GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA
EMERJ

ANO

Proposto por:
Diretor do Departamento de
Administracdo (DEADM)

Analisado por:
Assessor da Assessoria de Gestao
Estratégica (ASGET)

Aprovado por:
Secretario da Secretaria-Geral (SECGE)

PJERJ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

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 05/09/2022.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Um dos niveis que constituem o Curso de Especializagdo em
CP o . .
Direito Publico e Privado.
O Curso de Especializacao em Direito Publico e Privado, em nivel
Curso de

Especializacdo em
Direito Publico e
Privado

de pos-graduacdo lato sensu, constituido por seis niveis, visa a
selecdo, ao nivelamento e ao preparo dos candidatos, mediante
provas intelectuais, observacao individual e verificacdo dos indices
de participacao e de assimilacdo dos conhecimentos ministrados.

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletronicos.

Sistema de
Concursos e Provas
da EMERJ (SCPE)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para realizagao de seus
CONCUrsos.

Sistema de Gestao
EMERJ (SGEMERJ)

Sistema informatizado de envio de boletos e controle de
pagamentos dos alunos da EMERJ (pés-graduacao,
Especializagdo em Direito Publico e Privado, Curso de Preparacéo
para Ingresso na EMERJ (PREMERJ), extensao e livres).

Sistema de Pés-
Graduacao da
EMERJ (SPGE)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para realizacdo de
inscricdo nos cursos de pos-graduacao, Especializacdo em Direito
Pdblico e Privado, PREMERJ, extenséo e livres.

Sistema Integrado da
EMERJ (SIEM)

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

e Lein®1624/1990 — Criou o Fundo Especial da EMERJ;

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

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Providenciar a abertura dos processos no SEI referentes as
solicitacdes de alunos;

acompanhar o andamento e concluir o processo na unidade.

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

Despachar os processos de trancamentos, renovacao de
trancamento, cancelamentos de matricula, bolsas de estudos,
reabertura de matricula e devolucdes de valores.

Diretor da Diviséo de
Financas da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/ DIFIN)

Gerenciar as atividades de arrecadacdo de receitas e a
analise de adimpléncia dos alunos dos cursos;

realizar o célculo de todos os cursos de pos-graduacéo,
extensdo e livres apdés demanda do Departamento de
Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DEDES) e Departamento de Ensino da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DENSE)
envolvidos;

confirmar a realizacdo dos cursos pelos departamentos
(DENSE e DEDES) envolvidos;

encaminhar, por e-mail,
graduacédo, extensdo e
referente a Coordenacéo;

aos coordenadores de pos-
livres a forma de pagamentos

importar (automaticamente) do SIEM o cadastro dos alunos
matriculados;

realizar o controle da inadimpléncia nos cursos realizados
pela EMERJ;

despachar com a SECGE os processos de bolsa de estudos;

preencher o formulario Bolsa de Estudos e registrar no
SGEMERJ o percentual concedido ao aluno;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

realizar o backup, mensalmente, na pasta eletrbnica no
servidor;

elaborar do Indicador de Desempenho.

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

Ciéncia nos processos, apos a conclusdo, de devolucdo de
pagamento.

Equipe da Divisao de
Financas da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

Conferir diariamente o relatério de liquidacdo diaria e os
comprovantes de pagamento no extrato bancério;

registrar as diversas arrecadagbes no FRM-EMERJ-025-01 -
Arrecadacdo e no FRM-EMERJ-025-04 - Solicitagdo de
Documentos;

arrecadar taxa de inscricdo do concurso para 0 ingresso no
Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado (CP I);

arrecadar taxa de matricula e parcelas do CPIl ao CPVI;

arrecadar taxa de emissao de documentos, revisdo de prova,
inscricbes em modulos, trancamento, renovacdo de
trancamento e reabertura de matricula;

arrecadar taxa de inscricdo dos cursos livres e de extenséo;
arrecadar taxa de inscricdo dos cursos de pos-graduacao;

proceder & baixa manual dos cursos de pds-graduacio,
Especializacdo em Direito Publico e Privado, PREMERJ,
extensao e livres;

receber do SEADE os processos de pedidos ou renovacédo de
bolsa de estudos e encaminhar & SECGE;

encaminhar os processos de bolsa de estudos com o
despacho da SECGE ao SEADE;

processar requerimentos de devolucéo de taxas.

