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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

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

1 OBIJETIVO

Visa estabelecer critérios e procedimentos para realizar o acompanhamento financeiro da cessdo de
servidor do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro a outros drgaos publicos da Administragdo

Federal, Estadual ou Municipal, sem 6nus para o TJERJ, mediante ressarcimento das despesas.

2  DEFINICOES

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestao do PJERJ.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento o ) ] ]
) ) ) e Supervisionar os procedimentos financeiros referentes ao
Financeiro da Secretaria Geral de ) ) )
] . ressarcimento das despesas com servidores do TJERJ cedidos
Planejamento, Coordenagdo e

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

Diretor da Divisao de Elaboracao . .. )
eSupervisionar as  atividades realizadas para o

de Plano de Pagamento das
8 acompanhamento financeiro da cessao de servidor do TJERJ

Despesas Obrigatdrias, da .
a outros orgaos;

Secretaria-Geral de

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

Financas (SGPCF/DIEPP) situacao financeira dos érgaos cessionadrios.

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

Acompanhamento de Recursos, serem ressarcidos pelos drgaos cessionarios.

da Secretaria-Geral de | econcederinformacdes sobre a regularidade/irregularidade da

Planejamento, Coordenagdo e situagao financeira do 6rgao cessionario a Diretoria.
Finangas (SGPCF/SEPLA)

4 CONDICOES GERAIS

4.1 Os servidores do Estado do Rio de Janeiro somente serdo cedidos a 6rgdos da Administracdo Direta e

Indireta, a fundacgdes federais, municipais e de outros estados, com a imediata suspensao do pagamento
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4.2

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

6.1

6.2

do servidor, ou, sem a suspensdo do pagamento, se o érgdo requisitante efetuar o ressarcimento

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

As despesas com os servidores cedidos a outros 6rgaos sao custeadas com recursos provenientes de
repasses do Tesouro Estadual, e pagos por meio da folha de pagamento de servidores ativos, para

posterior ressarcimento pelo 6rgao cessionario.

RECEBER COMUNICAGAO DE CESSAO DE SERVIDOR E INICIAR PROCESSO DE COBRANGA DE
RESSARCIMENTO

A DIEPP recebe processo administrativo comunicando a cessdo de servidor do TJERJ para érgdo da
Administracdo Publica Federal, Estadual ou Municipal, com 6nus para o cessiondrio, sob a modalidade

ressarcimento.
A DIEPP registra nova cessao no controle informatizado.

A DIEPP digitaliza as pegas principais do processo administrativo de cessdao de servidor e autua, no
Processo Administrativo Eletronico (SEl), o processo financeiro que devera tratar do ressarcimento das

despesas com o servidor cedido a outro Org3o.

A DIEPP toma ciéncia no processo administrativo e encaminha-o ao DEFIN para o mesmo fim, com

posterior remessa a DECON/DIDDE para ciéncia e registro da cessdo no SIAFI RJ.

A DIEPP recebe o processo da DECON/DIDDE e encaminha a SGPES para ciéncia das providéncias

adotadas acima.

A DIEPP mantém processo de ressarcimento sobrestado no SEl, aguardando a expedi¢do do 12 oficio

mensal de cobranca, para o inicio da atividade de acompanhamento dos ressarcimentos.

EXPEDIR OFICIOS MENSAIS DE COBRANGA DO RESSARCIMENTO

Mensalmente, apdés o fechamento da folha de pagamento, o SEPLA, Servico de Planejamento e
Acompanhamento de Recursos da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas, (SGPCF/
SEPLA) extrai a ficha financeira do servidor, no sistema folha, verificando previamente se ha registro de

alguma alteracdo na cessao.

Caso ndo haja alteracdes, o SEPLA elabora planilha do custo mensal a ser reembolsado pelo 6rgao
cessionario, excluindo despesas que se refiram a periodos anteriores ao inicio da cessdo, e incluindo o

valor referente a contribui¢do patronal, paga pelo TJERJ ao RIOPREVIDENCIA.
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6.3 Caso haja alteragdes, o SEPLA verifica suas implicagdes no célculo do valor a ser ressarcido, e elabora

planilha do custo mensal a ser reembolsado pelo érgdo cessionario, com as devidas alteracdes.

