PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL
SECAO JUDICIARIA DO RIO DE JANEIRO

PLANILHA DE CALCULO DE GRATIFICAGAO DE DESEMPENHO PARA
APOSENTADOS E PENSIONISTAS (PCGD)

PASSO A PASSO

1° PASSO: CONFIGURAR O EXCEL

= Entre no Excel. Na barra superior, clique em “Ferramentas”;

= Na janela que se abre, clique em “Suplementos”.

= Aberta esta janela, clique em “Ferramentas de Analise”. Marque a opg¢ao
‘Ferramentas de analise VBA”. Em seguida, clique em “OK”.

= Novamente na barra superior do Excel, clique em “Ferramentas”. Em “Macro”,
escolha a opgdo “Seguranga”. Em seguida, marque “Baixo”. Clique em OK para
encerrar a configuragado necessaria ao funcionamento da planilha.

2° PASSO: ABRIR E SALVAR A PLANILHA DE CALCULOS

= Acesse o site www.frj.jus.br.

= Na régua superior, clique em “Consultas e Servigos”.

= Em seguida, no menu esquerdo, opgao “Planilhas de Calculos”. Abrira uma nova
pagina. Clique no link “Planilha”.

= Em seguida, abra o menu “Arquivo” e, em “Salvar como”.

= Escolha a pasta de preferéncia para salvar o arquivo .xIt (modelo do Excel). Antes
de salvar, crie um nome para o arquivo.

3° PASSO: OBTER DOCUMENTOS DO PROCESSO PARA AUXILIAR O
PREENCHIMENTO DA PLANILHA

Para preencher a planilha, € necessario imprimir alguns documentos do processo. Ou
seja, novamente no site da Justi¢a, abra os autos do processo e imprima as seguintes
pecas:

1) Termo de autuagdo. Marcar o item n° 1 (“DATA DO PROTOCOLQO”). Esta data sera
inserida na planilha na quadricula “DATA DO AJUIZAMENTQO” (més e ano).

2) Certiddo de citagdo. Nela consta 0 momento em que se deu a citagao por confirmagao
ou omissdo da parte re. O més e o ano certificados devem ser inseridos na quadricula
“‘DATA DE INICIO DE JUROS".

Obs.: Esta certiddo vem normalmente apos a certiddo que disponibiliza os autos para a
parte ré.
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3) A sentenga e o acorddo, ou decisdo monocratica, que modificar parcialmente ou
reformar a sentenca. Se o acérdao ou decisdo monocratica mantiverem na integra a
sentenca, ou a modificacdo for apenas em relacdo a prescricdo quinquenal, ndo é
necessario imprimi-los. Do dispositivo destas pegas, serao extraidos os dados referentes
a “CONFIGURACAO DO CALCULOQ’ (22 parte da planilha).

4) As fichas financeiras do autor juntadas ao processo. Nelas constam o pagamento més
a més de cada tipo de GD, servindo de base para apurar a “PARCELA INICIAL” e a
‘PARCELA FINAL” de cada gratificagdo compreendida na sentenca condenatoéria (22
parte da planilha).

Obs.: Além das fichas financeiras constantes do processo, € importante obter diretamente
junto ao 6rgdo pagador as fichas financeiras mais atuais — caso o pagamento das GDs
indicadas na sentenca tenha prosseguido apds a data da juntada original — a fim de se ter
os dados exatos relativos a data da ultima PARCELA FINAL da ultima GD a ser calculada.
Tais fichas novas, obtidas diretamente pelo autor, devem, se for o caso, ser juntadas ao
processo juntamente com a planilha a ser elaborada, para comprovar a exatidao dos
valores fornecidos.

4° PASSO: PREENCHER A PLANILHA
Recomenda-se ter em maos os documentos relacionados no 3° passo e copia do manual.
12 PARTE: CADASTRO

= Digite o numero do processo sem ponto ou hifen (trago);
= Digite a data (més e ano) do ajuizamento (ver item 1 do passo anterior);
= Escreva o nome completo do autor

Obs.: A insercao de outro percentual sem determinacédo expressa no processo invalidara
o calculo e retardara a solugao do processo.

= Nivel do cargo: selecione, conforme o caso, entre “auxiliar’, “intermediario” ou
“superior”;

= Classe do cargo: preencha conforme consta nas fichas financeiras;

= Padréo do cargo: preencha conforme consta nas fichas financeiras;

= Percentual da aposentadoria: percentual referente a aposentadoria proporcional

= Percentual de penséo (cota): modifique de acordo com a cota que o beneficiario da
pensao recebe (caso dividida com outro pensionista). Se for o proprio servidor,
mantenha os 100%.

= Digite a data (més e ano) do inicio dos juros (ver item 2 do passo anterior);

= Critério de juros de mora: conforme determinado em despacho/sentenca

= (Critério de correcdo monetaria: conforme determinado em despacho/sentenca

» Atualiza calculo até (mm/aaaa):. o proprio sistema assumira o més corrente. Nao
altere.

