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1 Modelagem do processo de Elaboracdo da Folha de
Pagamento
1.1 Escopo do trabalho

Processo analisado:
Elaboragao da Folha de Pagamento
Objetivo do trabalho:

Transferéncia de conhecimento sobre os processos realizados mensalmente para
processar a folha de pagamento dos servidores da instituicao, conforme portaria
N° 521/GABR/REITORIA, de 16 de abril de 2021

Prazo final:

30/04/2021, prorrogado para 20/05/2021.

1.2 Metodologia

e Conhecimento do contexto dos processos, por meio da elaboragdo de
diagramas de espoco de processos.
e Modelagem do processo no Bizagi modeler



1.3 Diagrama de escopo do processo

Nome do Processo Tipo de Processo Objetivo do Processo Dono do Processo

. Ordenador de d
Elaboragéo da Folha de Suporte Pagamento das despesas inerentes a Folha de Pessoal raenador de despesas
Pagamento

no @mbito da instituicdo.

. . . Abertura do cronograma do ministério do planejamento . 21, - Comando GEROP (SIAFI)
Evento Inicial (DE}' (geralmente ultima semana do més anterior). Evento Final (ATE}' - Langamento das inconsisténcia por OB

Quais processos, cliente ou agentes externos oferecem entradas para a execugdo desse processo?
Interfaces de ACAO JUDICIAL; GECC
entrada

Quais informagées, relatérios, documentos, status, demandas a serem atendidas e/ou insumos entram no inicio ou durantea
Entradas execugdo do processo?

Levantamento do ano anterior/Dotagio/Detalhamento/Empenho

Quais as principais etapas realizadas nesse processo?

Etapas do Atualizacao da folha de pagamento — Preenchimento do SIAFI - Pagamento
processo

Quais informacgdes, relatérios, documentos, status, demandas atendidas e/ou produtos saem ao final ou durante a execucgdo

Saidas do processo? ORDEM BANCARIA / IMPRESSAO DOS RELATORIOS DAS FOLHAS (SIAPENET E SIAPE) / LC (PARA OS QUE NAO
TEM BANCOS CONVENIADOS).

Interfaces de | Quais clientes, processos ou agentes externo recebem as saidas desse processo?

saida BANCOS/SERVIDORES/GOVERNO FEDERAL (UNIAO).

Regulamentagdes

- Lei n2 4.320, de 17 de margo de 1964; - Decreto n? 93.872, de 23 de dezembro de 1986; DECRETO N2 6.114, DE 15 DE MAIO DE 2007; - Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990; - Lei
Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000; - Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP); - Macrofungdo SIAFI 020301 - Elaboragdo e Execugcdo Orcamentaria; -
Macrofungdo SIAFI 020303 - Programagdo e Execugdo Financeira; - Macrofungdo SIAFI 020314 - Conformidade de Registro de Gestdo; - Macrofungdo SIAFI 020323 - Contas a Pagar e a
Receber-CPR; - Macrofuncéo SIAF1 021142 - Folha de Pagamento; - Macrofungéo SIAFI 020305- Conta Unica do Tesouro Nacional.

Agentes Executores Sistemas e Equipamentos
Departamento de Cadastro e Pagamento; Coordenadoria de Pagamentos; Coordenadoria SIAFI WEB e SIAFI - Subsistema Contas a Pagar e Receber — CPR; e-SIAPE e SIAPE; SE|
de cadastro e beneficios; PROGEP: (PROCESSO DA FOLHA e PROCESSO DE DETALHAMENTO DOS EMPENHOS); SIPPAG:

Coordenadoria de Contabilidade; Departamento de Orcamento; Ordenador de despesas RATEIOS DE ESTAGIARIOS E GECC{PLANILHA); MAPEAMENTO DE DEVOLUCOES (SISGRU e
SEI); CONTROLE DE ENCARGOS DE PESSOAL (SEFIP); SUAP




Para entendimento do contexto dos processos, antes da modelagem, a equipe

elaborou o diagrama de escopo do processo, contendo os seguintes elementos:

1.3.1 Nome do processo

©)

Elaboracédo da Folha de Pagamento

1.3.2Tipo de processo

@)

Suporte

1.3.30bjetivo do processo
o Pagamento das despesas inerentes a Folha de Pessoal no ambito da

instituicao.

1.3.4Dono do processo

o

Ordenador de despesas

1.3.5Evento inicial
o Abertura do cronograma do ministério do planejamento.

