Auséncia por motivo de falecimento de familiares

Informacgdes iniciais:

O(A) servidor(a) tem direito a se ausentar por oito dias consecutivos em virtude do
falecimento do(a) conjuge, companheiro(a), pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela e irméaos.

A auséncia sera a partir do dia do 6bito, mesmo que recaia em sabado, domingo ou
feriado.

Documentos: certiddo de 6bito e documento que comprove o parentesco, caso a pessoa
falecida nao conste do cadastro familiar na SJRJ.

Caso o falecimento ocorra durante o periodo de férias do servidor, as férias seréo
suspensas e retomadas ao término do afastamento, considerando-se o saldo
remanescente.

Caso a auséncia falecimento seja concedida antes do inicio das férias, estas serdo
alteradas para o primeiro dia util apos o afastamento, se outra data n&o houver sido
requerida pelo servidor.

O requerimento pode ser feito no retorno dos 8 dias.
E importante comunicar o afastamento & chefia.

Tutorial do Requerimento no SEI
Pagina inicial:
Usuario: preencher com a sigla
Senha: senha de rede

1 )CIicar em “menu” caso ele nao esteja disponivel a esquerda da tela
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2)No menu, clicar em “Iniciar processo”
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3) Caso a tela apresentada seja exibida com o sinal vermelho (1), escrever
“falecimento de familiares” no campo (2) e selecionar a opgéo
correspondente logo abaixo (3)

Escolha o Tipo do Processo: @ 1
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4) Caso a tela apresente o sinal verde, clicar sobre ele

Escolha o Tipo do Processo: -25:%-«

5) Escrever “falecimento de familiares ” no campo e selecionar a opgao
correspondente logo abaixo

Escolha o Tipo do Processo: @
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6) Na proxima tela, deixar em branco os campos: “especificacéo”,
“prioridade” e “observagdes desta unidade”

O campo “classificagao por assunto” € preenchido automaticamente

Digitar o nome completo ou a sigla do requerente no campo “Interessado” e
escolher, na lista apresentada, a opgcao correspondente

Em Nivel de acesso, escolher “Publico” e salvar



Tipo do Processo:
Pessoal: Auséncia ao Servico per Motive de Casamento v
Especificagdo:

Prioridade:

Classificagao por Assuntos:

20.06.02.01 - Auséncia ao senvico por motivo de casamento - 28

Interessado: .

Observacdes desta unidade:

m Nivel de Acesso !
Sigiloso () Restrito () Pubico « ‘

Salvar

7) O processo aparecera a esquerda da tela. Com o processo selecionado,
clicar em “incluir documento”
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s0 aberto somente na unidade RJ-CDHO.

8) Caso a tela exiba o sinal verde, clicar sobre ele para que fique vermelho,
escrever “falecimento” no campo e selecionar a opgao correspondente
logo abaixo

Escolha o Tipo do Documento: € «
9) Caso a tela apresentada seja exibida com o sinal vermelho, escrever
“falecimento” no campo e selecionar a opgao correspondente logo abaixo

Escolha o Tipo do Documento: &
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Heome Completo:

Orgéo de Exercicio:
() TRF2
() SIRS
() sES

Matricula [53 o5 5 numeros]:

Ramal:

E-mail:

Data do Falecimento:

Grau de Parentesco:

() Cénjuge

(") Companheira ou Comganiheir
() PaicuMze

() Madrazts ou Fadrasto

() Filho ou Fitha

(") Enteado ou Entzada

() Menar sob guards ou nsels

O Irrr@o ou Irma

Mao esgueca:
1. Ansxar a CertidSo de Obito ao processa.
2. Confirmar que a pessoa requerente consta no campe Tinteressado” do processo.

MEo esquegs:
1. Anexar & Certidéio de Obito 20 processo.

2. Confirmar que a pessoa requerente consta no campo "Interessado” do processo.



12) Clicar sobre o requerimento para seleciona-lo e em “incluir documento”
para anexar o documento comprobatério.
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13) Escolher a opcao “externo”. Na tela seguinte, em tipo de documento,
clicar sobre a opcéao “certidao”. Preencher a data do documento.

Deixar em branco os campos: “Numero”, “Nome na Arvore”

Formato: “Digitalizado nesta Unidade”
Tipo de Conferéncia: “Copia simples

ipo do Documento:

Certiddo

Data do Documento:
v | 01072024

Tipo de Conferéncia:

ome na Arvore:
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Remetente:
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Deixar em branco os campos: “Remetente”, “Classificagado por assuntos” e
“Observagdes desta unidade”

O campo “Interessados” € preenchido automaticamente.

Nivel de acesso: “Publico”. Clicar em “Anexar arquivo” (1) e selecionar o
arquivo. O documento aparecera indicado abaixo (2). Clicar em salvar (3)



Sigiloso \;' Restrito

Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usuaro Unidade Acdes «

s 19/06/2024 R.J-
Certiddo.pdf 10:12-38 46.11 Kb Dav CDHO B

= Nivel de Acesso
[@ Pablico ] ‘

Salvar

Clicar sobre o requerimento para seleciona-lo e em “Assinar”
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XXX

Orgédo de Exercicio:
SJRJ

Matricula [s& os 5 nimeros]:

14) Selecionar o 6rgao e o cargo/fungao. Preencher a senha de rede —
assinar

1 5) Clicar sobre o numero do processo para seleciona-lo e em “Enviar
processo”
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16) Selecionar o 6rgéo
17) Preencher a Unidade: RJ-Secad
18) Deixar em branco as opgdes seguintes



|_| Manter processo aberto na unidade atual
|_| Remover anotacdo

|:| Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado N
Nao marcar

':ﬁ_/l Data certa as Opgaes
() Prazo em dias apresentadas

e Reaberiura Programada o

'::\J Data certa

() Prazo em dias

19) Clicar em “Enviar” (canto superior direito)

Enviar Processo

Enviar

Processos:
0000155-09.2024.4.02.8001 - Pessoal: Auséncia ao Servico por Motivo de Falecimento de Familiares -

Orgio das Unidades:
SJRJ ~

Unidades:
| IMostrar unidades por onde tramitou

RJ-SECAD - RJ - Secdo de Cadastro <| SO st

20) Anotar o numero do processo para acompanhamento.

Observacgoes:
v Revisar ou editar um processo: clicar sobre seu numero e em “consultar/alterar”(1).
v Excluir um processo: clicar sobre seu numero e em “Excluir’(2)
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v Revisar ou editar um expediente: clicar sobre ele e em “consultar/alterar”(1).
v Excluir um expediente: clicar sobre ele e em “Excluir’(2)
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v Localizar um processo: digitar o numero no campo de pesquisa da tela inicial
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