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1 Contextualizando o Sistema

Este Manual de Treinamento tem como objetivo orientar os usuarios do Perfil
Pagamentos na utilizagéo das funcionalidades disponiveis no sistema RAIZES, Sistema
de Gestdo de Pessoas do Estado do Espirito Santo. Seu propdsito € apoiar a execugao
das atividades relacionadas a gestéo das informacdes funcionais, promovendo maior
eficiéncia, sequrancga e padronizagdo dos processos.

Ao longo deste manual, sdo apresentados os caminhos de acesso ao sistema, as
principais funcionalidades do Perfil Pagamentos e os procedimentos para sua
utilizagdo, por meio de orientagdes claras e objetivas que auxiliam o usuério na
realizacdo das operagdes disponiveis.

Este material destina-se aos usuarios autorizados a acessar o Perfil Pagamentos no
sistema RAIZES e serve como apoio as atividades diarias, contribuindo para a correta
utilizacdo da ferramenta e para a confiabilidade das informacgdes registradas no
sistema.

1.1 O que é o Sistema de Gestao de Pessoas do Espirito Santo?

O RAIZES (Sistema de Gestdo de Pessoas do Espirito Santo) é um sistema de
informatica que prevé a implantacdo de um novo sistema de Gestdo de Recursos
Humanos, sem prejuizo dos beneficios ja incorporados nos sistemas corporativos
atuais, integrado com alguns subsistemas que quardem correlagdo com a
administracdo de Recursos Humanos das Secretarias e Orgéos do Estado, propiciando-
lhe um novo modelo conceitual e légico, bem como ferramentas modernas para apoiar
uma gestao integrada das atividades da area.

1.2 Objetivos

v' Subsidiar o planejamento, operacionalizagédo e controle das a¢des direcionadas a
administracdo de recursos humanos no ambito estadual;

v Prover de maior agilidade e transparéncia nos procedimentos relativos a
administracao de recursos humanos, oferecendo condi¢cdes ideais de atendimento
aos servidores publicos estaduais, apoiando na otimizagdo dos processos e
produtos oferecidos por cada um dos componentes do projeto;

< INDRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuario - Perfil Pagamentos -V 1.0 4
GROUP



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

v' Integrar o relacionamento entre Gestores, Setoriais de Recursos Humanos e
Servidores Publicos Estaduais, suportando a demanda de atendimento dos
colaboradores do estado nos postos de atendimento através da internet;

v'Introduzir uma sistematica de planejamento de RH continuo e de longo prazo,
garantindo o alinhamento do planejamento de recursos humanos com o
planejamento governamental;

v' Introduzir uma sistematica de acompanhamento e controle permanentes,
utilizando indicadores comparativos;

v' Utilizar intensivamente os recursos da tecnologia da informacdo de forma a
desburocratizar, eliminar os processos em papel e simplificar os procedimentos.

1.3 Primeiro Passo - Login

O acesso ao sistema RAIZES é realizado por meio da intranet do Governo do Estado,
utilizando a tela de login.

Para acessar o sistema, informe seu usuario e senha. Apds a autenticacao, serdo
disponibilizadas as funcionalidades de acordo com o perfil de acesso atribuido ao
usuario.

Caso tenha esquecido a senha, clique no link "Esqueci minha senha ou Senha
Bloqueada", disponivel na tela de login. A nova senha serd enviada para o e-mail
cadastrado e devera ser alterada no primeiro acesso ao sistema, conforme a politica
de senhas vigente.

Observacgao: No primeiro acesso, informe o CPF, sem pontos e tracos, e utilize a senha
recebida. Apds realizar o login, altere sua senha e, se desejar, cadastre um apelido para
utiliza-lo no lugar do CPF nos préximos acessos.
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7N Raizes

Usuario
Senha

Esqueci minha senha ou
Senha Bloqueada

Entrar

1.4 Segundo Passo - Escolha do Orgéo

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Apds o login, sera exibida a lista de 6rgados aos quais 0 usuario possui permissao de
acesso. Para acessar o sistema, basta selecionar o 6rgado desejado.

A Raizes

Vocé estéd em: Secretaria do Estado da Administragio >

C 4

FLNSERVD41-DESENVOLVIMENTO | FLNSIGRH202607071405

l:e:l Acesso ao Sistema -
Orgdo:

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

A Autorizagio de Acesso
GRGAD | EMPRESA STUAGAQ  DATALIMITE ULTIMO ACESSD
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAQ Ativo 07/07/2026 18:43
SECRETARIA DE EST DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS Ativo 07/07/2026 18:22
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE Ativo 07/07/2026 14:.09
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO Ativo 03/07/2026 11:32
SECRETARIA EST DE ECONOMIA E PLANEJAMENTO Ativo 20/06/2026 16:49
INST DE TECNOLOGIA DA INF E COMUNIC DO ESP SANTO Ativo 29/06/2026 17.21
SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA Ativo 29/06/2026 17:20
SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA Ativo 26/06/2026 1454 -
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1.5 Terceiro Passo - Tela Principal

o

WRaizeS 9 Q -:.=t-®9£>ena°i§é b o

Vocé estd em: PODER EXECUTIVO DOES » SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAQ 0 FLI

ADMINISTRACAO

CORREIQ ELETRONICO

HISTORICO

PARAMETROS

SAUDE DO SERVIDOR

VALE TRANSPORTE

ISERVD41-DESENVOLVIMENTO | FLNSIGRH202607071405

- AFASTAMENTOS - BENEFICIOS PEC. - CADASTRO - CONTROLE GERENCIAL -
- DECLARACAO DE BENS - DESENV FUNCIONAL - ESOCIAL - GERACAO DE ARQUIVOS A
- JORNADA DE TRABALHO - JUSTICA E DISCIPLINA - MOVIMENTACAQ - PAGAMENTOS -
- PLANEJAMENTO - PREVIDENCIA - PROCEDIMENTOS - PROCESSO SELETIVO -
- SEGURANCA - SOLICITACOES - SUSPENDIDO - TABELAS A

Através da barra de tarefas o usuario tem informag¢des importantes como:

1 - Tela Principal do RAIZES. Nesta area, sdo exibidos o usuario atualmente
autenticado no sistema e 0 6rgao ao qual ele esta vinculado durante a sesséo.

2 - Exibe o Menu de Transagdes habilitadas para o usuario.

3 - Espaco para pesquisa da funcionalidade desejada.

4 - ltens de Atalho que permitem ao usuario consultar rapidamente informacdes
relacionadas ao sistema RAIZES.

©

< INDRA
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Acesso ao Sistema.

Ajuda - Acessa o Tutorial do RAIZES.

Mensagem - Mensagem Eletrdnica.

Histérico de Acesso - apresenta as Ultimas funcionalidades utilizadas.
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Avisos - acessa a Lista de Avisos ainda ndo lidos recebidos pelo usuario.
Suporte.

Manuais de Procedimentos do Usuario.

Acessa os Relatdérios Assincronos solicitados pelo usuario.

Sair - Encerra a sessdo do usuario no sistema de forma sequra.
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2 Pagamentos

2.1 Gestao e Calculo de Folha de Pagamento

2.1.1 Manter Historico de Folha de Pagamento

A funcionalidade “Manter Histérico de Folha de Pagamento”, do menu “Pagamentos
/ Processamento de Folha” permite a manutencgéo do histérico de folha de pagamento.

MANTER HISTORICO DE FOLHA DE PAGAMENTO

= Filtros de Pesquisa
Orgdos:
@ Somente este drgdo () Todos os drgdos do agrupamento
* Competéncia Més Ana Folhas:
v ® Em aberte O calculadas em definitive O Todos

Tipe da folha
v

Tipe do cdlculo
v

=] Resultado
Orgdo Tipo folha Folha Tipo do calcule Definitiva Liberada p/ Liberada p/

Crédito/Empenho  Portal Servidor

Bl eeeeeeee———————————E———22—2————_—————— >

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuario deve pressionar o
botdo Listar. O sistema realiza a pesquisa de acordo com o filtro estabelecido e lista o
Orgao, o Tipo da folha, Folha, o Tipo do célculo, a Folha base, a Aglutinadora, a Folha
aglutinadora, a Folha transformada, a Competéncia recalculada, a Data de abertura,
a Data do calculo, a Definitiva, a Data prevista do crédito e a Data do crédito.
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Manter Histérico de Folha de Pagamento

= Filtros de Pesquisa -
Orgdos:
O Somente este Grgdo ® Todos os drgdos do agrupamento
* Competéncia Més Ano Folhas:
Jurho v |2025 O Em aberto O Calculadas em definitive @ Todos
Tipo da folha
v
Tipe do cdleulo
v
* preenchimento cbrigatdrio m m m
= Resultado
Orgdo Tipo folha Folha Tipo do calculo Definitiva Liberada p/ Liberada p/
Crédito/Empenho Portal Servidor

j CORPO DE BOMBEIRC MILITAR DO ESPIRITO SANTO FOLHA NORMAL 1 Normal Sim Sim Sim

j HOSPITAL POLICIA MILITAR FOLHA NORMAL 1 Normal Sim Sim Sim

j HOSPITAL POLICIA MILITAR FOLHA NORMAL 5 Suplementar Sim Sim Sim

j INST PREV E AS SERVIDORES DO ESTADO ES - ADM DIR FOLHA NORMAL 1 Normal Sim Sim Sim

j INST PREV E AS SERVIDORES DO ESTADO ES - ADM DIR FOLHA NORMAL 5 Suplementar Sim Sim Sim

j INST PREVID DOS SERV DO EST ES - PREVIDENCIA FOLHA NORMAL 1 Normal Sim Sim Sim

j INST PREVID DOS SERV DO EST ES - PREVIDENCIA FOLHA NORMAL 5 Suplementar Sim Sim Sim

j POLICIA CIENTIFICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO FOLHA NORMAL 1 Normal Sim Sim Sim

j POLICIA CIVIL FOLHA NORMAL 1 Normal Sim Sim Sim

j POLICIA CIVIL FOLHA NORMAL 5 Suplementar Sim Sim Sim

j POLICIA CIVIL FOLHA NORMAL 7 Suplementar Sim Sim Sim

j POLICIA MILITAR DO ESPIRITO SANTO FOLHA NORMAL 1 Normal Sim Sim Sim -
= Reabrir/Fechar Folha de Pagamento s Alterar data prevista do crédito ¥ Excluir

Ao selecionar um processo listado, através das op¢des localizadas na parte inferior da
tela sera possivel reabrir folha de pagamento calculada em definitivo, alterar a data
prevista do crédito ou excluir as informacdes referentes ao Histérico de Folha de
Pagamento.

Para reabrir ou fechar a folha de pagamento, selecione o tipo de folha desejado e tecle
em ™ Reabrir/Fechar Folha de Pagamente  A\pGs 0 preenchimento dos campos exibidos nesta tela
O usuario deve pressionar o botao Alterar para efetivar a operacao.

Para alterar a data prevista do crédito da folha de pagamento, selecione o a opgao

=P Alterar data prevista do crédite  informe g nova data prevista do crédito e pressione o
botdo Alterar para efetivar a operacao.

Alterar Data Prevista do Crédito

= Informacoes Principais

* Mova data prevista do crédito
T

Regras para alteracao:

e Somente sera permitida a alteracdo da data prevista do crédito para os tipos de
calculo "Normal" ou "Suplementar";

<INDRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuario - Perfil Pagamentos - V1.0 10
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e Quando alteragdo da data prevista do crédito apds o processamento definitivo da
folha, esta ndo pode ser maior que a data real do crédito;

e Quando alteragdo da data prevista do crédito apds o processamento definitivo da
folha, deverd ser verificado se o més/ano da nova data é diferente da data prevista
atual. Em sendo diferente, ndo sera permitida a alteracdo do més/ano se o érgao
utilizar regime de caixa para tributacédo do IRRF.

Para excluir um historico de folha de pagamento, o usuario deve selecionar o desejado
e pressionar o bot&o X&hr,

Regras para exclusao:

e Ndo serda permitida a exclusdo de folha de pagamento caso exista algum
langamento financeiro complementar vinculado;

¢ Nao sera permitida a exclusdo de folha de pagamento caso exista algum histérico
de pagamento vinculado;

¢ Nao sera permitida a exclusao de histérico de folha de pagamento que possui tipo
de célculo "Suplementar".

Pressionando o botao Abrir Nova Folha, o sistema exibe a tela "Abrir Nova Folha de
Pagamento".

Abrir Nova Folha de Pagamento

= Informacdes Principais
Agrupamento de drgdos: PODER EXECUTIVO DO ES

D Abrir folha para todos os drgdos do agrupamento

Orglo

p
=] Lista de Orgdos Envolvidos
x Excluir
* Competéncia Més Ang
v
* Tipo da folha
v
* Tipo do cdlculo
v
* Data prevista do cilculo definitive
T
* Preenchimento cbrigatéria m m

Para abrir nova folha de pagamento, o usuario deve preencher os campos exibidos pelo
sistema e pressionar o botao Incluir. Através do botdo Adicionar, o usuario pode
adicionar o(s) 6rgao(s) a Lista de Orgados Envolvidos na folha de pagamento em
questao.
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2.1.2 Processar Folha Individual

A funcionalidade “Processar Folha Individual”, do menu <“Pagamentos /
Processamento de Folha” permite executar o processamento individual da folha de
pagamento.

PROCESSAR FOLHA INDIVIDUAL

= Informacdes Principais

Agrupamento de 6rg3os: PODER EXECUTIVO DO ES

* Competéncia Més Ang * Tipo da folha * Tipa do calculo * Segiencial * Data do calculo
Julho v 2026 FOLHA NORMAL v Normal v 1 v 31/07/2026 | [
* Matricula Consultar contra-cheque
- e fp@
* Preenchimento cbrigatdrio m m

O usuario deve selecionar o més e ano de competéncia, o tipo da folha, o tipo de
calculo e a data de calculo que deseja utilizar no processamento da folha individual e
teclar em Calcular.

O sistema emite aviso: “Folha calculada com sucesso.”

Ao clicar na opgao Censultar contracheque ' gistema permite que sejam consultados os
contracheques conforme filtros de pesquisa informados.

02.CONSULTA CONTRA-CHEQUE

= Filtros de Pesquisa
= Competéncia Més Ano * Tipo da folha * Tipo do calcula * Folha
Julho v 2028 FOLHA NORMAL v Normal w1 %

* Matricula RelacZo de vinculo

- ot pe v
Data do calculo: Data do processamento: Folha definitiva: Cadastro Informacbes cor I tares
* Preenchimento cbrigatdrio m m
= Proventos

Informe os dados necessérios para a pesquisa e tecle em Listar.

2.1.3 Processar Folha Geral / Parcial

A transagdo “Processar Folha Geral / Parcial”, do menu “Pagamentos /
Processamento de Folha” permite executar ou agendar o processamento geral ou
parcial da folha de pagamento.

<INDRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuario - Perfil Pagamentos -V 1.0 12
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PROCESSAR FOLHA GERAL /PARCIAL

= Filtros de Pesquisa
* Orgdo
SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS P
* Competéncia Més Ana Tipe da folha Tipe do cdlculo
Julho hd 2026 FOLHA NORMAL w Normal -
= Calculos
Data f Hora do Tipo da falha Tipo do cilculo Sequencial Total de pessoas Pessoas Situacio Erro Ocorréncias
processamento calculadas

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuario deve pressionar o
botédo Listar. O sistema realiza uma busca e lista a Data / Hora do processamento,
o Tipo da folha, o Tipo do calculo, o Sequencial, o Total de pessoas, as Pessoas
calculadas, a Situacao e as Ocorréncias.

PROCESSAR FOLHA GERAL/PARCIAL

= Filtros de Pesquisa
= Grgdo
SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS P
* Competéncia Més Ano Tipe da folha Tipo do cdleulo
Janeiro h 20286 ~ b
=] Calculos
Data [ Hora do Tipo da folha Tipo do calculo Sequencial Total de pessoas Pessoas Situacio Erro Ocorréncias
processamento calculadas
j 24/04/2026 10:31  Mormal Normal 1 661 661 Finalizado 657 1204
j 15/04/2026 16:41  Mormal Normal 1 661 561 Finalizado 2633 1823
j 10/04/32026 17:29  MNormal Normal 1 661 561 Finalizado 2633 1823
j 10/04/2026 12:06 MNormal Normal 1 638 538 Finalizado

4 registros encontrados em 0,031 segundos

O usuario poderd visualizar a tela "Detalhar Processamento da Folha de Pagamento" e
"Detalhar Ocorréncias do Processamento da Folha de Pagamento" para isto basta
pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas ‘Data / Hora do
Processamento e ‘Ocorréncias’.

Ao selecionar um registro listado, através das opc¢des localizadas na parte inferior da
tela serd possivel Excluir um reqistro.

