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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos relativos a emissao de documento para revisao
de pensdo por morte de ex-servidor do Poder judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJER}), junto ao Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de

Janeiro (RIOPREVIDENCIA).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Administracao
de Pessoal da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), bem como prové

orientacbes a servidores das demais unidades organizacionais do PJER] que

tém interfaces com este processo de trabalho e passa a vigorar a partir de

17/10/2011.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Instituidor da Penséo

Servidor falecido.

RIOPREVIDENCIA

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de janeiro

4 REFERENCIAS

o Lej

n® 5.260/2008 - Estabelece o regime juridico préprio e Unico da

previdéncia social dos membros do Poder ludiciario, do Ministério Publico,

da Defensoria Publica, do Tribunal de Contas e dos servidores publicos

estatutarios do Estado do Rio de laneiro e da outras providéncias;

e Decreto n? 42.532/2010 - Dispde sobre o documento de atualizacao de

pensdo - DAP, a ser expedido pelos 6érgdos setoriais de pessoal

Administracdo Publica Estadual e dé outras providéncias.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretora-Geral de
Gestdo de Pessoas

e Assinar o Documento de Atualizacao de Pensao (DAP);
e assinar oficio/despacho de encaminhamento ao Juizo solicitante,

ao RIOPREVIDENCIA ou & CEAPE, conforme o caso.

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

e Supervisionar as atividades das unidades organizacionais envolvidas

na conducao do processo;

e coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades relativas

a0 processo.

Departamento de
Administracdo de
Pessoal da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas

e Gerenciar o processo de emissao de documento para revisao de

pensao;

e coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades

relativas ao processo;

e supervisionar as unidades organizacionais do DEAPS, envolvidas

Previdenciarios, da
Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/DIBEP)

(DGPES/DEAPS) na conducao do processo.

Divisao de

Processamento de

Beneficios e Operacionalizar a atividade de andlise dos pedidos de emissdo de

documento para revisao de pensao e elaboracdo de DAP;

e zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.

Divisao de Cadastro
de Servidores, da
Diretoria Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES/DICAD)

e Operacionalizar a atividade de instrucao dos pedidos de emissao

de documento para revisao de pensao, com dados funcionais de
ex-servidor;

e zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.

Divisao de
Pagamento de
Pessoal, da Diretoria
Geral de Gestdo de
Pessoas
(DGPES/DIPAG)

e Operacionalizar a atividade de instrucao dos pedidos de emissao

do documento para revisao de pensao, com dados financeiros de
ex-servidor;

e zelar pela consisténcia das informacoes fornecidas.

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

(DGPES/CEAPE)

e Exercer o papel de canal de comunicacao entre o PJER] e o

reguerente.

6 CONDICOES GERAIS
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6.1 A elaboracao do documento para revisao de pensao por falecimento de ex-

servidor do PIERI! inicia-se nas formas abaixo:

a) com o requerimento do interessado;

b) através de processo de habilitacdo de pensdo oriundo do
RIOPREVIDENCIA;

¢} com o recebimento de oficio expedido por maagistrado/procurador.

6.2 O reguerimento do interessado deve ser realizado através do formulario
Requerimentos de Pensionista/Beneficiario (FRM-DGPES-012-01), onde deve
ser anexado o contracheque do (a) pensionista (original ou coépia
autenticada) a ser recebido no 6rgao de protocolo, para autuacdo e remessa
a DICAD.

6.3 A CEAPE poderd esclarecer dlvidas em relacdo ao processo.

Vd

6.4 A tramitacdo dos autos pelas unidades organizacionais da DGPES é

registrada em quia de remessa do Sistema Informatizado, contendo a

sintese da decisdo/despacho ou encaminhamento.

7 DA CONDUC_AO DO PROCESSO DE TRABALHO DE EMISSAO DE DOCUMENTO
PARA REVISAO DE PENSAO PARA FINS JUDICIAIS

7.1 A DICAD recebe os autos do 6rgao de protocolo, instrui com as informacdes

funcionais do ex-servidor, encaminhando-o0s, em sequida a DIBEP.

7.2 A DIBEP posiciona o ex-servidor em face da legislacao pertinente, no cargo,
classe e padrao gue ocuparia se vivo estivesse, encaminhando, em seguida,
os autos a DIPAG.

7.3 A DIPAG confecciona o FRM-DGPES-012-02 ~ Declaracao “se vivo fosse”.

7.3.1 Encaminha os autos a CEAPE, para a entrega da declaracao ao requerente.
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A CEAPE entrega a declaracao ao requerente e providencia o arquivamento
dos autos.

