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1. Jurisdição  

 

 Aplica-se aos servidores docentes e aos servidores não docentes, ativos e inativos e servidores 

aposentados pelo INSS que recebem o benefício como Complementação Salarial, que venham a 

falecer.  

 

2. Objetivo 

  

 Estabelecer critérios e procedimentos para cessação dos vencimentos, na ocorrência do óbito dos 

servidores docentes e servidores não docentes ativos ou inativos e aposentado pela CLT recebendo 

a Complementação Salarial.  

 

3. Competência  

 

3.1 por parte do dependente ou pessoa da família do falecido  

 

 Entregar na área de pessoal da Unidade/Órgão, cópia da Certidão de Óbito.  

 

3.2 por parte da área de pessoal da Unidade/Órgão  

 

 Tomar conhecimento do falecimento;  

 Elaborar ofício - Anexo 1;  

 Colher assinatura do dirigente da Unidade/Órgão;  

 Se o falecido pertencer ao quadro ativo, cadastrar através do Sistema Marte e/ou Marteweb -

Subsistema Folha de Pagamentos - Objeto Suspensão de Pagamentos, a partir do dia posterior ao 

óbito;  

 Encaminhar o ofício à área de protocolo/expediente da Unidade/Órgão, mediante protocolo.  

 

3.3 por parte da área de protocolo/expediente da Unidade/Órgão  

 

 Receber o ofício;  

 Tratando-se de servidor do quadro ativo, juntar o ofício no processo de contrato;  

 Tratando-se de servidor inativo, juntar o ofício no processo de contagem de tempo;  

 Dar saída no processo de contagem de tempo/contrato para o DACAE, através do PROTEOS, 

utilizando a transação SAÍDA.  

 

3.4 por parte do DACAE  

 

 Receber o processo de contagem de tempo/contrato;  
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 Dar entrada no processo de contagem de tempo/contrato, através do PROTEOS, utilizando a 

transação ENTRADA;  

 Dar saída no processo de contagem de tempo/contrato para o SVCOAUD, caso se trate de servidor 

autárquico ou docente, ou para o SCPGTO caso se trate de servidor aposentado pela CLT 

recebendo a Complementação Salarial, através do PROTEOS, utilizando a transação SAÍDA.  

 

3.5 por parte do SVCOAUD  

 

 Caso seja servidor autárquico ou docente, receber o processo de contagem de tempo/contrato;  

 Dar entrada no processo de contagem de tempo/contrato, através do PROTEOS, utilizando a 

transação ENTRADA;  

 Cadastrar o fim do exercício, através do Sistema Marte e/ou Marteweb - Subsistema 

Servidor/Contrato;  

 No caso de servidor aposentado, através do Sistema Marte e/ou Marteweb - Subsistema 

Servidor/Contrato – Objeto Aposentadoria – Coluna Data fim e Coluna Motivo Cessação; 

 Dar saída no processo de contagem de tempo/contrato para o DACAE, através do PROTEOS, 

utilizando a transação SAÍDA.  

 

3.6 por parte do SCPGTO  

 

 Caso seja servidor aposentado CLT com Complementação Salarial, receber o processo de 

contagem de tempo/contrato;  

 Dar entrada no processo de contagem de tempo/contrato, através do PROTEOS, utilizando a 

transação ENTRADA;  

 Cadastrar o falecimento, através do Sistema Marte - Subsistema Servidor / Aposentadoria, quando 

tratar-se de servidor inativo ou Desligamento, quando tratar-se de servidor ativo;  

 Elaborar informação sobre o cadastro, encaminhando para a Unidade / Órgão para ciência e 

posterior arquivamento;  

 Dar saída no processo de contagem de tempo/contrato para o DACAE, através do PROTEOS, 

utilizando a transação SAÍDA. 

 

3.7 por parte do DACAE  

 Receber o processo de contagem de tempo;  

 Dar entrada no processo de contagem de tempo, através do PROTEOS, utilizando a transação 

ENTRADA;  

 Dar saída no processo de contagem de tempo para o DACAA através do PROTEOS, utilizando a 

transação SAÍDA;  
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3.8 por parte do DACAA  

 Receber o processo de contagem de tempo/contrato;  

 Arquivar o processo de contagem de tempo/contrato, através do PROTEOS, utilizando a transação 

ARQUIVAMENTO.  

 

4. Critérios 

 

4.1 Caso a data informada do óbito estiver em desacordo com a Certidão, encaminhar o processo à 

Reitoria para acerto do banco de dados.  

4.2  Se no processo de contagem de tempo/contrato estiver solicitando o pagamento do auxilio funeral, 

o processo deverá ser encaminhado para SCPGTO. 

 

ANEXOS 

 

 Anexo 1 - Modelo de Ofício  

 Anexo 2 - Artigo 59 do ESU  

 

Atualizado em 03/12/2015 

Por Serviço de Contratos Autárquicos e Docentes 
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