Pressionando o botdoNovo, o sistema exibe a tela "Executar/Agendar o
Processamento da Folha de Pagamento", que exibe duas abas: Dados do Calculo e
Abrangéncia.
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Executar/Agendar o Processamento da Folha de Pagamento

Dados do Calculo Abrangéncia

E Dados do calculo
Agrupamento de drgdos: PODER EXECUTIVO DO ES
* Competéncia Més Ano * Tipo da folha * Tipo do cdlculo * Folha
Julha hd 2026 FOLHA NORMAL hd Normal hd i -

* Data do cdlculo
31/07/2026 T

D Pagar adiantamento de 13° saldric

D Salvar valores do cdlculo vigente

Processamento:
®) Executar agora \_) Agendar

Desprezar diferencas de valores até

* Preenchimento cbrigatdrio m

Preencha as informacgdes solicitadas na Aba ‘Dados de Calculo” e, ao final, tecle em
para passar para a proxima aba.

Executar/Agendar o Processamento da Folha de Pagamento

Dados do Calculo Abrangéncia
=] Abrangéncia do calculo
Agrupamento de drgios: PODER EXECUTIVD DO ES
Competéncia: 07/2026
Tipo de folha: FOLHA NORMAL

Tipo do calculo: Mormal

[ processar folha normal para todos os érgdos do agrupamento
* Orgdo
= Lista de Orgdos Envolvidos

Nome do érgio
j SECRETARIA DE EST DE GESTAQ E RECURS0S HUMANOS

x Excluir

Célculo:
@Geral (_J) Por relac3o de trabalha ') Por situacdo previdencidria () Por unidade organizacional ) Por matriculas informadas ) Por arquive de matriculas
D Processamento definitivo

* Data prevista do crédito
33/07/2026 | (i

Preencha as informacgcdes necessarias e tecle em Calcular para executar o
processamento da folha de pagamento.

2.1.4 Manter Lista de Matriculas

A funcionalidade “Manter Lista de Matriculas”, do menu ‘Pagamentos / Producéo’,
permite cadastrar e gerenciar listas de matriculas que poderdao ser utilizadas em
processos do sistema. Por meio desta tela, € possivel realizar consultas, incluir novas
listas, visualizar a situacdo de cada cadastro e emitir relatérios quando disponiveis.
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16.MANTER LISTA DE MATRICULAS

= Filtros de Pesquisa

Descricdo

Situacio

v
[ novo [ titar Chieae]
=] Calculos
QTDE MATRICULAS
Descricio Vilidas Invilidas Situacio

Na parte superior da tela encontram-se os filtros utilizados para localizar listas de
matriculas ja cadastradas. Apds informar os critérios desejados, pressione o botao
Listar para exibir os registros correspondentes na grade de resultados.

16.MANTER LISTA DE MATRICULAS

= Filtros de Pesquisa
Descricdo
Situacio
L4
= Calculos
QTDE MATRICULAS

Descriciao Validas Invalidas Situacio
] TesTE 4 0 Cancluido
j LISTA DO CARLOS 2 o Concluido

2 registros encontrados em 0,959 segundos
P Informacdes Principais wjpLista de matriculas XE:ocluir

Ao selecionar um processo listado através das opc¢des localizadas na parte inferior da
tela sera possivel alterar ou excluir um registro.

Para excluir uma lista de matricula, selecione a desejada e pressione o botao X Exeluir

Para alterar o nome de uma lista de matricula selecione a desejada e tecle em

= Informacées Principais - A\nGs o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario
deve pressionar o botédo Alterar para efetivar a operacgao.
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Para editar a lista de matriculas cadastradas no sistema, tecle em = Lista d= matriculas |

ALTERAR LISTA DE MATRICULAS
= Informacgdes Principais
Descricdo da lista: TESTE

Qtde matriculas validas: 4 Qtde matriculas invalidas: 0

= Incluséo de Matriculas

* Matricula

- -lei] p

=] Lista de Matriculas
Matriculas Ordenacio
® Todas () Somente validas () Somente invalidas ® por matricula O Por nome
Matricula Nome Ocorréncia
0 FERNANDA
0 JESSE
0 FABRICIO
0 MILTON

4 registros encontrados
x Excluir

Para incluir uma matricula a lista tecle em Bt Para excluir uma matricula da
lista selecione a desejada e escolha X=r

Para cadastrar uma nova lista de matriculas, pressione o botdo Novo.

INCLUIR LISTA DE MATRICULAS

Informacbes Principais Lista de matriculas
= Informacdes Principais

* Descricdo da lista

© Lista de matriculas ':::::' Lista de cargos comissionados

* Preenchimento cbrigatdrio m

Para incluir as informacgdes principais, o usuario deve preencher os campos exibidos
pelo sistema na aba ‘Informacdes Principais’, € sequir para o préximo passo clicando
na seta B4,

INCLUIR LISTA DE MATRICULAS
Infermacébes Principais Lista de matriculas
= Lista de matriculas

Q Arquive de matriculas @ Informiar matriculas

* Matricula

- et f

= Lista de matriculas

* Preenchimento cbrigatdrio m m

<INDRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuario - Perfil Pagamentos -V 1.0 16
GROUP



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Na aba ‘Lista de Matriculas’, o usuario deve preencher a lista de matriculas informando
a desejada e clicando em Adicionar.

Ao final do preenchimento da lista, o usuéario deve pressionar o botdo Incluir para
efetivar a operacgéo.

2.1.5 Liberacgao da Folha de Pagamento

A transacédo “Liberagéao da Folha de Pagamento”, do menu “Pagamentos / Producgé&o”
tem o objetivo de liberar a folha para pagamento.

14.L IBERACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

= Filtros de Pesquisa
Agrupamento: PODER EXECUTIVO DO ES
* Competéncia Més Ano * Tipo da folha * Tipo do calcula * Segiiencial
Julho hd 2026 FOLHA NORMAL b Normal e 1 hd
* Preenchimento cbrigatdrio m m

O usuario deve selecionar o més e ano de competéncia, o tipo da folha, o tipo de
célculo e o sequencial e teclar em Listar.

14.LIBERACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

= Filtros de Pesquisa
Agrupamento: PODER EXECUTIVO DO ES
* Competéncia Més Ano * Tipo da folha * Tipo do calculo * Seqiiencial
Julho A 2026 FOLHA NORMAL b Normal w 1 ~
* preenchimento cbrigatdrio @ m
= Informacgdes da Folha

Competéncia: JULHO/2025
Tipo da folha: FOLHA NORMAL
Tipo do calculo: NORMAL
Sequencial: 1

D Liberar consulta de contra-cheque no portal

Liberar folha para geracdo de crédito & empenho

= Histérico de Reconsolidaciées da Folha

DatafHora Operacdo CPF Responsavel

Informe os dados solicitados e tecle em Alterar.

<INDRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuario - Perfil Pagamentos -V 1.0 17
GROUP



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

2.1.6 Consulta Pagamento

A transacdo “Consulta Pagamento”, do menu “Pagamentos / Relatérios e Consultas”,
permite consultar os pagamentos.

01.CONSULTA PAGAMENTO

= Filtros de Pesquisa
* Competéncia Més Ano * Tipo da folha * Tipo do calculo * Folha
Julha w 2026 FOLHA NORMAL w Naormal w1 W
* Matricula Relacdo de vincula
|- 01 P @ -

Tipo da consulta
@ Por cidigo da rubrica ' Por descricio da rubrica

Data do calculo: Data do processamento: Folha definitiva:

* Preenchimento cbrigatdrio m m

=] Resultado

= Proventos =] Descontos

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuario deve pressionar o
botédo Listar. O sistema realiza uma busca e lista o resultado da matricula selecionada
contendo o Total de Proventos, o Total de Descontos e o Total Liquido, de acordo com
os filtros selecionados na pesquisa.

2.1.7 Consulta Contracheque

A funcionalidade “Consulta Contracheque”, do menu “Pagamentos / Relatérios e
Consultas”, permite consultar o pagamento e as bases de calculo.

02.CONSULTA CONTRA-CHEQUE

= Filtros de Pesquisa
* Competéncia Més Ana * Tipo da folha * Tipa do calculo + Falha
Julho v 2028 FOLHA NORMAL ¥ | Nermal LARE! %

* Matricula Relacio de vinculo

- |-o1 P & -
Data do cilculo: Data do processamento: Folha definitiva: Cadastro Informacdes cor I tares
* Preenchimento cbrigatdrio m m
= Proventos

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuario deve pressionar o
botdo Listar. O sistema realiza uma busca e lista o resultado da matricula selecionada
contendo o Total de Proventos, o Total de Descontos e o Total Liquido, de acordo com
os filtros selecionados na pesquisa.
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2.1.8 Consultar Resumo de Proventos e Descontos

A transacao “Consultar Resumo de Proventos e Descontos”, do menu “Pagamentos /
Relatérios e Consultas”, permite realizar a consulta de proventos e descontos de uma

folha de pagamentos.

03.CONSULTAR RESUMO DE PROVENTOS E DESCONTOS

= Filtros de Pesquisa

D Resumeo de todo Agrupamento

* Orgio

SECRETARIA DE EST DE GESTAD E RECURS0S HUMANDS ~
Unidade Organizacicnal
p @ D Incluir subordinadas
= Competéncia Més Ano * Tipo da folha * Tipo do calculo * Folha Ordenar rubricas por
Julha || 2026 FOLHA NORMAL b MNermal w1 ~ @ Cédigo O Descricdo
Sarvidores Rubrica Consig.
\_J Ativos ') Inativos @ Todos D Pensdo Alimenticia D Consignacies D Bases
Regime de trabalho
v
Data do calculo: Data do processamento: Folha definitiva:
* Preenchimento cbrigatdrio m m
=] Proventos =] Descontos
Total de proventos: Total de descontos:
Total liguido:

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuario deve pressionar o
botédo Listar. O sistema realiza uma busca e lista o Total de Proventos, o Total de
Descontos e o Total Liquido, de acordo com os filtros selecionados na pesquisa.
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02.CONSULTAR RESUMO DE PROVENTOS E DESCONTOS

= Filtros de Pesquisa

D Resumao de todo Agrupamento

* Orgdo

SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSO0S HUMANDS ~
Unidade Crganizacional

P & D Incluir subordinadas
* Competéncia Més Ano * Tipo da folha * Tipo do calculo * Folha Ordenar rubricas por
Julhe w2026 FOLHA NORMAL W Normal w1 L @Cédigu .:::::. Desenea

Servidores Rubrica Consig.

O ativos O 1nativos ® Todos [ pens3o Alimenticia [ consignacses [ Bases
Regime de trabalho

w
Data do calculo: 21/07/2026 Data do processamento: 14/07/2025 Folha definitiva: Nio

= Proventos = Descontos
Rubrica Qtde Valor Rubrica Qtde
01-0001-01 - VENCIMENTOS - LC 46/34 - ART. 66 8 05-0438-01 - FALTAS AQ SERVICO - LC 46/1594 E 115/1938 7
01-0002-01 - OPCAQ CARGO COMISSIONADO - LC 46/94 - ART 39 05-0452-01 - PENSAC ALIMENTICIA 6
- 81 - 05-0452-02 - PENSAO ALIMENTICIA s
01-0003-01 - VENCIMENTO CARGO COMISSIONADO - LC 46/34 - 1 05-0466-01 - IMPOSTO DE RENDA 340
art. 93 cdid dad 05-0454-01 - DESCONTO DE INSS 82
?:Ji?js-m - ADICIOMAL DE FUNCAQ - concedida por Mandado 1 05-0525-01 - ABATE TETO EMENDA CONSTITUCIONAL 41 1
01-0011-01 - GRATIFICACAC POR TEMPO DE SERVICO - LC 92/36 57 05-0600-01 - PENSAQ ALIMENTICIA S_ALARIO LIQUIDD 1
01-0016-01 - GRAT. RISCO DE VIDA - LEIS 4580/51 - 3514/86 - 05-0603-01 - FP/ IPAJM MENSAL - Lei 282/2004 292
LC 46/54 2 05-0300-01 - CARLOS TESTE CRIACAC RUBRICA CONSIGNACAD 1
01-0023-01 - FUNCAO GRATIFICADA - LEI 4435 E LC 45/54. _— PR 05-2026-01 - CONSIGNATALLA AGRUPAMENTO 1
Total de proventos: Total de descontos:
Total liguido:

O usuario tem a opgao de imprimir o relatério ao clicar no botdo Imprimir.

2.1.9 Emitir Relatorio de Conferéncia de Folha

Valor

&

A transacao “Emitir Relatério de Conferéncia de Folha de Pensao Alimenticia”, do
menu “Pagamentos / Relatdrios e Consultas”, permite realizar a emissdo do relatério

de conferéncia de folha de pensao alimenticia.

18.EMITIR RELATORIO DE CONFERENCIA DE FOLHA DE PENSAO ALIMENTICIA

= Filtros de Pesquisa
* Competéncia Més Ano * Tipo da folha * Tipo do célculo * Folha
Julho v 2028 FOLHA NORMAL | Normal v o1 e
=] Resultado
Data [ hora da geragdo Competéncia Tipo folha pagamento Tipo calculo Folha Relatdrio Status

Informe os filtros desejados e tecle em Listar. O sistema exibe como resultado a
listagem dos relatérios gerados contendo Data / Hora da Geragéo, a Competéncia, o

Tipo de Folha de Pagamento, o Tipo de Calculo, o Status e o Relatério em PDF.
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18.EMITIR RELATORIO DE CONFERENCIA DE FOLHA DE PENSAD ALIMENTICIA

E Filtros de Pesquisa
* Competéncia Mas Ano = Tipa da folha * Tipe do cilculo = Folha
Fevece te W 2023 FOLMA NORMAL - NarE s w1 W

E Resultado

Data / hora da geragdo Compeaténcia Tipo folha pagamento Tipo ciloulo Folha Relatdrio Status
] os/os/2023 - 13:28 02/2023 FOLHA NORMAL Nermal 1 LB} Sanclyide
[ o5/08/2023 - 14:20 02/2023 FOLHA NORMAL Mormal 1 negrrompidy
] oo/oe/2023 - 14118 02/2023 FOLMA NORMAL Nermal 1 Loterrampeds
[] o©s/o8/2023 - 12111 02/2023 FOLHA NORMAL Normal 1 e} Cancluide

4 registros encontrades «m 0,138 segundos

W Exclule |

Clicando no botdao Novo, o sistema disponibiliza tela para serem selecionados os filtros
de pesquisa para emissdo do relatério de conferéncia da Folha.
pesquisap 3 3

Emitir relatério de conferéncia de folha

= Filtros de Pesquisa
* Competéncia Més Anc * Tipo da folha * Tipo do cdlculo * Folha
Julho ¥ 2026 FOLHA NORMAL - Normal w1 ~

Classificado por

Nome \_) Matricula

* Preenchimento cbrigatdrio m Cancelar m

Informe a competéncia e os filtros desejados e tecle em Gerar.

2.1.10 Emitir Ficha Financeira

A transacdo “Emitir Ficha Financeira”, do menu “Pagamentos / Relatérios e
Consultas”, permite realizar a emissdo de uma ficha financeira por matricula e por lista
de matricula.
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05.EMITIR FICHA FINANCEIRA

= Filtros de Pesquisa
* Periodo * Més * Ano * Més * Ano

- a -

® por matricula O Bor lista de matriculas O por cF Ordenacdo ® por matricula O Por nome
* Matricula

- o fg

D Considerar o tipo de folha Afastados - Sem Remuneracdo

= Rubricas
* Rubricas a serem consideradas
Todas -
* Rubrica
'y
v
* pPreenchimento cbrigatdrio m m

Informe os filtros desejados e tecle em Imprimir.

O sistema disponibiliza a tela abaixo para que seja selecionado o tipo do arquivo
desejado.

= Selecione o tipo de arquivo

L;ﬂ“i"‘::x

4

Arguivo POF Arquive Argquive Excel
{.pdf) HTML{.htm) {xls)

2.1.11 Gerar Comparativo entre Folhas

A transacao “Gerar Comparativo entre Folhas”, do menu “Pagamentos / Relatérios e
Consultas”, permite visualizar o comparativo entre as folhas de pagamento.
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06.GERAR COMPARATIVO ENTRE FOLHAS

=

O Comparativo de tode Agrupamento

= Orgio

Filtros de Pesquisa

801-SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E REINTEGRACAO SOCIAL ~
Regido Unidade Organizacional
v Fe

Folha anterior
= Més * Ano * Tipo da folha * Tipo do cdlculo = Folha

Agosto hd 2025 FOLHA NORMAL v Normal v 1 v
Folha atual
= Més * Ano * Tipo da folha * Tipo do calculo = Folha

Setembro ~ 2025 FOLHA NORMAL ~ Normal ~ 1 v

Servidores Regime de trabalho

O Ativos O Inativos @ Todos

= Rubricas a serem consideradas
Proventos/Descontos

~

Desprezar diferengas de valores até

~

[ por matricula () por lista de matriculas

= Preanchimento obrigatdrio

=]

Rubrica Descricao

O Exibir a matricula sem formatacao {para importagio)

[istor A oo |

Resultado
FOLHA ANTERIOR FOLHA ATUAL DIFERENCA
Qtde Total Qtde Total Qtde Total % Variacao

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuario deve pressionar o
botdo Listar. O sistema realiza uma busca e lista a Rubrica, a Descri¢édo, a Folha
Anterior (Qtde e Total), a Folha Atual (Qtde e Total), a Diferencae o Percentual de

Variagéo.
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06.GERAR COMPARATIVO ENTRE FOLHAS
&

=]

O Comparativo de todo Agrupamento

* Orgdo

801-SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E REINTEGRACAQ SOCIAL

Regido

Folha anterior

= Més * Ano
2025
Folha atual

= Més * Ano
Setembro ~ 2025
Servidores

* Tipo da folha
FOLHA NORMAL

* Tipo da folha
FOLHA NORMAL

Regime de trabalho
~

Filtros de Pesquisa

Unidade Organizacional

* Tipe de calculo
A Normal

* Tipo do cdlculo
~ Normal

Fa

= Folha

= Folha

O Ativos O Inatives @ Todos

= Rubricas a serem consideradas
Proventos/Descontos v

L) par matricula L por lista de matriculas
= Preenchimento obrigatério

=]

Rubrica Descricao

01-0001-01 VENCIMENTO

01-0005-01 WVENCIMENTO CARGQ COMISSIONADO
01-0009-01 SAL. MATERNIDADE

01-0011-01 FUNGAO DE CHEFIA

Desprezar diferengas de valores até

O Exibir 3 matricula sem formatacdo (para importacdo)

[ Listar i tmprimic | Ajuda

Resultado
FOLHA ANTERIOR FOLHA ATUAL DIFERENCA
Qtde Total Qtde Total Qtde Total % Variagdo
1073 1.255.218,91 1066 1.269.673,92 o1 14.355,01 1,1435
55 01.073,28 55 93.179,28 5 2.106,00 2,3124
7 37.295,88 4 22.463,62 5 -14.832,26 -39,7691
33 10.605,35 22 10.437,77 10 -257,58 -2,49082 ¥

Caso deseje imprimir o comparativo tecle em Imprimir.