8 DA CONDUGAO DO PROCESSO DE TRABALHO DE EMISSAO DE DOCUMENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.6.

PARA REVISAO DE PENSAO PARA FINS NAO JUDICIAIS

A DICAD recebe os autos do 6rgao de protocolo, instrui com as informacdes

funcionais do ex-servidor encaminha-o0s, em sequida, para a DIBEP.

A DIBEP posiciona o ex-servidor em face da legislacao pertinente, no cargo,
classe e padrao gue ocuparia se vivo estivesse, encaminhando, em seguida,
os autos a DIPAG.

A DIPAG procede da seguinte maneira:

a) Pedido de DAP - informa os valores atualizados das parcelas percebidas
pelo ex-servidor a data do 6bito, devolvendo os autos, em seguida, para a
DIBEP.

b} Pedido de posicionamento no Plano de Classificacao de Cargos (P.C.C.) -
elabora o documento, encaminhando, apds, os autos a CEAPE.

A DIBEP elabora o relatério e o DAP, encaminhando os autos, apds, ao
DEAPS.

O DEAPS examina as informacbes prestadas pela DIBEP, submetendo os
autos ao GBPES.

O GBPES examina as informacoes e colhe a assinatura da Diretora-Geral de
Gestdo de Pessoas no DAP.

1 Considerando a origem do pedido procede da sequinte forma:

a) Processo oriundo do RIOPREVIDENCIA - devolve os autos ao 6rgdo de

origem, acompanhado do respectivo DAP.
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b) Reguerimento do interessado — restitui os autos a DIBEP.

8.7 A DIBEP extrai cépias e encaminha os autos a CEAPE.

8.8 A CEAPE entrega o DAP ou o P.C.C. ao requerente e providencia o

arquivamento.

9 DA CONDUGAO DO PROCESSO DE TRABALHO DE PEDIDO DE INFORMACAQ DE
EX-SERVIDOR PARA INSTRUIR ACAO JUDICIAL DE REVISAO DE BENEFICIO
PREVIDENCIARIO

9.1 A DICAD recebe do 6rgao de protocolo os autos contendo oficio do Juizo de
Direito/PGE solicitando informacéo para instruir acao de revisao de beneficio

previdenciario.

9.1.1 instrui os autos com os dados funcionais do ex-servidor, encaminhando-os,

em seguida, a DIBEP.

9.2 A DIBEP posiciona o ex-servidor em face da legislacao pertinente, no cargo,
classe e padrao que ocuparia se vivo estivesse, encaminhando, apéds, os
autos a DIPAG.

9.3 A DIPAG informa os valores atualizados das parcelas percebidas pelo ex-
servidor na data do Obito, considerando o posicionamento indicado,
procedendo da seguinte maneira:

a) Pedido de DAP - devolve os autos para a DIBEP;

b) Pedido de Declaracao “se vivo fosse” - confecciona o FRM-DGPES-012-02,
encaminha oficio ao juizo solicitante acompanhado da Declaracao "se

vivo fosse” e arquiva os autos, em seguida.

9.4 A DIBEP elabora o DAP, relatério e oficio com base nas informacdes contidas

nos autos.
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9.4.1 Encaminha os autos ao DEAPS, com sugestao de encaminhamento do oficio
ao Juizo solicitante.

9.5 O DEAPS examina as informacdes da DIBEP.

9.5.1 Colhe despacho do Diretor do Departamento, encaminhando, apds, os
autos ao GBPES.

9.6 O GBPES examina as informacotes dos autos e colhe assinatura da Diretora-
Geral no DAP e no oficio.

9.6.1 Providencia o encaminhamento do oficio ao juizo de Direito/PGE que
solicitou as informacodes, acompanhado do respectivo DAP, arquivando os
autos, em seguida.

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela U.O0. e mantidos
em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros
apresentada a seguir:

RETENGAO
% CODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- x (ARQUIVO =
[BENALS e CCD* | SAVEL | NAMENTO | RaCAO | PROTEGAO | coppeNTE - PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA
U.0.*¥¥)

Autos do processo
administrativo de -
pedido de 0-2-4-1-1 DGPES armario ndmero Condlgo(jes 5 anos DDEGG?E?XX*
documento para a apropriadas
revisao de pensao

. Assunto e | Condicfes Eliminacao
Guia de remessa 0-6-2-2c | DGPES Pasta data apropriadas 3 anos na UO*

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacao de Documentos.

