Tribunal Regional do Trabalho da 19" Regido
Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

ATO N° 76/GP/TRT 19%, DE 28 DE ABRIL DE 2025

Nome do Processo

Processo de reembolso aos 6rgdos cedentes das despesas decorrentes da requisi¢ao de
servidores pelo Tribunal Regional do Trabalho da 19 Regido.

Area responsavel pelo processo

Setor de Informacdes Funcionais - Secretaria de Gestao de Pessoas.

Documentos de referéncia

Lei n. 4320/1964;

Lein. 8.112/90 Art. 93;

Resolucao n. 143/CSJT/2014;
Resolugdao Administrativa n. 79/2016;
Proad 6849/2022;

Proad 676/2025;

Ato GP/TRT 19* n. 76/2025.

Equipe do processo

Marcus Paulo Verissimo de Souza - Segesp

Braulio Clementino Martins Mendes Soares - DOD
Gustavo Henrique Caitano Lopes - SOF

David Araujo dos Santos — Segesp

Amanda Caroline Nunes Freire Ribeiro — Segesp
Maria Veronica Torres Lopes Pereira — SOF
Vanessa Mercenas dos Santos — SOF

Adriana de Oliveira Sarmento Coelho — Segesp

Gestor do processo

David Araujo dos Santos, servidor do SIF - Segesp

Servidoras consultadas

Rosa Medeiros Pontes de Almeida — Segesp
Karla Azevedo de Albuquerque Ribeiro — Segesp
Diego Feitosa Monteiro - SOF

Siglas

SEGESP - Secretaria de Gestao de Pessoas
DOD - Divisao de Ordenacao de Despesas
SIF - Setor de Informagdes Funcionais

SOF — Secretaria de Or¢gamento e Finangas
POP - Procedimento Operacional Padrao
PROAD - Processo Administrativo Eletronico




SIGEP - Sistema de Gestao de Pessoas

Descricio e detalhamento das atividades

As atividades do processo estao dispostas no fluxograma, seguindo a estrutura abaixo.

Al — Recebimento de Oficio;

A2 — Conferéncia do Oficio;

A3 — Solicitar retificacdo ao 6rgdo cedente;
A4- Abrir Proad/ Juntar ao Proad existente;
A5 — Verificar frequéncia do servidor;

A4 — Verificar valores;

A5 — Liquidar a despesa;

A6 — Pagar / anexar documentagao;
A7- Fazer analise contabil;

AS8- Assinar ordem de pagamento;
A9 — Ratificar ordem de pagamento;
10 — Anexar ordem bancaria;

11 — Enviar ordem bancaria;

12 — Anexar comprovante de envio;
13 — Efetuar registros e controles.

Al. Recebimento de Oficio:
Tarefas:

- Verificar os e-mails enviados pelos 6rgdos cedentes para o endereco eletronico do Setor de
Informagdes Funcionais (sif@trt19.jus.br);

- Conferir o(s) servidor(es) constantes no e-mail com o que consta na lista seguinte:

X:\Drives compartilhados\Secretaria de Gestao de Pessoas \sf \SF \ REQUISITADOS
\Convénios — procedimentos \ RENOVACAO DA LISTA DOS SERVIDORES
REQUISITADOS = ATUALIZADA 2025

A2 Conferéncia de oficio:
Tarefas:

- Receber e conferir os oficios, pois pode estd incompleta a documentacdo como
contracheques, planilhas de valores, fichas financeiras e erros de valores divergentes que se
encontram nesses documentos e caso seja apurado alguma irregularidade, solicitar por meio
de email a retificagdo ao 6rgao cedente;

- Realizar o controle dos recebimentos das solicitagdes de reembolso no Arquivo da Secretaria
de Gestdo de Pessoas (G:), na pasta: sf \ SF \ REQUISITADOS \ Convénios - Textos
Reembolso — Liquidagdo \ PLANILHAS DE CONFERENCIA DE REEMBOLSO A
OUTROS ORGAOS \ planilha de reembolso - Requisitados — (ano corrente).




A3 — Solicitar retificacdo ao 6rgao cedente:
Tarefas:

- Efetuar cobranca encaminhando email ao respectivo 6rgao cedente, em caso de ndo envio da
documentagao necessaria no prazo de 30 dias.