2.1.12 Gerar Comparativo entre Folhas Analitico

A transacdo “Gerar Comparativo entre Folhas - Analitico”, do menu “Pagamentos /

Relatérios e Consultas”, permite visualizar o comparativo

pagamento.

entre as folhas de

07.GERAR COMPARATIVO ENTRE FOLHAS - ANALITICO

=]

* Orglo
SECRETARIA DE EST DE GESTAD E RECURSOS HUMANDS

Folha anterior

* Més * Ano * Tipo da folha
Junho A 2026

Folha atual

* Més * Ang * Tipo da folha
Julho hd 2026 FOLHA NORMAL

* Rubricas a serem consideradas
Rubrica Especifica w

p

* Tipo de Comparative no pagamento de cada servidor
Contemplar todas as rubricas do servidor

Rubrica

* Ordenacdo
Por neme

# preenchimento obrigatdrio

=<INDRA
GROUP

Filtros de Pesquisa

* Tipo do cdlculo * Folha

v v w
* Tipo do cdlculo * Folha

hd Normal hd 1 A

Percentual de variacio acima de
A Fe
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Apos selecao dos filtros desejados o usuério deve pressionar o botdo Imprimir.

O sistema disponibiliza a tela abaixo para que seja selecionado o tipo do arquivo
desejado.

Selecione o tipo de arquivo

£ T E

Arguivo POF Arquive Arguive Excel
(-pdf) HTML{htm) (.xls)

2.1.13 Gerar Comparativo Global entre Folhas

A transacdo “Gerar Comparativo Global entre Folhas”, do menu “Pagamentos /

Relatdrios e Consultas”, permite visualizar o comparativo global entre as folhas de
pagamento.

08.GERAR COMPARATIVO GLOBAL ENTRE FOLHAS
= Filtros de Pesquisa
Folha anterior

= Més * Ano Tipo da folha

Tipo do cilculo = Folha
Agosto A 2025 FOLHA NORMAL ~ Normal ~ 1 v
Folha atual
= Més * Ano * Tipo da folha * Tipo do calculo = Folha
Setembro ~ 2025 FOLHA NORMAL v Normal ~ 1 ~

®grute O Liquido O Rubrica especifica Considerar somente érgdos implantados
D Encargos Patronais (IPAJM, SCSAUDE, INSS, FGTS)

Servidores Regime de trabalho

[J ativos [ tnatives () pensso A

= Preenchimento obrigatéric

[yua |
= Resultado

FOLHA ANTERIOR FOLHA ATUAL DIFERENCA
Sigla Descricéo Qtde Total Qtde Total Qtde Total % Variacdo Média

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuario deve pressionar o
botdo Listar. O sistema realiza uma busca e lista a Sigla, aDescrigcdo, aFolha

Anterior (Qtde e Total), a Folha Atual (Qtde e Total), o Percentual de Variacdo e a
Média.

Caso deseje imprimir o comparativo tecle em Imprimir.
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2.1.14 Emitir Comprovante de Rendimentos

A  funcionalidade “Emitir Comprovante de Rendimentos” do menu
“Pagamento/Producdo”, permite gerar o comprovante anual de rendimentos e
retencdes de um servidor ou beneficiario, utilizado principalmente para declaragdo do
Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF).

11.EMITIR COMPROVANTE DE RENDIMENTOS

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
[ Hol pa
* Ano base: * Fonte Pagadora:
b b4
* Preenchimento cbrigatdrio m

O botao executa a consulta dos dados do servidor conforme os filtros
informados e gera o comprovante de rendimentos correspondente.

2.1.15 Gerar Relagédo / Arquivo de Crédito Bancario e Empenho

A transacdo “Gerar Relagao / Arquivo de Crédito Bancario e Empenho”, do menu
“Pagamentos / Producgdo” permite gerar a relagdo do arquivo de crédito bancario.

01.GERAR RELACAO/ARQUIVO DE CREDITO BANCARIO E EMPENHO

= Filtros de Pesquisa

Consulta
@ Por dados da folha de pagaments ') Por canvénio e sequencial

Orgio
v

Abrangéncia

® Servidores ativos/balsistas () Servidores inativos ') Todos os servidores | PensSo alimenticia

* Competéncia Més Ano * Tipo da folha * Tipo do calculo * Folha

Julho | 2026 FOLHA NORMAL v Normal v 1 v

crédito Oficial: @ Todos O sim U nze Crédito Enviado: @ Todos () sim (O nzo crédito Efetive: (@ Todos () sim (U g

Empenho Oficial: ® Tados (' sim () Nz Empenho Enviado: ®Todas O sim Onso Empenho Efetivo: ® Todos O sim O nzo
= Resultado

O CREDITO EMPENHO

Gerado em Org3o / Agrupamento Situacdo da Rel Argq Aut Res Conf Blg/Lib Oficial? Enviado? Efetive? Rel Res Arg Conf Oficial? Enviade? Efetiva
Geracdo

< >

Pressionando o botdo Novo o sistema exibira a tela "Gerar relagado/arquivo de crédito
bancario e empenho".
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Gerar relacdofarquivo de crédito bancario e empenho

= Informacdes Principais
Agrupamento de drgios: PODER EXECUTIVO DO ES

D Gerar para todos os érgdos do agrupamento

Grglo

= Lista de Orgdos Envolvidos
Nome do 6rgdo

j SECRETARIA DE EST DE GESTAOQ E RECURSOS HUMANOS

X Excluir
@ Gerar para ativos / bolsistas ) Gerar para inativos D Gerar para pensdo alimenticia
* Competéncia Més Ano * Tipo da folha * Tipo do célculo * Folha
Julho v 2026 FOLHA NORMAL e Normal A 1 v

D Gerar cdpia da autorizacdo de crédito bancdrio oficial

* Preenchimento cbrigatério m m

Ao informar os dados necessarios, o usuario deve pressionar o botdo Adicionar para
incluir um registro na listagem ou pressionar o botdo Excluir para apagar um registro.

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Gerar para efetivar a operacéo.

2.2 Gestao de Langcamentos Financeiros

2.2.1 Manter Langamentos Financeiros

A transacdo “Manter Langamentos Financeiros”, do menu “Pagamentos /
Langcamento Financeiro” permite gerenciar os langamentos financeiros.

01.MANTER LANCAMENTOS FINANCEIROS

= Filtros de Pesquisa

* Matricula
- -let] P

* Rubrica

* Unidade organizacional

P @ D Incluir suberdinadas
Lancamentos:
) Todos @ Vigentes @] ‘igentes numa referéncia Dﬁpenas lancamentos automaticos
* Periodo de inclusio SituagSo previdénciaria
) ate G| [Joriundo de retroative | Oriundo de erdrio ® Todos () ative O Inative () Instituidor de Pensdo
* preencher pelo mencs um dos campos m m m
= Resultado
Matricula Nome do Servidor Rubrica de Descrigdo da Rubrica de pagamento indice Valor Férmula [
pagamento especifica
v
4 G L
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Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Listar. O sistema realiza uma busca e lista a Matricula, o Nome do Servidor,
a Rubrica de pagamento, a Data de inicio do direito, a Data de fim do direito, o Total de
parcelas, as Parcelas ja processadas, o indice, o Valor e a Inclus3o.

Ao selecionar um processo listado, o usuério através das opgdes localizadas na parte
inferior da tela podera excluir ou alterar os dados do langamento.

01.MANTER LANCAMENTOS FINANCEIROS

= Filtros de Pesquisa -

* Matricula

- 1-[01] F<2 sruma

* Rubrica

* Unidade organizacional
P @2 Dlncluir subordinadas
Lancamentos:
@ Todos ' Vigentes |_)Vigentes numa referéncia DApenas langamentos automaticos
* Pariodo de inclusdo Situagdo previdénciaria

] ate iz [ oriunds de retroativa | Oriundo de erério ® Todos (U ative O native () Instituidor de Pansdo

=] Resultado
Matricula Nome do Servidor Rubrica de Descricio da Rubrica de pagamento indice Valor Féormula [

pagamento especifica

01-1125-01 GRATIFICACAD DE APOIO A LICITACAD 30

01-1125-01 GRATIFICACAO DE APOIO A LICITACAD 30

01-1125-01 GRATIFICACAO DE APOIO A LICITACAD 30

01-1125-01 GRATIFICACAO DE APOIO A LICITACAD 30

01-1125%-01 GRATIFICACAOQ DE APOIO A LICITACAD 30

01-1125%-01 GRATIFICACAOQ DE APOIO A LICITACAD 30

01-112%-01 GRATIFICACAOQ DE APOIO A LICITACAD 30

01-112%-01 GRATIFICACAOQ DE APOIO A LICITACAD 30

01-112%-01 GRATIFICACAQ DE APOIO A LICITACAD 30

o o o o oo o oo

-

XE:ocluir

A -y -

=P Dados do lancamento s Finalizar lancamento s Dados de publicaco

O usuario podera visualizar a tela "Detalhar Vinculo", "Detalhar Pessoa", "Detalhar
Parcelas ja processadas" e "Detalhar Arquivo de Langamento Financeiro", para isto
basta pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas: “Matricula”, “Nome
do Servidor”, “Parcelas ja processadas” e “Inclusdo”.

Para alterar os langcamentos financeiros, selecione o desejado e tecle em
= Dades do lancamente . A5 0 preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuério
deve pressionar o botédo Alterar para efetivar a operacéo.

Observacao: Um langamento financeiro nédo pode ser alterado caso ja tenha havido
alguma folha calculada em definitivo, a partir do més/ano de sua data inicial de
vigéncia.

Para finalizar um lancamento tecle na opcgdo ®Finzlizar lanczmente ' informe da data de
finalizacao e tecle em Finalizar. Caso a alteracédo tenha algum documento que ampare,
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O usuario pode preencher os dados do documento que amparou o fato pressionando
o0 botdo Documento.

Para atualizar os dados de publicaco selecione o desejado e tecle em = Dzdeos de publicacio
. Apbs o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Alterar para efetivar a operacéo.

Para excluir um registro listado, o usuério deve selecionar o desejado e pressionar o
botdo X&<kir Um langamento financeiro ndo pode ser excluido caso ja tenha havido
alguma folha calculada em definitivo, a partir do més/ano de sua data inicial de
vigéncia.

Pressionando o botdo Novo o sistema exibe a tela "Incluir Langamento Financeiro",
permitindo a inclusdo de langamentos financeiros.

Incluir Lancamento Financeiro

= Informacdes Principais

&
* Matricula
- -e] P
* Rubrica
S
* Descricdo
indice/Horas Valor total Walor integral incidente para o IPAIM
Vigéncia O por parcelas ® por e Data inicio do direito: ﬁ
Data inicial ﬁ Data final
v

Proporcionalizar |_) 0s valores informados ou calculados devem ser proporcionais 3 data de inicio/data fim do lancamento financeiro

@ 0= valores informados ou calculados devem ser proporcionais as datas da relacdo de vinculo
(_) N80 proparcionalizar os valores informados ou calculados
[0 o= valores informados devem ser pagos para servidores afastados temporariamente sem remuneragio

= # Lista de Lancamentos Financeiros

4 >

* Preenchimento cbrigatdrio _
#* preencher pelo menos um dos campes m Cancelar m

Apds o preenchimento dos campos o usuario deve pressionar o botéo Incluir a fim de
efetivar a operacdo. Caso a inclusdo tenha algum documento que ampare, o usuario
pode preencher os dados do documento que amparou o fato pressionando o
botdo Documento.

<INDRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuario - Perfil Pagamentos - V1.0 29
GROUP



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Observacdo: O langamento financeiro ndo podera ser realizado caso a rubrica de
pagamento ndo abranja nenhuma relagéo de vinculo do servidor.

2.2.2 Importar Langamentos Financeiros

A funcionalidade “Importar Langamentos Financeiros”, do menu “Pagamentos /
Langamento Financeiro” permite importar os langamentos financeiros.

03.IMPORTAR LANCAMENTOS FINANCEIROS

= Filtros de Pesquisa
* Referéncia da importagio  Més Anc
v
= Resultado
Descrigdo do arquivo Data e hora da Registros Registros  Status Aprovados Rejeitados
importacio aprovados rejeitados

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botédo Listar. O sistema realiza uma busca e lista a Descri¢cdo do Arquivo, a Data e Hora
da Importacéo, os Registros Aprovados, os Registros Rejeitados e o Status.

03.IMPORTAR LANCAMENTOS FINANCEIROS

=] Filtros de Pesquisa

* Referéncia da importagio  Mé&s Ano
Fevereiro v 2025

* preenchimento obrigatério m m m m

=] Resultado
Descricdo do arquivo Data e hora da Registros Registros  Status Aprovados Rejeitados
importagio aprovados rejeitados
J PLANTAQ EXTRA - DINF 12/02/2025 09:44:47 0 a Concluido
J LANCAMENTO JETON REALIZADO - JANEIRO 2025 10/02/2025 10:41:52 0 Q Concluido
J HORA AULA 07/02/2025 17:25:06 0 Q Concluido
J ADICIONAL NOTURNO 07/02/2025 14:17:34 0 Q Concluido
J HORA EXTRA 07/02/2025 14:12:13 0 Q Concluido
J SAP.PLANTOES EXTR1003.07022025.1401 [2_2025 07/02/2025 14:10:11 0 ] Concluido
6 registros encontrados em 0,437 segundos
=P Visualizar registros aprovados s Visualizar registros rejeitados X Excluir
g 't . 2 .
< INDRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuério - Perfil Pagamentos - V1.0 30

GROUP



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Para visualizar os registros aprovados, selecione o0 desejado e tecle em
= visualizar registros aprovades, Pgra ter acesso aos registros rejeitados selecione a opgéo
 visualizar registros rejeitados, CaSO Seja hecessario, o usuario tem a opgédo de imprimir a listagem
gerada pelo sistema teclando no botdo Imprimir.

Para excluir um registro listado, o usuario deve selecionar o desejado e pressionar o
botéo XExcluir.

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Importagéo de Langamento
Financeiro", possibilitando a inclusao da importacao de langamento financeiro.

Incluir Importacdao de Lancamento Financeiro

= Infermacdes Principais
ﬁrgﬁo: SECRETARIA DE EST DE GESTAD E RECURS0S HUMANOS

* Referéncia da importagio Més Ang
¥ [ 1mprimir layout |
* Arguivo a ser importado

Ezcoler arquive | Nenhum arguive escolhide

* Descricdo do arquivo

Descricdo detalhada do arguive

Tipe Critica
Apenas as criticas basicas -

[ o indice deve ser «obrigatdrio

D 0 Valor deve ser obrigatério

D NZo validar a vigéncia das matriculas
Proporcionalizar pela relago de vincule

[ os valores informados devem ser pagos para servidores afastados temporariamente sem remuneracio

Apds o preenchimento dos campos exibidos pelo sistema o usuario deve pressionar o
botdo Importar a fim de efetivar a operacao.

Através do botdo ‘Escolher Arquivo’ o usuario pesquisa e encontra o arquivo de
langamento financeiro que deseja importar.

Para imprimir os layouts do arquivo texto tecle em Imprimir Layout. O sistema
disponibiliza a tela abaixo para que seja selecionado o tipo do arquivo desejado.
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B Selecione o tipo de arquivo

L 9 M

Arquiva POF Arguive Anguive Excel
{.pdf) HTMLL.htm} {xlz)
[ Fechar |
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2.3 Gestao de Incorporagoes

2.3.1 Manter Incorporagées Administ / Judiciais

A funcionalidade “Manter Incorporagdes Administrativas/Judiciais” em “Beneficios
Pec. / Incorporagdes” permite consultar, cadastrar e gerenciar registros de
incorporagdes de vantagens ou valores ao ativo funcional do servidor, decorrentes de
decisdes administrativas ou judiciais.

