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1. OBJETIVO DO PROCESSO @
O processo tem por objetivo a realizagdo do pagamento a pessoas fisicas de servigos (G| Les™
contratados pelo Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regiéo. 0671012024 11:55
2. GESTOR DO PROCESSO R
Secretario de Orgamento e Finangas B Miavcon

MALTEZO
09/10/2024 08:32

3. AREA RESPONSAVEL
Sec¢ao de Pagamento de Bens e Servicos

4, REFERENCIAS

LEI COMPLEMENTAR N° 116, DE 31 DE JULHO DE 2003
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/Ilcp/lcp116.htm

INSTRUCAO NORMATIVA RFB N° 1500, DE 29 DE OUTUBRO DE 2014
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=57670&visao=anotad

o

INSTRUCAO NORMATIVA RFB N° 2110, DE 17 DE OUTUBRO DE 2022

http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=126687
PORTARIA GP N° 0254, DE 23 DE MARGO DE 2022
https://dspace.trt14.jus.br/entities/publication/59e03c30-684f-41be-a052-cfe5eb2b7906
PORTARIA GP N.° 1569, DE 4 DE DEZEMBRO DE 2023

https://appserver1.trt14.jus.br/pesquisa/materias/exibir.php?id=G130274

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS

DDF - Demais documentos fiscais

DOD - Documento de Oficializagdo da Demanda.

EFD-REINF - Escrituracao Fiscal Digital de Retengdes e Outras Informagdes Fiscais
eSOCIAL - Sistema de Escrituragao Digital das Obrigagdes Fiscais, Previdenciarias e
Trabalhistas

IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte

NPSHP- Nucleo de Pagamento de Bens e Servigos e de Honorarios Periciais

RPA - Recibo de Pagamento de Autbnomo

S¢PBS - Secao de Pagamento de Bens e Servigos

SIAFI - Sistema Integrado de Administracao Financeira

SIGEO - Sistema Integrado de Gestado Orgamentaria e Financeira
SOF - Secretaria de Orcamento e Financas |
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6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS

Computador com acesso a Internet.

7. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

A1: Realizar cadastro do fornecedor no SIGEO

A2: Emitir de empenho no SIAFI

A3: Configurar Contratagao no SIGEO

A4: Incluir recibo/documento fiscal no SIGEO

A5: Atestar recibo/documento fiscal no SIGEO

AG: Incluir processo na Ordem Cronoldgica

A7: Elaborar ficha de pagamento e encaminhar para autorizagao
A8: Analisar e elaborar parecer

A9: Cumprir diligéncia

A10: Autorizar pagamento

A11: Efetuar pagamento no SIAFI

A12: Assinar ordem de Pagamento no SIAFI

A13: Juntar comprovante de pagamento e devolver Proad ao fiscal
A14: Conciliar pagamento no Sigeo

A15: Alimentar planilha langamento manual eSocial para pagamento nao conciliados
A16: Prestar informacgdes eSocial

A1: Realizar cadastro do fornecedor no SIGEO

Objetivo: Realizar cadastro do fornecedor no SIGEO

Responsavel: Fornecedor/Fiscal

Entrada: Iminente contratagcdo com TRT 14
Saida: Cadastro fornecedor no SIGEO

Tarefas:

a) Realizar pré-cadastro no portal externo SIGEO.

b) Concluir cadastro com informagdes pessoais, escolhendo a opg¢ao de “colaborador” no
caso de servidores/membros federais ativos; “fornecedor de bens e servicos” no caso de
demais prestadores; ou ainda “locador”, caso a contratagao seja referente a locagao.

