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COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS
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1. OBJETIVO
1.1 Orientar o senidor da Coordenadoria de Recursos Humanos quanto aos
procedimentos necessarios para elaboracdo e concessdo de Licenca Prémio, bem
como senir de consulta para senidores e Gestores.
2. SIGLAS
2.1 CRH - Coordenadoria de Recursos Humanos
2.2 MTS — Mapa de Tempo de Senico
2.3 APS - Sistema de Ponto de Acesso e Administracédo Pessoal
2.4 SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
2.5 SIGAP - Sistema Integrado de Gestdo Administrativa e Previdenciaria
2.6 POP — Procedimento Operacional Padréo
2.7 SAPE - Sistema de Administracéo de Pessoal
2.8 ID Funcional — Identidade Funcional
2.9 CTC - Certiddo de Tempo de Contribuigcdo
2.10 DOERJ - Diério Oficial do Estado do Rio de Janeiro
3. NORMAS
3.1 Diretrizes béasicas
3.1.1 Sera concedido ao senidor 03 (trés) meses de Licenca Prémio a cada 05 (cinco)
anos de efetivo exercicio, com todos os direitos e vantagens do seu cargo efetivo,
exceto nas circunstancias descritas nos itens a seguir.
3.1.2 N&o sera computado o0 quinquénio quando houwver as seguintes ocorréncias no
periodo correspondente a ele:
a) licenca médica por mais de 90 (noventa) dias para o préprio ou pessoa da
familia;
b) falta sem abono; licenca sem vencimento e sofrido pena de suspensédo ou de
multa, segundo o art. 129, 81°, 1, Dec. 2479/79.
Manual Normativo de Licenca Prémio 3

Versdol.0 — 31/08/2017
Vigéncia — 31//08/2017



Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

3.1.3 Serd suspensa e postergada a contagem no quinquénio, em que houver licenca
médica por menos de 90 (nowventa) dias para o proprio ou pessoa da familia, pelo
mesmo periodo de tempo dos referidos afastamentos.

3.1.4 A apuragdo do quinquénio computard o tempo de seni¢co prestado anteriormente
em outro cargo estadual do Estado do Rio de Janeiro, desde que entre um e outro
ndo haja interrupgéo de exercicio e que o mesmo tenha sido averbado.

3.1.5 Nao sera concedida Licengca Prémio ao funcionario ndo detentor de cargo efetivo
estadual, provido exclusivamente em comissdo ou designado para fungéo
gratificada.

3.1.6 O funcionario que houver percebido ajuda de custo para exercicio em nova sede
com carater de permanéncia, a titulo de compensacdo das despesas de viagem,
mudanca e instalacdo, ndo entrard em gozo de Licenca Prémio antes de decorridos
90 (noventa) dias de exercicio na nova sede, ou de finda a misséo.

3.1.7 A Licenca Prémio podera ser gozada das trés formas descritas abaixo.

a) integralmente;

b) em periodos de 1 (um) més;

¢) ou dividido em 1 (um) més e mais 2 (dois) meses oportunamente;

Se a Licengca for gozada em periodos parcelados dewera ser observado
intervalo obrigatério de 1 (um) ano entre o término de um periodo e 0 inicio
de outro.

3.1.8 O senidor podera, a qualquer tempo, reassumir o exercicio do seu cargo,
condicionado o gozo dos dias restantes da licenga a regra contida no item 3.1.7.

3.1.9 E wdado transformar em Licenca Prémio faltas ao senico ou qualquer outra
Licenga concedida ao senvidor.

3.1.10 A senidora publica em gozo da Licenca Maternidade e ou Aleitamento Materno, ao
requerer, serd concedida imediatamente Licenca Prémio a que tiver direito, ap6s o
término destas.
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3.1.11 O direito a Licenga Prémio ndo tem prazo para ser exercitado.

3.1.12 A competéncia para o deferimento do quinquénio de Licenca Prémio é da Geréncia

de Administragéo.

3.1.13 O senidor efetivo provido em cargo comissionado gozara Licenca Prémio,

observados o0s seguintes critérios:

a) Tendo menos de 5 (cinco) anos de provimento no cargo em comissédo gozara a
Licenga Prémio percebendo somente a remuneragéo relativa ao cargo efetivo;

b) Tendo mais de 5 (cinco) anos de provimento no cargo em comisséo, apurados
de acordo com os itens 3.1.1 a 3.1.4, a ulterior exoneragdo do cargo em
comissdo ndo prejudicara a forma de remuneracdo nele adotada, quando do
efetivo gozo da licenca pelo funcionério;

¢) Em caso de acumulag&o de cargo a licenca prémio serd concedida em relacdo

a cada um deles

3.1.14 Os periodos de Licenca Prémio ndo gozados, relativos a periodos base anteriores a

data de 15/12/1998, poderdo ser computados em dobro para fins de Aposentadoria.

3.1.15 Somente podera existir 01 (um) processo de Licengca Prémio, devendo, sempre,

requerer nova concessao N0 mesmo processo.

3.1.16 O pedido de contagem em dobro dewvera ocorrer dentro do proprio processo de

Licenca Prémio.
4, RESPONSABILIDADES

4.1 Servidor

4.1.1 Cabe ao senidor requerer junto a CRH, por Requerimento Padrdo (Modelo I) ou
através de e-mail para crh-todos@rioprevidencia.rj.gov.br, a contagem de tempo de
senico a fim de wverificar se adquiriu todos o0s requisitos necessarios para o

deferimento de periodos de Licenca Prémio.
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Caso os periodos de Licengca Prémio ja tenham sido deferidos, o senidor, quando
desejar usufrui-la, devera solicitar o0 seu gozo atraves de Requerimento Padrao
(Modelo 1) no processo ou por meio de e-mall para crh-

todos @rioprevidencia.ri.gov.br, com, no minimo 01 (um) més de antecedéncia.

Cabe ao senidor requerer junto a CRH, por Requerimento Padrdo (Modelo I) ou
através de e-mail para crh-todos@rioprevidencia.rj.gov.br, a contagem em dobro de

periodos de licenca prémio deferidos e ndo usufruidos até 15/12/1998.

Cabe ao senvidor informar a CRH através de Requerimento Padrdo (Modelo I) ou

por meio de e-mail para crh-todos@rioprevidencia.rj.gov.br, a interrupcéo da licenca

prémio e o motivo que o lewu a reassumir o exercicio de suas fun¢fes antes do

término da licenca concedida.

