Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
Secretaria Municipal de Administragao

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Nome da Unidade: A/CS RH/CAD

Nome do Processo: Cadigo: Pagina
Revisao de Incorporacao Integral

HISTORICO DAS ALTERACOES

Numero Data Descricao

01 20/6/2006 Emisséo inicial

02 04/8/2006 Primeira remodelagem do processo de Revisdo de Incorporagao
1 - Objetivo:

Servir como base de orientagdo aos Orgéos Setoriais de Recursos Humanos da
Administragdo Direta e Indireta, Orgdos Seccionais e Orgaos Locais, bem como aos servidores que
realizam procedimentos de Reviséo de Incorporagéo Integral.

2 - Amplitude:
Este beneficio é concedido aos ocupantes de cargos efetivos regidos pela Lei 94/79.

OBS.: Servidores regidos pela CLT nao fazem revisdo, uma vez que ndo possuem o beneficio
da Incorporagéo de CC/FG.

3 - Modalidade:
3.1 Inciso | do Artigo 131 (sem interrup¢ao)

A aplicabilidade do inciso | ocorre quando apos a Ultima incorporagao integral, o servidor
prosseguiu sem interrupgao, tendo completado mais de 1 (um) ano em cargo ou fungao de
maior remuneragao;

3.2 Alineas “a” e “b”, Inciso Il, do artigo 131 (com interrupc¢ao)

A aplicabilidade do inciso Il ocorre quando apds a ultima incorporagao integral, o servidor
interrompeu o exercicio de CC/FG, e, sendo assim, devera:

[P L}

Alinea “a” — completar 15 (quinze) anos interpolados em cargo ou fungao dessa natureza,
€;

Alinea “b” — exercer, por periodo superior a 1 (um) ano, cargo ou fungdo desta natureza e
de maior remuneragéo.
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4 - Procedimentos

4.1 Servidor

4.1.1

4.1.2

41.3

Solicitar, ao Nucleo de Pessoal do Orgéo de Lotacao, o desarquivamento do
processo de Incorporagao de CC/FG;

Preencher o formulédrio de requerimentos diversos ou solicitar, de préprio
punho, no corpo do processo;

Juntar ao processo inaugural de Incorporacéo Integral, copia de todos os atos
de nomeacao/designacdo e exoneragdo/dispensa, ocorridos apds a Ultima
incorporacdo. Na falta desses documentos, juntar copias das publicagoes.

OBS.:Esses atos deverdo obedecer a ordem cronoldgica crescente (0 mais antigo
vem primeiro).

4.2 Orgéo Local (Escolas, Postos de Salude, CRE, CAP, CRAS...)

4.2.1

422

423

4.2.4

4.2.5

Orientar o servidor quanto ao requerimento e documentagéo necessaria;

Verificar no SICOP se ja existe outro processo requerendo o beneficio da
Revisdo de Incorporagéo;

Desarquivar o processo de incorporacao de CC/FG;
Anexar o formulario de requerimento ou orientar o servidor a solicitar, de
proprio punho, no corpo do processo (ambos devidamente autuados, datados

e assinados pelo servidor);

Encaminhar para o Orgéo Setorial.

4.3 Orgao Setorial de RH (E/DGRH/DPE, S/CRH/CAP/DCP...)

4.3.1 Receber o processo, conferir a documentagéo e confrontar os dados
informados nos documentos com o Sistema Informatizado de Recursos
Humanos;

4.3.2 Atualizar o Mapa de Tempo de Servico — MTS de CC/FG constante no
processo;

4.3.3 Confeccionar novo MTS quando o antigo estiver ilegivel;

OBS.: Caso o servidor ndo possua o original ou coOpia dos Atos de
Nomeagao/Designacao, anexar copia da publicagao no DORIO.

4.3.4 Analisar o processo administrativo, conforme a Instru¢do de Trabalho N.° 1 —
Check-list do processo administrativo, para deferimento ou indeferimento:
4.3.4.1 Caso esteja correto:

e Elaborar Proposta de Deferimento conforme modelos: anexo | -
“Proposta Revisao - Inciso I” e anexo Il - “Proposta Revisao - Inciso II”
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4.3.5

4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.3.9

4.3.10

4.3.11

4.3.12

e encaminhar para o diretor autorizar.

