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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a instrucdo e processamento dos

pedidos de exoneracao de cargo efetivo, formulados por servidores do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Administracdo de
Pessoal, da Diretoria Geral de Gestao de Pessoas (DGPES/DEAPS), bem como prové
orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) do PJERJ que tém
interfaces com este processo de trabalho e passa a vigorar a partir de
21 de setembro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Sistema de
Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o0 andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ.
(PROT)

4 REFERENCIAS

* Decreto 2479/79, art. 54 “I”;

* Decreto 41.865/09

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Gabinete da Diretoria Geral |* Supervisionar as atividades das unidades organizacionais
de Gestdo de Pessoas envolvidas na conducao do processo;
(DGPES/GBPES) » coordenar, controlar e avaliar o desempenho das
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

atividades relativas ao processo.

Departamento de
Administragcéo de Pessoal,

Gerenciar o processamento dos pedidos de exoneragao
do cargo efetivo;

da Diretoria Geral de * supervisionar as unidades organizacionais do DEAPS
Gestdo de Pessoas envolvidas na conducao do processo;

(DGPES/DEAPS) * submeter a DGPES os pedidos da espécie.

Divisdo de Cadastro de * Operacionalizar a atividade de instrucdo e anotagao

Servidores, da Diretoria

Geral de Gestao de .

Pessoas (DGPES/DICAD)

cadastral nos pedidos de exoneracgéo do cargo efetivo;

zelar pela consisténcia das informac¢des que instruem 0s
autos.

Divisdo de Pagamento de
Pessoal, da Diretoria Geral
de Gestao de Pessoas

(DGPES/DIPAG) .

Operacionalizar a atividade de encerramento da folha de
pagamento, inclusive o levantamento e cobranca de
débito;

zelar pela consisténcia das informac¢des que instruem o0s
autos.

Central de Atendimento de
Pessoal, da Diretoria Geral
de Gestao de Pessoas

(DGPES/CEAPE) .

Operacionalizar a atividade de aposicdo do visto nos
pedidos de exoneracédo do cargo efetivo e lancamento da
comprovacao de despesas com auxilio-saude;

exercer o papel de canal de comunicacéo entre o PJERJ e
0 requerente.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Exoneracao é o ato que acarreta a vacancia do cargo publico, podendo, por iniciativa do

servidor, ser requerida a qualquer tempo.

6.2

O requerente podera formalizar o seu pedido, mediante utilizacdo do formulario proprio

PEDIDO DE EXONERAQAO DE CARGO EFETIVO - FRM-DGPES-024-01, na Divisdo
de Protocolo Administrativo do Departamento de Correios da Diretoria Geral de

Logistica- DIDOC, ap0s o visto da CEAPE (situada na Praca XV de Novembro, n°. 02,

sala 215), acompanhado, se for o0 caso, dos seguintes documentos:

a) Carteira cracha;

b) Carteira funcional,
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c) Cartao eletrénico de acesso;

d) Comprovante(s) de despesa(s) com plano de assisténcia médica e/ou

odontoldgica ou seguro de saude, se assim indicado pela CEAPE.

7 DA CONDUCAO DO PEDIDO DE EXONERACAO DE CARGO EFET IVO

7.1 O pedido de exoneracdo do cargo efetivo devera ser apresentado pelo servidor, em
duas vias, na CEAPE, que visara o formulario (FRM-DGPES-024-01) no campo proprio,
providenciando o lancamento da comprovacdo de despesas com auxilio saude no

sistema informatizado, se for o caso, além de providenciar o visto da DIPAG.

7.2 A DIPAG visara o formulario, informando se porventura ha débito, retendo a segunda

via e devolvendo a primeira para a CEAPE.

7.2.1 A DIPAG, por meio de correio eletronico, questiona a DIAPA a existéncia ou nao de

débito de beneficios.

7.3 A CEAPE orienta o requerente a encaminhar o pedido a DIDOC para autuacdo e

remessa a DICAD.