Chefia Imediata

Cabe a cada Chefia Imediata a responsabilidade de autorizar ou negar o gozo da
Licenca Prémio no processo do Senidor por e-mail ou no préprio processo através

dos modelos Xl ou Xill.

Coordenadoria de Recursos Humanos

Cabe a CRH elaborar o MTS — Mapa de Tempo de Senico, despacho de
deferimento ou indeferimento; encaminhar para a publicacdo, através de sistema
pertinente, os Atos de Deferimento ou Indeferimento; enviar ao Gestor por e-mail
despacho solicitando anuéncia do usufruto (Modelo Xl) e o despacho de resposta
da Chefia (Modelo Xl ou Xil); elaborar despacho de concessdo (Modelo XV);
inserir nos sistemas pertinentes (APS e SIGRH); dar ciéncia ao senidor do

deferimento ou indeferimento por e-mail.

PROCESSO

DEFERIMENTO INICIAL:

Servidor
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5.1.1.1.

5.1.1.2.

5.1.2

5.1.2.1.

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro
O senvidor devera comparecer a CRH para preenchimento do Requerimento Padréo
(Modelo I), apresentando as documentacBes abaixo discriminadas. Apds
conferéncia e autenticacdo por Senidor da CRH, dewvera solicitar junto ao Protocolo
do Rioprevidéncia a autuacdo de Processo de Licenca Prémio para fins de
contagem de tempo, visando deferimento da referida Licenga, para usufruto em data

oportuna ou em certo periodo informado por ele, se houver o direito, anexando:

- Requerimento (Modelo I);
- Identidade (copia);

- Contracheque (copia).

Cabera ao senidor requerer para gozo de suas licengas, nova contagem e o
usufruto, devendo aguardar em exercicio a publicacdo do deferimento, autorizagao

da Chefia imediata e concesséo do CRH.
Protocolo
O Protocolo autuara um Unico processo de Licenca Prémio por matricula de

senidor com as copias autenticadas com carimbo de “Confere com o original” e

“Conferido pela CRH”, assinatura e identidade funcional do senidor da CRH.

5.1. 2.2. Posterior a autuagéo, encaminhara o processo para a CRH.

5.1.3. Protocolo CRH

5.1.3.1.

Conferira e autenticara a documentacao, recebera o processo no SIGAP, incluira no

sistema de entrada e distribuira & CRH Pessoal.

5.1.4. CRH-Pessoal
FASE 1: Andlise da Documentagéo para Deferimento Inicial:
5.1.4.1. O senidor da CRH-Pessoal analisara as alteracBes ocorridas no efetivo exercicio,
descritas nas documentagdes, inserindo Procedimento Operacional Padrdo (POP)
referente as fases e copias das mesmas no processo:
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a) ficha funcional de frequéncia, quando for o caso;

b) relatério de frequéncia obtido através dos Sistemas SAPE e SIGRH,;

¢) apuragdo do tempo de efetivo exercicio prestado ao Estado, na forma do item
3.1.4, obtido atraves da analise do Processo de Awerbacdo, werificando
informagdes sobre frequéncia no werso da Certiddo de Tempo de
Senvigo/Contribuicdo. Na CTC devem ser observados se houve deferimento de
periodos e usufruto no Orgdo anterior a serem considerados e as ocorréncias
gue possam promover a suspensdo e interrupcdo da contagem. Devera ser
inserida no Processo Copia de frente e wverso da Certiddo de Tempo de
Senig¢o/Contribuicdo e DOERJ de averbagcdo do supracitado tempo;

d) periodos de Licenca sem Vencimento, quando for o caso, excluindo este
periodo da contagem.

e) Procedimento Operacional Padrdo (POP) de Deferimento Inicial (Modelo XIX).

5.1.4.2. Confeccionard o Mapa de Tempo de Senico (Modelo Il), analisando se o senidor
faz jus ao deferimento ou ao indeferimento da Licenca Prémio em um referido

quinquénio.

5.1.4.3. O MTS sera confeccionado, discriminando os periodos de 05 (cinco) em 05 (cinco)
anos. Sera computado o tempo de efetivo exercicio averbado, prestado
anteriormente em outro cargo estadual, desde que entre um e outro ndo tenha

havido interrupcao de exercicio.
5.1.4.3.1. A contagem de tempo de seni¢o sera interrompida quando ocorrer:

- Pena de suspensdo, mesmo que convertida em multa;

- Falta ao senigo sem justificativa;

- Gozo de Licenga para tratamento de salude por mais de 90 (noventa) dias;

- Gozo de Licenga para tratamento de pessoa da familia por mais de 90 (dias);

- Gozo de Licenga sem vencimentos.

5.1.4.3.2 No MTS dewera constar a ocorréncia destes eventos. E a contagem de tempo para
efeito de Licenca Prémio serd interrompida e reiniciada imediatamente apds o

término da sua ocorréncia.
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5.1.4.3.2.1 A contagem de tempo de senico serd suspensa e postergada quando ocorrer:

5.1.4.4

5.1.4.5

5.1.4.6

5.1.4.7

- Licenca para tratamento de salde que nao exceda 90 dias;

- Licenca para tratamento de pessoa da familia, que ndo exceda 90 dias.

Nestes casos, 0 término do periodo aquisitivo de 05 anos sera postergado no

mesmo numero de dias das Licengas mencionadas acima.

No MTS, o gozo da Licenca Gestante (inciso lll, do art. 97 do Decreto-Lei 5.479/79)

ndo prejudicara a contagem do tempo de seni¢o para efeito de Licengca Prémio.

Apls elaboragdo do MTS, o Senidor da CRH inserira despacho de deferimento
(Modelo 1ll) ou de indeferimento (Modelo IV) para a Coordenagdo, bem como o
despacho da Coordenacdo (Modelo V) e o de publicacdo da Geréncia de

Administracdo de deferimento (Modelo VI) ou de indeferimento (Modelo VII).

O Senidor da CRH despachara com as autoridades competentes.

O Senidor da CRH solicitara a publicagdo do despacho atraves do sistema

pertinente.

O Senidor da CRH encaminhard o processo ao Protocolo-CRH, inserindo o

Despacho (Modelo XXll), para sobrestamento em caixa pertinente até a publicacéo.

5.1.5 Protocolo-CRH

5.1.5.1 Ap6s publicacdo, o Senidor do Protocolo-CRH inserira cOpia do DOERJ no
processo e na pasta funcional e despachard para a CRH-Pessoal (Modelo XVIII).

