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OBJETIVO

Este documento visa subsidiar o aprendizado referente ao Curso “Mddulo
Gestao de Passivos: Importagdo, Gestdo e Pagamento”, voltado para todos os
servidores da area de pagamento de pessoal da Justiga do Trabalho que possuam a
atribuicdo de gerenciar os processos e pagamentos de passivos.
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1. INTRODUGAO A FUNCIONALIDADE

A funcionalidade “Gerenciar Processos” permite:

Consulta, inclusao, exclusio e edigdo de processos de passivo;
Inclusédo, exclusao e alteracao de status de instituidores de direito;
Atualizagao e ajuste de cotas de beneficiarios;

Importacao e edi¢ao de rubricas na apuragao da divida;

Atualizacdo monetaria da divida, com calculo de correcdo monetaria,
juros e contribui¢ao patronal;

Consulta dos pagamentos efetuados e do saldo devedor.

2. TELA INICIAL - LISTA DE PROCESSOS

= j' Gestdo de Passivos M

Processos de Passivo (7]

Filtro de Pesquisa

Numero rocesso
Numero Ano Natureza do Direito Observagdes A
Lec Administrativo
15 2019 12419 TRT E PAD 11739/2019 ABONO DE PERMANENCIA /‘ i
—
2008 0331 SUP/TRT/10910/2008 VPNI (QUINTOS/DECIMOS) , .
16 2019 12919 TRT E PAD 39343/2014 ABONO DE PERMANENCIA ,. i
g 2001 14519 TRI/SE3/1993 (E: FUNGAQ COMISSIONADA - FC 2 |
5 FUNGAQ COMISSIO! -FC
PAD/3883/11) L 4 L]
17 2019 14719 E-PAD/14670/2008 PROVENTO V|
) 5,
2 2om 05911 SUP/26697/2010 PENSAO , .
18 2018 16319 E-PAD/36406/2017 FUNGAQ COMISSIONADA - FC /‘ i
E-PAD/23558/2018 E E- d —
19 2ma 16419 LICENGA PREMIO CONVERTIDA EM PECUNIA ’ .
PAD/34482/2019
20 2018 16519 E-PAD/17687/2018 LICENGA PREMIO CONVERTIDA EM PECUNIA ,‘ i
Fal 2018 16619 E-PAD/17687/2018 LICENGA PREMIO CONVERTIDA EM PECUNIA /' i
10 - >
e
Tela inicial do gerenciamento de processos.
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Para acessarmos a funcionalidade, devemos abrir o menu do MGP e selecionar

“Processos de Passivo > Gerenciar Processos”.

Sera aberta uma lista, conforme a figura da pagina anterior, contendo os

processos de passivo existentes no MGP. Para cada processo, sera exibido:

e O numero e o0 ano do processo no MGP;

e O numero do processo no sistema legado;
¢ O numero do processo administrativo;

¢ A natureza do direito;

e Observacodes sobre o processo;

e Ferramentas de agdes, para gerenciar ou excluir o processo.

2.1 Numeragao dos processos

A respeito das colunas “numero/ano” e “numero no sistema legado”, é
importante diferenciar: o numero do processo no sistema legado é informado na
importagcdo de um processo antigo. Este € o numero que era utilizado no sistema

legado para o processo, e ele é preservado nesta coluna.

O Mddulo de Gestao de Passivos, no entanto, atribui automaticamente um novo
numero para o processo, seja ele importado do legado ou criado diretamente no MGP,
que é a composicao de “numero” e “ano” informada nas duas primeiras colunas da

lista. Este numero é que identificara o processo no MGP.

Caso o processo nao tenha sido importado do legado, o campo “numero do
processo legado” ndo trara qualquer informacgéo.

2.2 Ferramentas de agao: “gerenciar” e “excluir”

As ferramentas a esquerda da lista de processos, em formato de lapis e de

lixeira, sdo, respectivamente, as ferramentas “gerenciar” e “excluir”.
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Caso cliqguemos em “gerenciar’, o processo sera aberto, com diversas abas
para edigdo e consulta de todas as informagdes pertinentes a ele; gerenciamento dos
instituidores, beneficiarios, das cotas de apuragao e atualizagao de divida. Iremos nos
aprofundar nas diversas possibilidades do gerenciamento nos capitulos posteriores

deste moédulo.

Ja se clicarmos em “excluir’, poderemos deletar o processo, desde que nao

haja nenhum impedimento para a sua exclusao.

Sera emitida uma mensagem informando o motivo, quando o processo nao
puder ser excluido. Ndo é possivel excluir processos que possuam pagamentos
realizados através do MGP, que estejam em seleg&do para pagamento ou em selegao
para corre¢cdo monetaria, juros e patronal. E possivel, no entanto, excluir processos
que tenham pagamento, desde que estes pagamentos tenham sido importados do

legado.

Antes de confirmarmos a exclusao do processo, o sistema informara qual é o
conteudo do processo: quantos instituidores do direito serdo excluidos com o
processo, quantas cotas de beneficiario, registros de apuragdo de divida, de
pagamentos importados e contas contabeis de instituidores. Caso seja confirmada a

exclusao, ndo sera possivel recuperar estas informacoes.

2.3 Filtros de pesquisa e organizagao da lista

O sistema traz filtros de pesquisa, na parte superior da tela inicial do
gerenciamento de processos, que nos permitem filtrar a lista de processos através de
varios critérios: numero e ano, numero no legado, processo administrativo, natureza
do direito, observacoes, instituidor do direito e beneficiario. Ao definir os critérios de
filtragem e clicar em “Pesquisar”, o sistema trara uma lista apenas com os processos
que atendam a todos os critérios de filtragem inseridos. Ao clicar no botao “Limpar

pesquisa’, os filtros serdo limpos e a lista completa sera exibida novamente.
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Processos de Passivo 7]

Filtro de Pesquisa .

LIMPAR PESQUISA PESQUISAR

Filtros de pesquisa permitem localizar processos através dos critérios listados.

E possivel também reordenar a lista, a partir de qualquer uma das colunas. Ao
passarmos o0 mouse pelo cabecgalho da lista, sera exibida, a direita do titulo de coluna
sob o cursor, uma seta vertical. Caso cliquemos com o botdo esquerdo do mouse
enquanto essa seta aparece, os dados da lista serdo ordenados em ordem alfabética,
a partir da coluna selecionada. Varias outras listas em outras funcionalidades do MGP

também podem ser reorganizadas desta mesma forma.

E possivel ainda exportar a lista de processos para uma planilha, através do
botdo “Exportar CSV”, na parte inferior da janela. Sera gerada uma planilha com a
lista de todos os processos e as mesmas informagdes exibidas na tela, referentes a
cada um deles. Caso tenham sido utilizados filtros, somente os processos filtrados

constarao nesta planilha.

Ao lado do botdo “Exportar CSV”, temos o botao “Incluir’, que sera utilizado
para incluir novos processos no MGP. Ao clicarmos nele, sera aberta uma janela de
gerenciamento de processo com todos os campos em branco. Os procedimentos de

inclusdo e gerenciamento de processos serdo tratados nos capitulos a seguir.
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3. ABA “PROCESSO”

A aba “Processo” é acessada ao selecionarmos as opg¢oes de “incluir’ ou
“gerenciar” processo de passivo.

Nesta aba, sdo registradas as informagbes gerais do processo: sua
identificacdo, dados sobre o reconhecimento do direito, informagdes judiciais,

comunicagdes a orgaos superiores, informacgdes financeiras, entre outros.

