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1 Contextualizando o Sistema  

 

Este Manual de Treinamento tem como objetivo orientar os usuários do Perfil 
Pagamentos  na utilização das funcionalidades disponíveis no sistema RAÍZES, Sistema 
de Gestão de Pessoas do Estado do Espírito Santo . Seu propósito é apoiar a execução 
das atividades relacionadas à gestão das informações funcionais, promovendo maior 
eficiência, segurança e padronização dos processos.  

 

Ao longo deste manual, são apresentados os caminhos de acesso ao sistema, as 
principais funcionalidades do Perfil Pagamentos  e os procedimentos para sua 
utilização, por meio de orientações claras e objetivas que auxiliam o usuário na 
realização das operações disponíveis.  

 

Este material destina -se aos usuários autorizados a acessar o Perfil Pagamentos  no 
sistema RAÍZES e serve como apoio às atividades diárias, contribuindo para a correta 
utilização da ferramenta e para a confiabilidade das informações registradas no 
sistema.  

 

 

1.1 O que é o Sistema de Gestão de Pessoas do Espírito Santo ? 
 

O RAÍZES (Sistema de Gestão de Pessoas do Espírito Santo)  é um sistema de 
informática que prevê a implantação de um novo sistema de Gestão de Recursos 
Humanos, sem prejuízo dos benefícios já incorporados nos sistemas corporativos 
atuais, integrado com alguns subsistemas que guardem correlação com a 
administração  de Recursos Humanos das Secretarias e Órgãos do Estado, propiciando -
lhe um novo modelo conceitual e lógico, bem como ferramentas modernas para apoiar 
uma gestão integrada das atividades da área.  

 

1.2 Objetivos  
 

✓ Subsidiar o planejamento, operacionalização e controle das ações direcionadas à 

administração de recursos humanos no âmbito estadual;  
 

✓ Prover de maior agilidade e transparência nos procedimentos relativos à 

administração de recursos humanos, oferecendo condições ideais de atendimento 

aos servidores públicos estaduais, apoiando na otimização dos processos e 

produtos oferecidos por cada um dos componentes do projeto;  
 



 

 

RA ÍZES -  MTU -  Manual de Treinamento  do Usuário -  Perfil  Pagamentos  -  V 1.0  5 

✓ Integrar o relacionamento entre Gestores, Setoriais de Recursos Humanos e 

Servidores Públicos Estaduais, suportando a demanda de atendimento dos 

colaboradores do estado nos postos de atendimento através da internet;  
 

✓ Introduzir uma sistemática de planejamento de RH contínuo e de longo prazo, 

garantindo o alinhamento do planejamento de recursos humanos com o 

planejamento governamental;  
 

✓ Introduzir uma sistemática de acompanhamento e controle permanentes, 

utilizando indicadores comparativos;  
 

✓ Utilizar intensivamente os recursos da tecnologia da informação de forma a 

desburocratizar, eliminar os processos em papel e simplificar os procedimentos.  
 

 

1.3 Primeiro Passo – Login  
 

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

Para acessar o sistema, informe seu usuário e senha. Após a autenticação, serão 
disponibilizadas as funcionalidades de acordo com o perfil de acesso atribuído ao 
usuário.  
 

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

Observação:  No primeiro acesso, informe o CPF, sem pontos e traços, e utilize a senha 
recebida. Após realizar o login, altere sua senha e, se desejar, cadastre um apelido para 
utilizá - lo no lugar do CPF nos próximos acessos.  
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1.4 Segundo Passo – Escolha do Órgão  
 

Após o login, será exibida a lista de órgãos aos quais o usuário possui permissão de 
acesso. Para acessar o sistema, basta selecionar o órgão desejado.  
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1.5 Terceiro Passo – Tela Principal  
 

 

 

 

 

Através da barra de tarefas o usuário tem informações importantes como:  

 

1 -  Tela Principal do RAÍZES . Nesta área, são exibidos o usuário atualmente 
autenticado no sistema e o órgão ao qual ele está vinculado durante a sessão.  

 

2 -  Exibe o Menu de Transações habilitadas para o usuário.  

 

3 -  Espaço para pesquisa da funcionalidade desejada.  

 

4 -  Itens de Atalho que permitem ao usuário consultar rapidamente informações 
relacionadas ao sistema  RAÍZES.  

 

  Acesso  ao Sistema.  
 

  Ajuda  -  Acessa o Tutorial do RAÍZES . 
 

  Mensagem -  Mensagem Eletrônica . 
 

  Histórico de Acesso -  apresenta as últimas funcionalidades utilizadas . 
 

 
 

 

 

 
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  Avisos -  acessa a Lista de Avisos ainda não lidos recebidos pelo usuário.  
 

  Suporte.  
 

  Manuais de Procedimentos do Usuário.  
 

  Acessa os Relatórios Assíncronos solicitados pelo usuário.  
 

  Sair -  E ncerra  a sessão do usuário no sistema de forma segu ra.  
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2 Pagamentos  
 

2.1 Gestão e Cálculo de Folha de Pagamento  

 

2.1.1 Manter Histórico de Folha de Pagamento  

 

A funcionalidade “ Manter Histórico de Folha de Pagamento ”, do menu “Pagamentos 
/ Processamento de Folha” permite a manutenção do histórico de folha de pagamento.  

 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza a pesquisa de acordo com o filtro estabelecido e lista o 
Órgão, o  Tipo da folha, Folha, o  Tipo do cálculo, a  Folha base, a  Aglutinadora, a  Folha 
aglutinadora, a  Folha transformada, a  Competência recalculada, a  Data de abertura, 
a Data d o cálculo, a  Definitiva, a  Data prevista do crédito  e a  Data do crédito.  
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Ao selecionar um processo listado, através das opções localizadas na parte inferior da 
tela será possível reabrir folha de pagamento calculada em definitivo, alterar a data 
prevista do crédito ou excluir as informações referentes ao Histórico de Folha de 
Pagamento.  

 

Para reabrir ou fechar a folha de pagamento, selecione o tipo de folha desejado e tecle 
em  . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela 
o usuário deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

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

, informe a nova data prevista do crédito e pressione o 
botão  Alterar  para efetivar a operação.  
 

 
 

Regras para alteração:  
 

• Somente será permitida a alteração da data prevista do crédito para os tipos de 
cálculo "Normal" ou "Suplementar";  
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• Quando alteração da data prevista do crédito após o processamento definitivo da 
folha, esta  não pode ser maior que a data real do crédito;  

• Quando alteração da data prevista do crédito após o processamento definitivo da 
folha, deverá ser verificado se o mês/ano da nova data é diferente da data prevista 
atual. Em sendo diferente, não será permitida a alteração do mês/ano se o órgão 
utilizar reg ime de caixa para tributação do IRRF.  

 

Para excluir um histórico de folha de pagamento, o usuário deve selecionar o desejado 
e pressionar o botão  . 

 

Regras para exclusão:  
 

• Não será permitida a exclusão de folha de pagamento caso exista algum 
lançamento financeiro complementar vinculado;  

• Não será permitida a exclusão de folha de pagamento caso exista algum histórico 
de pagamento vinculado;  

• Não será permitida a exclusão de histórico de folha de pagamento que possui tipo 
de cálculo "Suplementar".  

