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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos administrativos relativos ao requerimento, instrucao,
analise e decisao dos pedidos de Beneficios ou Vantagens Pecuniarias de magistrado(a)
ou servidor(a).

2 DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

m Constituicdo Federal de 1988;

m Lei Organica da Magistratura Nacional — LOMAN — Lei Complementar n® 35/1979;

Lei Complementar n® 221/2010 — Dispde sobre o Cdodigo de Organizacédo e Divisao

Judiciarias do Estado do Acre e da outras providéncias”;

m Lei Complementar n® 39/1993 - "Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos
Civis do Estado do Acre, das Autarquias e das Fundacbes Publicas, instituidas e
mantidas pelo Poder Publico";

m Lei Complementar n® 154/2005 — “Institui o Regime Proprio de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Estado do Acre, cria o Fundo de Previdéncia Estadual e da
outras providéncias”; e

m Regimento Interno do TJAC.

3 ORIENTACOES GERAIS

Para fins de entendimento deste manual, sdo consideradas as seguintes definigbes:

m Beneficios: Sao garantias minimas para subsisténcia dos segurados(as) e

dependentes, previstas em lei; e
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[ | Vantagens Pecuniarias: Sao acréscimos ao vencimento do(a) servidor(a) € ou ao

subsidio o(a) magistrado(a), concedidas a titulodefinitivo ou transitério.

Os beneficios e vantagens pecuniarias estao definidas na tabela a seguir:

Beneficios e Vantagens
Pecuniarias

Tipo

Finalidade

Abono de Permanéncia

E o beneficio que consiste na restituicdo da contribuicdo previdenciaria
descontada do(a) servidor(a) e do(a) magistrado(a) que ja preencheu todos
0s requisitos para se aposentar, mas optou por permanecer na ativa.

Aposentadoria

E o beneficio que consiste na garantia de inatividade remunerada
reconhecida aos(as) magistrados(as) e servidores(as), que prestaram
longos anos de servico ou se tornaram incapacitados(as) para suas
funcgdes.

Auxilio-reclusdo

E o beneficio concedido aos dependentes do(a) segurado(a) ativo(a),
detido(a) ou recluso(a), consistindo de uma renda mensal equivalente a
cem por cento da remuneragdo do(a) servidor(a) que perceba até o valor
maximo para este beneficio, definido pelo Regime Geral de Previdéncia
Social, e que nao recebe de nenhuma outra forma remuneracéo dos cofres
publicos do Estado do Acre.

Pensao por morte

E o beneficio que consiste no pagamento de um valor mensal aos(as)
beneficiarios(as) do(a) segurado(a) quando de seu falecimento.

Auxilio Funeral

E a vantagem devida ao cénjuge, companheiro(a) ou na falta destes,
aos(as) herdeiros(as) necessarios(as) ou a terceiro(a) que houver custeado
o funeral, em valor equivalente a um més de subsidio, remuneragdo ou
provento.

Auxilio-Saude

E a vantagem concedida mensalmente ao(a) servidor(a) no percentual de
25,25% (vinte e cinco virgula vinte e cinco por cento) sobre o vencimento
inicial da carreira do cargo de Técnico Judiciario SPJ/NM, Classe A, Nivel
1, para auxilio a assisténcia médica.

Ea vantagem concedida mensalmente ao(a) magistrado(a) no percentual
de 10% (dez por cento) do valor pago a titulo de subsidio ao(a)
magistrado(a) beneficiario(a).

Auxilio-Alimentacao

E a vantagem concedida mensalmente ao(a) servidor(a) no valor de R$
400,00 (quatrocentos reais), o auxilio alimentacdo nao tem natureza
salarial.

Ea vantagem concedida mensalmente ao(a) magistrado(a) no percentual
de 5% (cinco por cento) do valor pago a titulo de subsidio ao(a)
magistrado(a) beneficiario.