= ,1" Gestdo de Passivos )

Gerenciar Processo de Passivo

Processa nstituidores e Beneficiarios Apuracaoc de Divida Divida Atualizada Resumo
Identificagdo
Reconhecimento do Direito
0000442/21-DG 29/07/2021 [l Portaria - DEJT -
Inciso | do art. 2o da Resolugéo CSJT n.” 137/2014 c/c art. 1o da IN CSJT n.o 1/2014 v 26/07/2021 B  Data de Prescricao (a]

Art. 40, § 1°,inciso Ill, alinea Ja, e § 19, da Constituicao da Republica de 5 de outubro de 1988, com a redacdo dada pela Emenda Constitucional n. 41, de 19 de dezembro de 2003.

Lapso Temporal da Apuragdo da Divida

11/2019 a 12/2020

Informagdes Judiciais

Viséo parcial da aba "Processo”.

Campos que estiverem com texto do conteudo esmaecido sobre uma linha
pontilhada ndo sao editaveis. Campos que possuirem um asterisco no titulo séo de
preenchimento obrigatério. Alguns campos que a principio ndo sdo obrigatérios

podem vir a se tornar obrigatérios, dependendo do que for preenchido em outros.
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3.1 Quadro “ldentificagao”

O quadro “ldentificacao” traz:

e O numero do passivo, que sera atribuido automaticamente pelo MGP
quando for importado um processo do legado através de planilha CSV
ou quando for salvo um novo processo criado através da ferramenta
“incluir”;

¢ O numero do processo administrativo;

e O numero do passivo no sistema legado, informagdo que so6 estara
disponivel nos processos do legado, importados através das planilhas
CSVv.

3.2 Quadro “Reconhecimento do Direito”

O quadro “Reconhecimento do Direito” traz, na primeira linha, os dados da
publicagdo: numero, data da publicagado, tipo da publicagdo (selecionar entre Ato,
Portaria, Instrugdo Normativa ou Resolugéo) e veiculo da publicagéo (selecionar entre
DEJT, Boletim Interno, DOU e DJRFB).

O preenchimento desta linha ndo é obrigatério, mas, caso qualquer campo dela
seja preenchido, sera obrigatdrio preencher todos os outros.

Na segunda linha, deve ser selecionada a origem do direito, entre Decisédo
Judicial, Art. 13 da Resolugdo CSJT n° 137/2014, Inciso | e Inciso Il do Art. 2° da
Resolugcdo CSJT n° 137/2014. Além disso, deve-se digitar, obrigatoriamente, a data
de deferimento do passivo e, facultativamente, a data de prescricdo, que deve ser

anterior a data do deferimento.

A terceira linha traz mais um campo de preenchimento obrigatério, onde deve

ser digitada a fundamentagao legal do passivo.
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3.3 Quadro “Lapso Temporal da Apuragao da Divida”

Este campo trara o lapso temporal, que é o periodo compreendido entre a
competéncia mais antiga e a competéncia mais recente da apuragao de divida. Ndo é
possivel editar estes dados manualmente, eles s6 serdo preenchidos pelo sistema,

automaticamente, apds a importagao da apuracao de divida.

3.4 Quadro “Informacgoées Judiciais”

Este quadro s6 deve ser preenchido caso a origem do direito seja “Decisao
Judicial’. Deve-se preencher o tipo da decisao judicial (selecionar entre Liminar em
Mandado de Segurancga, Antecipagdo de Tutela, Liminar em Medida Cautelar e
Sentenga em Mandado de Seguranga); no campo seguinte, o numero da decis&o
judicial; e no ultimo campo, a instancia da decisdo judicial (selecionar entre 12

Instancia, 22 Instancia e Tribunal Superior).

3.5 Quadro “Comunicagoes”

Este quadro sé deve ser preenchido caso a origem do direito seja “Inciso Il do
Art. 2° da Resolugao CSJT n°® 137/2014”. Deve-se preencher, em atendimento ao
dispositivo citado: o numero e a data do oficio de comunicagao ao CNJ; o niumero e a
data de comunicagao a AGU; a data de envio ao CSJT, se o processo foi aprovado

pelo CSJT (selecionar entre “Aprovado”, “Rejeitado” e “Aguardando Aprovagao”) e a
data da decisao do CSJT.

3.6 Quadro “Norma Prevista na Loman”

Neste quadro, deve ser informado, caso o processo seja de magistrado ou de
pensionista de magistrado, se a matéria do processo é prevista na Lei Organica da
Magistratura Nacional ou ndo. O primeiro campo, “Norma Prevista na Loman”, é de
preenchimento obrigatério. Deve-se selecionar “Sim”, “Nao” ou, caso 0 processo nao

seja de magistrado ou de pensionista de magistrado, a opg¢ao “Nao se aplica”.
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Caso a resposta seja “Nao”, devem ser preenchidos os campos a direita,
informando a data de envio ao CNJ, se o processo foi aprovado pelo CNJ (selecionar

entre Aprovado, Rejeitado e Aguardando Aprovagéao) e a data de decisdo do CNJ.

3.7 Quadro “Informag¢oes Financeiras”

Neste quadro, deverao ser informados:

e Obrigatoriamente, a data de inicio da corre¢cdo monetaria e dos juros,
além das tabelas de correcao e juros a serem aplicadas. Caso qualquer
um destes campos seja alterado posteriormente em um processo que ja
tenha Folha de Divida Atualizada, sera necessario calcular novamente a
correcao monetaria, os juros e a obrigacéo patronal;

e Obrigatoriamente, a natureza do direito do passivo, entre as opgoes
cadastradas no menu “Administracédo > Configuragbes > Natureza do
Direito”;

e As contas contabeis do passivo e da obrigacdo patronal no SIAFI
(Sistema Integrado de Administracdo Financeira) e a data de
contabilizagado da conta contabil no SIAFI.

¢ A situacdo do pagamento: se sobrestado ou n&o. E, caso seja marcado

como sobrestado, a justificativa do sobrestamento.

3.8 Campo “Observagoes”

Neste campo, poderao ser digitadas quaisquer observagdes pertinentes ao

processo.

Apos serem inseridas ou editadas adequadamente todas as informacgdes da
aba “Processo”, deve-se clicar no botdo “Salvar” para registrar as informagdes, ou

“Voltar” para cancelar as alteracdes e retornar a lista de processos.

S6 sera possivel salvar um processo caso todos os campos obrigatérios

estejam preenchidos.
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Caso seja uma operacgao de inclusdo, assim que salvo o processo, o0 MGP
atribuira o numero do passivo, e se tornardo acessiveis as demais abas do
gerenciamento de processo: “Instituidores e Beneficiarios”, “Apuracdo de Divida”,
‘Divida Atualizada” e “Resumo”.

4. ABA “INSTITUIDORES E BENEFICIARIOS”

Instituidor de direito € o magistrado, servidor ou pensionista civil a quem foi
concedido o direito de receber a verba remuneratéria ou indenizatéria reconhecida no

processo de passivo.
Beneficiario é a pessoa que efetivamente recebe o pagamento de passivo.

Cada instituidor de direito tem ao menos um beneficiario, que é o proprio
instituidor, quando em vida, ou seus herdeiros, em caso de falecimento. Se um
herdeiro também vier a falecer, é possivel informar o(s) herdeiro(s) deste, gerando

assim uma arvore de heranga para o pagamento do passivo.

