REALIZAR O ACOMPANHAMENTO FINANCEIRO DA CESSAO DE SERVIDOR
DO PODER JUDICIARIO A OUTROS ORGAOS PUBLICOS, SEM ONUS PARA

AV-A‘ O TJERJ, MEDIANTE RESSARCIMENTO DAS DESPESAS
PJELRj Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Divisdo de Gestéo Financeira (DIGEF) Departamento Financeiro (DEFIN) Diretor-Geral da Diretoria-Geral de

Planejamento, Coordenagéo e
Financas (DGPCF)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para realizar o acompanhamento financeiro da
cessdo de servidor do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro a outros 0rgaos
publicos da Administracdo Federal, Estadual ou Municipal, sem 6nus para o TJERJ,

mediante ressarcimento das despesas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Gestdo Financeira, da Diretoria-
Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DIGEF), passando a vigorar a
partir de 11/12/2019.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
—Procgs_so . Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
Administrativo — - —=
. controle de processos administrativos eletrbnicos no PJERJ.
Eletrbnico
Rioprevidéncia Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro.

Sistema de Protocolo |Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
Administrativo (PROT) | expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

Sistema Integrado de |Sistema Integrado de Gestao Orcamentaria, Financeira e Contabil
Gestdo Orcamentaria, |do Rio de Janeiro — SIAFE-RIO, € o principal instrumento utilizado
Financeira e Contabil |para registro, acompanhamento e controle da execucao
do Rio de Janeiro orcamentéria, financeira e patrimonial do Governo do Estado do
(SIAFE-RIO) Rio de Janeiro

Orgéo pagador do Estado do Rio de Janeiro, vinculado & Secretaria

Tesouro Estadual de Estado de Financas do Rio de Janeiro (SEF).
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4 REFERENCIAS

Lei Federal n® 4320 de 17/03/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal;

Lei Estadual n® 287/1979 — Cdédigo de Administracdo Financeira e Contabilidade

Publica do Estado do Rio de Janeiro;

Lei Complementar n° 101/2000 — Estabelece normas de financas publicas voltadas

para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

Decreto n® 12648/1989 — Dispde sobre a cessao de servidor do Estado do Rio de

Janeiro;

Decreto n® 32532/2002 — Dispde sobre o procedimento quanto ao ressarcimento
relativo a cessao de servidores e empregados publicos na administracdo estadual

direta e indireta;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
Financeiro da Diretoria-Geral
de Planejamento, Coordenacéo
e Financas (DGPCF/DEFIN)

e Supervisionar os procedimentos financeiros referentes
ao ressarcimento das despesas com servidores do
TJERJ cedidos a outros 6rgaos publicos.

eSupervisionar as atividades realizadas para o0

Diretor da Diviséo de Gestao acompanhamento financeiro da cess&o de servidor do
Financeira da Diretoria-Geral TJERJ a outros 6rgaos;

de Planejamento, Coordenacéo . . o

e Financas (DGPCF/DIGEF) e atender as demandas encaminhadas a Diviséo sobre a

situacao financeira dos 6rgaos cessionarios.

Chefe do Servico de Controle eCoordenar os procedimentos para a cobranga dos

das Despesas de Pessoal da valores a serem ressarcidos pelos 0rgéaos cessionarios.
Diretoria-Geral de N econceder informagdes sobre a  regularidade/
Planejamento, Coordenacao e irregularidade da situagdo financeira do 6rgdo
Financas (DGPCF/SECOP) cessionario a Diretoria.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os servidores do Estado do Rio de Janeiro somente serdo cedidos a o6rgdos da
Administragcédo Direta e Indireta, a fundacdes federais, municipais e de outros estados,
com a imediata suspensdo do pagamento do servidor, ou, sem a suspensao do
pagamento, se 0 0rgao requisitante efetuar o ressarcimento integral das despesas com

o servidor, ao 6rgéo cedente.

6.2 As despesas com os servidores cedidos a outros 6rgdos sdo custeadas com recursos
provenientes de repasses do Tesouro Estadual, e pagos por meio da folha de

pagamento de servidores ativos, para posterior ressarcimento pelo 6rgdo cessionario.

