REVISAO DE PROVENTOS
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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a instrucao, a analise e

a decisao dos pedidos de revisao de proventos formulados pelo servidor

aposentado do Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro (PJER}), por

determinacao/recomendacao do Tribunal de Contas do Estado do Rio de

janeiro (TCE) ou por determinacao judicial.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

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

como prové orientacdes a servidores das unidades organizacionais do PJER]

que tem interfaces com este processo de trabalho e passa a vigorar a partir

de 12/03/2012.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Sistema de Protocolo
Administrativo {(PROT)

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

Sistema de Gestdo de

Pessoas {GPES)

Sistema informatizado, que reqistra as anotacdes da vida
funcional do servidor e magistrado.

Sistema Integrado de
Gestdo Fiscal (SIGFIS)

Sistema, do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro,
gue Informatiza as Etapas do Controle das Contas Publicas.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Pessoas

Diretora - Geral de Gestao de |® Definir diretrizes de conducao do processo de revisao de

proventos, a pedido do interessado, por determinacaoc do
TCE ou por determinacao judicial.

de Gestdo de Pessoas
(DGPES/GBPES)

Gabinete da Diretoria Geral |e Supervisionar as atividades das unidades organizacionais

envolvidas na conducao do processo;
e controlar e avaliar o desempenho das atividades relativas
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
a0 processo.

Departamento de e Gerenciar o processamento dos pedidos de revisao de
Administracao de Pessoal, da proventos;
Diretoria Geral de Gestao de |e coordenar, controlar e avaliar o desempenho das
Pessoas (DGPES/DEAPS) atividades relativas ao processo.

Divisdo de Processamento

deB.Leﬂc_[o_s . . e Operacionalizar a revisao de proventos;
Previdenciarios, da Diretoria

Geral de Gestdo de Pessoas |® zelar pela consisténcia das informacgdes fornecidas.
(DGPES/DIBEP)

Divisao de Cadastro de

Servidores, da Diretoria o )
Geral de Gestdo de Pessoas |® 2zelar pela consisténcia dos reqgistros efetuados e das

e Operacionalizar a atividade de anotacao cadastral;

(DGPES/DICAD) informacdes fornecidas.

Divisdo de Pagamento de e Operacionalizar a atividade de ajustes financeiros na
Pessoal, da Diretoria Geral folha de pagamento decorrente da nova
de Gestao de Pessoas fixacao/refixacao;

(DGPES/DIPAG) e zelar pela consisténcia das informacoes fornecidas.
Central de Atendimento de

Pessoal, da Diretoria Geral e Exercer o papel de comunicacdo entre o PJER] e o
de Gestéo de Pessoas requerente.

(DGPES/CEAPE)

5 CONDICOES GERAIS

5.1 O procedimento de revisao de proventos, a pedido do interessado, deve ser
feito por meio do formulario FRM-DGPES-014-01 - Requerimento para
Finalidades Diversas — Servidor.

5.2 O FRM-DGPES-014-01 - Requerimento para Finalidades Diversas - Servidor
deve ser encaminhado para autuacao no 6rgao de protocolo e remetido a
DIBEP.

5.3 O procedimento de revisao de proventos decorrente de determinacao do

Tribunal de Contas do Estado do Rio de janeiro (TCE), inicia-se por meio de
diligéncia externa daquele 6rgado, nos préprios autos de aposentadoria. A
DGPES recebe os autos da Diretoria Geral de Gestao do Controle interno
(DGCOI} e os remete a DIBEP.
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54 0O procedimento de revisao de proventos decorrente de pedido formulado

pelo servidor ou por determinacao judicial, inicia-se por meio de

requerimento ou de oficio do Juizo remetido a DIBEP e juntado aos autos de

aposentadoria.

55 A tramitacdo dos autos de Revisao de Proventos pelas unidades

organizacionais da DGPES, é registrada no Sistema Informatizado, contendo

a sintese da decisdo/despacho ou encaminhamento.

5.6 A CEAPE pode esclarecer dividas em relacao ao processo.

6 DA CONDUGAO DO PROCESSO DE TRABALHO DE REVISAO DE PROVENTOS

6.1 A DIBEP recebe os autos do 6rgdo de protocolo, examina os termos do

pedido e avalia a necessidade de entranhar o pedido aos autos de
aposentadoria. Se isso for necessario, providencia o desarquivamento ou

solicita o retorno do TCE, conforme o caso.

6.1.1 Presta informacao, com fundamentacao legal, sugerindo nova fixacao de
proventos, refixacao ou manutencao da fixacao original e encaminha os
autos ao DEAPS.

6.2 O DEAPS analisa as informacoes da DIBEP.

6.2.1 Opina pela nova fixacao de proventos, refixacdo ou pela manutencao da
fixacao original, conforme sugestao da DIBEP e encaminha os autos ao
GBPES.

6.3 O GBPES examina as informacdes dos autos.

6.3.1 Colhe o despacho de deferimento do Presidente, providencia a publicacao
da refixacao/nova fixacdo de proventos e encaminha a DIPAG.

6.3.2 Na hipétese de indeferimento (manutencdo da fixacdo original), colhe
despacho do Presidente e procede da seguinte maneira:
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a) Se houver procurador constituido nos autos, publica o despacho e

aguarda a fluéncia do prazo recursal de guinze dias.

b) Se nao houver procurador constituido nos autos, encaminha a DIBEP
para dar ciéncia ao servidor aposentado.

6.3.3 Verifica no sistema PROT, findo o prazo de guinze dias, se foi protocolizado

pedido de reconsideracao ou interposto recurso.

