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1. OBJETIVO

1.1  Descrever o procedimento para execu¢ao orcamentaria e financeira da Folha

de Pagamento de Pessoal dos servidores ativos no ambito do Poder Executi-
vo Estadual.

2. ABRANGENCIA

21  Secretaria de Estado da Fazenda.

2.2 Orgaos do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTA(;A:\O LEGAL

3.1 Lein®°4.320, de 17 de margo de 1964.

3.2 Lein®3.043, de 31 de dezembro de 1975.

3.3 Lei Orgamentaria Anual.

3.4 Decreto n° 3.444-R, de 26 de novembro de 2013.

3.5 Decreto Anual de Programacgao Financeira.

3.6 Manual de Orientagcbes Contabeis da Folha de Pagamento do Poder Executi-
vo Estadual - ES MCONT - Folha.

4. SIGLAS

41 NE - Nota de Empenho

4.2 NL - Nota de Liquidacéo.

4.3 PD - Programagao de Desembolso.

44 OB - Ordem Bancaria.

4.5 RE - Relagao de Ordens Bancarias Externas.

46 UG - Unidade Gestora

4.7 SIGEFES - Sistema Integrado de Gestao das Finangas Publicas do Espirito

Santo.
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5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 GEFIN - Geréncia Geral de Financas do Estado.
5.2 GFS - Grupo Financeiro Setorial/Equivalente.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxo de Procedimentos:

6.2 Descrigao do Fluxo:

6.2.1 A cargo do GFS — Administragao Direta:

Para consultar os procedimentos de Empenho, Liquidacdo e Pagamento no SIGEFES, con-
sultar a Norma de Procedimento SCO 005.

Em caso de duvidas, consultar o Manual de Orientagbes Contabeis da Folha de Pagamento
do Poder Executivo Estadual - ES - MCONT — Folha.

6.2.1.1  Solicitar ao Ordenador de Despesas, no inicio do ano, autorizacdo para
emissado do empenho na modalidade estimativo anual.

6.2.1.2 Receber a autorizagdo do Ordenador de Despesas e registrar a Nota de
Empenho — NE no SIGEFES.

6.2.1.3 As despesas com salario dos servidores referente ao més trabalhado que,
indevidamente, n&o passaram pela execucdo orcamentaria, deverao ser
contabilizadas segundo o regime de competéncia, em atendimento ao dis-
posto no §2° do art. 18 da LRF, e do Manual de Demonstrativos Fiscais -
MDF da STN.
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6.2.1.4

6.2.1.5

6.2.1.6

6.2.1.7

6.2.1.8

Devera extrair os relatorios da folha de pessoal, conforme cronograma de
pagamento estabelecido pela SEGER, acessando o SIARHES/Archon/
Relatérios/Dados de Agendamento.

Realizar a conferéncia dos relatérios referente a folha disponibilizada pelo
SIARHES, de acordo com os procedimentos definidos pela SEGER. Caso
o GFS/Equivalente constate divergéncias contabeis ou orgamentarias
apresentadas nos relatérios da folha de pagamento, devera solicitar as
devidas correcoes ao SIARHES/SEGER.

Caso nao tenham inconsisténcias nos relatérios da folha de pagamento,
devera acessar o SIGEFES e registrar as Notas de Liquidagdo — NL'’s,
atentando para as seguintes observagdes:

6.2.1.6.1 A liquidagcao do empenho relativo a folna de pagamento devera
ocorrer no mesmo més em que for verificada a prestacao efetiva
do servigo, pelos empregados ou servidores publicos, nos ter-
mos do MDF/STN.

6.2.1.6.2 O registro da liquidagao, das retengdes e respectivas reposicdes
evidenciadas na folha de pagamento deverao ocorrer em obser-
vancia ao disposto no Manual de Orienta¢des Contabeis da Fo-
Iha de Pagamento do Poder Executivo Estadual - MCONT - Fo-
Iha, disponivel no site da SEFAZ e no SIGEFES: “Apoio>Base
de Conhecimento>Documento Técnico”.

6.2.1.6.3 Observancia quanto ao registro e recolhimento dos valores reti-
dos em consignagao, bem como da parte da apropriacéo da re-
ceita em favor do Tesouro Estadual, de acordo com os prazos
legais ou contratuais previstos.

6.2.1.6.4 Observancia dos prazos para o recolhimento das contribuicbes
Patronais (INSS, RPPS e PREVES), de acordo com os valores
apurados em folha de pagamento e encaminhados pela SEGER,;

Registrar as Programacgoes de Desembolso — PD’s relacionadas a folha
de pagamento, no SIGEFES, seguindo a orientagdo recebida da GE-
FIN/SEFAZ, via “Comunica” (exemplo de Comunica no Anexo Unico), com
a previsao das datas para a sua execucao.

Acessar o SIGEFES e acompanhar a execucdo das PD’s relacionadas a
Folha de Pagamento.
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6.2.1.9

6.2.1.10

6.2.1.11

6.2.1.12

Gerar as RE’s da Folha de Pagamento apds receber mensagem, via “Co-
munica”, da GEFIN com a informagdo de que a execugao foi realizada
com sucesso, € baixar o arquivo em PDF.

Acessar o E-Docs:
6.2.1.10.1 Fazer Upload, no e-Docs, da RE que foi baixada no SIGEFES,
adicionando as assinaturas necessarias (GFS/Equivalente, Or-

denador de Despesa).

