AUXILIO-CRECHE

AD

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJERJ Equipe do Departamento de | pepartamento de Administracdo | Diretora-Geral da Diretoria Geral
Admlnlstl('g(;g\opg)e Pessoal de Pessoal (DEAPS) de Gest&o de Pessoas

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

1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos relativos a instrucao, a analise e a decisao dos
pedidos de concessdo, renovacao, alteracao e cancelamento de auxilio-creche,
formulados por servidores do Poder judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
(PJER)).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Administracao
de Pessoal, da Diretoria Geral de Gestao de Pessoas (DGPES), bem como prové
orientacbes a servidores das demais unidades organizacionais (UO} do PJER]
gue tém interfaces com este processo de trabalho e passa a vigorar a partir de
16 /08 /2011.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO
Sistema de
Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJER]
(PROT)

4 REFERENCIAS

e Ato Normativo n? 01/2006 - dispde sobre a concessado de auxilio-creche no
ambito do Poder judicidrio do Estado do Rio de janeiro;

e Ato Normativo n? 29/2009 - dispbe sobre o auxilio-creche no ambito do
Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro (alterando dispositivo do Ato
Normativo n®. 01/2006});

o Ato Executivo n®. 1232/2011 {(art. 59 Vii} - delega ao Diretor da DGPES
competéncia para decidir sobre pedido de auxilio-creche;
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Diretora-Geral de
Gestdo de Pessoas

Definir diretrizes de conducao dos processos de trabalho de
concessdo, renovacdo, alteracdo e cancelamento de auxilio-
creche.

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

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

Gerenciar os processos relativos ao auxilio-creche;

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

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

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

Operacionalizar as atividades de andlise e de anotacdo cadastral
dos pedidos relativos ao auxilio-creche;

zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas.

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

Operacionalizar a atividade de integracao do auxilio-creche em
folha de pagamento;

zelar pela consisténcia das informacoes fornecidas.

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

Exercer o papel de canal de comunicacdo entre o PJER] e o
requerente.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O auxilio-creche é beneficio assistencial que visa ao reembolso exclusivo do

valor da mensalidade de creche ou estabelecimento de ensino, legalmente

constituido, freqUientado por filho, enteado ou menor sob guarda ou tutela,

com idade entre seis meses e sete anos completos dos servidores efetivos
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ativos, empregados publicos e comissionados do Poder Judiciario do Estado

do Rio de Janeiro. Ndo se estende ao custeio de taxa de matricula ou

qualguer outra despesa.

O valor do auxilio-creche estd limitado ao menor piso salarial fixado em lei

para os trabalhadores urbanos do estado.

O pedido de concessao de auxilio-creche deve ser feito pelo servidor,
preferencialmente, por meio do formulario Requerimento de Auxilio-Creche
(FRM-DGPES-005-01), que se encontra disponibilizado na intranet, no qual o
requerente declara que nenhuma outra pessoa recebe beneficio semelhante

em relacao ao mesmo dependente.
O servidor deve juntar no pedido, os seguintes documentos:

a) cOpia autenticada da certiddo de nascimento do filho, enteado ou menor

sob guarda ou tutela, caso o documento nao conste anotado nos

assentamentos funcionais do servidor.

b) documento comprobatério da guarda ou tutela do menor, expedido pelo
juizo competente, quando nao se tratar de filho ou enteado.

c) certiddo de casamento ou documento publico comprobatério de unido
estavel, quando se tratar de enteado.

O servidor beneficiario do auxilio-creche deverd efetuar, anualmente,
conforme calendario divulgado pela DGPES, a renovacao do beneficio, sendo

gue a sua auséncia acarretard no cancelamento do beneficio.

Para efetuar a renovacao, o servidor ou pessoa por ele autorizada, deve
comparecer a CEAPE (situada na Praca XV de Novembro, n2. 2 - sala 215) ou
a Direcao de Férum mais préxima de sua residéncia ou local de trabalho e
apresentar declaracao do estabelecimento de ensino em gue se encontra

matriculado seu dependente. Deve ser utilizada, preferencialmente, a
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declaracao constante do formulario FRM-DGPES-005-001-Requerimento de

Auxilio-creche.

6.7 Caso a renovacao seja efetivada por pessoa autorizada pelo servidor, além
da declaracao do estabelecimento de ensino, deve apresentar, ainda,
declaracao assinada pelo servidor de gue nenhuma outra pessoa recebe
beneficio semelhante em favor daguele dependente, na hipdétese de nao
utilizacdo da declaracdo constante do formuldrio FRM-DGPES-005-001-

Requerimento de Auxilio-Creche.

6.8 A renovacdao é registrada no sistema informatizado Auxilio-Creche Web, pelo
atendente da CEAPE ou de uma das Diretorias de Foro que, logo apos,
devolve ao servidor ou a pessoa que o represente a{s) declaracao(bes)

devidamente rubricada(s) e com a matricula do atendente.