OBS.: Se o CC/FG nao pertencer a 6rgao do Poder Executivo
Municipal, &€ necessario encaminhar o processo a A/CSRH/CAD para
andlise.

4.3.4.2 Caso estejairregular:

= Devolver para ao Orgdo Local, a fim de sanar as exigéncias do
processo administrativo.

4.3.4.3 Caso nao tenha direito:

= Elaborar Proposta de Indeferimento conforme modelos: anexo Il -
“Indeferimento da Proposta de Revisdo - Inciso I” e anexo IV -
“Indeferimento da Proposta de Revisdo - Inciso II” e encaminhar para
o diretor autorizar.

Elaborar a Apostila do beneficio e anexar em folha de continuagéo do Ato de
Investidura conforme modelo anexo VII;

Elaborar Lauda de Deferimento (anexo V) como Apostila do Diretor ou Lauda
de Indeferimento da Revisdo de Incorporagdo (anexo VI) como Despacho do
Diretor, informando a base legal aplicada;

Encaminhar lauda, assinada pelo chefe imediato, para a Imprensa Oficial do
CASS;

Receber a lauda com visto do servidor da Imprensa Oficial;

Anotar na Lauda a data, a pagina e a coluna em que consta a publicagao do
expediente e rubricar;

Arquivar a lauda por 1 (um) ano;

Registrar dados da publicagcdo do deferimento ou indeferimento da concessao
do beneficio no Sistema Informatizado de Recursos Humanos (ver instrugédo
de trabalho n® 02 - Registro de indeferimento/deferimento no Sistema
Informatizado de Recursos Humanos) e no processo administrativo;

Encaminhar processo administrativo a A/CSRH/CPG quando estiver deferido;

4.4 Coordenadoria de Administracao de RH — A/CSRH/CAD

4.4.1

4.4.2

443

Receber o processo e realizar andlise (origem do CC/FQG)

Encaminhar o processo a CG/SGP/CSGI para analise (cotejamento das
atribuigcbes e competéncia do cargo).

Encaminhar processo administrativo ao Orgao Setorial quando o processo for
indeferido.

OBS.: Os processos serdo encaminhados a A/CSRH/CAD no caso de situagdes
complexas ou exercicio de CC/FG fora do Poder Executivo municipal, ou ainda, no
caso de recurso administrativo.
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4.5 Imprensa Oficial
4.5.1 Receber a Lauda;

4.5.2 Devolver copia da Lauda ao 6rgéao setorial, contendo visto do funcionario da
Imprensa, acusando o recebimento do original;

4.5.3 Publicar o despacho no D.O.-Rio;
OBS.: Neste momento efetiva-se a Revisdo de Incorporacdo ou o indeferimento do
pedido.
4.6 A/CSRH/CPG
4.6.1 Receber o processo deferido e publicado;

4.6.2 Realizar os calculos para fins de pagamento e implantar no Sistema
Informatizado de RH;

4.6.3 Encaminhar para o Orgao Setorial para fins de ciéncia e arquivamento.

4.7 Orgao Setorial de RH (E/DGRH/DPE, S/CRH/CAP/DCP...)
4.7.1 Receber processo administrativo;

472 Enviar ao Orgdo Local quando possuir exigéncias ou para ciéncia e
arquivamento;

4.7.3 Quando o servidor estiver lotado no Orgdo Setorial, convocar o Servidor para
tomar ciéncia ou para cumprir as exigéncias; ou,

4.7.4 No caso de deferimento ou indeferimento, devolver o ato de investidura
mediante recibo e arquivar o processo.
4.8 Orgao Local
4.8.1 Receber o processo administrativo;

4.8.2 Convocar o Servidor para tomar ciéncia ou para cumprir as exigéncias;

4.8.3 Arquivar o processo no caso de deferimento ou indeferimento.

4.9 Servidor
4.9.1 Tomar ciéncia.

49.2 Retirar o Ato de Investidura original e demais atos originais constantes no
processo mediante recibo;
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5 Referéncias (normativas, técnicas, etc):

Art. 129 da Lei n? 94/79
Art. 131 da Lei n? 94/79

Art. 205 da LOMRJ.

Art. 212, § 1° da LOMRJ.

OA n® 37/96

OT n? 15/97, republicada em 14/11/97.

