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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos relativos a comprovacao do auxilio-saide, bem
como a instrucao, analise e decisao dos pedidos de majoracao,
restabelecimento e renuncia do auxilio-saude, formulados por servidores do
Poder judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJER}).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Administracao
de Pessoal da Diretoria Geral de Gestao de Pessoas (DGPES/DEAPS), bem
como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais
(UO) do PJER] gue tém interfaces com este processo de trabalho e passa a
vigorar a partirde 07 /11 / 2011.

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

Administrativo
(PROT)

expedientes e de processos administrativos do PJER].

Sistema de
Gestao de
Pessoas (GPES)

Sistema informatizado, que registra as anotacdes da vida funcional do

servidor e magistrado.

4 REFERENCIAS

e Resolucado Tj/OE n2. 10/2006 - Autoriza a instituicao do auxilio-satude aos
servidores do Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro;

e Ato Normativo T} n2 05/2007 - Dispde sobre a concessaoc e a
regulamentacdo do auxilio-salde destinado aos servidores do Poder
judiciario do Estado do Rio de janeiro;
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e Ato Normativo TiI n2 08/2011 - Estabelece normas para operacionalizar o

AUXILIO-SAUDE

contrato celebrado entre o Tribunal de lustica e a empresa Amil Assisténcia

Médica Internacional S.A., para prestacdo de servicos de assisténcia

médica aos servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo do

Quadro Unico do Poder ludicidrio do Estado do Rio de laneiro e seus

dependentes:

o Ato Executivo n® 1232/2011 {(art. 59, ViI} — delega ao Diretor da DGPES

competéncia para decidir sobre pedido de auxilio-salde:

e Boletim n% 219 (Mensagem do Presidente) publicado em 10/12/2009 -
Estabelece o pagamento dos auxilios alimentacao/refeicao, salde e creche

no dia 30 de cada més.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretora-Geral de
Gestdo de Pessoas

Definir diretrizes de conducao dos processos de trabalho de
comprovacao, restabelecimento, majoracdo e rendncia de
auxilio-saude.

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

Gabinete da
Diretoria Geral de
Gestao 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
Administracao de
Pessoal, da Diretoria
Geral de Gestao de
Pessoas
(DGPES/DEAPS)

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

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

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

Gerenciar os processos relativos ao auxilio-salde.

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

zelar pela consisténcia das informacodes fornecidas.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Divisao de

Pagamento de

Pessoal, da Diretoria
Geral de Gestao de o _ . _
Pessoas e zelar pela consisténcia das informacgoes fornecidas

(DGPES/DIPAG)

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

Central de
Atendimento de
Pessoal, da Diretoria |e Exercer o papel de canal de comunicacdo entre o PJER] e o
Geral de Gestdo de requerente.

Pessoas
(DGPES/CEAPE)

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

O auxilio-saude possui carater assistencial e natureza indenizatéria, sendo

devido, mensalmente, aos seguintes servidores do PJER]J:
a) Titular de emprego publico;
b} ocupante, exclusivamente, de cargo de provimento em comissao;

c) requisitado de outros 6rgaos, a disposicao do PJER], se ocupante de cargo

de provimento em comissao ou funcao gratificada.

O auxilio-saude é devido, automaticamente, a contar da data da nomeacao,
na hipétese de servidor ocupante, exclusivamente, de cargo de provimento

em comissao.

O servidor requisitado deve manifestar-se guanto a percepcao do auxilio-
saude no PJER], guando de sua nomeacdo/designacao para Cargo em
Comissao ou Funcao Gratificada, podendo optar pelo mesmo, caso exista
beneficio de natureza semelhante, pago pelo érgao de origem, mediante
preenchimento do formuldrio préprio — Manifestacao de Servidor Requisitado
Quanto a Percepcao do Auxilio-Saude (FRM-DGPES-053-01).

6.4 A concessao do auxilio-salde dar-se-& mediante comprovacao anual da

realizacdo de despesas com o pagamento de mensalidade devida a
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operadora de plano de assisténcia médica e/ou odontolégica ou seguro de

salde em beneficio do servidor e/ou em beneficio dos seguintes
dependentes, desde que previamente registrados em seus assentamentos
funcionais:

a) cbnjuge 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) crianca/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 condicdes
mediante apresentacao de laudo médico-pericial homologado pelo
Departamento de Salde da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DESAU/DGPES);

e} ascendente, desde gue comprovada a dependéncia econdomica.

6.5 Para efetuar a comprovacao anual, o servidor ou pessoca 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;
b) a razao social completa da operadora do plano de assisténcia médica
e/ou odontolégica ou seguro salde;
c) o ndmero do seu registro no CNPJ.
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6.6 Os comprovantes originais de pagamento podem ser substituidos por

declaracao fornecida pela entidade gestora do plano de assisténcia médica
e/ou odontoldgica ou seguro de salde, desde gue constem as informacoes
mencionadas no item 6.5.

