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1 OBJETIVO

Padronizar a arrecadacao referente ao Fundo Especial da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ) e passa a vigorar a partir de 06/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Sistema Protocolo
Administrativo
Eletronico (e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentacao.

Sistema de Gestao
EMERJ — Controle de
Pagamento
(CONPAG)

Sistema informatizado de envio de boletos e controle de
pagamentos dos alunos da EMERJ (PREMERJ, po6s-graduacéo e
Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado).

Sistema Integrado da
EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ, para controle de suas
atividades.

Curso de
Especializacdo

O Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado, em nivel
de pés-graduacao lato sensu, constituido por seis niveis, visa a
selecdo, ao nivelamento e ao preparo dos candidatos, mediante
provas intelectuais, observacéo individual e verificacdo dos indices
de participacao e de assimilacdo dos conhecimentos ministrados.

CP

Um dos niveis que constituem o Curso de Especializacao.

Sistema de
Concursos e Provas
da EMERJ — SCPE

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para realizagéo de seus
CONCuUrsos.
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4 REFERENCIAS

e Lein®1624, de 12/04/1990, criou o Fundo Especial da EMERJ;

e Regimento do Curso de Especializagdo em Direito Publico e Privado;

e SGEMERJ (CONPAG) — Manual do Usuario (SGEMERJ Médulo 3).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe de Servico de
Secretaria Académica da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEADE)

Protocolar os requerimentos;
disponibilizar o requerimento ao aluno para ciéncia;

proceder ao arquivamento.

Secretario (a) da Secretaria-
Geral da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/SECGE)

Despachar os requerimentos.

Diretor da Divisao de
Financas da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro

(EMERJ/ DIFIN)

Supervisionar as atividades de
contabilizacdo da receita e da despesa;

classificacdo e

coordenar as atividades de arrecadacdo de receitas
destinadas ao Fundo Especial da EMERJ;

prestar apoio a elaboracéo da proposta orcamentaria;

supervisionar as atividades inerentes ao empenho e a
liquidacéo da despesa;

realizar o pagamento das despesas;

coordenar a elaboracdo e a emissdo de relatorios e

demonstrativos do Fundo da EMERJ, zelando pela
fidedignidade das informagdes prestadas;

Diretor do Departamento de
Administragcédo da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/DEADM)

Autuar os requerimentos de devolucdo de pagamento,
apos deferimento da SECGE.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe da Divisdo de
Financas (EMERJ/DIFIN)

Importar os dados dos alunos dos Cursos Regulares do
SIEM para o Sistema SGEMERJ-CONPAG,;

emitir e acompanhar a geracéo dos boletos de cobranca e
0 envio da remessa ao banco conveniado;

conferir no extrato a arrecadacao proveniente de: revisao,
modulos, declaragfes, parcelamento, baixa manual, taxa
de trancamento, reabertura de matricula e taxa de
renovacao, alimentando os formularios correspondentes;

verificar pendéncias de pagamentos e elaborar despachos
para a liberacao de requerimentos;

elaborar e conferir planilhas para concessao de bolsa de
estudos dos cursos regulares;

prestar atendimento aos alunos em geral (e-mail, balcdo e
contato telefbnico).

6 CRITERIOS GERAIS DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

6.1 A DIFIN é responsavel pelo gerenciamento dos pagamentos e pela analise de

adimpléncia dos alunos dos cursos.

6.2 Todos os documentos processados no gerenciamento das arrecadacées do FUNDO
ESPECIAL DA EMERJ tramitam via e-PROT.

6.3 A DIFIN confere diariamente o relatério de liquidacao diaria e os comprovantes de

pagamento no extrato bancario.

6.4 Diariamente, a DIFIN emite os Relatérios Histérico Financeiro de Turma Sintético,

extraido do SGEMERJ.