Parecer PG/PPE/16/1999/PRSM

Parecer PG/PPE/05/2000/PRSM

Parecer PG/PPE/03/2002/MMC

Parecer PG/PPE/21/2002/EOG

Estudo Juridico 52 PS n? 47/2002 - NF

Estudo Juridico 52 PS n? 19/2003 - NF

Promogéao PG/PPE/018/2003/ANB
Resolugao n.? 382/95
Decreto n.® 2477/80

Decreto n.2 11665/92
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6 - Quadro Sindptico
16/03/79 05/04/90 24/08/95 20/10/99
Lei n2 94, de 14/03/79, | LOMRJ, de 05/04/90, | Parecer PG/PPE/21/95/EOG | Inconstitucionalidade dos
publicada no DOM de | publicada no DCMRJ de | acolhido pelo Secretario de | artigos. 205, 206 e 212, § 1<,
16/03/79. 05/04/90. Administragdo em 24/08/95 |(da LOMRJ, a partir de
20/10/99 (efeitos
prospectivos).
¢ Ampara somente a|e Ampara a Adm. Direta Adm. Direta, Autarquias e | ¢«  Volta a aplicabilidade da
Adm. Direta, e Indireta (art. 212, § Camara Municipal Lei n2 94/79.
Autarquias e Camara 12, da LOMRJ). continuam amparadas.
Municipal (artigos. 129, ¢ Adm. Direta, Autarquias e
131 e 220 da Lei n?| ¢ Tempo de CC/FG Os cargos exercidos em Camara Municipal
94/79). exercido na Camara Fundagbes criadas por continuam amparadas
Municipal ~ (combinar lei (Planetario, Geo- (artigos. 129, 131 e 220
¢ Com base na LOMRJ com art. 220 Rio, Rio Aguas e Joao da Lei n? 94/79).
Resolucao n® 382/85, da Lei n® 94/79) Goulart) podem ter seus
o tempo de CC/FG simbolos elencados. ¢ Fundacgbes criadas por
exercido em | ¢ Decreto n? 11.665/92: lei continuam
Fundagbes, Empresas utilizado para Os cargos acima de amparadas, mas, agora,
Publicas e Sociedades cotejamento entre os DAS-9, exercidos em pelo art. 220 da Lei n®
de Economia Mista cargos de confianga outras Fundagoes 94/79, pois tém carater
pode ser computado exercidos nas (Funlar, Rio Zoo, Rio autérquico e “cargos”
até 30/06/85. Fundagbes, Empresas Esportes, Parques e estrito senso.
Publicas e Sociedades Jardins e Fundagdo Rio)
¢ Entre 01/07/85 a de Economia Mista e também podem ser| e Nas outras Fundagdes
04/04/90 somente o(a) aqueles da elencados (Parecer somente CC acima de
CC/FG exercido na Administragdo Direta. PG/PPE/05/00/PRSM). DAS-9 pode ser
Adm. Direta, Os abaixo de DAS-8, incorporado (art. 220 da
Autarquias e Céamara inclusive, nao podem ser Lei n? 94/79 c/c Anexo Il
Municipal podem ser elencados, s6 contam da Lei n® 1680/91 -
objeto de tempo. Estudo Juridico 52 PS n®
incorporacao. 47/02-NF). Os abaixo de
Empregos de confianga DAS-8, inclusive, nao
exercidos em Empresas podem ser elencados, sé
Publicas e Sociedades contam tempo — Estudo
de Economia Mista so Juridico
contam tempo, até PG/52PS/19/2003/NF.
19/10/99.
¢ Empregos de Confianga
exercidos em Empresas
Publicas e Sociedades
de Economia Mista nao
sdo incorporaveis (ndo
contam tempo, nem
elencam simbolo, apéds
20/10/99).
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7 -Instrucoes de trabalho, registros e sistemas:

7.1 INSTRUCAO DE TRABALHO N.° 1 — Instrucbes sobre o processo
administrativo de Incorporacéo de CC/FG..

711

REQUERIMENTO

7.1.1.1 Utilizar o processo inaugural de incorporagao integral para requerer o
beneficio da reviséao.

7.1.1.2 Atos necessarios:

o Ato original de investidura.
o Designacao e Dispensa — Fun¢éo Gratificada — FG, ou;
o Nomeagao e Exoneragéo — Cargo em Comissao — CC.