Cada beneficiario tem uma cota no pagamento do passivo, representada por
um percentual em relagdo a primeira cota, que sera sempre a do proprio instituidor do

direito.
O sistema trata os seguintes tipos de beneficiarios:

e O proprio instituidor do direito (sera sempre a primeira cota, mesmo se
ele ja tiver falecido);

¢ Os pensionistas civis do beneficiario anterior, quando este tiver falecido;

e O sucessor pré-DFE (declaragdo final de espdlio) do beneficiario
anterior, quando este tiver falecido e sua declaracido de espdlio ndo
estiver finalizada;

e O sucessor p6s-DFE do beneficiario anterior, quando este tiver falecido

e sua declaracao de espalio estiver finalizada.
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Na guia “Instituidores e Beneficiarios”, € possivel cadastrar os instituidores de
direito do processo e seus beneficiarios, bem como consultar a apuracao da divida,

os pagamentos efetuados e o saldo devedor, por instituidor ou por beneficiario.

Gerenciar Processo de Passivo

Processo nstituidores e Beneficiarios

......

X Processo: 9/2012 35 C B & @

» Instituidores: Disponiveis

Instituidores: Indisponiveis

Ao ser aberta a aba “Instituidores e Beneficiarios”, o sistema exibira estes

elementos:

O numero do processo, acompanhado de uma checkbox a esquerda.

Clicar nesta checkbox selecionara todos os instituidores do processo;

o Aferramenta =» Gerenciar Instituidores, que pode ser utilizada para

incluir novos instituidores no processo;

e A ferramenta C Atualizar Cotas do(s) Instituidor(es)
Selecionado(s), que serve para importar do SIGEP os dados referentes

aos beneficiarios dos instituidores selecionados;

o Aferramenta B Excluir Instituidor(es) Selecionado(s), que exclui do

processo o0s servidores selecionados;
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e A ferramenta ﬁ Alterar Instituidor(es) Selecionado(s) para
Indisponivel, que movera todos os instituidores selecionados da aba

“Instituidores: Disponiveis” para a aba “Instituidores: Indisponiveis”;

e A ferramenta &l Alterar Instituidor(es) Selecionado(s) para
Disponivel, que movera todos os instituidores selecionados da aba
“Instituidores: Indisponiveis” para a aba “Instituidores: Indisponiveis;

e E finalmente, as abas “Instituidores: Disponiveis” e “Instituidores:
Indisponiveis”, onde estardo distribuidos os instituidores presentes no
processo. Caso a aba contenha algum instituidor, sera exibido a
esquerda do seu nome um no, representado pelo sinal “>”. Clicar neste

no exibira detalhadamente o conteudo da aba.

v [ Processo: 9/2012 2%

v Instituidores: Disponiveis

> O Instituidor: C530fd308241e53bbe72e28d15637891e1a7511c
18139 - SERVIDOR ATIVO
(03/05/1989)

5 Dlnstétuidor: 250%e10dbbal0d36dcd232b8ea49305daf0dd 1cfd
31585 - SERVIDOR ATIVO
(23/08/1991 a 25/02/2015)

> O Instituidor: 264980e96e9b3164b2f7{d70e1c5608125825611
18163 - SERVIDOR ATIVO
{11/05/1989)

5 Dlnstituidor: 528d2143fe593cfocf1697c6d18e66d2c012597h
18210 - SERVIDOR ATIVO
{11/05/1983)

3 Dlnstituidor: 67b4bcf2550d465a47e70eadf6d9dosbes254623
507 - SERVIDOR ATIVO
(27/08/1991 a 03/11/2019)

5 DlnstituidGr: 0d6b55a4993253aef6d08ead8d973ebb10b20305
18180 - SERVIDOR ATIVO
(12/12/1990 a 23/11/2011)

Instituidores: Indisponiveis

O processo 9/2012 contém seis instituidores, todos disponiveis.
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Perceba na imagem que cada instituidor também traz um né. Ao se clicar no n6

de um instituidor, serao exibidas as suas cotas de beneficiarios.

v [] Processo: 9/2012 2%

v Instituidores: Disponiveis

v O Instituidor: C530fd308241e53bbe72e28d15637891e1a7511¢c
18139 - SERVIDOR ATIVO
(03/05/1989)
Cota: 100% -
C530fd308241e53bbe72e28d15637891e1a7511¢c

18139 - SERVIDOR ATIVO
(03/05/1989)
Neste exemplo, é exibida a cota referente ao préprio instituidor de direito, que
nao possui beneficiarios herdeiros. Caso houvessem herdeiros, esta cota traria um
novo nd que, ao ser clicado, exibiria a(s) cota(s) do(s) herdeiro(s) e suas respectivas

porcentagens.

5 Dtnstituidc-.f: Bab382a7eb] 7cdco7fc2bedaldaldoasietdTe3ab
9083 - INATIVO
(02/06/1994 a 19/03/2014)

Cota: 100% -
W Hab382a7yebl 7cdco7fc2belal3ald9as0e8d7e3ab -_T,:"
G083 - INATIVO
(02/06/1994 3 19/03/2074)
Cota: 50% -

C2aeeB8eBh0674fa9d7c466068582779377d8c443
107120 - PENSIONISTA
(14/07/2014)

Cota: 50% -

87c3ae8808511 525021af7daloho6c363604a71f
108630 - PENSIONISTA
(14/07/2014)

Instituidor com herdeiros: a soma das cotas dos herdeiros deveré ser sempre igual a 100%

Os instituidores serao identificados nesta tela pelo nome, matricula, situacao

funcional e data de inicio da situagdo funcional. Observagao: nas imagens de
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exemplo desta apostila, foram utilizados nomes ficticios (sequéncias de
caracteres aleatérios). Na identificacdo da cota, além dos dados ja citados, € exibida
também a porcentagem da cota, que sera sempre de 100% para o proprio instituidor
ou para um unico herdeiro. Ja se um instituidor possuir varios herdeiros, a soma das

cotas de todos eles devera ser igual a 100%.

4.1 Incluindo instituidores no processo

. . . . . LL)
Para incluir novos instituidores no processo, deve ser usada a ferramenta ===

Gerenciar Instituidores. Sera exibida esta janela:

Gerenciar Instituidores

Incluir Instituidores \portar Instituidores
O Matricul ; ' Tér
17035 AT3BO623E749C26346C92B79090C0C41CI3CTC37 INATIVO 09/09/1998 08/01/2008
1180 BEY7AQ32EASTDAS169ECCBC267626EE4E18CE204 INATIVO 15/07/1994 10/01/2013
6718 BOSDES55706E117F38D6120622D93279F40BDAAIA INATIVO 02/06/1994 04/04/2005
108840 BSC774DDAZCIAS93FE33CBEA6636879E4480193] PENSIONISTA 14/11/1997
4529 BAOCAB32ABD3244FE2B1BA0550ATIETACIAZEA2] INATIVO 22/03/1995 15/10/2016

Na lista ao centro, estardo relacionados todos os instituidores ja presentes no

processo.

No campo “Instituidor’, ao topo, podera ser pesquisado um novo instituidor,
digitando seu nome ou numero de matricula. Ao selecionar um instituidor neste campo

e clicar em “Incluir”, o instituidor sera adicionado a lista.
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Caso um instituidor seja incluido por engano, basta selecionar a checkbox ao
lado de seus dados e clicar em “Excluir’. Apdés serem selecionados todos os
instituidores a serem incluidos, clique em “Salvar”, para que eles sejam adicionados

ao processo.

Ha ainda a possibilidade de incluir instituidores através de planilhas CSV. Para
isso, clique na aba “Importar Instituidores”, no topo da janela. Sera aberta uma janela
onde pode ser selecionado o arquivo CSV para importagdo, assim como orientacdes
para a geragao deste arquivo.

Instrucoes

O sistema importa arquivo no formato CSV, onde os campos do arquivo sao separados ou delimitados por uma

virgula. O arquivo deve estar na codificagao Unicode (UTF-8).

