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1 OBJETIVO
Estabelecer e normatizar processo de organizagéo e métodos para a restituicao de contribuicdo
previdenciaria, decorrente da manifestacao expressa do servidor ativo de Orgéos do Estado.

2 DEFINICOES

2.1 TERMOS UTILIZADOS

211 Contribuigdo previdenciaria: Desconto na folha de pagamento de 11% sobre a remuneragdo dos
servidores.

2.1.2 Servidor: ocupante de cargo efetivo em carreiras no Estado.

2.1.3 Cargo em comisséo: E cargo sem concurso publico para executar uma especifica atribuicdo, declarado
em Lei de livre nomeacéao e exoneracao.

2.1.4 Funcédo Gratificada: Ato de investidura de servidor publico efetivo, por meio de designacdo, para
especifica atribuigao retribuida com gratificagao.

2.15 Gratificacdo de Encargos Especiais - GEE: Trata-se de uma gratificagdo genérica atrelada ou
nao a cargo em comissao.

2.1.6 Planilha de contribui¢des: Planilha com os valores recolhidos e reclamados pelo requerente.

2.1.7 Requerente: Servidor ativo ou inativo que vem requerer sua hipotese de direito junto a um Orgéo
do Estado.

2.1.8 Periodo Prescricional: Quando o requerente se manifesta como credor, ele tém direito as
importancias de até 5 (cinco) anos anteriores a data do seu primeiro requerimento.

2.1.9 Reconhecimento de Divida: Processo de publicidade pelo qual a Administracdo se reconhece
como devedor.

2.1.10 Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos-SIGRH: é o novo sistema de
administrag&o de pessoal do Estado do Rio de Janeiro.

2.1.11 Processamento de Dados do Estado do Rio de Janeiro- PRODERJ.

2.1.12 SAPE: Sistema de Administracdo de Pessoal desenvolvido pelo PRODERJ, responséavel pela
emissao da folha de pagamento e pelo cadastro do servidor, no qual ficam registradas todas as
verbas pagas ao servidor e os afastamentos ocorridos durante a sua vida funcional.
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2.2 SIGLAS UTILIZADAS

2.2.1 CAB-1 - Coordenadoria de Arquivo e Bens.

2.2.2 CAP - Coordenadoria de Aposentadoria.

2.2.3 DOERJ - Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro.

2.2.4 DSE - Diretoria de Seguridade.

225 GAD-4 - Geréncia de Administracdo/Publicacéo.

2.2.6 GBE - Geréncia de Beneficios.

2.2.7 GCIA - Geréncia de Controle Interno e Auditoria.

2.2.8 MDEA — Médulo de Despesas de Exercicios Anteriores.

2.2.9 PRODERUJ - Centro de Tecnologia da Informagéo e Comunicacgéo do Estado do Rio de Janeiro.
2.2.10 Rioprevidéncia - Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro.
2211 RH - Recursos Humanos.

2.2.12 SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo.
2.2.13 GEE - Gratificacdo de Encargos Especiais.
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3 DISPOSICOES GERAIS

3.1 A execucdo dos processos de Restituicdo de Contribuicdo deve, necessariamente, seguir 0s
passos descritos neste Manual Normativo.

3.2 A competéncia para a proposicdo de alteracdes no Manual de Normas para a Restituicdo de
Contribuicdo é da DSE e devera submeter a aprovacdo da GCIA, com o aval da Diretoria
Executiva.

3.3 As etapas para a Restituicdo de Contribuicdo, necessariamente, serdo executadas respeitando
a ordem cronoldgica de sua descricao neste Manual Normativo.