7.1.1.3 Juntar cépia de todos os atos de nomeacdo/designacdo e
exoneragao/dispensa. Na falta desses documentos, juntar cépia das
publicacdes;

7.1.1.4 Esses atos deverao obedecer a ordem cronoldgica crescente (0o mais
antigo vem primeiro) e deverdo fazer parte do corpo do processo.

MAPA DE TEMPO DE SERVICO DE CC/FG — MTS:

7.1.2.1 Verificar se o servidor apurou o tempo necessério de exercicio de
CC/FG e identificar em qual modalidade estd amparado legalmente
pelo Inciso | do Artigo 131 (sem interrupgao) ou pelo Inciso Il, Alineas
“a” e “b”, deste artigo (com interrup¢ao).

7.1.2.2 Avaliar o mapa constante no processo de incorporagdo, verificando se
esta legivel e se tem espaco para ser complementado com posteriores
nomeacodes/exoneracdes e designacgdes/dispensas. Caso negativo,
fazer um novo MTS (completo) ou em complemento ao anterior;

7.1.2.3 Registrar a data de admissé@o e da efetivagdo. No caso de servidor
que esteja computando tempo de contratado, registrar qual a base
legal da efetivagdo (lembre-se: servidor celetista ndo incorpora);

7.1.2.4 Reqgistrar todas as nomeagdes/designacdes e exoneragdes/dispensas,
mencionando, inclusive, qualquer apostilamento que venha alterar os
referidos atos;

7.1.2.5 Apés o registro de cada nomeacao/designacéo citar a sua respectiva
exoneragao/dispensa, sempre pulando uma linha entre um registro e
outro;

7.1.2.6 Destacar (caneta vermelha ou marca texto ou negrito) a eficacia de
cada ato (inicio e término do exercicio do(a) CC/FG);
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7.1.3 CALCULO
7.1.3.1 Utilizar o modelo de planilha eletrénica do Excel, observando se a

planilha escolhida é a de tempo de exercicio continuo ou de tempo de
exercicio interpolado;

7.1.3.2 Preencher os campos “tempo de exercicio” e “observagbes” da
planilha eletrénica do Excel conforme modelo anexo;

7.1.3.3 Registrar os 317 dias, quando cabivel;

7.1.3.4 Na dispensa/exoneragdo computar a data de validade do ato, pois a
planilha do excel calculard automaticamente;

7.1.3.5 Conferir se 0 tempo de exercicio é suficiente;

7.1.3.6 Caso seja necessario realizar alteragées no modelo original, devera
ser formulada consulta a A/CSRH/CAD.
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Assinale com um "X" a opgédo que corresponde ao tempo de servico em CC/FG:

Incorporacdo sem interrupcdo 3650 + 1 = 3651
Incorporacdo com interrupcdo 5475 + 1 = 5476

MAPA DE TEMPO DE SERVICO DE Prosess2 1" 00/000.000/2007
CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA Data yymm/aa P

Secretaria  Secretaria Municipal de Educacao
Orgdo E/1* CRE

Nome José Jodo da Silva

Matricula  11/222.333-4

Tempo de exercicio em CC/FG Observagodes
Data da bata daN Tempo de
Simbolo |nomeacao ou e)_(oneracao, exercicio
designacao dispensa ou (em dias)
data atual
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
Total Geral 0
TOTALIZADOR Rio de Janeiro, __ de de 20__.
Tempo de exercicio necessario para 0
Incorporagao (em dias) Elaborado por:
Tempo de exercicio com cargo 0
Diferenga 0 Assinatura e Matricula
Falta(m) 0 dia(s) De acordo:
Ultrapassou em 0 dia(s)
DATA DE OBTENCAO DO DlRElTO Assinatura e Matricula
0
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7.2 INSTRUCAO DE TRABALHO N.° 2 — Preenchimento das informagbes sobre a
Revisao de Incorporagéo Integral

Para registrar no Sistema Informatizado de Recursos Humanos as informagdes sobre
o0 deferimento do processo administrativo do servidor deve ser utilizada a Tela [Pastas
Funcionais].