01.MANTER INCORPORACOES ADMINIST/JUDICIAIS

= Filtros de Pesquisa
** Matricula

- - P

P

** Baze da incorporagdo de ativos

** Rubrica

Vigéncia:

® Todos O Vigentes ) Vigentes numa referéncia

** Preencher pelo menos um dos campos * Preenchimento obrigatdrio m m m

(=] Resultado
Matricula Nome do Servidor Rubrica de Data da Data de Referéncia inicial Referéncia final Reajuste Situacio
pagamento incorporagio direito de vigéncia da vigéncia

Apds o preenchimento dos filtros de pesquisa desejados, o usuario deve pressionar o
botéo Listar. O sistema realiza a consulta das incorporagdes cadastradas, conforme os
filtros informados.

01.MANTER INCORPORACOES ADMINIST/JUDICIAIS

Sua consulta retornou mais de 500 registros. Por favor, restrinja sua pesguisa ou utilize o recurso de impress3o. A
= Filtros de Pesquisa
** Matricula
- -0 p@
** Rubrica

** Base da incorporacio de ativos
Exige o codiga/nivel do cargo comissionada

Vigéncia:
® Todos O Vigentes O Vigentes numa referéncia

== preencher pelo menos um dos campos * preenchimento obrigatério m m m m

= Resultado
Matricula Nome do Servidor Rubrica de Data da Data de feréncia inicial feréncia final Reajuste Situacdo
pagamento incorporacdo direito de vigéncia da vigéncia

1] 01-0266-01  01/08/1993 AGOSTO/1993 MAIO/1594 Administrative

D 01-0266-02 01/05/1997 MAIO/2012 [§  administrativo

B 01-0266-02  01/05/1997 JANEIRD/2012 ABRIL/2012 [  Administrativo

B 01-0266-02 01/05/1997 MAIO/1997 DEZEMBRO/2011 Administrative

0 01-0040-01  01/06/1996 JUNHO/1556 ABRIL/1997 Liminar

0 01-0040-02  30/04/1997 ABRIL/1997 FEVEREIRO/2002 Liminar

D 01-0085-01  01/06/1994 JUNHO/1594 ABRIL/1997 Liminar

B 01-0266-01  01/08/1993 AGOSTO/1953 SETEMBRO/1553 Administrative

B 01-0085-01  01/10/1993 OUTUBRO/1993  FEVEREIRO/1996 Liminar

B 01-0040-03  01/08/1996 AGOSTO/1996 FEVEREIRO/2002 Mérito julgado

B 01-0040-04  02/08/1996 AGOSTO/1996 FEVEREIRO/2002 Mérite julgade —

wp Dados da incorporacic spFinalizar s Dados de publicagio & Anular
W Excluir
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Na tela “Manter Incorporagdes Administrativas/Judiciais”, apds a execugdo da
consulta, o sistema apresenta uma listagem de incorporagbes cadastradas e
disponibiliza links operacionais na parte inferior da tela para gerenciamento do reqgistro
selecionado.

Esses links permitem acessar informagdes detalhadas da incorporagao, finalizar sua
vigéncia ou visualizar dados relacionados a publicagdo da decisdo administrativa ou
judicial.

wp Dados da incorporacdo

O link permite visualizar ou alterar as informag¢des detalhadas do
reqgistro de incorporacéo selecionado.

Clicando em #Ffnalizar permite encerrar a vigéncia da incorporagdo selecionada,
registrando o término do beneficio ou vantagem incorporada.

O link #Pedesdepublicasio narmite registrar ou consultar as informagdes de publicacdo
relacionadas a decisdo que originou a incorporagao.

Para excluir um arquivo o usuério deve selecionar o desejado e pressionar o botdo X &k

Para anular um arquivo o usuario deve selecionar o desejado e pressior 2« >0td0

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela “Incluir Incorporagéo de Servidores
Ativos”, permitindo registrar uma nova incorporacao de vantagem ou rubrica ao ativo
funcional de um servidor, decorrente de decisdo administrativa ou judicial.

Por meio desta tela sdo cadastradas as informac¢des necessérias para formalizar a
incorporagdo de valores a remuneragéo do servidor, incluindo dados da rubrica, base
da incorporacéo e periodo de vigéncia.

Incluir Incorporaciao de Servidores Ativos

Informacdes Principais Dados da incorporacdo
=
{’)rgﬁo: SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
* Matricula
- o] p
* Rubrica
Tipo da incorporacdo do ative:
* Base da incorporacdo de ativo:
~
* Data da incorporacdo Data de direito
* Referéncia inicial da vigéncia Referéncia final da vigéncia
Més Anc Mas Ano
~ ~
* Preenchimento cbrigatdrio
Capuse
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Utilize o botéo para navegacao entre as abas da tela, permitindo avangar ou
retornar entre as etapas do cadastro.

Apds a confirmacgdo do cadastro, o sistema registra a incorporagdo da vantagem ao
ativo do servidor, permitindo que o registro passe a produzir efeitos conforme o
periodo de vigéncia informado e as regras definidas para o tipo de incorporagéo.

2.3.2 Reajustar Valores Incorporagoes

A funcionalidade “Reajustar Valores de Incorporagdées” em “Beneficios Pec./
Incorporagdes” permite reqistrar e gerenciar reajustes aplicados aos valores das
incorporagdes concedidas aos servidores, garantindo que os valores incorporados
sejam atualizados conforme alteragdes legais, administrativas ou reajustes de
remuneragao.

01.REAJUSTAR VALORES INCORPORACOES

= Filtros de Pesquisa

De Até
* Pariodo am que foi concedido o reajuste (M&s/Ano) - ~
= Resultado

Referéncia do reajuste Reajuste para todos os 6rgdos do agr j para todos os tipos de incorperagies de agrupamento

Ao teclar em Listar, a funcionalidade apresenta os registros de reajustes aplicados as
incorporagdes cadastradas no sistema, permitindo consultar os periodos em que
ocorreram atualizagcdes nos valores das incorporacgdes.
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01.REAJUSTAR VALORES INCORPORACOES

= Filtros de Pesquisa
De Até
* Periodo em gue foi concedide o reajuste (Més/Ano) Janeiro ~ 1900 Fevereiro w2025
* Preenchimento obrigatdrio m m m m
= Resultado
Referéncia do reajuste Reajuste para todos os 6rgaos do agrupamento Reajuste para todos os tipos de incorporaciées do agrupamento
| outubro/2024 No Nio
j Setembro/2023 Nio Sim
] Agosto/2023 NEo Sim
] 2ulho/2022 Ndo Ndo
1 Junho/2022 Nio sim
] 2aneiro/2022 Nio [
_j Janeiro /2022 Nio Sim
_] Dezembro /2020 Nio N&o
] Abril/2020 nNdo sim
j Fevereiro /2020 Nio Nio
] Janeiro/2020 No NEo
_] Janeiro /2020 Nio Sim
1 Jumho/2019 Nio NEo
] Junho/2019 sim [
m o 1/2 o m Ir para 23 registros encontrados em 0,316 segundos

¥ Excluir

Ao pressionar o botdo Novo, seréd permitido cadastrar um novo reajuste de valores de
incorporagdes, abrindo a tela para definicdo dos parametros do reajuste.

Incluir Reajuste de Valores Fixos de Incorporacies de Ativos

>

= Informacdes Principais
Agrupamento: PODER EXECUTIVO DO ES

* Referéncia do reajuste Més Ano

#% Parcentual geral

= Percentuais de Reajuste
** Percentual * Incorporagies iniciadas a partir de
ate = | Adicionar |
= Lista dos Percentuais de Reajuste
Percentual Incorporacdes iniciadas a partir de Até
= = Orgdos a Serem Aplicados o Reajuste
D Aplicdvel a todos os érgdos do agrupamento
Orgdo
= Lista de Orgdos a Serem Aplicados o Reajuste
Nome do drgdo
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= * Tipos de Incorporacdes de Ativos a Serem Aplicados o Reajuste

O Aplicavel a todos os tipos de incorporacdo de ativos do agrupamento
Tipo da incorporacdo de ativos
v | Adicionar
= Lista de Tipos de Incorporacao de Ativos a Serem Aplicados o Reajuste

Descricio do tipo de incorporacio

* Preenchimento cbrigatdric  *¥ Preencher pelo menos um dos campos m m
v

Ao final do preenchimento tecle em Incluir.

2.4 Gestao de Decisodes Judiciais

2.4.1 Manter Pagamento Decisao Judicial

A funcionalidade “Manter Pagamento de Decisao Judicial”, do menu “Pagamentos /
Decis®Ges Judiciais” tem o objetivo de determinar pagamento em decorréncia de
decisao judicial.

01.MANTER PAGAMENTO DECISAO JUDICIAL

= Filtros de Pesquisa

* Rubrica do
agrupamento

* Matricula

- o] f@
UIEETEEE — D Apenas decisdes judiciais de Penhora
@ Todas ) Somente vigentes

=] Resultado
Valor fixo Referénc
Matricula Nome Inicio da vigéncia Fim da vigéncia Rubrica Valor fixo indice Referéncia
determinado  determinado
4 S L

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuario deve pressionar o
botédo Listar. O sistema realiza uma busca e lista a Matricula, o Nome, a Referéncia
inicial da vigéncia, a Referéncia final da vigéncia, o Valor fixo determinado e o indice
determinado.
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01.MANTER PAGAMENTO DECISAO JUDICIAL

B Filtros de Pesquisa

= Rubrica do
agrupamento

* Matricula
-o0-o1 P
Vigéncia:

O Apenas decisdes judiciais de Penhora
® Todas O somente vigentes

* Preencher pelo menos um dos campos m m m m
B Resultado
Valor fixo Referéncia de
Matricula Nome Inicio da vigéncia Fim da vigéncia Rubrica Valor fixo indice Referéncia
aeter i di i di
ED E DEZEMBRO /2025 01-9915-01
1 registro encontrado em 0,453 segundos
4 »
> Informagdes Principais c»Finalizar cyAlterar Dados da Publicagdo #Anular
¥ Excluir

Ao selecionar um registro listado, através das opgdes localizadas na parte inferior da
tela sera possivel alterar, anular ou excluir as informacdes referentes a Pagamento em
Decorréncia de Decisdo Judicial.

O usuério podera visualizar a tela "Detalhar Vinculo" e "Detalhar Pessoa" para isto basta
pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas ‘Matricula’ e ‘Nome’.

Para alterar um pagamento em decorréncia de decisdo judicial, selecione o desejado
e tecle em infermaciss Princirais - A s 0 preenchimento dos campos exibidos nesta tela o
usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacéo.

Para finalizar um pagamento em decorréncia de decisdo judicial tecle na opgéao
= Finalizar informe a referéncia final da vigéncia e uma justificativa e tecle em Alterar.

Para atualizar os dados de publicagdo selecione a matricula desejada e tecle em
= Dados de publicacie  ApGs o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuério deve
pressionar o botédo Alterar para efetivar a operacgéo.

Para excluir um registro listado, o usuario deve selecionar o desejado e pressionar o
botéo XE:cluir.

Para anular um pagamento selecione o desejado e tecle em #Znr,

<INDRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuario - Perfil Pagamentos - V1.0 38
GROUP



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Determinar Pagamento em
Decorréncia de Decisdo Judicial".

Incluir Pagamento em Decorréncia de Decisdo Judicial

= Informacdes Principais

* Rubrica do agrupamento

* Matricula
el pe
* Referéncia Inicial da Vigéncia
Més Ano
v
® valor fixe () Referéncia de Valor () Tabela geral de valores do agrt to ) Autori te (O penhora [ Utilizar férmula de calculo
** Valor fixo determinado =#* indice determinado

Situacdc da Decisdo Judicial
w

Contar a partir de
s

* Preenchimento cbrigatdrio  ** Preencher pelo menos um dos campes m Cancelar m

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botao Incluir para efetivar a operacdo. Caso a inclusdo tenha algum documento que
ampare, 0 usuario pode preencher os dados do documento que amparou o fato
pressionando o botdo Documento.

2.4.2 Manter Registro de Isencao de IRRF

A funcionalidade “Manter Registro de Isencdo de Parte do IRRF”, do menu
“Pagamentos / Decisdes Judiciais” permite gerenciar os registros de isencéo de IRRF.

06.MANTER REGISTRO DE ISENCAO DE IRRF

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
- ol pe
* Referéncia D= Até
w w

* preencher pelo menos um dos campas m m m
=] Resultado

Matricula Nome do Servidor Data da Inicio da Fim da vigéncia Situacio Laudo Data CPFdo ™

concess3o  vigéncia pericial Inclusio
v

e ———————— >

Apds a selecdo dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Listar. O sistema em como objetivo consultar, cadastrar, alterar, finalizar ou
excluir registros de decisdes judiciais relacionadas ao auxilio-alimentacdo de
servidores, permitindo também a visualizagcdo das informagdes cadastradas.
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06.MANTER REGISTRO DE ISENCAO DE IRRF

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
- ol p2
* Referéncia De Até
Janeiro ~ 2020 Margo w2025

E Resultado

Matricula Nome do Servidor Data da Inicio da Fim da vigéncia Situagdo Laudo Data cPFd &

concessdo vigéncia pericial Inclusao
J ! 31/07/2024 JULHO/2024 SETEMBRO/2024 Ndo atestado Possui 04/06/2025 004.43
1 registro encontrado em 1,419 segundos v
4 »
=P Informacdes Principais wpFinalizar s Atestar s Cancelar ateste s Alterar Documento &/ Anular

 Excluir

Ao selecionar um processo listado, o usuario através das opc¢des localizadas na parte
inferior da tela podera alterar, finalizar, atestar, cancelar o ateste, alterar documento
ou excluir um registro de isencdo de IRRF.

O usuério podera visualizar a tela "Detalhar Vinculo" e "Detalhar Pessoa" para isto basta
pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas ‘Matricula’ e ‘Nome do
Servidor’.

Para alterar um reqistro de IRRF, selecione o desejado e sinformacées Principais tecle em
. Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve
pressionar o botédo Alterar para efetivar a operacgéo.

Para finalizar um registro de IRRF, tecle na opgéo #Finalizar informe a referéncia final da
vigéncia e uma justificativa e tecle em Finalizar.

Quando necessario atestar ou cancelar ateste de um registro de IRRF clique,
respectivamente, em = Atestar e wp Cancelar ateste )

Ao clicar no botdo #atterar bocumente - o gjstema permite que sejam alterados os dados do
documento de amparo ao fato.

Para excluir um registro listado, o usuario deve selecionar o desejado e pressionar o
botéo XExcluir'
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Para anular um registro de IRRF selecione o desejado e tecle em #nir,

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Registro de Isenc¢éo de IRRF".

Incluir Registro de Isencio de IRRF

= Informacdes Principais

* Matricula

[ Hol po
* Referéncia inicial da vigéncia Referéncia final da vigéncia
Més Ano Més Ano
L4 W
* Data da concessdo da isencdo
FH

Para incluir um registro de isencao de IRRF, preencha os campos exibidos nesta tela e
pressione o botéo Incluir para efetivar a operagéo.

Caso a inclusdo tenha algum documento que ampare, o usuario pode preencher os
dados do documento que amparou o fato pressionando o botdo Documento.

2.4.3 Manter Registro de Isengéao de parte do IPAIM

A funcionalidade “Manter Registro de Isengdo de Parte do IPAJM”, do menu
“Pagamentos / Decisdes Judiciais” permite gerenciar os registros de isenc¢éo de parte
da contribuicdo previdenciaria IPAIM.

05.MANTER REGISTRO DE ISENCAO DE PARTE DO IPATM

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
- et pa
* Referéncia D= Ate
b e

* preencher pelo menos um dos campos m m m
=] Resultado

Matricula Nome do Servidor Data da Inicio da Fim da Situacio Laudo Data de CPF do cadas ™

concessio  vigéncia vigéncia pericial inclusio
v

e e————— >

Apds a selecdo dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botéo Listar. O sistema realiza uma busca e exibe como resultado a Matricula, o Nome
do Servidor, a Data da concesséao, o Inicio da vigéncia, o Fim da vigéncia, a Situacao,
o Laudo pericial, a Data de Inclusdo e o CPF do Cadastrador.
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O5.MANTER REGISTRD DE ISENCAD DE PARTE DO IPREV

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
4 Hal pe
* Referéncia De Atd
Jansiro v | 2021 Setembro v || 2023
* Breencher palo manos um dos campos =3 [tmprimic ] Ajuda |
=] Resultado
Matricula Nome do Servidor Data da Inicio da Fim da vigéncia Situacio Laudo Data de CPF do

concessdo  vigéncia pericial inclusdo cadastrador

j 07/06/2022 JUNHO/2022 JULHO/2022 Mo atestado Possui 24/06/2022 005.373.218-

1 registro encontrado &m 1,927 segundos

=P Informacdes Principais wjpFinalizar s Atestar wjp Cancelar ateste sjpAlterar Documento #anular

¢ Excluir

Ao selecionar um processo listado, o usuario através das opc¢des localizadas na parte
inferior da tela podera alterar, finalizar, atestar, cancelar o ateste ou excluir um reqistro
de isencao de parte da contribuicdo previdenciaria.

