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PROCESSO “PREPARAGAO E PAGAMENTO DA FOLHA”

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP
Preparagcao e Pagamento da Folha

2. Unidade Gestora do Processo

Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal - CPPP

3. Equipe do Processo

GESTOR DO PROCESSO:
Rosangela Domingos Franga do Nascimento
Coordenadora da CPPP

EQUIPE DO PROCESSO:

Carlos Henrique Melo de Luna (SCD)

Hyderlandson Coelho da Costa (SEGEPE)

José Bruno Leite do Nascimento (SPPP)

Leonardo Guedes Pereira (SOF)

Rosangela Domingos Franga do Nascimento (CPPP)
Samuelson Wagner de Araujo e Silva (CGQP)

MEMBROS PARTICIPANTES DA EQUIPE DO PROJETO
Erisvanya Gadelha Saraiva (SEGGEST)

Max Frederico Feitosa Guedes Pereira (SEGGEST)
Rodolpho de Almeida Eloy (SEGGEST)

4. Objetivo do POP
Descrever as atividades padronizadas do processo “Preparagdo e Pagamento da Folha” no
ambito do TRT 13% Regido.

5. Documentos de referéncia
e Constituicao Federal

e Lein®8.112/90

e Lein®4.320/64

e Resolucdes administrativas
e Instrucdes Normativas

e Decisdes Judiciais

6. Definicdes e Abreviagoes (SIGLAS)
e CAPEMISA - Seguradora
e CGQP - Coordenadoria de Gestao do Quadro de Pessoal
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e CPPP - Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal

e FUNPRESP - JUD - Fundacao de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do
Poder Judiciario

e NUMA - Nucleo de Magistrados

e SCD - Secretaria de Conformidade de Despesas

e SEGEPE - Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento de Pessoal

e SIAFI - Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal

e SIGEP - JT - Sistema Integrado de Gestao de Pessoas da Justica do Trabalho
e SISREC - Sistema de Reserva de Consignacgdes

e SOF - Secretaria de Orgamento e Finangas

e SPPP — Secéao de Preparo de Pagamento de Pessoal

e UNIMED - Cooperativa de Trabalhos Médicos

e UNIODONTO - Cooperativa de Servigcos Odontolégicos

7. Material e equipamentos necessarios
e Equipamentos de TI,

e Internet;

e SIGEP-JT,

e FOLHA WEB;

e PROAD

e SISPAE

8. Descricao das atividades, executantes e responsaveis
O processo “Preparagdao e pagamento da folha” visa a elaboragdo e pagamento da folha de
pessoal, possui 14 atividades, 6 atores e esta estruturado da seguinte forma:

A1. CPPP - Abrir nova folha de pagamento

A2. SPPP - Conferir alteragdes cadastrais no SIGEP, calcular e implantar outras altera¢des no
FOLHA WEB

A3. SPPP - Conferir relatérios comparativos das alteragdes

A4. SPPP - Elaborar relatorios setoriais

A5. CPPP - Conferir aspectos gerais e fechar a folha de pagamento

A6. SPPP - Emitir boletos da FUNPRESP

A7. CPPP - Abrir o protocolo da folha de pagamento

A8. CGQP - Juntar o relatério dos servidores requisitados

A9. CPPP - Juntar outros documentos

A10. SEGEPE (Secretario de Gestao de Pessoas) - Despachar

A11. SCD - Autorizar apropriagao contabil e pagamento dos valores

A12. SOF - Apropriar e realizar o pagamento da folha

A13. CPPP - Gerar arquivos bancarios, enviar aos bancos e disponibilizar contracheques
A14. CPPP - Arquivar o protocolo da folha de pagamento
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Ator: CPPP - Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal
Ator: CGQP - Coordenadoria de Gestao do Quadro de Pessoal
Ator: SCD — Secretaria de Conformidade de Despesas

Ator: SEGEPE — Secretario de Gestao de Pessoas

Ator: SOF - Secretaria de Orgamento e Finangas

Ator: SPPP — Secao de Preparo de Pagamento de Pessoal

Conceito:

Folha de pagamento: documento elaborado mensalmente pelo TRT13, no qual estédo
relacionados além dos nomes dos magistrados/servidores/pensionistas, o montante das
remuneragdes, dos descontos ou abatimentos, e o valor liquido a que faz jus cada
magistrado/servidor/pensionista civil, perfazendo o total da folha de pagamento do TRT13.

