J JUSTICA FEDERAL
, Secdo Judicidria do Rio de Janeiro

PLANILHA DE CALCULO DE GRATIFICACAO DE DESEMPENHO P ARA
APOSENTADOS E PENSIONISTAS (PCGD)

MANUAL DE UTILIZACAO

A planilha de gratificacdo de desempenho estad disponivel no site da Justica
Federal (usuarios externos) e na pagina da SCA (usuarios internos).

Usuérios Externos:
Acesse 0 site www.frj.jus.br
Cliqgue em “Consultas e Servi¢os”, opcao “Planilhas de Célculos”, “Planilha”.

Usuarios Internos:
Acesse a Intranet
Clique na pagina da SCA, “Planilhas Calculo/SAV”, opcao “Gratificacdo por desempenho”.

DESCRICAQ DAS PLANILHAS (GUIAS)

Cadastro: nesta guia serdo preenchidas as informacdes e os critérios de célculo
Calculo: permite a visualizagdo do célculo

Ajuste: insercdo manual de valores caso os valores recebidos sejam divergentes dos
valores calculados pela planilha

Sobre: informacgdes sobre a planilha e orientacfes para habilitar o Excel para o uso da
planilha

M 4k M| cadastro ~ caloulo | ajuste . sobre 0 ¥ 4

Obs: Caso o Excel ndo seja habilitado conforme o indicado na guia “Sobre”, o calculo ndo
serd visualizado corretamente.

Obs.: A planilha é compativel com o Excel 2000.
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CONFIGURACAO DO EXCEL

Identificar se o Excel € 2000-2003 ou 2007 e efetuar os procedimentos abaixo

EXCEL 2000-2003
1) Habilite no Excel as opgies: "Ferramentas de analise” e "Ferramentas de analise — VBA".
{configuragao acessivel através da opgao "FERRAMENTAS" e opgao "SUPLEMENTOS")

2) Habilite no Excel o nivel de seguranga para: "médio” ou "baixo".
(configuragao acessivel através da opgao "FERRAMENTAS" opgao "MACRO" e opgao "SEGURANCA™)

EXCEL 2007
1) Habilite no Excel as opgoes: "Ferramentas de analise” e "Ferramentas de analise — VBA".

(configuragao acessivel através do "Botao Microsoft Office™ | % e, em seguida, cligue em "Opgoes
do Excel”. Clique em "Suplementos” e, na caixa Gerenciar, selecione "Suplementos do Excel”.
Clique em "Ir para".)

2) Habilite as macros no Excel.

(configuragho acessivel através do "Botao do Microsoft Office” (2 e depois em "Opgdes do Excel”.
Cliqgue em "Central de Confiabilidade”, clique em "Configuragtes da Central de Confiabilidade” e
depois em "Configuragtes de Macro".)

PREENCHIMENTO DE DADOS DO PROCESSO — GUIA CADASTRO

Para preencher a planilha, € necessario abrir 0s autos do processo no site da Justica
Federal e acessar as seguintes pegas:

1) Termo de Autuacao
2) Certidao de citacao

Obs.: Esta certiddo vem normalmente apds a certiddo que disponibiliza os autos para a
parte ré.

3) A sentenca e o acordao
4) Fichas financeiras (do autor e quando pensionista do instituidor da penséo) no
periodo de calculos

Selecione a guia “Cadastro” para preencher os dados para calculo.
No quadro “Cadastro”, insira os dados do processo e o0s critérios definidos no
despacho/sentenca:
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|Cﬁu.LCULCI DE GRATIFICAGAO POR DESEMPENHO

CADASTRO

NUOMERQ DO PROCESSO:

DATA DO AJUZAMENTO (MMIAAAA):

NOME DO AUTOR:

NIVEL DO CARGO:

CLASSE DO CARGO:

PADRAD DO CARGO:

PERCENTUAL D4 APOSENTADORIA: 100,00%

PERCENTUAL DE PENSAQ (COTA): 100,00%

DATA DE INICIO DOS JURDS (MMAAAA):

CRITERIO MENSAL DOS JUROQS DE MORA: |0,5%

CRITERIO DE CORRECAOD MONETARIA: |IPCA-E até 06/2009 e apos TR

ATUALIZA CALCULO ATE (MM/AAAA): jul-2012

LIMITA O TOTAL NA DATA DO AJUZAMENTO: Sl

= Data do ajuizamento (mm/aaaa): data em que o0 processo foi protocolado na
Justica Federal;