 

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

 

 

Para abrir nova folha de pagamento, o usuário deve preencher os campos exibidos pelo 
sistema e pressionar o botão  Incluir. Através do botão Adicionar , o usuário pode 
adicionar o(s) órgão(s) à Lista de Órgãos Envolvidos na folha de pagamento em 
questão.  
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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.  
 

 

 

O usuário deve selecionar o mês e ano de competência, o tipo da folha, o tipo de 
cálculo e a data de cálculo que deseja utilizar no processamento da folha individual e 
teclar em Calcular . 
 

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

 

Ao clicar na opção , o sistema permite que sejam consultados os 
contracheques conforme filtros de pesquisa informados.  

 

 

 

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

 

 

2.1.3  Processar Folha Geral / Parcial  

 

A transação “ Processar Folha Geral / Parcial ”, do menu “Pagamentos / 
Processamento de Folha” permite executar ou agendar o processamento geral ou 
parcial da folha de pagamento.  
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista a  Data / Hora do processamento, 
o Tipo da folha, o  Tipo do cálculo, o  Sequencial, o  Total de pessoas, as  Pessoas 
calculadas, a  Situação  e as  Ocorrências.  

 

 

 

 
O usuário poderá visualizar a tela "Detalhar Processamento da Folha de Pagamento" e 
"Detalhar Ocorrências do Processamento da Folha de Pagamento" para isto basta 
pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas  ‘Data / Hora do 
Processamento e ‘Oco rrências’.  

 
Ao selecionar um registro listado, através das opções localizadas na parte inferior da 
tela será possível  Excluir  um registro.  

 
Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela "Executar/Agendar o 
Processamento da Folha de Pagamento", que exibe duas abas:  Dados do Cálculo e 
Abrangência.  

 



 

 

RA ÍZES -  MTU -  Manual de Treinamento  do Usuário -  Perfil  Pagamentos  -  V 1.0  14 

 
 

Preencha as informações solicitadas na Aba ‘Dados de Cálculo” e, ao final, tecle em 

 para passar para a próxima aba.  

 

 
 

Preencha as informações necessárias e tecle em Calcular  para executar o 
processamento da folha de pagamento.  

 

 

2.1.4  Manter Lista de Matrículas  

 

A funcionalidade “Manter Lista de Matrículas ”, do menu ‘Pagamentos / Produção’,  
permite cadastrar e gerenciar listas de matrículas que poderão ser utilizadas em 
processos do sistema. Por meio desta tela, é possível realizar consultas, incluir novas 
listas, visualizar a situação de cada cadastro e emitir relatórios quando disponíveis.  
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Na parte superior da tela encontram -se os filtros utilizados para localizar listas de 
matrículas já cadastradas.  Após informar os critérios desejados, pressione o botão 
Listar  para exibir os registros correspondentes na grade de resultados.  

 

 
 

Ao selecionar um processo listado através das opções localizadas na parte inferior da 
tela será possível  alterar  ou  excluir  um registro.  

 

Para excluir uma lista de matrícula , selecione  a desejada e pression e o botão  . 

 

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

. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário 
deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  
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Para  editar a lista de matrículas cadastradas no sistema, tecle em  . 

 

 

 

Para incluir uma matrícula à lista tecle em . Para excluir uma matrícula da 

lista selecione a  desejada e escolha . 

 

Para cadastrar uma nova lista de matrículas, pressione o botão Novo .  
 

 

 

Para incluir as informações principais, o usuário deve preencher os campos exibidos 
pelo sistema na aba  ‘Informações Principais’ , e seguir para o próximo passo clicando 
na  seta .  
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Na aba  ‘Lista de Matrículas’ , o usuário deve preencher a lista de matrículas informando 
a desejada e clicando em Adicionar . 

 

Ao final do preenchimento da lista, o usuário deve pressionar o botão  Incluir  para 
efetivar a operação.  

 

 

2.1.5  Liberação da Folha de Pagamento  

 

A transação “ Liberação da Folha de Pagamento ”, do menu “Pagamentos / Produção” 
tem o objetivo de liberar a folha para pagamento.  

 

 

 

O usuário deve selecionar o mês e ano de competência, o tipo da folha, o tipo de 
cálculo e o sequencial e teclar em Listar . 

 

 
 

Informe os dados solicitados e tecle em Alterar . 
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2.1.6  Consulta Pagamento  
 

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

 
 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista o resultado da matrícula selecionada 
contendo o Total de Proventos, o Total de Descontos e o Total Líquido, de acordo com 
os filtros selecionados na pesquisa.  
 

 

2.1.7 Consulta Contracheque  
 

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

 
 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista o resultado da matrícula selecionada 
contendo o Total de Proventos, o Total de Descontos e o Total Líquido, de acordo com 
os filtros selecionados na pesquisa.  
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2.1.8  Consultar Resumo de Proventos e Descontos  
 

A transação “ Consultar Resumo de Proventos e Descontos ”, do menu “Pagamentos / 
Relatórios e Consultas”, permite realizar a consulta de proventos e descontos de uma 
folha de pagamentos.  
 

 
 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista o Total de Proventos, o Total de 
Descontos e o Total Líquido, de acordo com os filtros selecionados na pesquisa.  
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O usuário tem a opção de imprimir o relatório ao clicar no botão Imprimir . 
 

2.1.9  Emitir Relatório de Conferência de Folha  

 

A transação “ Emitir Relatório de Conferência de Folha de Pensão Alimentícia ”, do 
menu “Pagamentos / Relatórios e Consultas”, permite realizar a emissão do relatório 
de conferência de folha de pensão alimentícia.  

 

 

 

Informe os filtros desejados e tecle em Listar . O sistema exibe como resultado a 
listagem dos relatórios gerados contendo Data / Hora da Geração, a Competência, o 
Tipo de Folha de Pagamento, o Tipo de Cálculo, o Status e o Relatório em PDF.  
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Clicando no botão  Novo , o sistema disponibiliza tela para serem selecionados os filtros 
de pesquisa para emissão do relatório de conferência da Folha.  
 

 
 

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

 

 

2.1.10 Emitir Ficha Financeira  

 

A transação “ Emitir Ficha Financeira ”, do menu “Pagamentos / Relatórios e 
Consultas”, permite realizar a emissão de uma ficha financeira por matrícula e por lista 
de matrícula.  
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Informe os filtros desejados e tecle em Imprimir .  
 

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

 
 

2.1.11 Gerar Comparativo entre Folhas  

 

A transação “ Gerar Comparativo entre Folhas ”, do menu “Pagamentos / Relatórios e 
Consultas”, permite visualizar o comparativo entre as folhas de pagamento.  
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista a  Rubrica, a  Descrição, a  Folha 
Anterior  (Qtde  e Total), a  Folha Atual  (Qtde  e Total), a  Diferença  e o Percentual de 
Variação.  
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Caso deseje imprimir o comparativo tecle em Imprimir . 

 

 

2.1.12 Gerar Comparativo entre Folhas Analítico  

 

A transação “ Gerar Comparativo entre Folhas -  Analítico ”, do menu “Pagamentos / 
Relatórios e Consultas”, permite visualizar o comparativo entre as folhas de 
pagamento.  
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Após seleção dos filtros desejados o usuário deve pressionar o botão  Imprimir .  