Ajuda de custo

E o valor pago que se destina a compensar as despesas de instalacao
do(a) magistrado(a) e do(a) servidor(a) efetivo(a) que, no interesse do
servigo, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanga de domicilio
em carater permanente.

Adicional de Especializacao
(pbs-graduacao)

E a vantagem concedida aos(as) servidores(as) que tiverem concluido
o cursode pos-graduagdo, conforme estabelecido em lei.

Adicional de Especializagédo
(Capacitacao)

E a vantagem concedida aos(as) servidores(as) em decorréncia de

capacitacao, conforme estabelecido em lei.
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Consiste no pagamento antecipado de parte da gratificacdo natalina, a
depender de disponibilidade financeira, limitada ao percentual de 50 %
(cinquenta por cento).

Antecipacao de Gratificacao
Natalina

Valores néo recebidos em vida pelos(as) magistrados(as) e servidores(as)
que sdo pagos, em quotas iguais, aos(as) dependentes habilitados(as)
perante o Regime Geral de Previdéncia Social ou Regime Préprio de
Previdéncia Social.

Verbas Indenizatérias por
falecimento

Valor pago ao(a) magistrado(a), por absoluta necessidade de servigo, apds
o acumulo de dois periodos, autorizadas pela presidéncia e havendo
disponibilidade financeira.

Indenizagao de Férias

Valor pago ao(a) magistrado(a), se feito a opgéo, até um ter¢o de cada
periodo de 60 (sessenta), mediante requerimento formulado a
administragcéo e havendo disponibilidade financeira.

Abono Pecuniario

Isencéo de IRRF e Contribuicdo | Consiste na dispensa de recolhimento de imposto de renda e contribuigcao
Previdenciaria previdenciaria nas hipo6teses legais.

Eventuais vantagens ou indenizagdes que ndo se enquadram nas
anteriormente descritas ou diferencas de valores referentes a vantagens
deferidas.

Outras vantagens
pecunidrias/indenizagdes/residuos

4 DESCRIQ[\O DAS ATIVIDADES
4.1 Procedimento do Pedido

= O(a) interessado(a) magistrado(a) ou servidor(a) deve acessar o portal de intranet do
Tribunal de Justica do Acre para obter orientacbes pertinentes a solicitacado do
beneficio de seu interesse;

= No Sistema Eletrénico de Informacées — SEI o(a) interessado(a) deve iniciar o

b

processo correspondente a solicitacdo do beneficio de seu interesse, juntamente
com toda documentagéo exigida.

411 Dos(as) Servidores(as)

= A Diretoria de Gestao de Pessoas - DIPES antes de receber o requerimento, confere
0s seguintes itens:

o O completo preenchimento do pedido;
o A existéncia de assinatura; e
o Os documentos pertinentes ao beneficio.

= DIPES ao constatar a inobservancia dos itens supracitados, devolve o requerimento
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para correcao ou complementacéo;

» Em se tratando de gratificacdo de capacitacdo ou de nivel superior, apdés o
recebimento do requerimento, os documentos devem ser arquivados na pasta
funcional do(a) servidor(a), bem como anotados no sistema os certificados e/ou

diploma apresentados;

= DIPES, apo6s a conferéncia da documentacdao, encaminha a GECAD para prestar

as informacdes necessessarias;
= DIPES, aprecia e decide sobre o pedido, observando a legislacdo aplicavel;
» Notifica o(a) requerente e certifica sobre a decisdo da solicitacao;

= No caso de solicitacdo indeferida, aguarda o fim do prazo para recurso e certifica o
decurso de prazo;

» Certificada a tempestividade do pedido de reconsideracao, compete ao(a) Diretor(a)
decidi-lo (art. 156 da LC n. 39/93), no prazo maximo de 30 (trinta) dias;

» Apds notificacdo da decisao do pedido de Reconsideragédo e nao havendo dispensa
do prazo recursal, a DIPES aguarda o prazo de 30 (trinta) dias para interposicao de

eventual recurso;