Entrada do processo: Abertura da folha de pagamento no médulo FOLHA WEB do SIGEP-JT.
Saida do processo: Folha de pagamento apropriada, liquidada, paga e protocolo arquivado.
A1. CPPP - Abrir nova folha de pagamento

Objetivo: Disponibilizar a folhna de pagamento para que a Sec¢ao de Preparo de Pagamento de
Pessoal possa realizar os langamentos e as conferéncias dos diversos segmentos de
preparagao (A2 a A5).

Responsavel: Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal - CPPP
Entrada: Abertura da folha de pagamento no médulo FOLHA WEB do SIGEP-JT.
Saida: Folha de pagamento aberta para langamentos e conferéncias.
Atividades:

1. Elaborar o cronograma de preparagao da folha e divulga-lo, via Google Chat, aos setores de
cadastro (CGQP e NUMA) e a equipe responsavel da SETIC;

2. Abrir a folha de pagamento do més no FOLHA WEB;

3. Efetuar o célculo da folha do més de referéncia no FOLHA WEB;

4. Registrar a foto da folha referente a abertura sem acertos no FOLHA WEB;

5. Efetuar o calculo de acerto (retroativo) do més anterior no FOLHA WEB;

6. Registrar a foto da folha referente a abertura apés acertos no FOLHA WEB.

A2. SPPP - Conferir alteragées cadastrais no SIGEP, calcular e implantar outras
alteragcoes no FOLHA WEB
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Objetivo: Conferir os efeitos financeiros das alteragdes cadastrais realizadas no SIGEP-JT,
calcular os efeitos financeiros das outras altera¢des e implanta-los no FOLHA WEB.

Responsavel: Se¢ao de Preparo de Pagamento de Pessoal - SPPP

Entrada: Folha de pagamento aberta para langamentos e conferéncias.
Saida: Folha de pagamento com alteragdes implantadas no sistema.

Atividades:

1. Receber, até o 2° dia util de cada més, os documentos que geram repercussao financeira
na folha de pagamento. Os documentos recebidos apds o encerramento desse prazo serao
inseridos na proxima folha de pagamento;

2. Conferir, no movimento de magistrados (ativos e inativos), servidores (ativos e inativos),
e pensionistas civis no médulo FOLHA WEB, os efeitos financeiros das alteracbes
cadastrais realizadas no SIGEP-JT (mddulo principal e demais mddulos), cujos calculos s&o
automaticos;

3. Calcular manualmente outras alteracées por meio de planilhas eletrénicas e cadastra-las
no moédulo FOLHA WEB;

4. Calcular o movimento no FOLHA WEB, conferir as alteragdes e, se necessario, realizar
ajustes;

5. Implantar consignacdes:

5.1. Oriundas do SISREC:

5.1.1. Importar no FOLHA WEB os arquivos com averbacdes e desaverbacdes de
empréstimos (oriundos do SISREC);

5.1.2. Implantar, no FOLHA WEB, as filiagoes e desfiliagdes de associagdes (SISREC);
5.1.3. Verificar, no FOLHA WEB, se as configuracdes estdo logicamente consistentes;

5.2. Oriundas da UNIMED:
5.2.1. Importar os arquivos de consignagdes do plano de saude UNIMED;
5.2.2. Lancar, no FOLHA WEB, as inclusdes, alteracbes e exclusées da UNIMED;

5.3. Conferir as importagcdes e ajustar as consignacdes que ndo sao importadas por meio
de arquivo (UNIODONTO e CAPEMISA);

5.4. Pensdes alimenticias:

5.4.1. Analisar os protocolos com inclusdes, exclusbes ou alteragdes nas pensdes
alimenticias;

5.4.2. Implantar as consignacdes de pensdes no FOLHA WEB;

5.4.3. Implantar as pensdes alimenticias no submodulo de dependentes e pensionistas do
maodulo principal do SIGEP-JT;

5.4.4. Conferir as pensdes ordinarias e as pensdes sobre férias, gratificacdo natalina e
acertos de entrada ou saida do servidor no Tribunal;



2

w4 "

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 132 REGIAO
Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica
Segao de Processos - SPROC
PROCESSO “PREPARAGAO E PAGAMENTO DA FOLHA”

5.4.5. Comunicar ao 6rgdo de destino sobre as pensdes de servidores cedidos,
redistribuidos ou empossados em outro cargo;

5.5. Incluir, excluir ou alterar as consignacgdes referentes a outras decisdes judiciais;

5.6. Incluir, excluir ou alterar as consignacgdes referentes as cobrangas administrativas de
deébitos.

6. Incluir anotagdes individuais no cadastro de movimento, quando for o caso, descrevendo
alteracoes relevantes;

7. Anotar as alteragdes relevantes no Trello, com o objetivo de compartilhar informagdes
entre a equipe e gerenciar as tarefas de preparagao da folha.