5.1.6 CRH-Pessoal

5.1.6.1 O Senidor da CRH-Pessoal \erificara a correcdo da publicacdo e far4 upload no
APS. Posteriormente, inserird Despacho Padrdo no processo (Modelo VIII).
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5.1.6.2 Enviard e-mail (Modelo IX) para o requerente dando ciéncia do deferimento ou
indeferimento através do envio de clpia do DOERJ e solicitara a confirmacédo de
recebimento para arquivamento dentro do Processo.

5.1.6.3 Inserird codpia do e-mail no processo.

5.1.6.4 O processo sera sobrestado (Modelo X) até que o senidor manifeste o desejo de

goza-la.
5.7. PEDIDO DE USUFRUTO
5.7.1. Servidor
5.7.1.1. O senidor dewera requerer o gozo de um ou mais periodos da Licenca Prémio junto

a CRH atraves de Requerimento Padrdo (Modelo 1) ou por e-maill da crh-

todos @rioprevidencia.rj.gov.br com antecedéncia de, no minimo, 01 (um) més.

5.7.2. CRH-Pessoal

FASE 2: Elaboracdo de Despachos para Usufruto:

5.7.2.1. A CRH-Pessoal ir4 localizar o processo, juntar o requerimento e enviar ao Gestor,
por e-mail ou processo, despacho solicitando anuéncia do usufruto (Modelo X)) e o

despacho de resposta da Chefia (Modelo Xl ou Xill);

5.7.2.2 Considera-se, para fins de usufruto, que 01 més possui 30 dias conforme

estabelecido no Sistema SIGRH/RJ ou pelo Portal Senidor/’Fale com RH”.
5.7.2.3. O Senidor da CRH inserird despacho para sobrestamento em caixa pertinente até o
retorno da resposta do e-mail (Modelo XXIV) e encaminhard o processo ao

Protocolo-CRH.

5.7.3 Chefia Imediata
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5.7.3.1. A Chefia Imediata ird deferir (Modelo Xil) ou indeferir (Modelo Xll) o pedido do

senidor e encaminhara e-mail para crh-todos@rioprevidencia.rj.gov.br ou processo

para a CRH.
5.8. CRH Pessoal

5.8.1 A CRH Pessoal ira werificar a resposta da Chefia Imediata e solicitara a confirmacéo

de recebimento para arquivamento dentro do Processo.

- Em caso de indeferimento: a CRH dara ciéncia ao senidor através de e-mail e

solicitara a confirmacdo de recebimento para arquivamento dentro do Processo;

- Em caso de deferimento: a CRH Pessoal ira inserir o despacho de concesséo
(Modelo XIV). A Coordenagédo assina a Concessdo (Modelo XV). Feito isso, o
processo sera encaminhado para a CRH-Pessoal que ird inserir novo Despacho
Padréo (Modelo XXIll) com as orientagcfes para atualizar a informac¢éo do periodo
concedido no APS, SIGRH e na ficha funcional.

5.8.2 Ao entrar no Sistema APS o usudrio devera clicar em “FUNCIONARIOS”.
.@ ‘l‘i'lv;a;hjnnelro

COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS m

Sistema de Ponto de Acesso e Administracdo Pessoal

GUADRD DE AV (UMCMANER  CADATTHDN  BELATOMMN  TORMA  CONTICCES  SONER  COMOIGUSALDES e

Funcionano / Consultar

I

RESULTADO -
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5.8.3 Posteriormente, dewverd ser preenchido o campo nome do funcionario ou matricula

ou ID funcional ou CPF e pesquisar através do icone “CONSULTAR”.
5.8.4  Apbs, clicarno campo “LICENCA ESPECIAL” no menu lateral.

5.8.5 Na tela aberta, o senvidor da CRH-Pessoal devera clicar no icone “INCLUIR”.

rabalho

Jomadade T
Caraira
SoerEnce Profissionat
Cursos

Formacao Académica
Anotacan Funcional

Situag3o Espacial

5.8.6 Ap6s a abertura desta tela, o senidor da CRH-Pessoal incluird o ndimero do
Processo de Licenca Prémio, bem como a data inicial e final dos Periodos
Aquisitivos em ordem cronoldgica, contendo a data e o Ato Oficial que deferiu o

respectivo Periodo Aquisitivo.

FERIODOS AQUINITIVOS

Inahutr Penoade Aogutsitive

[T Tlatu Mt At bal

ot b e
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5.8.7 ApOs a insercdo de todos os Periodos Aquisitivos publicados, o Senidor da CRH-
Pessoal realizara o agendamento do usufruto no icone “AGENDAR”, caso ja tenha
sido solicitado pelo senidor, autorizado pela Chefia Imediata e concedido pela

Coordenadoria de Recursos Humanos dentro do Processo.

Experioncia Profiscionat

Data da Posse Tompo de Servigo anlido a Lisufruh Salde Lisutruide

G
Wby
Forrnmg Ao Acadamica

Anatag o Funcional

PERIODOS AQUISITIVOS Nt HEIS R

PERIDDO AQUISITIVO DIEITO  UNUFHUIDON  AUSUFNUIN  EAUSUFRUTO  ATO OF ICIAL .

Connho/Disponsiy A

V70071985 W 1970171990 o mrtor aaminet Q) € O €
2070171990 0 AB/0121998 00 tetor miminnte. @ @ Avinr b o
Agendar
1970121990 & 1770172000 W avetor admminty - ) € Qr
Cartidha
1I/01 72000 a 150172000 00 mretol suministr. @) @ O © : y
16204 /200% a 14704/2040 a0 anetor administ'. O O © ' W
1670172010 0 1970172016 90 dirotor de admnt. ) € O ©
T Ao de hinposto e
Renda
Lothta

Morbat e ddw Funokonai o

5.8.8 Ao clicar no campo de agendamento, o senidor da CRH-Pessoal informara a data

inicio e término do usufruto no APS.

LA am amwm

0
0

——

5.8.9 Ao realizar o agendamento do periodo de gozo no campo agendar, o Sistema APS
automaticamente preencherda os dias de Licenca Prémio na folha de frequéncia do

senvidor.
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5.8.10

5.8.11

5.8.12

5.9.