Leiaute do Arquivo

ORDEM CAMPO PREENCHIMENTO TIPO DO CAMPO TAMANHO BBSER\J‘A{;{SES

: 3 Operacdo Obrigatério Texto 1§ Usar a codificacdio: 1 {Inclusdc] e A (Alteraciao)

2 Matriculz do instituider do direito Obrigatério Texto ] Preencher com a matricula do instituider do direito na Folha Web

] Situacdo funcional do instituidor do direito Obrigatério Mimero - Preencher com a situacdo funcienal do instituidar do direito na Folha Web

Preencher com a data de inicio do ralacionamenta,

Dieve ser presnchido caso a zcdo funcional seja "2 - Juiz Togado”

4 Data de inicio da Situacdo funcional do Facultative Data no formato - {campo 3}, para diferenciar entre "Juiz Titular de Vara” & "Juiz
Instituider de direito DO MM AAAS Substitute” ou se a situacdo funcional for " 10 - Remaovida” (campo 2],
guando houver mais de uma remocdo para @ mesma matricula, ou ainda
em outros casos semelhantes

Data de contzbilizacic das contas correntes no L Datz no formato g A %

T I ' 5 , a Preenc] com a3 d r a ntas it I

5 S14FT Facultative DO/ MM/ ARAS 1 reencher com a data de contabilizacSo das contas correntes no SIAF]
& Ohbservacies Facultative Texto 200 Preencher com texto que entender pertinents

A figura acima mostra o layout presente nas orientagdes para geragédo do
arquivo CSV. O leiaute € o mesmo utilizado para importacdo de instituidor de
processos do legado, com excegado do campo “Numero do passivo”, que nao esta
presente aqui. Para maiores informacdes sobre como criar estes arquivos, leia o
Modulo 2 deste manual, que trata da importagdo do legado, especialmente os
capitulos “Orientagdes para geragdao do arquivo CSV” e “Importar Instituidor do

Direito”.

Ap0s escolher o arquivo CSV contendo os instituidores a serem incluidos, deve-
se clicar em “Analisar arquivo”. O sistema relacionara quais registros (linhas) deste

arquivo foram aprovados e quais foram reprovados. Caso haja registro reprovados,
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sera necessario corrigir as criticas indicadas e, apés, analisar 0 arquivo novamente.
Ao clicar em “Importar”, todos os instituidores contidos nos registros aprovados seréao

adicionados ao processo.

Observacao: nao é possivel incluir no mesmo processo mais de um
relacionamento que possua a mesma matricula; por exemplo, um passivo devido a
um instituidor que era “servidor ativo” no inicio do lapso temporal, mas no final do
lapso temporal ja era “inativo”. Nestes casos, o passivo devera ser desmembrado em

dois processos diferentes no MGP, um referente a cada situagao funcional.

4.2 Atualizando cotas

Clique no botéo C Atualizar Cotas do(s) Instituidor(es) Selecionado(s)
para atualizar as cotas dos instituidores selecionados na arvore. Este botdo s6 é
habilitado quando ao menos um instituidor & selecionado através das caixas de

selecao presentes a esquerda.

A finalidade desta ferramenta é atualizar as cotas de eventuais herdeiros, com
seus devidos percentuais, conforme a situacao atual destes beneficiarios no Médulo
Principal do SIGEP.

Ao clicar na ferramenta, serao apresentadas duas opgoes:

e MANTER os ajustes manuais realizados: isto atualizara os beneficiarios
da arvore, mas, caso tenhamos definido manualmente no MGP uma
distribuicdo de porcentagem diferente da que consta no SIGEP para os
beneficiarios de algum instituidor selecionado, os valores definidos
manualmente serédo preservados;

e DESCARTAR os ajustes manuais realizados: isto eliminara todos os
ajustes manuais realizados nos percentuais de cotas dos instituidores
selecionados e atualizara as porcentagens para o que constar no
SIGEP.
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Apenas instituidores “disponiveis” poderao ter suas cotas atualizadas.

Cotas que seriam removidas pela atualizagdo, mas que chegaram a receber
pagamento, serdo mantidas na hierarquia, para que os dados deste pagamento nao

sejam perdidos. Neste caso, a cota sera informada com um percentual de “0%”.

4.3 Excluindo instituidores

Utiliza-se a ferramenta @ Excluir Instituidor(es) Selecionado(s) para excluir
instituidores do processo. Primeiramente, &€ necessario selecionar, através das caixas
de selecdo a esquerda dos instituidores, quais deles serdo excluidos. Depois disso,

basta clicar na ferramenta.
Nem todos os instituidores poderao ser excluidos, no entanto.
Nenhuma alteragao sera realizada em instituidores que:

e Estejam “indisponiveis”;

e Possuam cota que esteja vinculada a alguma selegdo para pagamento
em aberto;

e Possuam registro de conta contabil;

e Tenham sido utilizados em filtro de relatorio de contabilizagao.

Nos demais casos, a apuragao de divida dos instituidores sera descartada e

somente serdo mantidas na hierarquia dos instituidores:

e Cotas que tenham recebido pagamento emitido através do MGP, além
do caminho delas desde a cota do instituidor;

e Cotas que possuam movimento de divida atualizada relacionado a
algum pagamento;

e Cotas de instituidor que possuam algum movimento de divida atualizada

relacionado a apuragao.
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Em casos que ndo se enquadrem nestas excecdes, os instituidores
selecionados serao eliminados do processo, juntamente com a apuragao de divida e

as cotas de beneficiarios referentes a eles.

4.4 Alterando a situagao de instituidores (disponivel/indisponivel)

A ferramenta E Alterar Instituidor(es) Selecionado(s) para Indisponivel

serve para alterar a situagdo de um instituidor que esteja na lista “Instituidores:

Disponiveis”, movendo-o para a lista “Instituidores: Indisponiveis”. Ja a ferramenta @

Alterar Instituidor(es) Selecionado(s) para Disponivel faz o caminho inverso.

Apenas instituidores disponiveis serao considerados em selegcbes para
pagamento; sele¢gdes para calculo de corregdo monetaria, juros e patronal; em
relatérios de contabilizacdo e em relatérios de valores a pagar. Também néao é
possivel atualizar as cotas ou editar os dados de instituidores que nao estejam

disponiveis.

Ao ser incluido um instituidor no processo, ele sempre constara, a principio,
como disponivel. Caso as ferramentas citadas sejam utilizadas para indisponibiliza-lo,
sera necessario digitar justificativa. Da mesma forma, sera necessario apresentar
justificativa para disponibiliza-lo novamente. As alteragbes de situagdo e suas
respectivas justificativas ficardo registradas no histérico de situagédo no processo,

acessivel ao clicar-se no nome do instituidor.

Instituidores que tenham a sua cota no passivo integralmente quitada serao

automaticamente movidos para a lista “Instituidores: Indisponiveis”.

4.5 Gerenciando cotas

Sempre que os beneficiarios forem herdeiros do instituidor, o MGP

—F

disponibilizara, a direita da cota raiz do instituidor, o botdo =~ Gerenciar Cotas. Ao
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clicarmos neste botao, sera possivel alterar o percentual das cotas dos beneficiarios,

caso necessario.