Chefe do Servico de
Gestédo de Recursos e
Arrecadacédo da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SERRI)

Proceder a analise da instrucdo processual para a efetiva
devolucao de taxas e valores autorizados pela SECGE.
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6 CRITERIOS GERAIS DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

6.1 O diretor da DIFIN é responsavel pelo gerenciamento das atividades de arrecadacao de
receitas e pela andlise de adimpléncia dos alunos dos cursos.

6.2 Todos os documentos processados no gerenciamento das arrecadacbes do Fundo

Especial da EMERJ tramitam pelo SEI.

6.3 A equipe da DIFIN confere diariamente o relatério de liquidagdo diaria e o0s

comprovantes de pagamento no extrato bancario.

6.4 A equipe da DIFIN, diariamente, acessa o banco conveniado e baixa o arquivo-retorno

dos boletos pagos, importando para o SGEMERJ.

6.5 A equipe da DIFIN, diariamente, registra as diversas arrecadac¢des nos formulérios:
FRM-EMERJ-025-01 - Arrecadagcdo e FRM-EMERJ-025-04 - Solicitacdo de

Documentos.

6.6 O diretor da DIFIN realiza o calculo de todos os cursos de pés-graduacao, extensao e

livres apds demanda dos departamentos (DENSE e DEDES) envolvidos.

6.7 O diretor da DIFIN, ap6és a confirmacdo de realizacdo dos cursos pelos DENSE e
DEDES, encaminha, por e-mail aos coordenadores de pos-graduacdo, extensdo e

livres, a forma de pagamentos referente a Coordenacao.

6.8 O diretor da DIFIN importa, automaticamente, do SIEM o cadastro dos alunos

matriculados no Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado.

6.9 O diretor da DIFIN realiza, mensalmente, o backup na pasta compartilhada no servidor.

7 ARRECADAR TAXA DE Il)ISCRI(;AO DO CONCURSO PARA O INGRESSO NO
CURSO DE ESPECIALIZACAO EM DIREITO PUBLICO E PRIV (CP I)

Objetivo: manutencao das atividades académicas da EMERJ.

7.1 A equipe da DIFIN, apos o registro dos boletos no banco conveniado, realiza,
diariamente, o retorno bancario para a importagcdo no SGEMERJ.
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7.2 A equipe da DIFIN acessa no sistema SCPE o nome do candidato que efetuou o

pagamento e envia e-mail de confirmacao.

8 ARRECADAR TAXA DE MAjI'RI'CULA E PARCELAS DO CURSO DE
ESPECIALIZACAO EM DIREITO PUBLICO E PRIVADO - CP |

Objetivo: manutencéo das atividades académicas da EMERJ.

8.1 A matricula é efetuada pelo SPGE.

8.2 Apobs o aceite da documentacdo (SEADE) é disponibilizado um link para a geracdo do
boleto no SGEMERJ através do SPGE.

8.3 A equipe da DIFIN confere no extrato bancario e no SGEMERJ os valores baixados

referentes as matriculas (12 parcela) dos alunos que realizaram 0 pagamento por

transferéncia bancaria.

8.4 A equipe da DIFIN acessa o banco conveniado para efetuar a remessa dos boletos.

9 ARRECADAR TAXA DE MA:FRI'CULA E PARCELAS DO CURSO DE
ESPECIALIZACAO EM DIREITO PUBLICO E PRIVADO - CP Il AO CP VI

Objetivo: manutencéo das atividades académicas da EMERJ.

9.1 A equipe da DIFIN gera boleto bancério, no SGEMERJ, para a turma com o valor da

matricula.

9.2 A equipe da DIFIN emite arquivo remessa, nho SGEMERJ, para envio dos boletos

referentes as matriculas e parcelas.

9.3 A equipe da DIFIN acessa o banco conveniado para efetuar a remessa dos boletos.

10 ARRECADAR TAXA DE EMISSAO DE DOCUMENTOS

Objetivo: manutencéo das atividades académicas da EMERJ.
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10.1 A equipe da DIFIN recebe, via e-mail, solicitacdes para a emissao de certificado de

eventos da EMERJ ou recebe do SEADE (via SEl) os demais processos com O

devido comprovante de pagamento.

