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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos administrativos relativos a instrucdo, a
analise e a decisdo dos pedidos de aposentadoria de magistrados e 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 (DEAPS) e ao Departamento de Saude (DESAU) da Diretoria-Geral de
Gestdo de Pessoas (DGPES), bem como prové orientacbes a servidores das
demais unidades organizacionais do PJERJ que tém interfaces com este processo

de trabalho e passa a vigorar a partir de 02/05/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Sistema de Gestdo de
Pessoas (GPES)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento
e controle de assentamento de servidores.

Sistema de Gestao
Fiscal (SIGFIS)

Sistema de Gestdo Fiscal gerido pelo Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE/RJ).

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o
andamento de expedientes e de processos
administrativos do PJERJ.

Sistema do
Departamento de
Saude intranet
(SDSWEB)

Sistema informatizado, na intranet, que registra o0s
agendamentos de pericias médicas e 0s respectivos
laudos.
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4 REFERENCIAS
o Constituicdo Federal;

e Emendas Constitucionais n°® 20, de 15/12/1998, 41, de 31/12/2003, 47, de
05/07/2005 e 70, de 30/03/2012;

 Lei Estadual n° 4620/2005 — Lei de Reestruturagéo dos Cargos do Quadro Unico
de Pessoal do PJERJ;

e Lei Estadual n°. 5.260/2008 — Estabelece o Regime Juridico e Unico da
Previdéncia Social dos Membros do Poder Judiciario, da Defensoria Publica, do
Tribunal de Contas e dos Servidores Publicos Estatutarios do Estado do Rio de

Janeiro;

e Decreto-Lei n°® 220/1975 — Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado

do Rio de Janeiro;

e Decreto n°® 2.479/1979 — Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos

Civis do Estado do Rio de Janeiro;

e Decreto n° 41.865/2009 — Dispde sobre o recolhimento da contribuicdo

previdenciaria nas hipoteses que especifica,

e Ato Normativo TJ n° 07/2010 — Dispde sobre a realizacdo de pericias médicas

em servidores do Poder Judiciario por empresa terceirizada;

e Lei n° 10887/2004 - Dispde sobre a aplicacdo de disposicbes da Emenda
Constitucional n° 41, de 19 de dezembro de 2003, altera dispositivos das Leis n®
9.717, de 27 de novembro de 1998, 8.213, de 24 de julho de 1991, 9.532, de 10

de dezembro de 1997, e da outras providéncias;

e Deliberacdo TCE/RJ n° 260/2013 — dispfe sobre a remessa de informacdes e

documentos necessarios ao exame da legalidade dos atos de concessdo de

aposentadoria, reforma, transferéncia para a reserva remunerada, pensao e
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fixacbes de proventos ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, para

fins de registro;

o Lei Complementar n° 152/2015 - Dispde sobre a aposentadoria compulsdria por

idade, com proventos proporcionais, nos termos do inciso Il do 8 1° do art. 40 da

Constituicdo Federal.

e Lein® 7628/2017 — Altera dispositivos da Lei n°® 5620/2008, da Lei n® 3189/1999

e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas

Definir diretrizes de conducdo dos processos de
aposentadoria;

propor ao Presidente do Tribunal de Justica a expedicao
de ato concessorio de aposentadoria.

Equipe do
Gabinete da
Diretoria-Geral de
Gestao de Pessoas

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

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

encaminhar os autos de aposentadoria a Presidéncia, para
assinatura da documentacao pertinente;

Encaminhar os autos de aposentadoria a Presidéncia, para

(DGPES/GBPES) assinatura do despacho indeferitério, em caso de néo
preenchimento dos requisitos.
Recomendar ao diretor-geral da DGPES, a aposentadoria
por invalidez de servidor, que tenha sido submetido a
Diretor do pericia pela junta médica da empresa terceirizada,

Departamento de
Saude da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas
(DGPES/DESAU)

responsavel pela realizagdo de pericias médicas em
servidores do Poder Judiciario, e para o qual haja laudo
conclusivo sobre sua necessidade;

recomendar ao Conselho da Magistratura, a aposentadoria
por invalidez, quando necesséaria, de magistrado que se
encontre sob seu acompanhamento, afastado por licenca
médica;
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Departamento de
Administragao de
Pessoal da
Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/DEAPS)

