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PODER JUDICIARIO

JUSTIGA FEDERAL NA PARAIBA
DIRECAQ DO FORO

PORTARIA N2 011/GDF, DE 07 DE JANEIRC DE 2011

Estabelece os procedimentos relativos &
programacdo financeira, ao reembolso do
Programa de Aperfeicopamento e Pos-
Graduacao, aos procedimentos
administrativos relativos ao Auxilio-Salde, as
consignagfes em Folha de Pagamento, aos
pagamentos concernentes aos estagios e da
outras providéncias.

A JUiZA FEDERAL DIRETORA DO FORO DA SEGAQ JUDICIARIA
DA PARAIBA, nos termos do art. 56 da Lei n? 5.010/66 c/c art. 49, V, “g"”, da
Resolugao n? 079/2009 do Conselho da Justica Federal - CjF, &

CONSIDERANDO o disposto na Resolugac n? 136, de 28 de
dezembro de 2010, do CJF, que dispde sobre os procedimentos relativos &
programacao financeira e as alteragbes no quadro de detalhamento da
despesa para pagamento das folhas de pessoal e das despesas de custeio e de
capital do Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus para o
exercicio de 2011;

CONSIDERANDO que para o cumprimento dos procedimentos
afetos ao Programa de Assisténcia Escolar, ao Plano Internc de Salde, ao
Programa de Auxilio & Salde e ao Programa de Aperfeicoamento e Pds-
graduacdo do Plano Permanente de Capacitagdo dos Servidores, dentre outros
programas afetos a Folha de Pagamento, se faz necessaria a entrega da
documentacio pertinente com razoavel antecedéncia;

CONSIDERANDO as disposicbes da Portaria n? 1.153/GDF, de
06 de outubro de 2005, que regula o Plano Permanente de Capacitagao dos
Servidores da Justica Federal;

CONSIDERANDO, especificamente, a previséo de que a
execugado do Programa de Pds-graduacgac se dard por meio de reembolsc sob a
forma de bolsa;

CONSIDERANDDO o disposto no art. 230 da Lei n? 8.112/90,
bem como na Resolucdo n2 002, de 20 de fevereiro de 2008, do CJF, que
regulamentou o auxilio de assisténcia a saulde;

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de normatizacao do
procedimento de averbacdo de contratos de empréstimo e da emisséo de
margens para consignacao de empréstimos em folha de pagamento,

RESOLVE: /,
(iﬁ/\.
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 A entrega de documentos relativos ac Plano Interno
de Sadde, ao Auxilio de Assisténcia a Saude, ao Programa de Aperfel¢oamento
e Pds-Graduacdo do Plano Permanente de Capacitagdo e Treinamento, ao
Programa de Assisténcia Escolar, ac Auxilio-Moradia e a todos os demais
programas afetos & Folha de Pagamento, deve se dar até as datas limites
dispostas na Tabela 01 constante do Anexo | desta Portaria.

§ 12 No casc de os dias referidos no caput deste artigo
recairem em data em que ndo haja expediente, o prazo para entrega de
documentos sera o primeiro dia (til anterior.

§ 22 No que se refere ao Auxilio de Assisténcia & Salde, ac
Programa de Aperfeicoamento e Pos-Graduacdo do Plano Permanente de
Capacitacdo e Treinamento, bem como ao Auxilio-Moradia, serdo ressarcidos
até dols comprovantes por més, 0 correspondente ao més de referéncia e ao
anterior, inclusive.

§ 32 No més de dezembro ndo se aplica a limitagdo de
reembolso maximo de 02 {dois) comprovantes, podendo, nesse més especifico,
serem reembelsados até 03 (trés) comprovantes, correspondentes as
referéncias de outubro, novembro e dezembro, permanecendo aplicaveis as
demais disposicbes compativeis.

