PROCESSAR PEDIDO DE ABONO DE PERMANENCIA

!l 'l Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
L—J

Equipe do Departamento de Diretor do Departamento de Diretor da Diretoria-Geral de
PJ E RJ Administracao de Pessoal (DEAPS) Administracao de Pessoal Gestdo de Pessoas (DGPES)
(DEAPS)

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

1 OBJETIVO
Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a analise e concessao
de abono de permanéncia a magistrados e servidores do Poder judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJER}}), nas condicbes previstas pela legislacao

vigente.

2 CAMPO DE APLICAGCAO 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:

20/08/2014.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Sistema de Protocolo
Administrativo
{(PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJER].

Sistema de Gestéo Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle de
de Pessoas (GPES) assentamento de servidores.

4 REFERENCIAS

o Ato Executivo n® 1118/2013, art. 12, VI - Delega a Diretora da DGPES
competéncia para decidir sobre pleitos de abono de permanéncia, no caso

de servidor.

o Resolucao TJ/OE/R] n? 06/2014 - Dispde sobre a padronizacdo dos Atos
Formais de Gestdo Administrativa do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

laneiro (PIERI).
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Diretoria-
Geral de Gestdo de
Pessoas

Encaminhar os autos de abono de permanéncia a
Presidéncia, para apreciacao do pedido, quando o requerente
for magistrado.

integrantes do Gabinete
da Diretoria-Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES/GBPES)

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

Diretor do Departamento
de Administracdo de
Pessoal da Diretoria-
Geral de Gestdo de
Pessoas (DGPES/DEAPS)

Gerenciar o processo de trabalho de abono de permanéncia;

supervisionar as unidades organizacionais do DEAPS

envolvidas na conducao do processo;

assequrar gue os processos sejam instruidos de acordo com a
lei.

Diretor da Divisao de
Andlise de Processos e
Administracao de
Beneficios da Diretoria-
Geral de Gestdo de
Pessoas {DGPES/DIAPA)

Analisar e instruir, a luz da legislacdo, os processos
administrativos acerca de direitos e deveres de servidores
ativos;

gerenciar _os beneficios concedidos aos servidores do Poder

judiciario;

fornecer subsidios ao Departamento de Administracdo de
Pessoal a respeito da natureza de demandas dos servidores,
relativas a assuntos de pessoal;

zelar pelo pronto cumprimento de diligéncias relativas a
assuntos de pessoal, encaminhadas por magistrados e
6rgdos do Poder Publico.

Diretor da Divisdo de
Pagamento de Pessoal
da Diretoria-Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES/DIPAG)

Operacionalizar a atividade de inclusac em folha de
pagamento do abono de permanéncia, quando o requerente
for servidor;

zelar pela consisténcia das informacoes fornecidas.

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

Zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas;

gerenciar o _processo _de aplicacdo de direitos e vantagens
dos magistrados ativos e inativos, analisando, instruindo e
conduzindo os respectivos processos administrativos;

zelar pelo pronto cumprimento de diligéncias relativas a
assuntos de sua édrea, encaminhadas por magistrados e
orgdos do Poder Publico.

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

Zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas;

zelar pela permanente atualizacdo do cadastro de servidores
do Poder judiciario.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Equipe da Central de
Atendimento de Pessoal
da Diretoria-Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES/CEAPE)

e Exercer o papel de canal de comunicacdo entre o PJER] e 0
requerente, quando este for servidor.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

O abono de permanéncia € pago ao magistrado e ao servidor que opte
por permanecer em atividade, tendo completado as exigéncias para
aposentadoria voluntaria, até gue se aposente ou atenda aos requisitos

para aposentadoria compulsoria.

O pedido de abono de permanéncia serd formalizado mediante
preenchimento do Requerimento para Finalidades Diversas - Servidor
(FRM-DGPES-014-01) ou Requerimento para Finalidades Diversas -
Magistrado (FRM-DGPES-014-02), ambos disponibilizados na intranet.

O FRM-DGPES-014-01 serd autuado no Servico de Registro e Autuacédo
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU), e encaminhado a
DIAPA,

O FRM-DGPES-014-02 serd autuado no Protocolo do Gabinete da
Presidéncia (GABPRES/Protocolo), e encaminhado a DIMAG.

A tramitacdo dos autos de abono de permanéncia pelas unidades
organizacionais da DGPES serd registrada na guia de remessa do
Sistema Informatizado, contendo a sintese da decisdo/despacho ou

encaminhamento.

Cabe a Central de Atendimento de Pessoal (CEAPE) e a DIMAG

esclarecer duvidas em relacdo ao processo de abono de permanéncia.

7 PROCESSAR PEDIDO DE CONCESSAO DE ABONO DE PERMANENCIA

7.1

A DIAPA recebe os autos de abono permanéncia do SERAU.
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7.2 Examina os termos do pedido do servidor e presta informacao com

fundamentacao legal.

7.3 No caso de nao estarem presentes o0s requisitos para percepcao do

abono de permanéncia, a DIAPA informa a data em que fara jus e

encaminha os autos ao NUR correspondente a lotacdo do servidor para

ciéncia da necessidade de novo requerimento na época oportuna.

7.3.1 A DIAPA aguarda o retorno dos autos do NUR correspondente a lotacao do

servidor.