**O = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagdo 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 intermedidrio e Procedimentos da RAD-

DGCON-021 - Gerir Arquivo Permanente.
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c) Os registros lancados 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

11 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho de emissao de documento
para revisao de pensao para fins judiciais;

e Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho de emissao de documento

para revisao de pensao para fins nao judiciais;

e Anexo 3 - Fluxograma do processo de trabalho de pedido de informacao de
ex-servidor para instruir acao judicial de revisdao de Dbeneficio
previdenciario.

Base Normativa Cédigo: Revisdo: | Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-012 05 7 de 10




AYA

PJER

EMISSAO DE DOCUMENTO PARA REVISAO DE PENSAQ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE EMISSAO DE
DOCUMENTO PARA REVISAO DE PENSAO PARA FINS JUDICIAIS

Fluxograma do Processo de Trabalho de Emisséo de Documento para Reviséo de Penséo

para Fins Judiciais

| | |
DICAD | DIBEP | DIPAG | CEAPE
| | |
| | |
| | |
| | |
: Posiciona ex- : Confecciona a : Entrega
inicio | i servidor se vivo ] » Declaragéo “Se ] declaragéo ao
| fosse | Vivo Fosse” | requerente
| | |
| | |
4 | | |
Recebe autos | | | A
do 6rgéo de | | | )
protocolo : : : Arquiva
| | |
| | |
4 [ [ |
Instrui com | | |
dados ! ! !
S | | | A
funcionais | | |
| | | Fim
[ | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
|
|
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE EMISSAO DE
DOCUMENTO PARA REVISAO DE PENSAO PARA FINS NAO JUDICIAIS

Fluxograma do Processo de Trabalho de Emisséo de Documento para Revisdo de Pensédo

para Fins ndo Judiciais

| | |
DICAD : DIBEP : DIPAG | DEAPS | GBPES | CEAPE
| | [ [ |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
< o : | | Elabora PCC } } !
Inicio | | | | |
| | | [ |
| | | | |
| | | | |
v | | | | |
Recebe autos | Posiciona ex- | | | | |
do 6rgdo de servidor se vivo | | |
protocolo | fosse | : : :
| |
| | | | |
| | | | |
h 4 | | [ | |
Instrui com | | : : :
da_dos_ : : Informa valores | | | |
funcionais | | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | [ [ |
| | [ [ |
| A | | | |
| | | ) | ) |
| Elabora DAP | | Examina | Analisa os |
| | | informagao | autos |
| | | | |
| | [ [ |
| | [ [ |
I I I I 4 I
| | | | _Colhe |
| | | | assinatura da |
| Extrai copias |4 : : DG no DAP :
| |
| | [ [ |
! ! ! ! sim !
| | | | Proc. Devolve o proc. | |
| | | | Rioprevidén- ao Rioprevidén- | |
| | : : cia? cia com o DAP :
| |
| | [ [ | v
| ! ! ! ! Entrega
: : : : : declaracgéo ao
| | | | | requerente
| | | | |
| | | [ |
| | | [ |
| | | [ |
| | | I | )
| | | | | Arquiva
| | | | |
| | | | |
| | | [ |
| | [ [ |
| | [ [ |
I I I I I ¥
| | | | | .
| | | | | Fim
| | | [ |
| | | [ |
| | [ [ |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | [ |
| | | [ |
| | [ [ |
| | | | |
| | | | |
| | | | '
| | | |
. Z .1 T~ Z
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE PEDIDO DE
INFORMAGCAO DE EX-SERVIDOR PARA INSTRUIR ACAO JUDICIAL DE REVISAO DE

BENEFICIO PREVIDENCIARIO

Fluxograma do Processo de Trabalho de Pedido de Informacgé&o de Ex-servidor para
Instruir A¢&o Judicial de Reviséo de Beneficio Previdenciario

DIPAG

Pedido de
DAP?

sim

Informa valores

DEAPS

|
DICAD | DIBEP
|
|
|
! —
| Posiciona ex-
inicio | ¥ servidor, se vivo
| fosse
|
|
' :
Recebe autos |
do otrgaol de | Elabora
protocolo : relatério e oficio |
|
|
A |
Instrui com :
dados |
funcionais |
|

Confecciona
Declaragéo “se

Examina as
informacdes
dos autos

Y

Colhe despacho

do Diretor

\—li

> informacgtes

GBPES

Analisa as

dos autos

Y

Colhe despacho
da DG

Y

Encaminha

|
|
|
|
|
|
l
| |
| |
| |
: vivo fosse” : oficio ao Juizo
| |
l v l
: Encaminha |
| oficio ao Juizo : Arquiva
l l
| v |
! ! v
: Arquiva : )
| | Fim
[ |
[ |
| v |
| |
| Fim |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
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