§ 42 No que se refere ao Auxilio de Assisténcia a Saude,
também podem ser ressarcidos aqueles comprovantes apresentados:

I - pelo servidor exonerado, no més de ocorréncia da
vacancia;

Il - pelo servidor do quadro permanente da Secdo Judiciaria
da Paraiba lotado provisoriamente ou cedido com &nus para esta Seccional,
desde gue expresse sua opcdo e declare a inexisténcia de percepcédo de
beneficio semelhante no érgdo em que estiver exercendo suas atividades.

§ 52 Ficam excluidos da possibilidade de apresentacao os
documentes e comprovantes referentes a exercicios financeiros findos.

CAPITULO I
DO REEMBOLSO SOB A FORMA DE BOLSA DO PROGRAMA DE
APERFEICOAMENTO E POS-GRADUAGAO

Art. 22 O pagamento de belsas do Programa de
Aperfeicopamento e Pds-graduacao sera feito através de crédito em folha de
pagamento utilizando-se o sistema de reembolso mensal despesas.
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Pardgrafo Unico. O reembolso deverd ser lancado através da
rubrica 192015 do Sistema Unificado de Rubrica de Pagamento de Pessoal, ou
outra que a venha substituir.

Art. 32 Para ter direito ao reembolso o servidor devera
apresentar & Sec¢do de Treinamento e Desenvolvimento, na forma do art, 1¢
acima, os comprovantes de pagamento das parcelas de seu curso.

§ 12 Poderd ser apresentado comprovante de pagamento
relativo a matricula, na hipétese de inexistir instrumento firmado entre a
Justica Federal e a instituigdo de ensino que afaste a sua cobranga.

§ 22 O reembolso observard a forma de pagamento e o
nimero de parcelas pelas quais optou o servidor, desde que previstos
contratualmente e guardem observancia com as normas regulamentares.

§ 32 O reembolse observard necessariamente o disposto no
§22 do art. 12, ficando a Administracdo desobrigada guanto ao ressarcimento
de valores relativos a outros periodos, cujo custeio serd de inteira
responsabilidade do servidor beneficiario da bolsa.

§ 42 Em relacdo ao paragrafo anterior ressalvem-se os casos
em que o cronograma de pagamentos do curso prevé a possibilidade de mais
de um pagamento em um unico més,

§ 52 Ficam excluidas do reembolso quaisquer despesas
referentes a materiais, transporte ou outras taxas eventuais.

Art. 42 Cabera a Secéo de Treinamento e Desenvolvimento a
responsabilidade pela administragdo, execucgao e fiscalizacio do Programa de
Aperfeigoamento e Pés-graduacao.

§ 12 Ficardo inicialmente sob o encargo da Secao de
Treinamento e Desenvolvimento:

I - o recebimento e autuagio dos pedidos de bolsa,
preferencialmente utilizando-se do modelo constante do Anexo |l desta
portaria;

Il - a andlise preliminar do atendimento dos requisitos da
Portaria n2 1.153/2005-GDF, constante de informac&o nos autos;

Il - o encaminhamento dos autos para a Secdo de
Or¢amento e Financas para informar quanto a disponibilidade orcamentéaria,

§ 22 Apéds a concessdo do pedido de bolsa, os autos deverao
retornar a Secdc de Treinamento e Desenvolvimentp-para as sequintes
providéncias:
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| - acompanhamento da realizaco do curso;

Il - recebimento dos comprovantes de pagamentc e
elaboragcdo mensal de demonstrativo para ser encaminhado a Secdo de Folha
de Pagamento;

Il - recebimento e juntada de documentacéo, especiaimente:
a} de deciaracdo ou certificado de aprovagao; e

b) copia de trabalho de conclusdo destinado a compor o
acervo da Biblioteca, encadernado em capa dura, sendo recusado material
apresentado com encadernagdo em outro material;

IV ~ encaminhamento & Direcdo do Nicleo de Gestio de
Pessoas para ratificagdo do processo e arquivamento ou adoc¢do de outras
medidas pela Dire¢do do Foro.