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

 
 

 

2.1.13  Gerar Comparativo Global entre Folhas  

 

A transação “ Gerar Comparativo Global entre Folhas ”, do menu “Pagamentos / 
Relatórios e Consultas”, permite visualizar o comparativo global entre as folhas de 
pagamento.  
 

 
 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista a Sigla, a  Descrição, a  Folha 
Anterior  (Qtde  e Total), a  Folha Atual  (Qtde  e Total), o Percentual de Variação 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/Produção” , permite gerar o comprovante anual de rendimentos e 
retenções  de um servidor ou beneficiário, utilizado principalmente para declaração do 
Imposto de Renda Pessoa Física (IRPF) .  

 

 

 

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

 

 

2.1.15  Gerar Relação / Arquivo de Crédito Bancário e Empenho  

 

A transação “ Gerar Relação / Arquivo de Crédito Bancário e Empenho ”, do menu 
“Pagamentos / Produção” permite gerar a relação do arquivo de crédito bancário.  
 

 

 

Pressionando o botão  Novo  o sistema exibirá a tela "Gerar relação/arquivo de crédito 
bancário e empenho ". 
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Ao informar os dados necessários, o usuário deve pressionar o botão  Adicionar  para 
incluir um registro na listagem ou pressionar o botão  Excluir  para apagar um registro.  

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Gerar  para efetivar a operação.  

 

 

2.2   Gestão de Lançamentos Financeiros  
 

2.2.1  Manter Lançamentos Financeiros  

 

A transação “ Manter Lançamentos Financeiros ”, do menu “Pagamentos / 
Lançamento Financeiro” permite gerenciar os lançamentos financeiros.  
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista a  Matrícula, o  Nome do Servidor, 
a  Rubrica de pagamento, a  Data de início do direito, a  Data de fim do direito, o  Total de 
parcelas, as  Parcelas já processadas, o  Índice, o  Valor  e a  Inclusão.  

 

Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte 
inferior da tela poderá excluir ou alterar os dados do lançamento.  

 

 
 

O usuário poderá visualizar a tela "Detalhar Vínculo", "Detalhar Pessoa", "Detalhar 
Parcelas já processadas" e "Detalhar Arquivo de Lançamento Financeiro", para isto 
basta pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas:  “Matrícula”,  “Nome 
do Ser vidor”,  “Parcelas já processadas”  e  “Inclusão”.  

 

Para alterar os lançamentos financeiros, selecione o desejado e tecle em 

. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário 
deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Observação: Um lançamento financeiro não pode ser alterado caso já tenha havido 
alguma folha calculada em definitivo, a partir do mês/ano de sua data inicial de 
vigência.  

 

Para finalizar um lançamento tecle na opção , informe da data de 
finalização e tecle em Finalizar. Caso a alteração tenha algum documento que ampare, 



 

 

RA ÍZES -  MTU -  Manual de Treinamento  do Usuário -  Perfil  Pagamentos  -  V 1.0  29  

o usuário pode preencher os dados do documento que amparou o fato pressionando 
o botão  Documento . 
 

Para atualizar os dados de publicação selecione o desejado e tecle em 
. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para excluir um registro listado, o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o 
botão  . Um lançamento financeiro não pode ser excluído caso já tenha havido 
alguma folha calculada em definitivo, a partir do mês/ano de sua data inicial de 
vigência.  

 

Pressionando o botão  Novo  o sistema exibe a tela "Incluir Lançamento Financeiro", 
permitindo a inclusão de lançamentos financeiros.  

 

 

 

 

Após o preenchimento dos campos o usuário deve pressionar o botão  Incluir  a fim de 
efetivar a operação. Caso a inclusão tenha algum documento que ampare, o usuário 
pode preencher os dados do documento que amparou o fato pressionando o 
botão  Documento . 
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Observação: O lançamento financeiro não poderá ser realizado caso a rubrica de 
pagamento não abranja nenhuma relação de vínculo do servidor.  

 

 
 

2.2.2  Importar Lançamentos Financeiros  

 

A funcionalidade “ Importar Lançamentos Financeiros ”, do menu “Pagamentos / 
Lançamento Financeiro” permite importar os lançamentos financeiros.  

 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista a  Descrição do Arquivo, a  Data e Hora 
da Importação, os  Registros Aprovados, os  Registros Rejeitados e o Status.  
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Para visualizar os registros aprovados, selecione o desejado e tecle em 
. Para ter acesso aos registros rejeitados selecione a opção 

. Caso seja necessário, o usuário tem a opção de imprimir a listagem 
gerada pelo sistema teclando no botão  Imprimir .  
 

Para excluir um registro listado, o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o 
botão  . 
 

Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela "Incluir Importação de Lançamento 
Financeiro", possibilitando a inclusão da importação de lançamento financeiro.  

 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos pelo sistema o usuário deve pressionar o 
botão  Importar  a fim de efetivar a operação.  

 

Através do botão  ‘Escolher Arquivo’ o usuário pesquisa e encontra o arquivo de 
lançamento 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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2.3   Gestão de Incorporações  
 

2.3.1  Manter Incorporações Administ / Judiciais  
 

A funcionalidade “ Manter Incorporações  Administrativas/Judiciais ” em “Benefícios 
Pec.  / Incorporações”  permite consultar, cadastrar e gerenciar registros de 
incorporações de vantagens ou valores ao ativo funcional do servidor , decorrentes de 
decisões administrativas ou judiciais .  
 

 
 

Após o preenchimento dos filtros de pesquisa desejados, o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza a consulta das incorporações cadastradas , conforme os 
filtros informados.  
 

 



 

 

RA ÍZES -  MTU -  Manual de Treinamento  do Usuário -  Perfil  Pagamentos  -  V 1.0  34  

Na tela “Manter Incorporações Administrativas/Judiciais” , após a execução da 
consulta, o sistema apresenta uma listagem de incorporações cadastradas e 
disponibiliza links operacionais na parte inferior da tela  para gerenciamento do registro 
selecionado.  
 

Esses links permitem acessar informações detalhadas da incorporação, finalizar sua 
vigência ou visualizar dados relacionados à publicação da decisão administrativa ou 
judicial.  

 

O link      permite visualizar ou alterar as informações detalhadas do 
registro de incorporação selecionado . 

 

Clicando em  permite encerrar a vigência da incorporação selecionada , 
registrando o término do benefício ou vantagem incorporada.  

 

O link   permite registrar ou consultar as informações de publicação 
relacionadas à decisão que originou a incorporação . 

 

Para excluir um arquivo o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o botão  
. 

 

Para anular  um arquivo o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o botão  

 

Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela “Incluir Incorporação de Servidores 
Ativos ”, permitindo registrar uma nova incorporação de vantagem ou rubrica ao ativo 
funcional de um servidor , decorrente de decisão administrativa ou judicial.  

 

Por meio desta tela são cadastradas as informações necessárias para formalizar a 
incorporação de valores à remuneração do servidor , incluindo dados da rubrica, base 
da incorporação e período de vigência.  
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Utilize o botão   para navegação entre as abas da tela , permitindo avançar ou 
retornar entre as etapas do cadastro.  

