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1. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo de Pagamento de Estagiarios tem como objetivo promover o regular processo de

pagamentos de Estagiarios do Tribunal Regional do Trabalho.

2. GESTOR DO PROCESSO

Chefe da Secdo de Provimento, Lotacdo, Remocao e Readaptacao de Servidores

3. AREA RESPONSAVEL

Secdo de Provimento, Lotacdo, Remocao e Readaptacdo de Servidores e Secretaria de Orcamento e

Financas.

4. REFERENCIAS
e LEIN° 11.788/2008

e Portaria TRT14 GP n° 0468/2017
5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS
¢  PROAD - Processo Administrativo

* SGEP — Secretaria de Gestdo de Pessoas
* SOF - Secretaria de Orcamento e Financas

¢ SGP — Secretaria-Geral da Presidéncia

* SPLRR - Secdo de Provimento, Lotacdo, Remocdo e Readaptacdo de Servidores

¢ RH — Recursos Humanos
* N/A - Nao se Aplica

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS
* Computadores
* E-mail
* Sistema RH
* Sistema de folha de pagamento
* Sistema SIAFI
* PROAD

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 — Emitir relatorio

Objetivo: Emitir o relatério de frequéncia de estagiarios, permitindo a verificagdo quanto a

existéncia de faltas ou a necessidade de ajustes pelos gestores

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Fechamento do Ponto

Saida: Relatorio de frequéncia emitido e conferido

Tarefas:
a) Emitir relatorio para verificacdo da frequéncia dos estagiarios;
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b) Acessar o Sistema RH/Cadastro/ Frequéncia/ Relatorios/ Frequéncia dos Estagiarios/
Més/Ano; Més referente.

c) Verificar se ha estagiarios com faltas ou inconsisténcias no ponto, tais como auséncias de
registros, registros acima da carga maxima permitida, etc;

Atividade 2 — Informar gestor da unidade

Objetivo: Informar ao gestor da unidade a existéncia de faltas ou inconsisténcias no ponto dos
seus estagiarios, tais como auséncias de registros, registros acima da carga maxima permitida,
solicitando que proceda as corre¢des necessarias, se devidas.

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Relatorio emitido

Saida: Gestores informados

Tarefas:
a) Contatar o gestor da unidade, pelo meios de comunicagdo do TRT14 (spark, telefone ou e-
mail), solicitando que verifique a frequéncia dos estagidrios e realize ajustes, se necessario.
b) No momento do contato, devera ser informado o prazo para que proceda as corregdes,
visando ndo atrasar o pagamento dos demais estagiarios do Regional.

Atividade 3 — Ajustar a frequéncia

Objetivo: Realizar os ajustes na frequéncia em caso desconformidade

Responsavel: Gestor da Unidade

Entrada: Gestores contatados

Saida: Frequéncia ajustada

Tarefas:
a) Realizar a alteracdo das inconsisténcias na frequéncia dos estagiarios da unidade mediante
o sistema de frequéncia eletronica (http://appserverl.trt14.jus.br/ponto/)
b) Informar & Se¢do de Provimento, Lotacdo, Remog¢do e Readaptacdo a realizagdo das
alteragdes no ponto ou de que esse esta correto, ndo sendo necessario qualquer langamento.

Atividade 4 — Fazer memorando para SOF

Objetivo: Encaminhar a SOF o relatério de frequéncia dos estagiarios, assim como informar os
estagiarios incluidos e desligados do programa, bem como encaminhar a ficha cadastral dos
ingressantes.

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Frequéncia ajustada

Saida: Memorando confeccionado

Tarefas:
a) Confeccionar memorando para a SOF informando:
a) os estagiarios desligados do programa, com a respectiva data de desligamento;
b) os estagiarios incluidos do programa, com a respectiva data de admissao;
c) outras situagdes que devam ser cientificados.
b) Juntar o memorando ao PROAD respectivo, o qual devera ser assinado pelo Chefe da
SPLRR;
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¢) Juntar ao PROAD, apds assinatura do memorando:
a) copia das fichas cadastrais dos estagiarios admitidos no més de referéncia;
b) relatorio de frequéncia ja ajustado;

d) Encaminhar o processo para a Secao de Pagamento de Pessoal.

Atividade 5 — Preencher Planilha de Pagamento

Objetivo: Calcular, através de planilha eletronica, os valores a receber dos estagiarios com faltas,
desligados e admitidos, permitindo sua comparacdo com o valor gerado pelo sistema da folha.