7 RECEBER COMUNICAGCAO DE CESSAO DE SERVIDOR E INICIAR PROCESSO DE
COBRANCA DE RESSARCIMENTO

7.1 Recebe processo administrativo comunicando a cesséo de servidor do TJERJ para
o6rgdo da Administracdo Publica Federal, Estadual ou Municipal, com 6nus para o

cessionario, sob a modalidade ressarcimento.
7.2 Registra nova cessao no controle informatizado.

7.3 Digitaliza as pecas principais e autua 0 processo de ressarcimento pelo Processo

Administrativo Eletrbnico (SEI).

7.4 Toma ciéncia no processo administrativo e encaminha-o ao DEFIN para o mesmo fim,
com posterior remessa a Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), em

devolucgao.

7.5 Mantém processo de ressarcimento sobrestado no SEI, aguardando a expedicéo do 1°

oficio mensal de cobranca, para o inicio da atividade de acompanhamento dos

ressarcimentos.

8 EXPEDIR OFICIOS MENSAIS DE COBRANCA DO RESSARCIMENTO
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

Mensalmente, apds o fechamento da folha de pagamento, extrai a ficha financeira do
servidor, no sistema folha, verificando previamente se ha registro de alguma alteracéo

na cessao.

Caso nédo haja alteragbes, elabora planilha do custo mensal a ser reembolsado pelo
orgao cessionario, excluindo despesas que se refiram a periodos anteriores ao inicio
da cessao, e incluindo o valor referente a contribuicdo patronal, paga pelo TIERJ ao
RIOPREVIDENCIA.

Caso haja alterag@es, verifica suas implicacdes no célculo do valor a ser ressarcido, e
elabora planilha do custo mensal a ser reembolsado pelo 6rgédo cessionario, com as

devidas alteracoes.

Elabora oficio de ressarcimento, contendo o valor total a ser ressarcido, a competéncia
€ 0 numero da conta para depdésito.

Efetua a conferéncia do oficio, encaminhando-o a Diretoria para assinatura e, no

retorno, verifica se ha ajustes a serem efetuados.
Se houver ajustes, efetua-os conforme orientacéo da Diretoria.
Se nao houver ajustes, registra os dados do oficio no controle informatizado.

Digitaliza oficio para encaminhamento ao 6rgado cessionario, via e-mail, para juntar ao

processo sobrestado.

Encaminha oficio digitalizado ao 6rgdo cessionario, junta 1 via aos autos e arquiva a

outra via no setor.

8.10 Encaminha planilha, via e-mail, com os valores solicitados nos oficios, a Divisdo de

Lancamento da Despesa e Fendbmenos Econbmicos da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF/DILAF) para registro contabil no
SIAFE-RIO.
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9 IDENTIFICAR O CREDITO RELATIVO AO RESSARCIMENTO NA CONTA DO TJERJ

9.1 Identifica o ingresso, em conta corrente, do deposito efetuado pelo 6rgdo cessionério,
verificando no controle informatizado se este corresponde ao valor total ou parcial

informado no oficio de cobranca e seu periodo de competéncia.
9.2 Efetua registro da data de entrada do crédito no controle informatizado.

9.3 Digitaliza extrato bancéario gue demonstra o crédito do valor referente ao ressarcimento,

junta ao processo no SEI, e encaminha a DILAF para ciéncia e registro contébil no
SIAFI-RIO.

9.4 Recebe os autos da DILAF em devolucao, e efetua registro no controle informatizado.

9.5 Mantém os autos sobrestados, no SEI, aguardando novos oficios ou depdsitos a serem
juntados.

10 VERIFICAR INADIMPLENCIA DO ORGAO CESSIONARIO

10.1 Verifica, mensalmente, no controle informatizado, os érgdos que se encontram em
situacao de inadimpléncia, ou seja, aqueles com mais de 90 dias sem depésito, a

contar da data de expedicéo do primeiro oficio encaminhado.

10.2 Elabora oficio de cobranca de atrasados, discriminando os valores em atraso e seus

respectivos periodos de competéncia.

10.3 Confere o oficio e encaminha-o a Diretoria para assinatura, verificando, no retorno, se

h& ajustes a serem realizados.
10.4 Se houver ajustes, efetua-os conforme orientacdo da Diretoria.
10.5 Se nédo houver ajustes, registra os dados do oficio no controle informatizado.

