PODER JUDICIARIO A OUTROS ORGAOS PUBLICOS, SEM ONUS PARA O TJERJ
MEDIANTE RESSARCIMENTO DAS DESPESAS

m REALIZAR O ACOMPANHAMENTO FINANCEIRO DA CESSAO DE SERVIDOR DO
PJERJ

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

., G
~ a 9
1 CAMPO DE APLICACAO OBIJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Elaboracdo de Plano de Pagamento das

Despesas Obrigatdrias, da Secretaria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas

(SGPCF/DIEPP), Visando estabelecer critérios e procedimentos para realizar o acompanhamento
financeiro da cessdo de servidor do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro a outros dérgaos
publicos da Administracdo Federal, Estadual ou Municipal, sem 6nus para o TJERJ, mediante

ressarcimento das despesas, passando a vigorar a partir de 15/08/2024.

2 DEFINICOES %

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 Rereréncias [LIE]

e Lei Federal n2 4.320 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;

e Lei Estadual n2 287/1979 — Cddigo de Administracdo Financeira e Contabilidade Publica do

Estado do Rio de Janeiro;

e Lei Complementar n2 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a

responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias;
e Decreto n?12.648/1989 — Dispde sobre a cessdo de servidor do Estado do Rio de Janeiro;

e Decreto n? 32.532/2002 — Dispde sobre o procedimento quanto ao ressarcimento relativo

a cessdo de servidores e empregados publicos na administracdo estadual direta e indireta;
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REALIZAR O ACOMPANHAMENTO FINANCEIRO DA CESSAQ DE SERVIDOR DO PODER JUDICIARIO A
OUTROS ORGAOS PUBLICOS, SEM ONUS PARA O TJERJ, MEDIANTE RESSARCIMENTO DAS DESPESAS

4 RESPONSABILIDADES GERAIS .3’7'

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento . ) ] )
) ) ) e Supervisionar os procedimentos financeiros referentes ao
Financeiro da Secretaria Geral de

) _ ressarcimento das despesas com servidores do TJERJ cedidos
Planejamento, Coordenagdao e

) a outros érgaos publicos.
Financas (SGPCF/DEFIN)

Diretor da Divisdo de Elaboracado

eSupervisionar as  atividades realizadas para o
de Plano de Pagamento das

acompanhamento financeiro da cessdo de servidor do TJERJ
Despesas Obrigatdrias, da

a outros érgaos;
Secretaria Geral de

. ~ e atender as demandas encaminhadas a Divisdo sobre a
Planejamento, Coordenacdo e

Financas (SGPCF/DIEPP)

situacao financeira dos 6rgaos cessionarios.

Chefe do Servico de
Planejamento e | ®Coordenar os procedimentos para a cobranga dos valores a

Acompanhamento de Recursos, serem ressarcidos pelos 6rgdos cessionarios.

da Secretaria Geral de | econceder informacdes sobre a regularidade/irregularidade

Planejamento, Coordenacdo e da situacdo financeira do érgdo cessiondrio a Diretoria.
Financas (SGPCF/SEPLA

il

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Os servidores do Estado do Rio de Janeiro somente serdo cedidos a 6rgaos da Administracao
Direta e Indireta, a fundagcdes federais, municipais e de outros estados, com a imediata
suspensdao do pagamento do servidor, ou, sem a suspensdo do pagamento, se o 4érgao

requisitante efetuar o ressarcimento integral das despesas com o servidor, ao 6rgao cedente.

5.2 As despesas com os servidores cedidos a outros orgdos 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 érgdo cessionario.

5.3 Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades detalhadas.
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1
|
6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA ° D_e!-

6.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente,

de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENGAO

(ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(g([:):)(io R:Zl:;;:l ACESSO AR:::::SA REC::J ; ;RA PROTECAO CORRENTE - PRAZO DISPOSICAO

DE GUARDA NA
UO**)
Copias dg oficios 0-6-2-2j DIEPP Irrestrito Pafta. Assunto e COndI?OES 1 ano Eliminagdo na
expedidos Eletrbnica data apropriadas uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Administracdo.

Notas:

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

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

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O

armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo

SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de

Dados e Servidores de Aplicagdo.

3

Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

r@] Elaborado por: Divis3o de Elaboracdo de Plano de Pagamento das Despesas Obrigatdrias (DIEPP)

&

Aprovado por: Departamento Financeiro (DEFIN)
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ola
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &~

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER COMUNICAGAO DE CESSAO DE SERVIDOR E INICIAR PROCESSO DE COBRANGA DE RESSARCIMENTO

RECEBER COMUNICAGAO DE CESSAO DE SERVIDOR E INICIAR

Receber P.A - . Remeter Aguardar a :
§ Registrar no Digitalizar as s . ) . Manter o processo [ Iniciar o
; expedigao do
corpumcangio controle pecas do PA de Tomar ciéncia do Encaminhar ao posteriormente a de ressarcimento . pedic I acompanhamento
SELE L informatizado cessdo no SEl processo P Serun sobrestado no SEI oficio fmensal de dos ressarcimentos
para o cessionario devolugdo cobranga

DIEPP- Divisdo de Elaboracao de Plano
de Pagamento das Despesas Obrigatérias
SGPES- Secretaria Geral de gestao de
Pessoas

PROCESSO DE COBRANGA DE RESSARCIMENTO
DIEPP
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EXPEDIR OFiCIOS MENSAIS DE COBRANGA DO RESSARCIMENTO
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7.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EXPEDIR OFiCIOS MENSAIS DE COBRANGA DO RESSARCIMENTO (CONTINUAGAO)