= Havendo recurso, a DIPES recebe, certifica sua tempestividade e encaminha os
autos ao Conselho da Justica Estadual (COJUS);

= No caso de reforma da decisédo pelo COJUS, os autos devem ser encaminhados a
DIPES para as providéncias cabiveis;

= DIPES encaminha os processos deferidos para a GECAD para as providéncias
necessarias (inclusdo em folha de pagamento, anotagao e arquivamento);

= No caso de pedido de aposentadoria, pensdo por morte, auxilio-reclusdo e abono
permanéncia, a DIPES, apds conferéncia:
o Informa e encaminha os autos eletrénicos (SEI) ao Instituto de Previdéncia

do Acre (Acreprevidéncia) para apreciacao e decisao;



o Acreprevidéncia ap6s decisdo final concessiva do pedido de

aposentadoria, pensado por morte, auxilio-reclusdo e abono
permanéncia encaminha os autos a DIPES para as providéncias
(inclusao em folha de pagamento, anotagao e arquivamento);

Tratando-se de concessao do pedido de aposentadoria e penséo por
morte, apds inclusdao em folha de pagamento a DIPES reevia os autos
ao Acreprevidéncia para que seja remetido ao Tribunal de Contas do
Estado — TCE para fins de registro;

No caso de deferimento parcial ou indeferimento do pedido em
decisbes do Acreprevidéncia, o(a) requerente podera apresentar

pedido de reconsideracao ou recurso, naquele 6rgao.

4.1.2 Dos(as) Magistrados(as)

A DIPES antes de receber o requerimento, confere os seguintes itens:
o O completo preenchimento do formulario;
o A existéncia de assinatura; e
o Os documentos pertinentes ao beneficio.

A DIPES ao constatar a inobservancia dos itens supracitados, devolve o

requerimento para corregido ou complementagao;

A DIPES, ap6s verificar a regularidade do requerimento, recebe, registra e
autua no Sistema; informa e encaminha para o Presidéncia proferir deciséo,

observando a legislacdo aplicavel;

Apos a decisdo, a Presidéncia encaminha a DIPES, que notifica o(a)
requerente, certifica a notificacdo, bem como o esgotamento do prazo para
recurso, quando for o caso, e adota as demais providéncias (inclusdo em

folha de pagamento, anotagdo e arquivamento);

No caso de reforma da decisdo pela Presidéncia, os autos devem ser
encaminhados a DIPES para as providéncias cabiveis (inclusdao em folha de

pagamento, anotagéo e arquivamento);

No caso de pedido de aposentadoria, pensao por morte e abono
permanéncia, a DIPES, apds conferéncia, providencia o registro e autuacao
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do processo;

*» Informa e encaminha os autos a Assessoria Juridica para analise e posterior

apreciagao e deciséo do Presidente;

» A Presidéncia do Tribunal de Justica, ap6s deciséao final concessiva do pedido
de aposentadoria, de pensao por morte ou do abono permanéncia encaminha
copia da decisdo ou do ato concessivo a DIPES para as providéncias
(inclusao em folha de pagamento, anotagao e arquivamento).

5 GESTAO DO PROCESSO

m A DIPES consolida durante o més, nas planilhas existentes, os indicadores
dos processos realizados na sua unidade e encaminha para a Geréncia de

Cadastro e Remuneragao (GECAD);

B A Geréncia de Cadastro e Remuneracao (GECAD) consolida durante o més,
nas planilhas existentes, os indicadores dos processos realizados na sua
unidade e junta com os indicadores recebidos da DIPES;

m A GECAD encaminha para a Geréncia de Processos (GEPRO), até o quinto dia

util de cada més, o resultado consolidado dos indicadores;

B Acompanha regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas

demandas e possibilitar o gerenciamento da equipe; e

B Realiza, a cada seis meses, Reunido de Equipe (RE) para discutir questdes

relacionadas a melhoria e a gestdo do processo.