Gerenciar Cotas - 100% - 4A559051F86CD98AA7F624D82E1C6CDBA4AET19D6

Cotas de Referéncia do SIGEP ajustadas conforme a cota anterior 100%

Cotas Efetivas

6FE06B21AZ3DEBE6ECATZI0S (%] SBB2EI0ACEFEB0447834C02E11ES4F68B4236B5C (%)
70,000000 30,000004

Observagao *

Campo obrigatdria

CANCELAR

Tela de gerenciamento de cotas: na barra superior, as cotas de referéncia originais (50%/50%). Na
barra inferior, as cotas efetivas, apos a edigdo das porcentagens (70%/30%).

s

O gerenciamento das cotas é realizado através da janela exibida na figura
acima. A barra horizontal superior exibe as “cotas de referéncia do SIGEP”, ou seja, a
distribuicdo percentual conforme esta registrada no médulo “Dependentes” do SIGEP,
para cada beneficiario vinculado a este instituidor. Ja a barra inferior mostra as “cotas

efetivas”, considerando os ajustes manuais efetuados nesta janela.

Logo abaixo, aparecem campos com o nome de cada beneficiario e o valor
percentual de suas cotas, que podem ser editadas aqui (observagao: assim como nas
demais imagens de exemplo deste modulo do curso, os nomes dos instituidores e
beneficiarios foram substituidos aqui por sequéncias de caracteres aleatorios, para
preservar a privacidade). Os novos percentuais devem ser digitados para cada
beneficiario, com seis casas decimais. E obrigatério que a soma das cotas seja
exatamente 100% e que a alteragao seja justificada no campo “Observagao”. Caso

contrario, as alteragdes ndo poderao ser salvas.
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Caso seja utilizada para este instituidor, posteriormente, a ferramenta C
Atualizar Cotas do(s) Instituidor(es) Selecionado(s), o sistema dara a opcéo de
manter os ajustes manuais realizados, que preservara as edi¢des realizadas no
gerenciamento de cotas, ou descartar os ajustes manuais realizados, o que

retornara as porcentagens aquelas registradas no SIGEP.

4.6 A aba “Instituidor”

Identificagdo

Situagdo no Processo

Lapso Temporal da Apuracéo da Divida

07/2008 a12/2011

Infarmagées Financeiras

Observagbes
i
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A aba “Instituidor”’ sera acessada ao se clicar no nome de um dos instituidores.

Ela trara:

e Um quadro de identificagao, contendo a matricula do instituidor, a data
e a hora da ultima atualizagdo de suas cotas, a situacédo funcional do
instituidor no passivo e a sua situagao funcional atual;

e O quadro “Situagao no processo”, que informara se o instituidor esta
disponivel ou indisponivel, além de trazer um botdo onde podera ser
consultado o seu histérico de situagdes neste processo;

e O lapso temporal da apuragao da divida, que traz a informacao do lapso
temporal apenas no que se refere a este instituidor;

¢ O quadro “Informagdes financeiras”, onde pode ser informada a data de
contabilizagédo das contas correntes no SIAFI;

e O quadro “Observagdes”, onde poderdo ser digitadas observagoes

pertinentes a este instituidor.

Os unicos campos editaveis nesta aba sdo o de data de contabilizacdo das

contas correntes no SIAFI e o de observacgoes.

4.7 A aba “Apuracao da Divida” do instituidor

Esta € uma aba apenas de consulta. Nela, serdao exibidas todas as rubricas
contidas na apuracdao de divida referentes a este instituidor, divididas por
competéncia. Na coluna “Tipo Apuracéo”, sera informado se a rubrica foi importada,
através de planilhas CSV, ou calculada, pelo MGP. Na linha “Total”, sera exibido o

valor total da apuracao referente a este instituidor de direito.
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Instituidor Apuragao da Divida Resumo

Nuimero Rubrica Felha

Més de Competéncia Ano de Competéncia Web Principal Descrigdo Rubrica Tipo Receita/Desconto Valor Rubrica Tipo Apuracao
ADICIONAL DE
4 2001 0000035 QUALIFICAGAD - Receita 1729 Impaortade
TREINAMENTO
ADICIONAL DE
6 2011 0000035 QUALIFICACAO - Receita 17,29 Impaortade
TREINAMENTO
ADICIONAL DE
8 2011 0000035 QUALIFICAGAD - Receita 17,29 Importado
TREINAMENTO
ADICIONAL DE
10 2011 0000033 QUALIFICAGAOD - Receita 17,29 Impaortade
TREINAMENTO
ADICIONAL DE
12 2011 0000035 QUALIFICAGAD - Receita 3458 Importado
TREINAMENTO
= ADICIONAL PORTEMPO DE
7 2008 0000020 SERVICO Receita 146,16 Impaortade
ADICIONAL POR TEMPO DE
9 2008 0000028 SERVICD Receita 146,16 Importado
ADICIONAL POR TEMPO DE
10
1 2008 0000020 SERVICO Receita 146,16 Importade
ADICIONAL POR TEMPO DE . -
1 2009 0000020 SERVICO Receiia 15562 Importado
ADICIONAL PORTEMPO DE .
3 2009 0000020 SERVIGO Receita 155,62 Impartado
Total 128.947,00
itens por péging 10 - 21-30de 152 < >

Aba "Apuracéao da Divida" de um instituidor.

4.8 A aba “Resumo” do instituidor

instituidor Apuragdo da Divida Resumo

SALDO DEVEDOR ATUALIZADO EM 12/2021-544 (CALCULADO CM E JUROS EM 29/12/2021 20:44:02 E PATRONAL NAO CALCULADO)

Principal Ce

o Monetdria Juros Subiotal Total

2005014 (43 44%) 3563517 (38,49%) 0,00 (0,00%) 55.685,31 (40,14%) 0,00 (0,00%) 55.685,31 (40,14%)

PAGAMENTOS TOTALIZADOS POR FOLHA

‘;SEIS;ES:!; I;“ed;:"‘lm Principal Corregao Monetdria luros Total
4 am 2 01/1997 2 12/2000 24.09623 28.13251 000 5222874
12 2016 w7 01/1997 2 12/2000 200430 237494 000 4379724
Total 56.607,28
tens por pagina 10 - 1-2de2

Aba "Resumo”, trazendo o saldo devedor e os pagamentos realizados para o instituidor.
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Na aba “Resumo”, sera exibido o saldo devedor atualizado do instituidor, com
a especificacdo da folha de divida atualizada e data e hora dos calculos de
corregaol/juros e de patronal. Esta informac&o sé sera exibida apos a atualizagao da
divida, realizada na aba “Divida Atualizada”, do gerenciamento de processo. Sera
informado o saldo devedor referente a principal, corre¢ao monetaria, juros e obrigagao
patronal. A direita dos valores, sera exibido o percentual do saldo devedor em relagéo

a divida total apurada.

Abaixo, serdo exibidos, caso existentes, os pagamentos totalizados para o
instituidor até o momento, com indicacdo da folha suplementar em que foram
realizados, o lapso temporal de competéncias pagas e os valores de principal,

corre¢gao monetaria e juros.

4.9 A aba “Beneficiario”

Ja ao clicarmos em uma cota de beneficiario, o sistema trara trés novas abas.

A primeira delas, denominada “Beneficiario”, trara:

e Um quadro de identificacdo, contendo: a matricula do beneficiario; sua
situagao funcional no passivo; sua porcentagem de cota; o tipo de
beneficiario (se € o proprio instituidor, pensionista civil, sucessor pré-
DFE ou p6s-DFE); sua data de nascimento; se € PNE e se é portador de
doenca grave;

e A situacédo do pagamento da cota;

e Se o beneficiario esta apto para recebimento e, caso contrario, qual é o
motivo para a inaptidao;

¢ As informacdes da declaragao sobre demanda judicial: se apresentou
declaracao e o que declarou, a data de apresentacédo da declaracao e a

data de protocolo;
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e Se o beneficiario apresentou a renuncia de diferenga de que trata o § 4°
do art. 12 da Resolugdo CSJT n° 137/2014, além da data de declaragao
e do protocolo, caso a tenha apresentado.

e Se 0 beneficiario tem cobranga de débito; o numero do processo
administrativo de cobranga e o valor do débito, caso tenha.

e Se o0 pagamento esta sobrestado e, caso esteja, a justificativa do

sobrestamento.

