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1 FLUXO GERAL

Mensalmente

Coordenadoria de Pagamento - Fluzo Geral do
Gerenciamento de Pagamento

@&—

Fazer folha normal

0

Crédito na corta

servidores

dos magistrados e

Fate oFE

[

Fazer-GFIP

Fazer-folhas exerc, anteriores

Pagar-reembiolso

stenzin

P

e
by

Pagar-Aposentadoria-Pensio

Respondet-requetimentos
individuais

Prestar-infarmagies Orgdos
Externos
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

1.1 COORDENADORIA DE PAGAMENTO
- FLUXO GERAL DO
GERENCIAMENTO DE PAGAMENTO

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 I:{?:Li'-’.'Mensalmente
Data do timer
2021-09-27T00:00:00

1.1.1.2 Fazer folha normal
Processo

Fazer folha normal - Coordenadoria de Pagamento - Folhas: (1) salario normal, (2)
acertos e (3) reversdes e blogueios

1.1.1.3 OCrédito na conta dos magistrados e servidores

1.2 PROCESSO PRINCIPAL

1.2.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.2.1.1 Fazer-GFIP

Ver detalhes

1.2.1.2 Fazer-folhas exerc. anteriores

Ver detalhes

28/09/2021 14



1.2.1.3 Pagar-reembolso

Ver detalhes

1214 Pagar-Aposentadoria-Penséo

Ver detalhes

1.2.1.5 Responder-requerimentos individuais

Ver detalhes

1.2.1.6 Prestar-informagées Orgaos Externos

Ver detalhes

1.21.7 Fazer-DIRF-RAIS

Ver detalhes

1.2.1.8 Reembolsar-exercicios anteriores

Ver detalhes

1.3 FAZER-GFIP

® —Q

[+]

Fazer GFIP

Mensalmente FIP entregue

28/09/2021
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1.3.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.3.1.1 '~'::':-f'-:'MensaImente
Data do timer
2021-09-27T00:00:00

1.3.1.2 Fazer GFIP

Processo

Fazer GFIP - Coordenadoria de Pagamento - Fazer GFIP

1.3.1.3 OGFIP entregue

1.4 FAZER-FOLHAS EXERC.
ANTERIORES

= O

Deferimento E Folha creditada e
do direito Fazer-folhas exerc, anteriores publicada

1.4.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

28/09/2021
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14.1.1 I:E.l-:'Deferimento do direito

1.4.1.2 Fazer-folhas exerc. anteriores
Processo

Fazer folhas de exercicios anteriores - Coordenadoria de Pagamento - Folhas de

exercicios anteriores

14.1.3 OFoIha creditada e publicada

1.5 PAGAR-REEMBOLSO

o O

E-mail EH Créd[tn para o
Pagar-reembalsao Qrgdos
Externos

1.5.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

o)

1511 VE-mail

1.5.1.2 Pagar-reembolso
Processo

Pagar reembolso - Coordenadoria de Pagamento - Reembolso

28/09/2021
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1.5.1.3 OCrédito para os Orgaos Externos

1.6 PAGAR-APOSENTADORIA-PENSAO

—0

)

Publicacao da Homologacio da

Aposentadotia ou Pagar-fposentadoria-Pensan Aposentadotia /
Concessan da Pensao
Pensido

1.6.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.6.1.1 I'x'::;Lf'-"Puincagz?lo da Aposentadoria ou concessao da Pensao

1.6.1.2 Pagar-Aposentadoria-Penséo
Processo

Pagar aposentadoria e pensdo - Coordenadoria de Pagamento - Aposentadoria e
Pensdo

1.6.1.3 OHomoIogagéo da Aposentadoria / Pensao
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1.7 RESPONDER-REQUERIMENTOS
INDIVIDUAIS

O— o |—0

Peticin solicitacdo
despachada Responder-requermetios respondida
individuais

1.7.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.7.1.1 _ :'Petigéo despachada
Descricao
simulacao de aposentadoria
CTC (ex servidor / classistas)
certiddo de 13° salario
fichas financeiras
certidao de saldo de passivos
calculo
informacao
certidao

1.7.1.2 Responder-requerimentos individuais
Processo

Responder requerimentos individuais - Coordenadoria de Pagamento - Requerimentos
individuais

28/09/2021 19



1.7.1.3 OSoIicitagéo respondida

1.8 PRESTAR-INFORMACGCOES ORGAOS
EXTERNOS

0

&

Solicitacdo dos [:1 solicitacdn
rgaos Prestat-informanies Orgios atendida
Externios Externios

1.8.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.8.1.1 "Solicitagéo dos Orgaos Externos