Apéds a inicializagdo do Sistema Informatizado de Recursos Humanos é faciimente
acessada através da sequéncia de menus:

HISTORICO FUNCIONAL > PASTAS FUNCIONAIS > PASTA FUNCIONAL

Cligue com 0 mouse na opg¢éo “Pasta Funcional” para que a tela seja aberta, conforme

a figura 1.
Figura 1
|ﬁ [U0930156] - ERGON - [Ergon] [:]|
ﬁ Archon | Hiskdrica Funcional  Yagas Treinamento  Medicing e Sequranga  Concursos  Processos  Tabelas  Janela — | &

Busca Funcionario @ 1. 1 == ﬂ EPEHJ ﬂ ‘

Dados Pessoais J
Dependentes 3
Pensties Especiais 3 :
MOt vinculos Funcionais 3 Criada em
[AN  situacdn Funcional ’ [25/04/2006 - 164508 - |
aN[  Exercicios L4 |22£03£2DDE - 172159
ERG Ch:ﬁas ' 081172004 - 140304
Substituicd »
EEd T ZEA0/2005 - 185453
,_ Eventos 3 |
Consultas 2 J
[DP: Abributos » [ . . .
Com ; F ¥ 230 da folha de pagamento - MAIODS2006 - da Administracio Direta serfo executadas a partir das
20f  Licencas & Afastamentos langamentos feitos diretamente no sistema Ergon [ fénas, blogueios, etc ) deverdo ser efetuados até
esta  Frequéncia 3
DES  Férias » P&RAENTREGA DOS DISQUETES [ARQUIVDS) COM INFORMACTIES DE ENCARGOS E
GRE Cont de T i 342006, conforme Resolugdo SMa n® 1237 de 1441252006
Adic OI-a0=m ? e.mpo swefe s sednounde smebfgrdncia dos lancamentos cadastrais efetuados no sisterna, pois ox que
fores  Pastas Funcionais b PastaFuncional zomente produzirdo efeitos na falha nomal do més subsequente.
o Beneficios 4 Coresulbas ' & 2
er .
Atos Coletivos [
Coo ]
Diversas 4 J
Registro: 144 <05C> <DBG>
m a8 Daocurnentol - Micros. .. WD 1155
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Figura 2
2 = ionai 7|
————]- ERGOM - [Pastas Funcionais] =2k
fiil Archon  Histdrico Fundonal  %agas  Trenamente  Medionae Sspuranfa Conoursos  Processos  Tabelas  Janeda £\ -2 =%
BI@E] Y | X B €S W] o S|
Funcionério i
Metricula | 111.222-3 | JOSE JOAD DA 1Ly ctshes ||
Regius: EFETIVO Carge: Averts de Administragdo Exerc.: OL/O1/1SE8 Sit.: ATIVO
Prefize: L2 Secor: SHO - DEPARTAMENTO DE APOIO TECHOLOGICO 03
Periodo de Pesquisa: De | olé
Fastas Funcionais
Féging  Data Assunio
[ |[a200 [SUBST/CHEFA [SUESTITUICAD DE CHEFIA -
2 1070672002 [SUBST/CHERA [SUESTITUICAD DE CHEFIA
&] 08042003 [INcoRPoRAGED [HECRFORACED
= INCORP. REVISAO NCORP. REVISAO |

—— | I

Fotatia Pl i 1111 /06 Jose Joso da Siva, matiicala 10711, 222-3 lenda em vista © que carsta da processa 8 06/333 044739, lica
reviszioo berelicio concedido pela apostlalaviada em 12/03/06, aseguwandoas 20 saradarn, & £ refena o prasanke Aho, na foma
previshs ra inciza | oo atga 130, da Lein® 9479, camplatads o lapza e esscion sngda em & it de ciieilo passosl. &
perceppdo do valor integrzl da revunenag o concamente an GO, de Assistants |, simbolo D58, do Dapatamanta da Apoio
)2'
Tewto
Regestia: 4.4 O5Cs kDBG: |

m Jf ER° EOM i [U0950156] - ERGON... | AD s

01 Campo pagina sempre tem que ser em sequéncia.Digitar a data do despacho do
Diretor/Gerente e clicar no menu de opg¢des o assunto — “Incorp. Revisao”;

02 Digitar o texto constante do expediente relativo a incorporagéo publicado no D.O. Rio ou
utilizar a as teclas de atalho do windows “Ctrl C” para copiar e “Ctrl V” para colar o texto do
Diario Oficial Eletrénico (disponivel no endereco www.pcrj.rj.gov.br/dorio ) e colar dentro deste
campo.