FUNCAO RESPONSABILIDADE
proceder a pericia médica de magistrado que formular
pedido de aposentadoria por invalidez, manifestando-se
conclusivamente sobre a sua necessidade.
Diretor do

Gerenciar o processo de andlise e instrucdo dos pedidos
de aposentadoria;

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

Diretor da Divisao
de Processamento
de Beneficios
Previdenciarios da
Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/DIBEP)

Operacionalizar a atividade de andlise e instrucdo dos
pedidos de aposentadoria, quando o requerente for
servidor;

zelar pela consisténcia das informagodes fornecidas.

Diretor da Divisao
de Pessoal da
Magistratura da
Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/DIMAG)

Operacionalizar a atividade de analise e instrucdo dos
pedidos de aposentadoria, bem como a anotacdo cadastral
e alteracOes na folha de pagamento, quando o requerente
for magistrado;

zelar pela consisténcia das informagdes fornecidas;

exercer o papel de canal de comunicacéo entre o PJERJ e
0 aposentando (magistrado).

Diretor da Divisao
de Cadastro de
Servidores da
Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/DICAD)

Operacionalizar a atividade de anotacdo cadastral da
aposentadoria, quando o requerente for servidor;

zelar pela consisténcia das informacgdes fornecidas.

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

Operacionalizar as atividades de anotacdo e alteracdes
na
folha de pagamento, quando o requerente for servidor;

zelar pela consisténcia das informacgdes fornecidas.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Exercer o papel de canal de comunicagao entre o PJERJ

Equipe da Central e 0 aposentando (servidor);

de Atendimento de

Pessoal da e zelar pela consisténcia das informagdes fornecidas;
Diretoria Geral de

Gestéo de e realizar solicitacdo de agendamento de pericia médica a
Pessoas ser encaminhada & empresa terceirizada responsavel
(DGPES/CEAPE) pela realizagéo de pericias médicas em servidores do

PJERJ por meio do sistema SDSWEB.

e Realizar solicitagdo de agendamento de pericia médica a
Nucleo Regional ser encaminhada a empresa terceirizada responsavel
(NUR) pela realizacdo de pericias médicas em servidores do
PJERJ por meio do sistema SDSWEB.

Empresa
Terceirizada e Realizar pericias médicas em servidores do PJERJ.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A aposentadoria € a garantia constitucional da inatividade remunerada para o
magistrado/servidor publico. A matéria encontra-se disciplinada no artigo 40 da

Constituicao Federal, que prevé a aposentadoria nas seguintes modalidades:

a) Por invalidez comprovada — depende de laudo médico encaminhado pelo
DESAU. Pode ser formulada pelo magistrado, que neste caso deve juntar 0s
laudos médicos particulares que tiver, ou pelo DESAU, na hip6tese de o
magistrado estar em acompanhamento médico naquela unidade
organizacional. Pode, ainda, ser requerida pelo servidor, que, neste caso,
deve solicitar junto aos NURs ou a CEAPE a solicitacdo de agendamento de
pericia médica junto a empresa terceirizada responsavel pela realizacdo de
pericias médicas nos servidores do PJERJ. A qualquer momento, pode a
junta médica da empresa concluir, ex-officio, pela aposentadoria do servidor
durante a realizacdo de uma pericia médica, conclusdo esta que sera de
conhecimento do DESAU;
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6.2

6.3

b) compulséria — aos 75 anos de idade. O processo € iniciado pela

Administracdo por meio oficio protocolizado, ndo havendo necessidade de o

magistrado/servidor formular o pedido;

c) por tempo de servico — a pedido do interessado, desde que cumprido 0s

requisitos exigidos para esta modalidade. O processo € iniciado por

requerimento protocolizado pelo magistrado/servidor. Antes de formalizar o

pedido, o servidor, podera dirigir-se a CEAPE (Praca XV de Novembro, n° 02,
sala 215) onde obtera as informagBes necessarias a aposentadoria. O

magistrado obtém as respectivas informacfes na DIMAG.

