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1. OBIJETIVOS

1.1 Regulamentar a atividade de Ressarcimento de Servidores Cedidos e Requisitados, no

ambito do Poder Executivo Estadual, com vistas a instru¢cdo e acompanhamento do
processo de ressarcimento.

1.2 Estabelecer os critérios e procedimentos para Ressarcimento de Servidores Cedidos e
Requisitados pelo Estado.
2. ABRANGENCIA
2.1 Poder Executivo Estadual.
2.2 Unidades Gestoras — UG

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Decreto n25593-R, de 10 de janeiro de 2024;
3.2 Decreto n25594-R, de 10 de janeiro de 2024.
3.3 Parecer Consulta TC n2 009/2017
4. SIGLAS

4.1 SIGEFES — Sistema Integrado de Gestdo das Finangas Publicas do Espirito Santo.
4.2 NP — Nota Patrimonial

4.3 RPPS — Regime Préprio de Previdéncia Social
4.4 RGPS — Regime Geral da Previdéncia Social
4.5 DUA — Documento Unico de Arrecadag3o
4.6 NE — Nota de Empenho

4.7 NL — Nota de Liquidagao

4.8 PD — Programacdo de Desembolso
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4.9 MCONT Folha — Manual de Procedimentos Contdbeis do Estado do Espirito Santo —

Procedimentos Aplicaveis a Folha de Pagamento.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 GEARC - Geréncia de Arrecadacao e Cadastro.

5.2 GECOG - Geréncia de Contabilidade Geral do Estado.
5.3 GFS - Grupo Financeiro Setorial/Equivalente.

5.4 GRH - Grupo de Recursos Humanos/Equivalente.

5.5 Area Administrativo-Financeira.

6. INFORMAGOES ADICIONAIS

O trabalho serd realizado pela area de Recursos Humanos, em conjunto com o
GFS/Equivalente, da Secretaria de Estado na qual o cedido possua alocagdo origindaria, no
ambito do Poder Executivo Estadual, e abrangera os Orgdos da Administra¢do Direta,
Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual.

A execucdo do trabalho tera por base esta Norma de Procedimento, que incluira todas as
informagdes e documentos necessarios a realizacdao das atividades de Ressarcimento de
Servidores Cedidos e Requisitados.

O conjunto de ag¢bes com diretrizes para o fiel cumprimento das atividades de
Ressarcimento de Servidores Cedidos e Requisitados, no ambito do Poder Executivo do
Estado do Espirito Santo, faz-se necessario para auxiliar os Orgdos e Entidades do Poder
Executivo Estadual quanto aos procedimentos contabeis para registros referentes a cessdo
de pessoal entre Orgdos e Entidades do Estado do Espirito Santo e Outros Entes da
Federacdo.

7. PROCEDIMENTOS

7.1 Fluxo de Procedimentos:
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7.2 A cargo da Geréncia de Arrecadacdo e Cadastro — GEARC/SEFAZ:

7.2.1

7.2.2

Quando solicitado pela area de Recursos Humanos da Secretaria de Estado na qual o
cedido possua alocacdo origindria, autarquia ou fundacdo, por meio de oficio do
ordenador de despesas ou equivalente, encaminhado via E-Docs, gerar os cédigos de
receita para serem utilizados na emissdao do DUA para ressarcimento de servidores
cedidos para érgdos do Poder Executivo. Devem ser gerados 2 (dois) cédigos de
receita: um relativo a remuneragdo e outro relativo as contribui¢des previdencidrias
patronais.

Os cédigos de receita gerados deverdo ser utilizados para todas as posteriores
cessoes de servidor que érgao realizar.

7.3 A cargo do Grupo Financeiro Setorial — GFS/Equivalente:

7.3.1

7.3.2
7.3.3

7.3.4

7.3.5

Registrar o reconhecimento de obrigacdo por competéncia de forma tempestiva no
més vigente da folha de pagamento. O registro deve ocorrer por meio de NP - Nota
Patrimonial, no més da competéncia da cessdo do servidor, respeitando o regime
contabil, com a finalidade de reconhecer o direito a receber nas respectivas contas
de ativo. Caso o registro seja feito fora do exercicio vigente, deve ser informado o
exercicio anterior ao realizar o registro no SIGEFES.

O registro do reconhecimento da obrigacao devera ocorrer mediante os registros de
empenho (NE) e liquidacdo (NL), em naturezas orcamentarias distintas.

