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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos administrativos relativos a instrucao,

a andlise e a decisao dos pedidos de isencao de Imposto de Renda, relativos

aos magistrados aposentados,

pensionistas de magistrados e servidores

aposentados do Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro (PJER]).

CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se as unidades organizacionais 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 26/10/2012.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

Sistema informatizado de protocolo, gue registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJER].

Pessoas (GPES)

Sistema de Gestdo de

Sistema

informatizado,
funcional do servidor e magistrado.

que

registra as anotacbes da vida

4 REFERENCIAS

outras providéncias.

providéncias.

Decreto

10

ne 3.000/1999 -

Regulamenta a

tributacao,

Lei Federal n? 7.713/1988 - Altera a legislacdo do imposto de renda e da

Lei Federal 9250/95 - Altera a legislacdo do imposto de renda e da outras

fiscalizacao,

arrecadacao e administracao do imposto sobre a Renda e Proventos de

Qualquer Natureza.
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e Ato Normativo

n? 09/2005 - Dispde sobre a aplicacao da Emenda

Constitucional n. 47/2005 aos magistrados, servidores e pensionistas de

magistrados do Poder Judiciario do Estado do Rio de janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor Geral de
Gestdo de Pessoas

Definir diretrizes de conducao do processo de trabalho de Isencao
de Imposto de Renda;

proferir decisdo nos pedidos de isencao de Imposto de Renda,
quando o requerente for servidor aposentado;

colher despacho de deferimento/indeferimento do Presidente do
Tribunal de Justica, quando o requerente for magistrado
aposentado ou pensionista de magistrado.

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

Supervisionar as atividades das unidades

envolvidas na conducao do processo;

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

organizacionais

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

Proceder a pericia médica do magistrado aposentado, pensionista
de magistrado ou servidor aposentado, que formular pedido de
isencao de Imposto de Renda, manifestando-se conclusivamente
sobre o correto enquadramento do pleito dentro das doencas
especificadas por Lei.

Departamento de
Administracao de
Pessoal, da Diretoria
Geral de Gestdo de
Pessoas
(DGPES/DEAPS)

Gerenciar o processo de trabalho de Isencao de Imposto de Renda;

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

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

Operacionalizar a atividade de analise dos pedidos de isencao de
Imposto de Renda, quando o requerente for servidor aposentado;

zelar pela consisténcia das informacfes que instruem os autos.

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

Operacionalizar as atividades de analise, anotacdo cadastral e
exclusao em folha de pagamento, nos pedidos de isencao de
imposto de Renda, quando o requerente for magistrado
aposentado ou pensionista de magistrado;

zelar pela consisténcia das informaco0es que instruem os autos;

exercer o papel de comunicacao entre o PJER] e o reqguerente,
guando este for magistrado.
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FUNGCAO RESPONSABILIDADE
Divisao de ;
Pagamento de e Operacionalizar a atividade de exclusac do descontoc em folha de

Pessoal, da Diretoria pagamento, guando o requerente for servidor aposentado;

Geral de Gestdo de |e zelar pela consisténcia das informacdes que instruem os autos.
Pessoas

(DGPES/DIPAG)

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

e Operacionalizar a atividade de anotacdo cadastral, guando o
requerente for servidor aposentado;

e zelar pela consisténcia dos registros efetuados.

Central de
Atendimento de
Pessoal, da Diretoria |e Exercer o papel de comunicacdo entre o PJER] e o requerente,
Geral de Gestao de quando este for servidor.

Pessoas
(DGPES/CEAPE)

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

De acordo com a legislacao vigente, a isencao de Imposto de Renda s6 pode
beneficiar magistrados aposentados, pensionistas de magistrados e
servidores aposentados, desde que atendidos os demais requisitos previstos

em lei.

A concessao da isencao de Imposto de Renda implica elevacao automatica
do limite de isencao para fins de incidéncia da contribuicdo previdenciaria,
conforme disposto no art. 12 do Ato Normativo n? 09/2005.

