REVISAO DE PROVENTOS
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Equipe do Departamento de Departamento de Administracdo de | Diretor-Geral da Diretoria Geral de
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ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a instru¢do, a analise e a decisao
dos pedidos de revisdo de proventos formulados pelo servidor aposentado do Poder
Judiciério do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) ou por determinagdo/recomendacéo do
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Administracdo de
Pessoal, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DEAPS), bem como prové
orientacdes a servidores das unidades organizacionais do PJERJ que tém interfaces

com este processo de trabalho e passa a vigorar a partir de 13 de abril de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

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

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor-Geral da Diretoria | e Definir diretrizes de condugcdo do processo de revisdo de
Geral de Gestao de proventos, a pedido do interessado ou por determinacao do
Pessoas (DGPES) TCE.
e Supervisionar as atividades das unidades
Gabinete da Diretoria Geral organizacionais envolvidas na conducdo do
de Gestao de Pessoas processo;
(DGPES/GBPES) e controlar e avaliar o desempenho das atividades
relativas ao processo.
Departamento de e Gerenciar o processamento dos pedidos de revisao
Administracéo de Pessoal, de proventos;
da Diretoria Geral de e coordenar, controlar e avaliar o desempenho das
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Gestao de Pessoas atividades relativas ao processo.
(DGPES/DEAPS)

Divisdo de Analise de
Processos e Administragcéo
de Beneficios, da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas (DGPES/DIAPA)

Operacionalizar a reviséo de proventos;

zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.

Divisdo de Cadastro de
Servidores, da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas (DGPES/DICAD)

Operacionalizar a atividade de anotagao cadastral;

zelar pela consisténcia das informagdes fornecidas.

Divisdo de Pagamento de
Pessoal da Diretoria Geral
de Gestao de Pessoas
(DGPES/DIPAG)

Operacionalizar a atividade de ajuste financeiro na folha
de pagamento decorrente da nova fixacao/refixacéo;

zelar pelas consisténcia das informacdes fornecidas.

Central de Atendimento de
Pessoal, da Diretoria Geral
de Gestao de Pessoas
(DGPES/ICEAPE)

Exercer o papel de comunicagdo entre o PJERJ e o

requerente.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 O procedimento de revisdo de proventos, a pedido do interessado, deve ser feito por

meio do formulario FRM-DGPES-014-01 - Requerimento para Finalidades Diversas -

Servidor.

5.2 O FRM-DGPES-014-01 - Requerimento para Finalidades Diversas - Servidor deve ser

encaminhado para autuacao no érgao de protocolo e remetido a DICAD.

5.3 O procedimento de revisdo de proventos, por determinagdo do Tribunal de Contas do

Estado (TCE), inicia-se por meio de diligéncia externa daquele 6rgdo, nos préprios

autos de aposentadoria. A DGPES recebe os autos da Diretoria Geral de Gestao do
Controle Interno (DGCOI) e os remete a DIAPA.

5.4 A Central de Atendimento de Pessoal (CEAPE) pode esclarecer davidas em relacédo ao

processo.
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6 DA CONDUCAO DA REVISAO DE PROVENTOS

6.1 DICAD recebe os autos do 6rgdao de protocolo, informa os dados cadastrais do

6.2

6.2.1

aposentado e encaminha a DIAPA.

DIAPA examina os termos do pedido, avalia a necessidade de entranhar o pedido aos
autos de aposentadoria. Se isso for necessario, providencia o desarquivamento ou

solicita o retorno do TCE, conforme o caso.

Presta informacéo, com fundamentacéo legal, sugerindo nova fixacdo de proventos,

refixacdo ou manutencao da fixacao original e encaminha os autos ao DEAPS.

6.3 DEAPS analisa as informacdes da DIAPA.

6.3.1

Opina pela nova fixacdo de proventos, refixacdo ou pela manutencdo da fixacdo
original, conforme sugestéo da DIAPA e encaminha os autos ao GBPES.

6.4 GBPES examina as informac¢des dos autos.

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

Providencia a coleta do despacho de deferimento do Presidente junto a Presidéncia,

publica a refixacdo/nova fixacao de proventos e encaminha a DIPAG.

Nas hipéteses de indeferimento (manutencéo da fixacao original), providencia a coleta
do despacho do Presidente junto a Presidéncia. Se houver procurador constituido nos
autos, publica o despacho e aguarda a fluéncia do prazo recursal de cinco dias. Do
contrario, encaminha a DIAPA para dar ciéncia ao servidor aposentado, mediante

oficio.