Beneficidrio Pagamentos

Identificagdo

Situagdo do Pagamento

Recebimento

Declaragdo Sobre Demanda Judicial

Visdo parcial da aba "Beneficiario”
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4.10 Analise da aptidao da cota

Na aba “Beneficiario”, o quadro “Recebimento” define se o beneficiario esta
apto ou ndo para o recebimento dos valores referentes a cota. O sistema analisa,
através de um algoritmo, desde inconsisténcias de valores, presenca de divida
apurada, situacdo do pagamento, apresentacdo da declaragdo sobre demanda
judicial, até a existéncia de sucessores, para definir se ha algum motivo para que a
cota ndo esteja apta para o recebimento. Havendo motivo, a situagéo do recebimento

sera marcada como “Inapto” e o motivo sera descrito no campo “Motivo para Inapto”.

Caso o sistema nao detecte motivo para a inaptidao, a situacdo sera marcada
como “Apto”, o que possibilitara que o beneficiario seja incluido em selegdo para
pagamento.

E possivel, ainda, atribuir a inaptiddo manualmente, selecionando um dos
motivos disponiveis no campo “Motivo para Inapto”, que sao: auséncia de
alvara/sentencga judicial, desatualizacdo do cadastro, falta de tempo habil para o

processamento da informagao ou outros.

O campo “Descricdo do Motivo para Inapto” devera ser preenchido sempre que

o motivo selecionado for “outros”.

411 Declaragao sobre demanda judicial e renuncia de diferenca

Conforme o § 1° do art. 11 da Resolugdo CSJT n° 137/2014, “o pagamento de
passivos ficara condicionado a declaragao do beneficiario de inexisténcia de demanda
judicial acerca do direito em questado ou, caso haja agao judicial em curso, renuncia

ou desisténcia do recebimento do respectivo crédito.” (CSJT, 2014)

O quadro “Declaragao Sobre Demanda Judicial” € onde serdao cadastradas as
informacdes desta declaragao, apos ela ser apresentada. No primeiro quadro, sera
informado se o beneficiario ndo declarou, se declarou que nao existe demanda

judicial, se declarou que existe e que ele renunciou ou desistiu, ou se declarou que
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existe e que ele ndo renunciou nem desistiu. Nos quadros seguintes, serao informadas

a data da declaracéo e a data do protocolo da declaragao.

Conforme o art. 12 da Resolugao CSJT n° 137/2014, esta declaragao nao sera
necessaria caso a despesa total a ser paga ao beneficiario ndo ultrapasse o valor do

vencimento basico do Analista Judiciario C-13.

Nos casos em que a declaragao for necessaria e ela nao for apresentada, ou
se o beneficiario informar que existe acdo e que ele nao desiste ou renuncia a ela, a
cota, entdo, sera automaticamente marcada como inapta, com o motivo “Auséncia da

declaragao de inexisténcia, renuncia ou desisténcia de demanda judicial”.

Ha uma outra possibilidade, no entanto, prevista no § 4° do art. 12 da Resolugao
CSJT n° 137/2014. Caso o beneficiario renuncie a parcela que exceder o vencimento
basico do Analista Judiciario C-13, sera possivel o pagamento do passivo, a qualquer
tempo. O pagamento, neste caso, importara na quitagcdo do passivo. Os dados da

declaracao de renuncia deverao ser langados no quadro “Renuncia de Diferencga”.

412 A aba “Pagamentos” do beneficiario

Esta aba tras os dados dos pagamentos ja realizados para o beneficiario
selecionado. Os registros serdo discriminados por rubrica, para cada competéncia e
para cada folha suplementar. A principio, este € um campo somente para consulta,
mas no caso de pagamentos importados do legado, sera possivel a exclusao de
registros através desta janela, através do icone de lixeira a direita do registro, desde

que o instituidor referente ao registro esteja disponivel.

Na linha “Total’, sera exibido o valor da soma de todos os pagamentos de

principal, corre¢gdo monetaria e juros ja efetuados para este beneficiario.
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Beneficiarl Pagamentos

ota :F“:"‘ “ AL na Folt A . s n" im. Rut Dese. Rut lor Rubrica A &
100 00% 10000% Importado 2002 12 1 1997 2 0323294  URV-CLASSISTA-CM  Receita 1659 Importado
10000% 100,00% Importado 2002 12 1 1997 2 osugzgq  pr DLASSISTA- Recaita 3687  Importado
100,00% 100,00% Importado 2002 12 1 1997 7 0323294 URV-CLASSISTA-CM  Receita 183 Importado
100,00% 100,00% Importado 2002 12 1 1997 gi“E'REb‘éis’s‘_A - Receita 388 Importado
100,00% 100,00% Importado 2002 1 1 1997 8 0323234 URV-CLASSISTA-CM  Receita 1816 Importado
100,00% 100,00% Impertade 2002 12 1 1907 8 0303294 E\RF\;RE:TSAS ST Receita 3881 Importado
100,00% 10000% Importade 2002 12 1 1997 12 0323294  URV-CLASSISTA-CM  Receita 290 Importado
100,00% 10000% Impertado 2002 12 1 1997 12 osgzpy e DASSSTA- Receita 531 Importado
100,00% 100,00% Importada 2002 12 1 1998 2 0323294  URV-CLASSISTA-CM  Receita 832 Imporade
10000% 100,00% Importado 2002 12 1 1998 2 osugzs4 e DLASSISTA- Receita 1941 Importado

Total 1652770

nw - >

A aba "Pagamentos” de um beneficiario, contendo, nesta pagina, registros de pagamento de
diferenca de URV e de corre¢do monetaria de URV, realizados na folha 12/2002-1.

413 A aba “Resumo” do beneficiario

A selecdo de um beneficiario torna acessivel ainda esta terceira aba, cujo
funcionamento ¢é idéntico ao da aba “Resumo” de instituidor, tratada no item 4.8 desta
apostila. A unica diferenca € que o resumo de saldo devedor e de pagamentos
totalizados, neste caso, sera referente apenas a cota de beneficiario selecionada,
enquanto, no caso do instituidor, refere-se ao conjunto de todas as cotas vinculadas

ao instituidor de direito.
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5. ABA “APURAGAO DE DiVIDA”

Gerenciar Processo de Passivo

Filtro de Pesquisa
e N D
34487 Normal 0005110 (QUINTOS/DECIMC  Sstems  Receta 19838 17 & importado
8 4487 Normsi 0005110
B 34487
Tere
3497 ceita
34487 ceita
Dec
Tots
10 - >
VOLTAR EXPORTAR CSV IMPORTAR APURAGAD DA DIVIDA-

Esta guia permite a importagdo da apuragao de divida do processo, além da
edicao e exclusao de apuragao de divida previamente importada.

5.1 Importar apuragao de divida

Para inclusdo de apuracdo de divida, é necessario primeiramente que o(s)
instituidor(es) do direito esteja(m) incluido(s) no processo.

A inclusdo da apuragao sera realizada através de planilha CSV, clicando no
botdo “Importar Apuracdo da Divida”. Isto abrira uma janela onde sera possivel
consultar as orientagdes para geragao do arquivo CSV e selecionar o arquivo a ser

importado.

O leiaute a ser utilizado é idéntico ao de importacdo de apuragao de divida do
legado, exceto pela auséncia do campo “Numero do passivo”. Para instrugbes

detalhadas, consulte os capitulos “1.3 Orientagdes para geragédo do arquivo CSV” e
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“5. Importar Apuracao de Divida”, presentes no Mdédulo 2 deste manual, referente a

importagcao do legado.

