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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a instrucao, a analise e a decisédo
dos pedidos de averbacéo de tempo de servigco/contribuicdo, cOmputo em dobro de saldo
de férias elou de licenca especial, 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 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 o0 andamento de
Administrativo (PROT) | expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

Sistema Historico Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle
Funcional (SHF) de assentamentos dos servidores.

4 REFERENCIAS

» Constituicdo Estadual - Artigo 77, XVII;

 Lei 10.887/2004 - Dispbde sobre a aplicacdo de disposicbes da Emenda
Constitucional n° 41 de 19/12/03, altera dispositivos das leis n°s 9.717/98, 8.213/91,

9.532/97 e da outras providéncias;

* Decreto-lei 220/75 — Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Rio de Janeiro;
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Decreto n°® 2479/79 — Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do

Rio de Janeiro;

Resolucdo 46/06 do Orgdo Especial — Consolida a Estrutura Organizacional da CGJ,
o Regimento Geral de Atribuicdes, o Quadro de Cargos Comissionados e Func¢des

Gratificadas, e da outras providéncias;

18/2006 - CM -

servico/contribuicdo, derivado de relacdo de emprego ou de exercicio de cargo

Resolucéao Dispbe sobre averbacdo do tempo de

publico, pelos servidores do PJERJ;

Deciséo nos autos do processo administrativo n°® 4.398/99 — TJ;

Portarias DGPES 02/2007 e 04/2007 — Delegam atribui¢gdes ao Diretor do DEAPS.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas

Definir diretrizes de conducdo do processo de averbacao de
tempo de servigco/contribuicdo, coOmputo em dobro de saldo
de férias e/ou de licenca especial.

Gabinete da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas
(DGPES/GBPES)

Supervisionar as atividades das unidades organizacionais
envolvidas na instrucao do processo;

coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades
relativas ao processo.

Departamento de
Administragéo de Pessoal
da Diretoria Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES/DEAPS)

Proferir despacho de deferimento ou indeferimento da
averbacdo de tempo de servigo/contribuicdo, coOmputo em
dobro de saldo de férias e/ou de licenca especial;

gerenciar o processo de averbacdo de tempo de
servigo/contribuicdo, cdmputo em dobro de saldo de férias
elou de licenca especial,

supervisionar as unidades organizacionais subordinadas na
conducéo do processo de trabalho.

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

Operacionalizar a atividade de analise dos pedidos de
averbacdo de tempo de servigo/contribuicdo, codmputo em
dobro de saldo de férias e/ou de licenga especial;

zelar pela consisténcia das informagdes fornecidas.
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
Divisdo de Pagamento de |+ Operacionalizar a atividade de ajuste financeiro na folha de
Pessoal, da Diretoria pagamento, decorrente da averbacdo do tempo de
Geral de Gestao de servigo/contribuicao;

Pessoas (DGPES/DIPAG) |« zelar pela consisténcia das informagdes fornnecidas.

Divisao de Cadastro de ) ] o N
Servidores, da Diretoria » Operacionalizar a atividade de anotacdo cadastral,

Geral de Gestéo de + zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.
Pessoas (DGPES/DICAD)

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

* Exercer o papel de comunicacdo entre o PJERJ e o
requerente.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

O pedido de averbacédo de tempo de servigco/contribuicdo deve vir acompanhado da
certidao (original e uma copia) emitida pelo érgéo publico de origem e/ou — no caso de
tempo de contribuicdo ao Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) — pelo Instituto
Nacional do Seguro Social (INSS), com indicacdo dos valores relativos aos salarios de

contribuicdo a partir de julho de 1994 (Resolugéo 18/06, art.1°, | e II).

Para obter a certiddo de tempo de servigo/contribuicdo correspondente ao tempo de
iniciativa privada, basta dirigir-se a um posto do INSS, munido de declaracdo emitida
por este Tribunal (requerer/retirar na Central de Atendimento de Pessoal - CEAPE-
Praca XV, n° 2, sala 215) comprovando ser servidor efetivo, e solicitar a expedicdo da
respectiva certiddo e do CNIS — Cadastro Nacional de Informagbes Sociais, devendo
este dltimo conter carimbo e assinatura do funcionario daquela autarquia responsavel
por sua emissdo. Caso trate-se de tempo de servigo/contribuicdo publico, a referida

documentacéo devera ser solicitada junto ao respectivo 6rgao.