5.0.1

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro
Apbs finalizar os procedimentos dos itens 5.10.2 a 5.10.9, o senidor da CRH-
Pessoal enviard e-mail (Modelo XVI) para CRH-Todos, CRH-Desenwvolhimento, para
o requerente, para a Chefia imediata e sua respectiva Geréncia com informacgéo do

periodo de gozo do senidor, inserindo cépia dentro do processo.

O senidor da CRH-Pessoal inserird e preenchera o Procedimento Operacional
Padrdo (POP) de usufruto (Modelo XX).

O processo de Licenca Prémio sera encaminhado para a CRH-Pagamento para que

seja inserido o periodo aquisitivo e/ou concedido no Sistema SIGRH (Modelo XVII).
CRH-Pagamento

A CRH-Pagamento apés inserir toda a informacdo referente ao processo
despachara dando ciéncia da inclusdo no Sistema SIGRH para que este fique

sobrestado na caixa de Licenca Prémio, a qual ficara arquivada na CRH. (Modelo

X).

5.10. DEFERIMENTO DE NOVA CONTAGEM

5.10.1.

Servidor

5.10.1.1. O senvidor dewera comparecer a CRH para preenchimento do Requerimento

5.10.2.

Padrdo (Modelo ) ou enviar e-mail para crh-todos@rioprevidencia.ri.gov.br ou

enviar solicitagdo pelo Portal Senidor/ “Fale com RH”, solicitando nova contagem
de tempo, visando deferimento da referida Licenca, para usufruto em data oportuna
ou em certo periodo informado por ele, se houver o direito, anexando:

CRH-Pessoal

FASE 3: Solicitagdo de contagem de nowo quinquénio:

5.10.2.1. O senidor da CRH-Pessoal procederd como na instrugdo processual da FASE 1,

substituindo o Procedimento Operacional Padrdao (POP) de Deferimento Inicial
(Modelo XIX) pelo Procedimento Operacional Padrdo (POP) de Deferimento de

nova contagem (Modelo XX).
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

5.10.2.2. Apbs o deferimento da nova contagem proceder-se-4 conforme FASE 2 para novo

usufruto.

6. CANAIS DE SOLICITACAO:

6.1 Inicio da Concessao:
6.1.1  Utilizacdo de requerimento padrédo (Modelo 1) para autuagéo de processo.
6.1.2 Senidores fora da Sede poderdo preencher o requerimento padrdo (Modelo I) e
encaminhar por e-mail o requerimento assinado juntamente com copias dos
documentos carimbados por outro senidor dando autenticacgao.

6.2 Solicitagdo de Usufruto:

6.2.1 Requerimento padrdo (Modelo I) ou e-mail crh.todos@rioprevidencia.ri.gov.br ou

Portal Servidor/ “Fale com RH”.

6.3 Solicitagdo de Nova Contagem:

6.3.1 Requerimento padrdo (Modelo I) ou e-mail crh.todos@rioprevidencia.ri.gov.br ou

Portal Senidor/ “Fale com RH”.
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/ X XXX X/ XXX X

Data: XX/ XX/ XXXX Fls.
Rubrica:_ - ID:
Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro
7. MODELOS
7.1.Requerimento
MODELO I
REQUERIMENTO
NOME DO SERVIDOR MATRICULA ID FUNCIONAL
CARGOEFETIVO SETOR DELOTAGAO TELEFONE PARACONTATO
IDENTIDADE CPF E-MAIL

ASSUNTOIDOC UMENTAGAO EXIGIDA
[_] 01- ABONO DE PERMANENCIA
TCONTRACHEQUE [ IDENTIDADE 1 CPF

[ ] 02- ADICIONAL DE QUALIFICAGAO
TCONTRACHEQUE (/IDENTIDADE (1 CPF (1 HISTORICOESCOLAR (1 DIPLOMA/CERTIFICADO

[] 03- ALTERAGAODE NOME (CASAMENTO)
"CONTRACHEQUE /IDENTIDADE 1CPF 1 CERTIDAO DE CASAMENTO

D 04 - AUXILIO FUNERAL (NF CARIOCA, CASO FUNERALNORJ) . ) )
JCONTRACHEQUE [JIDENTIDADE ] CPFJCOMPROVANTE RESIDENCIA [ NOTA FISCAL ELETR. [ CERTIDAO DE OBITO [J DADOS BANCARIOS

[ ] 05- LICENGAPREMIO
TCONTRACHEQUE [ IDENTIDADE 1 CPF

[ ] 06- AUXILIO-TRANSPORTE
TCOMPROVANTE DE RESIDENCIA

07 - AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO
"ICONTRACHEQUE (1IDENTIDADE [1CPF (1 CERTIDAO DO ORGAO ORIGINAL

08 - CERTIDAO DE CONTRIBUIGAO (INFORMAR FINALIDADE)
CONTRACHEQUE (1 IDENTIDADE (1CPF (1 COMPROVANTE DE RESIDENCIA (1 PIS/PASEP

09 - ENCERRAMENTO DE FOLHA
“JCONTRACHEQUE [ IDENTIDADE [ICPF (] CERTIDAO DE OBITO

[ ] 10- EXONERAGAO DE CARGO EFETIVO
"/ CONTRACHEQUE [/ IDENTIDADE I CPF (1 COMPROVANTE DE RESIDENCIA

q 11- EXONERAGAO DE CARGO EM COMISSAO
TCONTRACHEQUE (IDENTIDADE (ICPF (] COMPROVANTE DE RESIDENCIA

[_] 12- 1SENGAODE IMPOSTO DERENDA (APOSENTADO)
"CONTRACHEQUE 1IDENTIDADE [ CPF I LAUDOMEDICO 1 DOERJATO DE APOSENTADORIA

D 13- INCLUSAO DE DEPENDENTE (INFORMAR SE PAR IR)
"ICONTRACHEQUE (1 IDENTIDADE (1 CPF 11 CERTIDAO DE NASCIMENTO

[] 14- ouTRoOS:

JUSTIFICATIVA/OBSERVACAO

DATA ASSINATURA

Manual Normativo de Licenca Prémio 16
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento

SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/ XXXX X/ X XXX
Data: XX/ XX/ XXXX Fls.