O usuério podera visualizar a tela "Detalhar Vinculo" e "Detalhar Pessoa" para isto basta
pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas ‘Matricula’ e ‘Nome do
Servidor’.

Para alterar um registro de isenc¢éo de parte da contribuicdo previdenciaria, selecione
o desejado e tecle em s informagies Frincipais . ApOS 0 preenchimento dos campos exibidos nesta
tela o usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacéo.

Para finalizar um registro de isencdo de parte da contribuicdo previdenciaria, tecle na
opgdo =finalzar informe a referéncia final da vigéncia e uma justificativa e tecle em
Finalizar.

Quando necessario atestar ou cancelar ateste de um registro de isencéo de parte da
contribuicdo previdenciaria clique, respectivamente, em = Atestar g s Cancelar ateste |

Para excluir um registro listado, o usuario deve selecionar o desejado e pressionar o
botdo X=<r N&o serd permitida a operacdo caso exista folha de pagamento calculada
em definitivo a partir da referéncia/data informada.
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Para anular um registro de isen¢éo de parte da contribui¢céo previdenciaria selecione o
desejado e tecle em #anir,

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Registro de Iseng&o de Parte
da Contribuicdo Previdenciaria".

Incluir Registro de Isencio de Parte da Contribuicdo Previdenciaria (IPAJM)

= Informacdes Principais

* Matricula
ot pa
* Referéncia inicial da vigéncia Referéncia final da vigéncia

Més Ano Més Ano
-~ v

# Data da concessio da isencio

* Preenchimento cbrigatdrio m Cancelar m

Para incluir um registro de isencdo de parte da contribuicdo previdenciaria, preencha
os campos exibidos nesta tela e pressione o botao Incluir para efetivar a operacao.

Caso a inclusdo tenha algum documento que ampare, o usuario pode preencher os
dados do documento que amparou o fato pressionando o botdo Documento.

2.4.4 Manter Decisao Judicial para Auxilio Alimentagao

A transacdo “Manter Decisao Judicial para Auxilio Alimentagcao”, do menu
“Pagamentos / Decisdes Judiciais” tem como objetivo permitir o cadastro, consulta,
alteracado e controle de decisdes judiciais que impactam a concesséo, suspensao ou
pagamento do auxilio alimentagéo aos servidores.

02.MANTER DECISAO JUDICIAL PARA AUXILIO ALTMENTACAO

= Filtros de Pesquisa
* Matricula
- -0l f@
Vigéncia
@ Todos ') Somente o vigente
=] Resultado

Matricula Nome Inicio da vigéncia Fim da vigéncia Valor Indice Data inclusio CPF cadastrador Nome *

determinado

4

Ao acionar o botéo Listar, o sistema realiza uma busca na base de dados considerando
os parametros informados pelo usuario.
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Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela “Incluir Decisdo Judicial para
Pagamento de Auxilio-Alimentacédo” permitindo registrar no sistema decisdes judiciais
que determinam o pagamento do auxilio-alimentacdo a servidores, mesmo em
situagdes especificas que normalmente poderiam impedir ou suspender o beneficio,
como determinados tipos de afastamento.

Incluir Decisao Judicial para Pagamento de Auxilio Alimentacao

= Informacdes Principais
* Matricula
- e pg
Referéncia Inicial da Vigéncia
* Més * Ano
w
* Contar a partir de Valor do auxilio alimentagdo Indice
i
= Motivos de Afastamente Temporarios exigidos para ito do auxilio alimentacdo
Motive do afastamento temporario
Fe
= Lista de Motivos de Afastamento Temporarios exigidos para to do auxilio alimentacao
Motivo de afastamento
* Preenchimento cbrigatdrio m m

Apods preencher os campos exibidos nesta tela, pressione o botdo Incluir para efetivar
a operacao.

2.4.5 Manter Decisao Judicial Isengédo de Trib. e Bloqueio

A transacdo “Manter Decisdo Judicial Isengdao de Trib. e Bloqueio”, do menu
“Pagamentos / DecisGes Judiciais” tem o objetivo de gerenciar os registos de decisdo

judicial para isencéo de tributagdo de rubricas.
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03.MANTER DECISAO JUDICIAL ISENCAO DE TRIB. E BLOQUEIO

= Filtros de Pesquisa

D Todos os Org3os do Agrupamento
* OrgSo
SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURS0S HUMANOS p Q

Nimero do Documento

* Matricula
- e fa
* Rubrica
* Periodo: De At

v v

* Preencher pelo mencs um dos campos m m Imprimir m

(=] Resultado
Matricula Nome do Servidor Rubrica de Contar a partir feréncia inicial feréncia final Data de inclusio
pagamento de de vigéncia de vigéncia
v
e L

Apbs a selecdo dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Listar. O sistema realiza uma busca e exibe como resultado a Matricula, o Nome
do Servidor, a Rubrica de pagamento, a Data da concessao da isengcédo, a Referéncia
inicial de vigéncia, a Referéncia final de vigéncia e a Data de incluséao.

O3 HMANTER DECISAD JUDICIAL ISENCAD DE TRIB. E BLOQUELD

= Filtros de Pesquisa

[Oodos os Org&os do Agrupamento

= Orgdo
Pa

Nimero do Documento

* Matricula

ol pe
* Rubrica
* Pariodo: D= Até
Janeirg || 2023 Setembro V|| 2023
Preencher pale mencs um dos campos m m m
=] Resultado
Matricula Nome do Servidor Rubrica de Contar a partir Referéncia inicial Referéncia final Data de inclusido
pagamento de de vigéncia de vigéncia
j 01-0018 01/03/2023 MARCO/2023 16/08/2023
j 01-0003 01/02/2023 FEVEREIRO/2023 04/08/2023
2 registros encontrados em 0,332 segundos
3
CxInformacdes Principais CoFinzlizar CiAlterar Dados de Publicacdo W Excluir

Ao selecionar um processo listado, o usuario através das op¢des localizadas na parte
inferior da tela poderad alterar, finalizar ou excluir um registro de decisao judicial para
isencao de tributacao de rubricas.
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O usuario podera visualizar a tela "Detalhar Vinculo" e "Detalhar Pessoa" para isto basta
pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas ‘Matricula’ e ‘Nome do
Servidor’.

Para alterar registro de decisédo judicial para isencédo de tributacdo de rubricas,
selecione o desejado e tecle em #isformacies Frinciezis, APpOS O preenchimento dos campos
exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operagéo.

Para finalizar um registro de decisdo judicial para isengao de tributagcdo de rubricas,
tecle naopgdo =Finalizar informe a referéncia final da vigéncia e uma justificativa e tecle
em Alterar.

Para atualizar os dados de publicagdo selecione a matricula desejada e tecle em
= Dades de publicacie  Apds 0 preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuéario deve
pressionar o botédo Alterar para efetivar a operacgéo.

Para excluir um registro listado, o usuario deve selecionar o desejado e pressionar o
botéo XExcluir.

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Registro de Decisao Judicial
para Isencgao de Tributagcdo de Rubricas".

Incluir Registro de Decisdo Judicial para Isencdo de Tributacdo de Rubricas

= Informacdes Principais

* Matricula
- o1 f@

* Refer@ncia inicial da vigéncia Més Ano Referéncia final da vigéncia Més Ano

* Rubrica isenta

[ 1senta de tributacdo do IRRF Depdsito em Juizo
D Isenta de tributacdo do IPATM
D Isenta de tributacdo do INSS

[ 1senta da incidéncia em farmulas de outras rubricas

* Contar a partir de

* Preenchimento cbrigatdrio m m

Para incluir um registro de decisdo judicial para isencdo de tributagdo de rubricas,
preencha os campos e pressione o botao Incluir a fim de efetivar a operacéo. Caso a
inclusao tenha algum documento que ampare, o usuario pode preencher os dados do
documento que amparou o fato pressionando o botdo Documento.

<INDRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuario - Perfil Pagamentos - V1.0 46
GROUP



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

2.4.6 Pesquisar Decisoes Judiciais

A funcionalidade “Pesquisar Decisées Judiciais”, do menu “Pagamentos / Decisbes
Judiciais” permite ao usuario consultar e localizar decisdes judiciais registradas no
sistema, possibilitando a visualizagdo, acompanhamento e analise das decisdes que
impactam pagamentos ou beneficios na folha dos servidores.

07.PESQUISAR DECISOES JUDICIAILS

= Filtros de Pesquisa
Decisdo Judicial:

@ Vigentes ) Finalizadas ) Todas
* Més/Ano de referéncia da folha

Julha v 2026

Orgéo

w

Rubrica

F

Periodo de Inclusdo
e =

Nimero do documento

SituagSo da decis3o judicial

Apbs a selecdo dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Pesquisar. O sistema realiza uma busca e exibe o 6rgéo, descrigdo de érgéao,
rubrica do agrupamento, descri¢do da rubrica, matricula, nome do servidor, cargo,
inicio da vigéncia, valor fixo determinado, novo teto de remuneracgéo, situacédo da
descri¢do judicial, data da inclusédo, contar a partir de, data do documento, nimero do
documento, tipo do documento, observagdo do documento e CPF cadastrado.

Pesquisar Pagamento de Decisdo Judicial

A o a
(S| Filtros de Pesquisa
Decisdo Judicial: Vigentes
Més/Ano referéncia da folha: Setembro/2025
Orgdo: 1001-POLICIA CIVIL
Rubrica:
Periodo de Incluséo:
Namero do documento:
Situacdo da decisdo judicial:
T
(S| Relacdo de Pagamentos de Decisdo Judicial
Orgdo SIARHES Descrigdo do Orgdo Rubrica do Descricio da Rubrica Matricula Nome do servidor
Agrupamento

1001 1001-POLICIA CIVIL 01-9915 2251’:(; PERMANENCIA JUD- 0216005-6-01 ADRIANA AZEVEDO

AUXILIO ALIMENTACAO NO 13
1001 1001-POLICIA CIVIL 01-0655 SALARIO - JUDICIAL 0216005-6-01 ADRIANA AZEVEDO
1001 1001-POLICIA CIVIL 01-0166 AUX.ALIMEN-JUD.FERIAS 0216005-6-01 ADRIANA AZEVEDO
1001 1001-POLICIA CIVIL 01-1025 13 SALARIO JUDICIAL 0392467-0-01 ADRIANA BORBA
1001 1001-POLICIA CIVIL 01-0335 IND OP-HE EXCEDENTE 0392467-0-01 ADRIANA BORBA

JUDICIAL
1001 1001-POLICIA CIVIL 01-1024 PATRONAL EX FP 0392467-0-01 ADRIANA BORBA
1001 1001-POLICIA CIVIL 01-1056 GRATIFICACAQ FERIAS 0392467-0-01 ADRIANA BORBA

JUDICIAIS
1001 1001-POLICIA CIVIL 01-1024 PATRONAL EX FP 0955340-1-01 ADRIANA BORBA v

S i . 2o s
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Apbs a pesquisa, 0 sistema apresenta uma relagdo detalhada dos pagamentos
vinculados a decisdes judiciais, permitindo o acompanhamento dos valores pagos na
folha e facilitando atividades de controle administrativo, auditoria e gestdo de
beneficios decorrentes de decisdes judiciais.

Ao clicar em Imprimir, o sistema permite gerar um relatério ou impressao da lista de
pagamentos exibidos.

2.5 Gestao de Tributagoes

2.5.1 Manter Recolhimento Avulso de Previdéncia de 13° Salario

A funcionalidade “Manter Recolhimento Avulso de Previdéncia de 13° Salario”, do
menu ‘Pagamentos / Tributacdo’, permite reqgistrar, consultar e gerenciar informacgdes
relacionadas ao recolhimento previdenciario do décimo terceiro salario realizado de
forma avulsa, ou seja, fora do processamento normal da folha de pagamento.

MANTER RECOLHIMENTO AVULSO DE PREVIDENCIA DE 13 SALRIO

= Filtros de Pesquisa

* CPF da pessoa MNome:

* Ano de referéncia

* Preencher pelo mencs um dos campos m m Imprimir m

= Resultado

CPF Nome da pessoa Recolheu o teto  Ano de referéncia Data de anulacio Anulado

O botdo Listar tem como finalidade consultar e apresentar os reqistros de
recolhimento avulso de previdéncia referentes ao 13° salario cadastrados no sistema,
de acordo com os critérios informados na sec¢ao Filtros de Pesquisa.

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Recolhimento Avulso de
Previdéncia de 13° Salario", permitindo registrar um novo recolhimento avulso de
previdéncia referente ao 13° salario.
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Incluir Recolhimento Avulso de Previdéncia sobre 13° Salario

= Informacdes Principais

* CPF da pessoa Nome:
* Ano de referéncia

Recolhimento:

mss ) Outros regimes préprios

== [_] Racolheu o teto

** Base de recolhimento ** valor de recolhimento

Empregador / Org3o Publico

* CNP] Mome da empresa/drgdo
* Categoria

v
* Preenchimento cbrigatdrio ** Preencher pelo menos um dos campos m m

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Incluir para efetivar a operacgao.

2.5.2 Manter Registro de Recolhimento Avulso de Previdéncia

A funcionalidade “Manter Registro de Recolhimento Avulso de Previdéncia” tem
como objetivo permitir o cadastro, consulta, atualizagcdo e controle de recolhimentos
previdenciarios realizados de forma avulsa, ou seja, contribui¢cdes efetuadas fora do
processamento reqular da folha de pagamento.

MANTER REGISTRO DE RECOLHIMENTO AVULS0 DE PREVIDENCIA

= Filtros de Pesquisa
* CPF da pessoa
p Nome:
Orodo
v
Matricula
v
* Referéncia De At
w w

* preencher pelo menos um dos campas m m m
= Resultado

CPF Matricula Nome da pessoa Recolheu o teto Referéncia inicial rR*

de vigéncia wi
v

] L

O botéo Listar tem como finalidade consultar e exibir os registros de recolhimento
avulso de previdéncia cadastrados no sistema, conforme os critérios informados na
secao Filtros de Pesquisa.

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela “Incluir Recolhimento Avulso de
Previdéncia®.
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Incluir Recolhimento Avulso de Previdéncia

= Informacdes Principais
* CPF da pessoa
p Nome:
*Referéncia inicial da vigéncia Més Ano Referéncia final da vigéncia Més Ano
W A
* Matricula
v

Recolhimento:

® 1uss O outros regimes préprios

=+ [_] Recolheu o teto

** Base de recolhimento ** Valor de recolhimento

** Aliquota dnica

Empregador / Org3o Publico

* CNP] Mome da empresa/drgdo
* Categoria

b4
* Preenchimento cbrigatdrio ** Preenchar pele menos um dos campos m m

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Incluir para efetivar a operacgao.

2.6 Gestao de Pensao Alimenticia

2.6.1 Manter Recebedor de Pensao Alimenticia

A funcionalidade “Manter Recebedor de Pensao Alimenticia”, do menu “Pagamentos
/ Pensdo Alimenticia” permite gerenciar os recebedores de pensdo alimenticia.

06.MANTER RECEBEDOR DE PENSAO ALIMENTICIA

= Filtros de Pesquisa

Nome do recebedor CPF do recebedor

Matricula (pagador da pensdo)
- et f
Sentenca Judicial

) Todas ® Somente as vigentes

* Preencher pelo menos um dos campos m m m
= Resultado
Nome do recebedor CPF Data de nascimento Pagadores

Apds o preenchimento dos filtros de pesquisa desejados, o usuario deve pressionar o
botdo Listar. O sistema realiza a busca e lista o Nome e CPF do Recebedor da Pensédo
Alimenticia, a Data de Nascimento e arquivo contendo dados do Pagador.
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06.MANTER RECEBEDOR DE PENSAO ALIMENTICIA

A
= Filtros de Pesquisa

Nome do recebedor CPF do recebedor

Matricula {pagador da pens3o)
- o pe
Sentenca Judicial
_) Todas @ Somente as vigentes

= Resultado

L

Nome do recebedor CPF Data de nascil Pag
07/04/2016
02/07/2987
01/07/2003
07/03/1578
31/03/1970
15/01/20132
31/10/2011
29/12/1995
12/12/2024
24/10/2013
12/02/1978
12/02/1978
21/04/2003
22/04/2002

EIE 1 1 s e 0 s JE I

{3 ) ")

=P Informacdes Principais

Para alterar as informacdes principais dos recebedores de pensdo alimenticia,
selecione o desejado e tecle em #nfermaciestincpais - AnGg 0 preenchimento dos campos
exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operagéo.

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Pessoa", que exibird duas
abas: Informac¢des Principais, Endereco e Documentos.