10.6 Encaminha oficio digitalizado ao 6rgdo cessionario, a DILAF, junta 1 via N0 processo

do SEI e arquiva a via fisica no Setor.
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10.7 Apo6s 30 dias da expedicdo do oficio de cobranca de atrasados sem identificar o
ingresso desse valor em conta corrente, elabora despacho informando a situacéo
financeira ao DEFIN, para ciéncia, com sugestdo de remessa a DGPES para

providéncias.

10.8 Recebe o processo da DGPES, em devolucéo, e verifica as providéncias adotadas no

ambito administrativo.

10.9 Caso haja oficio de cobranc¢a da Presidéncia do TJERJ para o 6rgdo cessionario, com
prazo para quitacado do débito, efetua registro no sistema informatizado e mantém os

autos sobrestados no SEI aguardando o término do prazo estipulado.

10.10 Procede na forma do item n® 9, no caso de depdsito pelo 6rgdo cessionario, no

prazo estipulado pela Presidéncia do TJERJ.

10.11 Elabora novo despacho para encaminhamento a DGPES, informando a
permanéncia do débito, no caso de ndo atendimento ao oficio de cobranca da

Presidéncia do TJERJ, no prazo estipulado.

10.12 Ao receber os autos da DGPES, em devolucgéo, verifica se houve ado¢édo de novas
providéncias, tais como o cancelamento da cessao, com o retorno do servidor ao TJ,

e inscricao do débito em divida ativa.

10.13 Efetua o registro de baixa do débito no controle informatizado e conclui processo no

SEI, no caso da hipétese acima.

11 RECEBER COMUNICAQAO DO ENCERRAMENTO DA CESSAO DE SERVIDOR
11.1 Recebe processo administrativo comunicando o encerramento da cessao e retorno do

servidor ao TJERJ.

11.2 Anota no controle informatizado a data do retorno do servidor, verificando se ha

alguma retificacdo a ser efetuada no ultimo oficio de cobranca encaminhado.
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11.3 Caso haja necessidade de retificacdo, efetua novo calculo referente ao oficio ja

enviado, com o célculo do 13° proporcional.

11.4 Caso ndo haja retificacdo, efetua calculo referente ao més do retorno do servidor com
0 13° proporcional.

11.5 Elabora oficio de cobranca do valor calculado.

11.6 Confere oficio e encaminha-o a Diretoria para assinatura, verificando, no retorno, se

h& ajustes a serem realizados.
11.7 Se houver ajustes, efetua-os conforme orientagéo da Diretoria.
11.8 Se nédo houver ajustes, registra os dados do oficio no controle informatizado.

11.9 Encaminha oficio digitalizado ao 6rgao cessionario, e a DILAF, junta 1 via ao

processo do SEI e arquiva a via fisica no setor.

11.10 ApoOs a expedicdo do oficio de cobranga, toma ciéncia do encerramento da cessao
no processo administrativo, informando sobre a regularidade/irregularidade da
situacao financeira e encaminha os autos ao DEFIN para ciéncia, apos a DGPES,

em devolucdao.

11.11 Mantém o processo financeiro sobrestado até que todos os oficios de ressarcimento

sejam atendidos.
11.12 No caso de ingresso de valor em conta corrente, proceder na forma do item n° 9.

11.13 Ao final de todos os depésitos pendentes, elabora despacho informando a quitacéo
integral dos ressarcimentos, encaminha os autos ao DEFIN para ciéncia, ap0s a

DGPES para o mesmo fim, com posterior arquivamento.

11.14 Apods 90 dias do encerramento da cessdo sem identificar o ingresso de valor em
conta corrente, elabora despacho no processo de ressarcimento e encaminha a

DGPES para providéncias.
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11.15 Recebe o processo da DGPES e verifica as providéncias adotadas no ambito

administrativo.

11.16 Caso haja oficio da Presidéncia do TJ para o érgdo cessionario com prazo para
quitacdo do débito, efetua registro no sistema informatizado e mantém os autos
sobrestados no SEI aguardando o término do prazo estipulado.

11.17 Procede na forma do item n® 9, no caso de depdsito pelo érgdo cessionario no prazo
estipulado pela Presidéncia do TJ.