Art. 52 A Secdo de Orgamento e Financas em sua informacao,
além de certificar quanto 3 existéncia de detacdo orcamentaria, devera
apontar o percentual do saldo atual a que corresponde o pedido de bolsa
formulado.

Art. 62 A critério da Administracdo, no Ultimo més do
exercicio financeiro, existindo saldo no programa de trabalho pertinente,
poderd ser concedida parcela suplementar de reembolso a todos os
beneficidrios do Programa de Aperfeiccamento e Pés-graduacgao.

§ 12 SO serdo beneficiados o5 servidores gue tiverem
recebido valor correspondente a bolsa no exercicio.

§ 29 A parcela suplementar serad concedida de tal forma que
corresponda a um aurnento uniforme do percentual de reembolso pago a todos
os beneficiarios de bolsa.

§ 39 Em relacdo ao disposto no caput ndo se aplica a
limitac&o do inciso Il do art. 16 da Portaria n? 1.153/2005-GDF.

CAPITULO IIt . .
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS REFERENTES AO AUXILIO-SAUDE

Art. 7° Os pedidos de inscricdo serdo encaminhados 2
Supervisdio-Assistente da Secdo de Legislagdo de Pessoal, mediante a
apresentacdo de formuldrio eletrdnico disponivel na intranet {no fink
htlp.//nossa.jipb.jus.bribeneficios.jsp) devidamente preenchido, juntamente
com a documentagéo exigida pelo art. 45 da Reso!ugéo;‘: 00272008 do CJF,
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Pardgrafo (nico. Sempre que necessario, a Supervisio-
Assistente da Sec3o de Legistacdo de Pessoal pode notificar os servidores para
apresentar documentos ou comprovar informagdes relacionadas & inscricdo do
beneficio.

Art. 8° Sao atribuicbes da Supervisao-Assistente da Secdo de
Legislacdo de Pessoal:

I - Conferir os documentos indispensaveis 3 inscricdo,
observando o disposto no art. 9° desta portaria;

Il - Atualizar periodicamente a lista de beneficidrios,
excluindo 0s que perderam essa qualidade;

Il - Repassar mensalmente a Secao de Folha de Pagamento,
até o Gltimo dia atil do més antecedente ao de fechamento da folha a que se
referem, as informacgdes necessarias para ¢ pagamento do auxilio;

IV - Realizar, atentando para o §22 do art. 45 da Resolugdo n2
002/2008 do CJF, sempre que necessdric, a convocacdo dos servidores
beneficidrios para promoverem a atualizacdo da documentagdo referente ao
contrato com a operadora de plano de salde, a regularidade desta junto 2
Agéncia Nacional de Sadde (art. 45, inciso Il, da Resolugio n2 002/2008-CJF}, e
a quaisguer outros documentos relacionados com a manutencdo da condicdo
de seus dependentes.

Parégrafo Unico. Nas Subsegbes Judicidrias, as atribuicdes
constantes neste artigo serdo desempenhadas pelas Secées de Apoio
Administrativo, auxiliados pela Supervisdc-Assistente da Secdo de Legislacio
de Pessoal.

Art. 9° Os servidores usuarios do plano firmado entre a
Associacdo de Servidores da Justica Federal da Parafba e a operadora de planc
de salde ficam dispensados de apresentar:

a) cépia do contrato firmado entre a ASSEJUF-PB e a
operadora de plano de salde e

b) comprovante da regularidade da operadora de planos de
sadde junto & ANS.

§ 1° Os documentos referidos nas alineas “a” e "b” deverdo
ser apresentados pela propria Associacdo, mediante diligéncias da Supervisio-
Assistente da Sec¢io de Legislacdo de Pessoal.

§ 2° No caso de descumprimento do contido no §1° por parte
da ASSE|UF, podera supletivamente ser solicita dos servidores a
apresentacac da documentacao pertinente.
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Art. 10 Nao havera pagamento proporcional do auxilio-sadde.