6.9 Qualquer alteracao que implique variacao do valor do beneficio devera ser
imediatamente comunicada a Administracdo, pelo servidor, por meio do
FRM-DGPES-005-01.

6.10 Tanto a concessao do beneficio guanto suas eventuais majoracdes sdao
devidas a partir da data de registro do pedido no protocolo. Concedido o
beneficio, é assegurada sua manutencao até o final do ano letivo em que o
filho, enteado ou menor sob guarda ou tutela completar sete anos, desde
que requerido antes da idade limite.

6.11 0 cancelamento do beneficio ocorrera, automaticamente, no final do ano
letivo em que o filho, enteado ou menor sob guarda ou tutela completar sete

anos de idade, ou, a qualguer tempo, mediante requerimento do servidor.

6.120 requerente poderd cancelar o auxilio-creche, por meio do formulério
Pedido de Cancelamento de Auxilio-Creche (FRM-DGPES-005-02).

6.130 6rgdo de protocolo recebe como expediente os pedidos de concessao,
alteracdo e cancelamento de auxilio-creche.
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6.14 A tramitacdo do expediente pelas unidades organizacionais da DGPES é

registrada na guia de remessa.

6.15 A CEAPE pode esclarecer davidas em relacao ao Auxilio-Creche.

7 DA CONDUGAO DO PROCESSO DE TRABALHO DE CONCESSAO DO AUXILIO-
CRECHE

7.1 A CEAPE recebe o pedido de concessao, chancela seu visto no campo préprio
e devolve o documento ao solicitante, para ser entregue no 6rgao de
protocolo, desde que o servidor seja lotado nas unidades administrativas
vinculadas a Presidéncia do Tribunal de Justica.

7.2 Os demais servidores, na hipotese de comparecimento ao Centro
Administrativo do PJER], procedem conforme descrito no item 7.1. Caso
contrario, entregam o pedido de concessao no respectivo 6rgao de
protocolo.

7.3 A DIAPA recebe o expediente do 6rgao de protocolo e consulta o relatério de
dados funcionais do servidor.

7.3.1 Procede a andlise do pedido e dos documentos que o acompanham.

7.3.2 Elabora informacao, com sugestao de deferimento ou indeferimento,
remetendo o expediente ao DEAPS.

7.4 O DEAPS confere a informacao prestada pela DIAPA.

7.4.1 Colhe a assinatura no despacho de encaminhamento do Diretor do
Departamento para o GBPES.

7.5 O GBPES examina as informacdes contidas no expediente.

7.5.1 Colhe a assinatura no despacho da Diretora-Geral e providencia o
encaminhamento do expediente ao Ordenador de Despesas para
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aprovacao da inclusao do beneficio em folha de pagamento, com posterior

remessa a DIAPA, na hipotese de deferimento.

7.5.2 Na hipétese de indeferimento, colhe o despacho da Diretora-Geral e
providencia a publicacdo, por meio da emissao do relatério expedido pelo
sistema PROT.

7.5.3 Certifica a publicacdo nos autos e aguarda a fluéncia do prazo recursal de

gquinze dias.

7.5.4 Verifica no sistema PROT, findo o periodo de quinze dias, se foi

protocolizado pedido de reconsideracao ou interposto recurso.

7.5.5 Entranha o pedido de reconsideracao ou o recurso hierarquico, se houver,

encaminhando o expediente a DIAPA.

7.5.6 Firma certidao de que nao houve pedido de reconsideracaoc ou recurso

hierdrquico, arquivando o expediente em seguida.

7.6 A DIAPA recebe o expediente devidamente instruido e com a inclusdo em
folha de pagamento dos respectivos valores devidamente aprovada pelo
Ordenador de Despesas.

7.6.1 Efetua as anotacbes cabiveis e conclui o relatério de integracdo para a
folha de pagamento, do seguinte modo:

a) expediente recebido até o dia 15: integracado na folha do préprio més.
b) expediente recebido apds o dia 15: integracao para a préxima folha.
7.6.2 Providencia o arguivamento do expediente, em seguida.

7.7 A DIPAG realiza a integracdo do Auxilio-Creche para a Folha de Pagamento.
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DA CONI?UCAO DOS PROCESSOS DE TRABALHO DE ALTERACAO DA
CONCESSAO DO AUXILIO-CRECHE

A DIAPA recebe do 6rgao de protocolo, como expediente, o pedido de
alteracao de valor do Auxilio-Creche, por meio do FRM-DGPES-005-001-
Reguerimento de Auxilio-Creche.

Examina se o pedido esta devidamente instruido. Providencia a inclusao da

alteracao no sistema informatizado.

Arquiva o expediente.

