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1.2

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

CONSIDERAGOES GERAIS

A aposentadoria é a garantia constitucional da inatividade remunerada para o servidor publico.
A matéria encontra-se disciplinada na Emenda Constitucional n2 90/2021, na Lei Complementar
n2 195/2021 e no artigo 40 da Constituicdo Federal, que prevé a aposentadoria nas seguintes

modalidades:

a} Por incapacidade permanente para o trabalho comprovada — depende de laudo médico
encaminhado pelo DESAU. Requerida pelo servidor, através de processo eletronico. A
gualquer momento, pode a junta médica concluir, ex-officio, pela aposentadoria do servidor

durante a realizagao de uma pericia médica;

b) compulsdria—aos 75 anos de idade. O processo é iniciado pela Administracdo por meio oficio

protocolizado, ndao havendo necessidade de o servidor formular o pedido;

€} por tempo de servico — a pedido do interessado, desde que cumprido os requisitos exigidos
para esta modalidade. O processo é iniciado por requerimento protocolizado pelo servidor.
Antes de formalizar o pedido, o servidor, podera dirigir-se a CEAPE (Praca XV de Novembro,

n2 02, sala 222) onde obterd as informacgdes necessdrias a aposentadoria.

O requerimento de aposentadoria, a pedido do interessado, deve ser efetuado por meio do
formulario Requerimento de Aposentadoria (FRM-DGPES-003-01), disponibilizado na intranet,
que é enviado pelo interessado por e-mail ao endereco sglog.serau@tjrj.jus.br (SGLOG/SERAU), a
fim de inaugurar o processo administrativo eletronico SEl. Sendo instruido com os seguintes

documentos:

a) Copias autenticadas de documento de identidade valido em todo o territério nacional e do

CPF (ou originais para conferir com as copias);

b) certiddo de regularidade previdenciaria (CRP) referente a periodo em que o requerente tenha
pertencido ao quadro dos ndo remunerados pelos cofres publicos ou em que esteve de licenca

sem vencimentos;
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c) ultimo comprovante de outros vencimentos/proventos, caso assim receba.

1.3 As aposentadorias, a pedido, tém sua data de validade indicada pelo servidor e a protocolizacdo

do requerimento deve ser feita, preferencialmente, 30 (trinta) dias antes da referida data.

1.4 Nas aposentadorias, a pedido, os servidores que pertencam ou tenham, em qualquer tempo,
pertencido ao quadro dos ndao remunerados pelos cofres publicos, bem como, aqueles que
estiveram afastados sem vencimentos em alguma época de sua vida laborativa, devem aguardar
em atividade, até posterior juntada aos autos da CRP, emitida pelo RIOPREVIDENCIA, quando,
entdo, podem indicar a data de validade da aposentadoria. Para tanto, podem ingressar com
pedido de CRP para fins de aposentadoria junto ao SERAU a fim de que a Certidao seja solicitada

por este Tribunal ao RIOPREVIDENCIA.

1.5 Nas aposentadorias, de oficio, havendo necessidade de CRP, conforme indicado no item 6.4, esta

é solicitada por este Tribunal ao RIOPREVIDENCIA a fim de ser juntada aos autos de aposentadoria.

1.6 Em caso de aposentadoria pela Lei n2 10887/2004 ou pela Lei Complementar n2 195/2021, deve
ser juntada aos autos a certidao de valores referentes aos salarios-de-contribuicao, fornecida pelo

respectivo drgdo previdenciario, relativa a periodo externo ao PJERJ, exercido apds julho/1994.

1.7 No caso de aposentadoria por irvalidez incapacidade permanente para o trabalho, o processo é
iniciado pelo DESAU, que encaminha a DIBEP, por memorando, o laudo médico conclusivo, ou por
iniciativa do servidor, caso em que devera protocolizar requerimento préprio acompanhado dos

documentos relacionados anteriormente (FRM-DGPES-003-05).