O requerimento de aposentadoria, a pedido do interessado, deve ser efetuado por
meio do formulario Requerimento de Aposentadoria (FRM-DGPES-003-01),
disponibilizado na intranet, que é protocolizado pelo interessado no Servico de
Registro e Autuacéo da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU), quando o

requerente for servidor. Caso seja lotado na Capital, devera obter, ainda, o visto

do Servico de Ambientacdo e Acompanhamento de Pessoas da Diretoria-Geral de
Gestao de Pessoas (DEDEP/SEAPE), localizado na Praca XV de Novembro, n°
02, sala 104. No caso de magistrado, o pedido devera ser efetuado em formulério

préprio que é registrado no Servico de Protocolo e Arquivo (PRES/SEPAR) sendo

ambos instruidos com os seguintes documentos:

a) Copias autenticadas de documento de identidade valido em todo o territorio

nacional e do CPF (ou originais para conferir com as copias);

b) certiddo de regularidade previdenciaria (CRP) referente a periodo em que o
requerente tenha pertencido ao quadro dos nédo remunerados pelos cofres

publicos ou em que esteve de licenga sem vencimentos;

c) ultimo comprovante de outros vencimentos/proventos, caso assim receba.

As aposentadorias, a pedido, tém sua data de validade indicada pelo servidor e a

protocolizacdo do requerimento deve ser feita, preferencialmente, 30 (trinta) dias

antes da referida data.
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Nas aposentadorias, a pedido, os servidores que pertencam ou tenham, em
qualquer tempo, pertencido ao quadro dos ndo remunerados pelos cofres
publicos, bem como, aqueles que estiveram afastados sem vencimentos em
alguma época de sua vida laborativa, devem aguardar em atividade, até posterior
juntada aos autos da CRP, emitida pelo RIOPREVIDENCIA, quando, entdo,
podem indicar a data de validade da aposentadoria. Para tanto, podem ingressar
com pedido de CRP para fins de aposentadoria junto ao SERAU a fim de que a
Certiddo seja solicitada por este Tribunal ao RIOPREVIDENCIA.

Nas aposentadorias, de oficio, havendo necessidade de CRP, conforme indicado
no item 6.4, esta é solicitada por este Tribunal ao RIOPREVIDENCIA a fim de ser

juntada aos autos de aposentadoria.

Em caso de aposentadoria pela Lei n® 10887/2004, deve ser juntada aos autos a
certiddo de valores referentes aos salarios-de-contribuicdo, fornecida pelo
respectivo 6rgdo previdenciario, relativa a periodo externo ao PJERJ, exercido
apos julho/1994.

No caso de aposentadoria por invalidez de magistrado, o processo pode ser
iniciado pelo DESAU, caso ele esteja sob acompanhamento naquela unidade por
motivo de licenca médica, ou por iniciativa do magistrado, caso em que deve
protocolizar requerimento proprio acompanhado dos documentos relacionados

anteriormente.

No caso de aposentadoria por invalidez de servidor, o processo é iniciado pelo
DESAU, que encaminha a DIBEP, por oficio, o laudo médico conclusivo, recebido
da empresa terceirizada responsavel pela realizacdo de pericias médicas em
servidores do PJERJ, ou por iniciativa do servidor, caso em que devera
protocolizar requerimento préprio acompanhado dos documentos relacionados
anteriormente (FRM-DGPES-003-05).

Na hipbtese de aposentadoria compulsodria, o processo € iniciado pela DIMAG ou
pela DIBEP, conforme as respectivas atribuicbes, mediante informacéo ao diretor
do DEAPS, indicando o magistrado/servidor que completara 75 anos, conforme
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6.10

6.11

6.12

consulta ao Sistema Informatizado. A informacéo, em seguida, é encaminhada ao
SEPAR ou ao SERAU, para autuagao.

Protocolizado e autuado, o requerimento de aposentadoria € encaminhado a
DIMAG ou a DIBEP, com excec¢do quanto ao pedido de aposentadoria por

invalidez que é encaminhado ao DESAU.

A tramitacdo dos autos/expedientes pelas unidades organizacionais da DGPES
€ registrada na guia de remessa do Sistema Informatizado, contendo a sintese

da decisao/despacho ou encaminhamento.

A CEAPE pode esclarecer duvidas em relacao ao processo, quando tratar-se de

servidor e a DIMAG, quando tratar-se de magistrado.