Descricao

TCU, CSJT, CNJ,

ORGAOS JUDICIAIS/

AGU/

PROCURADORIAS
AJUCLA/ANAJUSTRA/
AMATRA/

SINDIQUINZE /

FUNPRESP

MINISTERIO DA PREVIDENCIA
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Calculos
Informacao
Certidao

1.8.1.2 Prestar-informag&es Orgaos Externos

Processo

Prestar informac8es para Orgdos Externos - Coordenadoria de Pagamento - Prestacdo

de informacdes para Org3os Externos

1.8.1.3 OSoIicitagﬁo atendida

1.9 FAZER-DIRF-RAIS

3 )[ [+]
Mormatizagao da

Receita [DIRF) £ Fazer-DIRF-RALS
tinistério da
Trabalho [RAIS)

Q

DIRF / RALS
cancluida

1.9.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

28/09/2021
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1.9.1.1 I:~':-';Lf'-:'Normatizac;:?io da Receita (DIRF) / Ministério do Trabalho (RAIS)
Descricao
Todo inicio de ano, referente ao ano anterior.

1.9.1.2 Fazer-DIRF-RAIS
Processo

Fazer DIRF-RAIS - Coordenadoria de Pagamento - Rotinas Anuais da Coordenadoria de
Pagamento (DIRF e RAIS)

1.9.1.3 ODIRF / RAIS concluida

1.10 REEMBOLSAR-EXERCICIOS
ANTERIORES

@ f——0

il |
= Crédito para o3

Feembolsar-exercicios anteriores Qrgdos
Externios

E-mail

1.10.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.10.1.1 "=e-mail
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=+ .. .
1.10.1.2 Reembolsar-exercmos anteriores
Processo

Reembolsar exercicios anteriores - Coordenadoria de Pagamento - Reembolso de

exercicios anteriores

1.10.1.3 OCrédito para os Orgaos Externos

28/09/2021
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2 FAZER FOLHA NORMAL

2) acertos &

- Folhas: (1)

Mensaimente

o
Gedar folhs de
pagamento

=]
Caleular folha

Criar rubricas

e

beneficios

‘Carregar

Dois ma;Z

artes da

(Trecharfoln ¢ genr
arquivos relatérioy ¢

Folha (cegnagrama)

contabilizagio

Ry O ptualizar frey (Pazer chlculo (@ ar PROAD ¢
i Il
k“f:a':‘“m’:“ tabelas de f"’:::‘;; Jeral da folha Juntar
comegho confer relatrios
(Pazer eventuals Dicarregar (Przer eventuais (B Remeter
BCertos dos eros consignacles acertos dos erros PROAD da
detectados em folha detectados Falha para SOF
L (;
Bomunicar Unidades (Bomunicar Uridades eampartiinar os
para comegio de pera cormegio de arquivos dos bancas
eventuais erros eventusis emos canveniados com &
detectados detectados $OF (Google Drive)
L2
Calcular ¢
(Cyodare ata limite para
margem Folhal
consignvel (cranagramal
C&icutar, conferr t‘%\spanimmﬁnuﬂs
e fazer relatério contraceques o ——
da Glosa Autostendmento

1

Bazer eventuals

acertos dos erros
detectados

Oerar arquivos
Retomo & Margem
pora 0 e-CONSIG

!

}

Stomunicartridades Sgerar arquivas
para carregio de FUNPRESP para
eventusis emos conferéncia &
detectados eventuais ghustes
X

Beneficiario de
sio
Alimenticia?,

CBhwiar o arquiva paa o
TCU - Todas a3 falhas
(Proz0 até dia 15 do més
subsequente]

Crédito na conts
dos magistrados &
senidores na data
da previs§o

[CEpublicar TRT1S -

Todasas foss
(Prazo até dia 20 do
més subsequente)

B Enviar
contracheques
te-mail)

[Biiblicar no portsl
NJ (Prazo de §
dias)

Folha crediad
€ publicada

Crédito na conta
do benefioino e
data de previsio
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

2.1 COORDENADORIA DE PAGAMENTO
- FOLHAS: (1) SALARIO NORMAL,
(2) ACERTOS E (3) REVERSOES E
BLOQUEIOS

2.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

|||||

2.1.1.1 “='Mensalmente
Data do timer
2021-09-28T00:00:00

2.1.1.2 Criar folha de pagamento
Descricao
Cadastrar a Folha com tipo, data (etc.) dentro do sistema FolhaWeb.

2.1.1.3 |E|Abrir chamado para TI
Descricao
Chamado para incluir Folha de Pagamento na tabela de pagamento.

2.1.14 Calcular folha
Descricao
Executar o procedimento de calculo da folha com base no cadastro dos
Magistrados e Servidores.

