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Elaborado por: Geréncia de Cadastro e Remuneragao Aprovado por: Diretoria de Gestdo de Pessoas

1 OBJETIVO

Este Manual define critérios e procedimentos para gerir agdes inerentes aos registros
funcionais e consequente pagamento mediante inclusdo em folha, observados os aspectos

legais pertinentes e as politicas e diretrizes do Tribunal de Justica do Estado do Acre.

2 DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

Constituicao Federal de 1988;
Lei Organica da Magistratura Nacional - LOMAN — Lei Complementar n°® 35/1979;
Regimento Interno do TJAC;

Lei Complementar n° 39/1993 — Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civil
do Estado do Acre, das Autarquias e das Fundacgdes Publicas, instituidas e mantidas
pelo Poder Publico;

B Lei Complementar Estadual n° 258/2013 — Dispdes sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracao — PCCR, dos servidores do Poder Judiciario do Estado e
da outras providéncias;

B Lei Complementar n® 154/2005 — Legislacdo Previdenciaria referente ao beneficio de
aposentadoria do Regime Proprio de Previdéncia;

B Emenda Constitucional n® 52, de 02.12.2019;

B Lei Complementar n° 221/2010 - Dispbe sobre o Cddigo de Organizagédo e Divisdo
Judiciario do Estado do Acre e da outras providéncias;

B Resolucdo COJUS n° 03/2013 — Regulamenta o art. 42, § 1°, inciso Il, da Lei

Complementar n° 258, de 29 de janeiro de 2013.

3 ORIENTACOES GERAIS

Para efeito deste manual, o termo processo de manutencido de cadastro funcional

abrange as seguintes atividades especificadas abaixo:
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Atividades

Tipo

Conceito/Finalidade

Subsidio/vencimento

E o valor base pago ao magistrado e ao servidor como contraprestacédo pelos
servigos prestados.

Ressarcimento

E a reparacdo pecuniaria do dano oriundo do ato ilicito.

Restituigéo

Devolugao de valores descontados equivocadamente.

Consignacéao

Descontos em folha de pagamento que se distinguem entre as consignacdes
facultativas e as consignagdes compulsérias langados no contracheque.

Horas Extras

Hora extra, hora suplementar ou hora extraordinaria é a atividade laboral realizada
apos jornada normal de trabalho, limitada a duas horas diarias.

Periodo anual de descanso remunerado, que corresponde a 60 (sessenta) dias para

Férias ; : . )
magistrado e 30(trinta) dias de afastamento para servidor.
O magistrado ou servidor que, a servigo, afastar-se em carater eventual ou
Diarias transitério para (fora da regional) outro ponto do territério nacional ou para o exterior,
fara jus a passagens e diarias destinadas a indenizar as parcelas de despesas
extraordinarias com pousada, alimentagao e locomogao urbana.
Verba indenizatéria, de natureza eventual, devida ao magistrado ou servidor que, no
Ajuda de Custo interesse da Administragdo, seja deslocado para servir em nova sede, com
mudanga de domicilio permanente.
Desligamento a pedido do servidor ou magistrado ou de oficio quando se tratar de
Exoneragao servidor ocupante de cargo efetivo ou comissionado, formalizada mediante
publicagao no Diario da Justica.
Demiss&o Penalidade aplicada ao servidor nos casos previstos na legislagdo vigente, em

consequéncia de Processo Administrativo.

Absenteismo

Auséncia injustificada do servidor ou magistrado no servigo publico.

Substituicao

Vencimento ou gratificagdo paga ao servidor substituto, na proporgéo dos dias de
efetiva substituicdo.

Beneficios

Sao garantias minimas para subsisténcia dos segurados e dependentes, previstas
em lei.

Vantagens pecuniarias

Sao acréscimos ao vencimento do servidor, concedidas a titulo definitivo ou
transitorio.

Contracheque

Extrato mensal discriminando créditos, débitos e o valor liquido de magistrados,
servidores e pensionistas.