10.2 Verifica a veracidade do comprovante anexado no extrato bancario e preenche o
FRM-EMERJ-025-04 - Solicitacdo de Documentos.

10.3 A equipe da DIFIN, em caso de solicitacdo de certificado de concluséo de curso,

verifica a situacao financeira do aluno e encaminha o requerimento para o respectivo
setor para realizar 0 atendimento da solicitacéo.

10.4 Se for inadimplente, a equipe da DIFIN encaminha o requerimento a SECGE.
10.5 A equipe da DIFIN recebe da SECGE o requerimento com o despacho e encaminha

ao SEADE, para ciéncia do aluno.

11 ARRECADAR TAXA DE REVISAO DE PROVA:

Objetivo: manutencéo das atividades académicas da EMERJ.

11.1 A equipe da DIFIN recebe do SEADE o0 processo com o comprovante de pagamento
da taxa de revisao de prova.

11.2 Verifica a veracidade do comprovante anexado no extrato bancério.

11.3 Preenche o FRM-EMERJ-025-01- Arrecadacdo e encaminha o processo ao Servico
de Cursos da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SECOQOS).

12 ARRECADAR TAXAS DE INSCRICOES EM MODULOS

Objetivo: manutencéo das atividades académicas da EMERJ.

12.1 A equipe da DIFIN recebe do SEADE o pedido de inscricdo em modulo por processo

com a forma de pagamento solicitada pelo aluno.

12.2 Encaminha o processo para o DENSE.

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-025 28 6 de 26




GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

12.3 Imprime Relatério Forma de Pagamento dos Mddulos para Renovacdo de Matricula
no SIEM, referente a inscricdo em moddulo on-line, com a forma de pagamento

(integral ou parcelada) solicitada pelo aluno.

12.4 Importa os alunos inscritos em moédulo do SIEM e gera no SGEMERJ os devidos

boletos.

12,5 Gera arquivo de remessa no SGEMERJ para envio dos boletos pelo banco

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

12.7 Efetua a baixa manual no SGEMERJ dos boletos pagos mediante depdsito bancério

e/ou transferéncias bancarias.

12.8 Realiza a comprovacao do pagamento no extrato emitido pelo banco conveniado.

13 ARRECADAR TAXA DE TRANCAMENTO, RENOVACAO DE TRANCAMENTO E
REABERTURA DE MATRICULA

Objetivo: manutencéo das atividades académicas da EMERJ.

13.1 A equipe da DIFIN recebe do SEADE o processo com o comprovante de pagamento

referente a solicitacdo do aluno.

13.2 Realiza a comprovagédo do pagamento no extrato emitido pelo banco conveniado e
lanca as informag¢des no FRM-EMERJ-025-01.

13.3 Em caso de trancamento de matricula, a equipe da DIFIN, encaminha ao DENSE, se

for referente ao Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado ou PREMERJ e

em caso de pos-graduacéo, a Divisédo de Ensino da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DINSE), para a verificacdo da frequéncia. Apos, no
mesmo despacho, informa a situagcdo financeira do aluno (adimplente ou n&o),

sugerindo o encaminhamento a SECGE.

13.4 A equipe da DIFIN recebe da SECGE o processo do aluno, registra no SGEMERJ o
despacho e encaminha para o SEADE. No caso de solicitagdo de trancamento de

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-025 28 7 de 26




GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

matricula do curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado, o envio € para o

Servico de Secretaria de Estagio da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SEEST), sendo PREMERJ ao SEADE, e cursos de pés-graduacao a
DINSE.

14 ARRECADAR TAXA DE INSCRICAO DOS CURSOS LIVRES, DE EXTENSAO E DO
PREMERJ

Objetivo: manutencéo das atividades académicas da EMERJ.

14.1 O aluno acessa o sistema para realizar a inscricdo e ap0s a aprovacdo dos

documentos, emite o boleto bancario referente a inscricdo.

14.2 A equipe da DIFIN gera arquivo de remessa no SGEMERJ para envio dos boletos

pelo banco conveniado.