2.1.1.5 @Gateway
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2.1.16 Fazer ajustes manuais

Descricao

1-Acertos decorrentes de abono de permanéncia, aposentadoria e

pensao, falecimento, exercicio/promocao,
remocao/permuta/exoneracao;

2-Ajuda de custo;

3-Auxilio natalidade, funeral;

4-Férias, Abono pecuniario, GECJ;
5-Licenca Prémio (indenizada e em gozo);
6-Gratificacao Magistério;

7-Férias indenizadas;

O-Faltas injustificadas;

10-Auxilio Telematica;

11-Pedagio, combustivel;
12-Substituicao;

13-Penséao alimenticia (inclusao, calculo mensal e exclusao);
14-Diligéncias.

2.1.1.7 Fazer eventuais acertos dos erros detectados
2.1.1.8 Comunicar Unidades para correcao de eventuais erros detectados

2.1.1.9 <>Gateway
Portoes

Fechar Folha e gerar arquivos (relatdrios) e conferir para crédito e
contabilizacao

2.1.1.10 Fechar Folha e gerar arquivos (relatérios) e conferir para crédito e
contabilizacao

Descricao
Apropriacao;
Protocolo de entrege de meio magnético (bancos);

28/09/2021
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Relatorio de valores liquidos;

TRT15 - Adiantamento e Devolucao de AGN;

TRT15 - Adiantamento e Devolucao de Férias;

TRT15 - Apropriagao da folha por rubricas;

TRT15 - Consolidacao de Consignacao - Reposicao de Custos;
TRT15 - Consolidacdo de Consignacdo sem Onus;

TRT15 - Custo da Folha por Instancia;

TRT15 - Mapa Resumo FUNPRESP;

TRT15 - Provisao Mensal da Folha - Ativos PSSS;

TRT15 - Provisao Mensal da Folha - Ativos RGPS;

TRT15 - Provisao Mensal da Folha - Inativos;

TRT15 - Provisao Mensal da Folha - Pensionistas;

TRT15 - Quantitativo por Cargo/Situacao;

TRT15 - Relatério de Recolhimento do INSS (elaboracao manual);
TRT15 - Relatério RGPS (elaboracdao manual);

Consolidacdo de Pensdo Alimenticia;

Relatorio de Valores Liquidos;

TRT15 - Emissao e envio das bases de INSS (elaboracao manual);
Consolidagdo - outras consignacdes e depositos judiciais;

OSI (Ordem de Servico Interna) de retificacdo do Relatorio de
Apropriacao (solugao de contorno para correcao de classificacao
contabil, abrir demanda no Gestor Nacional-Redmine) (elaboracao
manual);

E Outras.

2.1.1.11 |ElCriar PROAD e juntar relatorios

Descricao

PAGAMENTO : Processo de Folha de Pagamento.

2.1.1.12 |EIRemeter PROAD da Folha para SOF

Descricao

28/09/2021
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Folha normal, em torno do dia 13.
Demais, em torno do dia 25.

2.1.1.13 |E|Compartilhar os arquivos dos bancos conveniados com a SOF (Google
Drive)

2.1.1.14 I:"'-:';':'Data limite para emissao da Folha (cronograma)
Data do timer
2021-09-28T00:00:00

2.1.1.15 Disponibilizagéo dos contracheques no Autoatendimento

Descricao

No Folhaweb.

2.1.1.16 <>Beneficiério de Pensao Alimenticia?
Portdes
Sim
Nao
Tipo de Condigao

Padrao

2.1.1.17 I:"'-:';':'Crédito na conta dos magistrados e servidores na data da previsao
Data do timer
2021-09-28T00:00:00

2.1.1.18 <>Magistrado?
Portdoes

Nao

Tipo de Condicao

28/09/2021
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Padrao

2.1.1.19 |ElPublicar no portal CNJ (Prazo de 5 dias)

Descricao

Prazo de 5 (cinco) dias - publicacao no Portal CNJ (Portaria 63/2017).

2.1.1.20 <>Gateway
Portoes

Enviar o arquivo para o TCU - Todas as folhas (Prazo até dia 15 do més
subsequente)

2.1.1.21 |E|Enviar o arquivo para o TCU - Todas as folhas (Prazo até dia 15 do més
subsequente)

Descricao
Até dia 15, encaminhar todas as folhas do més anterior.

2.1.1.22 |ElPublicar TRT15 - Todas as folhas (Prazo até dia 20 do més subsequente)
Descricao
Publicar no Transparéncia (TRT15):
Até dia 20, todas as folhas do més anterior.
Geracao de arquivo para publicacao Transparéncia TRT.

2.1.1.23 OFoIha creditada e publicada

2.1.1.24 Enviar contracheques (e-mail)
Implementagao

Servigo Web

28/09/2021
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2.1.1.25 OCrédito na conta do beneficiario na data de previsao
2.1.1.26 @Gateway

2.1.1.27 Criar rubricas
Descricao
Quando nao existe, no ambito nacional, entao é necessario criar a
rubrica para uso no Regional.