O registro deve ser feito de forma separada para:

- Registro de NP para verba remuneratéria

- Registro de NP para verba indenizatéria

- Registro de NP para encargos patronais RPPS (Estatutdrio)
- Registro de NP para encargos patronais RGPS (Celetista)
Apds autorizacdo, efetuar a liquidacdo e o pagamento.

Registrar o pagamento do ressarcimento da cessdao do servidor por meio da
Programacao de Desembolso — PD. O pagamento do ressarcimento ao 6rgdo cedente
observando a modalidade de pagamento. Quando o ressarcimento ocorrer em favor
de érgados do Poder Executivo, devera ser efetuado pela modalidade de DUA, onde o
orgao cedente é responsavel pela criacdo e informacdo dos devidos cédigos. Quando
o ressarcimento ocorrer em favor de Outros Poderes, devera ocorrer por meio de
depdsito bancério.

Efetuar, no SIGEFES, os registros contabeis correspondentes aos ressarcimentos
recebidos, conforme definicdes constantes no Capitulo XX — do MCONT — Folha de
Pagamento, observando-se a competéncia mensal, de modo que saldo do passivo
ndo seja transferido de um més para o outro.

Enviar o processo ao GRH/Equivalente.
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7.4 A cargo da Grupo de Recursos Humanos — GRH/Equivalente:

7.4.1 Abrir processo de ressarcimento.

7.4.2 Solicitar, ao ordenador de despesas, autorizacdo para o empenho na abertura do
processo e todo més de janeiro, para os servidores requisitados e para os servidores
cedidos com ressarcimento.

7.4.3 Mensalmente, apurar as informacoes de servidores cedidos e requisitados.

7.4.4 Para servidores requisitados:

744.1
7.4.4.2

7.4.4.3

7.4.4.4

7.4.4.5

7.4.4.6

Encaminhar folha de frequéncia ao 6rgdo cedente.

Receber do cedente pedido de ressarcimento e conferir informacdes (valores
do contracheque).

Enviar informacg0es para registro no GFS e solicitar autorizagcdo ao ordenador
de despesas para emissao da liquidagao e pagamento.

Receber do GFS o processo com o pagamento efetuado e aguardar préximos
pagamentos.

No més de novembro, verificar saldo de empenho e necessidade de reforco
para pagamento do més de dezembro (verificar se houve algum reajuste,
promocao, progressao).

Verificar pagamento efetuado da folha de dezembro.

7.4.5 Para servidores cedidos com ressarcimento:

7.4.5.1
7.4.5.2

7.4.5.3

7.4.5.4

7.4.5.5

Verificar se ja possui codigo de DUA para o ressarcimento.

Caso n3o possua, solicitar 8 GEARC/SEFAZ a criacdo do cédigo de receita. E
indispensavel que a solicitagdo contenha nome e CNPJ do Orgdo/Secretaria
gue realiza a cessdo do servidor.

Com o cddigo de receita, gerar DUA e juntar demais informacdes e enviar a
cobranca ao cessiondrio, até o ultimo dia do més de competéncia do
pagamento.

Apds o pagamento pelo cessiondrio, aguardar proximo més para gerar novo
DUA.

Caso o cessiondrio ndo tenha efetuado o pagamento, enviar notificacdo
solicitando que seja providenciado o pagamento (oficio do ordenador de
despesas ou equivalente). Mesmo com a notificacdo, se o cessionario ndo
efetuar o pagamento, encerrar o convénio, nos termos do art. 42, inciso Il do
Decreto 5593-R/2024 e encaminhar processo para inscricdo em divida ativa e
CADIN/ES.
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7.4.6 Para servidores em cessdo incondicionada:

7.4.6.1 Solicitar a publicacdo da cessdo pela SEGER.

7.4.6.2 Apds a publicagdo, o servidor sai da folha e o IPAJM e PREVES procedem com
a cobranca dos recolhimentos (gerar DUA e encaminhar ao cessiondrio para
controle das contribui¢cdes previdenciarias).

7.5 A cargo do Ordenador de Despesas:

7.5.1 Quando solicitado pelo GRH/Equivalente, autorizar a emissdo da Nota de Empenho —
NE e Nota de Liquidacdo — NL para pagamento do ressarcimento dos servidores
cedidos por outros 6rgdos a Secretaria/Orgdo correspondente.

7.6 A cargo do Cessionario:

7.6.1 Efetuar o pagamento até o ultimo dia do més subsequente ao més de competéncia,
nos termos do art. 20 do Decreto n2 5593/2024.

7.6.2 Receber notificagdo, na auséncia de pagamentos regulares, e providenciar os
pagamentos devidos com os encargos moratorios correspondentes.
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