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OBJETIVO 

 Este documento visa subsidiar o aprendizado referente ao Curso “Módulo 

Gestão de Passivos: Importação, Gestão e Pagamento”, voltado para todos os 

servidores da área de pagamento de pessoal da Justiça do Trabalho que possuam a 

atribuição de gerenciar os processos e pagamentos de passivos.  
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1. RELATÓRIO DE CONTABILIZAÇÃO DE PROCESSOS 

O Relatório de Contabilização de Processos é um documento gerado pelo 

Módulo de Gestão de Passivos que visa atender a um conjunto de normativos 

relacionados à contabilidade pública e a passivos administrativos: 

 Mensagem SEOFI/CSJT 34/2019; 

 Nota Técnica SEOFI/CSJT 01/2019; 

 Resolução CSJT 137/2014; 

 Acórdão TCU 1646/2003. 

1.1 Contexto normativo 

A Mensagem SEOFI/CSJT 34/2019 esclarece os critérios de classificação dos 

passivos na contabilidade e racionaliza os controles dos passivos da Justiça do 

Trabalho. Quanto aos critérios de classificação, preceitua também que os passivos 

devem ser registrados conforme o grau de exigibilidade e certeza quanto à sua 

existência e mensuração. Outro aspecto abordado é avaliar o momento de possível 

quitação: se viável em até 12 meses, classifica-se em conta apropriada para “curto 

prazo”; e, se superior a 12 meses classifica-se em conta apropriada para o “longo 

prazo”. A Mensagem também esclarece quanto à avaliação de exigibilidade dos 

passivos, ou eventual alocação para contas de passivos contingentes, nos casos em 

que a exigibilidade da obrigação somente será confirmada pela realização de um ato 

futuro e incerto, que não está totalmente sobre o controle da entidade, como, por 

exemplo, uma decisão judicial. 

Outro importante fundamento para a construção do relatório foi a Nota Técnica 

SEOFI/CSJT 01/2019, que tem por objetivo consolidar as orientações contidas nas 

Mensagens CFIN/CSJT 053/2015 e 005/2016 e nas Mensagens SEOFI/CSJT 

030/2018 e 034/2019, detalhar as rotinas contábeis de reconhecimento dos passivos, 
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provisões e/ou passivos contingentes, baixas e transferências de saldos entre contas 

e demais particularidades. 

Nos apoiamos também na Resolução CSJT 137/2014, que estabelece, em seu 

art. 4º, que “o reconhecimento de dívidas de exercícios anteriores deve, 

obrigatoriamente, ser registrado no passivo do Tribunal, no Sistema de Administração 

Financeira do Governo Federal - SIAFI e atualizado anualmente.” (CSJT, 2014) 

E, por fim, nos baseamos no Acórdão TCU 1646/2003, que determinou, com 

base em uma auditoria realizada na Justiça do Trabalho, que não seja utilizada 

dotação orçamentária de pessoal ativo para o pagamento de pessoal inativo, ainda 

que a despesa tenha como origem período em que o servidor se encontrava em 

atividade, uma vez que esse procedimento viola os artigos 5º e 37 da Lei 4320/64. 

1.1 Anexos da Nota Técnica CSJT 01/2019 

O Anexo I da Nota Técnica CSJT 01/2019 mostra a estrutura da inscrição 

genérica: os dois primeiros dígitos são fixos – no caso, “AD” de “Administrativo. O 

dígito 3 se refere à classe do instituidor de direito: C/M/S 

(Classista/Magistrado/Servidor). Os dígitos 4 a 9 são alfanuméricos e definem o tipo 

de passivo, conforme estudado no capítulo 3 do Módulo 3 deste curso, referente às 

configurações de tipos de passivo no MGP. 
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Anexo I da Nota Técnica SEOFI/CSJT 01/2019 

  

Outro anexo importante da Nota Técnica SEOFI/CSJT 01/2019 é o Anexo IV. 

Trata-se do fluxograma, exibido na próxima página, que nos auxilia a classificar os 

passivos. Primeiramente, quanto à exigibilidade: exigível ou não exigível. Nos auxilia 

também a identificar as quais as contas contábeis apropriadas para registrar os 

passivos de curto prazo e longo prazo, bem como os casos previstos nos artigos 12 e 

13 da Resolução CSJT 137/2014. Por fim, esclarece quando é necessário contabilizar 

o passivo com inscrição genérica e os casos em que a inscrição genérica é 

dispensada. 
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1.2 Estrutura do Relatório de Contabilização 

O Relatório de Contabilização é gerado em forma de pasta de trabalho XLS, 

contendo as seguintes planilhas: 

 Passivo Não Exigível; 

 Passivo Superior C13 Curto Prazo; 

 Passivo Superior C13 Longo Prazo; 

 DEA de Valor até C13; 

 Despesas Atos Gestão; 

 Sem Inscrição; 

 Inconsistências. 