7 PROCESSAR PEDIDO DE APOSENTADORIA

7.1 O DESAU recebe do SEPAR os autos de aposentadoria por invalidez de

7.1.1

7.1.2

7.1.3

magistrado.

Designa a junta médica que atuara na avaliacdo médico-pericial do magistrado,

de acordo com a especificidade do caso.

Agenda a data da pericia médica junto ao interessado, transmitindo-lhe as

instrugdes pertinentes.

Realiza a pericia médica do magistrado, solicitando, neste momento, o
preenchimento da declaracdo para aposentadoria por invalidez, por meio do
formulario Declaracdo para Aposentadoria por Invalidez/Compulsoria,
recomendando, caso se mostrem necessarios, exames complementares com
vistas a uma nova avaliagcéo e, se constatada a incapacidade laboral, que seja

mantido em licenca médica até a conclusdo do processo de avaliacao pericial.

7.1.4 No caso de nao recomendacao, exara despacho nos autos.
7.1.5 No caso de recomendacao de aposentadoria, emite laudo de carater sigiloso.
Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:
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7.1.6

7.1.7

7.1.8

Junta a declaracdo para aposentadoria por invalidez e o laudo aos autos,

encaminhando, em seguida, a DIMAG.

No caso de servidor, o DESAU recebe da empresa terceirizada responsavel pela
realizacdo de pericias médicas em servidores do PJERJ, o laudo conclusivo
para sua aposentadoria, e o encaminha, lacrado, por oficio, ao SERAU, para

autuacao e posterior remessa a DIBEP.

A DIMAG recebe os autos de aposentadoria por invalidez do DESAU e a DIBEP
0s recebe do SERAU.

7.2 A DIBEP recebe os processos de aposentadoria do SERAU ou do DESAU e a

7.2.1

71.2.2

7.2.3

7.24

DIMAG os recebe do Servico de Protocolo e Arquivo (SEPAR) ou do DESAU.

A DIMAG/DIBEP procede a conferéncia de documentos necessarios a instrucéo

do processo relacionados no item 6.2.

A DIMAG/DIBEP entra em contato com o magistrado/servidor, na hipotese de
aposentadoria compulséria por iniciativa da Administracdo, bem como na
hipétese de aposentadoria por invalidez de servidor, solicitando a documentacao
relacionada no item 6.2, e o preenchimento da Declaracdo para Aposentadoria
por Invalidez/Compulséria (FRM-DGPES-003-02) ou o preenchimento da
Declaracéo para Aposentadoria por Invalidez — Ingresso no Servico Publico até
31/12/2003 - E.C. 70/2012 (FRM-DGPES-003-04).

A DIBEP, além de entrar em contato telefénico, envia oficio ao servidor

encaminhando as declaracdes indicadas no item 7.2.2 a serem preenchidas por

ele bem como oficio a chefia imediata dele guanto a implementacdo de sua

aposentadoria compulséria na data de seu aniversario de 75 anos.

Apoés contato telefébnico com o servidor e, ndo havendo a apresentacdo da

documentacgéo necesséria, a DIBEP o intima (ou seu representante legal), por

AR por mao propria, por trés vezes consecutivas, dando prosseguimento aos

autos depois da terceira tentativa sem eventual atendimento.
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7.2.5

7.2.6

7.2.7

7.2.8

7.2.9

Procede, independente da modalidade de aposentadoria, de acordo com 0s

itens seguintes.

A DIBEP, conforme o caso, emite o respectivo Mapa de Tempo de Servi¢co

(MTS) de aposentadoria, gerado pelo GPES, procede as verificacfes

necessarias e analisa o preenchimento dos requisitos para aposentadoria. A

DIMAG, conforme o caso, confecciona o Mapa de Tempo de Servico (MTS) de

aposentadoria e analisa o preenchimento dos requisitos.

Em caso de ndo preenchimento dos requisitos para aposentadoria, a

DIMAG/DIBEP instrui 0s autos e prepara os despachos do DEAPS, do diretor-
geral da DGPES e do Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro.