PREENCHIMENTO TIFO DO CAMFO OBEERVACE)ES
T Operacio Obrigatdrio Texto 1 Usar a codificacdo: | (Inclus3o) e A (Alteragdo)
z Matricula do instituidor do direito Texo 2 Preancher com a matricula do insttuidor do direito nz Folha Web
3 Situagdo funcional do instituider do direito | Obrigatdrio Mimero - Presncher com a situacie funcional do instituider do direite na Folha Web
Preancher com a data de inicio do relacionamento.
Dewe ser preenchide caso a situagdo funcional sejz “2 - Juiz Togade”
) Datz de inicio da Situagdo funcienal do G Data no formato 10 (campe 3), para diferanciar entre “juiz Titular de Vara" e “Juiz Substituto”
Instituidor de direito <y DD/MMIAAAA ou se a situagde funcional for "10 - Removido” (campo 3}, guando houver
mais de uma remogdo para a mesma matriculz, ou zinda em cutros casos
zemelhantes
5 Més de competénciz Qhbrigatdrio Mumearo inteiro 2 Més de competéncia da rubrica. Ndmero inteiro de 13 12
B Ano de competéncia Olbrigatdrio Mimero inteiro 4 Ano de competéncia da rubrica. Usar o 2no com 4 digitos
Midmers completo da rubrica, onde os dois primeiros digites representam
o Mimero deo Regional (com zero 3 esquerda), e os demais digitos
2 P e R Gbiiaatsis o Minime 7 reprasentam o Cddigo dz Aubricz na FolhaWeb; pars rubricas nacionais
4 - mp: = e i Maximao 12 | deve-se adotar o codigo "00" come o Mimera do Regional. Somente sio
aceitas as rubricas classificadas coma Principal, Corregio Monetdra ou
Juros
Valor da rubrica deve ser diferente de zero. X
. I Caso o valor s2jz positive. o registro serd salve com o oo Receita ou
Mirmero com 2 casas L
i Sui g shetldis Descento padrdo da Rubrica
2 Valor da rubrica Obrigatdrio decimais (usar . como | - IhaWeb n : 5E . e
i A Folha\Web nio permte registros com wvalor negative, portanto, nesses
separ 1 £a505. o registro serd salvwo com valor pesitivo e o tipo Receits ou
Desconto serd invertido.

Leiaute da planilha CSV para importagéo de apuragéo de divida.

Quanto a planilha de importagdo, cabe salientar que, para cada instituidor,
devera ser langado um registro para cada rubrica de principal, em cada competéncia

do lapso temporal.

E necessario se atentar, para cada rubrica contida na apuracéo, se o “Tipo”
registrado na FolhaWeb é “Receita” ou “Desconto”. Caso uma rubrica de receita
precise ser langada como desconto na apuragao, ou vice-versa, o valor da rubrica

devera ser langado como numero negativo.

Nao é possivel importar mais de um valor para a mesma rubrica no mesmo més
e ano de competéncia. Neste caso, seria necessario somar os valores e agrupa-los

em uma unica linha.

Ap0bs gerar e selecionar o arquivo na tela “Importar Apuragao da Divida”, deve-
se selecionar a opc¢ao “Analisar Arquivo”, para que o sistema verifique se ha criticas a
serem corrigidas. Caso os registros sejam aprovados, basta clicar em “Importar”, e os

registros de apuracgao serao inseridos no quadro de movimentos.
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5.2 O quadro “Movimentos” da apuracgao de divida

O quadro de movimentos trara, para cada registro, a identificagao do instituidor,
os dados da rubrica, o valor e a competéncia. Ha um quadro de a¢gdes com duas
ferramentas a direita. Para excluir uma rubrica, clique na ferramenta em formato de

lixeira. Ja para editar uma rubrica, clique na ferramenta em formato de lapis.

Editar Movimento

0000001 - VENCIMENTO

Receita v RS 1.62398 8 2008
0Obs.: Se existir Folha de Divida Atualizada do Processo:

+ Ela sera mantida no historico, mas deixara de ser a divida atualizada do processo;
* Serdnecessario calcular novamente a Corregio Monetdria e Juros e posteriormente o Patrona

CANCELAR SALVAR

Janela de edi¢cdo de movimento de apuracéo.

E possivel, para um movimento, editar a rubrica, o tipo (receita/desconto), o
valor e a competéncia. Apos realizar a edigao, clique em “Salvar” para registrar as

alteracoes.

Caso o processo ja tenha sua divida atualizada e seja realizada qualquer
alteracao posterior nos movimentos de apuragao, sera necessario calcular novamente
a corregao monetaria, os juros e, posteriormente, a obrigagéo patronal, pois a Folha

de Divida Atualizada ja existente deixara de ser valida para o processo.
5.3 Filtros de pesquisa

No campo “Filtro de Pesquisa”, é possivel filtrar os movimentos de apuracao de
um processo a partir de uma série de critérios. Apenas os movimentos que atenderem
a todos os critérios dos filtros serdo exibidos. Para proceder a filtragem, selecione

todos os filtros desejados e clique em “Pesquisar”.
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18210 - 528D2143FE593CFOCF1697C6D18E66D2C012507E - SERVIDOR ATIVO

ament - po da Rubrica - po Receita/Descont - po de Apuraca -

0000010 - GAJ 2 0000020 - ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIGO &3

Competéncia do Movimento

De 04/2009 m até 05/2009 B

LIMPAR PESQUISA PESQUISAR

imerc = Base

ADIC
528D2143FES23CFISERVIDOR ATIVO 18210 Nermal 0000020P: Sistema Receita 155,62 2009 4 Importado /’ i
D
A
52802143FES93CFISERVIDOR ATIVO 18210 Normal D000020POR Sistema Receita 155,62 2009 5 Importado I‘ i
DE SERVICO
528D2143FE593CFISERVIDOR ATIVO 18210 Normal 0000010GA Sistema Receita B64,55 2009 5 Importado ” i
528D2143FES93CFISERVIDOR ATIVO 18210 Normal 0000010GAJ Sistema Receita BB4,55 2009 4 Importado ’. i
Total 204034

Neste exemplo, os movimentos foram filtrados para:
Instituidor de matricula 18210;
Rubricas “0000010 - GAJ” e “0000020 - Adicional por Tempo de Servigo”;
Competéncias de 04/2009 até 05/2009.
Apenas 0s movimentos que atendem a todos os critérios foram exibidos.

Caso tenham sido utilizados filtros, a linha “Total” vai exibir a soma dos valores

de apuracao apenas referente aos movimentos filtrados.

Para eliminar os filtros e voltar a exibir todos os movimentos de apuracao do

processo, clique em “Limpar Pesquisa”.

E possivel também exportar o conteido da janela de movimentos para uma
planilha CSV. Para isso, basta clicar no botdo “Exportar CSV”. Caso tenham sido

utilizados filtros, apenas os movimentos filtrados constarao na planilha.
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6. ABA “DIiVIDA ATUALIZADA”

Gerenciar Processo de Passivo

(2]
tuidores e Beneficidrios Apuracao de Divida Divida Atualizada
ATUALIZAGAO DA DIVIDA
7

FOLHA DA DIVIDA ATUALIZADA
MOVIMENTOS

10/2021-903 - Calc. CM Juros: (19/10/2021 10:23:42) - Calc. Patronal: (Nao calculado) 2

Filtro de Pesquisa
Tot 0,00

T

A guia “Divida Atualizada” permite a atualizagdo do saldo devedor para todos

os instituidores de direito do passivo.