 

Após a confirmação do cadastro, o sistema registra a incorporação da vantagem ao 
ativo do servidor , permitindo que o registro passe a produzir efeitos conforme o 
período de vigência informado e as regras definidas para o tipo de incorporação.  

 

 

2.3.2  Reajustar Valores Incorporações  

 

A funcionalidade “Reajustar Valores de Incorporações ” em “Benefícios Pec./ 
Incorporações”  permite registrar e gerenciar reajustes aplicados aos valores das 
incorporações concedidas aos servidores , garantindo que os valores incorporados 
sejam atualizados conforme alterações legais, administrativas ou reajustes de 
remuneração.  

 

 

 

Ao teclar em Listar , a funcionalidade apresenta os registros de reajustes aplicados às 
incorporações cadastradas no sistema , permitindo consultar os períodos em que 
ocorreram atualizações nos valores das incorporações.  
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Ao pressionar o botão Novo , será permitido cadastrar um novo reajuste de valores de 
incorporações , abrindo a tela para definição dos parâmetros do reajuste.  
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Ao final do preenchimento tecle em Incluir . 

 

 

2.4   Gestão de Decisões Judiciais  
 

2.4.1  Manter Pagamento Decisão Judicial  

 

A funcionalidade “ Manter Pagamento de Decisão Judicial ”, do menu “Pagamentos / 
Decisões Judiciais” tem o objetivo de determinar pagamento em decorrência de 
decisão judicial.  
 

 
 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista a  Matrícula, o  Nome, a  Referência 
inicial da vigência, a  Referência final da vigência, o  Valor fixo determinado  e o  Índice 
determinado.  
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Ao selecionar um registro listado, através das opções localizadas na parte inferior da 
tela será possível alterar, anular ou excluir as informações referentes a Pagamento em 
Decorrência de Decisão Judicial.  

 

O usuário poderá visualizar a tela "Detalhar Vínculo" e "Detalhar Pessoa" para isto basta 
pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas  ‘Matrícula’  e  ‘Nome’.  

 

Para alterar um pagamento em decorrência de decisão judicial, selecione o desejado 
e tecle em  . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o 
usuário deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para finalizar um pagamento em decorrência de decisão judicial tecle na opção 
, informe a referência final da vigência e uma justificativa e tecle em Alterar .   

 

Para atualizar os dados de publicação selecione a matrícula desejada e tecle em 
. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 

pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para excluir um registro listado, o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o 
botão  .  

 

Para anular um pagamento selecione o desejado e tecle em . 
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Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela "Determinar Pagamento em 
Decorrência de Decisão Judicial".  
 

 
 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Incluir  para efetivar a operação. Caso a inclusão tenha algum documento que 
ampare, o usuário pode preencher os dados do documento que amparou o fato 
pressionando o botão  Documento .  

 

 

2.4.2  Manter Registro de Isenção de IRRF  

 

A funcionalidade “ Manter Registro de Isenção de Parte do IRRF ”, do menu 
“Pagamentos / Decisões Judiciais” permite gerenciar os registros de isenção de IRRF.  

 

 
 

Após a seleção dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema em como objetivo consultar, cadastrar, alterar, finalizar ou 
excluir registros de decisões judiciais relacionadas ao auxílio -alimentação de 
servidores , permitindo também a visualização das informações cadastradas.  
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Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte 
inferior da tela poderá alterar, finalizar, atestar, cancelar o ateste, alterar documento 
ou excluir um registro de isenção de IRRF.  

 
O usuário poderá visualizar a tela "Detalhar Vínculo" e "Detalhar Pessoa" para isto basta 
pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas  ‘Matrícula’  e  ‘Nome do 
Servidor’.  

 

Para alterar um registro de IRRF, selecione o desejado e tecle em      
 . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 
pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para finalizar um registro de IRRF, tecle na opção , informe a referência final da 
vigência e uma justificativa e tecle em Finalizar .  

 

Quando necessário atestar ou cancelar ateste de um registro de IRRF clique, 

respectivamente, em   e . 

 

Ao clicar no botão  o sistema permite que sejam alterados os dados do 
documento de amparo ao fato.  

 

Para excluir um registro listado, o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o 
botão  .  



 

 

RA ÍZES -  MTU -  Manual de Treinamento  do Usuário -  Perfil  Pagamentos  -  V 1.0  41 

Para anular um registro de IRRF selecione o desejado e tecle em . 

 

Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela "Incluir Registro de Isenção de IRRF".  
 

 
 

 

Para incluir um registro de isenção de IRRF, preencha os campos exibidos nesta tela e 
pressione o botão  Incluir  para efetivar a operação.  

 

Caso a inclusão tenha algum documento que ampare, o usuário pode preencher os 
dados do documento que amparou o fato pressionando o botão  Documento .  

 

 

2.4.3  Manter Registro de Isenção de parte do IP AJM  

 

A funcionalidade “ Manter Registro de Isenção de Parte do IP AJM ”, do menu 
“Pagamentos / Decisões Judiciais” permite gerenciar os registros de isenção de parte 
da contribuição previdenciária IP AJM . 

 

 
 

Após a seleção dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e exibe como resultado a  Matrícula, o  Nome 
do Servidor, a  Data da concessão, o  Início da vigência, o  Fim da vigência, a  Situação, 
o Laudo pericial, a Data de Inclusão e o CPF do Cadastrador.  
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Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte 
inferior da tela poderá alterar, finalizar, atestar, cancelar o ateste ou excluir um registro 
de isenção de parte da contribuição previdenciária.  

 

O usuário poderá visualizar a tela "Detalhar Vínculo" e "Detalhar Pessoa" para isto basta 
pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas  ‘Matrícula’  e  ‘Nome do 
Servidor’.  
 

Para alterar um registro de isenção de parte da contribuição previdenciária, selecione 
o desejado e tecle em . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta 
tela o usuário deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para finalizar um registro de isenção de parte da contribuição previdenciária, tecle na 
opção  informe a referência final da vigência e uma justificativa e tecle em 
Finalizar .  

 

Quando necessário atestar ou cancelar ateste de um registro de isenção de parte da 
contribuição previdenciária clique, respectivamente, em   e . 

 

Para excluir um registro listado, o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o 
botão  . Não será permitida a operação caso exista folha de pagamento calculada 
em definitivo a partir da referência/data informada.   
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Para anular um registro de isenção de parte da contribuição previdenciária selecione o 
desejado e tecle em . 
 

Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela "Incluir Registro de Isenção de Parte 
da Contribuição Previdenciária".  
 

 
 

Para incluir um registro de isenção de parte da contribuição previdenciária, preencha 
os campos exibidos nesta tela e pressione o botão  Incluir  para efetivar a operação.  
 

Caso a inclusão tenha algum documento que ampare, o usuário pode preencher os 
dados do documento que amparou o fato pressionando o botão  Documento .  

 

 

2.4.4  Manter Decisão Judicial para Auxílio Alimentação  
 

A transação “ Manter Decisão Judicial para Auxílio  Alimentação ”, do menu 
“Pagamentos / Decisões Judiciais” tem como objetivo permitir o cadastro, consulta, 
alteração e controle de decisões judiciais que impactam a concessão, suspensão ou 
pagamento do auxílio  alimentação aos servidores . 
 

