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FLUXO GERAL

TRT - Fluxo Geral Gestdo do Registro de Passivos

Deferimento Processo
do direito Fazerfolhas de exerddos encerrado
anteriores - reembolsar
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

1.1TRT - FLUXO GERAL GESTAO DO
REGISTRO DE PASSIVOS

111 ELEMENTOS DO PROCESSO

1111 I:-E!::'Deferimento do direito
Descricao
Procedimento para reconhecimento de divida: Informacao para SGP
(servidor), e, DG e Presidéncia (Magistrado).

=+ , . .
111.2 Fazer folhas de exercicios anteriores - reembolsar
Processo

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

Folhas de exercicios anteriores e reembolso de exercicios anteriores

1113 OProcesso encerrado

18/11/2025
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2 FAZER FOLHAS DE EXERCICIOS ANTERIORES - REEMBOLSAR
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

2.1 COORDENADORIA DE PAGAMENTO
FOLHAS DE EXERCICIOS ANTERIORES
E REEMBOLSO DE EXERCICIOS
ANTERIORES

211 ELEMENTOS DO PROCESSO

2.1.11 ':E!T:IDeferimento do direito
Descricao
Procedimento para reconhecimento de divida: Informacao para SGP
(servidor), e, DG e Presidéncia (Magistrado).

2112 Apurar o passivo e inserir no MGP (M4dulo de Gestao de Passivos)
2113 IEIFazer informagdo para reconhecer divida

2114 IEIEnviar para Ordenador de Despesa (reconhecimento)

2115 IEIDespachar sobre reconhecimento do passivo

2.1.1.6 Registrar Reconhecimento e Baixa de Passivos
Processo

Registrar Reconhecimento e Baixa de Passivos - Coordenadoria de Contabilidade -
Registro de Reconhecimento e Baixa de Passivos

18/11/2025
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2117 IEIEnviar para DG (encaminhamento aos Orgdos Superiores)

2118 <>Gateway

Portoes

Fazer informacdo para Orgaos Superiores
2119 |ElFazer informacao para Orgos Superiores
2.1.1.10 |ElDespachar
2.11M |ElEncaminhar Oficio e cépia integral do PROAD
211m2 -:-:.'Avalia(;éo do pedido

21113 <>Aprovagéo do passivo (CSJT e CNJ)?
Descricao
Podera ser necessaria a autorizacao:
- de apenas o CNJ;
- do CSJT e subsequente autorizacao do CNJ.

Portoes
Sim
Nao

21114 <>O TRT15 recorreu?
Portoes
Nao

Sim

21115 |ElReceber Oficio e encaminhar para Presidéncia

18/11/2025 13



2.1.1.16 |ElDespachar
21147 IEIEncaminhar para baixa e arquivamento

2.1.1.18 Registrar Reconhecimento e Baixa de Passivos
Processo

Registrar Reconhecimento e Baixa de Passivos - Coordenadoria de Contabilidade -

Registro de Reconhecimento e Baixa de Passivos

2.1.1.19 Baixar 0 passivo no MGP (Médulo de Gestao de Passivos)
2.11.20 OProcesso arquivado

2.1.1.21 <>Magistrado?
Portdes
Portao

Fazer informacdo para Presidéncia

211.22 <>Gateway
Portdes
Verificar disponibilidade financeira

2.1.1.23 |ElVeriﬁcar disponibilidade financeira

2.11.24 <>Tem disponibilidade orgamentaria?
Portoes
Sim

Nao

18/11/2025
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2.1.1.25 |ElPedir autoriza¢do de pagamento para o Ordenador de Despesa
2.1.1.26 |ElAutorizar pagamento

21127 <>E reembolso?

Portoes

Nao

2.1.1.28 <>Gateway
Portoes

Criar PROAD e juntar relatorios

2.1.1.29 |ElCriar PROAD e juntar relatérios

Descricao

PAGAMENTO: Processo de Folha de Pagamento.

Relatorios extraidos da Folhaweb e OSI (Ordem de Servico Interno).

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

2.11.31 |ElCompar‘cilhar os arquivos dos bancos conveniados com a SOF (Google Drive)

2.11.32 |ElTomar ciéncia da remessa da folha

18/11/2025
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2.1.1.33 |ElEnviar para Ordenador de Despesa (reconhecimento)

21134 Emitir empenho

Processo

Emitir empenho - Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria e Financeira - Emissdo de

Empenho

2.11.35 Pagar Folha de Pessoal
Processo
Pagar Folha de Pessoal - Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria e Financeira -

Pagamento de folha

Fia

21136  '©pata limite para emisso da Folha (cronograma)

2.1.1.37 Disponibilizagéo dos contracheques no Autoatendimento

Descricao

No Folhaweb.