11.18 No caso de permanéncia do débito apds o prazo estipulado pela Presidéncia do TJ,
elabora novo despacho informando sobre a inadimpléncia, discriminando os oficios a
gue se referem os valores a serem ressarcidos e seus respectivos periodos de
competéncia, encaminhando os autos a DGPES para providéncias.

11.19 Ao receber os autos, em devolucgao, verifica as novas providéncias adotadas.

11.20 Caso tenha sido feita inscricdo do valor em divida ativa, efetua os registros de baixa

do débito no controle informatizado e encaminha os autos ao arquivo.

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada

a sequir:
RETENCAO
(ARQUIVO
IDENTIFICA | CODIGO | RESPON ARMAZENA | RECUPERA- ~ CORRENTE - ~
CAO CCD* SiavEL || HeEEEl MENTO CAO FROTEEAS | erpzgms | PIEFESIENE
GUARDA NA
UO**)
Guia de s Lo
remessa 0-6-2-2c DIGEF Irrestrito Pasta Data f?gd:;;;jeass EImmSSao na
recebida prop 1 ano
Guia de s Lo
remessa 0-6-2-2¢c | DIGEF | |rrestrito Pasta Data f?gd:;;;jeass EImmSSao na
expedida prop 2 anos
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RETENGAO
) (ARQUIVO
IDENTIFICA | CODIGO | RESPON ARMAZENA | RECUPERA- X CORRENTE - ~
CAO cco* | SAveL |ACESSO | viEnTO cAo FROMECAO | “epagpr | BIEFERGAO
GUARDA NA
UO**)
Copias de Condigoes Eliminacéo na
oficios 0-6-2-2j DIGEF Irrestrito Pasta Assunto e data ¢ 1 ano &
. apropriadas uo
expedidos
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

13 ANEXO
e Anexo 1 - Fluxo do Processo de Trabalho Receber Comunicacdo de Cesséo de

Servidor e Iniciar Processo de Cobranca de Ressarcimento;

e Anexo 2 - Fluxo do Processo de Trabalho Expedir Oficios Mensais de Cobranca do

Ressarcimento;

e Anexo 2 - Fluxo do Processo de Trabalho Expedir Oficios Mensais de Cobranca do

Ressarcimento (Continuacéo);

e Anexo 3 - Fluxo do Processo de Trabalho Identificar o Crédito Relativo ao

Ressarcimento na Conta do TJERJ;

e Anexo 4 - Fluxo do Processo de Trabalho Verificar Inadimpléncia do Orgéo

Cessionério;

e Anexo 4 - Fluxo do Processo de Trabalho Verificar Inadimpléncia do Orgéo

Cessionario (Continuacao);
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e Anexo 5 - Fluxo do Processo de Trabalho Receber Comunicacdo do Encerramento da
Cessao de Servidor;

e Anexo 5 - Fluxo do Processo de Trabalho Receber Comunicacdo do Encerramento da
Cessao de Servidor (Continuagao);

e Anexo 5 - Fluxo do Processo de Trabalho Receber Comunicacao do Encerramento da

Cesséo de Servidor (Continuagao).
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER COMUNICACAO DE CESSAO DE SERVIDOR E INICIAR PROCESSO
DE COBRANCA DE RESSARCIMENTO

Receber processo
administrativo
comunicando cessdo
do servidora oulro
Crado

Registrar nova cess3o0
no controle
informatizado

R

Digitalizar pecas
principais

Autuar processo
de ressarcimento

Tomar ciéncia no
Processo
administrativo

H

Encaminhar

Profess0 para a

DEFIM

)

v

Erwiar remessa ao
DGPES para
devolucdo

COBRANCA DE RESSARCIMENTO

RECEBER EHMUNIEAE;-EH DE CESSAQ DE
SERVIDOR E INICIAR PROCESSO DE

Mantém processo
de ressarcimento
sobrestado no SE

Aguardar expedicio
do 17 oficio de
cobranca, para inicio
da atividade
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO EXPEDIR OFICIOS MENSAIS DE COBRANCA DO RESSARCIMENTO

EXPEDIR OFICIOS MENSAIS DE COBRANCA
DO RESSARCIMEMNTO

Extrair ficha Verificar registro
financeira do de alteracdo na
servidar cessdo,

-,

Ha alteragdes?

