EVA PROCESSAR REQUERIMENTO DE AUXILIO FUNERAL DE SERVIDORES aﬂ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

G Gy
1 CAMPO DE APLICAGCAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

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

Secretaria-Geral de Gestao de Pessoas (SGPES/DEAPS). Tem o objetivo disciplinar os procedimentos

administrativos relativos a andlise e concessao dos pedidos de auxilio-funeral, formulados por guem

comprovar a despesa com o funeral de servidores do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ), passando a vigorar a partir de 15/01/2026.

2  DEFINICOES 5%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ

e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas.

3 REFERENCIAS [LIE]
e Decreto n? 2.479/79 — Estatuto dos Funciondrios Publicos Civis do Estado do Rio de

Janeiro, artigos 249 e 250.

e Decreto n? 27.518/2000 — Institui a Unidade Fiscal de Referéncia do Estado do Rio de

Janeiro, e da outras providéncias.

4 RESPONSABILIDADES GERALS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Definir diretrizes de conducdo do processo de trabalho de
Secretdrio-Geral da Secretaria- | concessdo de auxilio-funeral;

Geral de Gestdo de Pessoas | e Submeter ao Juiz Auxiliar da Presidéncia os autos a fim de proferir

(SGPES) despacho de deferimento ou indeferimento do processo de auxilio-

funeral.

e Supervisionar as atividades das unidades organizacionais
Gabinete da Secretaria-Geral

de Gestdo de Pessoas (SGPES/
GBPES)

envolvidas na conducdo do processo;

e coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades

relativas ao processo.

Departamento de . "
e Gerenciar o processo de auxilio-funeral;

Administracdo de Pessoal, da
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Secretaria-Geral de Gestdo de
Pessoas (SGPES/DEAPS)

e coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades

relativas ao processo.

Divisdo de Cadastro de
Servidores, da Secretaria-Geral
de Gestdo de Pessoas (SGPES/
DICAD)

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

e zelar pela consisténcia das informacgdes fornecidas.

Divisdo de Pagamento de
Pessoal, da Secretaria-Geral de
Gestdo de Pessoas (SGPES/
DIPAG)

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

e zelar pela consisténcia das informacgdes fornecidas.

Central de Atendimento de
Pessoal, da Secretaria-Geral de
Gestdo de Pessoas (SGPES/
CEAPE)

e Exercer o papel de canal de comunicacdo entre o PJER) e o

requerente, em se tratando de representante de ex-servidor.

5.1

5.2

5.3

5.4

CONDICOES GERAIS %g

inativo.

O auxilio-funeral é concedido a quem comprovar as despesas com o funeral de servidor ativo ou

O valor do auxilio-funeral corresponde a 663,98 UFIR-RJ, vigente na data do dbito.
O pedido de concessao de auxilio-funeral tramita pela DIPAG, DEAPS e SGPES.

O pedido de concessdo de auxilio-funeral, deverda ser formalizado através do formulario

Requerimento de Auxilio-Funeral (FRM-SGPES-023-01), deve ser encaminhado, via e-mail, ao

endereco sglog.serau@tjrj.jus.br para inauguracdo de processo administrativo eletrénico SEl, por

guem tiver realizado as despesas (ou seu procurador).

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

(a) copia da certidao de 6bito;

(b) copia do CPF e da identidade do requerente, na auséncia desta, cdpia da certiddo de

nascimento/casamento;

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

falecido;

(d) procuracdo (se houver procurador).
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5.4.2 Na hipdtese da ndo apresenta¢do dos documentos acima, o processo caird em exigéncia, o que

serd comunicado ao requerente por e-mail pela CEAPE.
5.5 O SERAU encaminhara o processo eletronico SEIl a DIPAG.

5.6 A tramitacdo do processo administrativo eletronico pelas unidades organizacionais (UO) da SGPES
serd registrada no Sistema Informatizado SEI, contendo as decisdes, despachos e encaminhamentos.
A CEAPE podera esclarecer as duvidas pertinentes ao procedimento para concessdao de auxilio-

funeral, quando se tratar de servidor.

5.7 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de Atividades

Detalhadas.

1

|
6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D—'-!'

6.1 Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na
UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de
Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.

% Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'ﬁﬁ Proposto por: Equipe do Departamento de Administracdo de Pessoal (DEAPS)
Aprovado por: Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES)
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ale
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ="=

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — PROCESSAR REQUERIMENTO DE AUXILIO FUNERAL DE SERVIDORES
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