2.1.1.28 @Gateway

2.1.1.29 Carregar beneficios

Descricao
Carregamento das verbas de auxilio pré-escolar, custeio meédico e
auxilio farmacia.

2.1.1.30 Carregar diligéncias
Descricao
Solugdo de contorno (o Autoatendimento nao esta funcionando para
esse item) para carregar as diligéncias dos Oficiais de Justica
(Indenizacao de Transporte).

2.1.1.31 Carregar consignacoes em folha
2.1.1.32 Fazer calculo geral da folha e conferir

2.1.1.33 Incluir pedidos individuais

Descricao
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Incluir pedidos individuais que foram deferidos:

Abono Permanéncia,

Auxilio Natalidade,

Indenizacao de Transporte (nos casos com problema no
Autoatendimento),

Adicional Noturno,

Gratificacdo de Ensino,

Ajuda de Custo,

entre outros.

2.1.1.34 Fazer conferéncia geral
Descricao
Objetivo
Fazer conferéncia dos carregamentos, dos pedidos individuais e dos
ajustes manuais.

2.1.1.35 Fazer eventuais acertos dos erros detectados
2.1.1.36 Comunicar Unidades para correcao de eventuais erros detectados

2.1.1.37 “=Dois dias uteis antes da data limite para remessa da Folha (cronograma)
Descricao
No final do dia, fazer o calculo geral da Folha.

Data do timer
2021-09-28T00:00:00

2.1.1.38 Fazer calculo geral da folha e conferir
Descricao
No final do dia, fazer o calculo geral da Folha.
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2.1.1.39 Fazer eventuais acertos dos erros detectados
2.1.1.40 Comunicar Unidades para correcao de eventuais erros detectados

2.1.141 |ElCalcular e conferir a margem consignavel
Descricao
Calcular pelo FolhaWeb e fazer a conferéncia por amostragem.

2.1.1.42 |ElCalcular, conferir e fazer relatério da Glosa

Descricao
Calcular pelo FolhaWeb e fazer a conferéncia por amostragem. Exclui
valores que excedam a margem consignavel.

2.1.1.43 Gerar arquivos Retorno e Margem para o e-CONSIG

Descricao
Relatorios emitidos pelo FolhaWeb para atualizacao do sistema e-
CONSIG.

2.1.1.44 Gerar arquivos FUNPRESP para conferéncia e eventuais ajustes

2.1.1.45 Atualizar tabelas de correcao

Descricao
Atualizacdo mensal dos indices de correcao monetaria e juros de
acordo com a Resolucao CSJT N° 137/2014.
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FAZER GFIP

Coordenadoria de Pagamento - Fazer GFIP

“—fRerar arguivo

SEFIP (Faolhaweb)

Mensalmente

Eazer acertos

manuais GFIP

:‘Tﬁntararquhn:s SEFIP
e contribuintes
individuais [CECF)

——3 importar no SEFIP

e

(Berar arquivo e

da CEF
|

H;ﬁ

M. Llancar
hearréncias,

movimentagies e

compensagdes
el

L'E;J\-"alidaro
arquivo

importadao

Conferit o
arquiva do SEFP
CEF com s da

A£hviarpara CEF pelo
-
sistema Web

Falha Conectividade

Sodial

O Fazer [mpressio e

fechamento arquivamento de
SEFIF CEF relatarios do
GFIP
GFIP entregue
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

3.1

COORDENADORIA DE PAGAMENTO
FAZER GFIP

3.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

3.1.1.1

I.z.:'-;\'l
“*'Mensalmente

.,

Data do timer
2021-09-28T00:00:00

3.1.1.2

3.1.1.3

3.1.14

3.1.15

3.1.1.6

3.1.1.7

3.1.1.8

3.1.1.9

Gerar arquivo SEFIP (Folhaweb)

|ElFazer acertos manuais GFIP

|ElJuntar arquivos SEFIP e contribuintes individuais (CEOF)
Gerar arquivo e importar no SEFIP da CEF

Langar ocorréncias, movimentacoes e compensagoes
Validar o arquivo importado

|ElConferir o arquivo do SEFIP CEF com os da Folha

Fazer fechamento SEFIP CEF
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3.1.1.10 Enviar para CEF pelo sistema Web Conectividade Social
3.1.1.11 |Ellmpresséio e arquivamento de relatérios do GFIP

3.1.1.12 OGFIP entregue
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4 FAZER FOLHAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

Coordenadoria de Pagamento - Folhas de exercicios anteriores

Autorizagio pata
pagamento [TRT1G
efou CHI?