Em caso de preenchimento dos requisitos para aposentadoria, a DIBEP reqistra,

no sistema de Gestdo de Pessoas, o pedido de aposentadoria a contar da data

de validade indicada. Registra, ainda, no sistema de Protocolo, a ser acessado

pelo servidor pelo site do TJERJ, que as condicbes para aposentadoria foram

verificadas e que ele devera se afastar das atividades laborativas a partir da data

de validade indicada e aquardar a publicacdo de sua aposentadoria.

A DIMAG/DIBEP solicita 0 desarquivamento dos processos de averbacido e

incorporacdo, quando for o caso, apensando-0s aos autos de aposentadoria.

7.2.10 A DIBEP verifica se o servidor esta respondendo a inquérito administrativo; se

7.2.11

7.2.12

pY

positivo, encaminha os autos a Comissdo Permanente de Processo
Administrativo Disciplinar (COPPD) ou a Comissdo Permanente de Processo
Administrativo (COPAD), conforme a lotacdo; se negativo, segue 0 proximo

item.

Confecciona a Certiddo de Tempo de Contribuicdo para fins de aposentadoria

e triénio bem como Certidao de Vida Funcional do Servidor.

Consulta no Sistema Folha de Pagamento os valores que compdem as

parcelas financeiras da remuneracédo do servidor.
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7.2.13

7.2.14

7.2.15

7.2.16

7.2.17

7.2.18

7.2.19

Em caso de aposentadoria pela Lei n° 10887/2004, envia processo a DIPAG
para elaboracdo dos calculos para se chegar ao valor a ser utilizado para a

fixacdo dos proventos.

Confecciona o Demonstrativo de Calculo de Proventos.

Elabora os despachos do DEAPS, do diretor-geral de DGPES e do Presidente

do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

A DIMAG, apés elaboracdo da Certiddo de Tempo de Contribuicdo para fins

de aposentadoria e da vida funcional do magistrado, bem como do

demonstrativo _da fixacdo de proventos, confecciona a portaria MAG de

aposentacdo e a DIBEP confecciona, além da portaria, a carta da

Administracdo Superior ao servidor aposentado.

Prepara a publicacdo da portaria e da fixacdo de proventos, encaminhando, por
e-mail, ao GBPES.

A DIMAG/DIBEP revisa o processo para fins de publicacdo do ato concessorio

de aposentadoria e fixacdo de proventos e encaminha os autos ao DEAPS.

A DIBEP confecciona oficio a ser encaminhado ao INSS comunicando gue o

servidor teve computado ao seu tempo de servico publico, para efeito de

aposentadoria no TJERJ, periodo relativo ao Regime Geral de Previdéncia

Social, encaminhando a referida Certiddo de Tempo de Servico/Contribuicdo

anexada ao oficio, em conformidade com a Deliberacdo TCE/RJ n° 260/2013.

7.3 O DEAPS confere a documentacgéao e informagdes contidas nos autos.

7.3.1

7.3.2

Colhe do diretor do Departamento a assinatura do despacho de
encaminhamento dos autos ao GBPES, ratificando a sugestao de deferimento

ou indeferimento, conforme o caso.

Encaminha os autos ao GBPES.
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7.4 No caso de nao preenchimento dos requisitos para aposentadoria, 0 GBPES
colhe do Diretor-Geral de Gestdo de Pessoas a assinatura do despacho de

encaminhamento dos autos a Presidéncia.
7.4.1 Recebe os autos da Presidéncia com despacho de indeferimento assinado.
7.4.2 Tratando-se de servidor, providencia a publicacdo do despacho de

indeferimento, por meio da emissao do relatério expedido pelo Sistema PROT.

7.4.3 Certifica a publicacdo nos autos e aguarda a fluéncia do prazo recursal de
quinze dias.

7.4.4 Verifica no sistema PROT, findo o periodo de quinze dias, se foi protocolizado
pedido de reconsideracdo ou interposto recurso pelo servidor.

7.4.5 Entranha o pedido de reconsideracao ou o recurso hierarquico e encaminha os

autos a DIBEP para instrucéao.

7.4.6 Se nao houver pedido de reconsideragdo ou recurso hierarquico, firma certidao

e arquiva os autos.
7.4.7 Tratando-se de magistrado, encaminha os autos para a DIMAG.