» Nivel do cargo: selecionar nivel “auxiliar”, “intermediario” ou “superior”;

= Classe do cargo: “A”, “B”, “C” ou “S (especial)”

= Padrdodocargo:1a6

= Percentual da aposentadoria: percentual referente a aposentadoria proporcional

= Percentual de pensao (cota): percentual do calculo a ser concedido a parte autora,
geralmente nos casos de pensao;

= Data de inicio dos juros (mm/aaaa): data discriminada em despacho/sentenca

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

= Critério de corre¢cdo monetaria: indice determinado em despacho/sentenca

= Atualiza célculo até (mm/aaaa): essa data pode ser alterada para periodos
anteriores;

= Limita o total na data do ajuizamento: permite limitar o valor da execugéo, na data
do ajuizamento, em 60 salarios-minimos.
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No quadro “Configuracdo do Calculo”, selecione as células abaixo de cada coluna e
preencha a planilha conforme critérios determinados no despacho/sentenca.

Cada linha da planilha discriminara o nome da gratificacdo, os pontos devidos, o inicio e o
fim da pontuacao devida.

Exemplo:

CONFIGURACAQ DO CALCULO

GRATIFICACAD| PONTOS |DATA DA PARCELA | DATA DA PARCELA AJUDA RAPIDA _ cONSULTA OS5 PONTOS PAGO
RECEBIDA | DEVIDOS IHICIAL FINAL AD SERVIDOR ATIVO E SEU RESPECTIVO PERIODO.

. . GDATA (02/2002 a 07/2012) - pago 37,5 pts entre 02/2002 a 05/2002; 30 pts
GDATA 30,00 Jun-2002 mar-2004 entre 06/2002 a 04/2004; 60 pts entre 05/2004 a 07/2012
R . GDASS (04/2004 a 07/2012) - pago 50 pts entre 04/2004 a 02/2007; &0 pts

GDASS 60,00 abr-2004 fev-2007 entre 03/2007 3 0712012
GDASS 80.00 mar-2007 nov-2010 GDASS (04/2004 a 07/2012) - pago S0 pts entre 04/2004 a 02/2007; 80 pts

entre 032007 a 07/2012

= Gratificacdo: escolha a gratificagcdo a ser calculada conforme determinado no
despacho/sentenca (GDATA, GDASS, GDAP, GDASST, GDPGPE, GDPGTAS, GDPST,
GDATEM, GDAFAZ, GDATFA, GDAC, GDAIN, GDAMB, GDARA e GDATPF).

= Pontos Devidos: pontuacéo devida conforme determinado no despacho/sentenca;

= Parcela Inicial: a planilha preenche automaticamente a parcela inicial com base na
data do ajuizamento (prescricdo quinquenal). Porém, data diversa podera ser
inserida manualmente;

= Parcela Final: data final de célculo da gratificacdo conforme determinado no
despacho/sentenca,;

Obs.: Na coluna identificada como “Ajuda Rapida” apresenta 0s pontos pagos ao ativo e
seu respectivo periodo, de acordo com cada gratificacao.

Exemplo:

A AJUDA RAPIDA - cONSULTA 05 PONTOS PAGO

AD SERVIDOR ATIVO E SEU RESPECTIVO PERIODO.

GDATA (022002 a 07/2012) - pago 37,5 pts entre 02/2002 a 05/2002; 30 pts

entre 06/2002 a 04/2004; 50 pt= entre 052004 a 07/2012
GDASS (042004 a 07/2012) - pago 60 pts entre 042004 a 02/2007; 80 pt=

entre 032007 a 072012
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No quadro “Informacao Livre”, podera ser inserido texto complementar ao célculo.

INFORMACAQ LIVRE

INFORMAGCAQ PADRONIZADA

DATA DE AVALIACAD NAD ENCUNTRADA:|

Obs.: A informacdo da data de avaliacdo do servidor sera necessaria quando o
despacho/sentenca a vincular ao termo final de calculos.

IMPRESSAO

ApoOs o preenchimento dos quadros da guia “Cadastro”, clique no botao “Imprime céalculo”,
na mesma guia caso contrério o célculo saird sem a formatacdo adequada.

OPCOES DE IMPRESSAQ

[ escolhe impressora

[ visualiza impress3o

IMPRIME CALCULO

MEMORIA DE CALCULO

Apresentacdo da correcdo monetaria utilizada, percentual de juros de mora, dados do
cargo da parte autora e a base legal das gratificacGes utilizadas.
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