* OBS. Para o caso em que cadastro precisa ser realizado pelo fiscal, deve-se utilizar o
ambiente SIGEO destinado a servidores:

a) Acessar o portal interno SIGEO.

b) Adicionar fornecedor.

c) Preencher informagdes de cadastro com as informag¢des do contratado, escolhendo a
opc¢ao de “colaborador” no caso de servidores/membros federais ativos; “fornecedor de
bens e servicos” no caso de demais prestadores; ou ainda “locador”, caso a contratagao
seja referente a locagéo.
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A2: Emitir empenho no SIAFI

Objetivo: Emissdo da nota de empenho para amparar e realizagao da despesa

Responsavel: Se¢ao de Adequagao e Empenho

Entrada: Despacho ordenador de despesas determinando emissao de empenho

Saida: Emissao de empenho

Tarefas:

a) Emitir Nota de Empenho no sistema SIAFI WEB.
b) Solicitar assinatura do gestor financeiro e ordenador de despesa.
¢) Juntar arquivo pdf da nota de empenho no PROAD e devolver para gestor do contrato.

A3: Configurar contratagdo no SIGEO

Objetivo: Configurar parametros da contratagao no SIGEO e cadastrar fiscais no
sistema

Responsavel: Se¢ao de Pagamento de Bens e Servigos

Entrada: Emissao de empenho

Saida: Contratagao configurada apta a receber documento fiscal

Tarefas:

a) Verificar a existéncia de contragdes nao configuradas através das mensagens de
alerta do sistema SIGEO em “Notificagbes”.

b) Filtrar contratagées com “Tipo de atividade” ndo configurado.

c) Verificar no PROAD da contratagao a informagao de quem serao os fiscais e cadastrar
fiscais no SIGEO.

d) Associar conta bancaria cadastrada pelo fornecedor caso o campo esteja em branco.
e) Analisar o enquadramento tributario da contratagao e do fornecedor.

f) Configurar Parametros Adicionais da contracao.

A4: Incluir recibo/documento fiscal no SIGEO

Objetivo: Inserir recibo/documento fiscal no SIGEO

Responsavel: Fornecedor/Fiscal

Entrada: Contratagao configurada apta a receber documento fiscal

Saida: Disponibilizagao do recibo/documento fiscal

Tarefas:
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a) Acessar o portal externo SIGEO.

b) Adicionar RPA para recibo ou DDF para nota fiscal de prestagao de servico.
c) Realizar o preenchimento das abas, conforme os parametros configurados na
contratacgao.

d) Confirmar a inclusdo do documento fiscal.

OBS. Caso a incluséo seja realizada pelo fiscal:

a) Acessar o portal interno SIGEO.

b) Adicionar RPA para recibo ou DDF para nota fiscal de prestagao de servico.
c) Realizar o preenchimento das abas, conforme os parametros configurados na
contratacgao.

d) Confirmar a inclusdo do documento fiscal.

A5: Atestar recibo/documento fiscal no SIGEO

Objetivo: Atestar a prestacao do servigo com finalidade de liquidar a despesa

Responsavel: Fiscal

Entrada: Disponibilizagao do recibo/documento fiscal

Saida: Recibo/documento fiscal atestado

Tarefas:

a) Acessar o portal interno SIGEO.

b) Conferir e receber o recibo/documento fiscal.

c¢) Juntar recibo/documento fiscal no PROAD.

d) Juntar demais documentos exigidos na contratagédo para fins de pagamento.

e) Atestar o documento fiscal no SIGEO.

f) Juntar PDF do ateste no SIGEO e encaminhar PROAD a SOF para pagamento.

AG: Incluir processo na Ordem Cronoldgica

Objetivo: Elaborar lista de ordem cronolégica para efetivagao dos pagamentos, de
acordo com a data de ateste do documento fiscal

Responsavel: Se¢ao de Pagamento de Bens e Servigos

Entrada: Recibo/documento fiscal atestado

Saida: Ordem cronolégica atualizada

Tarefas:

a) Identificar no SIGEO os documentos fiscais atestados e ou atestados parcialmente.
b) Incluir as informagdes do documento fiscal (CPF, nome, data do ateste e proad).
c) Atribuir a ordem em que o proad sera tratado.
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A7: Elaborar ficha de pagamento e encaminhar para autorizagao