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugéo do Tribunal Pleno Administrativo n-166/2012 Pag: 8/12
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6 INDICADORES

. Periodo de
Nome Férmula apuracéo Fonte
Solicitacdes de Beneficios | Total de solicitagbes de beneficios e
L o . Mensal SEI
e Vantagens Pecuniarias | vantagens pecuniarias por tipo
(Somatério do tempo decorrido entre a
Tempo médio para | protocoliza¢do da solicitagdo e o despacho de
concessao de beneficioou | deferimento ou indeferimento em todas as Mensal SEI
vantagem pecunidria solicitacbes decididas no més)/(total de
solicitacoes decididas no més)
7 REGISTROS
Identificacao Armazenamento Tempo de Guarda Destinacao
Requerimento de :
Aposentadoria F’asta ou Sistema 5 anos Servidor de dados
informatizado, se
(FOR-DIPES-001-01) houver.
Gratificacoes, auxilios e Pasta ou Sistema
abonos informatizado se 5 anos Servidor de dados
(FOR-DIPES-001-02) houver ’

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugdo do Tribunal Pleno Administrativo n-166/2012
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8 ANEXOS

B Anexo 1:Tabela com a documentacao necessaria as solicitacoes.

B Anexo 2: Fluxograma do processo de concessao de beneficios e

vantagenspecuniarias.

Anexo 1: Documentagdo necessaria aos pedidos de beneficios e vantagens
pecuniarias.

Documentacao para Solicitacdao de Beneficios e Vantagens Pecuniarias

Bsneflclo ou Documentos Necessarios Formulario
antagem
e Requerimento
e Ficha de Assentamento Funcional;
e (Certidao de tempo de servico, expedida pelo INSS, a partir da data
Abono de de admisséo até a vigéncia da Lei n® 39/93, de 31/12/.1993 e tempo | FOR-DIPES-001-01
Permanéncia de servico anterior & data de contrato ou certidao de tempo de

servigo (expedida pelo Estado, Unido ou Municipio — original) que
tinham RJU proprio;

¢ Documento de Identificagdo com foto (RG/CNH/Conselho
Profissional);

e Ultimo contracheque na ativa ou ficha financeira (DIPES);
¢ |dentidade e CPF;

e Certidao de casamento;

¢ Registro de nascimento dos(as) filhos(as);

e Comprovante de enderegco com CEP atualizado;

e Declaracao de bens;

e Declaragdo de ndao cumulagao de cargos publicos (disponivel do
site do Acreprevidéncia);

e Declaragéo de herdeiros; (disponivel do site do Acreprevidéncia);

e Histdrico funcional (devera contar Licenga-prémio nao gozada) | FOR.DIPES-001-01
DIPES;

e Certidao de tempo de contribuicao (expedida pelo Estado, Uniao
ou Municipio-original) que possuem RGU préprio;

e (Certiddo de tempo de contribuicao original (expedida pelo INSS a
partir da admissao no servigo publico, até a entrada em vigor da Lei
Complementar n°39/93 ou seu ingresso no servigo publico);

Aposentadoria

e Certificado de conclusao de ensino fundamental, médio ou superior,
conforme as exigéncias do cargo em exercicio; e

e Laudo Médico expedido pela Junta Médica Oficial do Estado do
Acre ou profissional especializado, devendo ser validado na referida
Junta, em caso de aposentadoria por invalidez.

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugéo do Tribunal Pleno Administrativo n>166/2012 Pag: 10/12
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Penséo por
morte

Requerimento;

Contracheque ou ficha financeira da ultima remuneragao percebida
pelo(a) servidor(a) falecido(a) (DIPES);

Atestado de 6bito;
Identidade e CPF do(a) falecido(a);
Identidade e CPF do(a) requerente;

Declaracdo de Acumulacdo (ou de ndo acumulacdo) de Beneficio
Previdenciario (disponivel do site do Acreprevidéncia);

Certiddo de casamento ou documento que comprove uniao
estavel;

Certidao de nascimento dos dependentes;

Ficha financeira de todo periodo contributivo desde a competéncia de
julho de 1994 ou dede o inicio da contribuicdo até a data do obito
do(a) servidor(a) (em caso de servidor(a) falecido(a) em atividade);

Comprovante de enderecgo atualizado; e
Indicacao de conta bancdria (conta salario caixa econémica).