6.4 O SEPLA elabora oficio de ressarcimento, contendo o valor total a ser ressarcido, a competéncia e o

numero da conta para depdsito.
6.5 O SEPLA efetua a conferéncia da planilha e oficio.

6.6 O SEPLA junta planilha e oficio de cada servidor cedido ao seu respectivo processo SEl, encaminhando

apos a Diretoria da DIEPP para verificacdo e assinatura.
6.7 Se houver ajustes, o SEPLA efetua-os conforme orienta¢do da Diretoria.

6.8 Se ndo houver ajustes, o SEPLA encaminha planilha e oficio assinado ao érgdo cessiondrio, via e-mail,

através do SEI.
6.9 O SEPLA registra os dados do oficio no controle informatizado.

6.10 O SEPLA encaminha planilha, via e-mail, com os valores solicitados nos oficios, a Divisdo de Andlise das
Despesas com Pessoal e Despesas Obrigatérias (DIDDE), (SGPCF/DIDDE) para registro contabil no SIAFE-
RIO.

7 IDENTIFICAR O CREDITO RELATIVO AO RESSARCIMENTO NA CONTA DO TJER)

7.1 O SEPLA identifica o ingresso, em conta corrente, do depdsito efetuado pelo d6rgdo cessionadrio,
verificando no controle informatizado se este corresponde ao valor total ou parcial informado no oficio

de cobranca e seu periodo de competéncia.
7.2 O SEPLA efetua registro da data de entrada do crédito no controle informatizado.

7.3 O SEPLA salva em PDF extrato bancdrio que demonstra o crédito do valor referente ao ressarcimento,

junta ao processo SEl, e encaminha a DIDDE para ciéncia e registro contdbil no SIAFI-RIO.
7.4 O DIEPP recebe os autos da DIDDE em devolucdo, e efetua registro no controle informatizado.

7.5 ODIEPP mantém os autos sobrestados, no SEl, aguardando novos oficios ou depdsitos a serem juntados.

8 VERIFICAR INADIMPLENCIA DO ORGAO CESSIONARIO

8.1 O SEPLA verifica, mensalmente, no controle informatizado, os drgdos que se encontram em situacao de
inadimpléncia, ou seja, aqueles com mais de 90 dias sem depdsito, a contar da data de expedi¢do do

primeiro oficio encaminhado.
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8.2 O SEPLA elabora oficio de cobranca de atrasados, discriminando os valores em atraso e seus respectivos

periodos de competéncia.

8.3 O SEPLA confere o oficio, junta no processo SEI e encaminha-o a Diretoria para assinatura, verificando,

no retorno, se ha ajustes a serem realizados.
8.4 Se houver ajustes, o SEPLA efetua-os conforme orientagdo da Diretoria.
8.5 Se ndo houver ajustes, o SEPLA registra os dados do oficio no controle informatizado.
8.6 O SEPLA encaminha oficio, via e-mail, através do processo SEl ao érgao cessionario.

8.7 Apds 30 dias da expedicdo do oficio de cobranca de atrasados sem identificar o ingresso desse valor em
conta corrente, o SEPLA elabora despacho informando a situacdo financeira ao Departamento
Financeiro (SGPCF/DEFIN), para ciéncia, com sugestdo de remessa a Secretaria-Geral de gestdo de

Pessoas ,SGPES, para providéncias.

8.8 O SEPLA recebe o processo da SGPES, em devolucdo, e verifica as providéncias adotadas no ambito

administrativo.

8.9 Caso haja oficio de cobrancga da Presidéncia do TJERJ para o drgao cessionario, com prazo para quitacao
do débito, o SEPLA efetua registro no sistema informatizado e mantém os autos sobrestados no SEI

aguardando o término do prazo estipulado.

8.10 O SEPLA procede de acordo com o PAT n? 3, no caso de depdsito pelo érgdo cessionario, no prazo

estipulado pela Presidéncia do TJERJ.