Objetivo: Demonstrar os valores a serem pagos, retengdes tributarias, dados
contabeis e orgamentarios

Responsavel: Secao de Pagamento de Bens e Servigos

Entrada: Ordem cronoldégica atualizada

Saida: Ficha de pagamento

Tarefas:

a) Conferir se consta no PROAD recibo/documento fiscal e ateste.

b) Preencher a ficha de pagamento com informagdes do fornecedor, documento fiscal,
empenho para pagamento.

c) Calcular retengdes e apurar valor liquido a pagar.

d) Inserir as informagdes contabeis e orcamentarias que seréo informadas no SIAFI;

e) Enviar o PROAD com a Ficha de Pagamento a Diretoria-Geral para andlise e
autorizagcao de pagamento.

ALERTA 1: Deve-se sempre observar as alteragdes na tabela de IRRF, bem como
alteragdes no salario de contribuicao para fins de apuragao do teto de recolhimento de
contribuicdo previdenciaria do segurado.

ALERTA 2: deve-se assegurar que todas as informagdes estejam igual ao SIGEO para
fins de realizacdo da conciliagdo dos pagamentos, ato necessario para prestar as
informacgdes acessorias, especialmente:

1- 0 numero do recibo/documento fiscal,

2- a data de emisséao do recibo/documento fiscal;

3- a data do ateste; e

4- o valor bruto.

A8: Analisar e elaborar parecer

Objetivo: Analisar se foram cumpridos os requisitos para pagamento da despesa

Responsavel: Divisao de Analise Juridica

Entrada: Ficha de pagamento

Saida: Parecer emitido com/sem diligéncia

Tarefas:

a) Analisar o processo de acordo com as clausulas contratuais de pagamentos, clausula
de seguro, fiscalizagao e obrigagdes da contratada.
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b) Verificar se sera necessario determinar diligéncia:
i) Se sim, retornar ao fiscal do contrato para cumprir determinada diligéncia. Uma vez
cumprida, o fiscal encaminha o processo de volta a DAJ.
ii) Se nao, elaborar parecer para sugerir pagamento. Obs: se estiver faltando algum
documento que ndo impega a realizagdo do pagamento, sugere apos a quitagao,
retornar ao fiscal para o cumprimento.

A9: Cumprir diligéncia

Objetivo: Cumprir diligéncia solicitada

Responsavel: Fiscal

Entrada: Parecer emitido com diligéncia

Saida: Processo sem pendéncias para o pagamento

Tarefas:

a) Cumprir as devidas diligéncias solicitadas.
b) Encaminhar o processo de volta a Diretoria-Geral.

A10: Autorizar pagamento

Objetivo: Autorizar o pagamento

Responsavel: Diretoria-Geral

Entrada: Parecer emitido sem diligéncia/Processo sem pendéncias para o
pagamento

Saida: Autorizacao de pagamento

Tarefas:

a) Analisar o parecer da DAJ:
i) Em caso de concordéancia, determinar o pagamento por meio de despacho e
encaminhar a SOF.
i) Em caso de ndo concordancia, retornar ao fiscal do contrato para providéncias com
posterior remessa a SOF para pagamento.

A11: Efetuar pagamento no SIAFI

Objetivo: Efetivar a quitagao da despesa, com as retengoes cabiveis

Responsavel: Se¢ao de Pagamento de Bens e Servigos

Entrada: Autorizagao de pagamento
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Saida: Ordem de pagamento no SIAFI

Tarefas:

a) Acessar o Sistema SIAFI.

b) Realizar o langamento dos dados que constam na ficha de pagamento.

¢) Anotar nimero dos documentos que comprovam a realizagao do pagamento.
d) Incluir proad na pasta virtual “SCPBS - PAGO - JUNTAR COMPROVANTE”.