SiM
>

Verificar Elabarar planilha
implicagdes no do custo mensal a
calculo do valor ser reembolsada

lm,&o

~

“

Elaborar planilha do
custo mensal pelo
Qrgao cessionano

Exclui despesas
anteriores ao inicio da
cessdo e inclui
contribuicdo patronal.

Elaborar oficio de
ressarcimento

Efetuar a
conferéncia do @
oficio
1
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ANEXO 2 - ELUXO DO PROCESSO DE TRABALHO EXPEDIR OFICIOS MENSAIS DE COBRANGA DO RESSARCIMENTO
(CONTINUACAO)

EXPED IR OFICI05 MENSAIS DE COBRANGA DO
RESSARCIMENTO (CONTINUACAQ)
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REALIZAR O ACOMPANHAMENTO FINANCEIRO DA CESSAO DE SERVIDOR DO PODER JUDICIARIO A OUTROS ORGAOS
PUBLICOS, SEM ONUS PARA O TJERJ, MEDIANTE RESSARCIMENTO DAS DESPESAS

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO IDENTIFICAR O CREDITO RELATIVO AO RESSARCIMENTO NA CONTA DO

TJERJ

IDENTIFICAR O CREDTO RELATIVO AO
RESSARCIMEMTO NA CONTA DO TIER)
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VERIFICAR INADIMPLENCIA DO ORGAO CESSIONARIO
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REALIZAR O ACOMPANHAMENTO FINANCEIRO DA CESSAO DE SERVIDOR DO PODER JUDICIARIO A OUTROS ORGAOS
PUBLICOS, SEM ONUS PARA O TJERJ, MEDIANTE RESSARCIMENTO DAS DESPESAS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VERIFICAR INADIMPLENCIA DO ORGAO CESSIONARIO (CONTINUACAO)

Proceder na forma do item
n® 9, no caso de depdsito
pelo érg3o cessiondnio, no
prazo estipulado pela

H# oficio de PI’E’SIdEI’\CI:ﬂ do TIERJ.

cobranga com T

prazo? Elab
aborar novo
SIM Efetuar registro Manter autos despacho para
no sistema sobrestados encaminhamento &
DGPES

Elaborar despacho
informando situacdo
financeira ao DEFIN
com sugestio de

remessa a DGPES

Informar permanéncia do
débito, no caso de ndo
atendimento ao ofido de
cobranca

Efetuar registro de
baixa do débito no
controle
informatizado

Receber processo da
DGPES e verifica
providéncias

Solicitar arquivamenio
dos autos, no caso da

Receber/Verificar autos da
DGPES, s& houve adogdo
de novas providéncias

hipatese acima.

1 Apds 30 dias

VERIFICAR INADIMPLENCIA DO ORGAQ CESSIONARIO
(CONTINUAGAO)
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REALIZAR O ACOMPANHAMENTO FINANCEIRO DA CESSAO DE SERVIDOR DO PODER JUDICIARIO A OUTROS ORGAOS
PUBLICOS, SEM ONUS PARA O TJERJ, MEDIANTE RESSARCIMENTO DAS DESPESAS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER COMUNICACAO DO ENCERRAMENTO DA CESSAO DE
SERVIDOR
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REALIZAR O ACOMPANHAMENTO FINANCEIRO DA CESSAO DE SERVIDOR DO PODER JUDICIARIO A OUTROS ORGAOS

PUBLICOS, SEM ONUS PARA O TJERJ, MEDIANTE RESSARCIMENTO DAS DESPESAS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER COMUNICACAO DO ENCERRAMENTO DA CESSAO DE

SERVIDOR (CONTINUACAO)

RECEBER CPMUNICACﬁO DO ENCERRAMENTO DA
CESSAQ DE SERVIDOR (CONTINUAGAQ)
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REALIZAR O ACOMPANHAMENTO FINANCEIRO DA CESSAO DE SERVIDOR DO PODER JUDICIARIO A OUTROS ORGAOS
PUBLICOS, SEM ONUS PARA O TJERJ, MEDIANTE RESSARCIMENTO DAS DESPESAS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER COMUNICACAO DO ENCERRAMENTO DA CESSAO DE
SERVIDOR (CONTINUACAO)
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