Rubrica: ID:

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

7.2.Modelo de Mapa

Nome: XXXXXXXXXXXX XX XXX XXX

de Tempo de Servigco

MODELO Il

MAPA DE TEMPO DE SERVICO

Id. Funcional; XXXXXXXXXX

Cargo: XXXXXXXAKXX XX XX XXX XXX Matr. XXXX-X
AUSENCIAS TEMPO ~
ANO | pFALTA | PLICENCA | LIQUIDO OBSERVAGOES
19xx XXX Exe rcicio XXXXXXXXY
19xx XXX 1° Quinquénio e m XX/XX/XXXX = 1.825 dias
19xx XXX \ Usufruiu XX/XX/XXXX a XXIXXIXXXX.
19xx XXX
19xx XXX
19xx XXX XXIXXIXXXX -~
19xx XXX XXIXKIXKXK ~
19xx XXX 2° Q uinguénioem XX/ XX/XXXX = 1.825 dias
19xx XXX L Usufruiu XX/XX/XXXX a XXIXXIXXXX.
19xx XXX (
19xx XXX
19xx XXX MXIXXIXHXXX _/
19xx XX 00
19xx 00
19xx 00
19xx XX 00
19xx XX 00 Periodo superior a 90 dias de Licenga Médica, XX faltas e pena de SUSPENSAQ
19xx XX 00 em XX/XX/XXXX conforme apurado na ficha funcional e Processo XXXXXX
19xx XX 00
19xx XX 00
19xx 00
19xx XX 00
19xx XXX 00
19xx XXX Inicio XXIXXIXXXX
19xx XXX 3°Quinguénioem XX/ XX/XXXX =1.825 dias
19xx XXX L Usufruiu XX/XXIXXXX a XXIXXIXXXX.
19xx XXX (
19xx XXX
20xx XXX XXIXXIXKXX _J
20xx XXX XXIXXKIXXXX N
20xx XXX 4° Quinguénio em XX/XX/XXXX =1.825 dias
20xx XXX Perfodo solicitado (XX/XX/XXXXa XX/ XXIXXXX)
20xx XXX (
20xx XXX
20xx XXX XXIXXIXKXX _J
20xx 00 —
20xx 00 _I XX Faltas
20xx XXX A partir de XX/XX/XXXX até XX/XXIXXX
TOTAL XXX
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de 20XX.

NOME DO SERVIDOR
CARGO DO SERVIDOR
ID FUNCIONAL DO SERVIDOR
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL

N t_‘ Processo n®: E-04/XXXXX/X XXX
F A(,:’ Data: XX/XX/XXXX Fls.
o ‘ : Rubrica: . ID:

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO IIl

7.3.Modelo de Despacho de Deferimento

Sra. Coordenadora,

Trata 0 presente processo de solicitagdo, em nome do servidor
XXXKKXAKAXXKKXXXXXXK, CARGO  XXXXXXXX, matricula 0000-0, de
contagem de tempo de servico para fins de usufruto de Licenga Prémio, de acordo

com fl. XX, para data oportuna.

Conforme se wverifica no MTS, a fl. XX, o(a) servidor(a) faz jus ao
deferimento de XX (POR EXTENSO) meses de Licenca Prémio, referente ao XX
quinquénios (periodo base de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX), com base no
artigo 129 do Decreto n° 2479 de 08/03/1979.

Verifica-se nos autos que a servidora obteve anteriormente o deferimento de
XX (POR EXTENSO) meses da referida licenca. Assim, ap6s o deferimento ficara
com o total de XX (POR EXTENSO) meses para usufruir em data oportuna.

Face ao exposto, sugerimos 0 encaminhamento do presente processo a
Geréncia de Administracdo para autorizacdo superior, a fim de publicar os periodos

aquisitivos a que tem direito, de acordo com a informacao supracitada.

Rio de Janeiro, xx de xooxXXXXXX de XxXxX.

NOME DO SERVIDOR
CARGO DO SERVIDOR
ID FUNCIONAL DO SERVIDOR
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/ X XXX X/ XXX X

N Data: XX/XX/XXXX Fls.
o Rubrica: ID:
L 75 o :

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO IV

7.4.Modelo de Despacho de Indeferimento

Sra. Coordenadora,

Trata 0 presente processo de solicitagdo, em nome do servidor
XXXXKXXKKXXXXXXXK,  CARGO  XXXXXXXX, matricula 0000-0, de
contagem de tempo de servico para fins de usufruto de Licenga Prémio, de acordo

com fl. XX, para data oportuna.

Conforme se verifica no MTS, a fl. XX, o(a) servidor(a) ndo faz jus ao
deferimento de XX (POR EXTENSOQO) meses de Licenca Prémio, considerando o ndo

atendimento ao(s) item(ns):

( ) ndo alcangou o tempo minimo necessario, com base no Art. 129 do
Decreto n° 2.479 de 08/03/1979;
() sofreu pena de suspensdo no periodo;
() obteve falta no periodo;
() obteve afastamento superior a 90 (noventa) dias no periodo;
() houve interrupcdo de exercicio, ndo atendendo o disposto no § 4° do
Art.129 Decreto n° 2.479 de 08/03/1979.

Face ao exposto, sugerimos o encaminhamento do presente processo a

Geréncia de Administracdo a fim de publicar o indeferimento.
Rio de Janeiro, XX de XXXXX de XXXX.
NOME DO SERVIDOR

CARGO DO SERVIDOR
ID FUNCIONAL DO SERVIDOR
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2 SERVICO PUBLICO ESTADUAL
/ !‘
The 2 Processo n°: E-04/ X XXX X/ XXX X

% &) Data: XX/ XX/ XXXX Fls.

R She o= Rubrica: _ ID:

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro
MODELO V
7.5.Modelo de Despacho de Coordenacédo
A GAD,
Solicitamos o do(s) periodo(s) de Licenca

Prémio, com base na instrucdo processual e andlise desta CRH as fl. XX, e posterior
envio a publicacao.

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de XXXX.

NOME DO COORDENADOR
CARGO DO COORDENADOR
ID FUNCIONAL DO COORDENADOR
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Data: XX/ XX/ XXXX

Governo do Estado do Rio de Janeiro Rubrica:
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento

SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/ XXXX X/ X XXX

Fls.
ID:

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO VI

7.6.Modelo de Publicacdo da GAD de Deferimento

A CCA,

AUTORIZO, conforme informacdo da Coordenadoria de Recursos Humanos
desta Autarquia de fl. XX.

PUBLIQUE-SE:

Processo n° E-OL/ XXX/ XXXX —  XXXXXXXXXXX, CARGO XXXXXXX,
matricula  XXXX-X, ID Funcional XXXXXXX-X. DEFIRO XX (por extenso)
meses de licenca prémio para data oportuna correspondentes ao periodo base de
XXIXXIXXXX a XXIXXIXXXX, nos termos do art. 129 do Decreto n® 2479/79.