6.5 A DIFIN, diariamente, lanca as diversas arrecadac¢des nos formularios: Arrecadacao -
FRM-EMERJ-025-01 e Solicitacdo de Documentos - FRM-EMERJ-025-04.
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7 ARRECADAR TAXA DE INSCRICAO DO CURSO DE ESPECIALIZACAO EM DIREITO

7.1

7.2

7.3

PUBLICO E PRIVADO (CP I):

Acessa, diariamente, a conta corrente do Fundo EMERJ, do banco conveniado,

imprimindo extrato.
Verifica no extrato o pagamento identificado da taxa de inscrig&o.

Acessa no sistema SCPE o nome do candidato, confirma a inscri¢cao e envia e-mail.

8 ARRECADAR MATRICULAS E PARCELAS DO CP I

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Recolhe do SEADE os comprovantes de pagamento da taxa de matricula.
Importa do SIEM o cadastro dos alunos matriculados.

Confere no SGEMERJ os valores lancados referentes as matriculas (12 parcela) e os

nomes dos alunos importados do sistema SIEM.

Gera arquivo remessa no SGEMERJ, para envio dos boletos referentes as parcelas (22
a 5?).
Acessa 0 banco conveniado, para efetuar remessa dos boletos, imprime comprovante

de remessa e 0 arquiva na pasta “Protocolo de Transmissao: Arquivo-Remessa”.

Acessa o0 banco conveniado, para efetuar a transferéncia do arquivo-retorno dos

boletos pagos.

A comprovagdo do pagamento € identificada no extrato emitido pelo banco conveniado

diariamente.

9 ARRECADAR MATRICULAS E PARCELAS DO CP Il AO CP VI:

9.1

9.2

Gera boleto bancério, no SGEMERJ, para o aluno com o valor da matricula.

Emite arquivo remessa, no SGEMERJ, para envio dos boletos referentes as matriculas

e parcelas.
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9.3 Acessa 0 banco conveniado, para efetuar remessa dos boletos, imprime comprovante

de remessa e o0 arquiva na pasta “Protocolo de Transmissao — Arquivo-Remessa”.

9.4 Acessa 0 banco conveniado, para efetuar a transferéncia do arquivo-retorno dos

boletos pagos.
9.5 Imprime a confirmacdo de matricula no SGEMERJ para os alunos que nao

conseguirem efetuar a matricula.

10 ARRECADAR SOLICITACAO DE DOCUMENTOS:

10.1 Recebe do SEADE o pedido de Solicitacdo de Certificado de Participacdo em Eventos

- EMERJ com os devidos comprovantes de pagamento.
10.2 Preenche o formulario Solicitacdo de Documentos - FRM-EMERJ-025-04.

10.3 Encaminha ao SEADE a Solicitacdo de Certificado de Participagdo em Eventos —
EMERJ.

10.4 Recebe do SEADE o(s) requerimento(s) com os devidos comprovantes de

pagamento, quando houver, e verifica a situagéo financeira do aluno.

10.5 Se for adimplente, encaminha o requerimento para o respectivo setor, para realizar o

atendimento da solicitacao.
10.6 Se for inadimplente, encaminha o requerimento a SECGE.

10.7 Recebe da SECGE o requerimento com o despacho e encaminha ao SEADE, para

ciéncia do(a) aluno(a).

10.8 A comprovacdo do pagamento é identificada no extrato emitido pelo banco

conveniado diariamente.

10.9 Arquiva no disco rigido o formulario Solicitagdo de Documentos — FRM-EMERJ-025-
04.
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11 ARRECADAR REVISAO DE PROVA:

11.1 Recebe do SEADE o(s) requerimento(s) com o(s) comprovante(s) de pagamento da

taxa de Revisdo de Prova.
11.2 Preenche o formuléario Arrecadacéo - FRM-EMERJ-025-01.

11.3 A comprovacdo do pagamento é identificada no extrato emitido pelo banco

conveniado diariamente.

11.4 Arquiva no disco rigido o formulario Arrecadacdo — FRM-EMERJ-025-01.

12 ARRECADAR INSCRICAO(OES) EM MODULO(S):
12.1 Recebe do SEADE o pedido de inscricdo(6es) em mddulo(s) por requerimento, com o

comprovante de pagamento ou com a forma de pagamento solicitada pelo aluno.