[Fazer infarmagio
para reconhecer
divida

Deferimento
da direito

Aguardar
disponibilidade
orgamentaria

[B#dir autorizagio de
pagamenta para o
Ordenador de
Despesa

A
“Criar folha de
pagamento

T
“Tricluir pedidos
individuais

o
“Fazer ajustes
manuais

e

iazer calculo
individual da
folha

e

O

(zerar arquivos e
confetir para crédit
e contabilizagdo

“Triar PROAD &
Jjuntarrelatdrios

'_ﬁemeter PROAD
daFalha para SOF

(SCampartilhar o5
arquivos dos banoos
conveniadas com a
SOF (Google Drive)

= Data limite para
missio da Folha
(cronograma)

&er acertos dos
ewentuais erros
detectados

Mamunicar Unidades
pata correcio de
eventuais erros

detectados

ﬁispombllﬁo daos
contracheques no
Autoatendimernto

Benefidario de
Fensdn
alimenticia? -,

Sim

-
W Enviar
contracheques

[e-mail)

Créditn ha conta
do benefidario na
data de previsio

Crédito na conta

dos magistrados e

servidores na data
de previsio

=

Certificar PROADs
individuais ou Pagamerto
e arviar para SOF dar

baixa no SIAFL

C&uiaro arquivo pata o
TCU- Todas as folhas
[Prazo até dia 15 do
més subsequente]

Magistrados?

[Fublicar TRT1S -

Todas &5 falhas
(Prazo até dia 20 do
més subsequente)

Partal CMJ (Prazo
de 5 dias]

Folha creditada e
publicada
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

4.1 COORDENADORIA DE PAGAMENTO
- FOLHAS DE EXERCICIOS
ANTERIORES

4.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

I_z E 9

41.1.1 ‘=/Deferimento do direito

4.1.1.2 |ElFazer informacao para reconhecer divida

Descricao
Procedimento para reconhecimento de divida: Informacao para SeGP

(servidor), e, DG e Presidéncia (Magistrado).

4.1.1.3 <>Autorizag50 para pagamento (TRT15 e/ou CNJ)?
Portoes
Sim

Nao
4.1.1.4 OAguardar disponibilidade orcamentaria
4.1.1.5 IEIPedir autorizacao de pagamento para o Ordenador de Despesa
4.1.1.6 Criar folha de pagamento

4.1.1.7 Incluir pedidos individuais
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4.1.1.8 Fazer ajustes manuais
Descricao
Lancamentos manuais em folha.
Conferéncias (Lancamentos/ Pensao alimenticias/ Previdéncia/ Teto/
RRA/ Consignatarias).

4.1.1.9 Fazer calculo individual da folha
4.1.1.10 Fazer acertos dos eventuais erros detectados
4.1.1.11 Comunicar Unidades para correcao de eventuais erros detectados

4.1.1.12 Gerar arquivos e conferir para crédito e contabilizacao
Descricao
Geracao/conferéncia analitico de INSS
Geragao/conferéncia relatorio demonstrativo de pagamento
Emissdo e envelopamento contracheques/bases INSS -
Envio do arquivo mapa e texto ao FUNPRESP
Geracado/conferéncia relatorio folha RGPS
Geracao/conferéncia de arquivos para bancos
Geragao/conferéncia de arquivos para consignatarias
Geracao/conferéncia PSSS patronal/FUNPRESP
Geracao/conferéncia recolhimento de INSS
Geracado/conferéncia relacao de créditos a banco
Geracao/conferéncia SIAFI
Geracdo/conferéncia totalizacao da folha

4.1.1.13 |ElCriar PROAD e juntar relatérios

Descricao
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PAGAMENTO : Processo de Folha de Pagamento.

4.1.1.14 |Elkemeter PROAD da Folha para SOF
Descricao
Folha normal, em torno do dia 13.
Demais, em torno do dia 25.

4.1.1.15 |E|Compartilhar os arquivos dos bancos conveniados com a SOF (Google
Drive)

4.1.1.16 I:'-"-;';':'Data limite para emissao da Folha (cronograma)
Data do timer
2021-09-27T00:00:00

4.1.1.17 Disponibilizagéo dos contracheques no Autoatendimento

Descricao

No Folhaweb.

4.1.1.18 <>Beneficiério de Pensao Alimenticia?
Portoes
Nao
Tipo de Condicao
Padrao

Sim

4.1.1.19 Enviar contracheques (e-mail)
Implementacgao

Servico Web
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4.1.1.20 OCrédito na conta do beneficiario na data de previsao
4.1.1.21 "“Ycrédito na conta dos magistrados e servidores na data de previsao

4.1.1.22 |E|Certificar PROAD:s individuais ou Pagamento e anviar para SOF dar baixa
no SIAFI

4.1.1.23 <>Magistrados?
Portdes
Nao
Tipo de Condicao
Padrao

Sim

4.1.1.24 <>Gateway
Portoes

Enviar o arquivo para o TCU - Todas as folhas (Prazo até dia 15 do més
subsequente)

4.1.1.25 |ElEnviar o arquivo para o TCU - Todas as folhas (Prazo até dia 15 do més
subsequente)

Descricao
Até dia 15, encaminhar todas as folhas do més anterior.