CAPITULO IV
DAS CONSIGNACOES EM FOLHA DE PAGAMENTOS

Art. 11 As margens consignaveis serfo solicitadas
exclusivamente por requerimento dirigido a Secdo de Folha de Pagamento, ndo
podendo a informacdo ser fornecida entre os dias 04 e 10 de cada més, em
virtude do procedimento de fechamento da folha de pagamento.

§ 12 O requerimento de que trata o caput devera ser
realizado pela instituicdo financeira ouy pelo servidor por meio escritc ou
eletrénico.

§ 22 A margem somente seri disponibilizada apés as 15
horas do dia posterior aquele em que ocorrer a solicitacdo.

§ 32 Os contratos de empréstimos celebrados com servidores
requisitados serdo averbados, tomando-se como remuneracdo apenas a
retribuicdo pelo exercicio de cargo em comissio ou fun¢do comissionada,
podendo haver restricdo, a critério da instituicdo financeira, em especial as
dispostas nos respectivos termos de convénios/contratos,

§ 42 A consignacdoc em falha de pagamento ndo implica
corresponsabilidade do consignante por divida ou compromisso pecunidrio
assumido pelo consignado.

§ 52 Os pedidos de averbagdo de consignacdo em folha de
pagamento serdo recebidos e processados, para a folha de pagamento do més
subsequente, até as datas limites constantes da Tabela 02 constante do Anexo
| desta Portaria.

§ 62 A Secao de Folha de Pagamento disponibilizara relatéria
padrao para as operadoras financeiras, para fins de informacio mensal das
consignacbes, contende ¢ nome do CONSIGNADO e valor da prestacio
averbada em folha de pagamento.

CAPITULO V )
DOS PAGAMENTOS RELATIVOS AC ESTAGIO

Art. 12 Sé serdo efetuados os pagamentos relativos a
estagiarios remunerados e ndoc remunerados (auxilio-transporte} apéds o
recebimento da comunicacdo de frequéncia pela Coordenacdo de Estaqgio.

§ 12 Compete aos dirigentes das unidades em gue estiverem
alocados os estagidrios informar a frequéncia destes afavés de mensagem

eletrénica (treinamento®@|fpb.jus.br), até o 12 dia util de ada més.
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§ 22 Ficarao suspensos os pagamentos de bolsa de estagio e
de auxilio-transporte que ndo observarem o procedimento estabelecido neste
capitulo.

. CAPITULO VI
DA OBRIGACAO DE APRESENTAR CONTRACHEQUES

Art. 13 Os servidores pertencentes ao quadro de pessoal de
outros 6rgdos, em exercicio nesta Secdo judicidria, deverdo apresentar na
Secao de Folha de Pagamento, ¢dpia do contracheque do orgdo de origem até
o 12 dia dtil do més subsequente ao de pagamento, para fins de atender ao
disposto na Resclugdo n? 102/2009, do Conselho Nacional de Justica.

§ 12 Os contracheques podem ser encaminhados por meio de
mensagem de correio eletrénico (folha®@ijfpb.jus.br), com avisa de recebimento.

§ 22 O descumprimento ao disposto no caput pedera ensejar
a suspensé&o do pagamento dos beneffcios tratados nesta norma.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 Ndo serdo aceitos guaisquer lancamentos nas folhas
de pagamento de pessoal apds a sua conclusdc, o que somente poderé ser
realizado em folha do més subsequente, a critério da autoridade competente,

Art. 15 Nos termos da Portaria n® 13/GDF, de 06 de janeiro de
2010, a frequéncia dos servidores, oficiais de justica e estagiarios deverio ser
apresentadas exclusivamente por meio eletrénico, descrita no corpo da
mensagem, conforme modelo apresentade pela Secretaria Administrativa,
destinadas:

a) & Secdo de Folha de Legislacio de Pessoal
(pessoal@ifpb.jus.br) a frequéncia dos servidores, com matricula:

b) & Secdo de Folha de Pagamento (folha@jfpb.jus.br) a
frequéncia dos oficiais de justica, com matricula, para fins de pagamento da
indenizagdo de transporte relativa 3 prestacao de servigos externos (arts. 54 a
58 da Res. n? 04/2008-CJF); e

¢) 2 Secdo de Treinamento (treinamento@®ijfpb.jus.br) a

frequéncia dos estagidrios, com matricula.