1.8 Na hipdtese de aposentadoria compulsdria, o processo é iniciado pela DIBEP, mediante
informacdo ao diretor do DEAPS, indicando o servidor que completara 75 anos, conforme consulta

ao Sistema Informatizado.

1.9 Protocolizado e autuado, o requerimento de aposentadoria é encaminhado a DIBEP, com
excecdo quanto ao pedido de aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho que

€ encaminhado ao DESAU.

1.10 A tramitacdo dos autos/expedientes pelas unidades organizacionais da SGPES é registrada no

andamento processual na arvore de processo administrativo SEI.
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1.11 A CEAPE pode esclarecer duvidas em relacdo ao processo.

2

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario - Geral da
Secretaria Geral de
Gestao de Pessoas

Definir diretrizes de condugdo dos processos de aposentadoria;

propor ao Presidente do Tribunal de Justica a expedicdo de ato
concessoério de aposentadoria.

Equipe do Gabinete da
Secretaria Geral de
Gestao de Pessoas

Supervisionar as atividades das unidades organizacionais
envolvidas na conducdo do processo;

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

encaminhar os autos de aposentadoria a Presidéncia, para
assinatura da documentacgao pertinente;

(SGPES/GBPES) Encaminhar os autos de aposentadoria a Presidéncia, para
assinatura do despacho indeferitério, em caso de ndo
preenchimento dos requisitos.

Diretor do

Departamento de
Saude da Secretaria
Geral de Gestdo de
Pessoas
(SGPES/DESAU)

Recomendar ao secretario-geral da SGPES, a aposentadoria por
incapacidade permanente para o trabalho de servidor, que tenha
sido submetido a pericia pela junta médica para o qual haja laudo
conclusivo sobre sua necessidade;

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

Gerenciar o processo de andlise e instrucdo dos pedidos de
aposentadoria;

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

Diretor da Divisdo de
Processamento de
Beneficios
Previdenciarios da
Secretaria Geral de
Gestao de Pessoas
(SGPES/DIBEP)

Operacionalizar a atividade de andlise e instrucdo dos pedidos de
aposentadoria;

zelar pela consisténcia das informacodes fornecidas.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Divisdo de
Cadastro de Servidores e Operacionalizar a atividade de anotagdo cadastral da
da Secretaria Geral de aposentadoria;

Gestao de Pessoas

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

Diretor da Divisdo de

Pagamento de Pessoal e QOperacionalizar as atividades de anotacdo e altera¢des na
da Secretaria Geral de folha de pagamento;

Gestdo de Pessoas

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

Equipe da Central de
Atendimento de
Pessoal da Secretaria
Geral de Gestdo de
Pessoas
(SGPES/CEAPE)

e Exercer o papel de canal de comunicagao entre o PJERJ e o
aposentando;

e zelar pela consisténcia das informacgdes fornecidas;

SEJUD - Servico

o e Realizar pericias médicas em servidores do PJERJ, de forma
Judicial

colaborativa com o DESAU.

3 PROCESSAR PEDIDO DE APOSENTADORIA

3.1.1 O DESAU encaminha o laudo conclusivo para aposentadoria, lacrado, por memorando ao SERAU,

para autuacao e posterior remessa a DIBEP.

3.2 ADIBEP recebe os processos de aposentadoria do SERAU ou do DESAU.

3.2.1 A DIBEP procede a conferéncia de documentos necessarios a instrucdo do processo relacionados no

item 6.2.

3.2.2 A DIBEP entra em contato com o servidor, na hipotese de aposentadoria compulséria por iniciativa da

Administracdo, bem como na hipdtese de aposentadoria por incapacidade permanente para o
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3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

3.2.10

3.2.11
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trabalho, solicitando a documentacao relacionada no item 6.2, e o preenchimento da Declaracdo para

Aposentadoria (FRM-DGPES-003-01), folha 1.