6.3.4 Entranha o pedido de reconsideracao ou o recurso, se houver,
encaminhando os autos a DIBEP.

6.3.5 Firma certidao de que nao houve recurso, arquivando os autos em seguida.

6.4 A DIPAG recebe os autos e procede a atualizacao dos dados financeiros do
servidor aposentado, encaminhando-os, em seguida, a DIBEP.

6.5 A DIBEP realiza o reqgistro da nova fixacao/refixacdo no Sistema

Compartilhado do TCE-SIGFIS, envia os autos do processo ao DEAPS, com

sugestdo de remessa a DGPES e, apds, a DGCOI, para analise e posterior

envio ao TCE para reqistro.

6.5.1 Na hipétese de indeferimento (manutencéo da fixacéo original), providencia
a ciéncia do servidor aposentado, mediante expedicdo de oficio com Aviso
de recebimento (A.R.).

6.5.2 junta o A.R. aos autos.
6.5.3 Procede conforme itens 6.4.3, 6.4.4 (parte inicial) e 6.4.5.

6.6 O DEAPS analisa criticamente os documentos e demais informacoes,
encaminhando, em seguida, os autos ao GBPES para remessa e posterior
retorno a DGCOL.

6.6.1 Recebe os autos do GBPES, oriundos da DGCOI, procedendo da seguinte

maneira:
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a) revisao de aposentadoria analisada pela DGCOI com diligéncia/correcéao

a ser efetuada ou nao registrada pelo TCE: encaminha o processo a
DIBEP ou a DIPAG, conforme o caso, para atendimento da diligéncia;

b) revisao de aposentadoria registrada pelo TCE: encaminha o processo a
DICAD para anotacao do registro no sistema informatizado e, em
seguida, a DIBEP para ultimas providéncias.

6.7 A DICAD anota no sistema informatizado o registro da revisao da

aposentadoria pelo TCE, encaminhando os autos, apds, a DIBEP.

6.8 A DIPAG providencia a correcao, se for o caso, presta as informacodes
necessarias, se solicitada pela DGCO! ou TCE, devolvendo, em seguida, o
processo ao DEAPS.

6.9 A DIBEP procede do seguinte modo:

a) revisao de aposentadoria nao registrada pelo TCE - cientifica o servidor
aposentado sobre a diligéncia, encaminhando os autos, em seguida, ao
DEAPS com sugestao de remessa ao GBPES, para devolucao ao TCE,
através da DGCOI;

b} revisao de aposentadoria registrada pelo TCE - expede carta ao
aposentado comunicando que o0 seu processo de revisao de
aposentadoria foi registrado pelo TCE, arquivando os autos, apés;

c) correcdes apontadas pela DGCOI - providencia a correcao, se for o caso,
devolvendo o processo ao DEAPS com sugestdo de remessa ao GBPES e,
em seguida a DGCOI.

6.10 O DEAPS recebe os autos e encaminha ao GBPES, com sugestao de remessa
a DGCOL.

6.11 O GBPES encaminha os autos a DGCOI.
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7 GESTAO DE REGISTROS

7.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela U.O. e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a

apresentada a seguir:

tabela de gestao de registros

RETENCAO
(ARQUIVO
5 CORRENTE-
= CODIGO |RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- & X
IDENTIFICAGAO A 1 PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
CCD* SAVEL NAMENTO | RACAO GUARDA NA
U.0.**)
Autos do Processo L
Do - - , Condigdes DGCON/
Administrativo de 0-2-4-1-1 a DGPES Armario Numero ; 5 anos
revisio de apropriadas DEGEA***
proventos
Assunto e Condigdes Eliminacao na
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DGPES Pasta data apropriadas 3 anos uo

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo 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 Arqguivo Intermedidrio e

procedimentos da RAD-DGCON -021 - 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.

8 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do processo de trabalho revisao de proventos.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REVISAO DE
PROVENTOS

| | |

| | | |

DICAD : DIBEP : DEAPS : GBPES : DIPAG
| | | |
| | | |
| | | |
| - | Analisa a | . |

Inicio . ~ | Examina
| | —» informagdo e ) o |
| | opina | informacao |
| | | |
| | | |
| Recebe e | | |
| examina o | | sim |
" . Colhe despacho
| | | ? : |
| pedido | | Deferimento do Presidente |
| | | |
| | | i |
I : ndo ! | |
| E caso de | | Publica ! "
| entranhar? | | Colhe despacho o x | Atualiza dados
; refixacdo/nova X X
| | | do Presidente AN | financeiros
| | | fixagéo |
| | | |
| | | |
| Desarquiva ou | | |
| solicita TCE | | Procurador |
| | | nos autos? |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| Informa } | Publica |
: : : indeferimento :
| | | i |
| t t |
| . t | | |
! Clentl_lca ° ! ! Aguarda prazo !
| servidor t t |
recursal

| aposentado | | |
| | | |
| | | |
| | | |
I I I sim I
| | | Entranha e |
| | | remete a DIBEP |
| | | |
| | | |
I | | néo I
| | | |
| Langa no siGris | | i . |
| e apresenta . Analisa | Firma certidao |
! sugestao | | |
| | | |
| | | i |
| | | A 4 |
| | | |

Anota «— 1 | Arquiva Fim |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
: N Expede carta ao : ! Remete para e :
| aposent.ado e | i DGCOI |

arquiva
| | | |
| | | ¢ |
| 1| sim | |
| | Registro do | Recebe em |
| | TCE? | retorno |
: : : : Atende
| | | | diligéncia
| - (. | |
| Atende diligen- |néo Diligéncia im | |
| cia e cientifica |« I DIPAG? I I
| aposentado | ) | |
| i | | |
| | t |
| | + | |
[ Promove corre- | | [
| ¢bes apontadas L »| Recebe autos I Remete DGCOI |
: pela DGCOI : : :
| ' '
'
. Z .1 T~ Z
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