4.1.1.26 |ElPublicar TRT15 - Todas as folhas (Prazo até dia 20 do més subsequente)
Descricao
Publicar no Transparéncia (TRT15):
Até dia 20, todas as folhas do més anterior.
Geracao de arquivo para publicacao Transparéncia TRT.
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4.1.1.27 OFoIha creditada e publicada

4.1.1.28 |ElPublicar no Portal CNJ (Prazo de 5 dias)

Descricao

Prazo de 5 (cinco) dias - publicacao no Portal CNJ (Portaria 63/2017).
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5 PAGAR REEMBOLSO

iade

=

&=
Criar PROAD b Analisar
documentagio

Tncarregdes?

REbistrar execucio
dos
procedimentos

E%iar FROAD
do pagamenta

IE.ﬂ.rqui\far
documentos
validados

(Efiviar FROAD
do Pagamento
para CECF

-
(- Solicitar

L regularizagBes

Oghcar os valores na
planilha de mnirale
[Google Dirive]

X

L
“Gerar OSIem
PDF & confetir

Colocara planiha
validada dertro da

pasta virtual no
PROAD

Crédito para o3
Orgios
Externas
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

5.1 COORDENADORIA DE PAGAMENTO

- REEMBOLSO

5.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

5111 =E-mail

5.1.1.2 |ElCriar PROAD

5.1.1.3 <>Gateway
Portdes

Analisar documentacao
5.1.1.4 |ElAnalisar documentacao

5.1.1.5 <>Incorre¢;6es?
PortGes
Nao

Sim

]
5.1.1.6 Solicitar regularizacoes
Implementacao

Servigco Web

5.1.1.7 |Elkegistrar execucao dos procedimentos
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5.1.1.8 |ElLanc;ar os valores na planilha de controle (Google Drive)
5.1.1.9 |:|Colocar a planilha validada dentro da pasta virtual no PROAD

5.1.1.10 |ElCriar PROAD do pagamento

Descricao

PAGAMENTO : Processo de Folha de Pagamento.

5.1.1.11 |ElGerar OSI em PDF e conferir
5.1.1.12 |ElArquivar documentos validados
5.1.1.13 |ElEnviar PROAD do Pagamento para CEOF

5.1.1.14 OCrédito para os Orgaos Externos
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6 PAGAR APOSENTADORIA E PENSAO

Coordenadoria de Pagamento - Aposentadoria e Pensdo

e L |
CEhalisar o PROAD
de aposentadoria
pensdo estatutana
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SIGEFR [aposentado /
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—

h

[= Cadastrar
aposentadotia e
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de contraoles

-&.Gerar lagin de
gcessona Intranet

[pensionista

£ Caleular

aposentadona, fétas
indenmadas au
pensdo estahtbna

\ P,

o

_;Eadastrarvanhgens
naFolhaeb [s2
necessario)

Exl
“Incluirna Folha de
Pagamento

4

J-_,_nPreencher B
Pessoal e anwviar
para CCIM [TCU)

e >

LE"Ji'plantar em folha
a Homologacio de
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My

Lﬂier Informagio
e erviar para CCIN
[PROAD)

R —
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

6.1 COORDENADORIA DE PAGAMENTO
- APOSENTADORIA E PENSAO

6.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

6.1.1.1 I:-':-':Lf'-:'Publicac;z?Io da Aposentadoria ou concessao da Pensao
Data do timer
2021-09-27T00:00:00

6.1.1.2 |ElAnalisar o PROAD de aposentadoria / pensao estatutaria

Descricao
Analisar o fundamento da concessao.

6.1.1.3 Verificar dados no SIGEP (aposentado / pensionista)
Descricao
Verificar aposentadoria/pensao cadastrada no SIGEP (tipo, proporcao,
isencao IR, vantagens, data de falecimento, CPF da pensionista,
fundamento da aposentadoria/pensao).

