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OBJETIVO

Este documento visa subsidiar o aprendizado referente ao Curso “Mddulo
Gestao de Passivos: Importagdo, Gestdo e Pagamento”, voltado para todos os
servidores da area de pagamento de pessoal da Justica do Trabalho que possuam a

atribuicdo de gerenciar os processos e pagamentos de passivos.
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1. IMPORTAQAO DO LEGADO

A importacdo do legado de passivos do Tribunal para o Médulo de Gestéao de
Passivos sera realizada através de planilhas no formato CSV. Serdo utilizados
arquivos CSV com formatos especificos, correspondentes a cada um dos itens a

serem importados, a saber:

e Processos;

¢ Instituidores de direito;
e Cotas de beneficiarios;
e Apuracgdes de dividas;
e Pagamentos;

¢ Informagdes previdenciarias.

1.1 Softwares utilizados para a geragao dos arquivos

Para a edicdo de arquivos CSV, podem ser utilizados editores de planilha
(Microsoft Excel, LibreOffice Calc...) ou editores de texto (Bloco de Notas,
Notepad++...). Recomendamos que se dé preferéncia, quando possivel, a utilizagdo
do LibreOffice Calc e do Notepad++, devido a eles possuirem uma configuragéo

padrdao mais compativel com a codificagao e os separadores exigidos pelo MGP.
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O mesmo arquivo de importagao de processo, visualizado no Notepad++ e no LibreOffice.
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1.2 Analisando e importando arquivos

No Mddulo de Gestao de Passivos, a funcionalidade de importacéo é acessada

através do menu Processos de Passivo > Importagao do Legado.

Ir para o contelido | Ir para o menu

= ﬁ' Gestdo de Passivos

Importacéo do Legado Q
Importar Processo O Importar Instituidor do Direito O Importar Cotas de Beneficiarios O Importar Apuragéo de Divida

O Importar Pagamento O Importar Informagdes Previdencidrias

ORIENTAGOES PARA GERAGAD DO ARQUIVO CSV ESCOLHER ARQUIVO

Tela inicial da Importagédo do Legado

Para realizar uma importacio, € necessario selecionar primeiramente qual € a
categoria de arquivo a serimportada e, em seguida, clicar no botao “Escolher Arquivo”.
Isto, é claro, considerando que o arquivo a ser importado ja foi criado e salvo no

formato adequado.

Ao selecionar um arquivo para importacdo, o nome dele sera exibido e o

sistema trara a opcgao de “Analisar Arquivo”.

ApOs ser executada a analise do arquivo, o sistema informara se os registros
contidos nele foram aprovados ou n&o. Os registros que estiverem corretos, com

dados validos e dentro do leiaute definido pelo sistema, serdo aprovados.

Ja os registros que tiverem alguma inconsisténcia irdo para a aba
“‘Reprovados”. Ao clicar nesta aba, o sistema trara uma lista dos registros reprovados,

com os respectivos motivos de reprovacéao.
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Analise dos Registros

Registros Reprovados (2

Resultado de analise de arquivo CSV, com o detalhamento de dois registros reprovados.
Caso cliguemos no botao “Importar”, os registros aprovados serao importados
para o MGP, mas os registros reprovados nao serdo. Para que se possa importar os

reprovados, as criticas encontradas na analise tém que ser sanadas.

E possivel também exportar o resultado da andlise para uma planilha CSV,
através do botao “Exportar CSV da Analise”, o que permite uma melhor visualizagao
das linhas que possuem inconsisténcias, especialmente em arquivos maiores. E
possivel utilizar o proprio CSV da analise em uma nova tentativa de importagao, tendo
em vista que ele € um espelho do arquivo previamente utilizado. A diferenga € que ele
trara colunas extras ao final, informando quais foram os erros encontrados em cada
linha. Para utilizarmos o CSV da analise em uma tentativa de importacdo, devemos

corrigir os erros encontrados e, posteriormente, excluir as mensagens de erro.

1.3 Orientagdes para geragao do arquivo CSV

Na tela inicial da funcionalidade de importagao do legado, o MGP disponibiliza
o0 botdo “Orientacdes para Geragao do Arquivo CSV”. Ao clicar neste botdo, sera
aberta uma janela com instrugdes para a confecgao do arquivo CSV correspondente

ao item selecionado.
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Instrucdes =

O sistema Importa arquivo no formato CSV, onde os campos do arquivo sdo separados ou delimitados por uma

virgula. Q arguivo deve estar na codificagdo Unicode (UTF-8).

