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AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO/CONTRIBUIGAO, COMPUTO EM DOBRO DE SALDO DE FERIAS
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBIETIVO

Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a instrucdo, a analise e a decisdo dos
pedidos de averbacdo de tempo de servico/contribuicdo, cOmputo em dobro de saldo de

férias e/ou de licenca especial, formulados por servidores do Poder Judicidrio.

2  DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gest3do

do PJERJ.

3 RESPONSABILIDADE GERAIS

FUNGCAO DESCRIGAO DA RESPONSABILIDADE

e Definir diretrizes de condugdo dos processos de averbagdo de
tempo de servigo/contribuicdo, cOmputo em dobro de saldo de
férias e/ou de licenca especial;

e colher despacho de deferimento/indeferimento do Exmo. Sr.
Desembargador Presidente do Tribunal de Justica-

Secretario-Geral de Gestao de
Pessoas

e Supervisionar as atividades das unidades organizacionais
envolvidas na instrucao do processo;

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

Gabinete da Secretaria Geral de
Gestdo de Pessoas
(SGPES/GBPES)

e Gerenciar o processo de averbacdo de tempo de
servigco/contribuicdo, computo em dobro de saldo de férias
e/ou de licenca especial;

e supervisionar as unidades organizacionais subordinadas na
conducgdo do processo de trabalho.

Departamento de
Administracdo de Pessoal da
Secretaria Geral de Gestdo de
Pessoas (SGPES/DEAPS)

Divisdo de Analise de Processos |® Operacionalizar a analise dos pedidos de averbagao de tempo

e Administracdo de Beneficios de servico/contribuicdo, cOmputo em dobro de saldo de férias
da Secretaria Geral de Gestao e/ou de licenca especial, quando tratar-se de servidor;

de Pessoas (SGPES/DIAPA) e zelar pela consisténcia das informagdes fornecidas.

Divisdo de Pagamento de e Operacionalizar os ajustes financeiros na folha de pagamento
Pessoal da Secretaria Geral de decorrente da averbagdo do tempo de servigo/contribui¢do, no
Gestdo de Pessoas caso de servidor;

(SGPES/DIPAG) e zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.

Divisdao de Cadastro de
Servidores, da Secretaria Geral
de Gestao de Pessoas
(SGPES/DICAD)

e Operacionalizar a anotagao cadastral, quando o requerente for
servidor;

e zelar pela consisténcia dos registros efetuados.

Central de Atendimento de e Exercer o papel de comunicacdo entre o PJERJ e o requerente,
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FUNCAO DESCRIGAO DA RESPONSABILIDADE
Pessoal, da Secretaria Geral de quando este for servidor.
Gestao de Pessoas
(SGPES/CEAPE)

4 CONDIGCOES GERAIS

4.1 O pedido de averbacdo de tempo de servico/contribuicio deve vir acompanhado da
certiddo original e copia emitida pelo 6rgdo publico de origem e/ou — no caso de tempo de
contribuicdo ao Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) — pelo Instituto Nacional de
Seguro Social (INSS), com indicacdo dos valores relativos aos saldrios de contribuicdo a

partir de julho de 1994 (Resolu¢do 18/06, art.12, 1 e Il).

4.2 Para obter a certiddo de tempo de servico/contribuicdo correspondente ao tempo de
iniciativa privada, basta dirigir-se a um posto do INSS, munido de declaragdao emitida pelo
PJERJ (requerer/retirar na Central de Atendimento de Pessoal - CEAPE- Praga XV n2 02 sala
222, comprovando ser servidor efetivo e solicitar a expedi¢cdo da respectiva certiddo e do
CNIS — Cadastro Nacional de Informacgdes Sociais, devendo este ultimo conter carimbo e
assinatura do funciondrio daquela autarquia responsavel por sua emissao. Caso trate-se de
tempo de servico/contribuicdo publico, a referida relagdo dos valores de contribuicdo

devera ser solicitada junto ao respectivo 6rgao.

4.3 No caso de cargo ou emprego publico com recolhimento previdenciario para o INSS,
também é necessario apresentar a declaracdo/certiddo de tempo de servico emitida pelo
respectivo 6rgdao da Administracdao Publica Direta ou Indireta da Unido, Estado ou
Municipio. No caso de servico militar obrigatdrio, basta apresentar original e fotocépia do

respectivo certificado de reservista.

4.4 A averbacdo de tempo de servico publico civil federal, estadual ou municipal prestado na
Administracao Direta ou Indireta e o tempo de servigo militar sdo computados para efeitos
de aposentadoria, disponibilidade, e concessao de adicional por tempo de servico (triénio)

e licenga-prémio.
4.5 O tempo de disponibilidade é computado para fins de aposentadoria e disponibilidade.

