AUXILIO-FUNERAL

Proposto por:

Equipe do Departamento de
Administragdo de Pessoal (DEAPS)

Analisado criticamente por:

Departamento de Administracéo de
Pessoal (DEAPS)

Aprovado por:

Diretor-Geral da Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas (DGPES)

1 OBJETIVO

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia nao-controlada.

Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a analise e concessao dos pedidos

de auxilio-funeral, formulados por servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Administracdo de

Pessoal, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DEAPS), bem como prové

orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais do PJERJ que tém

interfaces com este processo de trabalho e passa a vigorar a partir de 13 de abril de

20009.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

4 REFERENCIAS

« Decreto 2479/79 — Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Rio de Janeiro,
artigos 249 e 250;

* Ato Executivo 477/07 de 01/02/07, com as alteracdes dos Atos Executivos 2.456/07,

2.696/07 e 4.416/07 — Delega as competéncias que menciona;

» Portaria DGPES 02/2007 - Delega atribuicdes ao Diretor do DEAPS;

» Portaria DGPES 04/2007 - Delega atribuicdes ao Diretor do DEAPS.
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ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia nao-controlada.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral de
Gestdo de Pessoas

Definir diretrizes de condugédo do processo de trabalho de
concessao de auxilio-funeral.

Gabinete da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas

Supervisionar as atividades das unidades organizacionais
envolvidas na conducao do processo;

coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades

(DGPES/GBPES) relativas ao processo.
* Proferir despacho de deferimento ou indeferimento do processo
de auxilio-funeral,
DEAPS e gerenciar o processo de auxilio-funeral;

coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades
relativas ao processo.

Divisdo de Cadastro
de Servidores, da
Diretoria Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES/DICAD)

Operacionalizar a atividade de anotacdo cadastral do auxilio-
funeral,

zelar pela consisténcia das informagdes fornecidas.

Divisdo de
Pagamento de
Pessoal, da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas
(DGPES/DIPAG)

Operacionalizar a atividade de instrucdo do processo de
auxilio-funeral;

zelar pela consisténcia das informagdes fornecidas.

Central de
Atendimento de
Pessoal, da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas
(DGPES/CEAPE).

Exercer o papel de canal de comunicacdo entre o PJERJ e o
requerente.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O auxilio-funeral é concedido a quem comprovar as despesas com o funeral de

servidor ativo ou inativo.

6.2 O valor do auxilio-funeral corresponde a 663,98 UFIR-RJ.
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da  intranet é copia ndo-controlada.
6.3 O pedido de concessdo de auxilio-funeral deve ser encaminhado ao 6rgdo de

protocolo, por quem tiver realizado as despesas - ou seu procurador -, através do
FRM-DGPES-023-01 - Requerimento de Auxilio-Funeral.

6.3.1 O requerente deve juntar ao pedido os seguintes documentos:
a) copia da certiddo de Obito;

b) coépia da certiddo de nascimento, casamento ou documento de identidade do

requerente;
c) copia do CPF do requerente;
d) recibo de despesa com funeral em nome do requerente;
e) procuracao (se houver procurador).
6.3.2 E importante levar os originais para conferéncia.

6.4 O 6rgao de protocolo, ap6s conferéncia da documentacdo apresentada, devolve os

originais ao requerente e encaminha os autos a DIPAG.

6.5 O pagamento do auxilio-funeral obedece ao processo sumarissimo, concluido no prazo
de 48 horas da apresentacdo dos documentos que comprovem a realizacdo da

despesa pelo interessado.

6.6 A tramitacdo dos autos/expedientes pelas unidades organizacionais da DGPES sera

registrada na guia de remessa.

6.7 CEAPE pode esclarecer as duvidas pertinentes ao procedimento para concessao de

auxilio-funeral.

7 DA CONDUCAO DO PROCESSO DE ANALISE E CONCESSAO DE AUXILIO-
FUNERAL

7.1 DIPAG recebe os autos do 6rgéo de protocolo, examina o pedido, presta informacdes

e encaminha os autos ao DEAPS.
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da  intranet é copia ndo-controlada.
7.2 DEAPS examina a informacdo da DIPAG, colhe a assinatura do Diretor do

Departamento, no caso de deferimento do pedido, encaminhando os autos a DICAD,
ou a Corregedoria Geral da Justica (CGJ), no caso de ex-servidor originario da CGJ,
para anotacdo cadastral do falecimento, com sugestdo de posterior remessa ao

Ordenador de Despesas.

7.2.1 Providencia a publicacdo, na hipotese de indeferimento do pedido e aguarda a

fluéncia do prazo recursal de cinco dias.

7.2.2 Verifica no sistema PROT, findo o quinquidio, se ha pedido de reconsideracdo ou

recurso interposto pelo servidor.

7.2.3 Entranha o pedido de reconsideracdo ou o recurso, encaminhando os autos a Divisao
de Anélise de Processos e Administracao de Beneficios (DGPES/DIAPA).

7.2.4 Firma certiddo que ndo houve recurso e arquiva 0s autos.
7.3 DICAD procede a anotacao cadastral do falecimento e remete os autos ao Ordenador

de Despesas.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENGAO

. (ARQUIVO
IDENTIFICACAO copIso RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- PROTEGCAO CORRENTE - PRAZO DISPOSIGAO

CCD* SAVEL NAMENTO | RACAO
DE GUARDA NA
UO**)
Autos do Processo -
Administrativo de concessao 0-2-6-1-2-3 DGPES Armario Namero Condlgoes 6 anos DGCOT*/*
. . apropriadas DEGEA
de auxilio-funeral - servidor
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DGPES Pasta Assunto e Condl_goes 3 anos Eliminac&o na UO
data apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-

DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguran¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.

9 ANEXOS

* Anexo - Fluxograma do processo de trabalho de Conduc¢éo do Processo de Analise

e Concessao de Auxilio-Funeral.
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE CONDU CAO DO

DIPAG
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