Leiaute do Arquivo

ORDEM CAMPO PREENCHIMENTO TIPO DO CAMPO  TAMANHO OBSERVAGBES.
1 Oparacio Obrigatério Texto 1 Usar a co uso) & A (Alteracia)
2 Numero do passive Obrigatério Texto 30 mero do pas istema legado
E Matricula do instituider do direito Obrigatério Texto & Preencher com a matricula do in: do direito na Folha Web
4 Situacio funcional do instituider do dirsito Obrigatério Nimero idor do dirsito na Falha Web
5 Datz de inicio da Situac3o funcional do — Data no formato | |

Instituidor de direito DO/MM/AAAA

-, :

& gu{i‘{d tabiliz d 2 Teites Facultati 10 Presncher com = data de contabilizaco das contas correntas no SIAFT
7 Observagdes Facultati Text 200 Breencher com texto que entender pertinent

SITUACOES FUNCIONAILS (FOLHA WEB)

DESCRICAD
o HAD CADASTRADO
1 SERVIDOR ATIVO

2 JUIZ TOGADO ATIVO

Janela com orientagbes para geragéo do arquivo de instituidor de direito

Ao inicio de cada documento de orientagdes, € informado que “o sistema
importa arquivos no formato CSV, onde os campos do arquivo sdo separados ou
delimitados por uma virgula. O arquivo deve estar na codificagao Unicode (UTF-8)”.
Esta orientacdo é valida para todas as planilhas de importagcao de dados dentro do

MGP. O arquivo, obrigatoriamente, deve ter:

e A extensédo “.csv”, ou seja, o formato de arquivo “planilha CSV” ou “texto
CSsv”.

e Os campos/colunas do arquivo delimitados por virgulas;

e A codificacdo Unicode UTF-8.

Se nao forem atendidos estes critérios, 0 MGP nao sera capaz de ler o arquivo.

Além disso, cada registro do arquivo deve estar preenchido conforme as
orientagdes do quadro “Leiaute do Arquivo”, caso contrario, os registros seréo
reprovados. Cada planilha (processo, instituidor, beneficiario...) tem um leiaute
proprio.
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O quadro “Leiaute do Arquivo” traz, referente a cada dado a ser importado:

e Ordem: € o numero correspondente a coluna em que sera inserido o
dado. No Microsoft Excel ou no LibreOffice Calc, “Ordem 1” corresponde
aos dados que serdo inseridos na coluna A; “Ordem 27, ao que sera
inserido na coluna B, e assim sucessivamente;

e Campo: é o nome que identifica o campo;

e Preenchimento: Informa se o preenchimento do campo € obrigatorio ou
facultativo;

e Tipo do campo. Informa qual deve ser o formato dos dados digitados no
campo;

e Tamanho: informa o numero maximo de caracteres a ser utilizado no
campo;

e Observagodes: traz orientagdes detalhadas sobre o que deve ser
preenchido neste campo.

Tomemos como exemplo o arquivo de instituidor de direito, cujas instrucdes de
preenchimento estdo na imagem da pagina anterior. Suas orientagdes informam que
0 arquivo possui 7 campos, ou seja, a planilha CSV de instituidor tera sete colunas de
dados. E cada uma das linhas que contém estes dados corresponde a um registro.
No caso da planilha de instituidor de direito, por exemplo, cada registro corresponde

a um novo instituidor de direito a ser importado.

As planilhas de importagao terao um minimo de uma linha e um maximo de
5.000 linhas. Ou seja, o limite de importagao de um unico arquivo é de 5 mil registros.
Se eventualmente for feita a importagcdo de um grande volume de dados, em que
alguma das planilhas venha a ultrapassar este limite, esta planilha devera ser
desmembrada em arquivos menores, inferiores ao limite de 5 mil linhas. Quanto ao
numero de colunas, ele devera ser sempre idéntico ao numero de campos informado

nas orientagdes para geragao do arquivo CSV correspondente.
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E opcional a utilizacdo de aspas duplas para delimitar os dados do campo. No
caso de campos de texto, € especialmente recomendavel que as aspas duplas sejam
utilizadas, pois se o texto preenchido no campo contiver alguma virgula e o campo

nao estiver delimitado pelas aspas, o leiaute do registro sera quebrado.