4.6 A averbagdo do tempo de contribuicdo prestado a iniciativa privada é computada

exclusivamente para fins de aposentadoria.
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4.7 De acordo com a legislagdao vigente, pode ser objeto de contagem em dobro para

aposentadoria: o saldo de férias e licenca especial adquirido até 15/12/98 e nao utilizado.

4.8 Os pedidos de averbac¢do de tempo de servigo/contribuicdo e cOmputo em dobro do saldo
de férias e/ou licenca especial devem ser formalizados, mediante preenchimento do
formulario FRM-DGPES-014-01 - Requerimento para Finalidades Diversas, disponibilizado

na intranet.

4.9 O FRM-DGPES-014-01 deve ser encaminhado por e-mail para sglog.serau@tjrj.jus.br a fim

de inaugurar processo administrativo eletrénico SEI.

4.10 A tramitacdo dos pedidos de averbagdo de tempo de servigco/contribuicdo pelas unidades

organizacionais da SGPES é registrada no andamento processual na arvore do SEI.

4.11 A CEAPE pode esclarecer duvidas em relacdo ao processo.

5 DA CONDUCAO DO PROCESSO DE AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO.

5.1 A DIAPA recebe os autos do 6rgado de protocolo, procede a anilise inicial do pedido e dos
documentos, presta informagdes com a fundamentacao legal, sugerindo o deferimento ou

o indeferimento do pedido, encaminhando os autos, em seguida, ao DEAPS.
5.2 O DEAPS analisa a informacado prestada pela DIAPA.

5.2.1 Colhe a assinatura do Diretor do Departamento, ratificando a sugestdo de deferimento

ou indeferimento, encaminhando os autos para o SGPES.

5.2.2 Colhe o despacho de deferimento/indeferimento do Exmo. Sr. Desembargador

Presidente do Tribunal de Justica.
5.3 Na hipétese de deferimento do pedido, encaminha os autos a DICAD.
5.4 Na hipdtese de indeferimento do pedido, providencia a publicacao.
5.4.1 Certifica a publicagdo nos autos e aguarda a fluéncia do prazo recursal de quinze dias.

5.4.2 Verifica no sistema PROT, findo o periodo de quinze dias, se foi protocolizado pedido de

reconsideracdo ou interposto recurso.
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5.4.3 Entranha o pedido de reconsideragao ou o recurso hierarquico, se houver, encaminhando

os autos a DIAPA.

5.4.4 Firma certiddo de que ndo houve pedido de reconsideracdo ou recurso hierarquico,

arquivando os autos em seguida.
5.5 ADICAD recebe os autos e procede a anotacdo cadastral.

5.5.1 Encaminha os autos ao setor de lotacdo do servidor, para que ele tome ciéncia da

averbacdo e retire a certiddo de tempo de servico original, aguardando retorno.

5.5.2 Confere o “ciente” do servidor e remete os autos para o arquivo.

6 DA CONDUCAO DO PROCESSO DE COMPUTO EM DOBRO DO SALDO DE LICENCA ESPECIAL
E/OU FERIAS.

6.1 A DICAD recebe o processo do érgdo de protocolo correspondente, informa os dados
cadastrais do servidor, indicando, ainda, o saldo de férias e/ou de licenca especial ndo
utilizado até 15/12/1998, porventura existente, encaminhando, em seguida, os autos a

DIAPA.

6.2 A DIAPA procede a andlise inicial do pedido, presta informagcdao com fundamentacao legal,
sugerindo o deferimento ou o indeferimento do pedido, encaminhando os autos, apds, ao

DEAPS.

6.2.1 O DEAPS analisa as informacoes prestadas pela DIAPA Colhe a assinatura do Diretor do
Departamento, ratificando a sugestao de deferimento ou indeferimento, encaminhando

0s autos para o GBPES.
6.2.2 O GBPES examina as informagdes constantes nos autos.

6.2.3 Colhe a assinatura do Secretario-Geral e encaminha os autos ao Gabinete dos Juizes

Auxiliares;

6.2.4 Colhe o despacho de deferimento/indeferimento do Exmo. Sr. Desembargador

Presidente do Tribunal de Justica.
6.3 Na hipdtese de deferimento do pedido encaminha os autos a DICAD,

6.4 Na hipodtese de indeferimento do pedido, providencia a publicacao.
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6.4.1 Certifica a publicagcdo nos autos e aguarda a fluéncia do prazo recursal de quinze dias.

6.4.2 Verifica no sistema PROT, findo o periodo de quinze dias, se foi protocolizado pedido de

reconsideracdo ou interposto recurso.

6.4.3 Entranha o pedido de reconsideragao ou o recurso hierarquico, se houver, encaminhando

os autos a DIAPA.

6.4.4 Firma certiddo de que ndo houve pedido de reconsidera¢dao ou recurso hierdrquico,

arquivando os autos em seguida.

6.5 A DICAD procede a anotagao cadastral, remetendo, em seguida, os autos para o arquivo.
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