A DIBEP, além de entrar em contato telefénico, envia ao servidor encaminhando as declaracdes
indicadas no item 7.2.2 a serem preenchidas por ele bem como e-mail a chefia imediata dele quanto a

implementacgao de sua aposentadoria compulséria na data de seu aniversario de 75 anos.

Apds contato telefonico com o servidor e, ndo havendo a apresentacdo da documentacao necessaria,

a DIBEP o intima (ou seu representante legal), por e-mail ou telegrama.

Procede, independente da modalidade de aposentadoria, de acordo com os itens seguintes.

A DIBEP, conforme o caso, emite o respectivo Mapa de Tempo de Servico (MTS) de aposentadoria,
gerado pelo GPES, procede as verificacdes necessarias e analisa o preenchimento dos requisitos para

aposentadoria.

Em caso de ndo preenchimento dos requisitos para aposentadoria, a DIBEP instrui os autos e prepara
os despachos do DEAPS, do Secretario-Geral da SGPES e do Presidente do Tribunal de Justica do Estado

do Rio de Janeiro.

Em caso de preenchimento dos requisitos para aposentadoria, a DIBEP registra, no sistema de Gestao
de Pessoas, o pedido de aposentadoria a contar da data de validade indicada. Registra, ainda, no
processo administrativo, a ser acessado pelo servidor pelo site do TJERJ, que as condicbes para
aposentadoria foram verificadas e que ele devera se afastar das atividades laborativas a partir da data

de validade indicada e aguardar a publicacdo de sua aposentadoria.

A DIBEP solicita o desarquivamento dos processos de averbacgao e incorporacao, quando for o caso,

apensando-os aos autos de aposentadoria.

A DIBEP verifica se o servidor estd respondendo a inquérito administrativo; se positivo, encaminha os
autos a Comissdo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar (COPPD) ou a Comissdo
Permanente de Processo Administrativo (COPAD), conforme a lotacdo; se negativo, segue o proximo

item.

Confecciona a Certiddo de Tempo de Contribuicdo para fins de aposentadoria e triénio bem como

Certidao de Vida Funcional do Servidor.
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3.2.12

3.2.13

3.2.14

3.2.15

3.2.16

3.2.17

3.2.18

3.2.19
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Consulta no Sistema Folha de Pagamento os valores que compdem as parcelas financeiras da

remuneragao do servidor.

Em caso de aposentadoria pela Lei n? 10887/2004 ou pela Lei Complementar n? 195/2021, envia
processo a DIPAG para elaboragao dos calculos para se chegar ao valor a ser utilizado para a fixagao

dos proventos.

Confecciona o Demonstrativo de Calculo de Proventos.

Elabora os despachos do DEAPS, do secretario-geral de SGPES e do Presidente do Tribunal de Justica

do Estado do Rio de Janeiro.

A DIBEP confecciona, além da portaria, a carta da Administragao Superior ao servidor aposentado.

Prepara a publicacdo da portaria e da fixacdo de proventos, encaminhando, por e-mail, ao GBPES.

A DIBEP revisa o processo para fins de publicacdao do ato concessério de aposentadoria e fixacao de

proventos e encaminha os autos ao DEAPS.

A DIBEP confecciona e-mail a ser encaminhado ao INSS comunicando que o servidor teve computado
ao seu tempo de servico publico, para efeito de aposentadoria no TJERJ, periodo relativo ao Regime
Geral de Previdéncia Social, encaminhando a referida Certiddo de Tempo de Servico/Contribuicdo

anexada ao oficio, em conformidade com a Deliberagdo TCE/RJ n2 260/2013.

3.3 O DEAPS confere a documentacdo e informacgdes contidas nos autos.

3.3.1

3.3.2

Colhe do secretario do Departamento a assinatura do despacho de encaminhamento dos autos

ao GBPES, ratificando a sugestdo de deferimento ou indeferimento, conforme o caso.

Encaminha os autos ao GBPES.

3.4 No caso de ndo preenchimento dos requisitos para aposentadoria, o GBPES colhe do Secretario-

Geral de Gestdo de Pessoas a assinatura do despacho de encaminhamento dos autos a

Presidéncia.