Responsavel: Servidor da Se¢do de Pagamento de Pessoal

Entrada: PROAD encaminhado para SOF

Saida: Planilha Preenchida

Tarefas:

a) Com base nas informagdes encaminhadas no memorando, calcular em planilha os valores
proporcionais de bolsa estagio e auxilio-transporte dos estagiarios com faltas, desligados e
admitidos naquele més anterior.

b) Salvar a planilha preenchida em G:/Sec¢do de Pagamentos/Estagiarios

c) Observar que:

a) o auxilio-transporte é pago ¢ descontado apenas nos dias uteis;
b) as faltas proporcionais sdo descontadas por minuto. Assim deve-se verificar o valor
devido por minuto estagiado.

Atividade 6 — Importar e calcular folha dos estagiarios

Objetivo: Importar para ao sistema de folha dados lancados no sistema RH permitindo o calculo
dos valores devidos a cada um.

Responsavel: Servidor da Secdo de Pagamento de Pessoal

Entrada: PROAD encaminhado para SOF

Saida: Dados importados

Tarefas:

a) Acessar o sistema de folha de pagamento;

b) Abrir a folha de pagamento dos estagiarios:
a) clicar em abrir folha, preencher folha normal, nimero 3, més e ano de pagamento;
b) observar que a folha normal 1 anterior ja deve estar arquivada;

c) Acessar o sistema de folha de pagamento;

d) Clicar em folha de pagamento — importar dados;

e) Clicar em folha de pagamento — calcula folha

Atividade 7 — Gerar rubricas dos estagiarios e conferir com a planilha

Objetivo: Avaliar a conformidade entre as informacdes passados pela SGEP e calculados na
planilha e os gerados automaticamente pela folha

Responsavel: Servidor da Secao de Pagamento de Pessoal

Entrada: Folha calculada

Saida: Relatorios de rubrica gerados

Tarefas:
a) No sistema de folha, acessar relatorio, servidores por rubrica;
b) Pedir para gerar o relatorio para as seguintes rubricas: bolsa estagio (01-200), auxilio-
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transporte (04-15), faltas (12-10) e faltas proporcionais (12-15);
c) Conferir se os relatdrios por rubrica coincidem com os valores calculados na planilha.
d) Se dados corretos, ir para atividade 10;
e) Se dados da SGEP incorretos, solicitar corre¢do no sistema RH.
f) Se erro no sistema, informar a SETIC para corre¢do do sistema.

Atividade 8 — Corrigir informacoes no sistema RH

Objetivo: Ajustar as informacdes contidas no sistema RH viabilizando o correto pagamento da
bolsa estagio e do auxilio transporte aos estagiarios.

Responsavel: Assistente SPLRR

Entrada: Inconsisténcias nas informacoes do sistema RH detectada

Saida: Informacgdes do sistema RH ajustadas

Tarefas:
a) Verificar as inconsisténcias informadas pela SOF acerca da folha dos estagiarios;
b) Realizar os ajustes necessarios;

Atividade 9 — Ajustar sistema de Folha Web

Objetivo: Ajustar o sistema de folha de pagamento viabilizando o correto pagamento da bolsa
estagio e do auxilio transporte aos estagiarios.

Responsavel: Responsavel pelo sistema de folha na SETIC

Entrada: Inconsisténcias nas informacdes do sistema de folha detectada

Saida: Sistema de folha ajustado

Tarefas:
a) Verificar as inconsisténcias informadas pela SOF acerca da folha dos estagiarios;
b) Realizar os ajustes necessarios;

Atividade 10 — Fechar folha de pagamento e gerar relatérios

Objetivo: Permitir gerar o resumo contabil geral, relacdo bancaria com valor e resumo bancario

Responsavel: Servidor da Secdo de Pagamento de Pessoal

Entrada: Conferéncia sem inconsisténcias

Saida: Folha de pagamento fechada

Tarefas:

a) No sistema de folha, clicar em folha de pagamento — fechar folha;

b) Apos, clicar em:
a) relatdrios — resumo contabil geral;
b) relatérios — relacdo bancaria com valor;
c¢) relatérios — resumo bancario;

c) Salvar os pdf gerados em g:/Secao de Pagamento/Folha PROAD observando o més de
referéncia segregando os relatdrios dos estagiarios em pasta propria;

Atividade 11 — Gerar dados para apropriaciao da folha de pagamento

Objetivo: Fornecer a informacdo para administragdo financeira fazer a apropriagdo da folha no
sistema SIAFI
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Responsavel: Servidor da Secao de Pagamento de Pessoal

Entrada: Folha de pagamento fechada e relatérios gerados

Saida: Relatorio de valores a apropriar gerados

Tarefas:

a) Com base no resumo contabil geral, informar Se¢do de Administragdo Financeira a
categoria econdmica da despesa (bolsa estagio e auxilio-transporte) e o valor a apropriar
em cada despesa.

b) Observar que o valor a apropriar na categoria econdémica da bolsa estagio ¢ o resultado dos
totais de créditos menos os descontos com faltas e faltas proporcionais, todos constantes do
resumo contabil geral.