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de XXXX.

NOME DO GERENTE
CARGO DO GERENTE
ID FUNCIONAL DO GERENTE
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/ XXXX X/ X XXX
Data: XX/ XX/ XXXX Fls.
Rubrica: _ ID:

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO VII
7.7.Modelo de Publicagédo da GAD de Indeferimento

A CCA,

INDEFIRO, conforme informacdo da Coordenadoria de Recursos Humanos

desta Autarquia de fl. xx.
PUBLIQUE-SE:
Processo n° E-OL/XXX/XXXX — XXXXXXXXXXX, CARGO XXXXXXXX,

matricula  XXXX-X, ID Funcional XXXXXXX-X. INDEFIRO o pedido do(a)
servidor(a), nos termos do art. 129 do Decreto 2479/79.

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de XXXX.

NOME DO GERENTE
CARGO DO GERENTE
ID FUNCIONAL DO GERENTE
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento

SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/ XX XXX/ XXX X
Data: XX/ XX/ XXXX Fls.
Rubrica:__ ID:

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO VIII
7.8.Modelo de Despacho Padrédo

A CRH-PESSOAL,

Solicitamos que seja:

8. Verificada a publicacdo em nome do requerente quanto ao seu pedido inicial

contido no presente processo;

9. Inserida copia do DOERJ no presente processo e na ficha funcional,

10. Realizada anotagdo no APS (fazer anotacdo nas abas Licenca Especial e

Anotacdo Funcional com upload de arquivo) e no SIGRH,;

11. Encaminhado e-mail, com cépia do DOERJ em anexo, para que o servidor

tome ciéncia da conclusdo do processo.

Rio de Janeiro, de de

NOME DO SERVIDOR(A) RESPONSAVEL
CARGO DO(A) SERVIDOR(A) RESPONSAVEL
ID DO(A) SERVIDOR(A) RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DATA | Assinatura e carimbo do servidor

Verificada publicacéo I
Inserida copia do DOERJ no processo I
Inserida copia do DOERJ na ficha funcional /A
Inserida anotacdo nas abas pertinentes com upload [
no APS

Inserida no SIGRH I
Inserida copia do e-mail ou AR [
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SERVIGCO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/XXXX X/ X XXX
Data: XX/ XX/ XXXX Fls.
Rubrica: _ ID:

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO IX

7.9. Modelo de E-mail de Ciéncia para Requerente

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de XXXX.
Prezado(a) Servidor(a),

Vimos informar que seu pedido foi concluido conforme copia do DOERJ em

anexo.
Atenciosamente,
NOME DO SERVIDOR
CARGO DO SERVIDOR
ID FUNCIONAL DO SERVIDOR
Manual Normativo de Licenca Prémio 25
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Data: XX/ XX/ XXXX
Rubrica;_

ID:

SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/ X XXX X/ XXX X

Fls.

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO X

7.10. Modelo de Sobrestamento até Manifestacdo do Servidor

Ao Nucleo de Protocolo,

Foram incluidos no sistema SIGRH todas as informacdes referentes a Licenca
Prémio constantes neste processo. Desta forma, o presente processo devera ser
sobrestado na caixa de Licenca Prémio pertencente ao arquivo corrente desta

Coordenadoria para aguardar nova manifestacdo do requerente.

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de XXXX.

NOME DO SERVIDOR
CARGO DO SERVIDOR
ID FUNCIONAL DO SERVIDOR
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n®: E-04/ XXXX X/ XXX X
Data: XX/ XX/ XXXX Fls.
Rubrica:__ ID:

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO Xi

7.11. Modelo de Despacho de Solicitacdo de Anuéncia

Ao Setor do Servidor,

Solicitamos anuéncia da Chefia Imediata para o usufruto de xx (POR
EXTENSO) meses de Licenca Prémio a que faz jus o Servidor XXXXXXX, ID
XXXXXX, acontar de XX de XXXXXX de XXXX, conforme solicitacdo a fl. XX.

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de XXXX.

NOME DO SERVIDOR
CARGO DO SERVIDOR
ID FUNCIONAL DO SERVIDOR
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL

W, ‘ Processo n®: E-04/XXXXX/XXXX
b Data: XX/ XX/XXXX Fls.
>

A

Rubrica: ID:

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO Xl
7.12. Modelo de Despacho Favoravel da Chefia Imediata

A CRH,
Informamos que ndo temos nada a opor ao usufruto de XX (POR EXTENSO)
meses de Licenca Prémio, a contar de XX de XXXXXX de XXXX, pelo requerente.

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de XXXX.

NOME DO(A) GESTOR(A)
CARGO DO(A) GESTOR(A)
ID DO(A) GESTOR(A)
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SERVIGCO PUBLICO ESTADUAL

/ ¢‘_ Processo n®: E-04/XXXXX/X XXX
oy = Data: XX/XX/XXXX Fls.
S Rubrica; ID:

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO XllI1

7.13. Modelo de Despacho Desfavoravel da Chefia Imediata

A CRH,

Informamos que o usufruto de xx (POR EXTENSO) meses de Licenca
Prémio, a contar de XX de XXXXXX de XXXX, ndo estd autorizado para o
requerente:

() por imperiosa necessidade de servico deste setor;

( ) por

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de XXXX.

NOME DO(A) GESTOR(A)
CARGO DO(A) GESTOR(A)
ID DO(A) GESTOR(A)
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL

N Processo n°: E-04/XXXXX/X XXX
iy Y= Data: XX/XX/XXXX Fls.
* & Rubrica:____ ID:

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO XIV
7.14. Modelo de Despacho de Concessédo

Sra. Coordenadora,

Trata-se de pedido de licenca prémio formulado pelo servidor (a)
XXXXXXXXXXXXK, CARGO  XXXXXXXXXXXXXXXXX, matricula  XXX-X,
pelo periodo de XX (por extenso) meses a contar de XX/ XX/XXXX, tendo em vista
0 “De Acordo” da Chefia imediata a fl. XX.

Conforme se verifica nos autos, a requerente fez jus ao deferimento de XX
(por extenso) meses de licenca prémio, dos quais:

- () averbou em dobro para aposentadoria XX (por extenso);

- () usufruiu XX (por extenso) meses;

- () ndo usufruiu meses.