As cinco primeiras abas foram construídas com base no fluxograma do Anexo 

IV da Nota Técnica CSJT 01/2019 e as duas últimas abas se referem a passivos com 

inconsistências cadastrais, que assim são destacados dos demais. 

 

Aqui, temos um exemplo do detalhamento que há na aba “Passivo Superior 

C13 Curto Prazo”. As informações destacadas na parte superior variam conforme a 

aba da planilha. 
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Podemos observar que há uma descrição quanto à exigibilidade do passivo, e 

outras informações que podem impactar na classificação contábil do passivo e na 

necessidade do registro de inscrição genérica ou não. 

Observamos também a indicação das contas contábeis do passivo e da 

obrigação patronal, para os passivos referentes à aba selecionada. 

 

 Aqui, nós temos as colunas existentes no relatório: 

 Código do Passivo: deriva da tabela “Tipo de Passivo”, referente ao 

Anexo I da Nota Técnica SEOFI/CSJT 01/2019; 

 Natureza do Direito; 

 Instituidor do Direito: pode ser “Servidor”, “Magistrado” ou “Classista”; 

 Valores: 

o Principal; 

o Correção Monetária; 

o Juros; 

o Valor da Dívida: traz a soma de Principal + CM + Juros; 

o Patronal RPPS; 

o Patronal RGPS; 

o Patronal FUNPRESP; 
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o Total: exibe a soma do valor da dívida com a obrigação patronal. 

 Código de Inscrição da Despesa: inscrição genérica (Anexo I da Nota 

Técnica SEOFI/CSJT 01/2019); 

 Centro de Custo: pode ser “Ativo”, “Inativo” ou “Pensionista”. 

As contas contábeis para o relatório são obtidas do cadastro de associação de 

contas contábeis ou do cadastro de processo. 

As inscrições genéricas são obtidas de uma relação entre a natureza de direito 

cadastrada no processo com o cadastro “Tipo de Passivo”. São obtidas também a 

partir da situação funcional do instituidor do direito à época do fato gerador do passivo. 

Quanto ao centro de custo, ele é obtido a partir da situação funcional atual do 

instituidor de direito, conforme entendimento do Acórdão TCU 1646/2003. 

Já os valores, no Relatório de Contabilização, são obtidos da folha de dívida 

atualizada, enquanto os valores para o Relatório de Baixa da Contabilização são 

obtidos da folha de pagamento de passivos. 

No Módulo de Gestão de Passivos, temos a opção de emitir a versão 

“Sintética” do relatório, em que os valores apurados nos processos são somados 

por tipo de passivo, e temos também a versão “Analítica”, onde há o detalhamento 

dos valores por processo. 
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2. RELATÓRIO DE BAIXA DA CONTABILIZAÇÃO 

 

Temos aqui um exemplo da versão sintética do Relatório de Baixa da 

Contabilização. A única diferença em comparação ao Relatório de Contabilização, no 

que diz respeito à estrutura do relatório, é a presença da palavra “Baixa” no título. 

No entanto, há diferenças na destinação de cada relatório. O Relatório de 

Contabilização é utilizado para registrar o passivo no SIAFI, é gerado na ocasião da 

instrução do processo e os valores são obtidos da folha de dívida atualizada. 

Já o Relatório de Baixa da Contabilização é utilizado para dar baixa no SIAFI, 

é gerado na ocasião do pagamento da folha de passivos e os valores são obtidos na 

folha de pagamento de passivos. 
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2.1 Como gerar os Relatórios de Contabilização e de Baixa da 

Contabilização 

O Relatório de Contabilização deve ser gerado a partir de uma seleção para 

cálculo de correção monetária, juros e patronal, conforme abordado no Módulo 5 deste 

manual. A seleção deverá conter o conjunto de processos que desejamos que conste 

no relatório. 

Após a seleção já ter sido criada e calculada, utilizaremos, para gerar o 

relatório, o caminho “Relatórios > Relatório de Contabilização de Processo”. 