Pargrafo Unico. Fica ressalvada das determinactes
constantes deste artigo a situacdo dos servidores cuja frequéncia & aferida
pelo sistema de ponto eletrdnico, devendo ser-observada a regulamentacao
especifica. e

FF S

pis
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Art. 16 Situagdes especiais serdo decididas pela Direcio do
Foro.

Art. 17 Ficam revogadas as Portarias n® 377/A/GDF, de 30 de
abril de 2010 e n2 571/GDF, de 21 de outubro de 2010.

Art. 18 Esta portaria entra em vigor na presente data,

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE,

HELENA DELGA 0S FIALHO MOREIRA
Jufza Federal Diretora do Foro
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ANEXO |
Exercicio Financeiro 2011

TABELA 01

DATA? | — | 26/01 | 24/02 | 28/03 | 26/04 | 26/05 | 27/06 | 26/07 | 26/08 | 27/09 | 26/10 | 25/11

TABELA 02

. DATA® | — | 31/01 | 28/02 | 31/03 | 29/04 | 31/05 | 30/06 | 29/07 | 31/08 | 30/09 | 28/10 | 30/11

I Meses de fechamento da folha de pagamento,

2 patas limites de apresentacao da documentagéo necesséria ao pagamento/reembolsofindenizacéo, sempre
considerados os dias dos meses antecedentes agueles em que haverd o fechamento das folhas de
pagamentos, nas quais estardo inclusas as verbas pleiteadas.

? {dem ao itern 01 acima

4 |ldem ao item 02 acima
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ANEXO Il

Formulério de Inscricdo para bolsa de pés-graduacao *

Dados do Servidor

Matricula: Nome:

Data de Nascimento: CPF:

E-mail:

Cargo Efetivo;

Funcao comissionada/cargo em comisséo:

Unidade de lotacio:

() Vara Federal

() Turma Recursal

( ) Secretaria Administrativa
Compiemento

Tempo de lotacdo
na unidade:

Horario de expediente:

Telefones para contato

Ramal:
Residéncia:
Celular:

Curso(s) superior{es):

Data de concluséo do dltimo curso superior
(somente graduacdo):

Participou de curso de pés-graduacdo
recebendo bolsa da Segdo Judiciaria da
Paraiba?
{ )Sim
Curso:

Observagbes adicionais:

Inicio:

Término:

{ )Nao

* Anexar curriculo
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Dados do Curso

Nome do curso: Tipo:
{ ) Lato Sensu
( ) Stricto Sensu {mestrado ou doutorado)

Periodo de realizagio: Duragao total, em horas:

Horario das aulas:

Instituicdo de ensino/CNPJ: Local de realizacao:

Valor do curso:

Objetivos do curso:

Conteldo resumido (anexar conteiido programatico):

Declaracao

Declaro estar ciente dos termos da Portaria n? 1.153/GDF, de 06 de outubro de 2005, bem !

como alteragdes posteriores, comprometendo-me, caso seja concedida a bolsa, a cumprir
todas as exigéncias previstas.
i de de 20

{assinatura}

Manifestagdo do titular da unidade de lotacéo do servider

{ ) Favoravel { ) Desfavoravel
Correlagac do curso com as atribui¢fes da unidade:
{ ) Ha correlagdo { ) Nao ha correlacéo

Relevancia do curso para a unidade:
{ ) pouca relevéncia

{ ) média relevancia

{ ) alta relevancia
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12

| Observacdes:

de 20

{assinatura)
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