 
 

Ao acionar o botão Listar , o sistema realiza uma busca na base de dados considerando 
os parâmetros informados pelo usuário . 
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Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela “Incluir Decisão Judicial para 

Pagamento de Auxílio -Alimentação” permit indo  registrar no sistema decisões judiciais 

que determinam o pagamento do auxílio -alimentação a servidores, mesmo em 

situações  específicas que normalmente poderiam impedir ou suspender o benefício, 

como determinados tipos de afastamento.  

 

 
 

Após preencher os campos exibidos nesta tela, pressione o botão  Incluir  para efetivar 
a operação.  

 

 

2.4.5  Manter Decisão Judicial Isenção de Trib . e Bloqueio  
 

A transação “ Manter Decisão Judicial Isenção de Trib. e Bloqueio ”, do menu 
“Pagamentos / Decisões Judiciais” tem o objetivo de gerenciar os registos de decisão 
judicial para isenção de tributação de rubricas.  
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Após a seleção dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e exibe como resultado a  Matrícula, o  Nome 
do Servidor, a  Rubrica de pagamento, a  Data da concessão da isenção, a  Referência 
inicial de vigência, a  Referência final de vigência e a Data de inclusão.  

 

 

 

Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte 
inferior da tela poderá  alterar,  finalizar  ou  excluir  um registro de decisão judicial para 
isenção de tributação de rubricas.  
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O usuário poderá visualizar a tela "Detalhar Vínculo" e "Detalhar Pessoa" para isto basta 
pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas  ‘Matrícula’  e  ‘Nome do 
Servidor’.  

 

Para alterar registro de decisão judicial para isenção de tributação de rubricas, 
selecione o desejado e tecle em . Após o preenchimento dos campos 
exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para finalizar um registro de decisão judicial para isenção de tributação de rubricas, 
tecle na opção , informe a referência final da vigência e uma justificativa e tecle 
em Alterar .  

 

Para atualizar os dados de publicação selecione a matrícula desejada e tecle em 
. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 

pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para excluir um registro listado, o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o 
botão  .  

 

Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela "Incluir Registro de Decisão Judicial 
para Isenção de Tributação de Rubricas" . 
 

 
 

Para incluir um registro de decisão judicial para isenção de tributação de rubricas, 
preencha os campos e pressione o botão  Incluir  a fim de efetivar a operação. Caso a 
inclusão tenha algum documento que ampare, o usuário pode preencher os dados do 
documento que amparou o fato pressionando o botão  Documento .  
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2.4.6  Pesquisar Decisões Judiciais  
 

A funcionalidade “ Pesquisar Decisões Judiciais ”, do menu “Pagamentos / Decisões 
Judiciais” permite ao usuário consultar e localizar decisões judiciais registradas no 
sistema , possibilitando a visualização, acompanhamento e análise das decisões que 
impactam pagamentos ou benefícios na folha dos servidores.  
 

 
 

Após a seleção dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Pesquisar . O sistema realiza uma busca e exibe o órgão, descrição de órgão, 
rubrica do agrupamento, descrição da rubrica, matrícula, nome do servidor, cargo,  
início da vigência, valor fixo determinado, novo teto de remuneração, situação da 
descrição judicial, data da inclusão, contar a partir de, data do documento, número do 
documento, tipo do documento, observação do documento  e CPF cadastrado.  
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Após a pesquisa, o sistema apresenta uma relação detalhada dos pagamentos 
vinculados a decisões judiciais, permitindo o acompanhamento  dos valores pagos na 
folha e facilitando atividades de controle administrativo, auditoria e gestão de 
benefícios decorrentes de decisões judiciais.  
 

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

 

 

2.5   Gestão de Tributações  
 

2.5.1  Manter Recolhimento Avulso de Previdência de 13º Salário  

 

A funcionalidade “ Manter Recolhimento Avulso de Previdência de 13º Salário ”, do 
menu ‘Pagamentos / Tributação’,  permite registrar, consultar e gerenciar informações 
relacionadas ao recolhimento previdenciário do décimo terceiro salário realizado de 
forma avulsa , ou seja, fora do processamento normal da folha de pagamento.  

 

 

 

O botão Listar  tem como finalidade consultar e apresentar os registros de 
recolhimento avulso de previdência referentes ao 13º salário  cadastrados no sistema, 
de acordo com os critérios informados na seção Filtros de Pesquisa . 

 

Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela "Incluir Recolhimento Avulso de 
Previdência de 13º Salário", permit indo  registrar um novo recolhimento avulso de 
previdência referente ao 13º salário .  
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Incluir  para efetivar a operação.  

 

 

2.5.2  Manter Registro de Recolhimento Avulso de Previdência  

 

A funcionalidade “ Manter Registro de Recolhimento Avulso de Previdência ” tem 
como objetivo permitir o cadastro, consulta, atualização e controle de recolhimentos 
previdenciários realizados de forma avulsa , ou seja, contribuições efetuadas fora do 
processamento regular da folha de pagamento.  

 

 
 

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

Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela “ Incluir Recolhimento Avulso de 
Previdência” . 
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Incluir  para efetivar a operação.  
 

 

2.6   Gestão de Pensão Alimentícia  
 

2.6.1  Manter Recebedor de Pensão Alimentícia  
 

A funcionalidade “ Manter Recebedor de Pensão Alimentícia ”, do menu “Pagamentos 
/ Pensão Alimentícia” permite gerenciar os recebedores de pensão alimentícia.  
 

 
 

Após o preenchimento dos filtros de pesquisa desejados, o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza a busca e lista o Nome e CPF do Recebedor da Pensão 
Alimentícia, a Data de Nascimento e arquivo contendo dados do Pagador.  



 

 

RA ÍZES -  MTU -  Manual de Treinamento  do Usuário -  Perfil  Pagamentos  -  V 1.0  51 

 
 

Para alterar as informações principais dos recebedores de pensão alimentícia, 

selecione o desejado e tecle em . Após o preenchimento dos campos 
exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela "Incluir Pessoa", que exibirá duas 
abas:  Informações Principais, Endereço  e Documentos.  

 

Na aba ‘Informações Principais’ preencha os dados da Pessoa.  
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Os dados obrigatórios dentro das telas de inclusão estão demarcados no início de sua 
descrição, com um ou dois asteriscos em vermelho, a depender da legenda 
apresentadas nas próprias telas. Dados não demarcados previamente como 
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obrigatórios, poderão ser exigidos, dependendo do preenchimento de outros campos 
anteriores.  
 

A inclusão exige o preenchimento de mais de uma tela até que na última seja 
apresentado o botão Incluir . 

 

Na passagem de uma tela para outra, utilizando o botão , o sistema poderá 
apresentar mensagens de crítica, impedindo a continuação do preenchimento dos 
dados, caso algum pré -requisito não seja atendido.  

 

Os dados preenchidos antes da inclusão final do registro, não serão salvos, caso a 
máquina seja desligada por qualquer motivo ou o sistema deixe de operar.  

 

Na aba ‘Endereço’ informe o endereço e telefones de contato da Pessoa.  