6.1.14 |ElCadastrar aposentadoria e pensao nas planilhas de controles
6.1.1.5 Gerar login de acesso no Intranet (pensionista

6.1.1.6 Calcular aposentadoria, férias indenizadas ou pensao estatutaria

Descricao
Aposentadoria:
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Fazer Informacao de remuneracao, calculo das férias indenizadas e
acertos da atividade,

No caso de aposentadoria, dar ciéncia do Ato de Concessao de
Aposentadoria para fins de saque do saldo de PASEP,

No caso de aposentadoria pela média, realizar o calculo da média
aritmética das maiores remuneracdes contributivas a partir de 07/1994,
Confirmar dados bancarios,

Incluir aposentadoria/pensao na folha de pagamento, apos publicacao.
Pensao:

No caso de pensao, fazer Planilha da Memoéria de Calculo da Pensao,
Incluir aposentadoria/pensao na folha de pagamento, apds

publicacao,

Confirmar dados bancarios,

No caso de pensao, calcular os débitos do instituidor, e se necessario
instaurar processo para acertos dos valores devidos.

6.1.1.7 Cadastrar vantagens na FolhaWeb (se necessario)
6.1.1.8 Incluir na Folha de Pagamento

6.1.1.9 Preencher e-Pessoal e anviar para CCIN (TCU)
Descricao
Incluir informacdes no formulario TCU (e-Pessoal).

6.1.1.10 Fazer Informacao e enviar para CCIN (PROAD)
Descricao
No caso de pensao, fazer informagdao com os valores que: a) o
instituidor perceberia se vivo estivesse durante todo o més; b) os
beneficiarios passaram a perceber como pensionistas,
correspondentes a um més de pensao; minutas de despacho
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Fazer Informacao relativa a apuracdo de proventos e minuta de
despacho.

6.1.1.11 Implantar em folha a Homologagao de aposentadoria e pensao
Descricao
Incluir alteracées na folha de pagamento, quando houver;
Apds julgamento do ato pelo TCU, verificar se existe divergéncia entre
o que foi homologado pelo TCU e o que consta na folha de
pagamento;
Fazer informacao;
Preencher data de homologacgao na planilha de controle;
Conferir dados alterados no SIGEP com os dados da folha de
pagamento.

6.1.1.12 OHomoIogagéo da Aposentadoria / Pensao
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RESPONDER REQUERIMENTOS INDIVIDUAIS

Coordenadoria de Pagamento - Requerimentos individuais

Ex-semidar

Petigdn
despachada
Sim

=
Criar PROAD

= pensianisa? #
~ wWetificar e, ey
solicitante ’\\K’f’ W k,

Analisar o
pedido

-
ﬂspondero
pedido

Solicitagdo
respondida

28/09/2021

49




Versao: 1.0

Autor: fgsouza

7.1 COORDENADORIA DE PAGAMENTO
- REQUERIMENTOS INDIVIDUAIS

7.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

7.1.1.1 ':--.--:'Petigéo despachada
Descricao
simulacao de aposentadoria
CTC (ex servidor / classistas)
certidao de 13° salario
fichas financeiras
certidao de saldo de passivos
calculo
informacao
certidao

7.1.1.2 |E|Verificar solicitante

7.1.1.3 <>Ex-servidor/ pensionista?
Portdes
Nao
Tipo de Condigao
Padrao

Sim

7.1.14 <>Gateway

Portoes
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Analisar o pedido
7.1.1.5 |E|Analisar o pedido

7.1.1.6 Responder o pedido
Implementacao

Servigco Web
7.1.1.7 OSoIicitagéo respondida

7.1.1.8 |ElCriar PROAD
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8 PRESTAR INFORMACOES PARA ORGAQS EXTERNOS

Orgdos Externos

5 [_g.&nalisar u] [_Easponder u]
Ctiat PROAD pedido pedido
Solicjta;ﬁn dos solicitagdo

Qrgdos atendida
Externos

Coordenadoria de Pagal]ientn - Prestacdo de informacgoes para
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

8.1 COORDENADORIA DE PAGAMENTO

- PRESTACAO DE INFORMACGCOES
PARA ORGAOS EXTERNOS

8.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

8.11.1 "-----"Solicitagéo dos Orgaos Externos

Descricao

TCU, CSJT, CNJ,
ORGAOS JUDICIAIS/
AGU/
PROCURADORIAS
AJUCLA/ANAJUSTRA/
AMATRA/
SINDIQUINZE /
FUNPRESP
MINISTERIO DA PREVIDENCIA
Calculos

Informacao

Certidao

8.1.1.2 |E|Criar PROAD
8.1.1.3 |ElAnalisar o pedido

8.1.14 |ElResponder o pedido
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8.1.1.5 OSoIicitagéo atendida
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9 FAZER

DIRF-RAIS

Coordenadoria de Pagamento - Rotinas Anuais da Coordenadoria de

Pagamento (DIRF e RAIS)

Mormatizagio da
Receita [DIRF] /
Ministério do
Trabalho [RAIS]

[Z “erificar
atualizagio da
Legislagioe
|layout

Likrificar rubricss
e folhas no

sistema

(=)
Ahrir DED para
SETIC

Falta
incidéncias nas
rubricas?