2.1.1.38 <>Beneficiério de Pens3o Alimenticia?
Portoes
Nao
Sim

21139 “credito na conta dos magistrados e servidores na data de previsdo
2.1.1.40 |ElCer“ciﬁcar Pagamento no PROAD

2.1.1.41 Registrar Reconhecimento e Baixa de Passivos

Processo

18/11/2025
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Registrar Reconhecimento e Baixa de Passivos - Coordenadoria de Contabilidade -
Registro de Reconhecimento e Baixa de Passivos

2.11.42 |ElProcessar a baixa no MGP

21143 <>Magistrados?
Portoes
Sim

Nao

2.1.1.44 <>Gateway
Portoes

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

2.1.1.45 |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.

2.1.146 |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 publicacdo Transparéncia TRT.

2.11.47 OProcesso encerrado
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2.1.1.48 |ElPublicar no Portal CNJ (Prazo de 5 dias)
Descricao

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

2.1.1.49 Enviar contracheques (e-mail)
Implementacao

Servico Web
2.1.1.50 OCrédito na conta do beneficiario na data de previsdo
2.1.1.51 Criar folha de pagamento a partir do MGP

2.1.1.52 Fazer ajustes manuais
Descricao
Lancamentos manuais em folha.
Conferéncias (Lancamentos/ Pensao alimenticias/ Previdéncia/ Teto/
IR/ Consignatarias).

2.1.1.53 Fazer célculo geral da folha
2.1.1.54 Fazer acertos dos eventuais erros detectados

2.1.1.55 Gerar arquivos e conferir para crédito e contabilizagao
Descricao
Geracdo/conferéncia analitico de INSS
Geracao/conferéncia relatorio demonstrativo de pagamento
Emissao e envelopamento contracheques/bases INSS -
Envio do arquivo mapa e texto ao FUNPRESP
Geracao/conferéncia relatorio folha RGPS

18/11/2025 18



Geracao/conferéncia de arquivos para bancos
Geracao/conferéncia de arquivos para consignatarias
Geracgao/conferéncia PSSS patronal/FUNPRESP
Geracado/conferéncia recolhimento de INSS
Geracao/conferéncia relacao de créditos a banco
Geracdo/conferéncia SIAFI

Geracao/conferéncia totalizacao da folha

2.1.1.56 Aguardar disponibilidade orcamentéria
21157 |ElFazer informagao para Presidéncia
2.1.1.58 |ElDespachar

2.11.59 |ElEncaminhar para prosseguimento
2.1.1.60 -|_Coordenadoria de Pagamento

2.1.1.61 "_Ordenador(a) de Despesas

2.1.1.62 -|_Coordenadoria de Contabilidade
2.1.1.63 i Diretoria Geral

2.1.1.64 i Presidente

2.1.1.65 i Secretaria-Geral Judiciaria
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2.1.1.66

-|_Coordenadoria de Execugdo Orcamentéria e Financeira

18/11/2025
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3 EMITIR EMPENHO

Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria e Financeira - Emissdo de

Empenho

Tudo ok?

O
GB\i\jscar pedido

(= !
Analizar pedido

de empenho de empenho

Recebe
processa/
pedido avulso

ﬁQé}ificar oondigio
do favoreddo no
SIAFI-HOD

Devalver para
origern

Fim

Ermnitir
empenho

Tem salda? (= Aguardar
. | a@ssingtura do
- 71 Ordenador e do

O salicitar
DETAORC a0

CPLAR

Sim

Encarregado

Digitalizar e anear
a0 processo
arguivo contendo
empenho e registro
argamentario (RO)

Enviar para
COOMT

Empenho
emitida
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

3.1 COORDENADORIA DE EXECUCAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA -
EMISSAO DE EMPENHO

311 ELEMENTOS DO PROCESSO

3111 ':-----:'Recebe processo/ pedido avulso
3112 |ElAnalisar pedido de empenho

3113 Veriﬁcar condi¢do do favorecido no SIAFI-HOD
Descricao
Dados bancarios, razao social e situacao na Receita.

3114 <>Tudo ok?

Portoes
Nao

Sim
3115 Buscar pedido de empenho

Descrigao
Verificar observagdes contidas no check list.