4 DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

4.1 Elaborar Folha de Pagamento

= A DIPES/MAG,

no caso de magistrados(as) e a Geréncia de Cadastro e

Remuneragdo, no caso de servidores(as), recebe mediante SEI e/ou e-mail, os
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documentos necessarios a elaboragdo da folha de pagamento (Portarias de
nomeagao, exoneracgao, substituicdo, Processos de gratificagdes, comissdes,
ressarcimento, indenizagodes, oficios de pensao , que muitas vezes é enviado através
de malote digital, entre outros, e registra no sistema ADMRH/THEMA,;

= O prazo para envio dos documentos, para inclusdo ou exclusdo em folha de
pagamento, é até o dia 10 de cada més. Os documentos recebidos depois dessa
data, sdo transferidos para a folha do més subsequente.

= Em regra, a partir do dia 20 de cada més os contracheques dos(as) magistrados(as) e
servidores(as), ativos(as) e inativos(as), e pensionistas devem ser disponibilizados no
portal do(a) Magistrado(a) e do(a) Servidor(a), na intranet;

= Os contracheques disponiveis nos portais permite a impressao no formato oficial,
sendo valido para quaisquer fins, inclusive apresentacdo em bancos ou outras
instituicdes;

= Somente se elaborada folha de pagamento suplementar, mediante autorizagdo da

Presidéncia deste Poder.
4.2 1/3 Constitucional de Férias

= O tergo constitucional dos(as) magistrados(as) € incluso em folha de pagamento
mediante consulta da data de usufruto na escala de férias dos(as) magistrados(as),
que correspondente a 1/3 (um tergo) de sua remuneragdo mais gratificagdo se
houver, em folha de pagamento;

»= No caso dos servidores(as), com a atualizagao do sistema ADMRH/THEMA, as férias
sdo programadas diretamente no Portal do Servidor. Feita a programacgéao, o sistema
gera, automaticamente, o tergco constitucional de férias correspondente a 1/3 (um
terco) de sua remuneragdo, em folha de pagamento.

= Em caso de parcelamento das férias, o adicional sera calculado com base na
remuneracdo do més de fruicdo do primeiro periodo fracionado, e sera pago

integralmente por ocasido da fruicdo do primeiro periodo.
4.3 Substituicao

MAGISTRADOS(AS)
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= Apds expedido o ato de substituicdo, o(a) magistrado(a) solicita o pagamento a
Presidéncia;

= A Presidéncia encaminha o pedido para a DIPES/MAG para prestar informacdes;

= ApOds instrucdo e posterior decisao da Presidéncia, a DIPES/MAG elabora o calculo e
envia a DIFIC para informar disponibilidade financeira;

= Havendo disponibilidade financeira o valor correspondente é incluido em folha de

pagamento ou em folha suplementar, tudo de acordo coma decisao.

SERVIDORES(AS)

A GECAD, apos receber o ato de substituicdo, calcula o valor a ser pago ao(a)

servidor(a) substituto(a), na proporgdo dos dias de efetiva substituicdo e procede a

inclusdo em folha de pagamento;

= Caso seja mais vantajoso para o(a) servidor(a) receber o percentual de 40% do Cargo
em Provimento em Comissédo que esta substituindo, ele(a) deve entrar com Processo
no SEI, requerendo esta forma de pagamento. Devendo anexar requerimento,
conforme Anexo Il, da Resolugdo COJUS 03/2013;

= O Processo deve ser encaminhado a DIPES, que profere Decisao, e envia a GECAD,
para calculo;

= Apds efetuar o calculo, a GECAD encaminha a DIFIC, para verificar a disponibilidade
financeira. E apos certificar disponibilidade, o Processo deve ser encaminhado a
Presidéncia, para autorizagado de pagamento;

= Apds manifestacdo de autorizagdo, os autos voltam a GECAD, que inclui o valorda

substituicdo em folha de pagamento.
4.4 Verbas Rescisoérias

MAGISTRADOS(AS)

= O(a) magistrado(a) deve ingressar com pedido de verbas rescisorias via SEl,
anexando requerimento, e ato/portaria que o(a) exonerou ou aposentou;

= O Processo € encaminhado a Presidéncia, que encaminha a DIPES/MAG, para
informagdes, como vida funcional, levantamento de férias, folgas, banco de horas,

licenca prémio, recesso nao usufruido;

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugéo do Tribunal Pleno Administrativo n2 166/2012 Pag: 6/13



MANUAL DE PROCEDIMENTOS

GERIR FOLHA DE PAGAMENTO

= Com o processo devidamente instruido a Presidéncia emite decisao;

= Ap0s, a DIPES/MAG efetua o calculo das verbas de acordo com a decisao, incluindo,
no calculo, a gratificacdo natalina proporcional, bem como o terco de férias
proporcional;

= Encaminha a DIFIC para informar disponibilidade financeira e havendo disponibilidade

promove a inclusdo do valor em folha de pagamento mensal ou suplementar.

