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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos administrativos relativos a analise e concessao
dos pedidos de auxilio-funeral, formulados por quem comprovar a despesa
com o funeral de servidores e membros do Poder judiciario do Estado do Rio
de janeiro (PJER]J).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Administracao
de Pessoal da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), bem como prové
orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais do PJER] gue
tém interfaces com este processo de trabalho e passa a vigorar a partir de
18/09/2015.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
giiieo?jode Sistema informatizado de protocolo que registra o
Administrativo andamento de  expedientes e de processos
(PROT) administrativos do PJER].

Sistema informatizado que registra os fatos da vida
funcional de servidores e de magistrados.

Sistema de Gestao
de Pessoas {GPES)

Sistema informatizado de Pagamento que registra o
processamento _dos fatos funcionais, gue tém efejtos
financeiros na folha de pagamento de servidores e de
magistrados.

Sistema Folha de

Pagamento
(FOLHA)
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o Decreto n? 2479/79 - Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado do

Rio de Janeiro, artigos 249 e 250.

e Decreto n2 27518/2000 - institui a Unidade Fiscal de Referéncia do Estado

do Rio de Janeiro, e da outras providéncias.

o Lei Estadual n? 5535/2009 -~ Fatos Funcionais da Magistratura do Estado do

Rio de Janeiro, artigo 35, inciso VIil.

e Ato Executivo n® 59/2015 (art. 12, Vi, alinea d) - delega ao Diretor da

DGPES competéncia para decidir sobre concessao de auxilio funeral.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral de
Gestdo de Pessoas

Definir diretrizes de conducaoc do processo de
trabalho de concesséao de auxilio-funeral;

proferir despacho de deferimento ou indeferimento
do processo de auxilio-funeral.

Gabinete da
Diretoria-Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES/GBPES)

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

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

Departamento de
Administracao de
Pessoal, da
Diretoria- Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES/DEAPS)

Gerenciar o processo de auxilio-funeral;

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

Divisao de
Cadastro de
Servidores, da
Diretoria-Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/DICAD)

Operacionalizar a atividade de anotacao cadastral do
auxilio-funeral, quando se tratar de pedido referente
a funeral de servidor;

zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.

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

Operacionalizar a atividade de instrucao do processo
de auxilio-funeral, quando se tratar de pedido
referente a funeral de servidor;

zelar pela consisténcia das informacoes fornecidas.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Divisdo de Pessoal
da Magistratura,
da Diretoria-Geral
de Gestao de
Pessoas
(DGPES/DIMAG)

Operacionalizar a atividade de instrucao e anotacao
cadastral do processo de auxilio-funeral, quando se
tratar de pedido referente a funeral de magistrado;

exercer o papel de canal de comunicacdo entre o

PIER] e 0 requerente.

zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.

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

Exercer o papel de canal de comunicacao entre o
tratando de

PIER] e o0 requerente, em
representante de ex-servidor.

6 CONDIGOES GERAIS

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

de servidor/magistrado ativo ou inativo.

6.2 O valor do auxilio-funeral corresponde a 663,98 UFIR-R], vigente na data do

6bito.

6.3 O pedido de concessao de auxilio-funeral deve ser encaminhado ao 6rgao de
protocolo, por guem tiver realizado as despesas (ou seu procurador), através

do formulario Requerimento de Auxilio-Funeral (FRM-DGPES-023-01).

6.3.1 O requerente devera juntar ao pedido, os seguintes documentos:

(a) copia da certidao de 6bito;

{b) cépia do CPF e da identidade do requerente, na auséncia desta, cdpia

da certidao de nascimento/casamento:

(c) nota fiscal de despesa (s} com funeral em nome do requerente,

contendo o nome do falecido:

{d)} procuracao (se houver procurador).
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6.3.2 Na hipdétese da ndo apresentacao dos originais para conferéncia, o

processo caira em exigéncia, salvo se as copias estiverem autenticadas.

6.4 O o6rgao de protocolo, apés conferéncia da documentacdo apresentada,
devolverd os originais ao requerente e encaminhara os autos a DIPAG ou

DIMAG, conforme o caso.

6.5 A tramitacao dos autos/expedientes pelas unidades organizacionais (UO) da

DGPES sera registrada no Sistema Informatizado PROT, contendo a sintese

da decisao/despacho ou encaminhamento.