FOR-DIPES-001-02

Auxilio-funeral

Cépia do atestado de 6bito;

Cépia da certiddo de casamento ou documento que comprove uniao
estavel;

Cépia da Carteira de identidade e CPF do(a) requerente;
Comprovantes de despesas (para terceiros); e
Indicacao de Banco, nimero da agéncia e conta para crédito.

FOR-DIPES-001-02

Auxilio-saude

Magistrado(a):

O auxilio-saude para os(as) magistrados(as) é definido nos moldes|
da Resolucéo 215/2015 do Tribunal Pleno Administrativo/TJ;

Servidor(a):
Requerimento;
Declaragéo de nao recebimento de auxilio-saude;

Ajuda de custo

Magistrado(a):

Cépia da Portaria de remogéo ou promogao.

Servidor(a):

Cépia da Portaria de remogdo e comprovantes das despesas
com transporte.

FOR-DIPES-008-03

EAd'C'.OT.aI de . 3 _ _ FOR-DIPES-001-02
Specializagao | o  Copia do Certificado (autenticada) ou certiddo de conclusdo de
(pOs- curso reconhecido pelo Ministério da Educagao.
graduacgéo)
Adicional de e (Copia do certificado de curso de atualizacdo ou aperfeigoamento
Especializago gue mantenha relagdo com o cargo efetivo ou area de atuagdo, | FOR-DIPES-001-02
(Capacitacio) que deverd conter, dentre outros dados, carga horaria e data.

Antecipacao de
gratificacao
natalina

Em regra ndo se faz necessario apresentar documento, apenas
confirmar a pretencédo da antecipacao do 13¢ salario.

FOR-DIPES-001-02

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugdo do Tribunal Pleno Administrativo n-166/2012
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Verbas
indenizatorias
por falecimento

Certidao de ébito

Certidao de casamento ou documento que comprove uniao estavel;
Identidade e CPF do requerente;

Certidao de nascimento dos filhos; e

Indicacao de Banco, niumero da agéncia e conta para crédito.

FOR-DIPES-001-02

Indenizacao de
férias

Requerimento de usufruto de férias com suspenséo das mesmas
devidamente autorizadas pela Presidéncia do Tribunal de Justica

FOR-DIPES-001-02

Indenizacao de

Documentos que comprovem as despesas em conformidade com o

FOR-DIPES-001-02

transporte art. 70, § 12 da LC N° 221/2010;
Isencao de
IRRF e Laudo de Junta Médica Oficial que comprove as hip6teses contidas

Contribuicao
Previdenciaria

na legislagdo em vigor;

FOR-DIPES-001-02

Auxilio-reclusao

Documento que certifique ou declare o nao pagamento de
subsidio ou qualquer outra forma de remuneracdo ao(a)
segurado(a) pelos cofres publicos do Estado do Acre;

Certiddo emitida pela autoridade competente sobre o efetivo
recolhimento do segurado a prisdo e o respectivo regime de
cumprimento da pena, sendo tal documento renovado e
apresentado trimestralmente, sob pena de suspensao do beneficio.
(LC N® 154/2005);

FOR-DIPES-001-02

QOutras
Vantagens
Pecuniarias/
Indenizacdes/
Residuos

Quando necessario, apresentar documento(s) que embase(m) a
pretenséo.

FOR-DIPES-001-02

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugdo do Tribunal Pleno Administrativo n-166/2012
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Anexo 2: Fluxograma do processo de concesséo de beneficios e vantagens

pecuniarias.
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