O reguerimento de isencao de Imposto de Renda sera formalizado mediante
preenchimento do FRM-DGPES-014-01 - Requerimento para Finalidades
Diversas - Servidor, no caso de servidor aposentado, ou do FRM-DGPES-014-
02 - Requerimento para Finalidades Diversas - Magistrado, em se tratando
de magistrado aposentado ou pensionista de magistrado, ambos
disponibilizados na intranet, sempre acompanhados pelo Atestado Médico
original comprovando o estado mérbido dentre aqueles enumerados no
inciso XIV do artigo 62 da Lei Federal 7.713/88 ou no 22.pardgrafo do artigo
30 da Lei Federal 9250/95.
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6.4 O FRM-DGPES-014-01 deve ser encaminhado para autuacao na Divisao de
Protocolo Administrativo, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIDOC) e o
FRM-DGPES-014-02 na Divisao de Apoio Administrativo, do Gabinete da
Presidéncia (GABPRES/DIORG]).

6.5 A tramitacao dos pedidos de isencao de imposto de renda pelas unidades
organizacionais da DGPES sera registrada na guia de remessa do Sistema
informatizado, contendo a sintese da decisao/despacho ou encaminhamento.

6.6 A Central de Atendimento de Pessoal (CEAPE) e a Divisdo de Pessoal da

Magistratura (DIMAG) poderao esclarecer dividas em relacao ao processo.

7 CONDUZIR O PROCESSO ADMINISTRATIVO DE ISENGAO DE IMPOSTO DE
RENDA

7.1 O DESAU recebe os autos do 6rgao de protocolo e designa a junta médica
gue atuard na avaliacdo médico-pericial do(a) requerente, de acordo com a

especificidade do caso.

7.1.1 Agenda a data da pericia médica com o(a) interessado(a), transmitindo-lhe

as instrucdes pertinentes.

7.1.2 Realiza a pericia médica, recomendando, caso se mostrem necessarios,

exames complementares com vistas a uma nova avaliacao.

7.1.3 No caso de recomendacao do beneficio, emite laudo médico-pericial, o qual
poderd ser consultado pela administracdo, junta aos autos e entrega uma
codpia ao requerente. O Laudo deve fazer referéncia explicita a patologia, ao
carater do beneficio, transitério ou permanente e ao Marco Inicial da

Moléstia.

7.1.4 No caso de indeferimento, efetua despacho nos autos e disponibiliza ao
requerente, o laudo médico-pericial denegatério, com as devidas
consideracoes técnicas para a nao recomendacdo do beneficio.
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7.1.5 Remete os autos a DIMAG, no caso de pedido de magistrado aposentado ou

pensionista de magistrado, ou a DIBEP, na hipdtese de reguerimento de

servidor aposentado.

7.2 A DIMAG ou DIBEP, de acordo com a atribuicao, recebe os autos do DESAU,
analisa o pedido e elabora informacao com sugestao de deferimento ou
indeferimento, conforme laudo ou despacho do DESAU, e remete os autos ao
DEAPS.

7.3 O DEAPS analisa a informacao prestada pela DIBEP ou pela DIMAG, conforme

O Caso.

7.3.1 Colhe a assinatura do Diretor do Departamento, ratificando a sugestao de
deferimento ou indeferimento, encaminhando os autos para o GBPES.

7.4 O GBPES aprecia as informacdes constantes nos autos.

7.4.1 Colhe a assinatura do Diretor-Geral no despacho de
deferimento/indeferimento, no caso de pedido de servidor.

742 Colhe o despacho de deferimento/indeferimento do Exmo. 5r.
Desembargador Presidente do Tribunal de justica, no caso de magistrado
ou pensionista de magistrado.

7.5 Na hipétese de deferimento do pedido, encaminha os autos a DIPAG,
tratando-se de requerimento de servidor, ou a DIMAG, tratando-se de pedido
de magistrado ou pensionista de magistrado.

751 A DIMAG e a DIPAG recebem os autos com o pedido deferido e
providenciam a exclusao do desconto relativo ao imposto de Renda da folha
de pagamento do requerente, atentando para a elevacao do limite de

isencao para fins de incidéncia da contribuicao previdenciaria.

7.5.2 Providenciam a retificacao da Declaracao do Imposto de Renda Retido na

Fonte (DIRF) e emitem novo comprovante de rendimentos relativo ao ano-
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calendario retificado, enviando-o ao requerente, caso a isencao retroaja ao

ano anterior.
7.5.3 A DIMAG procede a anotacao cadastral e envia os autos para o arguivo.

