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1 OBJETIVO

Definir os procedimentos relativos & manifestagcdo de opgdo quanto a incidéncia da

contribuicdo previdenciaria sobre parcela(s) remuneratéria(s) que nao integram a base

obrigatoria de célculo para custeio do sistema de previdéncia, formulada pelos servidores

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) ou que estejam a sua

disposigéo.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se ao Departamento de Administracdo de

Pessoal, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DEAPS), bem como prové

orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais do PJERJ que tém

interfaces com este processo de trabalho e passa a vigorar a partir de 31 de maio de

2010.

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.

4 REFERENCIAS

e Lei n°® 3.309/1999 - Dispde sobre o regime previdenciario dos membros e servidores

do Poder Judiciario e d& outras providéncias.

e Lei n° 4.620/2005 - Dispde sobre a reestruturacdo dos cargos do quadro Unico de

pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.
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e Ato Normativo n° 07/2005 - Disp0Oe sobre a contribuicao previdenciaria de servidores

no exercicio de cargos em comissao e funcédo gratificada no ambito do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

e Ato Normativo n°® 02/2006 - Dispde sobre a base de calculo para custeio do sistema
de previdéncia dos membros e servidores no ambito do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO DESCRICAO DA RESPONSABILIDADE

e Definir diretrizes de conduc¢éo do processo de opgéo quanto
a incidéncia da contribuicdo previdenciaria sobre parcelas
remuneratérias que ndo integrem a base obrigatoria de
célculo para custeio do sistema de previdéncia;

Diretora-Geral da Diretoria

Geral de Gestéo de

Pessoas (DGPES)

e assinalar a opcdo de acolhimento ou ndo acolhimento da
manifestacédo de opgéo, quando couber;

e Proferir despacho de acolhimento ou n&o acolhimento da
manifestacdo da opcéo, de acordo com as informacdes da
Divisdo de Pagamento de Pessoal, da Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas (DGPES/DIPAG).

e Supervisionar as atividades das unidades organizacionais

Gabinete da Diretoria envolvidas na conducéo do processo;
Geral de Gestao de _ -
Pessoas(DGPES/GBPES) | ® coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades

relativas ao processo;

Departamento de e gerenciar 0 processo de opgdo quanto a incidéncia de
Administracao de Pessoal, contribuic&o previdenciaria;

da Diretoria Geral de N . o .

Gestéo de e supervisionar as unidades organizacionais subordinadas na
Pessoas(DGPES/DEAPS) conducéo do processo de trabalho;

Divisdo de Cadastro de e Operacionalizar a atividade de anotacdo cadastral da
Servidores, da Diretoria incidéncia ou da ndo incidéncia da contribuicdo
Geral de Gestéo de previdenciaria;

Pessoas(DGPES/ DICAD) | o  zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.
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FUNCAO DESCRICAO DA RESPONSABILIDADE

e Operacionalizar o processo de incluséo e exclusdo em folha
de pagamento da contribuicdo previdenciaria sobre parcela
remuneratéria que ndo integre a base obrigatéria de calculo
para custeio do sistema de previdéncia,

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

Pessoas(DGPES/ DIPAG) _ _ _ _
e zelar pela consisténcia das informagodes fornecidas.

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

e Exercer o papel de canal de comunicagao entre o PJERJ e
0 requerente.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 De acordo com a regulamentacédo em vigor, ndo integram a base obrigatoria de calculo

para custeio do sistema de previdéncia as parcelas remuneratérias relativas a:
e cargo em comissao;

e funcéo gratificada;

e gratificacdo de secretario de juiz;

e gratificacio de substituto;

e gratificacdo de R.E,;

e gratificacéo de titularidade (lei n°® 4620/2005);

e gratificacdo de Central de Cumprimento de Mandados;

e gratificacdo de locomocéo;

e gratificacdo de participacdo em orgao de deliberacdo coletiva;
e adicional noturno;

e adicional de insalubridade e outras.
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As parcelas remuneratodrias percebidas em razao do exercicio de cargo em comissao

ou funcdo gratificada por servidores efetivos ndo sofrem incidéncia da contribuicéo
previdenciéria. Entretanto, poderdo seus ocupantes optar, a qualquer tempo, mediante
preenchimento do formulario FRM-DGPES-032-01 - Contribuicdo Previdenciaria sobre
Parcelas Remuneratérias, por incluir na base de calculo de sua contribuicdo

previdenciéria os valores de tais parcelas.

As demais parcelas remuneratérias mencionadas no item 6.1, a principio, sofrem
incidéncia da contribuicdo previdenciaria. Contudo, os servidores podem optar, a
qualquer tempo, mediante preenchimento do formulario FRM-DGPES-032-01-
Contribuicdo Previdenciaria sobre Parcelas Remuneratérias, pela ndo incidéncia da
contribuicdo previdenciaria sobre essas parcelas.

Também a qualquer tempo, os servidores que tiverem manifestado opcdo quanto a
incidéncia da contribuicdo previdenciaria, poderdo optar por novamente excluir ou
incluir, conforme o caso, os mencionados valores na base de célculo da contribuicdo
previdenciéria, utilizando-se também, para tal, o FRM-DGPES-032-01 - Contribuicao

Previdenciaria sobre Parcelas Remuneratérias.

Para efeito de calculo do desconto previdenciario, a op¢do sempre retroage ao dia
primeiro do més em que o pedido for protocolizado, ndo cabendo efeitos financeiros

retroativos.

E importante que a indicacdo de servidor para exercicio de cargo em comissdo ou
funcado gratificada, por parte da autoridade por ela responsavel, venha acompanhada
da manifestacdo expressa do servidor no sentido da incidéncia da contribuicdo
previdenciaria sobre os valores decorrentes da nomeac¢do ou designacdo, caso esta

seja a opcao do servidor.