A12: Assinar ordem de Pagamento no SIAFI

Objetivo: Geragao das ordens bancarias

Responsavel: Gestor Financeiro/Ordenador de despesa

Entrada: Ordem de pagamento no SIAFI

Saida: Pagamento efetivado no SIAFI

Tarefas:

a) Acessar o sistema SIAFI.
b) Consultar ordens de pagamentos pendentes.
c) Conferir e assinar ordens de pagamento.

A13: Juntar comprovante de pagamento e devolver Proad ao fiscal

Objetivo: Comprovar nos autos que a despesa foi quitada e que as retengoes
cabiveis foram realizadas

Responsavel: Segdo de Pagamento de Bens e Servigos

Entrada: Pagamento efetivado no SIAFI

Saida: Comprovantes de pagamento

Tarefas:

Acessar a pasta virtual do proad “SCPBS - PAGO - JUNTAR COMPROVANTE”.
Entrar no SIAF HOD e SIAFI WEB para gerar os comprovantes.

Conferir se os valores constantes nos comprovantes estao fieis a ficha de pagamento.
Apos juntada dos comprovantes, remeter os autos aos setores dos fiscais do contrato.

~— =

a
b
c
d

A14: Conciliar pagamento no Sigeo

Objetivo: Conciliar os pagamentos cujos dados do SIGEO, com objetivo de prestar
informago6es acessoérias

Responsavel: Se¢ao de Pagamento de Bens e Servigos
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Entrada: Pagamentos efetivados no SIAFI

Saida: Dados para prestagcao de informagao acessoria

Tarefas:

a) Identificar no SIGEO os pagamentos com situagao “conciliavel”, “incompleta” e
divergente.

b) Conciliar os pagamentos com situagao “conciliavel”.

c) Verificar pagamentos com situagao “incompleta”, para tratar a pendéncia, se possivel,
para conciliagao.

A15: Alimentar planilha langamento manual eSocial

Objetivo: Preparar informagao para envio dos eventos referente aos pagamentos a
pessoas fisicas nao conciliaveis no SIGEO

Responsavel: Se¢ao de Pagamento de Bens e Servigos

Entrada: Pagamento efetivado no SIAFI - ndo conciliaveis no SIGEO

Saida: Dados para prestagcao de informagao acessoria

Tarefas:

a) Identificar no menu “Conciliagbes” a existéncia de pagamentos a pessoas fisicas néo
conciliaveis no SIGEO no més de referéncia.

b) Incluir os dados do pagamento na planilha disponibilizada pela contabilidade para
inclusdo manual de eventos no conector do eSocial, conforme evento aplicavel ao caso.

A16: Prestar informagdes eSOCIAL

Objetivo: Atender obrigagao legal de informar pagamentos e valores retidos de
Imposto de Renda Retido na Fonte e/ou Contribuicdo Previdenciaria de Segurados
e Patronal para fins de recolhimento

Responsavel: Nucleo de Pagamento de Bens e Servigos e de Honorarios Periciais

Entrada: Dados para prestagao de informacao acessoria

Saida: Informagao eSocial com valores a recolher de Imposto de Renda Retido na
Fonte, Contribuicao Previdenciaria de Segurados e Patronal, conforme o caso.

Tarefas:

a) Conferir no menu conciliagdes do SIGEO os pagamentos conciliados efetuados a
pessoa fisica.

b) Conferir se as pessoas fisicas pagas constam na base do sistema Folhaweb para
envio ao eSocial no relatério disponivel no link abaixo:

PROAD 6421/2024. DOC 3. Para verificar a autenticidade desta copia,
acesse o seguinte endereco eletrénico e informe o codigo 2024. TBWJ.PMGR:
https://proad.trt14.jus.br/proad/pages/consultadocumento.xhtml




PROAD 6421/2024. DOC 3.
(Juntado por 00997305290 - ANA PAULA DOMINGOS SALVADOR em 09/10/2024)

g METODO OPERACIONAL PADRONIZADO Cédigo Processo:
5
TRT-142REGIAD| Pagamentos de Bens e Servigos - Pessoa 0
Rondénia e Acre FI’SICG PrOad n 6421/2024