1.3.6Evento final

@)
@)

Comando GEROP (SIAFI)
Lancamento das inconsisténcias por OB

1.3.7Regulamentacdes

o

0 0O 0O 0O O O O 0O O o o

Lei n°® 4.320, de 17 de marco de 1964;

Decreto n° 93.872, de 23 de dezembro de 1986;

Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Lei Complementar n°® 101, de 04 de maio de 2000;

DECRETO N° 6.114, DE 15 DE MAIO DE 2007;

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP);
Macrofuncdo SIAFI 020301 - Elaboracdo e Execucdo Orcamentaria;
Macrofuncao SIAFI 020303 - Programacao e Execucao Financeira;
Macrofuncao SIAFI 020314 - Conformidade de Registro de Gestdo;
Macrofungao SIAFI 020323 - Contas a Pagar e a Receber-CPR;
Macrofungao SIAFI 021142 - Folha de Pagamento;

Macrofuncao SIAFI 020305 - Conta Unica do Tesouro Nacional.



1.3.8Clientes

o Servidores e bancos.

1.3.9Agentes executores

o Departamento de Cadastro e Pagamento;
Coordenadoria de Pagamentos;
Coordenadoria de cadastro e beneficios;
Progep;
Coordenadoria de Contabilidade;
Departamento de Orcamento;
Ordenador de despesas

0O O O O O O

1.3.10 Sistemas e equipamentos

o SIAFI WEB;
SIAFI - Subsistema Contas a Pagar e Receber — CPR;
e-SIAPE;
SIAPE;
SEI (PROCESSO DA FOLHA e PROCESSO DE DETALHAMENTO DOS
EMPENHOS);
SIPPAG;
Planilha (Rateios de estagiarios e GECC);
Mapeamento de devolucdes (SISGRU e SEI);
Controle de encargos de pessoal (SEFIP);
SUAP

O O O O

o O O O O

1.3.11 Interfaces de entradas
o Agao judicial; GECC

1.3.12 Entradas

o Levantamento do ano anterior;
o Dotacao;
o Detalhamento/Empenho.

1.3.13 Macroetapas

o Atualizacdo da folha de pagamento — Preenchimento do SIAFI -
Pagamento



1.3.14 Saidas
o Ordem bancaria / impressao dos relatérios das folhas (siapenet e
siape);
o LC (para os que ndo tem bancos conveniados).

1.3.15 Interfaces de saida

o Servidores;
o Bancos.



1.4 Modelagem do processo:

1.4.1Fluxograma do processo:

Para uma melhor qualidade da visualizagdo do fluxograma foi necessario inserir a
imagem ao final deste documento.

1.4.2 Lista e detalhamento das atividades:

1421 OAbertura do cronograma do ministério do planejamento

Detalhes

Abertura do cronograma do ministério do planejamento ocorre geralmente Ultima semana do més anterior.

14.2.2 UAtualizar a folha de pagamento

Detalhes

Todo processo que impacta no salario, sempre sera validado no DCP.

1423 URealizar ajuste finaceiro

Tarefa 1

Fazer os célculos relativos as alteracdes que impactam na folha de pagamento
Tarefa 2

Lancar no SIAPE

Detalhes

Sistema: SIPAG (Calculos); SIAPE.

14.2.4 OFinalizagdo do cronograma

14.2.5 LGerar os relatérios da folha de pagamento



Tarefa 1
Fazer a extracdo (download) dos relatérios

Detalhes

Sistemas: SIAPEnet; SIAPE

1.42.6 UEnviar por e-mail para a contabilidade e departamento de
orcamento

1427 UTratar os dados do relatério

Tarefa 1

Coletar os dados do relatério da PROGEP

Tarefa 2

Enviar para DEOR indicar o empenho de cada uma das GECC

Detalhes

Esse dado ¢ colhido do processo SEI encaminhado pelos campi ou por setores da reitoria e autorizado pelo reitor para
lancamento na folha de pagamento

1428 UTratar os dados da DDP de pensionistas

Tarefa 1
Coletar os dados do relatério da PROGEP
Tarefa 2

Identificar quais empenhos serdo impactados

14.2.9 UTratar os dados da DDP de servidores

Tarefa 1
Coletar os dados do relatério da PROGEP

Tarefa 2

110



Identificar quais empenhos serdo impactados

14.2.10 <’Precisa de ajuste no empenho?

14211 OInformar em quais empenhos precisa de reforco

Tarefa 1
Solicitar o detalhamento de forma rapida (whatapp, telefone)

Detalhes

Existem despesas de custeio e de orcamento de pessoal.
Despesas de custeio: estagiarios, GECC e auxilio moradia.

Despesa de pessoal: Ativo; pensionistas, auxilio alimentagao, auxilio creche; tributos....