No caso de cargo ou emprego publico com recolhimento previdenciario para o INSS,
também é necessario apresentar a certiddo emitida pelo respectivo 6rgdo da

Administracdo Publica Direta ou Indireta da Unido, Estado ou Municipio. No caso de
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

ATENCAO: A cépia impressa a partir da  intranet é copia ndo-controlada.
servico militar obrigatdrio basta apresentar original e fotocépia do respectivo certificado

de reservista.

A averbacédo de tempo de servico publico civil federal, estadual ou municipal prestado
na administracao direta ou indireta e o tempo de servico militar sdo computados para
efeitos de aposentadoria, disponibilidade e concessédo de adicional por tempo de

servico (triénio).
O tempo de disponibilidade é computado para fins de aposentadoria e disponibilidade.

Para fins de apuracdo do quinquénio (licenca especial) € computado o tempo de
servico prestado anteriormente em outro cargo estadual, desde que entre um e outro

nao haja interrupcao de exercicio.

A averbacdo de tempo de contribuicdo prestado a iniciativa privada, é computado

exclusivamente para aposentadoria.

De acordo com a legislacdo vigente, pode ser objeto de contagem em dobro para
aposentadoria: o saldo de férias e licenca especial adquirido até 15/12/98 e néo

utilizado.

Os pedidos de averbacdo de tempo de servigo/contribuicdo e computo em dobro do
saldo de férias e/ou licenca especial devem ser feitos pelo servidor por meio do

formulario Requerimento para Finalidades Diversas — Servidor (FRM-FGPES-014-01).

O FRM-DGPES-014-01 - Requerimento para Finalidades Diversas — Servidor deve ser
encaminhado para autuacdo no orgao de protocolo administrativo vinculado a lotac&o

do servidor.

A Central de Atendimento ao Servidor (CEAPE) pode esclarecer duvidas em relacao

ao processo.

7 DA CONDUCAO DA AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO/CONT RIBUICAO

7.1 DIAPA recebe os autos do 6rgdo de protocolo e procede a analise inicial do pedido e
dos documentos.
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7.2 Presta informacdo, com fundamentacdo legal, sugerindo o deferimento ou o

indeferimento do pedido, encaminhando os autos, em seguida, ao DEAPS.
7.3 DEAPS examina as informagdes da DIAPA.

7.3.1 Colhe o despacho de deferimento do diretor do Departamento, na hipétese em que

couber a averbacéo, encaminhando os autos a DICAD.

7.3.2 Na hipétese de indeferimento, colhe o despacho do Diretor do Departamento e

providencia a publicacao.
7.3.3 Certifica a publicacdo nos autos e aguarda a fluéncia do prazo recursal de cinco dias.

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

reconsideracao ou interposto recurso.

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

7.3.6 Firma certiddo de que nao houve recurso, arquivando os autos em seguida.
7.4 DICAD recebe os autos e efetua as anotacdes cabiveis.

7.4.1 Providencia a integracéo para a folha de pagamento, caso haja alteragdo dos marcos

trienais.

7.4.2 Encaminha os autos ao setor de lotacdo do servidor, para que ele tome ciéncia da

averbacao e retire a certiddo de tempo de servico original, aguardando retorno.

7.4.3 Confere o “ciente” do servidor e remete 0s autos para o arquivo.

8 DA CONDUCAO DO COMPUTO EM DOBRO DO SALDO DE LICEN CA ESPECIAL
E/OU FERIAS

8.1 A DIAPA recebe os autos da DICAD ou da Corregedoria Geral da Justica (CGJ) e
verifica as informagdes pertinentes aos dados cadastrais do servidor, o saldo de férias

e/ou de licenca especial ndo utilizado até 15/12/98, porventura existente.
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8.1.1 Presta informacdo, com fundamentacdo legal, sugerindo o deferimento ou o

indeferimento do pedido, encaminhando os autos, apés, ao DEAPS.
8.2 DEAPS examina as informagdes da DIAPA.

