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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a instrucao e
processamento dos pedidos de exoneracao de cargo efetivo, formulados por

servidores do Poder judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJER])).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Administracao
de Pessoal da Diretoria-Geral de Gestdao de Pessoas (DGPES/DEAPS), bem
como prové orientactes aos servidores das demais unidades organizacionais

(UO) do PJER] gue tém interfaces com este processo de trabalho e passa a

vigorar a partir de 10/10/ 2014.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Sistema de Protocolo |Sistema informatizado de protocolo, que registra o
Administrativo andamento de expedientes & de processos

(PROT)

administrativos do PJER].

Sistema de Gestao Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e

de Pessoas (GPES) controle de assentamento de servidores.

4 REFERENCIAS

e Decreto 2.479/1979 - Regulamento do Estatuto dos Funcionérios Publicos

Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Gabinete da
Diretoria-Geral de
Gestdo de Pessoas

Revisar e sanear oS processos administrativos

encaminhados a despacho.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
(DGPES/GBPES)
Diretor do
Departamento de e Analisar os processos sobre matéria de pessoal no
Administracado de ambito do Poder judiciario;
Pessoal da Diretoria- o decidir, por delegacdo, processos sobre matéria de
Geral de Gestao de pessoal no &mbito do Poder Judicidrio.

Pessoas (DGPES/DEAPS)

Diretor da Divisao de e Operacionalizar a atividade de instrucdo e anotacao
Cadastro de Servidores, cadastral nos pedidos de exoneracac do cargo
da Diretoria-Geral de efetivo;

Gestao de Pessoas e zelar pela consisténcia das informacdes que
(DGPES/DICAD) instruem os autos.

Diretor da Divisao de
Analise de Processos e |e Operacionalizar a atividade de instrucao quanto aos

Administracao de beneficios concedidos pelo PJER] nos pedidos de
Beneficios da Diretoria- exoneracao do cargo efetivo;
Geral de Gestdo de o zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.
Pessoas (DGPES/DIAPA)
Diretor da Divisao de e Operacionalizar a atividade de encerramento da
Pagamento de Pessoal folha de pagamento, inclusive o levantamento e
da Diretoria-Geral de cobranga de débito;
Gestao de Pessoas e zelar pela consisténcia das informacdes que
(DGPES/DIPAG) instruem os autos.

e Operacionalizar a atividade de lancamento da
Equipe da Central de comprovacao de despesas com auxilio-salde no
Atendimento de Pessoal Sistema Informatizado e comunicacdo a DIPAG,
da Diretoria-Geral de mediante mensagem eletrénica, sobre os pedidos
Gestdo de Pessoas de exoneracao de cargo efetivo;
(DGPES/CEAPE) e exercer o papel de canal de comunicacéo entre o

PJER] e 0 requerente.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Exoneracao é o ato que acarreta a vacancia do cargo publico, podendo, por

iniciativa do servidor, ser requerida a qualguer tempo.

6.2 O requerente poderd formalizar o seu pedido, mediante utilizacdo do
formulario préoprio Pedido de Exoneracdo de Cargo Efetivo (FRM-DGPES-024-
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01}, no Servico de Registro e Autuacdo, da Diretoria-Geral de Logistica -
(DGLOG/SERAU), apo6s o visto da CEAPE, bem como do Servico de

Ambientacao e Acompanhamento de Pessoas, da Diretoria-Geral de Gestdo

de Pessoas (DGPES/SEAPE}, acompanhado, se for o caso, dos seguintes

documentos:

a) Carteira cracha;

b) Carteira funcional;

c) Cartdo eletronico de acesso;

d) Carteira do plano de salude concedido pelo TIER];

e} Recibo(s) de comprovacao com a(s) despesa(s) com plano de assisténcia
médica e/ou odontoldgica ou seguro de salde, se assim indicado pela
CEAPE.

A tramitacao dos pedidos de exoneracao de cargo efetivo pelas unidades
organizacionais da DGPES sera registrada no Sistema Informatizado,
contendo a sintese da decisao/despacho ou encaminhamento.

Cabe a CEAPE esclarecer dldvidas em relacdo ao processo_de exoneracao.