SERVIDORES(AS)

= Of(a) servidor(a) deve ingressar com pedido de verbas rescisorias no SEl, anexando
requerimento, e ato/portaria que o(a) exonerou ou aposentou;

= O Processo é encaminhado a DIPES, que encaminha a GECAD, para informagdes;

= A Geréncia de Cadastro e Remuneracao colaciona as informacgdes referentes a vida
funcional do(a) servidor(a), e faz levantamento de férias, folgas, banco de horas,
licenca prémio e recessos nao usufruidos;

= Ap0s, efetua o calculo das verbas com base nas informacgdes levantadas. Incluindo,
no calculo, a gratificagdo natalina proporcional, bem como o terco de férias
proporcional,

= A GECAD encaminha de volta a DIPES, que profere Decisdo, e submete a
Presidéncia;

= A Presidéncia, em caso de deferimento, encaminha a Diretoria de Financas e
Informacgao de Custos — DIFIC, para certificagdo de disponibilidade financeira;

= A DIFIC, apds certificar disponibilidade financeira, submete a Presidéncia para
autorizacao do pagamento;

= ApdOs manifestacdo de autorizacdo, o processo € encaminhado a GECAD, que

realizara os devidos procedimentos de inclus&o em folha de pagamento.
4.5 Gratificagao de Sexta Parte

= E devida ao(a) servidor(a), independentemente de solicitagdo, apds vinte e cinco anos
de efetivo exercicio publico estadual, a gratificagdo correspondente a sexta parte do
vencimento-base (art.25, LCE 258/2013);

= A referida gratificacdo € gerada automaticamente em folha de pagamento, pelo

sistema ADMRH, apds o periodo de que trata a Lei.
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4.6 Ajuda de Custo

MAGISTRADOS(AS)

= Ao(a) magistrado(a), quando promovido ou removido voluntariamente, sera concedida
ajuda de custo para mudanga para compensar despesas de viagem e instalagcéo
prépria e da familia, com imdveis e bagagens, na nova sede em que devera exercer a
sua fungéo jurisdicional;

= No caso de remocido e de promogao que nao importem em mudanga da sede da
Comarca, ndo tera o(a) magistrado(a) direito a percepg¢ao da vantagem;

= Para a concessao do auxilio, o(a) magistrado(a) deve entrar com pedido via SEI, e
anexar copia do ato/portaria de promogéao e/ou remocgao, solicitado a presidéncia;

= A presidéncia apos informagdes da DIPES/MAG, profere Decisdo, em caso de
deferimento, submete a DIFIC para informar disponibilidade financeira e posterior

inclusdo em folha de pagamento e/ou suplementar.

SERVIDOR(A)

= Of(a) servidor(a) que, no caso de interesse do servigo, for removido(a) de oficio,
redistribuido(a), ou requisitado(a), para ter exercicio em nova sede (municipio), com
mudanga de domicilio em carater permanente, pode solicitar ajuda de custo para
compensar as despesas de instalagdo (deslocamento);

= Of(a) servidor(a) nomeado(a) em cargo em comissao, ad nutum, com mudanga de
domicilio também pode solicitar ajuda de custo (art. 61 Lei n°® 39/93);

= Para a concessado do auxilio, o(a) servidor(a) deve entrar com pedido no SEI, e
anexar copia do ato/portaria de remogao, redistribuicdo ou requisicdo do(a)
servidor(a), e outros documentos (recibo de transportadora, passagem ou ticket de
passagem etc.), utilizando o formulario “Ajuda de Custo” e encaminhar a Diretoria de
Gestéo de Pessoas;

= A Diretoria de Gestao de Pessoas, apés informacdes da GECAD, profere Decisao, e
submete a Presidéncia;