DA CONDUCAO DOS PROCESSOS DE TRABALHO DE RENOVACAO DO AUXILIO-
CRECHE

No periodo estabelecido em calendario divulgado anualmente pela DGPES, o
servidor beneficiario do auxilio-creche ou pessoa que o represente
comparece a CEAPE ou a Diretoria de Forum mais proxima de sua residéncia
ou local de trabalho e apresenta declaracao do estabelecimento de ensino
em que se encontra matriculado seu dependente menor de sete anos, nela
constando o Cadastro Nacional da Pessoa juridica (CNPJ}) da instituicao e o
valor da mensalidade.

O atendente da CEAPE/Diretoria de Férum registra no sistema informatizado
Auxilio-Creche Web, exclusivamente, o valor da mensalidade informada pelo
estabelecimento de ensino. Na hipdtese de mudanca de estabelecimento de
ensino, o atendente registra o novo CNPj no sistema informatizado, bem

como, a razao social, caso inexistente no sistema.

.1 Devolve a(s) declaracao{fbes) ao servidor ou pessoca gue o represente,

apondo nela(s) sua matricula e rubrica.

DA CONDUGAO DO PROCESSO DE TRABALHO DE CANCELAMENTO DE AUXILIO-
CRECHE
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10.1 A DIAPA recebe do d6rgao de protocolo, como expediente, o pedido de

cancelamento de auxilio-creche (FRM-DGPES-005-02).

10.2 Realiza a inclusdo do cancelamento no sistema informatizado.

10.3 Arguiva o expediente.

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela U.0. e mantidos

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

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
< CODIGO | RESPONSA- | ARMAZE- RECUPE- | PPROTE- | CORRENTE- <
IDENTIFICACAO " : x PRAZO DE DISPOSICAO
CCD VEL NAMENTO RACAO cho GUARDA NA
UO**)
Expediente L
Administrativo de | 0-2-4-9- DGPES Armaério NGmero acﬁgd;faocfass 1 ano DGCON/
auxilio-creche 2-3 prop DEGEAX*+*
Guia de remessa 0-6-2-2 DGPES Pasta Assunto Condigoes 3 anos Eliminacdo
c apropriadas na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestao do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo 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 lancados no Sistema Corporativo sao 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 Aplicacéo.

12 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho de Concessao de Auxilio-

Creche;
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e Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho de Alteracdo de Auxilio-

Creche;

e Anexo 3 - Fluxograma do processo de trabalho de Renovacao de Auxilio-

Creche;

e Anexo 4 - Fluxograma do processo de trabalho de Cancelamento de

Auxilio-Creche.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE CONCESSAO DE

AUXILIO-

Fluxograma do Processo de Trabalho de Concesséao de Auxilio-Creche

DIAPA

DEAPS

Analisa as
informagées da
DIAPA

Recebe o

vy

expediente do
protocolo

Colhe despacho
do Diretor

l

GBPES

Examina
informacgéao

Colhe despacho

DIPAG

Realiza integragéo

| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
! I
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | | A
Analisa o pedido e } } Encaminha ao } )

os documentos | | Colhe despacho Ordenador de | Fim
| | D |
i | | espesa !
| | i |
| | |
| | |
| | |
Sugere | | 3 . |
deferimento ou + | Provndengla |
indeferimento } } publicagdo }
| | |
| | i |
| | |
| | |
! ! Certifica e !
| | aguarda prazo |
| | recursal |
| | |
| | |
| | |
| | |
Recebe | | . |
expediente do ! ! sim Junta e remete a |
Ordenador de | ! DIAPA p/ !
Despesa: | | processar recurso |
| | |
| | ~ |
| | nao |
A | | |
| | |
Anota | | ) . !
| ! Firma certidao ‘
| | |
i | | |
| | |
| | |
| | i |
Conclui relatério | ! }
de integragéo | | Arquiva |
| | |
i | | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
Arquiva | | Fim |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
Fim } } }
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |

. 7.1 .~ )
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE ALTERAGAO DE

AUXILIO-CRECHE

Fluxograma do Processo de Trabalho de Alteragao de Auxilio-Creche

DIAPA

inicio

A
Recebe

expediente do
6rgdo de
protocolo

A

Examina o pedido

A

Inclui no sistema
informatizado

Arquiva

Fim
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE RENOVAGAO DE
AUXILIO-CRECHE

Fluxograma do Processo de Trabalho de Renovagéo de Auxilio-Creche

CEAPE / DIRETORIAS DE FORUM

Atende servidor
beneficiario do
auxilio-creche

A
Registra a

renovag&o no
sistema
informatizado

A

Ap6e matricula e
rubrica

A

Devolve
declaracéo(des)

Fim
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE CANCELAMENTO DE
AUXILIO-CRECHE

Fluxograma do Processo de Trabalho de Cancelamento de Auxilio-Creche

DIAPA

inicio

A
Recebe
expediente do
6rgdo de
protocolo

A

Inclui no sistema
informatizado

A

Arquiva

Fim
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