7.4.8 A DIMAG providencia a ciéncia do magistrado e aguarda a fluéncia do prazo
recursal de quinze dias. ApGs, procede conforme itens 7.4.4 a 7.4.6, no que for
cabivel.

7.5 Em caso de deferimento, o0 GBPES colhe do diretor-geral da DGPES a assinatura
da carta ao aposentado (tratando-se de servidor) e o despacho de
encaminhamento dos autos ao Presidente, para assinatura da portaria e da

fixacdo de proventos.
7.5.1 Encaminha os autos para assinatura do Presidente.
7.5.2 Recebe os autos com os documentos assinados pelo Presidente.

7.5.3 Remete a publicacdo o ato concessorio e a fixacdo de proventos.
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7.5.4 Providencia a certidao das publicagBes e encaminha os autos a DIPAG, quando

o requerente for servidor e a DIMAG, quando magistrado.

7.6 A DIPAG recebe os autos do GBPES e efetua as anotacdes e alteracdes cabiveis

1.7

7.8

na folha de pagamento, encaminhando-os, em seguida, para a DICAD.

A DIMAG recebe os autos do GBPES, efetua as anotacfes e alteracdes cabiveis

na folha de pagamento, além de providenciar as seguintes atividades:

a)

b)

c)
d)

e)

Procede a anotagdo cadastral da publicacdo do ato de aposentadoria;

elabora e expede oficio ao INSS, anexando cépia da CTS extraida do
processo de ATS emitida por aquela Autarquia;

devolve os autos de ATS ao arquivo;

encaminha, por meio eletrénico, as informacgfes referentes a aposentadoria
bem como os documentos digitalizados correspondentes, por meio do sistema
SIGFIS do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE) para fins de
registro da aposentadoria, em conformidade com a Deliberacdo TCE/RJ n°

260/2013, juntando comprovacao nos autos.

envia os autos de aposentadoria ao DEAPS, com sugestdo de remessa ao
Arquivo.

A DICAD recebe os autos da DIPAG, procede a anotacao cadastral da publicacdo

do ato de aposentadoria e envia correspondéncia ao servidor aposentado acerca

da necessidade de seu recadastramento nos anos posteriores ao da concessao

da aposentadoria, encaminhando os autos a DIBEP.

7.9 A DIBEP procede conforme descrito nas letras “b”, “d” e “e” do item 7.7.

7.10 O DEAPS recebe os autos da DIBEP, confere os documentos e demais

7.11

informagdes contidas no processo, encaminhando, em seguida, 0os autos ao

Arquivo.

O GBPES recebe autos advindos do TCE, por intermédio do NAI — Nicleo de

Auditoria Interna, referentes ao processo de aposentadoria argquivado,

conforme item 7.10 ou autos do processo de aposentadoria encaminhados
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aguele Tribunal fisicamente (validade de aposentadoria até 28/02/2014),

remetendo-os ao DEAPS.

7.12 O DEAPS recebe os autos do GBPES, oriundos do NAI, remetendo-os a

DIBEP, quando se tratar de servidor ou & DIMAG, quando se tratar de

magistrado.

7.13 A DIBEP desarquiva o processo de aposentadoria correspondente e apensa a

comunicacao do TCE, procedendo do seguinte modo:

a)

b)

aposentadoria néo registrada pelo TCE — em caso de diligéncia, cientifica o
servidor e procede ao atendimento da diligéncia, encaminhando os autos,
em seguida, ao DEAPS com sugestdo de remessa ao GBPES, para

devolucdo ao TCE, por intermédio do NAI; em caso de solicitacdo, pela

propria. DGPES, de processo de aposentadoria encaminhado ao TCE

fisicamente (validade de aposentadoria até 28/02/2014), para consulta,

extracdo de copias, revisdo de proventos e outros, a DIBEP executa as

acdes cabiveis, encaminhando os autos, em sequida, ao DEAPS com

sugestdo de remessa ao TCE, via GBPES, sem a necessidade de passar
pelo NAI.

aposentadoria registrada pelo TCE — remete os autos a DICAD para

anotacido do reqistro da aposentadoria no Sistema Informatizado,

arqguivando-os ap6és a devolucdo dos autos.

c) correcbes apontadas pelo NAI - providencia a corregcédo, se for o caso,

devolvendo o processo ao DEAPS com sugestdo de remessa ao GBPES e,

em seguida ao TCE, por intermédio do NAI.