12.2 Imprime Relatério Forma de Pagamento — Renovacédo, no SIEM, referente a (s)
Inscricdo (6es) em Modulo (s) online, com a forma de pagamento solicitada pelo

aluno.

12.3 Encaminha o requerimento, se o aluno estiver adimplente, para o Departamento de
Ensino da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DENSE).

12.4 Encaminha, para a SECGE, o requerimento com o pedido de parcelamento do

mddulo e/ou com a informacao quanto a inadimpléncia.

12.5 Recebe o requerimento da SECGE com a decisdo e encaminha ao SEADE para

ciéncia do aluno.
12.6 Cria turma, insere aluno e gera no SGEMERJ os boletos.

12.7 Gera arquivo de remessa no SGEMERJ para envio dos boletos pelo banco

conveniado ou para impressao.
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12.8

12.9

12.10

12.11

12.12

12.13

Acessa 0 banco conveniado para efetuar a remessa dos boletos e imprime o

comprovante de remessa.

Encaminha ao Servigco de Cursos da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SECOS) os boletos para serem entregues aos alunos com o
formulario Listagem de Entrega dos Boletos - FRM-EMERJ-025-13 no caso de

impressao.
Envia os boletos por e-mail aos alunos, quando solicitado.

Acessa 0 banco conveniado para efetuar a transferéncia do arquivo-retorno dos

boletos pagos.

Efetua a baixa manual no SGEMERJ dos boletos pagos através de depdsito

bancario e/ou transferéncias bancarias.

A comprovacdo do pagamento € identificada no extrato emitido pelo banco

conveniado diariamente.

13 ARRECADAR TRANCAMENTO OU CANCELAMENTO DE MATRICULA EM CURSOS:

13.1 Recebe do SEADE o requerimento de trancamento ou de cancelamento, com o
comprovante de pagamento da taxa de trancamento ou da taxa de cancelamento.

13.2 Encaminha preliminarmente ao DENSE, em caso de cursos regulares, e no caso de
pés-graduacédo, ao DINSE, para verificacdo da frequéncia.

13.3 Informa no requerimento a situacéo do aluno: se esta adimplente ou néo.

13.4 Recebe da SECGE o(s) requerimento(s) do(s) aluno(s), anota no SGEMERJ o
despacho e o encaminha ao Servico de Secretaria de Estdgio da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ SEEST).

13.5 A comprovacdo do pagamento € identificada no extrato emitido pelo banco
conveniado diariamente.
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13.6 Arquiva no disco rigido o formulario Arrecadacdo — FRM-EMERJ-025-01.

14 ARRECADAR TAXA DE RENOVACAO DE TRANCAMENTO:

14.1 Recebe do SEADE o requerimento de renovacdo de trancamento com o devido

comprovante de pagamento.

14.2 Informa no requerimento a situacdo do aluno: se estd adimplente ou néo, e
encaminha o requerimento a SECGE para apreciacgéao.

14.3 A comprovacdo do pagamento € identificada no extrato emitido pelo banco

conveniado diariamente.

14.4 Arquiva no disco rigido o formulario Arrecadacdo — FRM-EMERJ-025-01.

15 ARRECADAR REABERTURA DE MATRICULA:

15.1 Recebe do SEADE o (s) requerimento (s) de reabertura com o devido comprovante

de pagamento.

15.2 Informa no requerimento a situacao financeira do aluno. Se ele esta adimplente ou
ndo, e encaminha o requerimento de reabertura a SECGE para apreciacao.

15.3 A comprovacdo do pagamento é identificada no extrato emitido pelo banco

conveniado diariamente.

15.4 Arquiva no disco rigido o formulério Arrecadacao — FRM-EMERJ-025-01.

16 ARRECADAR CURSOS DIVERSOS:

16.1 Recebe do DENSE a comunicagéo sobre o inicio do curso.
16.2 Recebe do SEADE os comprovantes de pagamentos referentes aos cursos diversos.