<https://sacadm.trt14.jus.br/saoadm/login?rotaRequisitada=%2F %2Fexecucac%2FSAO1
4-E100>.

c¢) Solicitar ao chefe da Divisdo de Pagamento de Pessoal que envie os eventos do
SIGEO ao Conector do eSocial.

d) Conferir no conector os eventos enviados.

e) Realizar inclusdes de eventos e ajustes manuais que se fizerem necessarios.

f) Conferir valores de tributos apurados no eSocial apds o fechamento do més e realizar
ajustes nos recolhimentos quando necessario.

*Nos casos em que o pagamento nao for efetuado diretamente ao prestador, avaliar se é
necessario prestar informagdes também na EFD-Reinf, como por exemplo para o caso de
pagamento a herdeiros apds encerramento de inventario para prestador falecido.
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8. FLUXOGRAMA
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Para melhor visualizagdo da imagem, acessar:
https://drive.google.com/file/d/1FySpxI4C0hqiFBJ6pfYhFGU1UAjibUg7/view?usp=drive link
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9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador 1

Medir prazo de conclusdo do pagamento a pessoas fisicas

Descrigao de competéncia da Secdo de Pagamento de Bens e
Servigos
Processo Pagamento de Pessoas Fisicas

Responsavel pela
medicao

Chefe da Secao de Pagamento de Bens e Servigos

Local da medicao

Secgao de Pagamento de Bens e Servicos

Instrumento de
captacao

(P1) QT de pagamentos realizados até o 2° dia util apos o
despacho de autorizagdo de pagamento contado a partir do
efetivo recebimento do PROAD na SOF.

(P2) Total de pagamentos autorizados recebidos.

Periodicidade da

Mensalmente

medicao
Férmula (P1)/(P2)*100% > 80%
Realizar 80% dos pagamentos até o 2° dia util apds o
Meta despacho de autorizagao de pagamento, contado a partir do

efetivo recebimento do PROAD na SOF.
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Fisica

Indicador 2

Medir o percentual de informagbes prestadas no eSocial no
prazo, referente aos pagamentos de pessoas fisicas

D .
escrigao realizados no ambito da Secdo de Pagamento de Bens e
Servigos.
Processo Prestacao de Informacdes eSocial

Responsavel pela
medicao

Chefe do Nucleo de Pagamento de Bens e Servigos e de
Honorarios Periciais

Local da medicao

Nucleo de Pagamento de Bens e Servigos e de Honorarios
Periciais

Instrumento de
captacao

(P1) Qt de meses em que houve a prestagao de informagdes
no eSocial 02 (dois) dias uteis antes do prazo legal de envio
da DCTFWeb.

(P2) Qt de meses em que houver necessidade de prestar
informacgoes.

Periodicidade da

. Anualmente
medigao
Formula (P1)/(P2)* 100% > 80%
Concluir 80% da prestagao de informagdes ao eSocial dos
Meta pagamentos de pessoas fisicas realizados no ambito da

Secao de Pagamento de Bens e Servigos até 02 (dois) dias
uteis antes do prazo legal de envio da DCTFWeb.

10. DESTINAGAO DO MOP

Secretaria de Orgamento e Finangas
Nucleo de Pagamento de Bens e Servigos e de Honorarios Periciais
Secao de Pagamento de Bens e Servicos
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11. INFORMAGOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de atualizagao: Chefe do Nucleo de
Pagamento de Bens e Servigos e de Honorarios
Periciais

Elaboragao: Anathielle Silverio De Lima Oliveira; Ana |Data de elaboragao: 02/10/2024
Paula Domingos Salvador; e Davisson Lucas Vieira

Afonso

Revisao: Weslei Maycon Maltezo Data da Revisao: Assinado
Digitalmente
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