7 CONDUZIR O PEDIDO DE EXONERACAO DE CARGO EFETIVO

7.1

A CEAPE recebe o FRM-DGPES-024-01 preenchido com o pedido de

exoneracdo de cargo efetivo apresentado pelo servidor, e visa o formulério

no campo préprio providenciando o lancamento da comprovacao de

despesas com auxilio salde, no sistema informatizado, se for o caso.

7.1.1 A CEAPE providencia, ainda, iunto ao SEAPE o visto em campo préprio do

formuldrio (FRM-DGPES-024-01) destinado  especificamente  aguele

Departamento.
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7.1.2 Comunica a DIPAG e a DICAD, imediatamente, por meio de correio

eletronico, sobre o pedido de exoneracao e sua validade, imprime o e-
mail, entregando-o ao requerente e o orienta a protocolizar o pedido,

juntamente com o e-mai/ que lhe foi entregue, no SERAU para autuacao.

7.2 A DIPAG recebe o0 e-mai/ enviado pela CEAPE e inicia o procedimento de

encerramento da folha de pagamento do servidor, a partir da data da

validade informada naguela mensagem eletrénica, bem como, questiona a

DIAPA, por meio de correio eletrénico, acerca da existéncia ou ndo de débito
de beneficios, inclusive guanto ao plano de salde institucional do servidor

(em caso de upgrade) e de seus dependentes.

7.2.1 Aguarda a chegada dos autos da DICAD, conforme item 7.7 e efetua a

conclusao do procedimento nos termos do item 7.8.

7.3 A DICAD, também, recebe o e-mail enviado pela CEAPE e efetua o registro

do pedido no sistema informatizado.

7.3.1 Recebe do SERAU o pedido protocolizado e providencia a instrucao com

informacobes cadastrais, inclusive no tocante a inquéritos e penalidades,
bem como, cancela no sistema informatizado os documentos mencionados
no item 6.2, a, b, ou toma as providéncias para o cancelamento do
documento citado em 6.2, c.

7.3.2 Expede a Portaria de exoneracao, mantendo-a na contracapa dos autos,

enviando-os, em seguida, ao DEAPS.

7.4 O DEAPS examina a informacao prestada pela DICAD e encaminha os autos
ao GBPES com sugestdo de deferimento, caso ndo haja inquérito
administrativo em nome do requerente, ou indeferimento, se o servidor

estiver respondendo a inquérito administrativo.

7.5 O GBPES examina as informacodes contidas nos autos.
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No caso de deferimento, colhe o despacho de encaminhamento da Diretora-
Geral de Gestdo de Pessoas ao Presidente do Tribunal para assinatura da

Portaria de Exoneracao.

Providencia a publicacao da Portaria de Exoneracao, certifica a publicacao

nos autos, encaminhando-os, em seguida, para a DICAD.

No caso de indeferimento, colhe o despacho de encaminhamento da
Diretora-Geral de Gestao de Pessoas ao Presidente do Tribunal para
assinatura do despacho de indeferimento.

Providencia a publicacao do despacho de indeferimento, por meio da

emissao de relatério expedido pelo sistema PROT.

Certifica a publicacdo nos autos e aguarda a fluéncia do prazo recursal de
quinze dias.
Verifica no sistema PROT, findo o prazo de quinze dias, se foi protocolizado

pedido de reconsideracao ou interposto recurso.

Entranha o pedido de reconsideracao ou o recurso hierdrquico, se houver,
encaminhando os autos a DIAPA.

Em nao havendo pedido de reconsideracao ou recurso, firma certidao,
encaminhando os autos, em seguida, para a DIPAG.

7.6 A DIPAG providencia a inclusao do servidor na folha de pagamento, em caso

de indeferimento, enviando apds, os autos para a DICAD.

7.7 A DICAD providencia a exclusao da anotacao referente ao pedido de

exoneracao, no sistema informatizado, arquivando os autos, na hipétese de

indeferimento. Tratando-se de deferimento do pedido, efetua as anotacbes

cadastrais e remete os autos a DIPAG.
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7.8 A DIPAG finaliza o encerramento da folha de pagamento do ex-servidor,
compensando os débitos porventura existentes.