15 ARRECADAR TAXAS DE INSCRICAO DOS CURSOS DE POS-GRADUACAQ

Objetivo: manutencéo das atividades académicas da EMERJ.
15.1 A equipe da DIFIN recebe da DINSE a comunicacéo sobre o inicio do curso.

15.2 O aluno acessa o sistema para realizar a inscricdo apos a aprovacao dos documentos

e emite o boleto bancario referente a inscri¢éo.
15.3 A equipe da DIFIN gera arquivo de remessa no SGEMERJ para envio dos boletos

pelo banco conveniado.

16 PROCEDER A BAIXA MANUAL DO CURSO DE ESPECIALIZACAO EM DIREITO
PUBLICO E PRIVADO

Objetivo: regularizar a situacao financeira do aluno no Sistema de Gestdo da EMERJ.

16.1 A equipe da DIFIN recebe do aluno o comprovante de pagamento referentes as

parcelas pendentes.

16.2 Realiza a comprovacéo do pagamento no extrato emitido pelo banco conveniado.
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16.3 A equipe da DIFIN efetua a baixa manual no SGEMERJ dos boletos pagos por

depdsito ou transferéncia bancaria.

17 REALIZAR O CONTROLE DA INADIMPLENCIA NOS CURSOS REALIZADOS PELA
EMERJ2

Objetivo: controlar o indice de inadimplemento, visando sempre a reduzi-lo.

17.1 O diretor da DIFIN envia, por e-mail, ao DENSE, DEDES e a DINSE, relatorio

semestral de inadimpléncia a fim de verificar a frequéncia do aluno.

17.2 Cancela os boletos em aberto apés 30 (trinta) dias corridos de abandono das aulas

pelo aluno nos cursos de Especializacdo de Direito Publico e Privado, PREMERJ e

pos-graduacao.

17.3 Entra em contato com o aluno inadimplente, por telefone/e-mail ou qualquer outro

meio eletrénico, objetivando equacionar a pendéncia.
17.4 Registra o contato com o aluno no FRM-EMERJ-025-14 - Controle de Inadimpléncia.

17.5 O diretor da DIFIN envia a SECGE e ao DEADM, semestralmente, relatorio de alunos

inadimplentes por e-mail.
17.6 Na&o é concedida a renovacdo de matricula quando o aluno esta em débito com

parcelas anteriores.

18 PROCESSAR OS PEDIDOS DE BOLSAS DE ESTUDOS

Objetivo: analisar os pedidos dos descontos e/ou isenc¢des nas mensalidades.

18.1 A equipe da DIFIN recebe do SEADE os processos de pedidos ou renovacdo de
bolsa de estudos.

18.2 O diretor da DIFIN despacha com a SECGE os processos de bolsa de estudos.

18.3 O diretor da DIFIN preenche o FRM-EMERJ-025-06 - Bolsa de Estudos e registra no
SGEMERJ o percentual concedido ao aluno.
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18.4 A equipe da DIFIN encaminha os processos de bolsas de estudos com o despacho da
SECGE ao SEADE.

19 PROCESSAR OS PEDIDOS DE DEVOLUCAO DE TAXAS

Objetivo: analisar as solicitacfes de pagamentos realizados indevidamente.

19.1 A equipe da DIFIN recebe do SEADE os processos com a solicitacdo para devolugao

do valor.
19.2 Verifica se o valor requerido corresponde ao valor pago.
19.3 Encaminha o processo a SECGE.

19.4 A equipe da DIFIN recebe o processo com o despacho da SECGE e, em caso de
deferimento, encaminha ao SERRI para devolucéo, e, caso contrario, encaminha ao
SEADE.

20 INDICADOR DE DESEMPENHO

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Controle de Total dos valores néo recebidos x 100
L . Mensal
Inadimpléncia Total da receita bruta

21 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

21.1 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
i ) ARMAZE (ARQUIVO
% CODIGO | RESPONSA- g RECUPERA- X CORRENTE x
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO CAO PROTECAO | ~ PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Bolsa de Estudos Pasta DGCOM/
—FRM-EMERJ- | “®2 DIFIN Restrito | Eletronica. Data Backup 2anos DEGEA*
025-06
Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-025 28 10 de 26




GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

RETENGAO
- A ARMAZE (ARQUIVO
x CODIGO | RESPONSA- : RECUPERA- ~ CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO CAo PROTECAO | ~ PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Pasta
Arrecadacgéo — . Eletrénica Eliminagéo
FRM —EMERJ- 4-3-2 DIFIN Restrito Data Backup 6 anos ha UO
025-01

Pasta
Arrecadagéo de Eletrénica
solicitacdo de Eliminagédo
documentos— 4-3-2 DIFIN Restrito Data Backup 6 anos na UO
FRM -EMERJ-
025-04
Controle de Pasta
Inadimpléncia — . Eletrénica Eliminagéo
FRM-EMERJ- 4-3-2 DIFIN Restrito Data Backup 6 anos na UQ
025-14
Arquivamento Pasta
das cépias do Eletrénica
extrato bancério . Eliminacéo
emitido pelo 0-5-5-1a DIFIN Restrito Data Backup 2 anos na UO
banco
conveniado.

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusao do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacédo na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das 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 Aplicagéo.

22 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Critérios Gerais das Arrecadacdes do
Fundo Especial da EMERJ;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Arrecadar Taxa de Inscricdo do
Concurso para Ingresso no Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado (CP
1);

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Arrecadar Matriculas e Parcelas do

Curso de Especializagcdo em Direito Publico e Privado-CP I;
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Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Arrecadar Taxa de Matricula e
Parcelas do Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado- CP Il ao CP VI;
Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Arrecadar Taxa de Emisséo de
Documentos;

Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Arrecadar Taxa de Reviséo de Prova;
Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Arrecadar Taxas de Inscricdbes em
Maédulo(s);

Anexo 8 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Arrecadar Taxa de Trancamento;
Renovacéo de Trancamento e Reabertura de Matricula;

Anexo 9 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Arrecadar Taxa de Inscricdo dos
Cursos Livres, de Extensao e do PREMERJ;

Anexo 10 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Arrecadar Taxas de Inscricdo dos
Cursos de P6s Graduacao;

Anexo 11 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Proceder a Baixa Manual do Curso
de Especializagdo em Direito Publico e Privado;

Anexo 12 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar o Controle da Inadimpléncia
nos Cursos Realizados pela EMERJ;

Anexo 13 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Processar os Pedidos de Bolsas de
Estudos;

Anexo 14 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Processar os Pedidos de Devolucéo

de Taxas.
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

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

§ ) ) 0 diretor da DIFIM
5 A DIFIM & rlesponsa'.fel realiza, mensalmente,
~ pelo gerenciamento dlols o backup na pasta
a8 pagamentos & pela analise compartilhada no
el de adimpléncia dos alunos servidor.
18— - dos cursos :
2E | L
gz | s
HE
= 8 Conferir diariamente o Acessar o bance Registrar as ) . Encaminhar por e-mail
= .. L ; R . Realizar o calculo Impartar do SIEM o
| g relatério de liquidagio 2 mnvem_adc e baixar arrecadagies nos de todas os curses Py a0s coordenadores a cadpastrn S E TS
o g disria & o5 comprovantes {{ (®)) 0 arquivo-retoma FRM-EMERJ-025-01 de Pés-Graduacio {a)) farma de pagamenta | eyt
a4 de pagamento no extrate = a2 B Extensaa e Li\fresl = referente a de Especializacio
E bancario . importar para o FRA-EMERJ-D25-04 Apés confirmagio Coordenacia P 5
& Diariamente de realizagio do
S curso pelo DENSE
= e DEDES
Skl
=
&
]
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMER

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR TAXA DE INSCRICAO DO CONCURSO PARA

INGRESSO NO CURSO DE ESPECIALIZACAO EM DIREITO PUBLICO E PRIVADO (CP I)

PRIVADO (CP I
EQUIPE DIFIM

Registrar os boletos

no banco conveniado

DE ESPECIALIZACADO EM DIREITO PUBLICO

ARRECADAR TAXA DE INSCRICAD Dp CURS

Realizar, diariaments, Acesaar no sistema
o retomo bancario SCPFE o nome do
para importagdoe no candidato que efetuou