 

 

 

 

Na aba ‘Documentos’ cadastre as informações dos documentos da pessoa adicionada 
e tecle em Adicionar.  O sistema adiciona as informações às listas relacionadas. Através 
do ícone   é possível a exclusão de um item da lista.  
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Ao clicar no botão Incluir , depois do preenchimento dos dados, o sistema apresentará 
mensagem de sucesso da operação ou mensagens de críticas que impediram a 
inclusão.  

   

Após a inclusão com sucesso, o sistema sempre retornará para a tela inicial de listagem 
da funcionalidade, apresentando o registro que acabou de ser incluído. A partir deste 
momento, este registro incluído e/ou outros registros já existentes que se queira listar 
através dos filtros de pesquisa, poderão ser selecionados (um por vez), para 
visualização de todos os dados com o intuito de consultá - los e/ou de alterá - los, ou o 
usuário poderá acionar o botão Imprimir  para selecionar os campos da listagem que 
queira constar no relatório.  

 

 

 

 



 

 

RA ÍZES -  MTU -  Manual de Treinamento  do Usuário -  Perfil  Pagamentos  -  V 1.0  55  

2.6.2  Manter Sentença Judicial de Pensão Alimentícia  

 

A funcionalidade “ Manter Sentença Judicial de Pensão Alimentícia ”, do menu 
“Pagamentos / Pensão Alimentícia” permite g erenciar uma sentença judicial de pensão 
alimentícia.  

 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista a  Matrícula, o  Nome do Servidor, 
o CPF, o Nome  do beneficiário / representante legal, a  Data inicial de vigência  e a  Data 
final de vigência.  
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Ao selecionar um processo listado, o usuário através das opções localizadas na parte 
inferior da tela poderá  alterar,  anular,  reativar  ou  excluir  um registro.  
 

O usuário poderá visualizar a tela "Detalhar Vínculo" e "Detalhar Pessoa" para isto basta 
pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas  Matrícula,  Nome do 
Servidor  e Nome do beneficiário / representante legal.  

 

Para alterar as informações principais da sentença judicial de pensão alimentícia , 
selecione a desejada e tecle em . Após o preenchimento dos campos 
exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para alterar as informações dos beneficiários e representantes legais da pensão 
alimentícia  selecione a opção  , preencha os campos que deseja 
alterar e em seguida pressione o botão  Alterar  a fim de efetivar a operação.  

 

Quando necessário alterar o valor da pensão alimentícia, selecione a opção  

, edite os dados desejados e tecle em Alterar  para efetivar a operação.  

 

Clicando no botão  será possível alterar as informações do documento de 
amparo ao fato da pensão alimentícia. Após o preenchimento dos campos exibidos 
nesta tela o usuário deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para finalizar a sentença judicial da pensão alimentícia, selecione a opção  

. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário 
deve pressionar o botão  Finalizar  para efetivar a operação.  

 

Ao clicar na opção , o usuário tem a opção de editar os dados 
bancários do beneficiário. P reencha os campos que deseja alterar e em seguida 
pressione o botão  Alterar  a fim de efetivar a operação.  

 

Para excluir uma sentença judicial de pensão alimentícia o usuário deve selecionar o 
desejado e pressionar o botão  . 

 

Para anular ou reativar um item selecione o desejado e tecle em . 

 

 

Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela "Incluir Sentença Judicial de Pensão 
Alimentícia".  
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Para incluir os parâmetros da sentença judicial de pensão alimentícia preencha os 
campos e pressione o botão  Incluir  para efetivar a operação.  

 

 

2.6.3  Consultar Pagamento de Pensão Alimentícia  

 

A funcionalidade “ Consultar Pagamento de Pensão Alimentícia ”, do menu 
“Pagamentos / Pensão Alimentícia” permite consultar o pagamento da pensão 
alimentícia.  
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Nesta tela o usuário deve preencher os campos exibidos e pressionar o botão  Listar . O 
sistema realiza uma busca e lista informações de pagamento da pensão alimentícia de 
acordo com o filtro estabelecido, em ordem pelo código da rubrica.  

 
 

O usuário pode através do botão  Imprimir , imprimir o relatório de pesquisa gerado.  

 

 

2.6.4  Suspender Sentença Judicial de Pensão Alimentícia  

 

A funcionalidade “ Suspender Sentença Judicial de Pensão Alimentícia ”, do menu 
“Pagamentos / Pensão Alimentícia” permite suspender uma sentença judicial de 
pensão alimentícia.  
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Nesta tela o usuário deve preencher os campos exibidos pelo sistema e pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista a  Matrícula , o  Nome do Servidor , 
a  Sentença , o CPF , o Nome do beneficiário / representante legal , a Referência inicial da 
suspensão  e a  Referência final de suspensão . 

 

 
 

Ao selecionar um procedimento listado, através das opções localizadas na parte 
inferior da tela será possível  alterar , finalizar  ou  excluir  um registro.  

 

O usuário poderá visualizar a tela "Detalhar Vínculo" e "Detalhar Pessoa" para isto basta 
pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas  Matrícula , Nome do 
Servidor  e Nome do Beneficiário / Representante Legal . 

 

Para alterar a suspensão de sentença judicial de pensão alimentícia, selecione a 
desejada e tecle em . Após o preenchimento dos campos exibidos 
nesta tela o usuário deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para finalizar a suspensão da sentença judicial da pensão alimentícia, selecione a 
opção  . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 
pressionar o botão  Finalizar  para efetivar a operação.  

 

Para excluir uma suspensão de sentença judicial de pensão alimentícia o usuário deve 
selecionar o desejado e pressionar o botão  . 
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Para anular ou reativar um item selecione o desejado e tecle em . 

 

Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela "Incluir Suspensão de Sentença 
Judicial de Pensão Alimentícia", que exibirá duas abas:  Informações 
Principais  e Sentenças.  

 

 
 

Para incluir uma suspensão de sentença judicial de pensão alimentícia, o usuário deve 
preencher os campos exibidos na aba  ‘Informações Principais’  e pressionar o 

botão   para avançar para a aba ‘ Sentenças’.   
 

Após preenchimento dos campos pressione o botão  Incluir  para efetivar a operação.  

 

 

2.6.5  Emitir Comprovante de Rendimento de Pensão Alimentícia  

 

A funcionalidade “ Emitir Comprovante de Rendimento -  Pensão Alimentícia ”, do 
menu “Pagamentos / Pensão Alimentícia” permite a emissão do comprovante de 
rendimento de pensão alimentícia.   
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Pesquisar . O sistema realiza uma busca e apresenta a tela de resultado.  

 

 

2.7   Gestão 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 gestão dos processos 
pagamento de retroativos ao servidor.  

 

 

 

Após o preenchimento dos filtros de pesquisa desejados, o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza a busca e lista a  Matrícula, o  Nome, a  Situação, 
o Responsável, o  Número do processo físico, a  Descrição e  Data do Processo, 
a Competência Inicial  e final.  
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Ao selecionar um processo listado através das opções localizadas na parte inferior da 
tela, será possível  alterar,  ativar,  cancelar em decorrência de auditoria,  excluir  um 
registro ou visualizar os  demonstrativos de restituições  devidas e efetuadas.  
 