34.1

3.4.2

Recebe os autos da Presidéncia com despacho de indeferimento assinado.

Providencia a publicacdo do despacho de indeferimento.
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3.4.3 Certifica a publicacdo nos autos e aguarda a fluéncia do prazo recursal de quinze dias.

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

reconsideracdo ou interposto recurso pelo servidor.

3.4.5 Entranha o pedido de reconsideragdo ou o recurso hierarquico e encaminha os autos a DIBEP

para instrugao.

3.4.6 Se ndo houver pedido de reconsideracdo ou recurso hierdrquico, firma certidao e arquiva os

autos.

3.5 Em caso de deferimento, o GBPES colhe do secretdrio-geral da SGPES a assinatura da carta ao
aposentado e o despacho de encaminhamento dos autos ao Presidente, para assinatura da

portaria e da fixacdo de proventos.

3.5.1 Encaminha os autos para assinatura do Presidente.

3.5.2 Recebe os autos com os documentos assinados pelo Presidente.

3.5.3 Remete a publicacdo o ato concessério e a fixagdo de proventos.

3.5.4 Providencia a certiddo das publica¢cdes e encaminha os autos a DIPAG.

3.6 A DIPAG recebe os autos do GBPES e efetua as anotacbes e alteracbes cabiveis na folha de

pagamento, encaminhando-os, em seguida, para a DICAD.

3.7 A DICAD recebe os autos da DIPAG, procede a anotacdo cadastral da publicacdo do ato de
aposentadoria e envia correspondéncia ao servidor aposentado acerca da necessidade de seu
recadastramento nos anos posteriores ao da concessado da aposentadoria, encaminhando os autos

a DIBEP.

3.8 A DIBEP encaminha, por meio eletronico, as informacdes referentes a aposentadoria bem como
os documentos digitalizados correspondentes, por meio do sistema SIGFIS do Tribunal de Contas
do Estado do Rio de Janeiro (TCE) para fins de registro da aposentadoria, em conformidade com a

Deliberagdo TCE/RJ n2 260/2013, juntando comprovagdo nos autos.

3.9 ADIBEP procede conforme descrito nas letras “b”, “d” e “e” do item 7.7.

MAN-SGPES-003 Rev.00 Data: 20/04/2026 Pagina 8 de 9



MANUAL
CONCEDER APOSENTADORIA - SERVIDOR

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

3.10 O GBPES recebe autos advindos do TCE, por intermédio do NAI — Nucleo de Auditoria Interna,
referentes ao processo de aposentadoria arquivado, conforme item 7.10, remetendo-os ao

DEAPS.

3.11 O DEAPS recebe os autos do GBPES, oriundos do NAI, remetendo-os a DIBEP.

3.12 A DIBEP procede do seguinte modo:

a) aposentadoria ndo registrada pelo TCE — em caso de diligéncia, cientifica o servidor e
procede ao atendimento da diligéncia, encaminhando os autos, em seguida, ao DEAPS com

sugestdo de remessa ao GBPES, para devolucdo ao TCE, por intermédio do NAI;

b) aposentadoria registrada pelo TCE — remete os autos a DICAD para anotacdo do registro

da aposentadoria no Sistema Informatizado, arquivando-os apos.

c) correcdes apontadas pelo NAI - providencia a corregao, se for o caso, devolvendo o processo

ao DEAPS com sugestdo de remessa ao GBPES e, em seguida ao TCE, por intermédio do NAI.

3.13 A DICAD langa, no Sistema Informatizado, o registro da aposentadoria pelo TCE, arquivando os

autos.

3.14 Nos casos de aposentadoria ndo registrada pelo TCE ou com corre¢des apontadas pelo NAI, o

DEAPS recebe os autos e encaminha ao GBPES, com sugestdo de remessa ao NAl.

3.15 O GBPES encaminha os autos ao TCE, por intermédio do NAI, quando for o caso.
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