03 Clicar no icone “Mostra publicagdo” para abrir a tela [Publicagcdo — Pastas Funcionais], ver

figura 3.
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Figura 3

__ Daa | Data doD.0.

Nesta tela (figura 3), serdo registrados os dados da publicacdo. Cada linha corresponde a
uma publicacdo, contendo os campos para inser¢do dos dados do ato.
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01 Preencher todos os campos:
Numero — digitar o nimero do ato. Como a apostila ndo tem namero, este campo pode

ficar em branco.

Data — digitar a data do despacho do Diretor/Gerente.
Tipo — Clicar no menu Opgdes e selecionar o tipo de autorizagdo — em geral “Apostila

do Diretor”

Data do D.O. — Digitar a data de publicagéo no D.O. Rio

Tipo do D.O. — Digitar o veiculo de comunicagao (D.O.)

Autoridade — clicar no menu opgdes e selecionar a autoridade responsavel pela
decis&o exarada.

Num.Processo — Digitar o numero do processo administrativo.

02 Clicar no menu de opgdes e selecionar o assunto “Incorp. Revisao” correspondente a revisao

de incorporacao.

03 Campo livre.

04 Clicar no icone ou utilizar a tecla F10 para salvar o registro.

7.21 PROCEDIMENTOS ESSENCIAIS

7.2.1.1

7.2.1.2

7.2.1.3

7.2.1.4

Até 19/10/99 (declaracdo de inconstitucionalidade do art. 205 da
LOMRJ) nédo se considera rompido o exercicio continuo quando
houver nomeagao/designacdo do funcionario para CC/FG nos 30
(trinta) dias que se seguem a sua exoneracao/dispensa, conforme art.
205, § 79, da LOMRJ/90. Apds esta data, qualquer interrupgdo, mesmo
que de 1(um) dia, sera caracterizada como tal.

Elencar o(a) CC/FG de maior simbologia exercido por prazo superior a
1 (um) ano. No caso de simbologias idénticas, ambas exercidas por
um ano, sendo uma de assessoramento e outra de direcao, elencar o
cargo ou a chefia de diregéo exercido(a) por mais de 1 (um) ano.

NAO E PO§SiVEL conjugar simbologias de ASSESSORAMENTO
com DIRECAO (Parecer PG/PPE/16/99/PRSM) para fins de totalizar 1
(um) ano.

Publicar como “APOSTILA DO DIRETOR” e apostilar no ato de
investidura para o cargo efetivo.

7.2.2 CHECK-LIST

7.2.2.1

Utilizar o check-list para conferir se todas as etapas foram cumpridas.

ELABORACAO

APROVAGCAO 1 DATA DA REVISAO
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CHECK - LIST DAS ETAPAS DO PROCESSO DE
INCORPORACAO/REVISAO DE CC/FG

Secretaria

Orgao

Nome

Matricula

SIM NAO ETAPAS

() ( ) Desarquivou o processo inaugural de Incorporagao Integral? (no caso de Revisao)

Inicio

() ( ) Verificou se o funcionario é regido pela CLT? (Obs.: Celetista ndo incorpora)

w

N
Requeriment
o

() ( ) Conferiua data do requerimento e assinatura?

Conferiu 0 nome, cargo e matricula?

(6]

() () Conferiuadata de autuagcéo?

Constam copias de todos Atos de Nomeacéo/Designagdo e Exoneracéo/Dispensa
ocorridos apds a ultima incorporagao?

8 § () ( ) Os Atos estdo em ordem cronolégica crescente?

9 < () ( ) Conferiunome, matricula, cargo no Ato?

10 ( ) ( ) Confrontou os Atos com o Sistema Informatizado de RH?

11 () ( ) ConstaoMTS de CC/FG?

12 () ( ) Estaatualizado?

13 () ( ) Estaregistrado a data de admisséo?

14 % () ( ) Estaregistrado a data de efetivacéo?

15 § () ( ) Verificou setem direito aos 317 dias e se esta registrado?

16 E () ( ) Verificou todos os langamentos dos novos atos no MTS?

17 () ( ) Verificou o célculo do tempo em exercicio de CC/FG?

18 () ( ) Verificou se ocorreu intersticio?

19 () ( ) Apurouo tempo necessario para rever o beneficio?