8.2.1 Colhe o despacho de deferimento do diretor do Departamento, na hipotese que

couber, encaminhando os autos a DICAD.

8.2.2 Na hipdtese de indeferimento, colhe o despacho do Diretor do Departamento e

providencia a publicacao.
8.2.3 Certifica a publicacdo nos autos e aguarda a fluéncia do prazo recursal de cinco dias.

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

reconsideracao ou interposto recurso.

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

8.2.6 Firma certiddo de que ndo houve recurso e arquiva 0s autos.

8.3 DICAD procede a anotacdo cadastral e arquiva os autos do processo.

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional e
mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO

. CODIGO RESPON- ARMAZE - RECUPE- -
IDENTIFICAGAO " ) - . CORRENTE - PRAZO DISPOSIGAO
cCcD SAVEL NAMENTO RAGAO PROTEGAO o

DE GUARDA NA UO **)

Autos do Processo

. . . Até a
Adm'mStfat'VO de 0-2-6-1-3-1c DGPES Armério Ndmero CondicGes aposentadoria ou 0 DGCO'X*
Averbagéo de tempo de apropriadas B DEGEA
; Lk desligamento
servigo/ contribuicéo
Autos do Processo
Administrativo de . Até a
A - . Condigdes . DGCON/
Computo em dobro do 0-2-6-1-3-1c DGPES Armario Numero apropriadas aposentadoria ou 0 DEGEA

saldo de férias e/ou
licenca especial

desligamento
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. RETENGAO (ARQUIVO
- CcODIGO RESPON- ARMAZE - RECUPE- -
IDENTIFICACAO " ; - ~ CORRENTE - PRAZO DISPOSICAO
CcCcD SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO ol
DE GUARDA NA UO **)
. Assunto e Condigbes Eliminacao na
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DGPES Pasta < 3 anos ¢
data apropriadas uo

Legenda:
*CCD - Cadigo de Classificacdo de Documentos
**UJO — Unidade Organizacional
***DGCON/DEGEA — Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento

Notas:
a) Eliminacdo 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 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 Seguran¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.

10 ANEXOS

* Anexo 1 — Fluxograma do Processo de Trabalho Averbacdo de Tempo de Servico.

* Anexo 2 — Fluxograma do Processo de Trabalho Computo em Dobro do Saldo de

Férias e/ou Licenca Especial.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AVERBA CAO DE

TEMPO DE SERVICO

DIAPA DEAPS DICAD
INICIO
RECEBE
PEDIDO DO > EXAMINA
ORGAO DE INFORMAGAO
PROTOCOLO
ANALISA O i COLHE
PEDIDO DEFERIMENTO? DESPACHO » ANOTA
DEFERIMENTO
¢ néo
Y
INFORMA | —— COLHE PROMOVE
DESPACHO INTEGRAGAO, SE
INDEFERIMENTO FOR O CASO
A
PUBLICA ,
CERTIFICAE REMETE PARA
AGUARDA PRAZO CIENCIA
RECURSO
sim ENTRANHA E CONFERE
REMETE A CIENCIA
DIAPA
néo L
FIRMA CERTIDAO ARQUIVA
ARQUIVA
d
v

FIM <t
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONDUC AO DO
COMPUTO EM DOBRO DO SALDO DE FERIAS E/OU LICENCA ES PECIAL

DIAPA DEAPS DICAD
INiCIO
A
RECEBE AUTOS > EXAMINA
DA DICAD/CGJ INFORMAGAO
VERIFICA sim COLHE
INFORMAGOES DEFERIMENTO? DESPACHO ANOTA
DEFERIMENTO
A
INFORMA = COLHE
DESPACHO ARQUIVA
INDEFERIMENTO
PUBLICA,
CERTIFICAE
AGUARDA PRAZO
RECURSO
sim ENTRANHA E
REMETE A
DIAPA
néao
FIRMA CERTIDAO
A
ARQUIVA
dl
Vb\
FIM <
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