7.4 A DICAD recebe os autos e procede a instrucdo com informacgdes cadastrais, inclusive
no tocante a inquéritos e penalidades, bem como cancela no sistema informatizado os
documentos mencionados no item 6.2, a, b, ou toma as providéncias para o

cancelamento do documento citado em 6.2, c.

7.4.1 Efetua o registro do pedido no sistema informatizado e confecciona o Ato Executivo
de exoneracdo, mantendo-o na contracapa dos autos, enviando-os, em seguida, ao
DEAPS.

7.5 O DEAPS examina a informacdo prestada pela DICAD e encaminha 0s autos ao
GBPES com sugestdo de prosseguimento, caso ndo haja inquérito administrativo em
nome do requerente, ou indeferimento, se o servidor estiver respondendo a inquérito

administrativo.
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7.6 O GBPES examina as informacdes contidas nos autos.

7.6.1

7.6.2

7.6.3

7.6.4

7.6.5

7.6.6

7.6.7

No caso de deferimento, colhe o despacho de encaminhamento da Diretora-Geral de
Gestdo de Pessoas ao Presidente do Tribunal para assinatura do Ato Executivo de
exoneracao, providencia a publicacdo do referido Ato Executivo, certifica a publicacao

nos autos e, encaminhando-os, em seguida, para a DICAD.

No caso de indeferimento, colhe o despacho de encaminhamento da Diretora-Geral
de Gestdo de Pessoas ao Presidente do Tribunal para assinatura do despacho de

indeferimento.

Providencia a publicacdo do despacho de indeferimento, por meio da emissédo de
relatério expedido pelo sistema PROT.

Certifica a publicacdo nos autos e aguarda a fluéncia do prazo recursal de cinco

dias.

Verifica no sistema PROT, findo o quinquidio, se foi protocolizado pedido de

reconsideracao ou interposto recurso.

Entranha o pedido de reconsideracdo ou o recurso, se houver, encaminhando os
autos a DIAPA.

Em n&o havendo pedido de reconsideracao ou recurso, firma certiddao, encaminhando

0S autos, em seguida, para a DIPAG.

7.7 A DIPAG providencia a inclusao do servidor na folha de pagamento, enviando apoés, 0s

autos para a DICAD.

7.8

Na hipotese de indeferimento do pedido, a DICAD providencia a exclusdo da anotacao

referente ao pedido de exoneragcdo no sistema informatizado, arquivando os autos.

Tratando-se de deferimento do pedido de exoneracao, efetua as anotacdes cadastrais e

remete os autos a DIPAG.
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7.9 A DIPAG finaliza o encerramento da folha de pagamento do ex-servidor, compensando

os débitos, porventura existentes.
7.9.1 Nao havendo débito a ser compensado, providencia o arquivamento dos autos.

7.9.2 Na hipétese de ndo haver crédito suficiente para a compensacédo do débito, oficia ao
ex-servidor cientificando-o sobre o valor da divida a ser quitada no prazo maximo de
30 (trinta) dias.

7.9.3 Transcorrido o prazo de 30 (trinta) dias, solicita informacdo da Diretoria Geral de
Planejamento, Coordenag¢édo e Financas — DGPCF, se o montante devido foi

depositado pelo ex-servidor.
7.9.4 Saldada a divida providencia o arquivamento dos autos.
7.9.5 Persistindo o débito, encaminha os autos para o DEAPS.
7.10 O DEAPS procede da seguinte maneira:

a) Valor da divida menor do que 300 UFIR'S: encaminha o processo para o
Departamento de Gestdo da Arrecadacdo da Diretoria Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Finangas — DEGAR, para ciéncia, solicitando posterior devolugéo
diretamente para a DIPAG;

b) Valor da divida maior do que 300 UFIR’S: encaminha o processo para o GBPES,
com sugestdo de encaminhamento ao DEGAR, para eventual inscricdo na divida

ativa do Estado.

7.11 O GBPES fica ciente dos procedimentos adotados pelo DEAPS e remete 0s autos para

o0 DEGAR, com indicacao de, ao final, devolvé-los diretamente para a DIPAG.