75.4 A DIPAG envia os autos a DICAD para proceder a anotacao cadastral e

arguivamento.
7.6 Na hipotese de indeferimento, procede da seguinte maneira:
a) magistrado ou pensionista — envia os autos para a DIMAG;

b} servidor sem procurador constituido nos autos - envia os autos para a
DIBEP;

c) servidor com procurador constituido nos autos - providencia a

publicacao.

7.6.1 Neste Ultimo caso, o GBPES certifica a publicacdo nos autos e aguarda a

fluéncia do prazo recursal de quinze dias.

7.6.2 Verifica no sistema PROT, findo o periodo de quinze dias, se foi
protocolizado pedido de reconsideracao ou interposto recurso.

7.6.3 Entranha o pedido de reconsideracao ou o recurso hierdrquico, se houver,
encaminhando os autos a DIBEP para instrucdo.

7.6.4 Se nao houver recurso, firma certidao e encaminha os autos ao arquivo.

7.7 A DIMAG e a DIBEP, nos demais casos, providenciam, respectivamente, a
ciéncia do requerente. Aguardam a fluéncia do prazo recursal de quinze dias

e procedem conforme itens 7.6.2 a 7.6.4, no que for cabivel.

8 GESTAO DE REGISTROS
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8.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela U.O. e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros
apresentada a seguir:

RETENGAO
) ) (ARQUIVO
= CODIGO RESPONSA ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE =
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO -PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA

Autos do

processo

Administrativo 0-2-4-1-4-3 - , Condicdes DGCON /

de Isencdo de C DGPES Armario Numero apropriadas 3 anos DEGEA®**

Imposto de

Renda - servidor

Autos do

Processo

Administrativo -

o 0-8-4-1-4-2 - . Condicoes DGCON /
:jripli?ga::l%de d DGPES Armario Numero apropriadas 3 anos DEGEA***
Renda -
magistrado
Guia de Assunto e Condicoes Eliminacao na
remessa 0-6-2-2 ¢ DGPES Pasta data apropriadas 3 anos Uuo

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacao 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.

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.

9 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do Processo de Trabalho Conduzir o Processo

Administrativo de Isencao de Imposto de Renda.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONDUZIR O PROCESSO
ADMINISTRATIVO DE ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

DESAU DIMAG/DIBEP DEAPS GBPES
Receber os
autos do
Inicio DEAPS
Receber os — . Aprecia_r
Receber autos autos do informag&o
do 6rgao de DESAU
protocolo
i Colher
i Trata-se de Despacho do
Analisar o servidor? Presidente do
Designar junta did TJ
médica para pedido
avaliagdo i
i O pedido foi
Sugerir Colher a deferido?
Agendar data deferimento ou assinatura do
da pericia indeferimento Diretor-Geral
médica c/
interessado
¢ R:{Rz;e;:s Analisar Ft(emfetglr:AsG
; 5 ) autos a
Realizar a DEAPS informag&o O pedido foi ou a DIMAG,
pericia médica deferido? conforme o
i caso
Colhera
assinatura do
Diretor,
Despachar nos ecomenda retificando a
autos beneficio? sugestéao
Disponibilizar T Encaminhar os
ao requerente o - Cientifica o autosao  —
laudo Emitir Ial_Jdo requerente GBPES
- conclusivo
denegatorio
Providenciar
publicagao
v
E v Certifica e
’nt_regarlun:ja aguarda o prazo
copia do auto recursal
ao requerente Aguardar o
prazo recursal
v
Juntar Iatudo Reconsideragao Instruir
aos autos Pedido de Entranhar e
Reconsideragdo encaminhar os
Qu Recurso? autos a DIBEP
Despachar nos
autos Firmar certidao
¢ Firmar certiddo
Remeter os
autos a DIBEP v
» ouaDIMAG, Encaminhar os
conforme o autos ao Encaminhar os
caso arquivo autos ao
arquivo
A
Fim Fim
. Z 1 T~ Z
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE ISENGCAO DE IMPOSTO
DE RENDA (CONTINUACAO)

DIMAG/DIPAG

Y

Receber os
autos com o
pedido deferido

v

Excluir
desconto IR

v

Retificar DIRF

A isencéo
retroage ao ano
anterior?

Emitir e enviar
novo compro-
vante de rend.

Trata-se de
Servidor ?

néo

Proceder
(DIMAG) a
anotacéo
cadastral

}

Arquivar

Fim

Enviar (DIPAG)

DICAD

0s autos a
DICAD

Proceder a
anotagao
cadastral

y

Arquivar
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