6.2.1.10.2 Aguardar a assinatura, no e-Docs, das RE’s por todos envolvi-
dos.

6.2.1.10.3 Enviar o arquivo assinado eletronicamente, no e-Docs, por e-
mail, ao banco.

6.2.1.10.4 Aguardar o banco enviar o e-mail com as RE’s validadas e ar-
quivar.

Promover a conciliagdo mensal das contas contabeis relacionada a Folha,
como os saldos de créditos de INSS ou RPPS a compensar, inclusive, as
deducbes de salario-maternidade, salario-familia e restituicdo de consig-
nados, de acordo com o MCONT-FOLHA.

Observar o cronograma diferenciado para a folha de dezembro, conside-
rando os prazos estabelecidos no Decreto de Encerramento, bem como a
elaboracgao consolidada da folha Mensal e da folha de 13° Salario, incluin-
do os respectivos descontos dos adiantamentos realizados no exercicio,
retengdes e encargos patronais incidentes.

6.2.2 A cargo do GEFIN:

6.2.2.1

6.2.2.2

6.2.2.3

6.2.2.4

Envio de “Comunica” para as UG’s informando a previsdo das datas de
execugao da folha de pagamento.

Apés a liberagao das PD’s pelas UG’s, realizar a conciliagdo dos valores
liquidos da folha com as informacdes do arquivo referente a fita bancaria
disponibilizada pelo SIARHES/SEGER.

Em caso de divergéncia, comunicar ao GFS/Equivalente do 6rgao para
regularizagao.

Executar as PD’S, emitir as Ordens Bancarias e coordenar o envio dos
arquivos bancarios ao Banestes.
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6.2.2.5 Enviar mensagem via “Comunica” para as UGs, informando que a execu-
¢ao da folha de pagamento foi realizada com sucesso.

6.2.2.6  Enviar oficio para o Banestes autorizando o processamento da fita banca-
ria da folha.

7. ANEXO UNICO

EXEMPLO DE COMUNICA

Ao Setor Financeiro:

De ordem do Subsecretério do Tesouro Estadual/SEFAZ, de modo a assegurar a devida con-
feréncia dos relatérios disponibilizados no SIARHES/ES, informamos abaixo a PREVISAO das
datas para a execucgdo das PD’s referentes a folha de pagamento do més XXX de 20XX:

01 — CONTRIBUICAO COMPLEMENTAR (APORTE FUNPES) — conforme orientac3o para trans-
feréncia do Aporte ao Fundo Financeiro através do COMUNICA XXX.

02 — PD’s INSS Exercicios anteriores e meses anteriores do exercicio vigente — Programar
para execucdo doa XX/XX/20XX (levar a GPS ou DARF junto com a RE ao banco dia
XX/XX/20XX).

03 — PALAVRA CHAVE “FOLHA” (REF. FOLHA 31 NORMAL) — Programar para execucdo dia
XX/XX/20XX (disponibilizar as PD’s FOLHA para conferéncia até o dia XX/XX/20XX — 02 dias
antes da data da execucdo).

04 - CONTRIBUICAO DE IRRF (Servidores e Patronal) sobre a folha (AUTARQUI-
AS/FES/SEDU/IPAJM) — Programar para execugdo dia XX/XX/20XX - levar o DUA ao banco
até o dia XX/XX/20XX.

05 — CONTRIBUICAO PREVES — Programar para execucdo dia XX/XX/20XX.

06 — PD’s CONSIGNACOES — Programar para execucdo dia XX/XX/20XX (com conformidade
ao artigo 52 da Lei Federal n2 10.820, de 17 de dezembro de 2003).

07 — CONTRIBUICAO FF e FP (SERVIDOR E PATRONAL) - Programar para execucdo dia
XX/XX/20XX.

08 — Programar para execugdo dia XX/XX/20XX (levar a GRF junto com a RE ao banco dia
XX/XX/20XX).
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09 — PD’s DO INSS SOBRE A FOLHA DO MES — Programar para execucdo dia XX/XX/20XX (as
GPS’s ou DARF deverdo ser levadas ao banco junto com a RE no dia XX/XX/20XX — dia cor-
respondente ao vencimento da guia).

OS SETORES REPONSAVEIS PELO LANCAMENTO DAS PD’s DE FOLHA NO SISTEMA SIGEFES
DEVERAO SOLICITAROS RELATORIOS NECESSARIOSJUNTO AO RH DO ORGAO.

Att. SETOR DE PESSOAL /SUCOG / GEFIN / SEFAZ

8. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGAO

Eurico Roger dos Santos Lima Juraci Domingas da Silva
Subgerente de Normas e Procedimentos Consultora do Tesouro Estadual
Contébeis

Luciano Zucoloto Xavier
Consultor do Tesouro Estadual

EQUIPE DE PADRONIZACAO

Jessé Lago dos Santos Eliane Canal Leite da Silva
Gerente da GEDEF Subgerente da SUDOR
Marta Gongalves Achiamé Carlos Eduardo Pacifico Luiz
Supervisor de Area Fazendaria Analista do Executivo
APROVACAO:
Alan Johanson Aprovado em 17/11/2022

Gerente da GECOG
Contador Geral do Estado
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