7.12 A DIPAG providencia a anotacao na folha de pagamento da inscricdo ou nao na divida

ativa, conforme o caso, arquivando o0 processo, em seguida.
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8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela U.O. e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
: - ) i i 5 (ARQUIVO- 5
IDENTIFICACAO C(C)Ec)gio RSEE\Z?LN I\?EI\ZAEAI\%EO RRI’E:(;J;OE PROTECAO | CORRENTE-PRAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)

Autos do Processo

Administrativo de | 5 5 39 5 | DGPES | Armaro | Namero | COndigoes 1ano DGCON/DEGEA™
Exoneracéo de apropriadas

cargo efetivo, a

pedido

. 0-6-2-2 ¢ DGPES Pasta Assunto e Cond|_(;oes 3 anos Eliminacdo na UO

Guia de remessa data apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacé&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.

9 ANEXOS

* Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Exoneracdo de Cargo Efetivo, a
Pedido.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXONER ACAO DE CARGO
EFETIVO, A PEDIDO

CEAPE DICAD DIPAG DEAPS GBPES

| | | :
| | | |
| | | |
| | | |
| | | Examina inform |
- || Recebe os autos | | sugerindo | Analisa as
inicic t da DIDOC | | deferimentc/ | informagGes
| | | indeferimentc |
| | | |
| i | | |
Visa o FRM ! ! ! !
1 - "
DGPES -024-01 : Instn;t:llnc‘::ioon:]ac:sados : : | Caso de Colhe assinatura
| deferimentc? do Presidente
| | | |
| | | |
Lanca a | | | | i
comprovag&o dc | | | |
aux saude se for ! Inquéritc ! I | Colhe assinatura Publica o Ate
0 casc ! administrative? | | | de indeferimento Executivo de
: : : | do Presidente Exoneragéc
3 I I I :
Providencia ¢ | | | | y
visto da DIPAG | | I | Publica o
! ’ ) ! I | indeferimento dc
| Registra o pedido | | | pedidc
| | |
|
Orienta ¢ | | | |
requerente a | | | |
protocolizaro | | Cancelz; | | |
pedidc | providenciz | | | Aguarda prazc
| | cancelamento dos | | | para recursc
| documentos | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| Confecciona o | | | sim Junta e remete &
| Ato Executivo | | | DIAPA i
| | | | processar recurso
[ [ [ |
| | | | nac
| | | |
| _ | | | v
| E):Zlf:'r::toet aaiac | Inclui o servidor | | Firma certiddo nos
| pedido de ! na folha de < ! t autos Encaminhe Fim
[ - [ pagamento [ | £/DIPAG
| exoneracéo | | |
| | | |
| | |
| 3 | | :
[ ) [ [ |
| Arquiva os autos | | I
| | | |
| | | |
| | | |
| A | | |
| | | |
| Fim | | |
| | | |
| | | |
| | | |
[ [ [ |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
[ [ [ |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | |
| |
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO [EXONER ACAO DE CARGO
EFETIVO, A PEDIDO (CONTINUACAOQO)

DICAC : DIPAC : DEAPS : GBPES
| | |
| | |
[ [ [
| | |
| | |
| | |
[ [ [
I Finaliza o I I

Efetua anotacdes | encerramento da | |

cadastrais ! folha Compense | |
| débitc | |
[ [ [
| | |
| | |
[ [ [
| . | |
: in SE&?:I?" e? Arquiva os autos Firr : :
| | |
[ [ [
[ [ [
| | |
| Cientifica ¢ | |
| ex-servidor | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| nao | i nacl o
| o sasae <O e T
| | |
| | |
| [ lsim |
| | |
| Arquiva os autos | . |
| | Encaminha os | Encaminha os
| | autos p/o DEGAR | autos p/o DEGAR
| | |
| | |
| Firr | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
[ [ [
| | |
| | |
| | |
| Recebe os autos | |
| do DEGAR | |
| Efetua anotagdes | |
| | |
| | |
| A | |
| | |
| Arquiva os autos | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| 3 | |
| Firr | |
[ [ [
| | |
| | |
| | |
| 1
[
|
|
|
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