2. IMPORTAR PROCESSO

E pela planilha de importacdo de processo que se inicia o trabalho de
importagdo, porque, antes que possamos migrar instituidores, beneficiarios,
apuragdes, primeiro é necessario que esteja cadastrado no MGP o processo de
passivo em si. Ao serem importados registros através desta planilha, serdo criados

processos no MGP, que, a partir de entdo, poderao ser trabalhados livremente.

2.1 Leiaute do arquivo de importagcao de processo
As instrucbes abaixo estdo presentes no documento de orientagdes para

geragéao de arquivo CSV de processo, disponibilizado no MGP.

No campo 1, “Operagao”, deve ser informado o cddigo “I” para incluséo de
registro, ou “A”, para alteragao de registro. Este sera o primeiro campo nos registros

de todas as planilhas de importagédo do legado.

No campo 2, “Numero do passivo”, deve-se informar o numero que
identificava o passivo no legado. Este numero ndo pode se repetir em mais de um
processo no MGP. E um campo do tipo “texto”, portanto, também podem ser utilizados

letras e caracteres especiais no seu preenchimento.

No campo 3, deve-se informar o numero do processo administrativo

referente ao passivo.

Os campos 4 a 7 tratam da publicagao do reconhecimento do direito em
cadernos como o Diario Eletrénico da Justica do Trabalho, Diario Oficial da Uniao,
entre outros veiculos. O preenchimento destes campos € facultativo, mas, caso um

deles seja preenchido, todos os demais também deveréao ser.
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No campo 8, deve-se preencher o codigo referente a origem do
reconhecimento do direito, sendo o cddigo “1” para decisao judicial; “2” para art. 13
da Resolugao CSJT n° 137/2014; “3” para o inciso | do art. 2° da mesma Resolugio e
“4” para o inciso Il do art. 2°.

O campo 9 trara a data de indeferimento e o 10, a data de prescrigao do
passivo. A data de prescricdo deve ser anterior a data de deferimento, tendo em vista
que o MGP considera neste campo a data em que a prescricdo comegou a ser

contada.

Os campos 11 a 13 trazem informacdes sobre decisao judicial e deverao ser
preenchidos somente se a origem do reconhecimento do direito for judicial (codigo 1

no campo 8).

Os campos 14 a 20 trazem informagdes sobre os oficios de comunicag¢ao ao
CNJ e a AGU, além de informagdes sobre o0 envio ao CSJT, exigidos pelo inciso Il do
art. 2° da Resolucdo 137/2014 do CSJT nos processos em que nao ha decisao ou ato
normativo do CSJT a respeito da matéria. Nestes casos, além do preenchimento
destes campos, a origem do reconhecimento do direito (campo 8) deve ser indicado
como “inciso Il do art. 2° da Resolugéao 137/2014 do CSJT (cédigo 4).

No campo 21, deve ser informado se o passivo € referente a norma prevista
na Loman (Lei Organica da Magistratura Nacional), conforme a codificagdo
apresentada na coluna “observagdes” das orientagdes para geracao do arquivo CSV.
Este campo sé se aplica a processos de magistrados ou de pensionistas de
magistrados, mas seu preenchimento é obrigatorio. Caso o passivo seja de
instituidores em situagao funcional diversa, deve ser preenchido o cédigo “3” (N&o se
aplica). J& nos campos 22 a 24, deve-se informar a data de envio ao CNJ e
respectiva decisdao, apenas nos processos de magistrados ou de pensionistas de

magistrados cuja norma n&o é prevista na Loman.
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No campo 25, deve ser informada a natureza do direito, conforme os cddigos

da tabela a seguir, também presente nas orientagbes para geragao do arquivo CSV:

1 ABOND DE PERMANENCIA
2 ABONO VARIAVEL
3 ADICIONAL DE FERIAS
4 ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
5 ADICIONAL DE PENOSIDADE
6 ADICIONAL DE PERICULOSIDADE
7 ADICIONAL DE QUALIFICACAO - TiTULD
g ADICIONAL DE QUALIFICACAD - TREINAMENTO
9 ADICIONAL DE RALD X
10 ADICIONAL DE SERVICO EXTRAORDINARIO
11 ADICIONAL NOTURNO
12 ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO
13 AJUDA DE CUSTO
14 AUXILIO-ALIMENTACAO
15 AUXILIO-NATALIDADE
16 AUXILIO PRE-ESCOLAR
17 AUXILIO-TRANSPORTE
18 CARGO EFETIVO
19 CARGO EM COMISSAQ - ©)
20 CASO ISOLADO - P)
21 ESCALONAMENTO PAE
22 FERIAS INDENIZADAS - MAGISTRADO
23 FERIAS INDENIZADAS - SERVIDOR
24 FUNCAO COMISSIONADA - FC
25 GRATIFICACAO DE ATIVIDADE DE SEGURANCA - GAS
26 GRATIFICACAD DE ATIVIDADE EXTERNA - GAE
27 GRATIFICACAO DE INSTRUTORIA
28 GRATIFICACAO ESPECIAL DE LOCALIDADE - MAGISTRADOS
29 GRATIFICACAD EXERCICIO PRESIDENCIA
30 GRATIFICACAO NATALINA
3 GRATIFICACAO POR EXERCICIO CUMULATIVO DE JURISDICAO - GEC)
32 INDENIZACAOD DE TRANSPORTE
33 LICENCA PREMIO CONVERTIDA EM PECUNIA
34 PARCELA AUTONOMA DE EQUIVALENCIA (PAE)
35 PENSAD
36 PROGRESSAO/PROMOCAQ - CARGO EFETIVO
37 PROVENTO
38 RECALCULO DA PAE (JAN/98 A AGO/99)
39 REEMBOLSO DE PLANO DE SAUDE
40 REPOSICAD DE FALTA
41 REPOSICAD DE MULTA
42 RESTITUICAD LIMITE CONSTITUCIONAL
43 suesipio
44 SUBSTITUICAD
45 UNIDADE REAL DE VALOR - URV
48 VANTAGEM PECUNIARLA INDIVIDUAL
47 VANTAGENS DECORRENTES DA RESOLUCAQ CSIT N.56/2008
48 VPNI (QUINTOS/DECIMOS)
No campo 26, sera informada a fundamentagéao legal do passivo.
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No campo 27, a data de inicio da corre¢gao monetaria, e no campo 28, a data
de inicio dos juros. Nos campos 29 e 30, serédo informadas as tabelas de corregao
monetaria e juros a serem aplicadas. Os campos deverao ser preenchidos com os
codigos das respectivas tabelas, cadastrados na funcionalidade “Tabela de indice —
Juros e Correcao”, da FolhaWeb. As respectivas aliquotas também deverao estar
cadastradas na FolhaWeb, para correta atualizacdo da divida do passivo, na

funcionalidade “indice — Juros e Correcéo”.

Os campos 31, 32 e 33 trardo, respectivamente, a conta contabil do passivo,
da obrigacao patronal e a data de contabilizagao da conta contabil no SIAFI

(Sistema Integrado de Administracdo Financeira).

No campo 34, a situagao do pagamento do processo, se “sobrestado” ou
“‘ndo sobrestado”. Caso esteja sobrestado, deve ser informada, no campo 35, a

justificativa do sobrestamento.

E no campo 36, poderdao ser adicionadas observagdes pertinentes ao

processo.

Todos estes campos deverao ser preenchidos, quando aplicavel, para cada um
dos processos a serem importados. Cada linha de registro do arquivo de importagéo

de processo equivalera a um processo de passivo do sistema legado.

Apos ser confeccionado o arquivo; salvo no formato adequado, conforme
estipulado no capitulo anterior deste manual; analisadas e sanadas eventuais
inconsisténcias e, finalmente, importado para o MGP, o sistema atribuira novos
numeros para o0s processos contidos no arquivo e os disponibilizara para
gerenciamento, conforme sera apresentado em modulos posteriores do manual.
Também sera possivel, a partir de entdo, importar, nesta ordem, os instituidores de
direito, beneficiarios, registros de apuragéo de divida e de pagamentos referentes aos

processos.
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3. IMPORTAR INSTITUIDOR DO DIREITO

Instituidor do direito € o magistrado, servidor ou pensionista civil a quem foi
concedido o direito de receber a verba reconhecida no processo de passivo. Através
deste arquivo, serdo indicados os instituidores a serem incluidos em processos ja

importados para o Mddulo de Gestao de Passivos.