SGEMER.J o pagamento

Confirmar a

inscrigao e enviar

e-mail
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR MATRICULAS E PARCELAS DO CURSO DE
ESPECIALIZACAO EM DIREITO PUBLICO E PRIVADO-CP |

mpartar do SIEM
a cadastro dos
alunos

DIRETOR DIFIN

matriculados

Conferir no SGEMER) os
valares lancados
referentes as
matriculas & os nomes

Qs alunGs

Gerar arquivo Acessar o bancao
€ conve dle
ER para efetuar a remessa dos

SGEMER] p
envio das baletos boletos

EQUIPE DIFIN

IARRECADAR TAXA DE MATRIiCULA E PARCELAS DO CURSO
ESPECIALIZACAD EM DIREITO PUBLICO E PRIVADO-CP
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR TAXA DE MATRICULA E PARCELAS DO CURSO DE
ESPECIALIZACAO EM DIREITO PUBLICO E PRIVADO- CP Il AO CP VI

CP Il AD CP VI
Equipe ds DIFIN

Gerar boleto B T e Efetuar remessa e o Impr mir a
bancario no remessa no Acessar n_bancu envio do mnflrmaqé’m de
SGEMER SGEMER convaniado argquivo-retarmo dos matricula no

boletas pagos. SGEMER)

ARRECADAR TAXA DE
MATRICULA E PARCELAS DO
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR TAXA DE EMISSAO DE DOCUMENTOS

g
Z
™)
E Em caso de solicitacao de - -, -
3 Receber via e-mail a Verificar Preencher o certificado de conclusdo de Venficar a ) .
a8 o . . - . Encaminhar o Realizar o
solicitagio para veracidade do armuldric de curso situacaa s .
w - e S i requeriments para —m atendimenta da
= z emissdo de certificado comprovante solicitagio de financeira do o respeciiv setor colicitacio
2 = de eventos da EMER) anexado dacumentos alung P s
! E \ r \
g |2
T
w g
o E " F ™, .
g Receber do SEADE (via Encaminhar ag
= SEl) as demais Mo extrato Se for inadimplente r:"z::::::; ch:?birji‘:\iErﬁgE SEADE, para
g pracessas com o devido bancdrio 4 SECEE wmqu despacho M ciéncia dota
E comprovante de 2 alunola)
g pagamento E— \ J “
[
-4
-9
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR TAXA DE_REVISAO DE PROVA

Receber do SEADE o
Processe Com o
comprovante de

pagamento da taxa de

revisao de prova

Verificar a
veracidade do
CCHM prm.'ante anexa Ij [n]
no extrato bancaria

Preencher o

farmularic de

arrecadagac -
FRM-EMER-025-01

Encaminhar o
Processe ao Senvico
de Cursas-SECOS

ARRECADAR TAXA DE REVISAO DE PROVA
Equipe da DIFIN
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR TAXA DE INSCRICOES EM MODULOS

lecaber do SEADE Imprimir Relatdric -
p Gera 0
i & ir 'e'f. Encar I'II'| aro Forma de Pagamenio . y . ’ e I:r wiar L‘:ht)k.‘ 05 por Efetuar a baixa
¢ a forma dt para dos mddulos para e T ,' . aos alunos manual na SGEMER.)
age cita SE Renovagao de N ) L.L.Jli: olicitado dos boletos pagos
3 alLifys Matricula no SIEM ho SGEMER. pelo banco corvaniac 1 1

pelo a

Realizar a
comprovagao do
pagamento no extralo

emitido pelo Banco
conveniado

ARRECADAR TAXAS DE INSCRICOE|
EM MODULOS
EQUIPE DIFIN
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

ANEXO 8 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR TAXA DE TRANCAMENTO, RENOVACAO DE
TRANCAMENTO E REABERTURA DE MATRICULA

Encaminhar ao DENSE para
trancamenta de matricula de
curso de Especializacao

Encaminhar nos cases de
cursos regulares a0
SEEST, e nos casos de
PREMERJ 2o SEADE e nos
ca50s de pos-graduagio
a0 DINSE

Verificar a frequéncia
do alung, apds no
mesma despacha,
infarmar situagie
financeira do aluno

Receber do SEADE o
requerimento com o
comprovante de
pagamento da
solicitacio do aluno

Sugerir Receber da SECGE Anotar no
encaminhamenta o requerimenta do SGEMER) &
a SECGE alune despacha

