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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos relativos a comprovacdo do auxilio-saude, bem como a
instrucdo, analise e decisdo dos pedidos de majoracao, restabelecimento e rendncia de
auxilio-saude, 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 Administragcdo de
Pessoal da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DEAPS), bem como prové
orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) do PJERJ que tém
interfaces com este processo de trabalho e passa a vigorar a partir de 10 de agosto de
2010.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Sistema de
Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de

Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ.
(PROT)

Sistema de
Gestdo de
Pessoas (GPES)

Sistema informatizado, que registra as anota¢gdes da vida funcional do
servidor e magistrado.

4 REFERENCIAS

* Resolucdo TJ/OE n°. 10, de 27/04/2006 — Autoriza a instituicdo do auxilio-saude aos

servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

* Ato Normativo TJ n® 05/2007 — DispOe sobre a concessao e a regulamentacdo do
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auxilio-saude destinado aos servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro;

* Boletim n° 219 (Mensagem do Presidente) publicado em 10/12/2009 — Estabelece o

pagamento dos auxilios alimentacéo/refeicdo, saude e creche no dia 30 de cada més.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretora-Geral de
Gestdo de Pessoas

Definir diretrizes de conducdo dos processos de trabalho de
comprovacdo, restabelecimento, majoracdo e rendncia de
auxilio-saude.

decidir quanto ao deferimento ou indeferimento dos pedidos
relativos ao auxilio-saude.

Gabinete da
Diretoria Geral de
Gestéo de Pessoas
(DGPES/GBPES)

Supervisionar as atividades das unidades organizacionais
envolvidas na conducao dos processos de trabalho;

coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades
relativas aos processos.

Departamento de
Administracéo de
Pessoal, da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas
(DGPES/DEAPS)

Gerenciar os processos relativos ao auxilio-saude;

coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades
relativas aos processos;

supervisionar as unidades organizacionais do DEAPS envolvidas
na conducao do processo;

Divisdo de Andlise
de Processos e
Administracéo de
Beneficios, da
Diretoria Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES/DIAPA)

Operacionalizar a atividade de analise, processamento e
anotagdo cadastral dos pedidos relativos ao auxilio-saude;

zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.
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FUNQAO RESPONSABILIDADE

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

» Operacionalizar a atividade de inclusdo e exclusdo do auxilio-
saude em folha de pagamento;

» zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas

Central de
Atendimento de
Pessoal, da Diretoria |« Exercer o papel de canal de comunicacdo entre o PJERJ e o
Geral de Gestao de requerente.

Pessoas
(DGPES/CEAPE)

6 CONDICOES GERAIS
6.1 O auxilio-saude possui carater assistencial e natureza indenizatoria, sendo devido,

mensalmente, aos seguintes servidores do PJERJ:

a) ativo, titular de cargo de provimento efetivo (inclusive durante o estagio
experimental) ou emprego publico;

b) inativo;
C) ocupante, exclusivamente, de cargo de provimento em comissao;

d) requisitado de outros orgaos, a disposicdo do PJERJ, se ocupante de cargo de

provimento em comissao ou fungao gratificada.

6.2 O auxilio-saude é devido, automaticamente, a contar do inicio do estagio experimental
pelo candidato habilitado no concurso publico ou a contar da data da nomeacéo, na

hipdtese de servidor ocupante, exclusivamente, de cargo de provimento em comissao.

6.3 O servidor requisitado deve manifestar-se quanto a percepc¢do do auxilio-saude no
PJERJ, quando de sua nomeacédo/designacado para Cargo em Comissdo ou Funcao

Gratificada, podendo optar pelo mesmo, caso exista beneficio de natureza semelhante,
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pago pelo o6rgdo de origem, mediante preenchimento do formulario préprio —

Manifestacdo de Servidor Requisitado Quanto a Percep¢do do Auxilio-Saude (FRM-
DGPES-053-01).