16.3 Lanca os pagamentos dos cursos com parcela unica no formulario Arrecadacéo -
FRM-EMERJ-025-01.
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16.4 Cria turma, insere aluno e gera no SGEMERJ os boletos, para pagamentos dos

cursos parcelados.

16.5 Efetua a baixa manual de todos os boletos pagos através de depdsito bancario ou

transferéncia bancaria no SGEMERJ.

16.6 Acessa 0 banco conveniado para efetuar a remessa dos boletos e imprime o

comprovante de remessa.

16.7 Encaminha ao setor responsavel os boletos para serem entregues aos alunos com o
formulério Listagem de Entrega dos Boletos - FRM-EMERJ-025-13 no caso de

impressao.
16.8 Envia quando solicitado os boletos aos alunos.

16.9 A comprovacdo do pagamento é identificada no extrato emitido pelo banco

conveniado diariamente.

17 BAIXA MANUAL DOS CURSOS REGULARES:
17.1 Recebe do aluno o (s) comprovante(s) de pagamento(s) referentes as parcelas e/ou

refinanciamento.

17.2 Efetua a baixa manual no SGEMERJ dos boletos pagos por depdsito bancario ou

transferéncia bancaria.

17.3 A comprovagdo do pagamento é identificada no extrato emitido pelo banco

conveniado diariamente.

18 PROCEDIMENTOS DE INADIMPLENCIA

18.1 Envia para o DENSE e para a Divisao de Ensino da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DINSE), relatorio semestral de inadimpléncia, via e-mail, a

fim de verificar a frequéncia do aluno.
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18.2 Cancela os boletos em aberto apés 30 (trinta) dias corridos de abandono das aulas

pelo aluno de qualquer curso.

18.3 Envia correspondéncia (AR) ao aluno inadimplente a partir da 32 (terceira) parcela em
atraso. O ndo comparecimento do aluno a DIFIN apds 30 (trinta) dias da data de

recebimento do AR, sujeita o inadimplente as sancdes legais.

18.4 Solicita o comparecimento do aluno a DIFIN para acordar o parcelamento do débito e,

assinatura do termo de confisséo de divida.
18.5 Envia para SECGE, trimestralmente, relatorio de alunos inadimplentes, através do e-

PROT, apos autuacédo pelo DEADM.

19 REQUERER REFINANCIAMENTO:

19.1 Recebe do SEADE o requerimento com o pedido de refinanciamento.

19.2 Encaminha o requerimento com a forma de pagamento do débito do aluno e o remete

a SECGE para apreciacéo.

19.3 Recebe o requerimento com o despacho da SECGE; langa no SGEMERJ; imprime
o(s) boleto (s), elabora o “Termo de Confissdo de Divida” e comunica ao aluno para

comparecer a DIFIN para assinatura do “Termo” e retirada dos boletos.

19.4 Encaminha o requerimento ao SEADE.

20 REQUERER BOLSAS DE ESTUDOS:

20.1 Recebe do SEADE os requerimentos de pedidos ou renovacgao de bolsa.
20.2 Preenche o formulério Bolsa de Estudos - FRM-EMERJ-025-06.
20.3 Despacha com a SECGE os requerimentos de bolsa.

20.4 Encaminha os requerimentos com o despacho da SECGE ao SEADE.
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20.5 Lanca no formulario Bolsa de Estudos - FRM-EMERJ-025-06 e no SGEMERJ o

percentual concedido ao aluno.

20.6 Arquiva no disco rigido o formulario Bolsa de Estudos — FRM-EMERJ-025-06.

21 REQUERER DEVOLUCAO DE TAXAS:

21.1

21.2

21.3

21.4

21.5

21.6

Encaminha o requerimento & SECGE.

Recebe o requerimento com o despacho da SECGE.

Verifica se o valor requerido corresponde ao valor pago.