8.11 O SEPLA elabora novo despacho para encaminhamento a SGPES, informando a permanéncia do débito,

no caso de ndo atendimento ao oficio de cobranca da Presidéncia do TJERJ, no prazo estipulado.

8.12 Ao receber os autos da SGPES, em devolugdo, o SEPLA verifica se houve adogao de novas providéncias,
tais como o cancelamento da cessdo, com o retorno do servidor ao TJ, e inscricdo do débito em divida

ativa.

8.13 O SEPLA encaminha o processo a DECON/DIDDE para ciéncia e registro no SIAFI-RIO das medidas

adotadas no item 1.12.

8.14 O SEPLA efetua o registro de baixa do débito no controle informatizado e conclui processo no SEI, no

caso das hipdteses acima.

9 RECEBER COMUNICAGCAO DO ENCERRAMENTO DA CESSAO DE SERVIDOR
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9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

9.14

9.15

O SEPLA recebe processo administrativo comunicando o encerramento da cessao e retorno do servidor

ao TJERJ.

O SEPLA anota no controle informatizado a data do retorno do servidor, verificando se ha alguma

retificacao a ser efetuada no ultimo oficio de cobranga encaminhado.

Caso haja necessidade de retificacao, O SEPLA efetua novo célculo referente ao oficio ja enviado, com o

calculo do 132 proporcional.

Caso nado haja retificacdo, efetua cdlculo referente ao més do retorno do servidor com o 139

proporcional.
O SEPLA Elabora oficio de cobranca do valor calculado.

Confere oficio, junta ao processo SEl do servidor, e encaminha-o a Diretoria para assinatura, verificando,

no retorno, se ha ajustes a serem realizados.

Se houver ajustes, o SEPLA efetua-os conforme orientagdo da Diretoria.

Se ndo houver ajustes, registra os dados do oficio no controle informatizado.

O SEPLA encaminha oficio, via e-mail, através do processo SEl, ao érgao cessionario.

Apds a expedi¢ao do oficio de cobranga, O SEPLA toma ciéncia do encerramento da cessdao no processo
administrativo, informando sobre a regularidade/irregularidade da situacdo financeira e encaminha os

autos ao DEFIN para ciéncia, apds a SGPES, em devolucgao.

O SEPLA mantém o processo financeiro sobrestado até que todos os oficios de ressarcimento sejam

atendidos.

No caso de ingresso de valor em conta corrente, o SEPLA identifica o crédito relativo ao ressarcimento

na conta do TJERJ.

Ao final de todos os depdsitos pendentes, elabora despacho informando a quitacdo integral dos
ressarcimentos, encaminha os autos ao DEFIN para ciéncia, apds a SGPES para o mesmo fim, com

posterior arquivamento.

Apds 90 dias do encerramento da cessdao sem identificar o ingresso de valor em conta corrente, elabora

despacho no processo de ressarcimento e encaminha a SGPES para providéncias.

Recebe o processo da SGPES e verifica as providéncias adotadas no ambito administrativo.
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9.16 Caso haja oficio da Presidéncia do TJ para o érgdo cessiondrio com prazo para quita¢cdo do débito, efetua
registro no sistema informatizado e mantém os autos sobrestados no SEl aguardando o término do prazo

estipulado.

9.17 Proceder de acordo com o PAT n? 3, no caso de depdsito pelo érgdo cessiondrio no prazo estipulado

pela Presidéncia do TJ.

9.18 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 que se referem os valores a
serem ressarcidos e seus respectivos periodos de competéncia, encaminhando os autos a SGPES para

providéncias.
9.19 Ao receber os autos, em devolugao, verifica as novas providéncias adotadas.

9.20 Caso tenha sido feita inscricdo do valor em divida ativa, encaminha a Divisdo de Andlise das Despesas
com Pessoal e Despesas Obrigatérias (SGPCF/ DIDDE) para ciéncia, efetua os registros de baixa do débito

no controle informatizado e encaminha os autos ao arquivo.
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