E vedado o pagamento de auxilio-satide aos servidores que se encontrem & disposi¢&o

de outro 6rgdo, mesmo que com 6nus para o PJERJ.

A concessdo do auxilio-saude dar-se-4 mediante comprovagdo anual da realizacdo de
despesas com o0 pagamento de mensalidade devida a operacdo de plano de
assisténcia médica e/ou odontologica ou seguro de saude em beneficio do servidor
e/ou em beneficio dos seguintes dependentes, desde que previamente registrados em

seus assentamentos funcionais:
a) cOnjuge ou companheiro(a);

b) filho(a), enteado(a) até completarem 21 anos ou, quando maiores, até completarem
24 anos de idade, se ainda estiverem cursando estabelecimento de ensino superior

ou escola técnica de segundo grau;
c) crianga/adolescente sob guarda ou tutela, até sua cessacao;

d) filho(a), enteado(a), com qualquer idade, desde que invalido(a) ou incapacitado(a)
para a atividade laboral, comprovadas estas condicbes mediante apresentacédo de
laudo médico-pericial homologado pelo Departamento de Saude da Diretoria Geral
de Gestéo de Pessoas (DESAU/DGPES);

e) ascendente, desde que comprovada a dependéncia econdémica.

Para efetuar a comprovacao anual, o servidor ou pessoa que o represente, deve dirigir-
se a CEAPE (Praca XV n° 2 sala 215), a uma das Diretorias dos Foros, ou Diretorias
Gerais, no periodo estabelecido no calendario de comprovacao divulgado pela DGPES,

munido dos comprovantes originais de pagamento quitados que conste:

a) o valor das despesas realizadas com o servidor e/ou quaisquer dos dependentes

mencionados no item anterior;

Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGPES-053 02 4 de 10




AUXILIO-SAUDE

6.7

6.8

6.9

ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo controlada.
b) a razdo social completa da operadora do plano de assisténcia médica e/ou

odontoldgica ou seguro saude;
c) o numero do seu registro no CNPJ.

O servidor aposentado pode realizar a comprovacdo por ocasido do seu

recadastramento anual.

Os comprovantes originais de pagamento podem ser substituidos por declaracdo
fornecida pela entidade gestora do plano de assisténcia médica e/ou odontoldgica ou

seguro de saude, desde que constem as informac¢des mencionadas no item 6.6.

A comprovacado € registrada no sistema informatizado Auxilio-Saude Web, pelo
atendente da CEAPE, de uma das Diretorias de Foro ou Diretorias Gerais que, logo
apos, devolve ao servidor ou pessoa que 0 represente 0s comprovantes originais de

pagamento devidamente carimbados.

6.10 Tratando-se de servidor requisitado, este deve declarar, ainda, para registro em campo

especifico do sistema Auxilio-Saude Web, que renunciou ao beneficio pago pelo érgéo
de origem ou que ndo ha beneficio semelhante naquele érgéo, sob pena de suspensao

do auxilio.

6.11 As entidades sindicais e associacdes de classe, regularmente conveniadas com o

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro para a consignacao em folha de
pagamento que adotem, integralmente, a metodologia de comprovagcao coletiva, séo
responsaveis pela comprovacao das despesas realizadas pelos servidores vinculados
as mesmas. Neste caso, a comprovacao é automatica e o servidor pode complementar

a comprovacgao, se for o caso.

6.12 A auséncia de comprovacao acarreta a imediata suspenséo do beneficio e a restituicdo

dos valores indevidamente percebidos. O desconto ocorrerd na folha de pagamento
relativa ao terceiro més seguinte ao término do periodo estabelecido no calendario,

respeitado o limite de até 10% da sua remuneracao.
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6.13 A comprovacao intempestiva susta o desconto, entretanto ndo restitui os valores ja

descontados, tampouco restabelece o beneficio, podendo, o servidor, se desejar,
requerer o restabelecimento do beneficio, procedendo conforme descrito no item 6.18.