 

Nesta janela, escolheremos a seleção para correção monetária, juros e patronal 

apropriada, o tipo de relatório, se analítico ou sintético e, após isso, basta clicar no 

botão “Emitir”. 
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Será iniciada uma nova tarefa, que pode ser acompanhada no menu 

“Administração > Tarefas”. Após a execução da tarefa, o relatório poderá ser 

baixado neste mesmo caminho, através do botão  Baixar Resultado. 

 Já para a emissão do Relatório de Baixa da Contabilização, devemos acessar 

o caminho “Relatórios > Relatório de Baixa de Contabilização”. 

 

Neste caso, o relatório será gerado a partir de uma folha de pagamento. 

Devemos selecionar a folha, o tipo de relatório e clicar no botão “Emitir”. Será gerada 

igualmente uma tarefa, cujo resultado pode ser baixado, assim como no Relatório de 

Contabilização, acessando “Administração > Tarefas” e clicando em  Baixar 

Resultado, assim que a tarefa correspondente tiver sido concluída. 

3. CONTA CONTÁBIL – INSTITUIDOR 

A funcionalidade “Conta Contábil Instituidor” permite associar as contas 

contábeis aos instituidores do direito nos processos. 

Mas, se já existe o campo para o registro de contas contábeis no cadastro de 

processo, qual é a razão de utilizarmos o cadastro de conta contábil do instituidor? 

Ocorre que, ao cadastrar uma conta contábil em um processo, ela é a mesma 

para todos os instituidores. Mas, em um mesmo processo, pode ocorrer de o valor do 
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passivo para um primeiro instituidor ser maior do que o vencimento do analista C-13, 

e para outro instituidor ser menor. 

 

Esta situação demanda que associemos uma conta contábil para o instituidor 1 

e outra conta contábil para o instituidor 2. 

Para realizarmos essa associação, devemos acessar a funcionalidade, através 

do caminho “Processos de Passivo > Conta Contábil Instituidor”. 

 

Esta tela permite realizar a associação das contas contábeis aos instituidores 

de direito. 
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A parte superior da tela traz os critérios de pesquisa. Podemos selecionar quais 

instituidores exibir na janela a partir de qualquer um dos critérios listados, podendo 

ser selecionados vários critérios simultaneamente. 

Após definirmos os critérios, clicamos em “Pesquisar” e serão exibidos os 

instituidores na base do MGP que atendem os critérios informados. Para cada 

instituidor, a janela informará: 

 O número do processo; 

 A natureza do direito; 

 A origem do direito; 

 O nome do instituidor; 

 O tipo de instituidor (servidor, magistrado ou classista); 

 Se o pagamento está sobrestado (sim ou não); 

 Se os beneficiários deste instituidor estão aptos (sim ou não); 

 A data de envio ao CSJT, se aplicável; 

 O saldo devedor do passivo; 

 Se o instituidor tem pagamento neste processo; 

 A conta contábil do passivo; 

 A conta contábil da obrigação patronal. 

Para alterar as contas contábeis de um ou mais instituidores entre os listados, 

devemos selecioná-los, clicando no checkbox referente a cada um dos instituidores a 

serem alterados, e posteriormente devemos clicar no botão “Alterar Conta Contábil”, 

na parte inferior da tela. 
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Nesta janela, digitaremos o código das contas contábeis a serem alteradas. 

Podemos digitar um novo código para ambas as contas contábeis de passivo e de 

obrigação patronal, assim como podemos digitar o código de apenas uma delas. 

Neste caso, a conta contábil que, entre as duas, não tiver um novo código digitado, 

será mantida com o mesmo código anterior. Após digitar as contas contábeis a serem 

alteradas para os instituidores selecionados, basta clicar em “Salvar”, para registrar 

as alterações. 

Utilize o botão “Exportar CSV”, na parte inferior da janela, caso queria exportar 

para uma planilha a listagem completa dos instituidores filtrados, com todas as 

informações presentes na janela. 

4. RELATÓRIO ANEXO I – IN CSJT 01/2014 

O Relatório Anexo I é o documento gerado pelo Módulo de Gestão de Passivos 

que visa atender a Instrução Normativa CSJT 01/2014. 