Na aba ‘Informacgdes Principais’ preencha os dados da Pessoa.
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Informacgdes Principais o Doc
=

* CPF * Data de nascimento

* Mome completo

Nome do Social

MNome usual ou nome de guerra
Nome do pai

* Nome da mie

* Nacionalidade
Fe

* Estado civil * Raca

Data da nalumliz%SO E-mail
i

=]

* Ndmero * Orgdo emissor

=]

Pais de origem

=]

Tipe de necessidade

Tipes de deficiéncia disponiveis
Auditiva

Fisica

Intelectual

Mental

Miltipla

DOutras

Visuzl

=]

Informar se & pessoa com doenca
incapacitants, na forma da lei Data incapacidade

~ Hi

Ndmera Zona Secdo
=
Nimero Categoria

Orgdo Unidade Ano Data de emissdo

* Preenchimento cbrigatdrio

Incluir Pessoa

L
Informacdes Principais
* Sexo Foto da pessoa
) .
FOTO MAD
DISPON IVEL
Documento Nome Social
Escobher arguive | Menhum arguive escolhido
UF Municipio de nascimento
v p
Tipe sanguineo Fator RH
W L
Carteira de Identidade
= UF * Data de expedi
b4
v
- P L
Dados de Imigracio
Data de entrada no Brasil Data limite de permanéncia
FH T
Necessidade Especial
O Reabilitada/Readaptada [ preenche cota de pessoa com deficiéncia ou reabilitada
Tipos de deficiéncia associados
& L
=3
>
<
<o
L v
eSocial
Titulo Eleitoral
Data de emissdo UF Municipio

) v

Certificado de Reservista

Regido militar Circunscrigio

UF

Série

= B o] 2 T
v

Os dados obrigatérios dentro das telas de inclusado estdo demarcados no inicio de sua
descricdo, com um ou dois asteriscos em vermelho, a depender da legenda

apresentadas nas proprias telas.

Dados nao demarcados previamente como
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obrigatdrios, poderao ser exigidos, dependendo do preenchimento de outros campos
anteriores.

A inclusdo exige o preenchimento de mais de uma tela até que na ultima seja
apresentado o botdo Incluir.

Na passagem de uma tela para outra, utilizando o botso BB, o sistema podera
apresentar mensagens de critica, impedindo a continuagdo do preenchimento dos
dados, caso algum pré-requisito ndo seja atendido.

Os dados preenchidos antes da inclusao final do reqgistro, ndo serao salvos, caso a
maquina seja desligada por qualquer motivo ou o sistema deixe de operar.

Na aba ‘Endereco’ informe o enderecgo e telefones de contato da Pessoa.

Informacdes Principais Endereco Documentos
= Informacgdes Principais
Nome:

CPF: Nascimento: Sexo: Feminino

= Endereco

* CEP
P Validar Cep...

* Tipo de logradouro * Logradouro * Ndmero
v
Complamenta
# Estada * Municipio Bairro
Tipo de habitagio
v
** DDD  ** Telefone residencial ** DDD  ** Telefone de contato **DDD  ** Telefone celular
Endereco para correspondéncia é o mesmo
* Preenchimento cbrigatdrio - _C
** preencher pelo menos um dos campes elar m

Na aba ‘Documentos’ cadastre as informac¢des dos documentos da pessoa adicionada
e tecle em Adicionar. O sistema adiciona as informacdes as listas relacionadas. Através
do icone X==lir é possivel a exclusdo de um item da lista.
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&
Informacdes Principais Endereco Documentos
= Informacdes Principais
Nome: =~ B - o - -
CPF: MNascimento: Sexo: Femining
= Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
Mimero Série UF Data de emissZo
e v @ [ ndicionar |
=] Lista de CTPS Associadas a Pessoa
Namero Série UF Data de emiss3o
= PIS/PASEP
Nimero do PIS/PASEP Data de cadastramento
= Carteira de Habilitacdo
Ndmero Categoria UF Data da 13 hahiliiﬁﬁo Data de validade
~
= Carteira de Identidade Profissional
Ndmero Data de emiss3o Data de validade Regifo do conselho Orglc emissor UF
v | Adicionar
= Lista de Carteiras de Identidade Profissional Associadas a Pessoa
MNumero Data de emissdo Data de validade Regido do conselho Org3o emissor UF
= NIT - Nimere de Inscricdo do Trabalhador
NIT - Ndmero de Inscrigdo do Trabalhador
v Casuie
v

Ao clicar no botdo Incluir, depois do preenchimento dos dados, o sistema apresentara
mensagem de sucesso da operagdo ou mensagens de criticas que impediram a
incluséo.

Apds a inclusdo com sucesso, o sistema sempre retornara para a telainicial de listagem
da funcionalidade, apresentando o registro que acabou de ser incluido. A partir deste
momento, este registro incluido e/ou outros registros ja existentes que se queira listar
através dos filtros de pesquisa, poderdo ser selecionados (um por vez), para
visualizagado de todos os dados com o intuito de consulta-los e/ou de altera-los, ou o
usuario podera acionar o botdo Imprimir para selecionar os campos da listagem que
queira constar no relatério.
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2.6.2 Manter Sentencga Judicial de Pensao Alimenticia

A funcionalidade “Manter Sentenga Judicial de Pensao Alimenticia”, do menu
“Pagamentos / Pensdo Alimenticia” permite gerenciar uma sentenca judicial de penséao
alimenticia.

01.MANTER SENTENCA JUDICIAL DE PENSAO ALIMENTICIA

= Filtros de Pesquisa

Matricula {pagador da pensdo)
- o }JQ

CPF do beneficidrio [ representante legal

Nome:
Mome do pensionista:
Sentencas:
O Todes @ vigentes O vigentes numa referéncia
oo § itor | m

=] Resultado

Matricula Nome do Servidor Autos Registro CPF Nome do beneficidrio Data inicial de  Data final ¢

vigéncia vigéncia

. ] »

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botédo Listar. O sistema realiza uma busca e lista a Matricula, o Nome do Servidor,
o CPF, o Nome do beneficiario / representante legal, a Data inicial de vigéncia e a Data
final de vigéncia.

01.MANTER SENTENCA JUDICIAL DE PENSAO ALIMENTICIA

&
= Filtros de Pesquisa
Matricula {pagador da pensio)
- -m p b
CPF do beneficidrio / representante legal
Nome
Mome do pensionista:
Sentencas:
O Todes @ vigentes O vigentes numa referéncia
= Resultado
Matricula Nome do Servidor Autos Registro CPF Nome do beneficiario Data inicial de  Data final ¢
vigéncia vigéncia
R 01/01/2026
] 01/01/2022
] 01/01/2022
] 01/01/2022
] 01/01/2022
] 01/06/2026
] 01/06/2026
] 01/07/2026
] 01/07/2026
i n1/n1/2073 v
=P Informacdes Principais s Representantes legais s Valor dz pens3o s Documentos s Finalizar sentenca judicial wpDados Bancdrios do Beneficidrio /Anular.-"Reativar
XE:ocluir
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Ao selecionar um processo listado, o usuério através das opgdes localizadas na parte
inferior da tela podera alterar, anular, reativar ou excluir um registro.

O usuario podera visualizar a tela "Detalhar Vinculo" e "Detalhar Pessoa" para isto basta
pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas Matricula, Nome do
Servidor e Nome do beneficiario / representante legal.

Para alterar as informagdes principais da sentenga judicial de pensdo alimenticia,
selecione a desejada e tecle em = Informacies Princinai=  Ands 0 preenchimento dos campos
exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operagéo.

Para alterar as informacdes dos beneficidrios e representantes legais da penséo
alimenticia selecione a opgéo rRepresentantes legais  preencha os campos que deseja
alterar e em seqguida pressione o botao Alterar a fim de efetivar a operacéo.

Quando necessario alterar o valor da pensdo alimenticia, selecione a opcéo
= valer dz pens3e | odjte 0s dados desejados e tecle em Alterar para efetivar a operacéo.

Clicando no botao #besumentes gerg possivel alterar as informacdes do documento de
amparo ao fato da pensdo alimenticia. Apds o preenchimento dos campos exibidos
nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacéo.

Para finalizar a sentenca judicial da pensdo alimenticia, selecione a opc¢éo

= Finalizar sentenca judicial A5 0 preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuério
deve pressionar o bot&o Finalizar para efetivar a operacao.

Ao clicar na opgao ™Dades Bancirios da Bensficidric o su4rio tem a opgao de editar os dados

ari iciario. Pr u j rar ui
bancarios do beneficiario. Preencha os campos que deseja alterar e em seguida
pressione o botdo Alterar a fim de efetivar a operacéo.

Para excluir uma sentenca judicial de pensao alimenticia o usuéario deve selecionar o
desejado e pressionar o botdo X=sr,

Para anular ou reativar um item selecione o desejado e tecle em Z/#mlzrRestivar

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Sentenca Judicial de Pensédo
Alimenticia".
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=

* Matricula (pagador da pens3o)
- |e1] p@

#* WO da Acdo Judicial/Autos

=]

* Data inicial da %éncia
s

* CPF * Nome
* Data de nascimento * Sexo
FHH
Endereco
®nze  Osim
=]

@ O recebedor € o prépric beneficidrio
* Banco
* Agéncia

* Tipo de conta
@ Conta corrente |/ Conta poupanga

=]

* Tipo da pensdo alimenticia

* Rubrica associada zo tipo de pensdo

Tem direito ao 130 saldrio

=]

Inicio vigéncia Beneficidrio

=]
Observacio

* Documento digitalizado

Escolher arquivo | Menhum arguive escolhide

Somente documento PDF

* Preenchimento cbrigatdrio

Tem direito a adiantamento de 139 saldrio

Incluir Sentenca Judicial de Pensdo Alimenticia

Informacdes Principais

** NP do Acordo Extraludicial

Dados do beneficiario (Pessoa que tem o direito a Pensdo

>

* Grau de parentesco

Dados do Crédito (Resp avel pelo recebi

|_) 0 recebedor & um representante legal

Rubricas e Valores da Pensdo

L

Tem direito & férias.

Lista dos Beneficiarios da Sentenca

Representante Legal Rubrica

Documento de amparo ao fato

** Preencher pelo menos um dos campos

icia)

ito/Titular da Conta de Déposito)

* Mimero da conta

Adicionar Sentenca

Valor/Percentual

X Excluir

g

[ incluir |l Cancelar J§f Ajuda

v

Para incluir os pardmetros da sentenca judicial de pensédo alimenticia preencha os
campos e pressione o botdo Incluir para efetivar a operacéo.

2.6.3 Consultar Pagamento de Penséo Alimenticia

A funcionalidade “Consultar Pagamento de Pensdo Alimenticia”,

do menu

“Pagamentos / Pensdao Alimenticia” permite consultar o pagamento da pensédo

alimenticia.
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03.CONSULTAR PAGAMENTO DE PENSAO ALTMENTICIA

= Filtros de Pesquisa
* Competéncia Més Ano * Tipo da folha * Tipo do célculo * Segiencial
Julha || 2026 FOLHA NORMAL hd Normal b 1 ~
* Matricula * Mome dola) pensionista
] o1 PQ [V

Data do calculo: Data do processamento: Folha definitiva:
* Preenchimento cbrigatdrio m m
=] Resultado

Rubrica indice Parcela Valor
Total de proventos (F): 0,00 Totzl de descontos (D): 0,00 Total liquido: 0,00

Nesta tela o usuario deve preencher os campos exibidos e pressionar o botdo Listar. O
sistema realiza uma busca e lista informacdes de pagamento da pensao alimenticia de
acordo com o filtro estabelecido, em ordem pelo cédigo da rubrica.

O usuério pode através do botdo Imprimir, imprimir o relatério de pesquisa gerado.

2.6.4 Suspender Sentenca Judicial de Pensao Alimenticia

A funcionalidade “Suspender Sentenca Judicial de Pensao Alimenticia”, do menu
“Pagamentos / Pensdo Alimenticia” permite suspender uma sentenca judicial de
pensao alimenticia.

02.SUSPENDER SENTENCA JUDICIAL DE PENSAO ALTMENTICIA

= Filtros de Pesquisa
* Matricula (pagador da pensdo)
- o fg
* Referéncia da suspensdo De Ate
A -~
* preencher pelo mancs um dos campos m m m
=] Resultado
Matricula MNome do Servidor Sentenca CPF Nome do beneficidrio / representante Referéncia inicial Referéncia final
legal da 3 da =1

4 >
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Nesta tela o usuario deve preencher os campos exibidos pelo sistema e pressionar o
botdo Listar. O sistema realiza uma busca e lista a Matricula, o Nome do Servidor,
a Sentenca, o CPF, o Nome do beneficiario / representante legal, a Referéncia inicial da
suspensao e a Referéncia final de suspensao.

02.SUSPENDER SENTENCA JUDICIAL DE PENSAO ALTMENTICIA

= Filtros de Pesquisa
* Matricula (pagador da pens3o)
- el po
* Referéncia da suspensio De At
Jansiro b4 2019 Agosto w 2023
=] Resultado
Matricula Nome do Servidor Sentenca CPF Nome do beneficidrio / representante Referéncia inicial Referéncia final
legal da do da P =
A NOVEMBRO/2011
] AGOSTO/2021
j FEVEREIRO/2023 MARCC/2023
j FEVEREIRO/2023 MARCC/2023
4 registros encontrados em 0,421 segundos
»
C»Informacdes Principais C»Finalizar XExcluir

Ao selecionar um procedimento listado, através das opgdes localizadas na parte
inferior da tela sera possivel alterar, finalizar ou excluir um registro.

O usuério podera visualizar a tela "Detalhar Vinculo" e "Detalhar Pessoa" para isto basta
pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas Matricula, Nome do
Servidor e Nome do Beneficiario / Representante Legal.

Para alterar a suspensdo de sentenca judicial de pensdo alimenticia, selecione a
desejada e tecle em = Informacies Prindpais = Apds o0 preenchimento dos campos exibidos
nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacéo.

Para finalizar a suspensdo da sentenca judicial da pensdo alimenticia, selecione a
opgdo =Finalizar Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve
pressionar o bot&o Finalizar para efetivar a operacao.

Para excluir uma suspensao de sentenca judicial de pensao alimenticia o usuario deve
selecionar o desejado e pressionar o bot&go Xk,
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Para anular ou reativar um item selecione o desejado e tecle em Z/#nlzrReztivar,

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Suspensdo de Sentenca
Judicial de Pensdo Alimenticia", que exibird& duas abas:Informacdes
Principais e Sentencas.

Incluir Suspensio de Sentenca Judicial de Pensdo Alimenticia

Infermacbes Principais Sentencas

=]
* Matricula (pagador da pens3ao)
- o }JQ
Referéncia da suspensdo  * De Ate
v v
* Data da suspensido
HH:
* Motive da suspensdo
A
= * Documento de amparo ao fato
* Data * Nimerg * Tipo
= v
Observacdo
A
Dados da publicacio
* Mdmero da publicagio * Data da publicacdo * Pagina
&
* Tipo de publicagio * Meio de publicaco oficial Outros meios de publicagio
EXTERNA ~  DIARID OFICIAL DO ESTADOQ hd

* Preenchimento cbrigatdrio

= B ) e

Para incluir uma suspenséo de sentenca judicial de pensao alimenticia, o usuéario deve
preencher os campos exibidos na aba ‘Informac¢cdes Principais’e pressionar o

botao para avangar para a aba ‘Sentencas’.

Apods preenchimento dos campos pressione o botéo Incluir para efetivar a operacgao.

2.6.5 Emitir Comprovante de Rendimento de Penséo Alimenticia

A funcionalidade “Emitir Comprovante de Rendimento - Pensdo Alimenticia”, do
menu “Pagamentos / Pensdo Alimenticia” permite a emissdo do comprovante de
rendimento de pensao alimenticia.
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05. EMITIR COMPROVANTE DE RENDIMENTO - PENSAQ ALIMENTICIA

= Filtro de Pesquisa

* Matricula
- el f

* Ano base: * Fonte Pagadora:
e W

* Mome dola) pensionista

* Preenchimento obrigatdrio Pesquisar m

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Pesquisar. O sistema realiza uma busca e apresenta a tela de resultado.

2.7 Gestao de Pagamento de Retroativos

2.7.1 Manter Processo de Pagamento de Retroativos

A funcionalidade “Manter Processos de Pagamentos de Retroativo”, do menu
“Pagamentos / Retroativo” tem o objetivo de permitir a gestdo dos processos
pagamento de retroativos ao servidor.

01.MANTER PROCES50 DE PAGAMENTO DE RETROATIVOS

= Filtros de Pesquisa
* Matricula * Rubrica do fato gerador
H Hol fa Fa
* Mdmero do processo Fisico * Faixa de valores do total de créditos do processo
Dea: Aé:

* Descricdo do processo

* Data do processo Fisico * Situagio
3 v

* Periodo inclusdo

ot |

HH

* Més/Ano inicio devolucdo

= Resultado

Matricula Nome Situagdo Responsawvel Niamero Descrig
Processo Fisico

4 G >

Apds o preenchimento dos filtros de pesquisa desejados, o usuario deve pressionar o
botdo Listar. O sistema realiza a busca e lista a Matricula, o Nome, a Situacéo,
o0 Responsavel, o Numero do processo fisico, aDescricdo e Data do Processo,
a Competéncia Inicial e final.
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01.MANTER PROCESS0 DE PAGAMENTO DE RETROATIVOS

= Filtros de Pesquisa -

* Matricula * Rubrica do fato gerador
1 -l po Fe

* Nimero do processo Fisico * Faixa de valores do total de créditos do processo
De: Abéz

* Dascricio do processo
* Data do processo Fisico * Situacio

* periodo inclusdo
ov/e7/202¢ | [ .| 29/07/2026 | [

* Més/Ano inicio devolucda | Hovo ll Listar ll 1mprimic il Ajuda |
v
= Resultado
Matricula Nome Situacio Responsavel Nimero Processo Descrig
Fisico
j ALESSANDRA FINALIZADO
j . ALGEMIRO FINALIZADC
0 :
] v
= Informacdes Principais s Retroative s Ativar spEm Andamento s Suspender s Cancelar Suspens3o s Cancelar sy Demonstrativo de Restituicdes Devidas = yﬁnular
Demonstrativa de Restituicies Efetuadas s Incluir Erdric para CompensacSo s Incluir Compensacdo xE:ocluir

Ao selecionar um processo listado através das opgdes localizadas na parte inferior da
tela, serd possivel alterar, ativar, cancelar em decorréncia de auditoria, excluir um
reqgistro ou visualizar os demonstrativos de restituicdes devidas e efetuadas.