7.14 A DICAD lanca, no Sistema Informatizado, o registro da aposentadoria pelo

TCE, devolvendo os autos, a DIBEP.

7.15 Tratando-se de magistrado, a DIMAG procede conforme itens 7.14 a 7.15, no

gue for cabivel.
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7.16 Nos casos de aposentadoria nao registrada pelo TCE ou com corre¢gdes
apontadas pelo NAI, o DEAPS recebe os autos e encaminha ao GBPES, com

sugestdo de remessa ao_NAI.

7.17 O GBPES encaminha os autos ao TCE, por intermédio do NAI, quando for o
caso.

8 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo

documentada apresentada a seguir:

RETENGAO
ARQUIVO-
. . RECUPE- (
IDENTIFICACAO CODIGO  |RESPONSAVEL | ACESSO ARMAZE ~ PROTEGAO | CORRENTE- | pisposicA0
CCD* NAMENTO RACAO PRAZO DE
GUARDA
NA UO**)
Autos do Irrestrito
Processo
Administrativo 0-2-6-1-3b DGPES Armario Namero | Condigdes 1 ano DGcom
ge concessao apropriadas DEGEA***
e
aposentadoria
Servidor
Autos do Irrestrito
Processo
Administrativo . ; P DGCOM/
de concessio 0-8-5-2a DGPES Armario Numero | Condicoes 1 ano E—
de apropriadas DEGEA
Aposentadoria
Magistrado
Guia de Irrestrito Assunto e | Condigbes Eliminacéo
0-6-2-2c DGPES Pasta apropriadas | 3 anos na UO
remessa data
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:
a} Eliminagéo na UO — procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b} DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
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c) Os dados langados no Sistema Corporativo sédo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

9 ANEXO

» Anexo — Fluxograma Processar Pedido de Aposentadoria.
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ANEXO - FLUXOGRAMA PROCESSAR PEDIDO DE APOSENTADORIA

Receber do SEPAR
o3 autos de
aposentadoria por
invalidez de
magistrado

Designar a junta
médica que atuard
na avaliacio
meédico-pericial do
magistrado

Agendara data
da pericia
médica junto ao
interessado

Realizar a

pericia médica
do magistrado

PROCESSAR PEDIDO DE APOSENTADORLA

=2
=
i
w
=}
Preencher da
declaracdo para
aposentadoria
por invalidez Constatada
incapacidade
Iaboral?
. Pedir exames Manter em licenca
Recomendagao complementares médica até a conclusdo
necessaria’ M com vistas a uma BTl do processo de
nova avaliagdo avaliacdo pericial
NED
NAD
Efetuar
despacho nos
autos
E servidor?
. Juntar a declaragdo Encaminhar, t Rece.berdda empresal ) Encaminhar,
Recomendacao Emitir laudo de para aposentadoria e  a s lacrado, atraveés
de e e o T em seguida, a pel_a realizacao de pericias de Oficio. a0
aposentadoria? SIM e e ear DIMAG SIM médicas em servidores do SERAU
PJER], o laudo conclusivo
MAD MAD
1)
1 . z . . . ~ . P . .
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FLUXOGRAMA PROCESSAR PEDIDO DE APOSENTADORIA (CONTINUACAO)

Receber os
processos de
aposentadoria do
SERAU ou DESAU
(DIEEF)

Receber da
SEPAR ou do
DESAL (DIMAG)

Intimacio: através
de AR por mdo
propria, por trés

vezes consecutivas

Proceder a
conferéncia de
documentos
necessarios a
instrucdo do processo

Houve
apresentacdo da
documento
solicitada?

Aposentadoria
compulsaria/
aposentadoria por

invalidez de servidor?