A IN CSJT 01/2014 estabelece orientações no âmbito do Judiciário do Trabalho 

de primeiro e segundo graus, sobre os critérios para o reconhecimento e pagamento 

de despesas de exercícios anteriores de que trata a Resolução CSJT nº 137, de 4 de 

junho de 2014. (CSJT, 2014) 
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O normativo estabelece, em seu art. 9º: 

 

Art. 9º A solicitação dos recursos financeiros para o pagamento das despesas de que 
tratam os artigos 12 e 13 da Resolução CSJT nº 137/2014 deverá ser formalizada 
mediante o preenchimento atualizado da tabela constante no anexo I e das tabelas 
correspondentes à solicitação financeira para o pagamento de folha suplementar 
(anexos II e III). (CSJT, 2014) 

 

Alguns aspectos importantes sobre o Relatório Anexo I: 

 É gerado com os valores da folha de pagamento de passivos; 

 Deve haver uma seleção para pagamento; 

 A folha de pagamento vinculada a esta seleção deve possuir status de 

FECHADA ou PAGA; 

 A alocação nas colunas de ATIVO/INATIVO do relatório deve ser 

realizada conforme disposto no Acórdão 1646/2003 do TCU. 

4.1 Estrutura do Relatório Anexo I 

 

Na linha superior, temos o nome da seleção para pagamento; a data de corte, 

para efeito do cálculo da idade; e o número da folha suplementar a que se refere o 

relatório. 
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O corpo do relatório trará os instituidores do direito, agrupados por natureza do 

direito. 

A primeira coluna traz o número de ordem dos instituidores, por natureza do 

direito. Os instituidores estarão relacionados por ordem alfabética, com nome e CPF. 

Temos também colunas com: o número do processo administrativo; início e fim do 

lapso temporal do passivo; valores de principal, correção monetária, juros e total, 

alocados conforme o centro de custo (“ativo” ou “inativo/pensionista”). 

Por fim, o relatório traz um quadro de resumo, com os totais de ativo, de 

inativo/pensionista e o total geral. 

4.2 Como gerar o Relatório Anexo I 

Para gerar o relatório, primeiramente é preciso confirmar se a folha de 

pagamento relacionada à seleção para a qual o relatório será emitido está fechada ou 

paga. A situação da folha pode ser consultada através do caminho “Processos de 

Passivo > Seleção para Pagamento”, na coluna “Folha de Pagamento”. 

Para emitir o relatório, deve-se acessar o caminho “Relatórios > Relatório 

Anexo I”, escolher a seleção para pagamento desejada e clicar em “Emitir”. 

Será iniciada uma nova tarefa, que pode ser acompanhada no menu 

“Administração > Tarefas”. Após a execução da tarefa, o relatório poderá ser 

baixado neste mesmo caminho, através do botão  Baixar Resultado. 

5. RELATÓRIO DE VALORES A PAGAR 

O Relatório de Valores a pagar é o documento gerado pelo Módulo de Gestão 

de Passivos com informações sobre os passivos administrativos devidos pelo 

Regional. Ele tem a finalidade de prover à SEOFI/CSJT a informação de qual 

montante de recursos orçamentários é necessário para que cada Regional realize o 

pagamento dos passivos administrativos. 
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O relatório é gerado no formato de pasta de trabalho XLS e possui quatro 

planilhas: 

 Passivos; 

 Contingentes; 

 Passivos NA; 

 Passivos Averiguar. 

As abas “Passivos” e “Contingentes” foram construídas conforme previsto na 

Mensagem SEOFI/CSJT 29/2021. Na aba “Passivos”, devem constar os passivos 

exigíveis. Na aba “Contingentes”, os não exigíveis. 

Na aba “Passivos N/A”, são indicados os processos de passivo cujos tipos de 

passivo existentes na legislação não foram configurados para sair no relatório. 

E na aba “Passivos a Averiguar”, são indicados os processos de passivo que 

estão na seleção cuja natureza do direito não se encaixa em nenhum tipo de passivo 

existente na legislação relacionada. 

5.1 Estrutura do Relatório de Valores a Pagar 

Vamos agora detalhar a estrutura da aba “Passivos” do Relatório de Valores. 
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A primeira coluna contém a relação dos tipos de passivos, e também os tipos 

de beneficiário: servidor, magistrado ou classista. 

Em seguida, temos a coluna “Codificação SIAFI”, que identifica a inscrição 

genérica, nos termos da Nota Técnica SEOFI/CSJT 01/2019. 

A próxima coluna, “Número do Processo Administrativo”, lista todos os 

processos administrativos constantes na seleção vinculados ao tipo de passivo 

correspondente. 

E por últimos, temos o campo “Observações”, que lista todas as naturezas de 

direito constantes na seleção vinculadas ao tipo de passivo “Outros”. 