Responsavel: Setor de Informagdes funcionais.
A4. Abrir Proad/Juntar ao Proad existente:

Tarefas:

- Salvar os oficios e documentos em PDF e fazer a juntada no PROAD existente;

- Caso se tratar de novo orgdo cedente, sera necessario primeiramente abrir um PROAD
proprio.

Responsaveis: Setor de Informacdes Funcionais.
AS5. Verificar frequéncia do servidor:

Tarefas:
- Conferir a frequéncia mensal do servidor requisitado para apuracdo de eventuais faltas,
conforme procedimento a seguir:

e Entra no SIGEP - Requisicdo; relatorio; frequéncia dos requisitados; més/ano;
numero/ano documento; tipo de documento: frequéncia, 6rgao externo: digita o nome
do orgao; clica no botao de imprimir.

e Caso sejam constatadas faltas ndo justificadas, enviamos mensalmente o relatério de
frequéncia dos servidores ao Orgio Cedente, para que possa ser descontado no
contracheque desse servidor as faltas ndo justificadas.

Responsavel: Setor de Informacdes funcionais.
AG6. Verificar Valores:
Tarefas:

- Fazer calculos para conferéncia de valores, sendo subtraido os valores devidos por cada falta
ndo justificadas dos servidores. O célculo ¢ feito da seguinte forma: valor bruto/30 x n° de
dias de presenca. Consequentemente ird influenciar em sua remuneragao.
- Verificar se os valores informados estdo de acordo com os valores devidos, conforme
procedimento a seguir:
e Arquivo da Secretaria de Gestdao de Pessoas (G:), na pasta: st \ SF \ REQUISITADOS
\ Convénios - Textos Reembolso — Liquidacdo \ PLANILHAS DE CONFERENCIA




DE REEMBOLSO A OUTROS ORGAOS — (ano corrente).
Responsavel: Setor de Informagdes Funcionais.
AS. - Liquidar a despesa:
Tarefas:

- Fazer a informagao de ateste de liquidagao da despesa no Proad, esse ateste tem a finalidade
de dizer para a administracao publica que o bem ou servigo foi entregue nos exatos padrdes de
qualidade, quantidade e prazo contratados. O arquivo de Liquidagdo de despesa se encontra no
diretorio a seguir:

e Arquivo da Secretaria de Gestao de Pessoas (G:), na pasta: sf\ SF \ REQUISITADOS\
Convénios - Textos Reembolso — Liquidacdo\ TEXTOS DE LIQUIDACOES.
- Ap0s inserir o ateste de liquidacdo de despesa no PROAD, encaminhar a SOF.

Responsavel: Setor de Informagdes Funcionais.
A6. Pagar/Anexar documentagio:

Tarefas:
- Verificar valor liquidado, conta bancaria do favorecido e efetuar o pagamento através do
SIAFT;
- Anexar a apropriacdo do pagamento — Nota de Sistema (NS), documentagdo gerada pelo
SIAFI - WEB que consiste em langcamentos de informagdes do 6rgao cedente, seu domicilio
bancério, informagdes contabeis do pagamento e data do mesmo. Conforme caminho a seguir
no SIAFI - WEB:

e SIAFIL: Incluir Documento Hébil (INCDH) e efetuar o comando GERCOMP -

gerenciar Compromisso.

- Anexar a ordem de pagamento — OP, documentacao gerada pelo SIAFI — WEB apds a
confirmacao do pagamento no Sistema. Conforme caminho a seguir no SIAFI — WEB:

e SIAFT: efetuar o comando GEROP — gerenciar ordem de pagamento.
- Ap6s o pagamento da despesa, encaminhar o Proad com toda a documentagdo anexada para
o Setor de Contabilidade para devida analise do reembolso.

Responsavel: Setor de Pagamento - SOF.
A7. Fazer analise Contabil:
Tarefas:

- Conferir se os valores pagos condizem com os liquidados anteriormente no ateste.