O usudrio podera visualizar as telas "Detalhar Vinculo" e "Detalhar Pessoa", para isto
basta pressionar respectivamente 0s links dispostos nas
colunas “Matricula” e “Nome”.

Para alterar as informacgdes principais do processo de pagamento de retroativos,
selecione o desejado e tecle em = Infermacies Principais  ApGs o0 preenchimento dos campos
exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacéo.

Para alterar as restituicbes devidas do processo de pagamento de retroativos
selecione a desejada e tecle em #Retestive pressione o botdo Alterar para efetivar a
operacgao.

Para Ativar, Suspender, Cancelar, Cancelar Suspensdo, Incluir Erario para
Compensacdo e Incluir Compensacao, tecle nos botdes correspondentes. Apds o
preenchimento dos campos exibidos na tela o wusudrio deve pressionar o
botdo Alterar para efetivar a operacao.

Para emitir os Demonstrativos de Restituicdes Devidas e Efetuadas, tecle nos botdes

= Demonstrative de Restituicdes Devidas e Demonstrative de Restituicies Efetuadas ,res peCtiva mente.
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Para excluir ou anular um processo de pagamento de retroativos o usuario deve
. 5 . . ~ i [
selecionar o desejado e pressionar, respectivamente, o botédo Xexcluir ) (#/Anular

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Processo de Pagamento de
Retroativos", que exibira duas abas: InNformagdes Principais e Restituicdes Devidas.

Incluir Processo de Pagamento de Retroativos

Informacdes Principais Retroativo

= Informacdes Principais
* Matricula

-] pe
* Nimero do processo Fisico
* Descricdo do processo
* periodo de competéncia (Més/Ano): De Até

hd h Observa limite mensal de pagamento
* Data do processo * indice de correcio monetaria Referéncia para aplicacdo de correcdo monetdria (Més/Ana)
ﬁ il e
Observagies
A
=] * Rubricas Retroativo
Rubrica a restituir
[ Fato Gerador m
(=] Lista de Rubricas Retroativo
x Excluir

Ao informar os dados necesséarios o usuario deve pressionar o botdo Adicionar para
incluir um registro na listagem ou pressionar o botdo Excluir para apagar um registro.

Através do botdo Documento informe os dados do documento de amparo ao fato.

Apobs o preenchimento dos campos na aba ‘Informagdes Principais’ o usuario deve

pressionar o botao para avancgar para a aba ‘Restituicdes Devidas’ para continuar
a operacgao.

No item “Adicionar Dados da Tabela do Excel”, o usuario deve colar os valores copiados
de uma planilha Excel e, ao clicar no botdo Adicionar Valores, os campos de “Valores
a Serem Restituidos” serdo preenchidos automaticamente, sem a necessidade de
informar campo a campo.

<INDRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuario - Perfil Pagamentos -V 1.0 63
GROUP



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

A tabela Excel, previamente elaborada, deve estar de acordo com o numero de linhas
e colunas apresentadas na tabela de valores a serem restituidos. Do contrario, o
sistema exibira a sequinte critica “A quantidade de LINHAS / COLUNAS deve ser igual
ao da tabela de Valores a Serem Restituidos”.

Para valores inteiros, ndo € necessario informar zeros a esquerda. No entanto, para
valores fracionados é necessario incluir a virgula seguida do valor, conforme exemplo

abaixo.

(= Quebrar Texto Automaticamente || Geral

[=2-

Selecionar somente as colunas que contém valores e pressionar o atalho do teclado
“Ctrl C” e em sequida pressionar “Ctrl V” diretamente no campo “Adicionar Dados da

Tabela do Excel”.

Pressionar o botdo Adicionar Valores, conforme imagem abaixo.

Induir Processo de Pagamento de Retroativos

Informacies Principais ~ Retroativo

=l Informacies Principais
Matricula:
Himers do processo: 123
Descrigho do DMDH“-‘ERE““LO COPLAR COLAR WALORES PLANILHA ENCELI
Data do processor  20/11/2013
=| Adicionar Dados da Tabela do Excel
8000 200 200
=R

E000.35 200,11

Cole sgui somente as colunas que contém os valores da tabels excel. O mdmers de linhas & colunas deve ser o masmo da tabels sbamo.

= I a Serem Res
0Z-0006 02-0004 =
Fata Gerador
Competéncia  Incide IPREV Méo Incide Incide IPREV
TPREV

01/2013 8.000.00 200,00 200,00
02/3013 0.00 200,00 200,00

03/ 2013 8.000.33 .00 200.11 ;I

LI o

** Preencha pelo menas um dos campas H | - m [m m
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Note que as colunas nao preenchidas na tabela Excel, automaticamente recebem
valores zerados na tabela de valores a serem restituidos.

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Incluir para efetivar a operacgao.

2.8Gestao de Restituicao ao Erario

2.8.1 Manter Processo de Restituicdo ao Erario

A funcionalidade “Manter Processo de Restitui¢do ao Erario”, do menu “Pagamentos
/ Restituicdo ao Erério” permite a gestdo dos processos de restitui¢do ao Erario Publico.

MANTER PROCESS0 DE RESTITUICAO AQ ERARIO

= Filtros de Pesquisa
* Matricula * Rubrica do fato gerador
- el P Fa
* Mdmero do processo Fisico * Faixa de walores do totzl do processo
De: Ate:
* Descricdo do processo
* Data do processo Fisico * Situacio * Pericdo inclus3o * Més/Ano inicio devolugdo
v B . = v
* Preencher pelo menos um dos campos m m m
= Resultado
Matricula MNome Situacao Resposavel Ndamero Descrigdo P
Processo Fisico
4 >

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuario deve pressionar o
botédo Listar. O sistema realiza uma busca e lista a Matricula, o Nome, a Situacéo,
o Responsavel, o Numero processo, aDescricdo processo, aData processo,
a Competéncia inicial e a Competéncia final.
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I MANTER PROCESSO DE RESTITUICAOQ AD ERARIO

[= Filtros de Pesquisa

* Matricula * Rubrica do fato geradar
- 2-l01] P epum Fo
* Numers do processo Fisiko * Faixa de valores do total do processs
Dt Al
* Dascrighe do processs
" Data deo processa Fissce " Shuache " Perede m(lusi_o ¥ Més'Ana inice devalugBe
= v D ) S
ate

= Resultado

Matricula Nome Situacao Resposavel MNamero Descr

Processo Fisice

j 1 ATIVO USUARIO INDRA SER 30430 RETRC

1 registre ancontrade am 0,874 sagundos

o InformacSes Principais o Festituicies devidas CAtiver C}Em Andamento OrSuspender T Cancelar Suspensio CCancelar O Quitar DDemonstrative de & arudar
Rastituigies Devidas C)Demanstrativo de Restituigies Efetuadas T Incluir Retroative para Compensagde CrInchir Compansagio 5 Exchuir

Ao selecionar um procedimento listado, através das op¢des localizadas na parte
inferior da tela serd possivel alterar, ativar, suspender, cancelar, visualizar
demonstrativos, anular ou excluir um registro.

O usuario podera visualizar as telas "Detalhar Vinculo" e "Detalhar Pessoa", para isto
basta pressionar respectivamente 0s links dispostos nas
colunas “Matricula” e “Nome”.

Para alterar as informacgdes principais do processo de restituicdo ao erario publico,
selecione o desejado e tecle em =infarmasées erincioas. Apds 0 preenchimento dos campos
exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacéo.

Para alterar os dados das restituicdes devidas ao erario publico selecione a desejada e
tecle em FoRestituicies devidas Pressione o botdo Alterar para efetivar a operacéo.

Para suspender o processo de restituicdo ao erario publico selecione a opgéo wsuseender
. Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Alterar para efetivar a operagao.

Para Ativar, Cancelar, Cancelar Suspensado, Quitar, Incluir Retroativo para
Compensacao e Incluir Compensacao, tecle nos botdes correspondentes. Apds o
preenchimento dos campos exibidos na tela o usuario deve pressionar o
botdo Alterar para efetivar a operagao.
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Para emitir os Demonstrativos de Restituicdes Devidas e Efetuadas, tecle nos botdes
C»Demonstrativo de Restituicdes Devida: @ Demonstrativo de Restituicdes Efetuadas respectiva mente.

Para excluir ou anular um processo de restituicdo ao erario publico o usuario deve
selecionar o desejado e pressionar, respectivamente, o botdo X oy #anus,

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Processo de Restitui¢céo ao
Erario", que possui duas abas: Informacgdes Principais e Restituicdes Devidas.

Informacdes Principais Restituicbes Devidas
=

* Matricula
- o] f@

** Numerc do processo ** Descrigdo do processo
# pariodo de competéncia (Més/ Ano) De
* Data do processo

* Indice de correcdo monetaria

Observacies
=]

Rubrica a restituir

=]

* Preenchimento cbrigatéric ** Preencha pelo mencs um dos campos

Incluir Processo de Restituicdo ao Erario

Informacdes Principais

Até
Observa Limite de Desconto
* Referéncia para aplicacio de correcio monetaria (Més/Ano)
v

* Rubricas Para Restituicdo

[ Fato Geradar m

Lista das Rubricas Para Restituicdo

¥ Excluir

=3l > =l e § e

Para incluir as informacdes necesséarias para o processo de restituicdo ao erario
publico, o usuario deve preencher os campos exibidos na aba ‘Informacdes

Principais’ e pressionar o botao para avangar para a aba ‘Restituicdes Devidas’.
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Incluir Processo de Restituicdo ao Erario

Informacdes Principais  Restituiches Devidas =

E Informacdes Principais
Matricula:
Nimero do processo: 1234 Descricio do processo: TESTE

Data do processo: 02/10/2023

= Adicionar Dados da Tabela do Excel
Cola aqui somante a5 colunas que comtém o valores da tabela excel. O numare da linhas @ colunas deve ser o masme da tabala abaico.
B I a serem d
0E-0001 08-0005
Fato Gerador
Competéncia Incide Mo Incide Incide Nio Incide
IPREV IPREV IPREV IPREV
01/2022
02/2022
03/2022
04,2022
03 /2022
06,2022
07/2022
08,2022
o%/2022
1042022
*=* pregncha pelo mengs um dos campes El m m m

No item “Adicionar Dados da Tabela do Excel”, o usuario deve colar os valores copiados
de uma planilha Excel e, ao clicar no botdo Adicionar Valores, os campos de “Valores
a Serem Restituidos” serdo preenchidos automaticamente, sem a necessidade de
informar campo a campo.

A tabela Excel, previamente elaborada, deve estar de acordo com o numero de linhas
e colunas apresentadas na tabela de valores a serem restituidos. Do contrario, o
sistema exibira a sequinte critica “A quantidade de LINHAS / COLUNAS deve ser igual
ao da tabela de Valores a Serem Restituidos”.

Para valores inteiros, ndo € necessario informar zeros a esquerda. No entanto, para
valores fracionados é necessario incluir a virgula seguida do valor, conforme exemplo
abaixo.

Dadas Reévisiao Fuibigda
—] :_: ::‘:“ Calibri "l [ & W] [T o= (@] | SF Quebmar Testo Automaticamente || Geral
Calar  Fonmatar pincer ||[(NE1 =] (645 = fp- A -| = = m||4= = S mesciar e Contralizar - -
Area de Translerdncia - Fonte = Alinhamenta
| Al - £ | 8000
A B E ) E 3 = H i 3 K

Ao final do preenchimento pressione o bot&o Incluir para efetivar a operacéao.
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2.9 Gestao de Consignagoes

2.9.1 Manter Contratos de Servigos

A funcionalidade “Manter Contratos de Servigos” do menu “Pagamentos /
Consignatarias” tem o objetivo de cadastrar os contratos de servicos entre a
consignataria e o Estado.

02.MANTER CONTRATOS DE SERVICOS

= Filtros de Pesquisa

F

* Consignatdria (contratada)

* Tipo de servigo

-
* preencher pelo mencs um dos campos m m m
=] Resultado
MNimero do Consignataria Tipo de servico Descricdo do servico Data inicial Data final O
contrato
v
4 >

Informe o nimero da matricula e tecle em Listar. O sistema realiza uma busca e lista
o Numero do contrato, a Consignataria, o Tipo de servigco, a Descricdo do servico,
a Data inicial e a Data final.

02.MANTER CONTRATOS DE SERVICOS

B Filtros de Pesquisa

P

* Consignatana (contratada)

* Tipo de servico

SEGURO hd

El Resultado
MNamero do Consignataria Tipo de servigo Descricao do servico Data inicial Data final a
contrato

J 1111111111 BAMESEG SEGURO CONTRATO DE SEGURO 01/08/1991 31/12/2999

J 1111111111 BRADESCO S SEGURO CONTRATO DE SEGURO 01/08/1991 31/12/2999

J 1111111111 PHENIX SEGURQ CONTRATO DE SEGURO 01/08/1991 31/12/29%9

J 1111111111 CIAPAULIST SEGURO CONTRATO DE SEGURO 01/08/1991 31/12/29%9

J 1111111111 FEDSEG SEGURO CONTRATO DE SEGURO 01/08/1991 31/12/2999

J 1111111111 FINASASEG SEGURO CONTRATO DE SEGURO 01/08/1991 31/12/2999

J 1111111111 GBOEX GBOEX SEGURO CONTRATO DE SEGURO 01/08/1991 31/12/29%9

J 1111111111 ICATU SEGURO CONTRATO DE SEGURO 01/08/1991 31/12/2999

J 1111111111 IPESC SEGURO CONTRATO DE SEGURO 01/08/1991 31/12/2999

J 1111111111 MBM SEGURO CONTRATO DE SEGURO 01/08/1991 31/12/29%9

m o 1/z o m Ir para 19 registros encontrados em 0,155 segundos v

4 T  — — —  — —  ———————————————————

=) Informagdes Principais W Excluir

Selecionando um registro listado através das op¢des localizadas no rodapé da pagina
€ possivel alterar ou excluir um reqgistro.
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Para alterar um contrato de servigo, selecione o desejado e tecle em . Ao informar os
= Infermacdes Principais Jgdos do sequro, o usuario deve pressionar o botdo Adicionar para
incluir um registro na listagem ou pressionar o bot&o Excluir para apagar um registro.
Através do botdo Documento o usuario podera informar os dados do documento de
amparo ao fato. Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve
pressionar o bot&do Alterar para efetivar a operagéo.

Para excluir um contrato de servig¢o, o usuario deve selecionar o desejado e pressionar
fe) botéo W Excluir

Para anular um contrato de servico selecione o desejado e tecle em #ensir,

Pressionando o botdo Novo o sistema exibira a tela "Incluir Contrato de Servigos".

Incluir Contrato de Servicos

= Informacdes Principais

Agrupamento de érgios: PODER EXECUTIVO DO ES

Orgio que representa o agr (co ): SECRETARIA DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER
* Consignatdria (contratada)
* Ndmero do contrato * Data inicial do contrato * Data final do contrato Data final 2pés prorrogacdo

* Tipo de servigo
* Descricdo do servigo

Objeto do contrato

Endereco da imagem de publicagcio do contrato

* Preenchimento cbrigatdrio m Cancelar m

Através do botdo Documento o usuario podera informar os dados do documento de
amparo ao fato.

Apds o preenchimento dos campos exibidos pelo sistema o usuario deve pressionar o
botéo Incluir para efetivar a operagao.

2.9.2 Manter Consignagoes Servidor

A transacdo “Manter Consignagoes Servidor’”, do menu “Pagamentos /
Consignac¢des” permite registrar o langcamento das consignacgdes do servidor.
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01.MANTER CONSIGNACOES SERVIDOR

= Filtros de Pesquisa

Consignatdria
* Consignacio

* Matricula
- o fg
Consignagies:

O Todos @ Vigentes '_/Vigentes numa referéncia '/ Futuros
* Preencher pelo menos um dos campos

= Resultado

Matricula MNome do servidor Consignacdo

41

A B ) B2

Valor mensal indice Nimerode Namd
contratado parcelas pa
»

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Listar. O sistema realiza uma busca e lista Matricula, o Nome do Servidor,
a Consignacéo, o Valor Mensal Contratado e o Numero de Parcelas.