6.7 A comprovacao é registrada no sistema informatizado Auxilio-Salde Web,

pelo atendente da CEAPE, de uma das Diretorias de Foro ou Diretorias Gerais
gue, logo apds, devolve ao servidor ou a pessca gque o represente os

comprovantes originais de pagamento devidamente carimbados.

6.7.1 Tratando-se de servidor requisitado, este deve declarar, ainda, para

registro em campo especifico do sistema Auxilio-Salde Web, que renunciou
ao beneficio pago pelo 6rgao de origem ou que nao ha beneficio

semelhante naguele 6rgao, sob pena de suspensao do auxilio.

6.8 A auséncia de comprovacao acarreta a imediata suspensao do beneficio e

obrigatoriedade de restituicao dos valores indevidamente percebidos. O

desconto ocorrera 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.

6.9 A comprovacao intempestiva susta o desconto, entretanto nao restitui os

valores ja descontados, tampouco restabelece o beneficio, podendo, o
servidor, se desejar, requerer o restabelecimento do beneficio, procedendo
conforme descrito no item 6.14.

6.10 O Auxilio-Saude é creditado, na conta corrente do servidor, no dia 30 de

cada més. Caso este ndo seja dia util, o crédito ocorrerd no dia util anterior
ao dia 30.

6.11 O servidor que deixar de realizar despesa com o pagamento de mensalidade

a operadora de plano de assisténcia médica e/ou odontolégica ou seguro de
saude deve manifestar-se pela rendncia a percepcao do auxilio-salde,

mediante formulario préprio - Manifestacdo de Renlncia a Percepcdo do
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Auxilio-Sadde (FRM-DGPES-053-03) sendo valida a contar do més seguinte a
data da protocolizacao.

6.12 A renlncia nao isenta o servidor de realizar a comprovacao, na data
estipulada em calendario divulgado anualmente, dos valores referentes aos

meses por ele percebidos.

6.13 O servidor que tiver renunciado a percepcao do auxilio-salde e gue passe a
realizar despesa com o pagamento de assisténcia médica e/ou odontoldgica
ou seguro de saude ou cujo pagamento do beneficio tenha sido suspenso em
razao da nao comprovacao no prazo, pode requerer o restabelecimento, a
qualguer momento, comparecendo na CEAPE (Praca XV, n@. 2, sala 215), a
uma das Diretorias dos Foros ou Diretorias Gerais, munido do(s)

documento(s) mencionado(s) no item 6.5.

6.14 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.

6.15 A tramitacao dos expedientes de auxilio-saltde pelas unidades
organizacionais da DGPES sera registrada na guia de remessa do Sistema
informatizado, contendo a sintese da decisao/despacho ou encaminhamento.

6.16 A CEAPE podera esclarecer as duvidas em relacao ao processo.

7 MAN’IFESTA(;AO DE SERVIDOR REQUISITADO QUANTO A PERCEPCAO DO
AUXILIO-SAUDE

7.1 A DIAPA recebe o expediente do dérgéo de protocolo, acompanhado dos
documentos comprobatérios, se for o caso, e procede a andlise da
manifestacao.

7.1.1 Efetua as anotacbes cabiveis no sistema informatizado GPES e providencia

0 arquivamento do expediente.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: Pagina:
Ato Executivo n? 2.950/2003 RAD-DGPES-053 03 6de9




A

PJERJ

AUXILIO-SAUDE

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

8 RENUNCIA A PERCEPCAO DO AUXILIO-SAUDE

8.1 A DIAPA recebe o expediente do 6rgao de protocolo, registra a manifestacao

de renuncia no GPES e providencia o arquivamento do expediente.

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela U.O0. e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
- (ARQUIVO
% CODIGO RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- % %
IDENTIFICACAO A A PROTECAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
CCD* SAVEL NAMENTO RACAO DE GUARDA NA
U.0.**)
Expediente -
Administrativo de | 0-2-4-9-2-7 DGPES Armario Numero ac?gdlr(i;:sass 3 anos DDEc(;Sigw*
auxilio-satdde prop
. Assunto Condicoes Eliminacao
Guia de remessa 0-6-2-2- ¢ DGPES Pasta data apropriadas 3 anos na UO*

Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacao 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 Intermedidrio e Procedimentos da RAD-

DGCON-021 - 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 Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

10 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho de Manifestacao de

Servidor Requisitado quanto a Percepcao do Auxilio-Salde;

e Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho de Renlncia do Auxilio-

Saude.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE MANIFESTAGAO DE
SERVIDOR REQUISITADO QUANTO A PERCEPGAO DO AUXILIO-SAUDE

DIAPA

inicio

4
Recebe
expediente do
protocolo

y
Procede a
andlise da

manifestacao.

Efetua
anotagdes
cabiveis

y

Arquiva

Fim
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE RENUNCIA DO AUXILIO-
SAUDE

DIAPA

inicio

vy
Recebe

expediente do
protocolo

Efetua
anotagoes
cabiveis

A

Arquiva
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