Um processo pode ter mais de um instituidor de direito. Para isso, basta
acrescentar no arquivo linhas adicionais referentes a este processo, com os codigos

de cada instituidor.

3.1 Leiaute do arquivo de importagao de instituidor do direito

No campo 1, “Operagao”, utilize a mesma codificagao da planilha de processo:

“I”

para inclusdo e “A” para alteragao de registro.

No campo 2, “Numero do passivo”, informe qual € o numero do passivo no
sistema legado do qual o instituidor a ser incluido faz parte. Para que o instituidor
possa ser importado, € necessario que este passivo ja tenha sido importado
anteriormente, através da planilha de processo.

No campo 3, “Matricula”, deve ser informado o numero da matricula do

instituidor na FolhaWeb.

No campo 4, “Situagao funcional do instituidor do direito”, deve ser
informado o codigo correspondente a situagao funcional do instituidor, conforme o
quadro abaixo, que também esta presente no documento de orientagdes para geragéo
do arquivo CSV disponibilizado pelo MGP.

Cabe salientar que a situagao funcional indicada deve ser a correspondente ao
periodo do lapso temporal da divida.
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SITUACOES FUNCIONALS (FOLHA WEB)

copIGo DESCRICAO
0 NAO CADASTRADO
1 SERVIDOR ATIVO
2 JUIZ TOGADO ATIVO
3 1ULZ CLASSISTA TITULAR DE 1)
4 DESEMBARGADOR DO TRABALHO ATIVO
5 FALECIDO
6 INATIVO
10 REMOVIDO
16 REQUISITADOD
18 PENSIONISTA
15 COMISSIONADO
20 JUIZ CLASSISTA SUPLENTE
21 JUIZ CLASSISTA TITULAR DE TRT
22 ESTAGIARIO
30 VOLUNTARIO
31 EXERCICID PROVISORID
32 TERCEIRIZADC
33 MINISTRO DO TST

Cadigos de situagao funcional para instituidores de direito

No campo 5, informa-se a “Data de inicio da situagao funcional do
instituidor de direito”. Este campo €, a principio, de preenchimento facultativo. No
entanto, caso o instituidor possua mais de um relacionamento no SIGEP com a
mesma matricula e a mesma situagao funcional, sera obrigatério especificar a data de
inicio da situagao funcional a ser considerada, para que o MGP utilize no processo o
relacionamento adequado para este instituidor.

Situagbes comuns em que isso pode acontecer sdo casos de magistrados com
um relacionamento como Juiz Titular de Vara e um segundo como Juiz Substituto. Em
ambos os casos, a situagao funcional sera a de codigo 2, “Juiz Togado Ativo”, portanto
seria necessario indicar a data de inicio para especificar qual dos relacionamentos
sera utilizado na importacdo. Outra situagcdo em que isso normalmente pode ocorrer
€ a de servidor com situacao funcional “Removido”, que tenha mais de uma remogao

registrada para a mesma matricula.
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Servidor: | 38520 | Buscar todos?

b
- [MAT 38520] - [JUIZ CLASSISTA] - [JUIZ CLASSISTA TITULAR DE JCJ] - 11/12/1989
- [MAT 38520] - [TOGADO CLASSISTA] - [JUIZ CLASSISTA TITULAR DE TRT] -

- [MAT 38520] - [TOGADO CLASSISTA] - [JUIZ CLASSISTA TITULAR DE TRT] -

- [MAT 38520] - [JUIZ CLASSISTA] - [JUIZ CLASSISTA TITULAR DE JCJ] - 23/01/1996

Na imagem acima, a pesquisa de matricula na FolhaWeb mostra que esta
matricula possui dois relacionamentos como “Juiz Classista Titular de JCJ” e dois
como “Juiz Classista Titular de TRT”. Assim sendo, para este instituidor, seria
obrigatério indicar a data de inicio para qualquer uma das situagdes funcionais.
Perceba que a pesquisa na FolhaWeb ja informa a data de inicio de cada
relacionamento.

Servidor: | 115266| Buscar todos?

