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

CONSIDERAGOES GERAIS

1.1 O abono de permanéncia é pago ao servidor que opte por permanecer em atividade, tendo
completado as exigéncias para aposentadoria voluntaria, até que se aposente ou atenda aos

requisitos para aposentadoria compulsdria.

1.2 De acordo com o Aviso n? 271/2025, considerando a implementacdo exitosa do abono de
permanéncia via GPES-WEB, independente de requerimento do interessado e a fim de reduzir o
tramite dos procedimentos administrativos por meio da automatizacao dos processos de trabalho,
fica dispensado o protocolo de pedidos de abono de permanéncia pelo SEI. O referido Aviso informa
que a partir de JULHO/2025 torna-se dispensavel a protocolizagdo de pedidos de Abono de
Permanéncia por parte do servidor interessado, haja vista a entrada em producdo do processamento
automadtico do abono para servidores e magistrados. A manutencdo da presente Rotina
Administrativa, contudo, é necessaria para o processamento de situacdes de exce¢ao, tais como
retroatividade do beneficio em razdo de averbacdo de tempo apds a concessao, concessao do abono
com base em tempo de trabalho especial, e/ou quaisquer outras condi¢des ndo previstas na

legislagao vigente.

1.3 A data inicial do beneficio pode ser verificada por meio do mapa de tempo de servigo/contribuicdo

virtual, disponibilizado no Portal de Magistrados e Servidores.

1.4 O beneficio sera langcado em folha de pagamento até o més seguinte ao de atendimento dos

requisitos de concessao.

1.5 Permanece necessaria o protocolo via SEl de pedido no caso de servidores portadores de deficiéncia
e de servidores que, ja percebendo o abono de permanéncia, venham a averbar tempo de

servico/contribuicdo.

1.6 O pedido de abono de permanéncia sera formalizado via processo administrativo eletrénico — SEl,
mediante preenchimento do Requerimento para Finalidades Diversas — Servidor (FRM-DGPES-014-

01) disponibilizado na intranet.
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e Autuacdo da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SERAU) sglog.serau@tjrj.jus.br

encaminhara a DIAPA.

1.7 O SEl poderd ser inaugurado com a remessa do FRM-DGPES-014-01 por e-mail ao Servico de Registro

1.8 A tramitacdo dos autos de abono de permanéncia pelas unidades organizacionais da SGPES sera

registrada nos andamentos da arvore do processo SEl.

abono de permanéncia.

RESPONSABILIDADES GERAIS

1.9 Cabe a Central de Atendimento de Pessoal (CEAPE) esclarecer duvidas em relagao ao processo de

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

da
Secretaria-Geral de Gest3do de
Pessoas (SGPES)

Secretario Geral

® Encaminhar os autos de abono de permanéncia ao Gabinete do Juiz Auxiliar

da Presidéncia, para apreciacdo do pedido.

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

Supervisionar as atividades das unidades organizacionais

envolvidas na condugao do processo;

e coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades

relativas ao processo.

Diretor do Departamento de
Administracao de Pessoal, da
Secretaria-Geral de Gestdo de
Pessoas (SGPES/DEAPS)

Gerenciar o processo de trabalho de abono de permanéncia;

supervisionar as unidades organizacionais do DEAPS envolvidas na
condugdo do processo;

assegurar que os processos sejam instruidos de acordo com a lei.

Diretor da Divisdo de Analise de
Processos e Administracdo de
Beneficios da Secretaria-Geral de

Gestdo de Pessoas (SGPES/DIAPA)

Analisar e instruir, a luz da legisla¢do, os processos administrativos acerca
de direitos e deveres de servidores ativos;

gerenciar os beneficios concedidos aos servidores do Poder Judiciario;

fornecer subsidios ao Departamento de Administracdo de Pessoal a
respeito da natureza de demandas dos servidores, relativas a assuntos de
pessoal;

zelar pelo pronto cumprimento de diligéncias relativas a assuntos de
pessoal, encaminhadas por magistrados e 6rgaos do Poder Publico.

Diretor da Divisao de Pagamento
de Pessoal da Secretaria-Geral de

Gestdo de Pessoas (SGPES/DIPAG)

e Operacionalizar a atividade de inclusdo em folha de pagamento do
abono de permanéncia;

zelar pela consisténcia das informacgdes fornecidas.
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdao de
Cadastro de Servidores, da | e Operacionalizar a atividade de anotagao cadastral;
Secretaria-Geral de Gestdao de | e zelar pela consisténcia dos registros efetuados.

Pessoas (SGPES/DICAD)

Central de Atendimento de
Pessoal, da Secretaria-Geral | ® Exercer o papel de comunicagdo entre o PJERJ e o requerente,
de Gestao de Pessoas quando este for servidor.

(SGPES/CEAPE)

3 PROCESSAR PEDIDO DE CONCESSAO DE ABONO DE PERMANENCIA

3.1 ADIAPA recebe os autos de abono permanéncia do SERAU.
3.2 Examina os termos do pedido do servidor e presta informacdo com fundamentacao legal.

3.3 No caso de ndo estarem presentes os requisitos para percep¢ao do abono de permanéncia, a DIAPA
informa a data em que fara jus e encaminha os autos a CEAPE ou ao NUR correspondente a lotacado

do servidor para ciéncia da necessidade de novo requerimento na época oportuna.
3.3.1 A DIAPA aguarda o retorno dos autos do NUR correspondente a lotacdo do servidor.

3.3.2 Caso haja pedido de reconsideracdo ou recurso hierarquico, a DIAPA procede ao entranhamento

nos autos de abono de permanéncia, e prossegue com o andamento dos autos.
3.3.3 Nao havendo recurso, arquiva os autos.

3.4 Caso estejam presentes 0s requisitos para percep¢ao do abono de permanéncia, a DIAPA elabora

informacdo e encaminha os autos a DIPAG, para prestar as informacgdes pertinentes.

3.4.1 Tanto no caso deferimento quanto de indeferimento do pedido, os autos serdao encaminhados ao

DEAPS.
3.5 O DEAPS confere a informagdo da DIAPA.
3.6 Colhe a assinatura no despacho de encaminhamento do Diretor do Departamento para o GBPES.

3.7 O GBPES examina as informacgdes dos autos.
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3.7.1 No caso de servidor, na situacao de haver pagamento por exercicios anteriores, colhe o despacho

de encaminhamento do Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPCF).

3.7.2 No caso de servidor, na situacdo de ndo haver pagamento por exercicios anteriores, colhe o
despacho de encaminhamento do Secretario-Geral de Gestdo de Pessoas para o Gabinete da

Presidéncia, para autorizagdo de inclusao em folha de pagamento.

3.8 A DIPAG recebe os respectivos autos e providencia a inclusdao em folha de pagamento dos valores

referentes aos exercicios corrente e anteriores, encaminhando os autos, em seguida, a DICAD.

3.9 A DICAD efetua a anotagao no sistema informatizado, no caso de servidor, providenciando, logo

apods, o arquivamento dos autos.

4  DEFINICOES 0%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.
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