7.8.1 Ndo havendo débito a ser compensado, providencia o arquivamento dos

autos.
7.8.2 Nao havendo saldo suficiente em folha para compensar os débitos, os autos

sdo encaminhados ao Departamento de Gestao da Arrecadacao (DEGAR),

pela DIPAG, para finalizar o procedimento de cobranca com indicacdo de,

ao final, devolvé-los diretamente para a DIPAG.

7.9 A DIPAG providencia a anotacao na folha de pagamento da inscricao ou nao

na divida ativa, conforme o caso, arquivando o processo, em seguida.

8 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE
{ [ (X entradas + ¥ saidas) + 2] =+ (&
Turnover PIER] |servidores, no ultimo dia do més anterior} } X Mensal
100

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros
apresentada a seguir:

RETENCAO
5 (ARQUIVO-
& CODIGO RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- & ~
IDENTIFICACAO A % PROTECAO | CORRENTE-PRAZO DISPOSICAO
CCD* SAVEL | NAMENTO RACAO DE GUARDA NA
UO**)
Autos do Processo
Administrativo de o
Exoneracdo de 0'2'(3:'1'2 DGPES Armario Ndmero acggd;i?;:s 1 ano DDEGG%%E(A**
cargo efetivo, a prop
pedido
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RETENGCAO
. (ARQUIVO-
= CODIGO RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- = ~
IDENTIFICACAO 2 = PROTECAO | CORRENTE-PRAZO DISPOSICAO
CCD* SAVEL | NAMENTO RACAO DE GUARDA NA
UO**)
. Assunto e | Condicdes Eliminacdo na

Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DGPES Pasta data apropriadas 3 anos uo
Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de
Difusdo do Conhecimento .
Notas:

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

b) i i i no DEGEA; Avaliar

D ment Arquivo Intermediari rir Arguivo Permanente.

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 Aplicacao.

10 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do Processo de Trabalho Conduzir o Pedido de
Exoneracao de Cargo Efetivo.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONDUZIR PEDIDO DE

EXONERAGAO DE CARGO EFETIVO

RECEBER PEDIDNO DE
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONDUZIR PEDIDO DE

EXONERACAO DE CARGO EFETIVO (CONTINUACAO)

DA CONDUQEO DO PEDIDO DE EXONERACAC DE CARGO EFETIVO

JUNTAR E
REMETER A

DIAPA

RECEBER E-MAIL DA, QUESTIOMAR A DIAPA AGUARDAR CHEGADA DOS
2 CEAPE E INICIAR © ACERCA DE DEBITO DE AUTOS, PARA PROVIDENCIAR
E EMCERRAMEMNTO DE BEMEFICIOS E PLANC DE CONCLUSAD DO
FOLHA SAUDE INSTITUCIOMAL PROCEDIMENTO -
2
DEFERIMENTO 7
MAD COLHER ASSINATURA
IN?S;#;?EES DE INDEFERIMENTO
: DO PRESIDEMTE
3
COLHER Hr_1
ASSIMATURA
Do PUBLICAR O
SRR INDEFERIMENTO
-1 —,——
PUBLICACAD r B
DA PORTARIA AGUARDAR PRAZO
RECURSAL
w
E =
g MAC FIRMAR CERTIDAD
RECURSOD ? MOS AUTCS E
4 L REMETER A DIPAG
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONDUZIR PEDIDO DE

EXONERACAO DE CARGO EFETIVO (CONTINUACAO)

INCLUIR O
SERVIDOR MA
. FOLHA DE
= PAGAMENTO
g 5
h
EXCLUIR AMOTACAD
REFEREMTE AQ PEDIDO AR%LE%E e
e DE EXOMERACAQ
E |2
N
g
= EFETUAR AS
S ANOTACOES
b CADASTRAIS
2 4
o
[
-3
[}
z
o
= .
- DEEITO
g b o INSUFICIENTE 7
= FINALIZAR O )
g EMCERRAMENTO DA _ MAO ARQUIVAR OS5
s FOLHA E COMPENSAR AUTOS
& DEEITO
2 & J M
o
=
[=]
Z -
] ENCAMIMHAR OS AUTOS
e AO DEGAR PARA
a FINALIZAR COBRANCA,
COM RETORMO APOS
2
el
& Y
ANOTAR NA FOLHA A
INSCRICAO OU NAO
NA DIVIDA ATIVA
ARQUIVAR OS
AUTOS
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