Encaminha ao DEADM para autuacédo, caso seja deferida a devolucéo.

Recebe do SEADE os requerimentos com a solicitagéo para devolucao do valor.

Encaminha ao SEADE uma cépia do requerimento em caso de deferimento do

pedido, ou, em caso de indeferimento, devolve o original do requerimento.

22 GESTAO DA INFORMACAO

DOCUMENTADA

22.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a seguir:

RETENCAO
AEATE (ARQUIVO
%~ | CODIGO | RESPONSA- - | RECUPERA- X CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO CAO PROTECAO —PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Listagem de Condicdes Eliminac&o
Entrega de 0-6-2-2g DIFIN Pasta Turma A iad 1 ano uo
Boletos Irrestrito propriadas na
Bolsa de Estudos . - DGCOM/
— FRM-EMERJ- 4-6a DIFIN Restrito Disco rigido Data Backup 2 anos DEGEA***
025-06
Arrecadacao — 4-3-2 DIFIN Irrestrito | Disco rigido Data Backu 6 anos Eliminagao
FRM —EMERJ- g P na UO
025-01
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RETENGAO
AEATE (ARQUIVO
% CODIGO | RESPONSA- " | RECUPERA- x CORRENTE %
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO cAo PROTECAO | ~ PRAZO DE DISPOSICAO
NAMENTO
GUARDA NA
UO**)
Arrecadacéo de
solicitagao de 4-3-2 DIFIN Disco rigido Data Backup 6 anos Eliminagao
documentos— Irrestrito na UO
FRM —-EMERJ-
025-04
Protacolo de Condigoes Eliminacédo
Transmiss&o - 0-6-2-2g DIFIN ] Pasta Data Apro r(i;a das lano ha U(%
Arquivo Remessa Irrestrito prop
E- PROT ey Condicdes Eliminacéo
(expedido) 0-6-2-2c DIFIN Irrestrito Pasta Data Apropriadas 1 ano na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

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

Conhecimento.

Notas:
a) Eliminag&o na UO - procedimento — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
b) DGCOM/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 séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,
a protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
23 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do Prcesso de Trabalho Critérios Gerais das Arrecadacdes do

Fundo Especial da EMERJ;

Anexo 2 — Fluxograma do Prcesso de Trabalho Arrecadar Taxa de Inscrigdo do Curso
de Especializacado em Direito Publico e Privado (CP I);

Anexo 3 — Fluxograma do Prcesso de Trabalho Arrecadar Matriculas e Parcelas do
CPI;

Anexo 4 — Fluxograma do Prcesso de Trabalho Arrecadar Matriculas e Parcelas do
CP Il ao CP VI,

Anexo 5 — Fluxograma do Prcesso de Trabalho Arrecadar Solicitagdo de Documentos;
Anexo 6 — Fluxograma do Prcesso de Trabalho Arrecadar Revisdo de Prova,

Anexo 7 — Fluxograma do Prcesso de Trabalho Arrecadar Inscricdo(6es) em
Maodulo(s);
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

Anexo 8 - Fluxograma do Prcesso de Trabalho Arrecadar Trancamento ou
Cancelamento de Matricula em Cursos;

Anexo 9 — Fluxograma do Prcesso de Trabalho Arrecadar Taxa de Renovagéo de
Trancamento;

Anexo 10 — Fluxograma do Prcesso de Trabalho Arrecadar Reabertura de Matricula;
Anexo 11 — Fluxograma do Prcesso de Trabalho Arrecadar Cursos Diversos;

Anexo 12 — Fluxograma do Prcesso de Trabalho Baixa Manual dos Cursos Regulares;
Anexo 13 — Fluxograma do Prcesso de Trabalho Procedimentos de Inadimpléncia;
Anexo 14 — Fluxograma do Prcesso de Trabalho Requerer Refinanciamento;

Anexo 15 — Fluxograma do Prcesso de Trabalho Requerer Bolsas de Estudos;

