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	1. Descrição

	Auxílio Funeral concedido à família do servidor falecido ou à terceiros. 



	2. Objetivos

	São objetivos do Processo de Auxílio Funeral:

1- Ressarcir à família do servidor ou a terceiros com despesa de Funeral do servidor. 



	3. Público Alvo

	Família do servidor ou Terceiros que custearam a despesa de Funeral do servidor.



	4. Pré-requisitos

	 I. Se família do servidor ou terceiros:

1. Preencher requerimento dirigido à PROGEP/UFVJM

2. Último contracheque do servidor falecido

3. Cópia da Certidão de Óbito do servidor;

4. Cópia da Carteira de Identidade do requerente;

5. Cópia do CPF do requerente;

6. Nota Fiscal original da funerária, nominal ao requerente;

7. Número da conta bancária, nome do banco e agência do requerente.

II. Se família do servidor, além dos documentos, acima mencionados, apresentar:

1. Cônjuge: Certidão de Casamento;

2. Filho (a): Certidão de Nascimento;

3. Companheiro (a): Prova de união estável como entidade familiar;

4. Outra pessoa que vive às expensas do servidor e conste do seu assentamento funcional: Comprovação de dependência econômica. 
OBS.: Toda documentação acima solicitada deverá ser autenticada, podendo ser autenticada administrativamente desde que as cópias sejam apresentadas juntamente com os originais.
 

	5. Responsáveis

	Citar os responsáveis da seguinte forma:

Marcilene Maria Leal Batista – Assistente Administrativo – Diretoria de Administração de Pessoal – Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas- PROGEP



	6. Atividades

	Preencher com as atividades a serem executadas no processo, citando os responsáveis pela execução e prazo para realização de cada etapa.

Exemplo: 

Nº 
Atividade / Descrição

Responsável

Prazo de execução
01

Preenchimento de requerimento e documentação comprobatória exigida no Processo de Auxílio Funeral pela Divisão de Pagamento.  
 PROGEP – (Divisão de Pagamento )
Imediatamente ao recebimento do Requerimento
02
Análise e Conferência de toda documentação.
Divisão de Pagamento e Diretor de Administração de Pessoal 

Imediato 

03
A divisão de pagamento  deverá fichar o processo e  elaborar a folha de pagamento  do auxílio Funeral e encaminhar ao Diretor de Administração de Pessoal para análise e assinatura da mesma.
Divisão de Pagamento e Diretoria de Administração de Pessoal 

Imediato 

04
Depois de analisada e assinada a Folha de Pagamento, encaminhar o processo de Auxílio Funeral para a Pró-Reitoria de Planejamento e Orçamento (PROPLAN). 
Divisão de Pagamento 

Imediato 

05

Recebido processo de Auxílio Funeral pela PROPLAN por meio de ofício, este processará a efetivação do devido pagamento e posterior arquivamento do processo. 

PROPLAN 

Dentro do prazo de 48h do requerimento efetiva-se o devido pagamento. 


	7. Lista de contatos para realização da ação

	Nome 
voip

celular

e-mail
Divisão de Pagamento

8174

Pagamento.progep @ufvjm.edu.br
PROPLAN

8110

proplan@ufvjm.edu.br
  

	8. Definições / Legenda

	Citar as definições, siglas, legenda, de acordo com as especificidades de cada POP.

Exemplo:

PROGEP – Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas.

PROPLAN- Pró-Reitoria de Planejamento e Orçamento



	9. Material de suporte


1. Artigos 226 a 228 e 241 e parágrafo único da Lei nº 8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

2. Orientação Normativa DRH/SAF nº 101, de 11/12/91 (DOU 12/12/91).

3. Ofício COGLE/SRH/MP nº 111, de 06/05/02.
	4. Acórdão TCU-1ª Câmara nº 867, de 06/05/2003 (DOU 14/05/03).
  

	10. Fluxograma do processo
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	11. Elaboração, aprovação, publicação, revisão

	Atividade 
Data

Nome

Função
Data da elaboração

23/08/2016

Marcilene Maria Leal Batista

Assistente em Administração

Data da aprovação
Data da publicação
Data da revisão


	12. Histórico de revisões

	Versão 
Data

Descrição das mudanças
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