Subsecretaria de Calculo Judicial 2/4



PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL
SECAO JUDICIARIA DO RIO DE JANEIRO

= Limita o total na data do ajuizamento: nao modifique.

2° PARTE: CONFIGURAR O CALCULO

= Liste a primeira gratificagdo a que faz jus o autor (clique na quadricula e selecione),
conforme previsto no dispositivo da sentenca/acérdao/decisdo monocratica (ver
item 3 do 3° passo);

= Mantenha a data da “parcela inicial” (més e ano) inserida automaticamente, pois
ela ja considera a data do ajuizamento da acédo e a prescricdo quinquenal. A
alteracado dessa data sem determinagao expressa no processo invalidara o calculo
e retardara a solugao do processo;

= Preencha o numero de pontos devidos, considerando-se a data constante no
campo “parcela inicial” e o dispositivo da sentenga/acérddo/decisdo monocratica
(ver item 3 do 3° passo). Tal verificacdo também pode ser feita por meio de
consulta ao campo “Ajuda Rapida” (no final da linha correspondente);

= Preencha a data da “parcela final” (més e ano”) conforme o ultimo més de
pagamento da gratificagdo em questdo constante das fichas financeiras (ver item 4
do 3° passo) ou, no caso de alteragdo dos pontos devidos para a mesma
gratificagdo, o ultimo més de pagamento da gratificagdo em questdo conforme a
pontuacgao anterior.

ATENCAO: digite sempre a data que ocorreu primeiro: fim/substituicdo do pagamento da
GD ou a data de alteracdo da pontuacédo devida. As pontuacdes devidas e os periodos
respectivos constam da sentenga/acordao/decisdo monocratica e do campo “Ajuda
Rapida”.

= Concluida a primeira linha, liste a gratificagcdo correspondente na segunda linha,
conforme uma das possibilidades abaixo:

Possibilidade 1: Se a data da “parcela final” corresponder ao fim/substituicdo do
pagamento da GD constante da primeira linha, selecione a GD seguinte, constante da
sentenga/acordao/decisdo monocratica. Se nao houver previsao de outra GD, finalize o
célculo;

Possibilidade 2: Se a data da “parcela final” corresponder a data da alteracdo da
pontuacao devida para a mesma GD, selecionar a mesma gratificagdo constante na linha
anterior, inserindo a pontuagéo seguinte, conforme os periodos respectivos (ver item 3);

= Prossiga com esta sistematica até que sejam calculadas todas as gratificagdes
constantes da decisao judicial (e, se for o caso, dos periodos com pontuagdes
diversas), conforme os pagamentos comprovados nas fichas financeiras.

= A data “parcela final” da ultima GD deve corresponder ao més do ultimo pagamento
de gratificagdo comprovado em ficha financeira, juntada no processo ou que venha
a ser juntada com a planilha. A inser¢cao de data diversa invalidara o calculo e
retardara a solugao do processo.
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5° PASSO: IMPRIMIR O CALCULO

Concluido o preenchimento, clique no botdo “IMPRIME CALCULO” para que seja
impressa a planilha a ser apresentada no processo, juntamente com as fichas financeiras
atualizadas, se for o caso, mediante simples peticdo a ser apresentada no protocolo dos
JEF para digitalizacao (térreo do bloco B).

ORIENTAGOES

1) A apresentagao da planilha pelo autor ndo é obrigatéria. Tem como intuito apenas agilizar
a solucao do processo.

2) O autor podera elaborar sua planilha por qualquer meio. Nao é obrigatério utilizar a
planilha disponivel no site da Justica Federal.

3) A planilha disponibilizada pela Justica Federal compreende as principais Gratificagdes de
Desempenho, conforme dados ja colhidos pela Contadoria Judicial em processos
semelhantes. No entanto, nem todas as GDs estdo aptas a serem apuradas mediante
utilizagdo dessa planilha. Igualmente, pode haver periodos cuja apuragao nao sera possivel
mediante uso da planilha automatica.

4) Os servidores dos juizados especiais federais ndo estdo autorizados a elaborar os
calculos pelo autor ou orientar o preenchimento da planilha informatizada, que é de inteira
responsabilidade do autor. Devem ser utilizados o manual e o guia passo a passo, ambos
disponiveis no site da Justica Federal.

5) Caso persista alguma duvida na utilizagdo da planilha informatizada, o autor devera
solicitar, por conta propria, ajuda a pessoa com aptidao técnica para realizar tal tarefa ou, se
for economicamente hipossuficiente, solicitar auxilio a Defensoria Publica da Unigo.

6) E vedado aos servidores da Justica indicar qualquer pessoa que possa auxiliar na
elaboragao de calculos, ainda que gratuitamente.

7) Caso o autor ndo deseje ou nao consiga elaborar a planilha de célculos, ndo sofrera
qualquer prejuizo no processo. Deve, nesta hipotese, aguardar a juntada dos valores
devidos pelo ente publico réu, conforme ja estipulado na sentenga, ou providenciar,
posteriormente, a elaboragao por seus proprios meios.
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