7.3.2 Caso haja pedido de reconsideracdo ou recurso hierarquico, a DIAPA

procede ao entranhamento nos autos de abono de permanéncia, e

prossegue com o andamento dos autos.

7.3.3 Nao havendo recurso, arquiva os autos.

7.4 Caso seja deferido o pedido, encaminha os autos ao DEAPS, que

procede conforme itens 7.6 e 7.7.

7.5 A DIMAG recebe
GABPRES/Protocolo.

0s

autos de abono

de permanéncia do

7.6 Examina os termos do pedido do magistrado, presta informacao, com

fundamentacao legal.

7.6.1 Tanto no caso deferimento quanto de indeferimento do pedido, os autos

serao encaminhados ao DEAPS.

7.7 O DEAPS confere a informacao da DIAPA ou da DIMAG, conforme o

Caso.

7.8 Colhe a assinatura no despacho de encaminhamento do Diretor do

Departamento para o GBPES.

7.9 O GBPES examina as informacodes dos autos.
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7.9.1 No caso de servidor, colhe o despacho de deferimento da Diretora-Geral de

Gestdo de Pessoas, encaminhando os autos a DIPAG para prestar as
informacdes pertinentes referentes aos exercicios corrente e anteriores,

com sugestao de posterior remessa ao Ordenador de Despesas.

7.9.2 No caso de magistrado, colhe o despacho de deferimento ou indeferimento,
conforme a hipétese, do Exmo. Sr. Desembargador Presidente do Tribunal
de justica, encaminhando os autos a DIMAG que procedera na forma dos
itens 7.10 e seguintes.

7.10 A DIPAG recebe os respectivos autos do Ordenador de Despesas e
providencia a inclusao em folha de pagamento dos valores referentes
aos exercicios corrente e anteriores, encaminhando os autos, em
seguida, a DICAD.

7.11 A DIMAG recebe os autos do GBPES e, no caso de deferimento, procede
a anotacao cadastral, providencia a inclusdo dos valores referentes ao
exercicio corrente em folha de pagamento e informa nos autos, se for o
caso, o demonstrativo dos valores relativos a exercicios anteriores,
encaminhando os autos ao DEAPS com sugestdo de remessa ao
Ordenador de Despesas.

7.12 No caso de indeferimento do pedido por nao estarem presentes os
requisitos para percepcao do abono de permanéncia, a DIMAG informa a
data em que fard jus e encaminha os autos a Assessoria juridica da
Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas (DGPES/ASPES) para apreciacao.

7.13 A DIMAG aguarda o retorno dos autos da ASPES, e cientifica o
magistrado requerente, por memorando, da data e da necessidade de

novo requerimento a época.
7.13.1 Aguarda a fluéncia do prazo recursal de quinze dias.

7.13.2 Verifica no sistema PROT, findo o periodo de quinze dias, se ha pedido de
reconsideracao ou recurso interposto pelo magistrado.
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7.13.3 A DIMAG entranha o pedido de reconsideracao ou o recurso hierarquico,

prosseguindo com o andamento dos autos.
7.13.4 Nao havendo recurso, firma certidao e arquiva os autos.

7.14 No caso de nao haver valores relativos a exercicios anteriores, a DIMAG

providencia o arquivamento do respectivo processo.

7.15 O DEAPS encaminha os autos ao Ordenador de Despesa, no caso de
haver valores de exercicios anteriores, com sugestdo de posterior
devolucao a DIMAG.

7.16 A DIMAG recebe os autos do Ordenador de Despesa, providencia a
inclusao dos valores referentes aos exercicios anteriores na folha de

pagamento e, em seguida, arguiva os autos.

7.17 A DICAD efetua a anotacao no sistema informatizado, no caso de

servidor, providenciando, logo apés, o arquivamento dos autos.

8 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE

Servidores com
Abono de
Permanéncia

[ { 2 servidores com abono de permanéncia )} + (X
servidores } 1 X 100

Mensal

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos
em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros
apresentada a seguir:
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RETENGCAO
CODIGO ARMAZE- . c:(ARQUIVO
& RESPON RECUPE- = ORRENTE- =
IDENTIFICACAO e -SAVEL | NAMENT | RACAO PROTEGCAO PRAZO DE DISPOSICAO
o GUARDA NA
UO**)

Autos do Processo Condicdes
Administrativo de | 0-2-4-1-1-
Abono de 0-2 4a1 131 bGPes | Armério | Nimero apropriada 5 anos DDE%(I:E(/-)\*IYI!*
Permanéncia - S
servidor
Autos do Processo .
Administrativo de 0-8-4-1-1-2 L , Condicoes
Abono de a DGPES | Armario | Numero | apropriada 5 anos DGCOM/ DEGEA
permanéncia - S
magistrado

Condicdes

Assunto d oo
; DGPES Pasta apropriada 3 anos Eliminacao na UO.

Guia de remessa 0-6-2-2 C e data P F;

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.

***DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de
Difusa@o do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arguivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arguivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sao 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.

10 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do Processo de Trabalho de Concessao de Abono de

Permanéncia
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE CONCESSAO DE ABONO
DE PERMANENCIA
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE CONCESSAO DE ABONO DE

PERMANENCIA (CONTINUACAO)
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE CONCESSAO DE ABONO DE

PERMANENCIA (CONTINUACAO)
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