1.4.2.12 LDetalhar o orcamento

14213 Realizar o ajuste dos empenhos

14214 OTratar os dados do relatério para GECC

Tarefa 1

Coletar os dados do relatério da PROGEP

Tarefa 2

Enviar para DEOR indicar o empenho de cada uma das GECC
Tarefa 3

Liquidar a despesa de GECC

Detalhes

Esse dado é colhido do processo SEI encaminhado pelos campi ou por setores da reitoria e autorizado pelo reitor para
lancamento na folha de pagamento



1.4.2.15 LConciliar os lancamentos aos empenhos

Tarefa 1
Receber a planilha da DCP
Tarefa 2

Efetuar a conciliagdo dos lancamentos na folha com os processos de autorizagdo de pagamento da
GECC

Tarefa 3
Verificar se os valores lancados correspondem aos empenhos especificos

Detalhes

RSC - Reconhecimento de saberes e competéncias, PSS - Processo Seletivo simplificado, Processo exame de selecdo e
concurso publico e Treinamento (cursos de capacitagdo - pagamento de instrutores).

Verificar resolu¢cdo do CONSUP de Encargo de cursos e concurso.

Decreto 6.114/2017.

14216 UTratar os dados do relatério para estagidrios

Tarefa 1

Coletar os dados do relatério da PROGEP (Relatério de bolsa, transporte e férias)
Tarefa 2

Identificar a lotacdo dos estagiarios

Tarefa 3

Unificar os valores para enviar para DEOR para fazer os ajustes nos empenhos
Tarefa 4

Identificar as despesas a anular

|12



Tarefa 5
Apropriar a despesa

Detalhes

A PROGEP informa em trés relatérios o nome do aluno e valor (bolsa, auxilio transporte e férias/recesso remunerado)

1.4.2.17 OConciliar os lancamentos aos empenhos

Tarefa 1

Efetuar a conciliagdo dos lancamentos na folha com os processos de contratacdo de estagiarios de
cada campus

Tarefa 2
Verificar se os valores lancados correspondem aos empenhos especificos de cada campus

Detalhes

Quando o saldo do empenho ndo corresponde é necessario solicitar ao campus a devolucdo de crédito para reforco do
empenho e liquidagdo da folha.

1.4.218 UTratar os dados do relatério para auxilio moradia

Tarefa 1

Coletar os dados do relatério da PROGEP

Tarefa 2

Liquidar a despesa de auxilio moradia

Tarefa 3

Apropriar nas constas de controle do auxilio moradia

Detalhes

Esse dado é colhido do relatério da progep
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14219 ULiquidar a folha de pagamento

Tarefa 1

Criar no SIAFI web um documento habil tipo folha com cada situagdo da despesa
Tarefa 2

Apropriar a despesa de acordo com a natureza de despesa

Tarefa 3

Apropriar as despesas a anular por natureza de despesa

Tarefa 4

Apropriar as retengdes/encargos tributarios e ndo tributarios

1.4.2.20]Criar lista de credores

Tarefa 1

Identificar nas DDPs (Pensionista e servidor) quais credores sdo de bancos ndo conveniados
Tarefa 2

Criar as listas no SIAFI grande porte (tela preta)

Tarefa 3

Fechar lista no SIAFI grande porte (tela preta)

1.4.2.21 LICriar lista de bancos

Tarefa 1
Criar a lista dos bancos para o pagamento de beneficiarios (servidores e pensionistas)
Tarefa 2

Criar as listas no SIAFI grande porte (tela preta)

| 14



Tarefa 3

Fechar lista no SIAFI grande porte (tela preta)

14.2.221Sensibilizar as contas de controle do auxilio moradia

Tarefa 1

Realizar o registro contabil em contas de atos potenciais individualizada por Cpf do servidor

1.4.2.23Solicitar o financeiro

Tarefa 1
Identificar as fontes para solicitar o recurso
Tarefa 2

Realizar a Programacao Financeira - PF

1.4.2.24Preencher os dados de pagamento

Tarefa 1
Identificar o nimero de cada convénio
Tarefa 2

Colocar o nimero da lista de credores

1.4.2.25 JRecebimento do financeiro

14.2.26JPagar

Tarefa 1

Realizar o GERCOMP

14.2.2700Gerar a Ordem de Pagamento (GEROP)

| 15



1.4.2.28 _lAssinar o GEROP

1.4.2.29JAssinar o GEROP

1.4.2.30<>Tem inconsisténcia?

1.4.2.31 LRegularizar as OBs devolvidas

Tarefa 1
Gerar um novo documento habil para cada OB devolvida

1.4.2.3200Verificar previamente os valores referente a despesas com
custeio lancados na folha

Tarefa 1

Verificar o auxilio moradia
Tarefa 2

Verificar GECC

Tarefa 3

Verificar estagiarios

|16



2 Proximos passos

Em complemento este trabalho sera necessario levantar com os setores participantes
do processo, planilhas, modelos, tutoriais e outros artefatos que possam subsidiar a
execucao desse processo. Sugere-se que esses artefatos sejam disponibilizados em
sistema de gestao de documentos.

Além disso, 0 proximo passo para ser realizado em outra oportunidade seria
utilizacdo técnicas de analise e melhoria do processo, para obter maior eficiéncia e
gerir 0s riscos.

|17
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