= A Presidéncia, em caso de deferimento, encaminha a Diretoria de Financas e

Informacgao de Custos — DIFIC, para certificagdo de disponibilidade financeira;
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A DIFIC, apos certificar disponibilidade financeira, submete a Presidéncia para

autorizagdo do pagamento;

= Apods manifestagao de autorizacéo, o processo é encaminhado a GECAD, que realiza
os devidos procedimentos para inclusdo em folha de pagamento;

= (Caso o(a) servidor(a) ndo se apresente na nova sede, no prazo estabelecido na
Deciséo, injustificadamente, a ajuda de custo deve ser restituida;

= (Caso ocorra falecimento de pessoa da familia do(a) servidor(a), na nova sede, este
deve solicitar ajuda de custo e transporte para localidade de origem, dentro do prazo
de1 (um) ano, contado do o6bito;

= O calculo da ajuda de custo deve ser sobre a remuneragao do(a) servidor(a), n&o
podendo exceder a importancia correspondente a 3 (trés) meses de salario.

= Nao sera concedida ajuda de custo ao(a) servidor(a) que se afastar do cargo, ou

reassumi-lo, em virtude de mandato eletivo.

4.7 Consignacgoes

» Todas as empresas de financiamento, crédito e investimento, ou associagdes, devem
estar conveniadas com o TJAC, para poder oferecer crédito consignado aos(as)
magistrados(as) e servidores(as);

= O Sistema Digital de gestao de consignacéo é o e-Consig, cujo link de acesso, esta
disponivel na intranet do TJAC;

= No e-Consig, o(a) magistrado(a) e o(a) servidor(a) tem acesso a consulta de margem,
consulta das consignacoes, taxas de juros, simulagédo e contratacdo de empréstimos
consignados;

= O empréstimo consignado € feito e autorizado pelo(a) préprio(a) magistrado(a) e
servidor(a), mediante senha de autorizagdo, com base na margem disponivel
registrada no e-Consig, ndo cabendo ao TJAC fazer essa autorizagdo. Pois, todo o
tramite de contratacdo de consignado, entre o(a) magistrado(a) e servidor(a) e a
instituicdo financeira, € através do e-Consig;

= No dia 11 de cada més, antes do fechamento da folha de pagamento, a DIPES/MAG
e a GECAD extraem os arquivos de consignagao, para importacdo no sistema
ADMRH. E, apés o fechamento da folha de pagamento, enviam os relatérios de

descontos e de atualizagdo de margem gerado pelo sistema ADMRH, e exporta para
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o e-Consig. Logo em seguida, o sistema e-Consig atualiza a margem do(a)

magistrado(a) e do(a) servidor(a).

OBSERVACAO: A instituicdo financeira é a responsavel pela liquidacdo do

empréstimo.
4.8 Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagéao a Previdéncia Social — GFIP

= A Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagé&o a Previdéncia € gerada através do
Programa SEFIP;

= Todo ultimo dia util do més, a Diretoria de Finangas e Informacédo de Custos envia, a
GECAD, relatorio contendo a Base Patronal e o Desconto Segurado INSS;

= A GECAD confere os valores da Base Patronal, comparando-os com o relatério de
Resumo da Folha dos(as) servidores(as) Ad nutuns e Conciliadores(as). E o desconto
de segurado(a), com a Contribuicdo do INSS desses(as) servidores(as);

= No Sistema ADMRH/THEMA, é gerado o arquivo de FGTS, que deve ser importado a
SEFIP até a data limite do dia 07 de cada més;

= Em seguida, é verificado, e registrado, manualmente, a quantidade de servidores(as)
exonerados(as), e a quantidade de servidores(as) Ad nutum que se encontram em
licenga maternidade;

= Logo pos, € gerado o arquivo da SEFIP, e enviado ao site conectividade social da
CAIXA, mediante cerificado digital da Presidéncia;

= O site emite o comprovante de que as informacdes foram enviadas;

= Por fim, devem ser gerados, no Programa da SEFIP, e encaminhados a Diretoria de
Financas e Informagcdo de Custos, os arquivos de: Relatorio Analitico, Demonstrativo

de Contabilidade, Relagdao de Empregados, e o Guia de Previdéncia Social.
4.9 DIRF