O FRM-DGPES-032-01 - Contribuicdo Previdenciaria sobre Parcelas Remuneratorias,
disponibilizado na intranet, deve ser encaminhado ao 6rgdo de protocolo para ser
protocolizado como expediente.
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6.8 A tramitacdo dos expedientes de Contribuicdo Previdenciaria sobre Parcelas

Remuneratérias pelas unidades organizacionais da DGPES, seré registrada em guia de
remessa.

6.9 A Central de Atendimento de Pessoal (CEAPE) pode esclarecer duvidas em relacédo ao

processo.

7 DA CONDUCAO DO PROCESSO DE OPCAO QUANTO A INCIDENCIA/NAO
INCIDENCIA DA CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

7.1 A DIPAG recebe o pedido do érgao de protocolo e especifica, no campo préprio do
formulario, a classe, o padrdo e o cargo efetivo do requerente, em se tratando de
servidor efetivo e, ainda, caso ele exerca cargo em comissao ou funcdo gratificada,

indica seu respectivo nome e simbolo.

7.1.1 Verifica se a contribuicdo previdenciéria incide sobre a parcela remuneratéria a que

se refere a opc¢do, prestando a informacdo no campo préprio do formulario.
7.1.2 Encaminha o expediente ao DEAPS.
7.2 O DEAPS analisa a manifestacao de opcao.
7.2.1 Colhe o despacho do Diretor de Departamento para encaminhamento ao GBPES.

7.3 O GBPES assinala a op¢do nada a apreciar, quando a parcela financeira ndo é
percebida pelo servidor, colhe o despacho da Diretora Geral de Gestdo de Pessoas, e

providencia o arquivamento do expediente.

7.3.1 Assinala a opc¢éo pedido prejudicado, quando a opcao ja houver sido atendida de fato,
colhe o despacho da Diretora Geral de Gestdo de Pessoas, providenciando, em

seguida, o arquivamento do expediente.

7.3.2 Assinala a opcéo de acolhimento da manifestacdo pela opcao, nas hipéteses em que
couber a opcao quanto a incidéncia da contribuicdo previdenciaria, colhe o despacho
da Diretora Geral de Gestdo de Pessoas encaminhando o expediente, em seguida, a
DIPAG.
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7.3.3 Assinala a opcédo de acolhimento da manifestacédo pela op¢cédo e de ndo acolhimento

guanto a pedido de pagamento retroativo, nas hipéteses em que couber, colhe o
despacho da Diretora Geral de Gestdo de Pessoas, providencia a publicacdo e
encaminha o expediente a DIPAG, solicitando posterior retorno para proceder na
forma dos itens 7.3.4.1 a 7.3.4.4.

7.3.4 Assinala a op¢do de ndo acolhimento da manifestacdo pela opgéo, na hipdtese em
gue nao couber a opcéo, colhe o despacho da Diretora Geral de Gestado de Pessoas,

providenciando a publicacdo do indeferimento do pedido.
7.3.4.1 Aguarda a fluéncia do prazo recursal de cinco dias.

7.3.4.2 Verifica no sistema PROT, findo o quinquidio, se h& pedido de reconsideragdo ou

recurso interposto pelo servidor.

7.3.4.3 Entranha o pedido de reconsideracdo ou o0 recurso e providencia, no orgao de
protocolo, a conversdo da autuacdo do expediente em processo administrativo,

encaminhando os autos a DIAPA.
7.3.4.4 Firma certiddo de que ndo houve recurso e arquiva 0s autos.

7.4 A DIPAG procede a inclusdo ou a exclusao da contribuicdo previdenciaria no sistema

de folha de pagamento, conforme o caso.

7.4.1 Assinala, no campo préprio do formulério, 0 més em que a alteracdo foi efetuada,
bem como se foi com ou sem atrasados, enviando os autos, em seguida, a DICAD.

7.5 A DICAD procede a anotacao cadastral da op¢cédo do servidor quanto a contribuicao

previdenciaria, arquivando-se, apos, o expediente.

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 gestédo de registros apresentada a seguir:
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RETENCAO
(ARQUIVO
CORRENTE -
PROTECAO PRA ZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
U.0.*¥)

CODIGO RESPON- | ARMAZE- | RECUPE

[RENIEICACAS cco* SAVEL | NAMENTO | -RACAO

Contribuicdo
previdenciaria sobre
parcelas 0-24-1-42 | DGPES Pasta | 'umero/ | CondigGes 5 anos DGCON/ DEGEA***
remuneratérias (FRM- Nome apropriadas
DGPES-032-01) —
opcéao de incidéncia

Contribuicdo
previdenciaria sobre
parcelas
remuneratérias (FRM- | 0-2-4-1-4-2a| DGPES Pasta
DGPES-032-01) —
opgao de ndo
incidéncia

Namero/ | CondigGes

; 5 anos DGCON/ DEGEA
Nome apropriadas

Autos do Processo
Administrativo de opgao
guanto a incidéncia da
contribuigdo
previdenciaria sobre 0-2-4-1-4-2 DGPES Armario Numero
parcelas
remuneratdrias
(Decisao indeferitoria/
recurso)

Condigdes

; 5 anos DGCON/ DEGEA
apropriadas

Condigdes

; 3 anos Eliminacéo na UO
apropriadas

Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DGPES Pasta Data

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gesté@o de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo 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 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagdo.

9 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Contribuicdo Previdenciaria sobre

Parcelas Remuneratorias.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CO'NTRIBUI(;AO
PREVIDENCIARIA SOBRE PARCELAS REMUNERATORIAS
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