O usuário poderá visualizar as telas "Detalhar Vínculo" e "Detalhar Pessoa", para isto 
basta pressionar respectivamente os links dispostos nas 
colunas  “Matrícula”  e  “Nome”.  
 

Para alterar as informações principais do processo de pagamento de retroativos, 
selecione o desejado e tecle em . Após o preenchimento dos campos 
exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  
 

Para alterar as restituições devidas do processo de pagamento de retroativos 

selecione a desejada e tecle em . Pressione o botão Alterar  para efetivar a 
operação.  
 

Para Ativar, Suspender, Cancelar, Cancelar Suspensão, Incluir Erário para 
Compensação e Incluir Compensação, tecle nos botões correspondentes. Após o 
preenchimento dos campos exibidos na tela o usuário deve pressionar o 
botão  Alterar  para efetivar a operação.  
 

Para emitir os Demonstrativos de Restituições Devidas e Efetuadas, tecle nos botões 

 e , respectivamente.   
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Para excluir ou anular um processo de pagamento de retroativos  o usuário deve 

selecionar o desejado e pressionar, respectivamente, o botão   ou . 

 

Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela "Incluir Processo de Pagamento de 
Retroativos", que exibirá duas abas:  Informações Principais  e Restituições Devidas.  

 

 

 

Ao informar os dados necessários o usuário deve pressionar o botão  Adicionar  para 
incluir um registro na listagem ou pressionar o botão  Excluir  para apagar um registro.  

 

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

 

Após o preenchimento dos campos na aba  ‘Informações Principais’  o usuário deve 

pressionar o botão   para avançar para a aba  ‘Restituições Devidas’  para continuar 
a operação.  

 

No item “Adicionar Dados da Tabela do Excel”, o usuário deve colar os valores copiados 
de uma planilha Excel e, ao clicar no botão Adicionar Valores , os campos de “Valores 
a Serem Restituídos” serão preenchidos automaticamente, sem a necessidade de 
informar campo a campo.  
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A tabela Excel, previamente elaborada, deve estar de acordo com o número de linhas 
e colunas apresentadas na tabela de valores a serem restituídos. Do contrário, o 
sistema exibirá a seguinte crítica “A quantidade de LINHAS / COLUNAS deve ser igual 
ao da tabela de Valores a Serem Restituídos”.  

 

Para valores inteiros, não é necessário informar zeros à esquerda. No entanto, para 
valores fracionados é necessário incluir a vírgula seguida do valor, conforme exemplo 
abaixo.  

 

 

 

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

 

Pressionar o botão Adicionar Valores , conforme imagem abaixo.  
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Note que as colunas não preenchidas na tabela Excel, automaticamente recebem 
valores zerados na tabela de valores a serem restituídos.  

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Incluir  para efetivar a operação.  

 

2.8  Gestão de Restituição ao Erário  
 

2.8.1  Manter Processo de Restituição ao Erário  

 

A funcionalidade “ Manter Processo de Restituição ao Erário ”, do menu “Pagamentos 
/ Restituição ao Erário” permite a gestão dos processos de restituição ao Erário Público.  
 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela, o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista a  Matrícula, o  Nome, a  Situação, 
o Responsável, o  Número processo, a  Descrição processo, a  Data processo, 
a Competência inicial  e a  Competência final.  
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Ao selecionar um procedimento listado, através das opções localizadas na parte 
inferior da tela será possível  alterar,  ativar,  suspender,  cancelar,  visualizar 
demonstrativos, anular ou excluir um registro.  

 

O usuário poderá visualizar as telas "Detalhar Vínculo" e "Detalhar Pessoa", para isto 
basta pressionar respectivamente os links dispostos nas 
colunas  “Matrícula”  e  “Nome”.  

 

Para alterar as informações principais do processo de restituição ao erário público, 
selecione o desejado e tecle em . Após o preenchimento dos campos 
exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para alterar os dados das restituições devidas ao erário público selecione a desejada e 
tecle em . Pressione o botão Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para suspender o processo de restituição ao erário público selecione a opção 
. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para Ativar, Cancelar, Cancelar Suspensão, Quitar, Incluir Retroativo para 
Compensação e Incluir Compensação, tecle nos botões correspondentes. Após o 
preenchimento dos campos exibidos na tela o usuário deve pressionar o 
botão  Alterar  para efetivar a operação.  
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Para emitir os Demonstrativos de Restituições Devidas e Efetuadas, tecle nos botões 
 e , respectivamente.  

 

Para excluir ou anular um processo de restituição ao erário público o usuário deve 
selecionar o desejado e pressionar, respectivamente, o botão   ou . 

 
Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela "Incluir Processo de Restituição ao 
Erário", que possui duas abas:  Informações Principais  e Restituições Devidas.  

 

 

 

Para incluir as informações necessárias para o processo de restituição ao erário 
público, o usuário deve preencher os campos exibidos na aba  ‘Informações 

Principais’  e pressionar o botão   para avançar para a aba ‘Restituições Devidas’.  
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No item “Adicionar Dados da Tabela do Excel”, o usuário deve colar os valores copiados 
de uma planilha Excel e, ao clicar no botão Adicionar Valores , os campos de “Valores 
a Serem Restituídos” serão preenchidos automaticamente, sem a necessidade de 
informar campo a campo.  
 

A tabela Excel, previamente elaborada, deve estar de acordo com o número de linhas 
e colunas apresentadas na tabela de valores a serem restituídos. Do contrário, o 
sistema exibirá a seguinte crítica “A quantidade de LINHAS / COLUNAS deve ser igual 
ao da ta bela de Valores a Serem Restituídos”.  
 

Para valores inteiros, não é necessário informar zeros à esquerda. No entanto, para 
valores fracionados é necessário incluir a vírgula seguida do valor, conforme exemplo 
abaixo.  
 

 
 

Ao final do preenchimento pressione o botão  Incluir  para efetivar a operação.  
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2.9   Gestão de Consignações  
 

2.9.1  Manter Contratos de Serviços  

 

A funcionalidade “ Manter Contratos de Serviços ” do menu “Pagamentos / 
Consignatárias” tem o objetivo de cadastrar os contratos de serviços entre a 
consignatária e o Estado.  
 

 

 

Informe o número da matrícula e tecle em Listar . O sistema realiza uma busca e lista 
o Número do contrato, a  Consignatária, o  Tipo de serviço, a  Descrição do serviço, 
a Data inicial  e a  Data final.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecionando um registro listado através das opções localizadas no rodapé da página 
é possível  alterar  ou  excluir  um registro.  
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Para alterar um contrato de serviço, selecione o desejado e tecle em . Ao informar os 
dados do seguro, o usuário deve pressionar o botão  Adicionar  para 

incluir um registro na listagem ou pressionar o botão  Excluir  para apagar um registro. 
Através do botão  Documento  o usuário poderá informar os dados do documento de 
amparo ao fato. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve 
pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  
 

Para excluir um contrato de serviço, o usuário deve selecionar o desejado e pressionar 
o botão   

 

Para anular um contrato de serviço selecione o desejado e tecle em . 

 

Pressionando o botão  Novo  o sistema exibirá a tela "Incluir Contrato de Serviços".  
 

 
 

 
Através do botão  Documento  o usuário poderá informar os dados do documento de 
amparo ao fato.  