3.4 O fato gerador é a manifestacdo expressa da vontade do servidor pelo cancelamento do
desconto previdenciario.

3.5 Fatos geradores para o0 cancelamento e restituicdo das contribuicbes do desconto
previdenciario:

a) Impossibilidade de incorporagédo de cargo em comissao nos proventos de aposentadoria de
acordo com a Emenda Constitucional n® 20/1998;

b) Limitacdo a ultima remunerac¢do do servidor ativo no calculo da média nos proventos de
aposentadoria de acordo com a Lei Federal n° 10887/2004;

c) Os servidores que cumpriram 0s requisitos para obtencdo da isencdo previdenciaria
conforme as regras estabelecidas pela Emenda Constitucional n° 20/1998, até a Emenda
Constitucional n°. 41/2003, que substituiu a isencédo pelo abono de permanéncia, quais
sejam:

1. Os servidores que completaram aos 35 anos de servico, se homem, e 30 anos, se
mulher;

2. Os professores com efetivo exercicio em fungdes de magistério, que completaram 30
anos de servico, se homem, e 25 anos, se mulher;

3. Servidor com ingresso até 16/12/1998, 53 anos de idade, se homem e 48 anos de
idade se mulher; com5 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo em que se der a
aposentadoria e com tempo de contribuicdo de 35 anos, se homem, e 30 anos se
mulher. Somado a esse tempo de contribuicdo, um periodo adicional de 20% do tempo
que faltaria para atingir o limite do tempo de contribui¢c&o restante;

d) Abono de permanéncia € regido pela Emenda Constitucional n°® 41/2003, de
responsabilidade do R.H. do Org&o de origem do servidor.

3.6 A prescri¢do extingue o direito, pertencente ao credor, da agédo de cobranc¢a do crédito tributéario,
pelo decurso do prazo de 5(cinco) anos, contado da data da sua constituicdo definitiva (artigo
174 do CTN).
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4 PROCESSO DERESTITUICAO DE CONTRIBUICAO
4.1 Abertura do processo
4.1.1 O servidor, para solicitar a restituicdo de contribui¢do, motivo descrito no item 3.5, devera
constituir um processo administrativo no préprio Orgdo de origem, que é encaminhado para a
Coordenadoria de Aposentadoria do Rioprevidéncia.
4. Analise do processo
4.2.1 Na Coordenadoria de Aposentadoria, o processo € analisado e avaliado quanto ao pedido de
restituicdo de contribuicdo, que podera ser deferido ou indeferido.
42.1.1 Motivos para o deferimento:
a) A incidéncia de contribuicdo sobre cargo em comissao ou fungdo gratificada;
b) Incidéncia de contribuicdo sobre Gratificagbes de Encargos Especiais — GEE, sendo esta
atrelada a cargo em comisséo ou funcéo gratificada;
¢) A incidéncia sobre verbas indenizatdrias: como auxilio transporte, auxilio alimentacdo e
auxilio saude;
d) Incidéncia sobre 1/3 de férias;
e) A incidéncia sobre as gratificacdes transitorias: como adicional de insalubridade, adicional
de periculosidade e gratificacdes referentes a local de trabalho.
4.2.1.2 Motivos do indeferimento:
a) Prazo prescricional de 5 anos, descrito no item 3.6 - Decreto n° 20910/1932;
b) Parcelas consideradas permanentes que compde a remunera¢do do cargo efetivo, sendo
obrigatdria a incidéncia de contribuicao.
4.2.2 Nos casos em que for indeferida a solicitacdo de restituicdo, o processo é encaminhado para o
Orgéo de origem para que o requerente tome ciéncia, com posterior arquivamento do processo.
4.2.3 Quando o analista for favordvel ao deferimento do processo, este deve levantar no
SAPE/SIGRH se ainda esta sendo descontada indevidamente a contribuicdo sobre as parcelas
mencionadas no processo de restituicdo, procedimento descrito no item 6.
4.2.3.1 Caso o levantamento apontar que ainda h& desconto, o processo deve ser devolvido para o
Orgéo de origem com um despacho solicitando o cancelamento do desconto com posterior
envio a Coordenadoria de aposentadoria do Rioprevidéncia.
4.2.3.2 Ja se o levantamento apontar que o desconto foi suspenso, a CAP faz a andlise dos valores
descontados do periodo requerido no SAPE/ SIGRH, procedimento descrito no item 6.
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4.2.3.3 Nesse momento deve ser levado em consideracdo o periodo prescricional, que segundo o
Decreto n° 20910/1932 séo de 5 (cinco) anos, retroativos a data do primeiro requerimento de
restituicdo de contribuicéo.