Assim, a servidora poderd ser atendida quanto a concessdo de XX (por
extenso) meses da referida licenca a partir de XX/ XX/ XXXX a XX/XX/XXXX, com
base no artigo 129 do Decreto n° 2479 de 08/03/1979 e restando XX (por extenso)

meses para data oportuna.
Rio de Janeiro, XX de XXXXXX de XXX.
NOME DO SERVIDOR

CARGO DO SERVIDOR
ID FUNCIONAL DO SERVIDOR
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/ X XXX X/ XXX X
Data: XX/ XX/ XXXX Fls.
Rubrica:__ ID:

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO XV
7.15. Modelo de Despacho da Coordenacdo de Concessao

A CRH-Pessoal,

Concedemos ao Servidor ):9,9.9,9.9,0.9,0.9,0.9,.0.9,.0.9.0.8 Cargo
XXXXXXXXXXK, 1D XXXXXXXX, XX (por extenso) meses de licenga prémio a
partir de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX. Solicitamos a inser¢cdo nos Sistemas

pertinentes.

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de XXXX.

NOME DO COORDENADOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS
ID FUNCIONAL DO COORDENADOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/ XXXX X/ X XXX
Data: XX/ XX/ XXXX Fls.
Rubrica: _ ID:

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO XVI

7.16. Modelo de E-mail de Ciéncia do Gozo do Servidor

Rio de Janeiro, XX de XXXXXX de XXXX.

Prezado(a) Servidor(a),

Vimos informar que seu pedido de Licenca Prémio foi concedido no periodo
de XX/XX/XXXX a XXIXXIXXXX.

NOME DO(A) SERVIDOR(A)
CARGO DO(A) SERVIDOR(A)
ID DO(A) SERVIDOR(A)
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s SERVICO PUBLICO ESTADUAL
/ !‘
A .LJ-“S Processo n®: E-04/ XXXX X/ XXX X
& & Data: XX/XX/XXXX Fls.
b i ) Rubrica: ID:
Governo do Estado do Rio de Janeiro - -

Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO XVII

7.17. Modelo de Despacho de Inclusdo no SIGRH

A CRH-PAGAMENTO,

Solicitamos que seja atualizada a informacdo de Licenca Prémio em nome do

servidor, no Sistema SIGRH.

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de XXXX.

NOME DO SERVIDOR
CARGO DO SERVIDOR
ID FUNCIONAL DO SERVIDOR
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SERVIGCO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/ XX XXX/ XXX X
Data: XX/ XX/ XXXX Fls.
Rubrica:___ ID:

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO XVIII

7.18. Modelo de Despacho do Protocolo-CRH para CRH-Pessoal

A CRH-Pessoal,

Informamos que foi arquivada na pasta funcional, bem como no presente
processo copia do DOERJ.

Encaminhamos para as providéncias pertinentes.

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de XXXX.

NOME DO(A) SERVIDOR(A)
CARGO DO(A) SERVIDOR (A)
ID DO(A) SERVIDOR (A)
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

7.19. Modelo de POP de Deferimento Inicial

SERVIGCO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/XXXX X/ X XXX
Data: XX/ XX/ XXXX
Rubrica;_ -

ID:

Fls.

MODELO XIX
PROCECIMENTO OPERACIONAL PADRAQ PARA DEFERIMENTO SITUACAO FLS.
1 |No Processo, consta requerimento ou e-mail do proprio para contagem? ( )SIM ( )NAO
Copia Identidade com carimbo de "Confere com o original” e assinatura e carimbo do servidor .
2 ) < ()SIM ( )NAO
responsavel, no momento da autuagdo do Processo?
Copia do ltimo contracheque com carimbo de "Confere com o original e assinatura e carimbo do .
3 ) . . ( )SIM ( )NAO
servidor responsavel, no momento da autuacdo do Processo?
4 |Relatério de Frequéncia SAPE/SIGRH ( )SIM ( )NAO
e . y . ( )SIM ( )NAO
5 |Cépia do historico funcional com confere com original, quando houver pena de suspensdo (YNAO SE APLICA
6 |Copia da Ficha de Frequéncia ( )SIM ( )NAO
- - . ( )SIM ( )NAO
7 |Copia da Certiddo de Tempo de Contribuigdo/Servico (frente e verso) ( )NAO SEAPLICA
- . ) ( )SIM ( )NAO
8 |Cépia do DOERJ de averbagéo do tempo de servigo/contribuicio ( )NAO SEAPLICA
9 [Mapa de Tempo de Servico ( )SIM ( )NAO
10 [Despacho de instrugéo de deferimento da CRH-Pessoal (Modelo 111) (( )) ;IAMO S(E A)PtllACoA
o ( )SIM ( )NAO
11 D h RH-P I (M | ~
espacho de instrucdo de indeferimento da C essoal (Modelo IV) ()NAO SEAPLICA
12 |Despacho da Coordenacéo (Modelo V) ( )SIM ( )NAO
13 [Despacho de Deferimento da GAD (Modelo V1) (( )) ;% S(E A)F’,I\_IIAC?\
14 |Despacho de Indeferimento da GAD (Modelo V1) (( )) '3% S(E A)Ptllléc/f\
15 [Despacho Protocolo-CRH (Modelo XVI11) ( )SIM ( )NAO
16 [Despacho Padréo (Modelo VIII) - fase de deferimento/indeferimento ( )SIM ( )NAO
17 |E-mail de ciéncia para Servidor (Modelo 1X) - concluséo do pleito ( )SIM ( )NAO
18 [Retorno da Confirmacéo de Recebimento de e-mail pelo Servidor ( )SIM ( )NAO
19 [Despacho de sobrestamento (Modelo X) (( )) ;% S(E AL,I\_IIAC(,?-\
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/ X XXX X/ XXX X
Data: XX/ XX/ XXXX

Rubrica:_

Fls.
ID:

7.20. Modelo de POP de Deferimento de Nova Contagem
MODELO XX
PROCECIMENTO OPERACIONAL PADRAO PARA NOVA CONTAGEM SITUACAO FLS.
1 [No Processo, consta requerimento ou e-mail do préprio para contagem? ( )SIM ( )NAO
2 |Relatério de Frequéncia SIGRH ( )SIM ( )NAO
- - ) ( )SIM ( )NAO
3 |Copia da Certiddo de Tempo de Contribuicdo/Servico (frente e verso) ()NAO SE APLICA
4 |Cépia do DOERJ de averbagdo do tempo de servigo/contribuicdo (( )) ;% S(E ALII\_IIACi
5 |Mapa de Tempo de Servico ( )SIM ( )NAO
6 |Despacho de instrugéo de deferimento da CRH-Pessoal (Modelo 111) (( )) l?ll&MO S(E ALEIIAC?-\
o . ! ( )SIM ( )NAO
7 |Despacho de instrugdo de indeferimento da CRH-Pessoal (Modelo 1V) ( )NAO SE APLICA
8 |Despacho da Coordenacao (Modelo V) ( )SIM ( )NAO
] ( )SIM ( )NAO
9 |Despacho de Deferimento da GAD (Modelo V1) ( YNAO SE APLICA
- ( )SIM ( )NAO
10 |Despacho de Indeferimento da GAD (Modelo VII) ( YNAO SE APLICA
11 |Despacho Protocolo-CRH (Modelo XVI111) ( )SIM ( )NAO
12 |Despacho Padrdo (Modelo VIII) - fase de deferimento/indeferimento ( )SIM ( )NAO
13 |E-mail de ciéncia para Servidor (Modelo 1X) - conclusio do pleito ( )SIM ( )NAO
14 |Retorno da Confirmagéo de Recebimento de e-mail pelo Servidor ( )SIM ( )NAO
15 |Despacho de sobrestamento (Modelo X) (( )) ;IA% S(E ALII\_IIAC(Z
Manual Normativo de Licenca Prémio 36

Versdol.0 — 31/08/2017
Vigéncia — 31//08/2017




Governo do Estado do Rio de Janeiro

Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

7.21. Modelo de POP de Usufruto

SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/XXXX X/ X XXX
Data: XX/ XX/ XXXX

Rubrica:_

Fls.
ID:

MODELO XXI
PROCECIMENTO OPERACIONAL PADRAO PARA USUFRUTO SITUA(}AO FLS.
1 |No Processo, consta requerimento ou e-mail do proprio para usufruto? ( )SIM ( )NAO
— o ( )SIM ( )NAO
2 |Despacho de solicitago de anuéncia (Modelo XI) ( )NAO SE APLICA
3 |E-mail Favoravel da Chefia Imediata (Modelo XI1) ( )SIM ( )NAO
. . . ( )SIM ( )NAO
4 |E-mail Desfavoravel da Chefia Imediata (Modelo XII1) (YNAO SEAPLICA
i ( )SIM ( )NAO
5 |Despacho de concessdo CRH-Pessoal (Modelo XIV) (YNAO SEAPLICA
6 |Despacho de concessdo Coordenagdo (Modelo XV) ( )SIM ( )NAO
7 |Despacho Padréo (Modelo V1) - fase de usufruto ( )SIM ( )NAO
8 |E-mail de ciéncia para Servidor (Modelo XV1) - concesséo do usufruto ( )SIM ( )NAO
9 [Despacho de Inclusdo no SIGRH (Modelo XVII) ( )SIM (_ )NAO
10 |Despacho de sobrestamento (Modelo X) - fase de usufruto ( )SIM ( )NAO
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/ XXXX X/ X XXX
Data: XX/ XX/ XXXX Fls.
Rubrica:_ - ID:

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO XXII

7.22. Despacho de Aguardando Publicacéo

Ao Nucleo de Protocolo,

Encaminhamos 0 presente processo para permanecer sobrestado até a
publicacdo no DOERJ, na caixa pertinente do arquivo corrente desta Coordenadoria,
informando que os tramites de solicitacdo da publicacdo ja foram realizados, apds a

autorizagdo da Geréncia de Administracdo.

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de XXXX.

NOME DO SERVIDOR
CARGO DO SERVIDOR
ID FUNCIONAL DO SERVIDOR
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL

/ 4‘ Processo n°: E-04/ XXXXX/XXXX
iy Y= Data: XX/ XX/XXXX Fls.
= Rubrica:_ ID:

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO XXIlI
7.23. Modelo de Despacho Padrao de Usufruto

A CRH-PESSOAL,

Solicitamos que seja:
8. Realizado agendamento na aba Licenca Especial do APS e no SIGRH;
9. Encaminhado e-mail ao servidor, gestor, CRH-todos, Suporte Informatica, CRH-

Desenvolvimento e CSS para que tomem ciéncia do usufruto da licenca .

Rio de Janeiro,

NOME DO SERVIDOR(A) RESPONSAVEL
CARGO DO(A) SERVIDOR(A) RESPONSAVEL
ID DO(A) SERVIDOR(A) RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO | DATA | Assinatura e carimbo do servidor
Inserida anotacdo na aba pertinente do APS I
Inserida no SIGRH /1
Inserida copia do e-mail ou AR I
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°: E-04/ XXXX X/ X XXX
Data: XX/ XX/ XXXX Fls.
Rubrica:_ ID:

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MODELO XXIV

7.24. Modelo de sobrestamento até Manifestacdo da Chefia Imediata

Ao Nucleo de Protocolo,

Solicitamos 0 sobrestamento do presente processo em caixa pertencente ao
arquivo corrente desta Coordenadoria para aguardar a manifestacdo da Chefia

Imediata.

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de XXXX.

NOME DO SERVIDOR
CARGO DO SERVIDOR
ID FUNCIONAL DO SERVIDOR
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7.25.

Matriz de Risco

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

MATRIZ DE RISCOS

MATRIZ DE RISCOS

PROBABILIDADE | IMPACTO | SEVERIDADE
FATORES DE RISCOS | CONSEQUENCIA RESPOSTA ACAO RESPONSAVEIS
(1a4) (La4) (Px10
Pré-Analise
dos Financeira 3 3 9 Mitigar Conferéncia Analista/Gestor
Processos
Formalizagéo
do
] Financeira 3 3 9 Mitigar Conferéncia Analista/Gestor
Requerimento
Periodos concomitantes Financeira 3 2 6 Mitigar Conferéncia Analista/Gestor
entre CTC/CTS e MTS
Tratamento dos
Requerimentos Financeira 2 2 4 Mitigar Conferéncia Analista/Gestor
indeferidos
Tempo ,msrbado no Financeira 1 2 2 Mitigar Conferéncia Analista/Gestor
Disponibilidade do - . Informar .
Sistema COMPREV Operacional 1 1 1 Aceitar indisponibilidade Analista/Gestor
Glosas Financeiro 1 1 1 Mitigar Conferéncia Analista/Gestor
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