3.1.1.6 <>Gateway

Portoes

Emitir empenho

18/11/2025 22



3117

3118

Portoes

Nao

3.1.19

3.1.1.10

3.11M

3.1.1.12

31113

31114

3.1.1.15

|ElEmitir empenho

<>Tem saldo?

|ElAguardar assinatura do Ordenador e do Encarregado

Digitalizar € anexar ao processo arquivo contendo empenho e registro
orcamentario (RO)

|ElEnviar para CCONT
OEmpenho emitido
Solicitar DETAORC ao CPLAN

|ElDevoIver para origem

OFim

18/11/2025
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4 PAGAR FOLHA DE PESSOAL

Coordenadoria de Execucdo Orcamentdria e Financeira - Pagamento de folha

$ecdo de Pagamento de Pessoal e Encargos Sociais

Processo de
Falha de
Pagamento
enviado via
PROAD

relatdri

&

— 3

Fazer calculos
iniciais

“werificar

|

——

| —

a RGPS

e
. miar arquivos
Caonferir e oficio para

Bancos

Carrigir Dia de

liberagdo

& Liberar

Langar no SIAF —

documentos OB/
DARF/ GPS/ GRU
no S1&F]

Solicitar
liberagdo para
Ordenador e

aestar

Eghexar todaos os
documentos do
S1&F1 no PROAD

Erwiar PROAD
para CCONT

Processo
arquivado
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Versao: 1.0

Autor: fgsouza

4.1 COORDENADORIA DE EXECUCAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA -
PAGAMENTO DE FOLHA

411 ELEMENTOS DO PROCESSO

4111 ':~-_--:'Processo de Folha de Pagamento enviado via PROAD
Descricao
Folha normal, mensal.
Folhas extras.

4112 IEIFazer célculos iniciais

4113 |ElVeriﬁcar relatério RGPS

4114 Langar no SIAFI

Descricao

4115 <>Gateway

Portoes

Conferir

4116 IEIConferir

18/11/2025
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4117 <>Ok?

Portoes
Nao

Sim

4118 Enviar arquivos e oficio para Bancos
Implementagdo
Servico Web

=

4119 ©bia de liberacso

41.1.10 Liberar documentos OB/ DARF/ GPS/ GRU no SIAFI

Descricao

411M |:|Solicitar liberagdo para Ordenador e Gestor

Descricao

41112 Anexar todos os documentos do SIAFI no PROAD

41113 |:lEnviar PROAD para CCONT

Descricao

41114 OProcesso arquivado

41115 IEICorrigir
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41.1.16

-|_Seg§o de Pagamento de Pessoal e Encargos Sociais
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5 REGISTRAR RECONHECIMENTO E BAIXA DE PASS

IVOS

Coordenadoria de Contabilidade - Registro de Reconhecimento e Baika de

Passivos

Secdo de Apoio e Andlise Documental de Despesas

com Pessoal e Encargos Sociais - SAADDPES

Recebimento
de Proad de
Passivas

Analisar o3
dados do
Pracesso

Estd OK?

luntar Certidéo ao
Processo e encaminhar
a CPAG para correglies

Alimentar o
Sistema Access
(515 Passiva)

(=) )
Reqgistrar/Baixar/Atu
alizar Passho no
SIAFI

Canciliar SIAF]
com Relatdrio de
Passivas

=]
Salvar Documento
SIAFI e juntar ao
Processo

]
Inserir Informagio e
encaminhar Processo

Processo
encaminhado

Coordenadoria de

Pagamento - CPAG

(= Efetuar
correcies e

reenviar o
Processo

18/11/2025

28




Versao: 1.0

Autor: fgsouza

5.1 COORDENADORIA DE
CONTABILIDADE - REGISTRO DE
RECONHECIMENTO E BAIXA DE
PASSIVOS

5.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

5111 I:E-l-:'Recebimento de Proad de Passivos
5112 <>Gateway
Portoes

Analisar os dados do Processo

5113 Analisar os dados do Processo

5114 <>Esté oKz

Portoes
Nao

Sim

=
5.1.15 Juntar Certidao ao Processo e encaminhar a CPAG para corre¢des
Implementacao

Servico Web
5116 IEIEfetuar corregdes e reenviar o Processo

5117 |ElAIimentar o Sistema Access (SIS Passivo)

18/11/2025
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5118 IEIRegistrar/Baixar/AtuaIizar Passivo no SIAFI
5.1.1.9 Conciliar SIAFI com Relatério de Passivos
5.1.1.10 |ElSalvar Documento SIAFI e juntar ao Processo

=
51111 Inserir Informacédo e encaminhar Processo
Implementacao

Servigo Web
51112 OProcesso encaminhado

51113 -|_Seg§o de Apoio e Anélise Documental de Despesas com Pessoal e Encargos
Sociais - SAADDPES

51114 -|_Coordenadoria de Pagamento - CPAG

18/11/2025

30