Objetivo: Conferir, comparativamente, a folha de pagamento.
Responsavel: Se¢ao de Preparo de Pagamento de Pessoal - SPPP
Entrada: Folha de pagamento com alteragdes implantadas no sistema.
Saida: Relatérios comparativos conferidos.

Atividades:

1. Comparar a folha de pagamento atual com a do més anterior, utilizando o FOLHA WEB;
2. Gerar relatérios comparativos de rubricas;

3. Verificar as razdes das altera¢des a fim de confirmar ou retificar dados;

4. Conferir os relatorios de alteragdes referentes a consignagdes e pensdes alimenticias;

5. Caso seja constatada a necessidade de corre¢gdes apos a conferéncia, efetuar os
devidos ajustes;

6. Realizar nova confrontagao dos relatorios;

7. Efetuar os ajustes nos limites da margem consignavel e realizar as suspensoes
necessarias.

Objetivo: Elaborar relatérios setoriais que descrevam os fatos que geraram efeitos
financeiros relevantes na folha de pagamento. Os relatérios sdo segmentados em:
magistrados (ativos e inativos), servidores (ativos e inativos) e pensionistas civis.
Responsavel: Seg¢ao de Preparo de Pagamento de Pessoal - SPPP

Entrada: Relatérios comparativos conferidos.

Saida: Relatorios setoriais da folha assinados e encaminhados a CPPP.
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Atividades:

1. Registrar nos relatérios setoriais as alteragdes e as manutengdes relevantes na folha de
pagamento;

2. Gerar arquivo em formato PDF com os relatérios setoriais assinados;

3. Submeter os relatérios assinados a Coordenadoria de Preparo de Pagamento de
Pessoal.

Objetivo: Com base nos relatérios setoriais, conferir os macroaspectos da folha e emitir os
relatérios de fechamento da folha no médulo FOLHA WEB.

Responsavel: Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal - CPPP
Entrada: Relatorios setoriais da folha assinados.

Saida: Relatérios de fechamento da folha emitidos, conferidos e liberada a margem
consignavel no SISREC.

Atividades:

1. Analisar os relatérios setoriais da folha e, se houver necessidade, as anotagdes
efetuadas no Trello;

2. Realizar o fechamento preliminar da folha para possibilitar a conferéncia final;

3. Registrar a foto da folha referente ao fechamento preliminar no FOLHA WEB;

4. Verificar a existéncia de processos de pensao alimenticia ou determinagdes judiciais que
nao estejam implantados;

5. Emitir e conferir os relatérios de fechamento da folha: relatério de movimento de rubricas,
relatério de apropriagédo, liquido para bancos, consignagdes de ativos e inativos, resumo
SOF e bruto-liquido;

6. Liberar prévia dos contracheques;

7. Efetuar a reabertura da folha para corre¢cbes, quando necessario;

8. Efetuar as corre¢des necessarias ou demanda-las aos responsaveis;

9. Em caso de reabertura da folha para correcéo, realizar novo fechamento, registrar nova
foto, liberar novamente a prévia dos contracheques e emitir novos relatérios de fechamento;
10. Liberar margem consignavel no SISREC.

Objetivo: Emitir os boletos da FUNPRESP (6rgao e participantes).

Responsavel: Seg¢ao de Preparo de Pagamento de Pessoal - SPPP
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Entrada: Relatorios de fechamento da folha emitidos, conferidos e liberada a margem
consignavel no SISREC.

Saida: Boletos da FUNPRESP (6rgao e participantes) emitidos e conferidos.