6.14 O Auxilio-Saude é creditado no dia 30 de cada més, na conta corrente do servidor.

6.15 O servidor deve fazer comprovacdo de despesas antes de seu afastamento para

licenca sem vencimentos ou requisicdo para outro 6rgéo.

6.16 O servidor que deixar de realizar despesa com o pagamento de mensalidade a
operadora de plano de assisténcia médica e/ou odontoldgica ou seguro de saude deve
manifestar-se pela renuncia a percepcéo do auxilio-saude, mediante formulario proprio
— Manifestacdo de Renudncia a Percepg¢do do Auxilio-Saude (FRM-DGPES-053-03)
sendo valida a contar do més seguinte a data da protocolizacao.

6.17 A renuncia nao isenta o servidor de realizar a comprovacao, na data estipulada em

calendario divulgado anualmente, dos valores referentes aos meses por ele percebido.

6.18 O servidor que tiver renunciado a percep¢do do auxilio-salude e que passe a realizar
despesa com o0 pagamento de assisténcia médica e/ou odontoldgica ou seguro de
saude ou cujo pagamento do beneficio tenha sido suspenso em razdo da néao
comprovacdo no prazo, pode requerer o restabelecimento, a qualquer momento,
comparecendo na CEAPE (Praga XV, n° 2, sala 215), a uma das Diretorias dos Foros

ou Diretorias Gerais, munido do(s) documento(s) mencionado(s) no item 6.6.

6.19 O restabelecimento é efetivado com o registro pelo atendente no Sistema Auxilio-
Saude Web, cuja validade se dara a partir do més seguinte a data da apresentacao dos

documentos, sendo vedado o pagamento de valores retroativos.

6.20 A tramitacdo dos expedientes de auxilio-salde pelas unidades organizacionais da

DGPES é registrada em guia de remessa.

6.21 A CEAPE podera esclarecer as davidas em relacdo ao processo.
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7 MAN’IFESTAglAO DE SERVIDOR REQUISITADO QUANTO A PER CEPCAO DO
AUXILIO-SAUDE

7.1 A DIAPA recebe o expediente do 6rgdo de protocolo, acompanhado dos documentos

comprobatdrios, se for o caso, e procede a andlise da manifestacgéo.

7.1.1 Efetua as anotagbes cabiveis no sistema informatizado GPES e providencia o

arquivamento do expediente.

8 RENUNCIA A PERCEPCAO DO AUXILIO-SAUDE

8.1 A DIAPA recebe o0 expediente do 6rgdo de protocolo, registra a manifestacdo de

renuncia no GPES e providencia o arquivamento do expediente.

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho s&o geridos pela U.O. e mantidos em seu

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

RETENCAO
’ (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE — x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
U.0.*¥)
Expediente ..

- . - . Condigbes DGCON/
Adn)!mstre}nvo de 0-2-4-9-2-7 DGPES Armario Numero apropriadas 3 anos DEGEA**
auxilio-saude

. oo Assunto e Condigdes Eliminagéo na
Guia de remessa 0-6-2-2- ¢ DGPES Pasta data apropriadas 3 anos U0

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminac¢&@o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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10 ANEXOS

* Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho de Manifestacdo de Servidor

Requisitado quanto a Percepcao do Auxilio-Saude;

* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho de Rendncia do Auxilio-Saude.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSQ DE TRABAI:HO DE MAN IFESTA(;AO DE
SERVIDOR REQUISITADO QUANTO A PERCEPCAO DO AUXILIO- SAUDE

DIAPA

inicio

Recebe
expediente do
protocolo

A
Procede a
analise da

manifestacao.

4
Efetua
anotacdes
cabiveis

4

Arquiva

Fim
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROQESSO ,DE TRABALHO DE REN UNCIA DO
AUXILIO-SAUDE

DIAPA

inicio

A
Recebe
expediente do
protocolo

A
Efetua
anotacgbes
cabiveis

Arquiva

Fim
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