Anexo 16 — Fluxograma do Prcesso de Trabalho Requerer Devolucdo de Taxas.
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CRITERIOS GERAIS
DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

- A DIFIM € responsavel
& pelo gerenciamento dos
E pagamentos £ pela
- analise de adimplénda
E dos alunos dosarsos Conferir )
5 diariamente o
w relatorio de
s Todos os documentos liquidacao diaria e
o processados no 05 COMmprovantes
% gerenciamento das -
z arrecadacdes do FUNDO ¢
2 e = Emitir as FEF:Iatuiuriu:us-“I
a tramitam via E-PROT Jive
o Histarico
13 E Financeiro de
=2 a Turma Sintético
= S
o
had
: v
&
= .
W Lancar as diversas
E arrecadagoes nos
E formularios FRM-
= EMERJ-025-01 &
L} FRM-EMERJ-025-0
[7]
(=]
\E
[w]
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

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

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR TAXA
DE INSCRICAO DO CURSO DE ESPECIALIZACAO EM DIREITO PUBLICO E PRIVADO
(CPI)

Acessar,
diariamente, a
conta corrente do
Fundo EMER)

Imprimir

extrato

Verificar no extrato
o pagamento
identificado da
taxa de inscricao

Y

Acessar no
sistema SCPE o
nome do
candidato

ARRECADAR TAXA DE INSCRICAQ DO CURSO DE ESPECIALIZACAO EM DIREITO PUBLICO E PRIVADO (CPT)

Confirmar a
inscricdo

ervia e-mail
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

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

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR
MATRICULAS E PARCELAS DO CP |

ARRECADAR MATRICULAS E PARCELAS DOCPI

q

Recolher do SEADE

os comprovantes de

pagamento da taxa
de matricula

Importardo
SIEM o cadastro
dos alunos
matriculados

Conferir no SGEMER)
os valores lancados
referentes as
matriculas e os
nomes dos alunos

j

Gerir arquivo
remessa no
SGEMERJ

1

Acessar o
banco
conveniado

1

Imiprimir
comprovante
de remessa

Arquivar na pasta
“Protocalo de
Transmissdo:

Arquivo-Remessa”

1

Efetuar a
transferéncia do
arquivo-retorno
dos boletos pagos

Identificar a
comprovacdo do
pagamento no

extrato emitido pelo
Banco conveniado
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

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

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR
MATRICULAS E PARCELAS DO CP Il AO CP VI

e

Gerar boleto
bancario no
SGEMER)

Y
J |

Emiitir arquivo
remessa no
SGEMERJ

1

Acessar o
bancao
conveniado

H

Efetuar
remessa dos
boletos

1

Imprimir
comprovante
de remessa

1

Arguivar na pasta
“Protocolo de
Transmissdo —

Arguivo-Remessa”

ARRECADAR MATRICULAS E PARCELAS DO CP XL AO CP VI

1

Efetuar a
transferéncia do
arquivo-retorno
dos boletos pagos

Imprimira
confirmacdo de
matricula no

SGEMERJ
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

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

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR
SOLICITACAO DE DOCUMENTOS

2

Receber do SEADE o
pedido de Solicitacdo
de Certificado de
Participacdo em
Eventos - EMER)

Preencher o
FRM-EMERIJ-
025-04

Encaminhar ao
SEADE a Solicitagdo
de Certificado de
Participacdo em
Eventos —EMERJ

Receber do
SEADE o (s)
requerimenta(s)

ARRECADAR SOLICITACAO DE DOCUMENTOS

Verificar a
situagdo
financeira do
aluno

Encaminhar o

Identificar a
comprovacdo do
pagamento no
extrato emitido pelo
Banco conveniado

Arquivar no
disco rigido o
FRM-EMERJ-025
-04

iment Realizar o
Adimplente? o C_' atendimento da
SIM para o respectivo solicitacio
setor ;
Encaminhar o
requerimento
Receber da
SECGE o
requerimento
com o despacho
Encaminhar ao
SEADE, para
ciéncia dola)
aluno{a)
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