c) Observar que o valor a apropriar na categoria econdmica do auxilio-transporte ¢ o resultado
dos totais de créditos em auxilio-transporte menos os descontos com auxilio-transporte,
todos constantes do resumo contabil geral.

d) Encaminhar o resumo bancario para a Se¢ao de Administracao Financeira

Atividade 12 — Fazer liquidacio e pagamento da folha dos estagiarios

Objetivo: Realizar os langamentos necessarios a liquidagdo e ao pagamento da folha dos
estagiarios no sistema SIAFI

Responsavel: Servidor da Se¢do de Administra¢do Financeira

Entrada: Relatorio de valores a apropriar gerados

Saida: Despesa liquidada e paga

Tarefas:

a) Com base no relatorio de resumo bancdrio e nas informagdes da Secdo de Pagamento de
Pessoal, gerar nota de empenho, informando numero dos empenhos e a categoria
econdmica da despesa, e como credor, o valor total da folha de pagamento.

b) Observar os procedimentos definidos pelo sistema SIAFI.

c) Informar a Se¢do de Pagamento que foi realizado a liquidag@o e o pagamento da folha dos
estagiarios no sistema SIAFI.

Atividade 13 — Encaminhar arquivos bancarios para pagamento

Objetivo: Permitir que os bancos depositem nas contas dos estagidrios os pagamentos a eles
devidos.

Responsavel: Servidor da Secao de Pagamento de Pessoal

Entrada: Despesa liquidada e paga

Saida: Arquivos bancérios encaminhados

Tarefas:

a) no sistema de folha de pagamento, clicar em disquetes — bancos, se a folha ainda estiver
aberta ou disquetes — bancos_arq, se a folha ja estiver fechada;

b) informar a data de de crédito e alterar o local de salvamento de C:/ para G:/

¢) recortar os arquivos gerados para g:/Secao de Pagamento arquivos bancarios/ observando
o més de referéncia segregando os relatorios dos estagidrios em pasta propria.

d) para encaminhamento de arquivos, observar procedimentos descritos em documento salvo
em g:/Secdo de Pagamento/Folha PROAD.



file:///g:/Se%C3%A7%C3%A3o
file:///g:/Se%C3%A7%C3%A3
../../../../../../
file:///c:/

Atividade 14 — Instruir Processo e Certificar Pagamento

Objetivo: Registrar no PROAD a realizagdao do pagamento da folha dos estagiarios

Responsavel: Servidor da Secao de Pagamento de Pessoal

Entrada: Arquivos bancérios encaminhados

Saida: Processo certificado

Tarefas:

a) Anexar ao PROAD de folha de pagamento de estagidrios do ano a que se refere, os
seguintes arquivos:
a) folha de pagamento;
b) nota de lancamento de sistema, gerado pelo SIAFI
¢) ordem bancaria, gerado pelo SIAFI;
d) relacdo bancaria com valor;
e) resumo contabil geral; e
f) resumo bancario.

b) Confeccionar certiddo informando que o pagamento foi realizado e outras informacdes
relevantes que devam ser explicitadas

¢) Encaminhar processo para SPLRR.

8. FLUXOGRAMA
Conforme anexo.

9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador

Mede o pagamento da bolsa estagio do Tribunal Regional do

Descrigao Trabalho da 14° regidio em tempo otimizado

Processo Pagamento de estagiarios

Chefe da Secdo de Provimento, Lotacdo, Remocao e Readaptacdo de

Responsavel pela medicao Servidores

Secao de Provimento, Lotacdo, Remocdo e Readaptacdo de

Local da medigao Servidores

(P1) Fechamento do ponto
Instrumento de captacao
(P2) Certificacao de pagamento da bolsa realizada

Periodicidade da medicao |Mensal

Formula P2-P1=5

Atingir 100% dos pagamentos de estagiarios no intervalo de 5 dias,
Meta considerando o periodo entre o fechamento do ponto e a restituicao
do processo com a informagao de pagamento juntada aos autos

10. DESTINACAO DO MOP
SGEP — SPLRR — Secao de Pagamento de Pessoal — Secdo de Administracao Financeira



11. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de atualizacdo: Chefe da Secao de
Provimento, Lotacdao, Remocado e Readaptacao de
Servidores

Elaboracaoe: Saulo Rodrigues Leles Costa, Davisson Lucas | Data de elaboracao: 13/10/2017
Vieira Afonso, Paulo Otavio Farias Assunc¢ao

Revisao: Weslei Maycon Maltezo Data da Revisdo: 12/1/2018
Aprovacao: Shikou Sadahiro Data de aprovacao: 18/1/2018
Aprovacdo: APDI

Data de vigéncia: 1/2/2018




Anexo - FLUXOGRAMA
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