PORTARIA SUBRE/SEPLAG N°. 012, DE 26 DE MAIO DE 2008.
DO 29/05/2008

APROVA AS ROTINAS-PADRAO REFERENTES A
VACANCIA E BENEFICIOS DO PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL DO SERVIDOR, NO AMBITO
DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O SUBSECRETARIO DE GESTAO DE R~ECURSOS HUMANOS DA SECRETARIA DE
ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO/SEPLAG, no uso das suas atribuicdes legais e,
considerando o disposto no art. 1°, I, do Decreto n° 41.305, de 14 de maio de 2008,

iES 1C3|I:\i/c§1’m aprovadas, no ambito do Poder Executivo Estadual, as rotinas-padrao referentes a
vacancia e beneficios do Plano de Seguridade Social do Servidor :

| — exoneracado, Anexo ;

Il — auxilio-natalidade, Anexo II;

Il — auxilio-funeral, Anexo llI;

IV — abono de permanéncia, Anexo IV.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacéo.

Rio de Janeiro, de maio de 2008.

LUIZ CARLOS DE ALMEIDA CAPELLA
Subsecretario de Gestao de Recursos Humanos

EXONERACAO, Anexo |
*Republicado no DO de 10/06/2008

1- FUNDAMENTO:
- Constituicéo Federal/1988 — art. 37, caput.
- Resolucdo SARE n2 3000/2003, de 19 de marco de 2003.
- Decreto n® 2479/79 — art. 62, inciso 1.

2- DOCUMENTO NECESSARIO:

- Cépia do ultimo contracheque.



3- ROTINA - PADRAO

Passo Setor Procedimento

- Autua o processo mediante o formulério de requerimento preenchido pelo
1° |PROTOCOLO servidor, junta a copia do ultimo contracheque e encaminha ao Setorial de
RH do Orgéo de Origem.

- Faz exame preliminar e informa a situacéo funcional do servidor.
Providencia imediatamente a suspensdo do pagamento, langando o COD. 75
2° [SETORIAL DE RH DO do MCF, a contar da data do protocolo.

ORGAO DE ORIGEM - A seguir, encaminha ao RIOPREVIDENCIA para expedir a Certido de
Regularidade Previdenciaria — CRP/RJ.

- Prazo: 10 dias.

- Analisa, expede a Certiddo de Regularidade Previdenciaria— CRP/RJ, junta
ao processo e encaminha a SEPLAG/SUBRE/COIAD
3° |RIOPREVIDENCIA - Prazo: 8 dias.

- Informa, no préprio processo, a situa¢do funcional do servidor,
4° | SEPLAG/SUBRE/COIAD |encaminhando & SEPLAG/SUBRE/CODIV.
- Prazo: 8 dias.

- Analisa e, sendo deferido, prepara o Ato de Exoneracao, publica e devolve
ao Setorial de RH do Orgao de Origem.

- Se indeferido, encaminha o processo a Superintendéncia de Controle das
5° | SEPLAG/SUBRE/CODIV |Folhas de Pagamento — SUCOF para reimplantagdo na folha de pagamento.
- Prazo: 10 dias.

- Reimplanta o pagamento, mediante o langamento do COD. 99 (anulagdo de
6° |SEPLAG/SUBRE/SUCOF |cddigos) _ somente no caso de indeferimento.
- Prazo: 8 dias.

- Se deferido e publicado, d& ciéncia ao servidor e providencia o
encerramento de folha.

72 |SETORIAL DE RH DO - Se indeferido, da ciéncia ao servidor, determina o retorno ao trabalho e
OAGAO DE ORIGEM abona as faltas.

- Efetua as anotagdes nos assentamentos funcionais e arquiva o processo.

4 - OBSERVACOES:
- O requerimento deve ser dirigido a Autoridade competente do Setorial de RH do Orgéo de Origem do servidor.

- Os prazos sdo previstos no art. 58, do Decreto n? 31.896, de 20 de setembro de 2002.