- Analisar se a situag¢do contabil utilizada na aba “Principal com Or¢camento” no SIAFI Web ¢ a
DFLO035;




- Analisar se o empenho utilizado ¢ do exercicio corrente e se a natureza de despesa orcamentaria ¢é
3.1.90.96.02 para despesas do exercicio ou 3.1.90.92.96 para despesas de exercicios anteriores;

- Analisar a Varia¢do Patrimonial Diminutiva utilizada, sendo 3.1.9.2.4.01.00, caso o 6rgdo cedente
seja do Estado e 3.1.9.2.5.01.00, caso o 6rgao cedente seja Municipio.

- Verificar se foi utilizada na aba “deducdo” a situacdo contabil DOB014 no SIAFI Web, sendo
registrada a conta contabil 2.1.8.9.4.57.00, caso o o6rgdo cedente seja do Estado e 2.1.8.9.5.57.00, caso
o0 orgdo cedente seja 0 Municipio.

- Encaminhar do Proad para o Gestor Financeiro para assinar a Ordem de Pagamento.

Responsavel: Setor de Contabilidade - SOF.

A8. Assinar ordem de pagamento:

Tarefa:
- Assinar a ordem de pagamento no SIAFI (pelo gestor financeiro da SOF) que ¢ o documento
que gerara o crédito ao beneficidrio, apds assinatura do Ordenador de Despesas;

- Assinar despacho ja elaborado por servidor do Setor de Contabilidade contendo a
informagdo na numeracdo da ordem de pagamento;
- Encaminhar o Proad para a DOD ratificar a assinatura da ordem de pagamento.

Responsavel: Setor Financeiro - SOF.

A9. Ratificar ordem de pagamento:

Tarefas:

- O servidor que assumir o PROAD no sistema faz a conferéncia geral:
1) se documentagdo corresponde ao que foi pago no SIAFI;

2) se competéncia ja foi paga, (evitar duplicidade);

3) se valores estdo corretos (evitar erro de valores);

- Ap0s, elabora minuta do despacho no diretério: G:\Despachos\Pagamento; e disponibiliza no
Sistema PROAD para o Ordenador de Despesas assinar; devendo constar o Encaminhamento
para SOF. Deve ser deixada a minuta elaborada salva na pasta correspondente de despachos
para uso/consulta futura na pasta G:\Despachos\Pagamento.

- Ordenador(a) de Despesas analisa, ap0s, assina a Ordem de Pagamento no SIAFI e assina a
minuta no PROAD.

Responsavel: Divisao de Ordenagao de Despesas.

A10. Anexar ordem bancaria:

Tarefas:
- Anexar ao Proad a ordem bancaria, comprovagdo de pagamento efetivado;
- Encaminhar o Proad para o Setor de Informag¢des Funcionais (SIF).




Responsavel: Setor de Pagamento - SOF

All. Enviar Ordem bancaria:

Tarefas:
- Enviar por email a ordem bancéria ao 6rgao cedente;

Responsavel: Setor de Informagdes Funcionais.

A12. Anexar comprovante de envio:
- Anexar no Proad o comprovante de envio de ordem bancaria ao 6rgao cedente.

Responsavel: Setor de Informagdes Funcionais.

A13 — Efetuar Registros e Controles:

Tarefas:

- O fiscal ou gestor do convénio devera efetuar todos os registros e controles referentes as
solicitagcdes de reembolso no Arquivo da Secretaria de Gestdo de Pessoas (G:), na pasta: sf \
SF \ REQUISITADOS \ Convénios - Textos Reembolso — Liquidagao \ planilha de reembolso
- Requisitados — (ano corrente).

- Aguardar novos oficios.

Responsavel: Setor de Informagdes Funcionais.

POP - Guarda e atualizacio

Este POP sera disponibilizado na Internet no sitio do Tribunal, pasta Gestdo por Processos <
https://site.trt19.jus.br/sggegestporprocessos> na data da sua aprovacgao.

Cabera ao gestor do processo promover a atualizacdo deste POP por iniciativa propria ou
mediante provocacgdo do Escritorio de Projetos (SGGE).

Dados

Elaborado por: David Araujo dos Santos, servidor do | Data da elaboracao: 30/05/2025.
SIF (gestor do processo).

Revisado por: Patricia Crisostomo dos Data da revisdo: 08/10/2025
Santos/servidora da SGGE.

Aprovado por: Victor Rezende Dorea/secretério da Data da aprovagao: 08/10/2025
SGGE.

Versao: 1.0