ELABORAGAO APROVAGAO 1 DATADAREVISAO

Nome: José Hamilton Maldonado e Luzia da | Nome: Eliane Bastos Martins 20/06/ 2006.
Silva Carlos Matr.: 11/178.005-5
Matr.: 11/241184-1 e 11/093015-6
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20

Verificou se o servidor possui tempo de CC/FG nas Empresas Publicas, Socidedades
de Economia Mista e Fundagdes, durante o periodo de 01/07/1985 até 04/04/19907?
Atengao: Durante esta fase, ndo possui o beneficio da incorporagéo.

(7]
(]
K
= Verificou se o servidor possui tempo de CC/FG nas Empresas Publicas e Socidedades
1 % de Economia Mista durante o periodo de 24/08/95 até 19/10/1999? Atencgao:
-f:_’. Empregos de Confianga, neste periodo, ndao podem ser elencados, s6 contam o
S tempo.
g
§ Verificou se o servidor possui tempo de CC/FG nas Fundagbes Funlar, Rio Zoo, Rio
g_ Esportes, Parques e Jardins e Fundacdo Rio, durante o periodo de 24/08/95 até
22 8 19/10/1999? Caso positivo, conferir o simbolo a ser incorporado. Atengdo: Em tais
.E fundagdes, durante este periodo, DAS 8 e inferiores, ndo podem ser elencados, s6
'g contam o tempo.
B
(=) Verificou se o servidor possui tempo de CC/FG nas Empresas Publicas e
23 Sociededades de Economia Mista de 20/10/99 até a data atual? Lembre-se:
Empregos de Confianca, ocupados nestas entidades, ndao podem ser elencados e nao
contam o tempo.
24 Elaborou a Proposta de deferimento ou indeferimento?
25 Elaborou Apostila do beneficio?
26 Elaborou a Lauda de deferimento ou Indeferimento?
27 Anexou a Apostila em folha de continuagao do Ato de Investidura?
28 4 Encaminhou a Lauda (assinada pela chefia) a Imprensa Oficial?
©
f=]
29 i Recebeu a Lauda com visto da Imprensa Oficial?
g
c
30 “E’ Anotou na Lauda a data, a pagina e a coluna em que consta a publicagao? Rubricou?
B
[
31 g Registrou os dados da publicagdo no processo junto ao despacho publicado e no
[ Sistema Informatizado de Rh, conforme Instrugéo de Trabalho n® 017
32 Encaminhou o processo deferido e publicado para A/CSRH/CPG, para fins de calculo
e pagamento?
33 Servidor retirou o Ato de Investidura com a apostila?
34 Servidor tomou ciéncia?
ELABORACAO APROVACAO 1 DATA DA REVISAO
Nome: José Hamilton Maldonado e Luzia da | Nome: Eliane Bastos Martins 20/06/ 2006.
Silva Carlos Matr.: 11/178.005-5
Matr.: 11/241184-1 e 11/093015-6
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8 - Indicadores operacionais relacionados:

O processo de Revisdo de Incorporagédo de CC/FG contara com os 1 (um) indicador que
servira para medir o percentual de indeferimentos. Para elaborar este relatério a A/CSRH/CAD devera
gerar um relatério mensal utilizando o sistema SQL. Este sistema ira apurar quantos processos de
revisdo foram implantados no sistema, dentre estes, quantos foram deferidos e quantos indeferidos. .

Este indicador é aplicavel apenas aos processos abertos em 2007, ap6s a publicacdo da
Portaria de descentralizacdo da rotina de Revisdo de Incorporagdo de CC/FG e implantados no
sistema Ergon com o campo “assunto” devidamente preenchido. Este campo servira como base para
o sistema SQL identificar os dados referentes aos processos de revisao de incorporag¢do de CC/FG.

Este manual foi revisto por:

Adriana Senna Bezerra (SMF)
Alexandre Araujo Oliveira (SMA)
José Hamilton Maldonado (SMA)
Luzia da Silva Carlos (SMA)

Maria Imaculada dos Santos (CGM)

Tania Regina dos Santos Soares (SMO)

Thereza Maria Barciela Soares de Meireles (CGM)

Vera Lucia Suzano (SMO)

Vilma Brito Antonio (SMF)

ELABORACAO

Nome: José Hamilton Maldonado e Luzia da
Silva Carlos
Matr.: 11/241184-1 e 11/093015-6

APROVACAO

Nome: Eliane Bastos Martins
Matr.: 11/178.005-5

1

DATA DA REVISAO

20/06/ 2006.