- Em havendo débito do ex- servidor perante o RIOPREVIDENCIA, o processo sera encaminhado pelo Setorial de
RH do Orgdo de Origem para a Procuradoria da Divida Ativa para inscricdo do débito.



AO SR. (A)

Nome do Servidor:

Matricula: CPF:

Cargo efetivo:

Lotacgéo:

Origem:

Endereco:

Telefone para contato:

Venho requerer EXONERACAO, conforme documentagdo em anexo.

Nestes termos,
pede deferimento.

Rio de Janeiro, / /

(Assinatura do Servidor)

AUXILIO-NATALIDADE, Anexo I

1. FUNDAMENTOS:
- Resolugdo SARE n° 3036/04
- Decreto n° 32.724/03 — artigo 3°

- Lei n° 285 de 03 de dezembro de 1979 (alteracoes pela Lei n°® 1488 de 28 de junho de 1989)
— artigos 26, inciso I, item 1 e 27

2. DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Copia do contracheque;
- Original e copia da certiddo de nascimento; ou,

- Original e copia de inteiro teor da sentenca judicial constitutiva do vinculo adotivo entre o
requerente e o adotando, se for o caso; ou,



- Original e copia de inteiro teor da decisao liminar ou incidental de concesséao de guarda
proferida no curso de procedimento judicial de adocéo, se for 0 caso; ou,

- Procuracao outorgada pelo beneficiario, com poderes especificos para requerer o auxilio
natalidade, se for o caso;

3. ROTINA PADRAO:

Passo Setor Procedimento
O requerente preenche o formulario de requerimento
e o ANEXO |, junta a documentacdo exigida e

e PROTOCOLO apresenta no Orgdo de Origem. Logo, autua-se o
processo e o encaminha ao Departamento de
Pessoal.
Analisa, providencia o registro dofs) novo(s)
29 EEQ’;EL’?_MENTD DE:dependente{s}l nos cadastros funcionais pertinentes e

encaminha ao Orgé&o de Pagamento.

1. Editar o ato concessivo do auxilio natalidade,
fazendo-o publicar no Diario Oficial do Estado do Rio
de Janeiro.

2. Diligencia o empenhamento da despesa, a
liguidagdo e a emissdo da Programagdo de
Desembolso - PD, através do Sistema Integrado de
Administracdo Financeira para os Estados e
Municipios- SIAFEM/RJ.

3. Tendo comprovado o crédito do respectivo valor em
conta corrente junto aoc Banco ITAU S/A, ou atraves
de encerramento de folha no caso do falecimento do
_ servidor, encaminha o processo para o Arquivo.

3° ARQUIVO Arguiva o processo.

4. OBSERVACAO:

2° ORGAO DE PAGAMENTO

- Os documentos e cOpias deverdo ser acompanhados dos originais respectivos, para verificacao de sua
autenticidade.

- O beneficiario fara jus ao pagamento de 1 (um) auxilio-natalidade para cada filho que nascer, desde que
requerido dentro de 6 (seis) meses da data do nascimento da crianca.

- O auxilio-natalidade sera pago a apenas um dos genitores, se ambos forem servidores ativos e inativos,
titulares de cargo de provimento efetivo no Estado do Rio de Janeiro.

- Ocorrendo a morte do(a) servidor(a), o auxilio-natalidade podera ser requerido pelo genitor
sobrevivente.

- Na hipétese de parto multiplo (gémeos, trigémeos, etc.) o valor sera 0 mesmo para cada crianca,
mesmo em caso de falecimento.

- Apos a vigésima oitava semana de gestacdo, mesmo em caso de natimorto, o requerente tera direito ao
beneficio.

- O valor do auxilio-natalidade equivalera ao menor vencimento pago pelo Estado, por ocasido de seu
efetivo pagamento.

- O auxilio-natalidade sera pago mediante crédito do respectivo valor em conta corrente junto ao Banco



ITAU S/A indicada pelo requerente no momento da apresentacéo de seu requerimento.