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.

Firma certiddo de que ndo houve recurso, arquivando os autos em seguida.
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6.5 DIPAG recebe os autos e procede a atualizacdo dos dados financeiros do servidor

aposentado, encaminhando-os, em seguida, a DIAPA.

6.6 DIAPA envia os autos do processo ao DEAPS, com sugestao de remessa a DGPES e,

apos, a DGCOI, para analise e posterior envio ao Tribunal de Contas do Estado do Rio

de Janeiro (TCE) para registro.

6.7 DEAPS analisa criticamente os documentos e demais informac¢des, encaminhando, em

seguida, os autos ao GBPES para remessa e posterior retorno da DGCOI.

6.7.1 Recebe os autos do GBPES, oriundo da DGCOI, procedendo da seguinte maneira:

a) revisdo de aposentadoria analisada pela DGCOI com diligéncia/correcdes a ser

efetuada ou nédo registrada pelo TCE: encaminha o processo a DIAPA ou a

DIPAG, conforme o caso, para atendimento da diligéncia;

b) revisdo de aposentadoria registrada pelo TCE: encaminha o processo a DICAD

para anotacao do registro no Sistema Historico Funcional (SHF) e, em seguida, a

DIAPA para ultimas providéncias.

6.8 DICAD anota no SHF o registro da revisdo da aposentadoria pelo TCE, encaminhando

0s autos, apoés, a DIAPA.

6.9 DIPAG providencia a correcéo, se for o caso, presta as informacdes necessarias, se

solicitada pela DGCOI ou TCE, devolvendo, em seguida, o processo ao DEAPS.

6.10 DIAPA procede do seguinte modo:

a) revisdo de aposentadoria nado registrada pelo TCE - cientifica o servidor

aposentado sobre a diligéncia, encaminhando os autos, em seguida, ao DEAPS

com sugestdo de remessa ao GBPES, para devolu¢édo ao TCE, através da DGCOlI,

b) revisdo de aposentadoria registrada pelo TCE - expede carta ao aposentado

comunicando que o seu processo de revisdo de aposentadoria foi registrado pelo

TCE, arquivando os autos, apos;
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c) correcBes apontadas pela DGCOI - providencia a correcdo, se for o caso,

devolvendo o processo ao DEAPS com sugestdo de remessa ao GBPES e, em
seguida a DGCOI.
6.11 DEAPS recebe os autos e encaminha ao GBPES, com sugestdo de remessa a
DGCOL.

6.12 GBPES encaminha os autos a DGCOI.

7 GESTAO DE REGISTROS

7.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENGAO
CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- (U
IDENTIFICAGAO o SAVEL NAMENTO RACAO PROTEGAO co;EREEI\ER |-3 :F:\l;/\\zo DISPOSIGAO
Uo**)
Autos do Processo .
Administrativo de 024-1-1a | DGPES | Armario NGmero ondictes 5 anos o,
revisdo de proventos prop
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DGPES Pasta ASZL;T;O € a%r)g[?rlgzii\ss 3 anos EImnSgao
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = unidade organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminag&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 langcados no Sistema Corporativo séo 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 Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagdo.

8 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho revisao de proventos.
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REVISAO DE PROVENTOS

DICAD DIAPA DEAPS GBPES DIPAG
Inicio > infoArrrLa:S:O e - Examina
ac informagéo
opina
Recebe autos | | FExaminao . sim | Colhe despacho
pedido Deferimento? encaminhando a
Presidéncia
Informa dados E caso de Colhe despacho Publica
cadastrais entranhar? encaminhando a refixagdo/nova » Atualiza dados
Presidéncia fixacado
Desf:quuiva ou nae Procurador é
solicita TCE nos autos?
Informa Publica
indeferimento
bar colz,ré%a Por | 4 Aguardar prazo
para recurso
sim Entranha e
remete a DIAPA
@ nao
Apresenta > Analisa Firma certiddo
sugestdo nos autos
A
h 4
Anota < Arquiva Fim
Expede carta ao
aposentado e » Remete para
= " DGCOI
arquiva
sim Registro do Recebe em
TCE? retorno
Atende a nao .
diligénciae | Diligéncia sim Atende
cientifica DIPAG? diligéncia
aposentado
v v
Promove
corregbes a
apontadas pela » Recebe autos » Remete DGCOI 4’.
DGCOI
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