incidéncias nas
rubricas

(&)

Gerar cadastro

Fazer
conferéncias

=

| S—
—
r_?—'i

azer ajustes
manuais

Publicar na Extranet

CBnprimit e enviar
para Ihativos /
Pensionistas / ex-
servidor / Terceiros

DIRF / RALS
conduida
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

9.1 COORDENADORIA DE PAGAMENTO
- ROTINAS ANUAIS DA
COORDENADORIA DE PAGAMENTO
(DIRF E RAIS)

9.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

9.1.1.1 I:x'::;Lf'-:'Normatizac;:?io da Receita (DIRF) / Ministério do Trabalho (RAIS)
Descricao
Todo inicio de ano, referente ao ano anterior.

Data do timer
2021-09-28T00:00:00

9.1.1.2 @Gateway
9.1.1.3 |E|Verificar atualizacao da Legislacao e layout

9.1.14 <>Alteragéo?
Portoes
Nao

Sim

9.1.1.5 <>Gateway
Portoes

Portao
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9.1.1.6 <-+>Gateway

9.1.1.7 |ElGerar cadastro
9.1.1.8 |ElFazer conferéncias
9.1.1.9 |ElFazer ajustes manuais

9.1.1.10 <>DIRF?

Portoes

Nao

9.1.1.11 <>Gateway
Portoes
DIRF / RAIS concluida

9.1.1.12 ODIRF / RAIS concluida

9.1.1.13 |ElPublicar na Extranet

9.1.1.14 IEIImprimir e enviar para Inativos / Pensionistas / ex-servidor / Terceiros
9.1.1.15 |ElAbrir DED para SETIC

9.1.1.16 |E|Verificar rubricas e folhas no sistema

9.1.1.17 <>Fa|ta incidéncias nas rubricas?
Portoes

Nao
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Sim

9.1.1.18 <>Gateway
Portoes

Portao

9.1.1.19 |ElColocar incidéncias nas rubricas
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10

REEMBOLSAR EXERCICIOS ANTERIORES

de exercicios

de

Coordenadoria de Pagamento

E-mail

Disponibiidade
orgamentiria?

(Reconhecer
passivo (criar
PROAD)

(SRegistrar
execucio dos
procedimentos

(=] Bes?,
el Incomecses?

Criar PROAD s
documentagio

T‘%EnmarPROAD
(passiva) para SOF

@;ar o3 walores na
planilha de oortrole
(Google Drive)

Solicitar
Lregu\ariza;ﬁes

[=folocara planiha
walidada dentro da
pasta virtual no
FROAD

Q

[?Har PROAD

do Pagamento

documentos
walidadns

(Eiviar PROAD
do Pagamento
para CEOF

L?Erar D5lem

PDF & conferir

Crédito para os
Srglios
Externos

Disponibilidade

argamentaria

Secretaria de
Orcamento e Financas

Fhazer registra

da passivo no

SIAFT
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

10.1 COORDENADORIA DE
PAGAMENTO - REEMBOLSO DE
EXERCICIOS ANTERIORES

10.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

10.1.1.1 "=e-mail
10.1.1.2 Zcriar PROAD

10.1.1.3 <>Gateway
Portoes

Analisar documentacgao
10.1.1.4 |ElAnalisar documentacio

10.1.1.5 <>Incorre96es?
Portoes
Nao

Sim
10.1.1.6 |ElRegistrar execucao dos procedimentos
10.1.1.7 |ElLam;ar os valores na planilha de controle (Google Drive)

10.1.1.8 |ElColocar a planilha validada dentro da pasta virtual no PROAD
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10.1.1.9 IEIReconhecer passivo (criar PROAD)

10.1.1.10<>Disponibi|idade orcamentaria?
Portoes
Enviar PROAD (passivo) para SOF
Portdo

10.1.1.11<>Gateway
Portdes
Criar PROAD do Pagamento

10.1.1.12E|Criar PROAD do Pagamento

Descricao

PAGAMENTO : Processo de Folha de Pagamento.

10.1.1.13E|Gerar OSI em PDF e conferir
10.1.1.14|E|Arquivar documentos validados
10.1.1.15E|Enviar PROAD do Pagamento para CEOF
10.1.1.16 OCrédito para os Orgaos Externos
10.1.1.17|E|Enviar PROAD (passivo) para SOF

10.1.1.18Fazer registro do passivo no SIAFI

10.1.1.19"';‘.-zc:"Disponibilidade orcamentaria
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=
10.1.1.ZOSoIicitar regularizacoes
Implementagdo
Servico Web

10.1.1.21 -'_Coordenadoria de Pagamento

10.1.1.22 -|_Secretaria de Orcamento e Financas

28/09/2021
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