- Tera direito a percepcao do auxilio-natalidade os beneficiarios, que apresentarem requerimento até 6
(seis) meses depois da publicacdo, em Diério Oficial, da sentenga judicial constitutiva de vinculo
adotivo, ou do deferimento liminar ou incidental de guarda, concedida no curso de procedimento judicial
de adogéo.

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SENHOR (A)

Mome do Servidor:

Matricula: CPF:

Cargo efetivo:

Lotacio:

Origem:

Requerente:

' Endereco:

Telefone para contato:

Nome da Crianca:

Data(nascimento, vinculo adotivo, ou concessao liminar da guarda): / /

Banco/Agéncia/Conta Corrente:

vem requerer AUXILIO NATALIDADE, conforme documentacdo em anexo.
Nestes termos, pede deferimento.

Rio de Janeiro, / /

(Assinatura)



AUXILIO-FUNERAL, Anexo IlI

1. FUNDAMENTOS:

- Decreto n°® 32.720/03 (D.O. 31/01/03)

- Decreto n°® 2479/79 — artigos 249 e 250

- Decreto Lei n® 220/75 — artigo 33, inciso VIII

- Resolucdo SARE n° 3005/03 (D.O. 27/05/03)

- Lei n®9.717 de 27 de novembro de 1998 - DOU de 28/11/98

- Lei n°® 285 de 03 de dezembro de 1979 (alteracdes pela Lei n° 1488 de 28 de junho de 1989)
2. DOCUMENTOS NECESSARIOS:

- Original e cépia da certidao de 6bito do ex-servidor;

- Copia do contracheque do ex-servidor;

- Original e copia da identidade e do CPF do requerente e, daquele a quem for transferido o direito de
requerer, quando for o caso;

- Originais e cOpias das notas de despesas com a funeraria, constando o nome do ex-servidor e da
pessoa que efetuou o pagamento, quando for o caso de transferéncia de direito, no verso da nota de
despesa devera constar a seguinte declaracao:

“Transfiro para , portador(a) da identidade , inscrito(a) no
CPF , 0 direito de requerer o Auxilio Funeral, tendo em vista o falecimento de
, matricula .
Em / /

(ASSINATURA) "
- Original e copia de comprovante de conta corrente no Banco Itad, se o requerente for correntista.

3. ROTINA PADRAO:

PassoSetor Procedimento

O requerente preenche o formulario de requerimento, junta a§
documentagio exigida e apresenta no 6rgdo de origem do ex-|
servidor. Logo, & autuado o processo e encaminhado ao
Orgdo de Pagamento.

1. Providencia o blogueic da remuneragidc do serwdnr
falecido, mediante langamento do cédigo 85 no sistema de
pagamento, caso tal providéncia ainda ndo tenha sido
adotada.

2. Diligencia o empenhamento da despesa, a liquidagdo e a|
emissdo da Programagdc de Desembolso - PD, através do|
Sistema Integrado de Administragio Financeira para os
Estados e Municipios- SIAFEM/RJ. '
3. Tendo comprovado o crédito do respectivo valor em conta)
corrente junto ao Banco ITAU S/A, ou no caso de nio|
correntista gque recebera através de ordem de pagamentn-
| - ‘encaminha o processo para o Arquivo.

3 ARQUIVO Arquiva o processo

1° PROTOCOLO

2° ORGAO DE PAGAMENTO



4. OBSERVACAO:
- Os documentos deverdo ser acompanhados dos originais respectivos, para verificacdo de sua
autenticidade, passando as copias conter o “CONFERE COM ORIGINAL", com a respectiva assinatura
do servidor publico.

- O requerente podera ser uma pessoa da familia ou terceiro que tenha efetuado o pagamento do
funeral de servidor falecido, ativo ou aposentado, no valor correspondente ao citado pelo artigo 249, §
1° do Decreto 2479/79, a contar da data do ébito, sem qualquer atualizacao.