Atividades:

1. Gerar a planilha base detalhada no padrao exigido pela FUNPRESP;

2. Acessar o sistema proprio da FUNPRESP, carregar a planilha base e emitir os boletos do
orgao e dos participantes;

3. Conferir os boletos emitidos com os valores constantes nos relatérios de fechamento da
folha;

4. Enviar os boletos, via e-mail, a CPPP.

Objetivo: Abrir o protocolo da folha de pagamento e envia-lo a CGQP para juntada do
relatério da forca de trabalho dos servidores requisitados.

Responsavel: Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal - CPPP
Entrada: Boletos da FUNPRESP (6rgéo e participantes) emitidos e conferidos.
Saida: Protocolo da folha de pagamento aberto.

Atividades:

1. Abrir o protocolo da folha de pagamento no PROAD;

2. Expedir oficio de encaminhamento da folha enderegcado ao Secretario de Gestao de Pessoas
e junta-lo no PROAD;

3. Encaminhar o protocolo a CGQP para juntada do relatério da forga de trabalho dos
requisitados.

Objetivo: Instruir o protocolo da folha de pagamento com o relatério da forga de trabalho
dos servidores requisitados.

Responsavel: Coordenadoria de Gestdo do Quadro de Pessoal - CGQP
Entrada: Protocolo da folha de pagamento aberto.

Saida: Protocolo da folha de pagamento instruido com o relatério da forga de trabalho dos
servidores requisitados.

Atividades:
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1. Emitir o relatério da forca de trabalho dos servidores requisitados no Modulo de Gestao do
SIGEP-JT;
2. Juntar o relatério da forga de trabalho dos requisitados no PROAD;
3. Encaminhar o PROAD a CPPP.

Objetivo: Instruir o protocolo da folha de pagamento com outros documentos.
Responsavel: Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal - CPPP

Entrada: Protocolo da folha de pagamento instruido com o relatério da forga de trabalho dos
servidores requisitados.

Saida: Protocolo da folha de pagamento instruido com outros documentos.

Atividades:

1. Juntar os relatérios setoriais da folha, o relatério de apropriacao, o relatério de valores
liquidos para bancos, os relatorios de consignagdes de ativos e inativos, o relatorio resumo
da SOF e os boletos da FUNPRESP;

2. Submeter o protocolo da folha ao Secretario da SEGEPE.

Objetivo: Analisar o protocolo da folha de pagamento e proferir despacho.

Responsavel: Secretario de Gestao de Pessoas - SEGEPE

Entrada: Protocolo da folha de pagamento instruido com outros documentos.

Saida: Protocolo da folha de pagamento com despacho de encaminhamento.

Atividades:

1. Analisar os relatérios da folha de pagamento e a formalizagdo do protocolo;

2. Realizar analise comparativa (valores financeiros e quantitativos) com a folha do més
anterior;

3. Elaborar e assinar o despacho apés o fechamento das alteragdes;

4. Encaminhar o PROAD a SCD.

Observagao: O Secretario de Gestao de Pessoas podera delegar esta atividade a CPPP.



@

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 132 REGIAO
Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica
Secao de Processos - SPROC

PROCESSO “PREPARAGAO E PAGAMENTO DA FOLHA”
Objetivo: Verificar a conformidade das informagdes prestadas pela SEGEPE que
fundamentaram a elaborac&o da folha de pagamento.

Responsavel: Secretaria de Conformidade de Despesas - SCD
Entrada: Protocolo da folha de pagamento com despacho de encaminhamento.

Saida: Protocolo da folha de pagamento com despacho que autoriza a apropriagao contabil
do gasto e demais procedimentos pertinentes.

Atividades:

1. Analisar o protocolo da folha no prazo de 2 dias uteis;

2. Analisar as informagdes contidas no Oficio da CPPP e nos relatérios setoriais e sua
conformidade com os protocolos administrativos que lhes deram origem;

3. Verificar a conformidade das informagdes contidas nos protocolos administrativos;

4. Elaborar e juntar despacho autorizando a apropriagdo contabil do gasto e demais
procedimentos legais necessarios ao efetivo pagamento da despesa;

5. Encaminhar o protocolo da folha a Secretaria de Orgcamento e Finangas - SOF.

Objetivo: Realizar os procedimentos necessarios para apropriacdo, liquidacdo e
pagamento da folha.

Responsavel: Secretaria de Orcamento e Finangas - SOF

Entrada: Protocolo da folha de pagamento com despacho que autoriza a apropriagao
contabil do gasto e demais procedimentos pertinentes.