Realizar comprovagio do
pagaments ho extrate
emitide pela bance
conveniado

Langar as informages
na farmulario
arrecadagao-FRM-EME
RJ-025-01

Encaminhar ao
SEAD

DE MATRICULA
Equipe da DIFIN

Encaminhar a DINSE para
trancamento de matricula de
pos-graduagio

ARRECADAR TAXA DE TRANCAMENTO.
RENOVACAO DE TRANCAMENTO E REABERTURA|
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

ANEXO 9 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARRECADAR TAXA DE INSCRICAO DOS CURSOS LIVRES, DE
EXTENSAO DO PREMERJ
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E Acessar o sistemna P E'T',"‘ir o baleto
o o para realizar a (=) bancaria referente a
3 ‘_=: iNsCrican = inscricdo
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

ANEXO 10 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE ARRECADAR TAXAS DE INSCRICAO DOS CURSOS DE POS-

GRADUACAO
8
= Gerar arquivo de
v [
2] 5 ?;:::i::gaéz :ﬁ;: remessa no SGEMER)
E v o inicic Eh:- curso para envic dos boletos
o B pele banco conveniado
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22
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= dos documentos
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

ANEXO 11 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO BAIXA MANUAL DOS CURSO DE ESPECIALIZACAO EM DIREITO
PUBLICO E PRIVADO

o
w ]
=
g &
=
]
g &
=l
38 | 2
k = | Reali ;
5 T Receber do alunc o ealizar a Errer E e
=N a (s} comprovante(s) de comprovacan do p——— -
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g 2 E‘ pendentes conveniado pag
<& | g
: =)
=S
a8
i
g =
g2
el
i
Base Normativa: Caodigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-025 28 23 de 26




GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMER

J

ANEXO 12 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR O CONTROLE DA INADIMPLENCIA NOS CURSOS

REALIZADOS PELA EMERJ

Cancelar os boletos em
aberto apds 30 dias
corridos de abandona das
aulas pelo aluno nos
Cursos

Enviar para o DENSE,
DEDES a DIMSE
relatérnio semestral
de inadimpléncia

Verificar a
frequéncia do
aluno

Ht

Entrar em contato com o
aluno inadimplente, por
elefone/e-mail ou qualgue
outro meio eletranico,
ohjetivando equacionar a
pendéncia

Registrar o contato com o
aluno no fommulario:
Controle de
Inadimpléncia
FRM-EMERI-025-14

i

Enviar para & SECGE e ao
DEADM, semestralmente,
relatano de aluncs
inadimplentes por e-mail

Diretor da DIFIN

Mo sera concedida a
renovagao de matricula
quanda o aluno estiver em
débito com parcelas
antenores,

REALIZAR O CONTROLE DE INADIMPLENCIA
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

ANEXO 13 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAR OS PEDIDOS DE BOLSAS DE ESTUDOS

. g Receber do SEADE os Encaminhar os processos
=] [=1 requerimentos de de bolsas de estudos com
s ] pedidos ou renovagao o despacho da SECGE ao
e & de bolsa SEADE
- 5
=] g
L]
a
-
=]
a
[T
[=]
w
=]
2
=1
L
[
(5]
[=]
: |z
ﬁ =1 Despachar com a Preencher o formulario Registrar no SGEMER) o
E s SECGE os processos Bolsa de Estudaos percentual concedido
E ;?- de bolsa de estudos FRM-EMER)-025-06 ao aluna
£
=1
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GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

ANEXO 14 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAR OS PEDIDOS DE DEVOLUCAQO DE TAXAS

d E\rﬂlugé o do valar

PROCESSAR OS PEDIDOS DE DEVOLUCAD DE TAXAS
Equipe da DIFIN

Receber do SEADE os Verificar se o
requerimentos cam a valor rp.que.ridn-
salicitagao para carresponde ag

valor pago

Encaminhar o
requerimentn a

SECGE

Receber o requerimento
com o despacho da SECGE e,
em ¢asa de defenmento,
encaminhar ag DEADM para

autuagac

Em caso de deferimenta

Em caso de indeferiments

Encaminhar ao SERRI
para devolugio

Encaminhar ao
SEADE
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