4.2.4 Concluida a fase de levantamento dos valores a serem ressarcidos, a CAP encaminha o
processo com o Termo de Recolhimento da Divida que contem o n° do processo, nome do
beneficiario e valor em atendimento as determinacdes do Decreto n° 43.427, de 18/01/12, que
dispbe sobre a programacéo orcamentaria e financeira.

4.2.5 Apbs assinatura do Diretor de Seguridade, o processo € encaminhado para a Secretaria da
Presidéncia com posterior envio a GAD-4 para publicagéo.

4.3 Publicac&o dos valores

4.3.1 A Secretaria da Presidéncia, ap6s assinatura do Diretor Presidente, encaminha o processo a
GAD-4 para publicacdo no DOERJ, que posteriormente remete o processo a Geréncia de
Controladoria.

4.4 Geréncia de Controladoria

4.4.1 Esta geréncia, apés tomar ciéncia dos valores, registra na conta contabil n°® 29742.0200 e
retorna o processo para Coordenadoria de Aposentadoria.

4.5 Coordenadoria de Aposentadoria

45.1 Apbs conferéncia da publicacdo é realizada a liberagdo do pagamento com posterior envio do
processo para o Orgao de origem para ciéncia do solicitante.

45.2 A liberacdo do pagamento é feita através de oficio a SEPLAG, (ANEXO 1)

4.6 Ciéncia ao solicitante

4.6.1 O RH do érgéo de origem do solicitante toma ciéncia da liberagdo do pagamento.

4.6.2 O processo, apds ciéncia, € encaminhado para arquivamento.
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PASSO A PASSO PARA FAZER O LEVANTAMENTO DAS CONTRIBUICOES

Apoés logar-se no SAPE, deve-se acessar o 6rgdo em que o servidor estava cedido, no exemplo
abaixo entramos na Administracao Direta:

EETAETA DE ADMINISTRA < LAG ADGTH10
Menu Princ

Indir
de
culo de Rubri
nia Funci ] ( )— Audito

)— Central de endimento

OPCAC INVALIDA

ATTN Clear Erase EOF Erase Input Home New Line Tab PA1 PA2 PA3 Reset
PF1 PF2 PF3 PF4 PF5 PF6 PF7 PF8 PF9 PF10 PF11 PF12
PF13 PF14 PF15 PF16 PF17 PF18 PF19 PF20 PF21 PF22 PF23 PF24
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Selecionar a opcéo (1) — Pagamento de Pessoal:

ADMTINTES DIRETA
MENU PRINCIPAL

Aposentadoria

ATTN Clear Erase EOF Erase Input Home New Line Tab PA1 PA2 PA3 Reset
PF1 PF2 PF3 PF4 PF5 PF6 PF7 PF8 PF9 PF10 PF11 PF12
PF13 PF14 PF15 PF16 PF17 PF18 PF19 PF20 PF21 PF22 PF23 PF24
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Deve-se escolher a opcao (3)- Financeiro P/Periodo (VERBA):

ADMINIST O DIRETA ADPTAI01
PAGAMENTO DE PESSOAL

ENTRADA PARA PAGAMENTO
)= Implant
)— Alter

SUPLEMENTO
2 P

IMPRESSAO
orio

ATTN Clear Erase EOF Erase Input Home New Line Tab PA1 PA2 PA3 Reset
PF1 PF2 PF3 PF4 PF5 PF& PF7 PF8 PF3 PF10 PF11 PF12
PF13 PF14 PF15 PF16 PF17 PF18 PF19 PF20 PF21 PF22 PF23 PF24
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Em seguida deve digitar a matricula do servidor, o periodo de referéncia e a rubrica a ser
pesquisada:

Consulta Financeiro p/ Periodo (RUBRI

Num Ordem:
Matricula:

Peri

Rubric

Pf3
Menu Principal Menu Anterior

ATTN Clear Erase EOF Erase Input Home Mew Line Tah PA1 PA2 PA3 Reset
PF1 PF2 PF3 PF4 PF5 PFB PF? PF8 PF9 PF10 PF11 PF12
PF13 PF14 PF15 PF16 PF17 PF18 PF19 PF20 PF21 PF22 PF23 PF24
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Levantamento dos valores recolhidos referentes a rubrica 6296:

ADMINIST O DIRETA ADPTE25
iro por Rubrica

Matricula:
Rubrica:

V/D

Co oo oo OO OO

cooCo

cooCo

5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5

Menu Anterior

ATTN Clear Erase EOF Erase Input Home New Line Tab PAl PAZ PA3 Reset
PF1 PF2 PF3 PF4 PF5 PF6 PF7 PF8 PF9 PF10 PF11 PF12
PF13 PF14 PF15 PF16 PF17 PF18 PF19 PF20 PF21 PF22 PF23 PF24
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Pode haver mais de uma tela de pesquisa:

ADMINISTE O DIRETA ADPTBZ5
Consulta ao Financeiro por Rubrica

No

o noen Ononownoen

FZ2: Menu Principal 3: Menu Anterior

ATTN Clear Erase EOF Erase Input Home New Line Tab PA1 PA2 PA3 Reset
PF1 PF2 PF3 PF4 PF5 PFB PF7 PF8 PF9 PF10 PF11 PF12
PF13 PF14 PF15 PF16 PF17 PF18 PF19 PF20 PF21 PF22 PF23 PF24
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Levantamento dos valores recolhidos referentes a rubrica 6312:

ADMINISTRI ) DIRETA
Consulta ao Financeiro por Rubrica

ATTN Clear Erase EOF Erase Input Home MNew Line Tab PA1 PA2 PA3 Reset
PF1 PF2 PF3 PFA4 PF5 PFG PF7 PF8 PF9 PF10 PF11 PF12
PF13 PF14 PF15 PF16 PF17 PF18 PF19 PF20 PF21 PF22 | PF23 | PF24

Manual de Normas e Procedimentos para Restituicdo de Contribui¢éo 15
Verséo 1.0

Vigéncia - 18/09/2012.



RIOPREVIDENCIA

FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

ANEXO |

Of. RIOPREVIDENCIA/DSE/ /2011 Rio de Janeiro, 21 de Dezembro de 2011

PARA:
limo Sr.

Superintendente Central de Folha de Pagamento e Auditoria/SEPLAG

DE: RIOPREVIDENCIA/DSE/GBE/CAP

Sr. Superintendente,

Cumprimentando-a, vimos pelo presente solicitar os bons préstimos de V. Sa. no
senfido de que seja aberta Folha Suplementar para o pagamento no valor de R$

( reais e centavos) aos orgdos da
administracdo direta, visando o pagamento de lotes do MDEA (Mddulo de
Despesas de Exercicio Anterior), constante da relacdo em anexo.

Segue em anexo a relacdo dos beneficiados, cuja auditoria foi realizada pela CAP,
bem como a consulta a Geréncia de Operacdes e Planejamento quanto a
disponibilidade orcamentdria.

Sem mais, aproveitando para renovar propositos de interc@mbio e cooperacdo.

Atenciosamente,

De acordo,
Coordenador de Aposentadoria A SEPLAG, solicitando providéncias e colaboragao.
RIOPREVIDENCIA
Em, 21 de dezembro de 2011.
Diretor de Seguridade
RIOPREVIDENCIA
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