Saida: E-mail encaminhado pela SOF informando sobre a emissédo das ordens bancarias e
protocolo com documentos de apropriagéo, liquidagdo e pagamento da folha anexados.

Atividades:

1. Elaborar planilha com os valores por folha de pagamento;

2. Elaborar planilha por subitem de natureza de despesa por folha de pagamento;

3. Solicitar autorizacdo de emissdo de nota de empenho, anulagdo ou refor¢co de empenho,
quando necessario, ao ordenador de despesas;

4. Elaborar planilha com os valores das folhas de pagamento com e sem transferéncia de
recursos para encaminhamento ao CSJT, solicitando a liberagao dos recursos financeiros;

5. Apropriar a folha de pagamento no SIAFI,

6. Emitir a proposta de programacao financeira no SIAFI,

7. Aguardar a liberagao dos recursos pelo CSJT;

8. Efetuar a liquidagdo e o pagamento da folha no SIAFI, informando a Ordenadoria de
Despesas a disponibilizacdo das respectivas ordens bancarias para assinatura.
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9. Comunicar, via e-mail e telefone, a CPPP para dar prosseguimento aos arquivos bancarios
para crédito em conta;
10. Conferir e anexar relatérios gerados na apropriagédo: notas de sistemas, ordens bancarias,
DARF’s e GRU's;
11. Despachar e encaminhar o protocolo da folha a CPPP, atestando que todos os documentos
de pagamento e recolhimento de tributos estdo nos autos para fins de fiscalizagdo e auditoria.

Objetivo: Gerar arquivos bancarios para envio aos bancos conveniados.
Responsavel: Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal - CPPP

Entrada: E-mail encaminhado pela SOF informando sobre a emissdo das ordens
bancarias.

Saida: Arquivos bancarios enviados e contracheques disponibilizados.

Atividades:

1. Gerar arquivos bancarios no FOLHA WEB;

2. Enviar aos bancos conveniados;

3. Disponibilizar contracheques aos beneficiarios;

4. Aguardar o protocolo da folha de pagamento para arquivamento.

A14. CPPP - Arquivar o protocolo da folha de pagamento
Objetivo: Arquivar o protocolo da folha de pagamento.
Responsavel: Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal - CPPP

Entrada: Protocolo da folha de pagamento com documentos de apropriagao, liquidacéo e
pagamento anexados.

Saida: Protocolo da folha de pagamento arquivado.

Atividades:
1. Arquivar o protocolo da folha de pagamento.

9. Fluxograma
O Fluxograma (Mapeamento) do processo “Preparagdo e Pagamento da Folha” é parte
integrante deste Procedimento Operacional Padrao (POP).

10. POP - destinagao
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Este POP se destina a todos os participantes do processo “Preparacdo e Pagamento da
Folha”: CPPP, SPPP, CGQP, SEGEPE (Secretéario de Gestao de Pessoas), SCD e SOF.

11. POP - Guarda e atualizagao

O POP esta disponibilizado na Intranet no Portal da SEGGEST, na pasta da Secédo de
Processos. Cabera a Secdo de Processos coordenar a sua atualizagdo em funcdo da
provocacgao do Gestor do Processo.

12. POP - Responsabilidade pela manutencao do POP

e A Unidade Gestora do Processo, por meio de sua gestora, sera a responsavel por provocar a
Secéao de Processos quanto a necessidade de revisdo/atualizagao;

e Elaboracao: Equipe do Processo “Preparagdo e Pagamento da Folha” e Segéo de Processos
da Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica;

e Revisdo: Equipe do Processo “Preparacédo e Pagamento da Folha”.

e Aprovacao: Equipe do Processo “Preparagao e Pagamento da Folha”.

13. POP - Dados

Elaborado por: Equipe do Processo “Preparagcao e Pagamento da Folha”
Secao de Processos (SEGGEST)

Periodo da elaboragao: 18/06/2026 a 21/07/2026

Aprovado por: Equipe do processo “Preparacado e Pagamento da Folha”
Data da aprovacgéao: 21/07/2026

Unidade Gestora: Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal
Gestora: Max Frederico Feitosa Guedes Pereira

Versao : 2.0 - Mapeamento do processo “Preparacédo e Pagamento da Folha”
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