 

Após o preenchimento dos campos exibidos pelo sistema o usuário deve pressionar o 
botão Incluir  para efetivar a operação.  

 

 

2.9.2  Manter Consignações Servidor  

 

A transação “ Manter Consignações Servidor ”, do menu “Pagamentos / 
Consignações” permite registrar o lançamento das consignações do servidor.  
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Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista Matrícula, o  Nome do Servidor, 
a  Consignação, o Valor Mensal Contratado e o Número de Parcelas.  

 

 

 

Selecionando um registro listado através das opções localizadas no rodapé da página 
é possível  alterar,  finalizar  ou  excluir  um registro.  
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O usuário poderá visualizar as telas "Detalhar Vínculo" e "Detalhar Pessoa", para isto 
basta pressionar respectivamente os links dispostos nas colunas  ‘Matrícula’  e  ‘Nome 
do Servidor’.  

 

Para alterar as informações principais do lançamento das consignações, selecione o 
desejado e tecle em . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta 
tela o usuário deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para alterar os dados do seguro do lançamento das consignações selecione o botão 
. Ao informar os dados necessários, o usuário deve pressionar o botão 

Adicionar  para incluir um registro na listagem ou pressionar o botão  Excluir  para 
apagar um registro. Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário 
deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para finalizar um registro de consignação selecione o botão . Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Ao clicar no botão , o usuário tem a opção de alterar um 
lançamento das consignações por decorrência de decisão judicial. Após o 
preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para excluir um lançamento das consignações o usuário deve selecionar o desejado e 
pressionar o botão  . 

 

Pressionando o botão  Novo  o sistema exibirá a tela "Registrar Lançamento de 
Consignações -  Incluir", sendo que ela exibirá duas abas:  ‘Informações 
Principais’  e  ‘Dados do Seguro’.  
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O usuário deve preencher os dados da aba ‘Informações Principais’ e avançar para a 

próxima aba utilizando o botão  . 

 

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

 
Após o preenchimento dos campos exibidos nas duas abas o usuário deve pressionar 
o botão  Incluir  para efetivar a operação.  

 

 

2.9.3  Suspender Consignatárias / Tipo de Serviço  
 

A funcionalidade “ Suspender Consignatárias / Tipo de Serviço ”, do menu 
“Pagamentos / Consignatárias” permite o cadastro de certidão de averbação.  

 

 
 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista a  Consignatária, o  Tipo de serviço, 
a Consignação, a  Suspensão  (Data/hora inicial  e  Data/hora final).  

 
Selecionando um registro listado através das opções localizadas no rodapé da página 
é possível  alterar  ou  excluir  um registro.  

 

Para alterar a suspensão da consignatária e o tipo de serviço, selecione o desejado e 
tecle em . Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o 

usuário deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para excluir um item o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o botão  . 
Não será possível efetuar a exclusão de uma determinada suspensão quando já existir 
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outra suspensão vigente para os mesmos conceitos (consignatária/tipo de serviço/ 
consignação) e quando o período for concomitante com a suspensão em questão.  

 

Pressionando o botão  Novo  o sistema exibirá a tela "Incluir Suspensão da Consignatária 
/ Tipo de Serviço".  

 

 
 

Para incluir a suspensão da consignatária e o tipo de serviço, preencha os campos 
exibidos pelo sistema e pressione o botão  Incluir  para efetivar a operação.  

 

 

2.9.4  Importar Consignações Via Meio Eletrônico  

 

A transação “ Importar Consignações Via Meio Eletrônico ”, do menu “Pagamentos / 
Consignações” permite a importação de arquivos de consignações para a base de 
consignações do servidor.  
 

 

 

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista a  Referência, a  Data  e hora da 
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Importação, se foi  Importado  pela Consignatária, o  Número de  
registros  Lidos,  Importados  e Rejeitados, o  Nome do arquivo  Importado e a Situação do 
Processamento.  
 

 
 

Ao selecionar um item listado, através das opções localizadas na parte inferior da tela 
será possível consultar os  registros lidos  ou  excluir  um registro.  

 

Ao selecionar o botão  o sistema disponibiliza a tela abaixo:  
 

 

 

Após selecionar o filtro de pesquisa (Todos,  Importados  ou  Rejeitados) o usuário deve 
pressionar o botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista o Órgão, a  Consignação, 
a Matrícula, o  Nome do servidor, a  Data da inclusão, a  Competência, o  Valor da 
parcela  e   o Número parcelas.  
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Pressionando o botão  Retornar , o sistema retorna a tela inicial "Importar Consignações 
Via Meio Eletrônico".  

 

Pressionando o botão  Novo  o sistema exibe a tela "Importar Consignações Via Meio 
Eletrônico".  
 

 
 

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.  
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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 / 
Consignações” permite gerenciar os arquivos de retorno e de margem de 
consignação.  
 

 
  

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Listar . O sistema realiza uma busca e lista a Competência, a Data e Hora da 
Geração, o Arquivo Retorno, O Status e a Consignatária.  
 

 

 

 
Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela "Gerar Arquivo de Retorno por 
Consignatária".  
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Utilize as setas para selecionar os Órgãos que devem ser gerados. Ao final do 
preenchimento tecle em Gerar  para confirmar a operação.  
 

Legenda:  
 

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

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

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

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

 

 

2.9.6  Bloquear Consignações para Servidores  

 

A funcionalidade “ Bloquear Consignações para Servidores ”, do menu “Pagamentos / 
Consignações” tem o objetivo de bloquear as consignações para servidores.  
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Nesta tela o usuário preenche os campos exibidos pelo sistema e pressiona o 
botão  Listar . O sistema realiza um a busca e lista a  Matrícula, o  Nome, se há  Bloqueio 
de consignações, se há  Bloqueio de serviços, a  Data inicial do bloqueio  e a  Data final 
do bloqueio.  

 

 
 

 

Ao selecionar um item listado, através das opções localizadas na parte inferior da tela 
será possível  alterar,  finalizar  ou  excluir  um registro.  

 

Para alterar um bloqueio de consignações para servidores, selecione o desejado e 
tecle em . Após informar os dados de  consignações  e tipo de serviços 

bloqueados, o usuário deve pressionar o botão  Adicionar  para incluir um registro na 
listagem ou pressionar o botão  Excluir  para apagar um registro. Após o preenchimento 
dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o botão  Alterar  para efetivar 
a operação.  
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Para finalizar um bloqueio de consignações para servidores selecione o botão . 
Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Alterar  para efetivar a operação.  

 

Para excluir um item o usuário deve selecionar o desejado e pressionar o botão  . 

 

Pressionando o botão  Novo , o sistema exibe a tela "Incluir Bloqueio de Consignações 
para Servidores".  

 

 

 

 

Após informar os dados de  consignações  e tipo de serviços bloqueados, o usuário 
deve pressionar o botão  Adicionar  para incluir um registro na listagem ou pressionar o 
botão Excluir  para apagar um registro.  

 

Através do botão  Documento  o usuário poderá informar os dados do documento de 
amparo ao fato.  

Após o preenchimento dos campos exibidos nesta tela o usuário deve pressionar o 
botão  Incluir  para efetivar operação.  