Preencher
FRM-DGPES-003
-02 ou FRM-
DGPES-003-04

Entrar em
contato com o
magistrado/
servidor

Intimar o
mesmo ou seu

Solicitar a
documentagdo

Enviar oficio ao
servidor = representante

legal

SIM

Emitir o
respectivo MTS de
aposentadoria

Praceder as verificacdes
necessarias e analisar o
preenchimento dos
requisitos para
aposentadoria

Instruir os autos e preparar
Reguisitos para os despachos do DEAPS &
aposentadoria Diretor-Geral de Gestdo de
devidamente . Pessoas e do Presidente do
presnchidos? NAO Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro

PROCESSAR PEDIDO DE APOSENTADORIA
DIBEP/DIMAG

SIM

Registrar o pedido
de aposentadoria a
contar da data de
validade indicada

Registrar que as
condigdes para
aposentadoria
foram verificadas

Solicitar o
desarquivamento dos
processos de averbagio &
incorporagio € apensar aos
autos de aposentadoria

. | Quando for
0 Caso

Encaminhar os
autos a COPPD

Servidor esta
respondendo a
inquérito
administrativo?

ou a COPAD

NAD

@

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-003 06 18 de 21




CONCEDER APOSENTADORIA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

FLUXOGRAMA PROCESSAR PEDIDO DE APOSENTADORIA

(CONTINUACAO)

PROCESSAR PEDIDO DE APOSENTADORIA

Confeccionar a Certidao
de Tempo de
Contribuicdo e triénio,
bem como Certiddo de
vida funcional do servidor

Consultar os valores
que compdem as

parcelas fimanceiras
da remuneracdo do
servidor

Erwiar
processo a
DIPAG

Aposentadoria
pela Lei n®
10887,/20047

Confeccionar o
Demonstrativo

de Calculo de Preparar a
w Proventos publicacdo da
= Portaria e da
E fixacdo de provento
=
=]
[=] Elaborar os despachos
a do DEAPS, DGPES e
Presidente do Tribunal Encaminhar,
de Justica do Estado por e-mail, ao
do Rio de Janeiro GBPES
v
Confeccionar a Revisar o processo
Portaria MAG para fins de publicacdo
de aposentacdo do ato concessario de
[DIMAG) aposentadoria e
fixacdo de proventos
Confeccionar, além da
Portaria, a carta da
Administracdo Encaminhar os
Superior ao servidor autos ao
aposentado (DIBEF) DEAPS
Confeccionar
oficio a ser
encaminhado ao
INSS
Conferir a
documentacio e
w informacdes
% contidas nos autos
i
=]
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FLUXOGRAMA PROCESSAR PEDIDO DE APOSENTADORIA

(CONTINUACAO)

Ato Executivo 2.950/2003

RAD-DGPES-003

06

w
-
=
™)
a Encaminhar os
autos ao GBPES
Colher do DGPES a Entranhar o pedido Colher da DGPES a
assinaturado despacho de reconsideracio assinaturada carta a0
de encaminhamento OU O recurso aposentadoe despado
dosautos a Presidénda hierdrquico deencaminhamento dos
autosao Presidente
Receber os autos da Encaminhar os
Presidéncia com autos & DIBEP Encaminhar os autos
5 despacho de para instrucio paraassinatura do
o indeferimento assinado ' Presidente
[=]
= .
E Providenciar a H;z;;g;g:_:s;;e
d H = Y
3 Servidar? pdubllcag:oddo OU recursa <1 Receber oz autos
% . espaF e hierarquico? com os documentos
g 9 indeferimento assinados pelo
° 3 Presidente
g )
2 - Firmar certiddo ;
o Certificar a publicacdo & arquiva os i
2 nos autos eaguardar a e Remetera
a fluéncia do prazo DUb“CB‘?f'@ ato
3 recursal de quinze dias Concessorio € a
2 fixaco de proventos
o Trata-se de
Magistrada?
Verificarno sistema PROT
sefoi protocolimdo Providenciara certiddo
pedido de reconsiderago das publicagdes &
ouinterposto recurso pelo encaminhar os autos a
servidor Encaminhar os DIPAG
autos paraa
DIMAG
Providenciar a ciéncia Caso de )
do magisirada & deferimenta?
] aguarda a fluéncia do e
E prazo recursal de ™ / SIM
=] quinze dias MAD
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FLUXOGRAMA PROCESSAR PEDIDO DE APOSENTADORIA
(CONTINUACAO)

DIPAG/DIMAG

DICAD

PROCESSAR PEDIDO DI APOSENTADORIA

omp

DEAPS

aupts

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-003 06 21 de 21