A atualizacdo do saldo devedor envolve a aplicagado de correcado monetaria e
juros sobre a divida apurada, considerando os pagamentos efetuados. Depois disto,

€ possivel calcular a obrigagao patronal.

6.1 Atualizando a divida

Para realizar o calculo de juros e corregdo monetaria, o primeiro passo € definir
a “Competéncia Final da Correcdo Monetaria e Juros”, no quadro “Atualizagdo da
Divida”. Pode ser utilizada qualquer competéncia posterior ao lapso temporal, mas
para que a atualizacdo seja realizada até a data presente, deve-se selecionar a

competéncia atual neste campo.
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Apods selecionar a competéncia final, deve-se clicar no botdo “Calcular CM e
Juros”. O sistema informara, em um botdo no topo da janela, que o processo se
encontra em calculo de divida atualizada. Clicar neste bot&do atualizara a janela. Se
ele desaparecer, significa que o calculo foi concluido. Ap6s o calculo ser concluido
com sucesso, aparecera um tick a direita do botao “Calcular CM e juros” e sera criada
uma nova folha, cujas informagbdes serdo exibidas no quadro “Folha da Divida

Atualizada”.

Para o célculo da correcdo monetaria e dos juros, serao utilizadas as tabelas
de aliquotas indicadas no quadro “Informacdes Financeiras” da aba “Processo”.
Aplica-se o calculo de corregdo monetaria e juros sobre a apurag¢ao da divida a partir
da data de competéncia da rubrica, exceto se a competéncia for anterior a “Data de
Inicio da Correcdo Monetaria” e a “Data de Inicio dos Juros” informadas na guia
“Processo”, sendo que, neste caso, as aliquotas serao aplicadas a partir das datas

informadas nestes campos.

ApOs atualizar a corregdo monetaria e os juros, podemos calcular a obrigagéao
patronal. Para isto, deve-se selecionar o template de calculo da FolhaWeb criado para
essa finalidade, no campo “Template”. O nome do template padrdo é “APURACAO
DE INFORMACOES PREVIDENCIARIAS - PASSIVOS”. Ap6s selecionar o template,

basta clicar no botdo “Calcular Patronal” e aguardar o calculo.

Ao término do calculo da patronal, os quadros “Folha da Divida Atualizada” e

“‘Movimentos” serdo novamente atualizados, para exibir seu resultado.

6.2 A Folha da Divida Atualizada

O quadro “Folha da Divida Atualizada” € preenchido com os dados do ultimo
célculo de corregdo monetaria, juros e patronal realizado para o processo de passivo.
Seu conteudo estara disponivel tanto nesta guia, no quadro “Movimentos”, quanto na
FolhaWeb, em uma folha com competéncia e sequencial correspondentes. Ela nao é
uma folha de pagamento. A folha da divida atualizada é utilizada tdo somente para
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subsidiar a folha de pagamento de passivos em um momento posterior, quando o

processo calculado for, enfim, incluido em uma selegéo para pagamento.

No botdo “Salvar Foto da Folha”, & possivel gerar uma foto da folha, para que
seja utilizada na FolhaWeb, se necessario, através das funcionalidades de

“Gerenciamento de Fotos das Folhas” e “Conferéncia — Folhas”.

A folha sera “descartada” (deixara de ser a folha de divida atualizada do

processo) se:

e For realizado novo calculo de corre¢ao monetaria e juros;

e For alterada a data de inicio ou a tabela aplicada nos juros ou na
corregao monetaria, no quadro “Informagdes Financeiras” da aba
“Processo”;

e For realizada qualquer alteracao, inclusdo ou exclusdo de rubricas na
aba “Divida Atualizada”;

e For realizada qualquer importacdo ou exclusdo de registros de
pagamento;

e For realizada importagdo ou alteragcao de informacdes previdenciarias

para algum instituidor de direito presente no processo.

No primeiro caso citado, a folha da divida atualizada sera substituida pela folha
criada no novo calculo. Nos demais casos, sera necessario calcular novamente a
corregdo monetaria, os juros e a patronal. Em todos os casos, a folha descartada
permanecera disponivel para consulta, podendo ser selecionada no campo “Folha” do

quadro “Movimentos”.
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6.3 O quadro “Movimentos”

MOVIMENTOS

3/2022-130 - Célc. CM Juros: (03/03/2022 21:24:58) - Céle. Patronal: (Ndo calculado) -

Filtro de Pesquisa

C8JT-

" corRECAD

3 2015 CSIT-JUROS 0,00 9 2005 R 226103 0,00

No quadro “Movimentos”, € possivel consultar todas as folhas de divida
atualizada do processo, tanto a atual quanto as anteriores. Utilize o campo “Folha”
para selecionar a folha desejada e o sistema listara os seus movimentos na parte

inferior do quadro.

Utilize os filtros de pesquisa, caso deseje realizar buscas na lista de

movimentos.

Clique no campo “Exportar CSV”, caso deseje exportar a lista para um arquivo
CSv.

7. ABA “RESUMO”

A ultima aba do gerenciamento de processos apresenta um resumo dos
pagamentos efetuados para todos os beneficiarios, bem como o saldo devedor total
do processo. Seu leiaute e funcionamento sao idénticos ao mostrado no capitulo 4.8
deste manual, que tratava da aba “Resumo” do instituidor. A diferengca € que nesta
aba geral, sera exibida a soma dos valores e a relagdo de pagamentos referentes a
todos os instituidores e beneficiarios do processo.
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No quadro “Saldo Devedor”, é apresentado o saldo devedor total do processo.
O saldo devedor ainda é separado, em valor de principal, corregao monetaria, juros e
obrigacdo patronal. Para cada um destes valores, o sistema apresenta, entre
parénteses, o percentual pago em relagdo ao valor total da divida.

No quadro “Pagamentos Totalizados por Folha”, séo listados os pagamentos

efetuados a todos os beneficiarios do processo, agrupados por folha de pagamento.

O saldo devedor s6 estara disponivel caso o processo possua folha de divida

atualizada.

8. TEMPLATE DE INFORMAGCOES PREVIDENCIARIAS
O template “APURACAO DE INFORMACOES PREVIDENCIARIAS -
PASSIVOS” realiza o calculo de previdéncia, da obrigagcdo patronal e das bases de

calculo pertinentes, relativas a divida atualizada apurada nos passivos.

Estas sdo as premissas que nortearam a construcao do template e outros

aspectos que permeiam o calculo de informagdes previdenciarias dos passivos:

e Utilizacdo de rubricas nacionais, de modo a padronizar e realizar o
mesmo calculo de informagdes previdenciarias relativas aos passivos
em toda a Justica do Trabalho;

e As rubricas de previdéncia, obrigagdo patronal e base de calculo
utilizadas sdo as mesmas da folha normal, no intuito de preservar a
integridade do calculo retroativo;

e O calculo da obrigagao patronal € acionado no Médulo de Gestado de
Passivos e observa estritamente o lapso temporal do passivo;

e O calculo dessas rubricas € sempre em relagao ao instituidor do direito.

O calculo leva em conta as bases previdenciarias da folha normal e das demais

folhas pagas nas mesmas competéncias do lapso temporal, além de passivos com
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data de deferimento anterior, que terdo suas folhas de divida atualizada consideradas

como se estivessem pagas.

Este mecanismo foi construido com o objetivo de permitir a correta apuragao
da previdéncia no contexto da Emenda Constitucional 103/2019, que introduziu no
calculo de previdéncia a necessidade da observancia de uma tabela de faixas,

semelhante ao calculo do imposto de renda.
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