- [MAT 115266] - [TECNICO JUDICIARIO] - [SERVIDOR ATIVO] - 01/02/2017

Ja nesta pesquisa, vemos que a matricula possui apenas um relacionamento,
como “Servidor Ativo”. Neste caso, a indicagédo da data de inicio da situagao funcional

€ desnecessaria, portanto, seu preenchimento na planilha é facultativo.

Prosseguindo com o restante do leiaute, no campo 6, podemos informar a
“Data de contabilizacao das contas correntes no SIAFI” e, no campo 7,

“Observagoes” sobre o instituidor que se entender pertinentes.

Cada registro na planilha de instituidor do direito equivale a um instituidor.
Poderao ser incluidos varios instituidores em um mesmo processo e poderao ser
incluidos instituidores de varios processos utilizando uma mesma planilha, desde que
seja respeitado o limite maximo de 5 mil linhas por arquivo.

3.2 Sobre registros reprovados com motivo “Relacionamento nao

encontrado”

Pode ocorrer, especialmente em processos mais antigos, de, ao MGP analisar

um arquivo de instituidor, alguns registros serem reprovados com o0 motivo
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“Relacionamento ndo encontrado com os dados informados de matricula e situacao
funcional do instituidor do direito”. Caso o preenchimento da planilha estiver correto e
mesmo assim isso acontecer, pode significar que o relacionamento deste instituidor

nao foi migrado para o SIGEP.

Neste caso, o setor do Tribunal responsavel pela gestdo de pessoal devera ser
acionado para realizar este cadastro no SIGEP. Caso contrario, sera impossivel
efetuar a importagdo do instituidor. Para se assegurar que esta realmente € a causa
do problema, pode-se pesquisar, no “Cadastro de movimentos” da FolhaWeb, pelo
nome ou matricula do instituidor, deixando marcada, no campo de pesquisa, a opgao
“‘Buscar todos”. Caso a pesquisa nao retorne nenhum registro, é sinal de que
realmente a inclusdo do relacionamento no SIGEP nao foi efetuada e devera ser

providenciada para que ele possa ser utilizado no MGP.

4. IMPORTAR COTAS DE BENEFICIARIOS

Enquanto o instituidor é a pessoa (magistrado, servidor ou pensionista civil) a
quem foi concedido o direito de receber a verba reconhecida no passivo, o beneficiario
ja é a pessoa que efetivamente vai receber o pagamento. O beneficiario sera o proprio
instituidor, quando em vida, ou seus herdeiros, em caso de falecimento. Caso um
herdeiro também vier a falecer, é possivel informar o(s) herdeiro(s) deste, gerando

assim uma arvore de heranga para o pagamento do passivo.
O sistema trata os seguintes tipos de beneficiarios:

e O proéprio instituidor do direito, que sera sempre a primeira cota da
arvore, mesmo se ele ja tiver falecido;

¢ Os pensionistas civis do beneficiario anterior, quando este tiver falecido;

e O sucessor pré-DFE (declaragdo final de espdlio) do beneficiario
anterior, quando este tiver falecido e sua declaracido de espdlio ndo

estiver finalizada;
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e O sucessor pos-DFE do beneficiario anterior, quando este tiver falecido
e sua declaracao de espoalio estiver finalizada.

Os cadastros de sucessores pré e pos-DFE estdo disponiveis no modulo
“‘Dependentes” do SIGEP.

Cada beneficiario tem uma cota no pagamento do passivo, representada por

um percentual em relagao a primeira cota, que é a do proéprio instituidor do direito.

4.1 Leiaute do arquivo de importacao de cotas de beneficiarios

Os campos 1 a 5, “Operagao”, “Numero do passivo”, “Matricula do
instituidor do direito”, “Situagao funcional do instituidor do direito” e “Data de
inicio da situacao funcional do instituidor do direito” deverdo ser preenchidos
conforme as instrugdes para a planilha de instituidor de direito, nas paginas 12 e 13
deste manual. As informagdes destes campos referem-se ao instituidor a quem foi

concedida a verba que sera recebida por este beneficiario.

Nos campos 6 a 8, deverdo ser registrados, no mesmo formato, a matricula,

situagao funcional e data de inicio da situagao funcional do beneficiario. Caso o

beneficiario seja o préprio instituidor, a situagcédo funcional serd a mesma registrada
para ele no passivo. Caso seja herdeiro, deverao ser utilizados os codigos: 18, para
pensionista, 99, para sucessor pré-DFE, ou 34, para sucessor pés-DFE.