- O auxilio-funeral sera pago mediante crédito do respectivo valor em conta corrente junto ao Banco
ITAU S/A indicada pelo requerente no momento da apresentacdo de seu requerimento.

- Ocorrera a prescricdo apos 5 (cinco) anos do 6bito, conforme legislacdo vigente.

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

| SENHOR ()

L

Nome do Ex-servidor:
LS =

| Matricula: u CPF:

|
i

Ex-cargo efetivo:

Lotacdo:

LS

Origem:

Requerente:

% Endereco:

| Telefone para contato:

i,

'l

| Banco/Agéncia/Conta Corrente:

LS

vem requerer AUXILIO FUNERAL, conforme documentag&o em anexo.

Nestes termos,
pede deferimento.

Rio de Janeiro, / /

(Assinatura)



ABONO DE PERMANENCIA, Anexo IV

1. FUNDAMENTO:

- Constituicdo Federal/1988 — art. 40, 819 alterado pela Emenda Constitucional n°41/03 (D.O.
31/12/03)

- Resolucéo SARE n° 3026/04 (D.O. 27/04/04)

- Isencéo da Contribui¢cdo Previdenciaria (vigorou de 16/12/98 a 30/12/03 pela EC n° 20/98 —
art. 8° §5°) — alterada para abono permanéncia pela EC 41/03.

2. DOCUMENTO NECESSARIO:

- Copia do contracheque.

3. ROTINA PADRAO:
Passo| Setor Procedimento

O servidor preenche o formulario de requerimento, junta a
documentacdo exigida, apresentando-o em sua respectiva
origem. Logo, & autuado o processo e encaminhado aol
Orgdo de Pessoal. .

Analisa o processo e elabora o mapa de tempo de servigo, com
base nos assentamentos funcionais, considerando o tempo de
sernvigo averbado, o computo em dobro de férias e licenga prémio
ndo gozadas (desde que adquiridas até 15/12/1988), concluindo:

1* PROTOCOLO

- 1. Caso o pedido seja negado, é providenciada a publicagdo do
2° |ORGAO DE PESSOAL indeferimento no Didrio Oficial do Estado do Rio de Janeiro. Apés,
da ciéncia ao servidor, anota na pasta de assentamentos e
encaminha o processo para arquivamento.

2. Em caso de deferimento & providenciada a publicagde no Diario
Oficial do Estado do Rio de Janeiro. Depois, anota na pasta de
assentamentos do servidor e encaminha ao C'Jlrgiu de Pagamento.
Implanta o pagamento da vantagem e devolve o processo ao
Orgéo de Pessoal.

o 1 Da ciéncia ao servidor & encaminha © processo para
4° ORGAO DE PESSOAL arquivamento.

5 ARQUIVO Arquiva o processo.

3° ORGAO DE PAGAMENTO

4. OBSERVACOES:

- Este procedimento aplica-se, somente, a todos os Servidores Publicos Estaduais Estatutarios da
Administracdo Direta do Estado do Rio de Janeiro.

- O abono de permanéncia foi instituido em 31.12.2003 (EC n° 41/03), termo inicial da concesséo. A
concessdo dar-se-a a partir da data em que o servidor preencheu os requisitos para o beneficio.

- Se o requerimento foi autuado apds cinco anos da data em que o servidor adquiriu o direito ao abono
de permanéncia, sera observada a prescricdo quinquienal das parcelas anteriores.



GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRD

SENHOR (A)

Nome do Servidor:

Matricula: J | CPF:

Cargo efetivo:

Lotagao:

Origem:

Endereco:

Telefone para contato;

k.

venho requerer ABONO DE PERMANENCIA, declarando que opto por permanecer trabalhando e ter
completado as exigéncias para:

() Aposentadoria Voluntéaria Proporcional () Aposentadoria Voluntéaria Integral,

de acordo com a Emenda Constitucional n® 41 de 19/12/2003, conforme documentagdo em anexo.

Nestes termos,
pede deferimento.

Rio de Janeiro, / /

(Assinatura do Servidor)



