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PORTARIA N.° 2882/2013/GP

Regulamenta o cronograma relacionado as atividades de Alterag8es Financeiras por meio do Boletim de

Alteragbes Financeiras (BAF), cadastramento no sistema MENTORH e processos fisicos e virtuais,

sistema Digidoc.
O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO, no uso de suas atribuicdes legais,
CONSIDERANDO a mudanca do calendéario de pagamento salarial;
CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer prazos de forma organizar as atividades relacionadas ao Boletim de Alteracdes
Financeiras e ao congelamento de dados cadastrados no sistema realizadas por meio da Coordenadoria de Pagamento, da Divisao de
Direitos e Deveres, da Divisdo de Cadastro e Divisdo de Pessoal da Corregedoria Geral de Justica,;
RESOLVE
Art. 1° As atividades realizadas pela Diretoria Financeira, por meio da Coordenadoria de Pagamento (CP) e sua Divisdo de Folha de
Pagamento (FP), obedecerdo ao cronograma indicado abaixo:
| — Até o dia trinta de cada més: recebimento do Boletim de Alteragdes Financeiras (BAF) fisico e/ou eletronico;
Il — Até o dia trinta de cada més: recebimento do Boletim de inclusdo/restituicdo de faltas, enquanto o sistema de ponto eletrdénico ndo
estiver interligado diretamente ao sistema MENTORH para repercusséo financeira;
Il - Entre os dias primeiro e dois de cada més: recebimento de BAF extraordinario fisico e/ou eletrdnico, contendo altera¢des
excepcionais, correspondentes a 30% (trinta por cento) do total das ocorréncias do BAF (inciso |);
IV — Até o dia dez de cada més: recebimento de exoneracdes, demissdes e destituicbes de fungdo gratificada, ficando o pagamento das
verbas rescisorias prorrogado para 0 més subsequente;
V — Até o dia quinze de cada més: disponibilizacdo de Contracheque na Intranet;
VI — Entre os dias dezoito e vinte de cada més: envio a Diretoria Financeira de Relatério resumido da Folha de Pagamento.
Art. 2° As atividades relacionadas ao BAF fisico e/ou eletrénico realizadas pela Diretoria de Recursos Humanos, por meio da Diviséo de
Direitos e Deveres, Divisdo de Cadastro e da Divisdo de Pessoal da Corregedoria Geral de Justica obedecerdo ao cronograma indicado
abaixo:
| — Até o dia trinta de cada més: envio do BAF fisico e/ou eletrénico a CP ;
Il — Entre os dias primeiro e dois de cada més: envio do BAF fisico e/ou eletronico suplementar a CP, contendo alteragfes excepcionais,
correspondentes a 30% (trinta por cento) do total das ocorréncias BAF (inciso |);
IV — Até o dia dez de cada més: recebimento de exoneracdes, demissdes e destituicbes de fungao gratificada via sistema MENTORH,
ficando o pagamento das verbas rescisorias prorrogado para o més subseqiente;
Il — Até o dia vinte de cada més: recebimento de documentos PELA Diretoria de Recursos Humanos a serem incluidos no BAF do més
subsequente.
V — O dia trinta de cada més: limite para cadastramento de qualquer alteragdo/inclusdo no sistema MENTORH que tenha repercussao
financeira.
Art. 3° O dia trinta de cada més sera o limite para recebimento de processos via E-doc(fisico) e Digidoc (virtual) com decisGes para
alteragdes no sistema de gestao de pessoas que tenham repercusséo financeira.
Paragrafo Unico. O dia limite de que trata o caput se estendera apenas até o horario das 18 (dezoito) horas, ficando os processos
encaminhados apods este horario sobrestados para inclusédo na folha de pagamento do més posterior.
Art. 4° O dia trinta de cada més sera o dia limite para “fechamento” da folha de pagamento constituindo-se na data para “congelamento”
de todos os dados cadastrados no sistema e gestao de pessoas.
Paragrafo Unico. Quando a data-limite para a realizacéo das atividades descritas nesta Portaria coincidir com ponto facultativo, feriado,
sabado ou domingo, aquela equivalera ao dia util subsequente.
Art. 5° O congelamento de dados no sistema de gestdo de pessoas, bem como o “fechamento” da folha de pagamento, ndo obstaréo o
cadastro de novos dados funcionais e o encaminhamento de novos processos a Coordenadoria de Pagamento, devendo ser considerados
apenas para a folha do més subsequente.
Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.
DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
PALACIO DA JUSTICA “CLOVIS BEVILACQUA” DO ESTADO DO MARANHAO, em S&o Luis, 15 de outubro de 2013.
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