 

Prosseguindo na estrutura da aba “Passivos”, temos nesta segunda parte os 

valores de principal, correção monetária, juros e obrigação patronal que são devidos 

aos beneficiários que estão aptos para pagamento, conforme as condições 

estabelecidas na Resolução CSJT 137/2014. 

Os montantes estão alocados no centro de custo “Ativos” ou “Inativos”, 

conforme o Acórdão TCU 1646/2003. 
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E, por fim, temos aqui a última parte da aba “Passivos” do Relatório de Valores 

a Pagar, que contém os valores de principal, correção monetária e juros, bem como a 

patronal correspondente, que são devidos aos beneficiários que estão inaptos para 

pagamento. 

A estrutura das demais abas é idêntica à estrutura da aba “Passivos” 

5.2 Fontes de dados para o Relatório de Valores a Pagar 

As inscrições genéricas para o relatório são obtidas de uma relação entre a 

natureza de direito cadastrada no processo com o cadastro “Tipo de Passivo”. São 

obtidas também a partir da situação funcional do instituidor do direito à época do fato 

gerador do passivo. 

Quanto ao centro de custo, ele é obtido a partir da situação funcional atual do 

instituidor de direito, conforme entendimento do Acórdão TCU 1646/2003. 

Já os valores, no Relatório de Valores a Pagar, são obtidos da folha de dívida 

atualizada vinculada aos processos da seleção para CM, juros e patronal utilizada na 

geração do relatório. 

Quanto à aptidão para recebimento dos beneficiários, ela é verificada no 

cadastro de beneficiários do processo, conforme as regras da Resolução CSJT 

137/2014. 
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Os tipos de passivo são obtidos do cadastro “Tipo de Passivo”. 

E, por fim, quanto à distribuição de passivos nas abas “Passivos” e 

“Contingentes”, a exigibilidade é verificada no cadastro de contas contábeis do 

processo ou do instituidor, além da situação de sobrestamento ou não do pagamento, 

que está registrada no cadastro de processo. 

Processos de passivo exigíveis são alocados na aba “Passivos” e processos 

de passivo sobrestados e/ou com contas contábeis relativas à situação de contingente 

são alocados na aba “Contingentes”. 

5.3 Como gerar o Relatório de Valores a Pagar 

Para gerar o Relatório de Valores a Pagar, devemos ter criado antes uma 

seleção para cálculo de correção monetária, juros e patronal (conforme abordado no 

Módulo 5 deste curso), contendo o conjunto de processos que desejamos que conste 

neste relatório. 

Acessaremos, então, o caminho “Relatórios > Relatório de Valores a Pagar”. 

 

Nesta tela, basta escolher a seleção para pagamento apropriada, a legislação 

vigente e clicar em “Emitir”. 
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Será iniciada uma nova tarefa, que pode ser acompanhada no menu 

“Administração > Tarefas”. Após a execução da tarefa, o relatório poderá ser 

baixado neste mesmo caminho, através do botão  Baixar Resultado. 

6. RELATÓRIO GERAL DOS PASSIVOS 

O Relatório Geral dos Passivos é o documento gerado pelo Módulo de Gestão 

de Passivos que visa fornecer uma visão detalhada dos dados do processo de 

passivo, do instituidor, do beneficiário e da dívida atualizada. 

 Para gerar o relatório devemos acessar o caminho “Relatórios > Relatório 

Geral dos Passivos”.  

 

Nesta tela, podemos optar entre gerar o relatório para os processos contidos 

em uma seleção para pagamento, em uma seleção para correção monetária, juros e 

patronal, ou então gerar o relatório para todos os processos do MGP. Para que o 

relatório seja emitido, basta selecionar a opção de filtragem desejada; escolher a 

seleção, se for o caso; e clicar no botão “Emitir”. 
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Será iniciada uma nova tarefa, que pode ser acompanhada no menu 

“Administração > Tarefas”. Após a execução da tarefa, o relatório poderá ser 

baixado neste mesmo caminho, através do botão  Baixar Resultado. 

O relatório trará informações detalhadas para cada beneficiário: informações 

sobre seu processo de passivo, dados cadastrais do instituidor do direito e do 

beneficiário, o lapso temporal do passivo, dados sobre a aptidão do beneficiário, o 

saldo atualizado de principal, correção monetária, juros e patronal, a data de início da 

correção monetária e dos juros e a data da atualização do saldo devedor. 