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

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR
REVISAO DE PROVA

Y

Receber do SEADE ofs)
requerimento(s) com o
{s) comprovante(s) de
pagamento da taxa de
Revizdo de Prova

Preencher o
FRMM-EMER.-

025-01

ARRECADAR REVISAOQ DE PROVA

Identificar a
comprovacao do
pagamento no
extrato emitido pelo
Banco conveniadao

Arquivar no
disco rigido o
FRM-EMER]-025

-01
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

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

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR
INSCRICAO(OES) EM MODULO(S)

Receber do
SEADE o pedido
de inscrigdo|des)

em modulo(s)

Imprimir Relatario
Farma de
Pagamento —
Renovacdo, no
SIEM

Encaminhar o
Aluno ) Efetuar a
requerimento
adimplente? ——» remessa dos
' para a
boletos

EMERJ/DEMNSE

I

Imprimir o
comprovante
de remessa

Encaminhar, paraa SECGE
o requerimento com o
pedido de parcelamento
do moédulo efoucom a
informacgdo gquanto a
inadimpléncia

i

Encaminhar ao
EMERJ/SECOS
035 boletos

ARRECADAR INSCRICAO(OES) EM MODULO(S)

1

Receber o Enwiar os
requerimento da boletos por e-
SECGEcoma | ¢ mail aos alunos
decisdo

Efetuar a
transferéncia do
arquivo-retorna
dos boletos pagos

Encaminhar ao
SEADE para
ciéncia do aluno

Efetuar a baixa
manual no
SGEMERJ dos
boletos pagos

Criar turma, inserir
aluno e gerar no

SGEMERJ os
baoletos

Gerar arquivo Identiﬁca‘r a
comprovacdo do
de remessa no -
SGEMERI pﬁgam§ .D na
I extrato emitido pelo
Banco conveniado
Acessaro
banco
conveniado
—_ S
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

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

ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR
TRANCAMENTO OU CANCELAMENTO DE MATRICULA EM CURSOS

ARRECADAR TRANCAMENTO OU CANCELAMENTO DE MATRICULA EM CURSOS

7

-

Receberdo SEADE
o requerimento de
trancamento ou
de cancelamento

.

v

-,

Encaminhar
preliminarmente ao
DEMSE em caso de

cursos regulares

—— % SGEMERJ o

.

v

Encaminhar
preliminarments
ao DINSE no caso
de Pos-graduacdo

Informar no
requerimento a
situacdo do
aluna

Receber da
SECGE ofs)
requerimento(s)

dofs) aluno(s)

1
Anotar mo

despacho

S

Encaminhar ao
EMERJ/ SEEST

——

Identificar a
comprovacdo do
pagamento no
extrato emitido pelo
Bamco conveniado

Arguivar no
disco rigido o
FRM-EMEFR]-025
-01
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

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

ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR TAXA
DE RENOVACAO DE TRANCAMENTO

¢

Receberdo SEADE
o requerimento de
renovacdo de
trancamentao

Informar no
requerimento a
situacdo do
aluno

i

ARRECADAR TAXA DE RENOVACAO DE TRANCAMENTO

Encaminhar o
requerimento a
SECGE para
apreciacao

1

Identificar a
comprovacdo do
pagamento no
extrato emitido pelo
Banco conveniado

Arquivar no
disco rigido o
FRM-EMERJ-025

-01
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

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

ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR
REABERTURA DE MATRICULA

-
Receber do
SEADE o (5)

requerimento (s}

de reabertura
¢ J
-

Informar no
requerimento a
situacdo financeira
do aluno

v

Emcaminhar o
requerimento de
reabertura a
SECGE para
apreciacao

v

Identificar a
comprovacdo do
pagamento mo
extrato emitido pelo
Banco conveniado

o

ARRECADAR REABERTURA DE MATRICULA

Arquivar no
disco rigido o
FRM-EMERI-025

-01
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR

CURSOS DIVERSOS

EMERJ

ARRECADAR CURSOS DIVERSOS

-
Receberdo DEMSE
iracs
bt
—» remessa dos
e baletos
J
v P
Receber do A
SEADE as Imprimir o
comprovantes de csmprm'ante
pagamentos & remessa
J
Lancar os Encaminhar ao
pagamentos dos setor
cursos no FRM- responsavel os
EMERJ-025-01 boletos
™)
Criar turma,
inserir aluno e
gerir no SGEMER)
o5 boletos