01.MANTER CONSIGNACOES SERVIDOR

=] Filtros de Pesquisa

Consignataria
* Consignagdo

* Matricula
-8-01 P rernanpa
Consignacdes:

O Todos ® vigentes O vigentes numa referéncia ‘O Futuros

* Preencher pelo menos um dos campos

El Resultado

Matricula Mome do servidor Consignacao

A EERNANDA

1 registro encontrado em 1,897 segundos

4

=P Informacdes Principais wjp Dados do Seguro sfpFinalizar s Alterar por decorréncia de decisdo judicial

Valor mensal indice Nomerode Nime
contratado parcelas par
P
»
¥ Excluir

Selecionando um registro listado através das opgdes localizadas no rodapé da pagina

€ possivel alterar, finalizar ou excluir um registro.
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O usuario podera visualizar as telas "Detalhar Vinculo" e "Detalhar Pessoa", para isto
basta pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas ‘Matricula’ e ‘Nome
do Servidor’.

Para alterar as informag¢des principais do langamento das consignagdes, selecione o
desejado e tecle em #rfermacses erincieais . AnSs 0 preenchimento dos campos exibidos nesta
tela o usuério deve pressionar o botédo Alterar para efetivar a operacéo.

Para alterar os dados do seguro do langamento das consignagdes selecione o botao
=oades desequre - Ag informar os dados necessarios, o usuario deve pressionar o botdo
Adicionar para incluir um registro na listagem ou pressionar o botdo Excluir para
apagar um registro. Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario
deve pressionar o botédo Alterar para efetivar a operacéo.

Para finalizar um registro de consignagdo selecione o botdo #Ffrslzar = Apds o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuéario deve pressionar o
botdo Alterar para efetivar a operagao.

Ao clicar no bot&o rAlterar per decarréncia de decisdo judicial | 5 ysudrio tem a opgdo de alterar um
lancamento das consignacgdes por decorréncia de decisdo judicial. Apds o
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuéario deve pressionar o
botdo Alterar para efetivar a operagao.

Para excluir um langamento das consigna¢des o usuario deve selecionar o desejado e
pressionar o botgo X,

Pressionando o botdo Novo o sistema exibirda a tela "Registrar Lancamento de
Consignagdes - Incluir', sendo que ela exibird& duas abas: ‘Informacgdes
Principais’ e ‘Dados do Sequro’.

Registrar Lancamento de Consignacioes

Informacdes Principais Dados do Seguro
=]
* Referéncia inicial Més Ano

* Consignagio

Consignataria:

Walor mensal contratado indica

Periodicidade do lancamento

Desconto permanente '::::' Desconto temporario
* Preenchimento cbrigatdria = - — e
<INDRA RAIZES - MTU - Manual de Treinamento do Usuério - Perfil Pagamentos -V 1.0 72

GROUP



GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

O usuério deve preencher os dados da aba ‘Informacgdes Principais’ e avancar para a
proxima aba utilizando o botédo .

Na aba ‘Dados do Seguro’ ao informar os dados necessarios, o usuario deve pressionar
o botdo Adicionar para incluir um registro na listagem ou pressionar o
botdo Excluir para apagar um registro.

Apds o preenchimento dos campos exibidos nas duas abas o usuario deve pressionar
o botao Incluir para efetivar a operacao.

2.9.3 Suspender Consignatarias / Tipo de Servigco

A funcionalidade “Suspender Consignatarias / Tipo de Servico”, do menu
“Pagamentos / Consignatarias” permite o cadastro de certiddo de averbacgéo.

04.SUSPENDER CONSIGNATARIAS/TIPO DE SERVICO

= Filtros de Pesquisa
* Consignatdria
* Tipo de servico
w
* Consignacdo
* Preencher pelo menos um dos campos m m m
= Resultado

Suspensio

Consignataria Tipo de servico Consignagdo Data/hora inicial Data fhora final

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Listar. O sistema realiza uma busca e lista a Consignatéria, o Tipo de servico,
a Consignacao, a Suspenséo (Data/hora inicial e Data/hora final).

Selecionando um registro listado através das op¢des localizadas no rodapé da pagina
€ possivel alterar ou excluir um reqgistro.

Para alterar a suspensdo da consignataria e o tipo de servico, selecione o desejado e
= Informacges Principais tecle em . Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o
usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar a operacéo.

Para excluir um item o usuério deve selecionar o desejado e pressionar o botdo Xk,
Nao sera possivel efetuar a exclusdo de uma determinada suspensado quando ja existir
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outra suspensao vigente para os mesmos conceitos (consignataria/tipo de servico/
consignacéao) e quando o periodo for concomitante com a suspensdo em questao.

Pressionando o botdo Novo o sistema exibira a tela "Incluir Suspensdo da Consignataria
/ Tipo de Servigo".

Incluir Suspensdo da Consignataria / Tipo de Servico

= Informacdes Principais

p

w

* Consignataria
Tipo de servico

Consignacio
-

* Data inicial da suspensdo * Hora inicial da suspensio Data final da suspensdo Horz final da suspensdo
30/07/2026 | i 11:53 %

* Motive da suspensdo

* Preenchimenta cbrigatério m m

Para incluir a suspensdo da consignatéria e o tipo de servico, preencha os campos
exibidos pelo sistema e pressione o botao Incluir para efetivar a operacgao.

2.9.4 Importar Consignag¢odes Via Meio Eletronico

A transacdo “Importar Consignacées Via Meio Eletrénico”, do menu “Pagamentos /
Consignagdes” permite a importacdo de arquivos de consignacdes para a base de
consignac¢des do servidor.

03.IMPORTAR CONSIGNACOES VIA MEIO ELETRONICO

= Filtros de Pesquisa
{’)rgﬁo: SECRETARIA DE GESTAD E RECURS0S HUMANOS - SEGER
Periodo de referéncia (Més/Ano)

* Més inicial * Ano inicial Més final Ano final
v -~

= Resultado

Nimero de registros
Referéncia Data e hora da importacdo Importado pela Lidos Importados Rejeitados Nome do arquivo importado
consignataria

4 L

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Listar. O sistema realiza uma busca e lista a Referéncia, a Data e hora da
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Consignataria, o Numero de

reqgistros Lidos, Importados e Rejeitados, o Nome do arquivo Importado e a Situagao do

Processamento.

02.IMPORTAR CONSIGNACOES VIA MEIO ELETRONICO

=]

Periodo de referéncia (Més/Anc)

= Més inicial * Ano inicial Més final
2025 Dezembrao

* preenchimento cbrigatdrio

=

Referéncia

12/09/2025 12:56:58
14/08/2025 17:52:04
12/08/2025 22:32:11
12/08/2025 19:56:45
12/07/2025 14:11:37
12/06/2025 13:25:51
12/05/2025 18:45:53
12/05/2025 18:17:36
11/04/2025 159:21:45
12/03/2025 12:1%:05

_| seTEmBRO/2025
] asosTo/2025
] acosToszozs
] acosTorzo2s
[ juLHoraozs

[] jumho/2025

[] maro/zozs

j MAID/2025

[ asR12025

] marcorzo2s

DO 1200 npara

Data e hora da importacio Importado pela

Filtros de Pesquisa

2 SOCIAL

Ano final

w2023

Resultado
Namero de registros
Lidos Importad jeitad Nome do arquivo importado

consignataria
Nio 12022 11150 872 sigrh_202509_AGPE.txt
Mio 736 724 2 sigrh_202508_AGPE (2).txt
Nio 1 1 ) sigrh_202508_AGPE (1).txt
nio 11415 7965 3445 sigrh_202508_AGPE. txt
MNio 9709 6843 2866 sigrh_202507_AGPE.ixt
MNio 5765 6777 2988 sigrh_202506_AGPE.txt
Nio 3 3 ] sigrh_202505_AGPE (1).txt
nio 2305 3606 1258 sigrh_202505_AGPE. txt
Nio 9660 8452 1208 sigrh_202504_AGPE.txt
Nio 9467 9133 334 sigrh_202503_AGPE.txt

15 registros encontrades em 0,361 segundes

) Registros lidos

X Excluir

Ao selecionar um item listado, através das op¢des localizadas na parte inferior da tela
sera possivel consultar os reqgistros lidos ou excluir um registro.

Ao selecionar o botdo ™ Registres lides 5 gistema disponibiliza a tela abaixo:

Importar Consignagdes Via Meio Eletrdnico

=]

Referéncia: SETEMERO/2025
Nimero de ragistros lidos: 12022
Registros a s=rem listades:

®) Todos os registros () Impartades

Matricula

O Hulpe

| Registro impartade || Registro rejeitade
=]

Orgdo  Consignacdo Matricula

() Rejeitados

Nome do servidor

Informacées Principais
MNome do arquivo: sigrh_202503_AGPE.txt

Nimero de registros importadas: 11150 Nimero de registros rejeitados: 872

() Rejeitados dos drodes implantades

e )

Registros importados

Data da inclusio Competéncia Valor da parce

Apds selecionar o filtro de pesquisa (Todos, Importados ou Rejeitados) o usuario deve
pressionar o boto Listar. O sistema realiza uma busca e lista 0 Orgdo, a Consignacéo,
a Matricula, o Nome do servidor, a Data da inclusdo, a Competéncia, o Valor da
parcela e o NUmero parcelas.
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D3.IMPORTAR CONSIGNACOES VIA MEIO ELETRONICO

= Informacdes Principais
Referéncia: DEZEMBRO/2022 MNome do arquiva: finalizar 050783 ot
Mimero de registros lidos: 25 Nimero de registros importados: 25 Mimaerc de registros rejeitados: O
Registros a serem listados:
(®) Todos os registros () Impartades () Rejeitades ) Rejeitados dos drgdies implantados
Matricula
J e PQ

" Registro importade | @ Registre rejeitade [ Listar [l Retornar [ | ™
= Registros importados

Grgio  Consignagi a Noma do servidor Data da inclusio Competéncia Valor da parce

Pressionando o botao Retornar, o sistema retorna a tela inicial "Importar Consignagdes
Via Meio Eletrénico".

Pressionando o botdo Novo o sistema exibe a tela "Importar Consignag¢des Via Meio
Eletrénico".

Importar Consignacoes Via Meio Eletrénico

= Informacdes Principais
* Referéncia Més Ano
w
Consignataria
* Arguivo a ser importado
Eszcolher arguive | Nenhum arguive escolhide m

D A importacdo € somente teste (Mo grava base de consignagda).

* Preenchimento obrigatdrio
g ==

Informe os dados solicitados e tecle em Importar.

Para imprimir os layouts do arquivo texto tecle em Imprimir Layout. O sistema
disponibiliza a tela abaixo para que seja selecionado o tipo do arquivo desejado.

= Selecione o tipo de arquivo

ﬂ”\ ™ X

> |

Arguivo Excel

Arguivo PDF Arguivo
(.pdf) HTML(,htm) (xls)
[ Fechar
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2.9.5 Gerar Arquivo de Retorno e de Margem

A funcionalidade “Gerar Arquivo de Retorno e de Margem”, do menu “Pagamentos /
Consignagdes” permite gerenciar os arquivos de retorno e de margem de
consignagao.

06.GERAR ARQUIVO DE RETORNO E DE MARGEM

= Filtros de Pesquisa
Competéncia Més Ano
Julho w2026
ovo J iter | ajuia |
=] Resultado
Competéncia Data [ hora da geracdo Arquivo Margem  Arquivo Retorno Status Enviado Data / hora do Envio  Enviado pelo Usudrio

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Listar. O sistema realiza uma busca e lista a Competéncia, a Data e Hora da
Geracgdao, o Arquivo Retorno, O Status e a Consignataria.

06.GERAR ARQUIVO DE RETORNO E DE MARGEM

= Filtros de Pesquisa
Competéncia Més Ano
Julha v 2026
= Resultado
Competéncia Data / hora da geracdo Arquivo Margem  Arquivo Retorno Status Enviado Data f/ hora do Envie Enviado pelo Usuario
j 0772026 14/07/2026 - 11:25 Concluido NEo

1 registro encontrade em 1,108 segundos

4 S — ————— L

=P Enviar por FTP

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Gerar Arquivo de Retorno por
Consignataria".
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Gerar Arquivo de Retorno e de Margem de Consignacao

= Informacdes Principais
= Competéncia Més Ano * Tipo da folha * Tipo do cdlculo * Folha

Julho hd 2026 FOLHA NORMAL hd Naormal hd 1 hd
Orgios implantados * Org3os que devem ser gerados

ADERES
AGERH
APEES
ARSPE

»
»

CBMES

DER

DETRAN

DI1o

DPES

ES- PREVIDENCIA

ES- PREVIDENCIA

ES- PREVIDENCIA

ES- PREVIDENCIA ol

ES- PREVIDENCIA

ES- PREVIDENCIA £

ES- PREVIDENCIA <

ES- PREVIDENCIA

ES- PREVIDENCIA |

ES- PREVIDENCIA

ES- PREVIDENCIA

ES- PREVIDENCIA

ES- PREVIDENCIA

ES- PREVIDENCIA

ES- PREVIDENCIA

ES- PREVIDENCIA

ES- PREVIDENCIA

ESESP

FAMES

FAPES

HPM v s
* Preenchimento cbrigatédrio m m

Utilize as setas para selecionar os Orgdos que devem ser gerados. Ao final do
preenchimento tecle em Gerar para confirmar a operacéao.

Legenda:

mEncaminha todos os reqistros da coluna da direita para a coluna da esquerda.

l]Encaminha, apenas o reqistro selecionado, da coluna da direita para a coluna da
esquerda.

D Encaminha todos os registros da coluna da esquerda para a coluna da direita.

a Encaminha, apenas o registro selecionado, da coluna da esquerda para a coluna da
direita.

2.9.6 Bloquear Consignagdes para Servidores

A funcionalidade “Bloquear Consignagdes para Servidores”, do menu “Pagamentos /
Consignagdes” tem o objetivo de bloquear as consignacdes para servidores.
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04.BLOQUEAR CONSIGNACOES PARA SERVIDORES

= Filtros de Pesquisa
Tipo de servigo
v
Consignacdo
Matricula
- o] fle
oo | tcir] i |
= Resultado
Matricula Nome Blogqueio de Bloqueio de Data inicial do bloqueio Data final do blogueio
consignagdes servigos

Nesta tela o usuario preenche os campos exibidos pelo sistema e pressiona o
botéo Listar. O sistema realiza uma busca e lista a Matricula, o Nome, se ha Bloqueio
de consignacgdes, se ha Bloqueio de servicos, a Data inicial do bloqueio e a Data final
do bloqueio.

04.BLOQUEAR CONSIGNACOES PARA SERVIDORES

= Filtros de Pesquisa
Tipo de servigo
v
Consignacio
Matricula
- Ho P
(=] Resultado
Matricula Nome Bloqueio de Bloqueio de Data inicial do bloqueio Data final do bloqueio
consignacdes Servigos
R Sim No 04/10/2022
] Sim N3o 17/02/2025
j Sim Sim 31/01/2022 20/03/2023
j Sim Sim 18/05/2020 18/05/2020
j Sim Mo 25/04/2011 21/01/2022
0 Sim Mo 03/04/2023
] Sim IE 27/10/2020
0 Sim Mo 04/10/2022
0 Sim Mo 04/10/2022
0 Sim Mo 04/10/2022
m o 1/4 om Ir para 23 registros encontrados em 1,012 segundos
P Informacdes Principais s Finalizar W Excluir

Ao selecionar um item listado, através das opgdes localizadas na parte inferior da tela
sera possivel alterar, finalizar ou excluir um registro.

Para alterar um bloqueio de consignacdes para servidores, selecione o desejado e
= Informacdes Principais tecle em . Apos informar os dados de consignacgdes e tipo de servigos
blogueados, o usuério deve pressionar o botdo Adicionar para incluir um registro na
listagem ou pressionar o botdo Excluir para apagar um registro. Apds o preenchimento
dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o botdo Alterar para efetivar
a operacgao.
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Para finalizar um bloqueio de consignag¢des para servidores selecione o botdo = Finalizar,
Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Alterar para efetivar a operagao.

Para excluir um item o usuario deve selecionar o desejado e pressionar o0 bot&do X=lir,

Pressionando o botdo Novo, o sistema exibe a tela "Incluir Bloqueio de Consignagdes
para Servidores".

Incluir Blogueio de Consignacies para Servidores

»

Bl

* Matricula
- -lei] fg

* Data inicial do blogueio Data final do bloﬁio
* Tipo do blogueio

* Motive do blogueio

= =% Consi cies Blog a
D Todas as ¢ i des estdo bl da
= Lista das Consignacies Bloqueadas
Consignacio
= == Tipos de Servigo Blogueados

D Todos os tipos de servico est3o blegueados

oo de s [ cicon|

v
= Lista dos Tipos de Servico Blogueados

Tipo de servigo

* Preenchimento cbrigatdrio
** preencher pelo menos um dos campes m Cancelar m

Apds informar os dados de consignacgdes e tipo de servigcos bloqueados, o usuario
deve pressionar o botdo Adicionar para incluir um registro na listagem ou pressionar o
botdo Excluir para apagar um registro.

Através do botdo Documento o usuario podera informar os dados do documento de
amparo ao fato.

Apds o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuario deve pressionar o
botdo Incluir para efetivar operacéao.
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