6.6 A tramitacdo dos autos/expedientes entres as UO serd comprovada pela Guia

de Remessa, a ser arquivada em pasta proépria.

6.7 O Reqguerimento de Auxilio-Funeral (FRM-DGPES-023-01) deve ser
encaminhado para autuacao no Servico de Registro e Autuacao da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/SERAU), tratando-se de servidor e na Divisao de
Protocolo e Arguivo do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DIPAR), tratando-
se de magistrado.

6.8 A Central de Atendimento de Pessoal (CEAPE) poderd esclarecer as davidas
pertinentes ao procedimento para concessao de auxilio-funeral, quando se

tratar de servidor. Em se tratando de magistrado, os esclarecimentos serao

prestados pela Divisao de Pessoal da Magistratura da Diretoria-Geral de
Gestado de Pessoas {DGPES/DIMAG).

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

7.1 A DIPAG recebe os autos do 6rgdo de protocolo correspondente, confere o
pedido, presta informacdes, registra o numero do processo na ficha

financeira e encaminha os autos ao DEAPS, com sugestdo de deferimento ou

indeferimento do pedido, nos termos da legislacao vigente.
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7.2 A DIMAG recebe os autos do érgao de protocolo correspondente, confere o

pedido, presta informacdes, registra o numero do processo na ficha

financeira e encaminha os autos ao DEAPS, com sugestdo de deferimento ou

indeferimento do pedido, nos termos da legislacado vigente.

7.3 O DEAPS examina as informacdes contidas nos autos e ratifica a sugestao de

deferimento ou indeferimento, encaminhando os autos a Diretoria-Geral de

Gestdo de Pessoas.

7.4 O GBPES examina as informacbes constantes nos autos e decide pelo

deferimento ou indeferimento.

7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

7.4.6

Na hipétese de deferimento do pedido, tratando-se de falecimento de

servidor, os autos sdao encaminhados a DICAD, para anotacao cadastral,
com determinacao de posterior remessa ao Ordenador de Despesas.

Na hipétese de deferimento do pedido, tratando-se de falecimento de
magistrado, os autos sdo encaminhados a DIMAG, para anotacao cadastral,

com determinacao de posterior remessa ao Ordenador de Despesas.

Na hipétese de indeferimento do pedido, o GBPES providencia a publicacao
e aguarda a fluéncia do prazo recursal de quinze dias.

Verifica no sistema PROT, findo o periodo de quinze dias, se hd pedido de

reconsideracao ou recurso interposto pelo requerente.

Entranha o pedido de reconsideracdo ou o recurso hierarguico,
encaminhando os autos a DIAPA ou a DIMAG, conforme a competéncia.

Firma certidao de que ndo houve pedido de reconsideracac ou recurso
hierdrquico, encaminhando os autos a DICAD, para anotacdo e, posterior
arquivamento, tratando-se do falecimento de servidor. Tratando-se do
falecimento de magistrado, os autos sao encaminhados_a DIMAG, para

anotacao e, posterior arquivamento.
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7.5 A DICAD procede a anotacado cadastral, remetendo-se os autos ao Ordenador

de Despesas.

7.6 A DIMAG procede a anotacdo cadastral, remetendo-se os autos ao Ordenador

de Despesas.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela unidade
organizacional (UO) e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a

tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
) CORRENTE -
_ CcODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- . x
IDENTIFICACAO p - PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
CCDx* SAVEL NAMENTO RACAO A
U.0.®*)
Autos do
Processo
Administrativo Condicées
de concessdo 0-2-6-1-2-3 DGPES Armério | Nimero ; 2 anos DGCOM/ DEGEA X
de auxilio- apropriadas
funeral -
servidor
Autos do
Processo
Administrativo Condicées
de concessdo 0-8-5-1-3 DGPES Armério | Nimero ; 2 anos DGCOM/ DEGEAX*-X
de auxilio- apropriadas
funeral -
magistrado
Guia de Assunto Condicdes . ~
remessa 0-6-2-2 ¢ DGPES Pasta e data apropriadas 1 ano Eliminacao na UO
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de
Difusao do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais

b) DGCON/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e

Destinar os Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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9 ANEXOS

o Anexo 1 - Fluxograma do Processo de Trabalho de Concessao do Auxilio-
Funeral.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE CONCESSAO DO

AUXILIO-FUNERAL
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