Efetuar a baixa
manual de todos
os boletos

pagos

Acessar o
banco
conmveniado

Erviar guando
solicitado os
boletos acs
alunos

v

Identificar a
comprovacdo do
pagamento no
extrato emitido pelo
Banco conveniado

SETOR RESPOMSAVEL

Entregar aos
alunos com o

FRM-EMER-
025-13
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

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

ANEXO 12 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO BAIXA MANUAL DOS
CURSOS REGULARES

e

Receber do
alumo o (s)
comprovante(s)
de pagamento(s)

|

Efetuar a baixa
manual no
SGEMER] dos
boletos pagos

{

Identificar a
comprovacao do
pagamento no
extrato emitido pelo
Banco conveniado

BALXA MAMUAL DOS CURSOS REGULARES

&
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

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

ANEXO 13 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCEDIMENTOS
DE INADIMPLENCIA

Erwiar para o
DEMSEe paraa
EMEFRI/DIMSE
relatario semestral
de inadimpléncia

Werificar a
frequéncia do

aluno

Cancelar os boletos
em aberto apos 30
dias corridos de
abandono das aulas

v

Erviar
correspandéncia [AR)
ao aluno inadimplente
a partir da 3* parcela

em atraso

PROCEDIMENTOS DE INADIMPLENCIA

Solicitaro
compareciment

o do aluno 3
DIFIM

Erwiar para
SECGE relatorio
de alunos
inadimplentes

O

O ndo comparecimento
do aluno a DIFIM apas

| 30 (trinta) dias da data

de recebimento do AR,
sujeita o inadimplente
as sangdes legais
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

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

ANEXO 14 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REQUERER
REFINANCIAMENTO

Receber do SEADE
o requerimento
com o pedido de
refinanciamento

‘L Comunicar ao
aluno para
Encaminhar o > comparacer a
requerimento com DHIFIM
a forma de
pagamento do
débito do aluno

Encaminhar o
requerimento
ao SEADE

Remeter a
SECGE para
apreciacdo

Receber o
requerimento
com o despacho
da SECGE

REQUERER REFINANCIAMENTO

Lancar no
SGEMER]

Imprimir ofs) boleto
(s) e elaborar o
“Termo de
Confissdo de Divida™
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

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

ANEXO 15 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REQUERER BOLSAS
DE ESTUDOS

7

Receberdo SEADE
os requerimentos
de pedidos ou
renovacdo de bolsa

Preencher o
FRM-EMERI-
025-06

Despachar com a
SECGE os
requerimentos
de bolsa

Encaminhar os
requerimentos com
o despacho da
SECGE ao SEADE

REQUERER BOLSAS DE ESTUDOS

Lancar mo FRM-
EMERJ-025-05

e no SGEMERJ

Arguivar no disco
rigida o FRM-
EMERJ-025-06

O
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

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

ANEXO 16 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REQUERER
DEVOLUCAO DE TAXAS

7

Receber do SEADE os
requerimentos com a
solicitacdo para
devolucdo do valor

Verificar se o
valor requerido
corresponde ao

valar pago

Encaminhar o

requerimento
a SECGE

-

REQUERER DEVOLUCAOQ DE TAXAS

Receber o
requerimento
com o despacho
da SECGE

Devalver o
original do
requerimento

Encaminhar ao

DEADM para
autuacdo

Encaminhar aoc SEADE
uma copia do
requerimento em caso de
deferimento do pedido,
ou, em caso de
indeferimento
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