CA

DO RESSARCIMENTO (CONTINUAGCAOD)
SEPLA

EXPEDIR OFICIOS MENSAIS DE COBRAN

Ha ajustes para
efetuar

Conferir a planilha
e o oficio

Juntar cada
planilha e oficio a0
seu respectivo SE

Encaminhar a
diretoria do DIEPP
para verificagdo e

assinatura

v

Efetuar os ajustes
conforme
orientacao

Realizados os
ajustes

Encaminhar
planllha e oficio ao
orgao cessionario

via SEI

Registrar os dados
no controle
informatizado

Encaminhar
planilha a DIDDE
para registro no

SIAFE-Rio

DIDDE- Divisdo de Analise das
Despesas com Pessoal e
Despesas Obrigatorias
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FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - IDENTIFICAR O CREDITO RELATIVO AO RESSARCIMENTO NA CONTA DO TJER)

N
w

Registrar no
controle
informatizado

Manter os autos
sobrestados no SEI

Receber os autos
da DIDDE

DIEPP

Confrontar o

ificar
Identifica cantrole

Efetuar o registro Salvar o extrato

deposito efetuado informatizado com de entrada do bancario do valor
pelo orgao valor do oficio de crédito no controle do ressarcimento
cessionario informatizado em PDF

cobranca

DIDDE

Encaminhar a Registrar no
DIDDE para ciéncia SIAFE-RIO

IDENTIFICAR O CREDITO RELATIVO AO RESSARCIMENTO NA CONTA DO
TJER)
SEPLA
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7.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - VERIFICAR INADIMPLENCIA DO ORGAO CESSIONARIO

Efetuar os ajustes

Q
3
4
Q
g confarme
< orientacdo
E g Registrar os dados E'nlcamlinhar o f’ﬁ\\'
et 5 no controle oficio via SEl ao (=)
% E B informatizado orgao cessionario =7
gu |- Verificar os orgdos | | Elaborar oficio de Encaminhar a 1
g Q @ inadimplentes por cobranga de Conferir oficios Juntar anp;rucesso diretoria para » X
Z mais de 90 dias atrasados assinatura J
<
-4 Ha ajustes para
5 realizar 7
E
4
w
>
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7.4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - VERIFICAR INADIMPLENCIA DO ORGAO CESSIONARIO (CONTINUAGAO)

z Elaborar despacho Sugerir remeter ao

£ informando a SGPES para
o a situagdo ao DEFIN providéncias
[
<
2
o
n
"
w
U
2
Ll - -
¢ ) )= , i ifi 3 . . :
& ‘@—)Qﬁ = Efetuar registro no Manter os autos Receber autos de Verificar a adogao Registrar a baixa Concluir o
o é Wt =/ 1\5 ) sistema sobrestados no SEI devolugio de novas do debito rocesso no SEl
o u ) = informatizado & providéncias P
2 1 Apbs30 c:;as sTm Havendo oficio de
< Ingresso c[waor cohrancada
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- orglo cessiondrio
a
2
o
<
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5 Financeiro
r X
- n Informar a SGPES P
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w débito =
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&m prazo
estipulado
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N
n

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER COMUNICAGAO DO ENCERRAMENTO DA CESSAO DE SERVIDOR

Q
o
g 5
kr 'm ) Efetuar novo Incluir 13°
E calculo — proporcional
3
o \
g )
2 3 retorno do servidor X r')(:;
s |H
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7.5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER COMUNICAGAO DO ENCERRAMENTO DA CESSAO DE SERVIDOR (CONTINUAGAO)

MNecessita ajustes?

RECEBER COMUNIC:&C;\O DO ENCERRAMENTO DA
CESSAO DO SERVIDOR
SEPLA

Efetuar ajustes
conforme
orientagao

\z_/y

Hedllzadn
3 Encaminhar oficio Tomar ciéncia do = =
o Reglstrar dados do . d Informar sobre a Encaminhar autos a Manter o processo | y 7)) } =
oficio a0 orgao ' encerramento da situagao financeira DIFIN e SGPES sobrestado ‘\\l;y'" =)
cessionario cessao = e
2
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7.5.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER COMUNICAGCAO DO ENCERRAMENTO DA CESSAO DE SERVIDOR (CONTINUAGAO)

« ~ ~ . . . . .
3 = = Elaborar despacho Encaminhar autos a f? \ rf \ Elaborar despacho Encaminhar a Verificar = i
§ \@l \gal de quitagdo DIFIN e SGPES BN e de ressarcimento SGPES providéncias 'IKI;I‘-E Efewar- registro no \//;\‘
adotadas =~ HEEI =
2 50 dias Nao ':V:Flm Havendo oficio do 3

Presidente

Realizar
Providéncias
cabiveis

SGPES

RECEBER COMUNICAGAO DO ENCERRAMENTO DA CESSAO DO
SERVIDOR
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7.5.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER COMUNICAGAO DO ENCERRAMENTO DA CESSAO DE SERVIDOR (CONTINUAGAO)

SEPLA

(CONTINUAGCAQ)

Depasito efetuado
no prazo ¥

Manter os autos
sobrestados no SEI

Aguardar término
do prazo

Identificar deposito

elaborar novo
despacho

Discriminar

valores, oficios e

competéncias

RECEBER COMUNICAGAO DE ENCERRAMENTO DE CESSAO
SGPES

Providéncias
tomadas
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7.5.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER COMUNICAGAO DO ENCERRAMENTO DA CESSAO DE SERVIDOR (CONTINUAGAO)
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