= A DIRF ¢é a declaragao feita pela Fonte Pagadora, ou seja, quem efetua pagamentos
e retém imposto de renda na fonte;
= No inicio de fevereiro, é solicitado que a Diretoria de Tecnologia da Informagéo e

Comunicagao, baixe o programa da DIRF, que é instalado em uma unica maquina;
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No Sistema de folha de pagamento ADMRH, & gerado o arquivo, que deve ser
importado para o programa da DIRF, mediante certificado digital,

A Diretoria de Financas e a Secretaria de Precatorios, devem enviar a GECAD, via e-
mail, os relatérios de pagamento que tiveram retengdo de Imposto de Renda. E a
GECAD insere, manualmente as referidas informagdes no programa da DIRF;

Na data limite do ultimo dia util de fevereiro, a DIPES/MAG e a Geréncia de Cadastro
e Remuneragao enviam as informagdes da DIRF para a Receita Federal. E logo apos,
a DIPES/MAG e a GECAD disponibilizam o Comprovante de rendimentos no Portal
do Magistrado e do Servidor.

5 GESTAO DO PROCESSO

Geréncia de Cadastro e Remuneragdao (GECAD) consolida durante o més nas

planilhas existentes os indicadores dos processos realizados na sua unidade;

GECAD encaminha para a Geréncia de Processos (GEPRO), até o quinto dia util de
cada més, o resultado consolidado dos indicadores;

Acompanha regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas demandas e

possibilitar o gerenciamento da equipe;

Realiza, a cada dois meses, Reunido de Equipe (RE) para discutir questdes
relacionadas a melhoria e a gestdo do processo; e

A RE é documentada para evidenciar a analise dos processos.

6 INDICADORES

Nome Formula Perlodo~de Fonte
apuragao
Folhas Total de folhas suplementares por més Mensal Sistema
suplementares
Langamentos em Total de langamentos em folha suplementar .
Mensal Sistema
folha suplementar folha
% de horas extras (Total de horas extras
o solicitadas)/(quantidade de horas extras Mensal FOR-DIPES-008-03
pagas
pagas)
% de servidores .
com  descontos (Total de serv!dores com desconto em folha)/ Mensal FOR-DIPES-008-01
em folha (Total de servidores)
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Nome Formula Perlodo~de Fonte
apuragao
% médio de (Somatdrio dos percentuais de
endividamento do endividamento de cada servidor)/(Total de Mensal FOR-DIPES-008-02
servidor servidores endividados)
(Total de servidores que faltaram ao trabalho
no més por unidade organizacional)/(Total ) nna.
de servidores em cada unidade Mensal FOR-DIPES-008-05
Absenteismo organizacional)
(Total de auséncias ao trabalho de cada
servidor faltante no més)/(Total de Mensal FOR-DIPES-008-05
servidores faltantes no més)
% de motivos de (Total de auséncias ao trabalho no més,
° classificadas por motivo)/(Total de auséncias Motivo FOR-DIPES-008-05
faltas ao trabalho N
ao trabalho no més)

7 REGISTROS

Identificagao Armazenamento Tempo de Guarda
Autorizagao para Desconto

em Folha de Pagamento SEI/ADMRH Permanente

(FOR-DIPES-008-01)

Ajuda de Custo

(FOR-DIPES-008-03) SEI/ADMRH Permanente
Controle de Frequéncia

(FOR-DIPES-008-04) SEI/ADMRH Permanente

8 ANEXO:

Anexo 1: Fluxograma do processo elaborar folha de pagamento.
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Até dia 10 de Portarias/processos de
ada més gratificagdes.
Recebe documentos auxilios, substituigdes,
para EEERE indenizagdes, e .
inclusdo/alteragdo -« -~ ressarcimentos/relacio de . N
em folha de consignados/ordens -
pagamento Jjudiciais, etc .
Documentos
pa— 1 adiantamentos, férias, décimo . ;;cebi::lq a:ao;o dia
§ terceiro saldrio, recisGes. impostose =+« « -+ SCHDINCIUIGs N3
Inclui e fou & contribuigdes, etc folha do més
exclui subsequente
 ——
L]
<
e & Processa a
e ——
Z a FOPAG e
= 2 confere Providencia a
(2 8 confecgdo de ) ‘
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