No campo 9, devera ser preenchido o numero percentual referente a cota do
beneficiario. Se o beneficiario for o proprio instituidor, ou um unico herdeiro, a cota
sera de 100%. Caso haja divisédo entre varios herdeiros, devera ser criado um registro
para cada herdeiro na planilha, com as respectivas porcentagens. A porcentagem da
cota devera ser informada no formato de numero com seis casas decimais e com um
ponto como separador. Ou seja, para representar, por exemplo, uma cota de 100%
neste campo, deve-se digitar “100.000000".
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No campo 10, sera informado o “Tipo de beneficiario”, utilizando-se o codigo
1 para “Préprio instituidor do direito”, 2 para “Pensionista civil do instituidor do direito”,

3 para “Herdeiro/Inventariante” ou 4 para “Nao identificado”.

Nos campos 11 a 14, serdo informados, respectivamente, a matricula,

situagao funcional, data de inicio da situagao funcional e cota do beneficiario

anterior, ou seja, de um beneficiario do qual o beneficiario atual, ja identificado nos

campos 6 a 9, tenha herdado as suas cotas.

O campo 15 devera ser preenchido apenas quando o beneficiario estiver inapto
para recebimento, com a indicagado do motivo, através dos codigos: 1 para “auséncia
de alvara/sentencga judicial’, 2 para “desatualizagdo do cadastro”, 4 para “falta de
tempo habil para processamento de informacao” e 9 para “outros”. Caso este campo
seja preenchido com o cddigo 9 (outros), o campo 16 devera trazer um texto com a

descricao do motivo para inapto para recebimento.

O campo 17 trata da declaragao sobre demanda judicial, em atendimento ao
§ 1°do art. 11 da Resolugéo 137/2014 — CSJT:

§ 1° O pagamento de passivos ficara condicionado a declaragdo do beneficiario de
inexisténcia de demanda judicial acerca do direito em questdo ou, caso haja agao
judicial em curso, renuncia ou desisténcia do recebimento do respectivo crédito. (CSJT,
2014, Art. 11, § 1°)

No campo 17 sera preenchido cédigo indicando se o beneficiario: 1 — Nao
declarou, 2 — Declarou que ndo existe demanda judicial, 3 — Declarou que existe
demanda judicial e renunciou ou desistiu, ou 4 — Declarou que nao existe demanda

judicial e nao renunciou ou desistiu.

Caso ele tenha apresentado alguma das declaragbes listadas no campo 17,
devera ser preenchida, no campo 18, a data da declaragao sobre demanda judicial

e, no campo 19, a data de protocolo da declaragao sobre demanda judicial.
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No campo 20, deve ser informado se o beneficiario optou pela rentncia de
diferenga, conforme o art. 12 da Resolugao 137/2014 — CSJT:

Art. 12. A partir do exercicio financeiro de 2014, fica autorizado o pagamento, a
qualquer tempo, de despesas de exercicios anteriores reconhecidas até o limite do
valor fixado para o vencimento do analista judiciario, padrdo 13, classe C, por
beneficiario, desde que respeitados os procedimentos previstos no art. 2° desta
Resolucgao.

§ 1° O limite fixado no caput refere-se ao valor maximo da despesa de exercicio anterior
por beneficiario, incluindo, se cabivel, corregdo monetaria e juros.

§ 2° Para fins de enquadramento no limite fixado no caput, € vedado o parcelamento
ou fracionamento da despesa apurada.

§ 3° Os pagamentos de despesas de exercicios anteriores previstas no caput ndo
poderao exceder mensalmente 1% da folha de pagamento do respectivo TRT.

§ 4° Podera ser pago o valor fixado no caput caso o magistrado ou servidor renuncie a
parcela a maior do passivo a que tem direito, devendo ser lavrado termo de renuncia
da respectiva diferenca. O pagamento importara na quitagéo do passivo. (CSJT, 2014)

Algumas consequéncias decorrem deste artigo:

Primeiro, fica autorizado, a qualquer tempo, o pagamento de passivo até o
limite do valor equivalente ao vencimento basico de um analista judiciario padrao 13,
classe C. Isto significa que passivos que nao ultrapassem este valor poderdo ser
pagos, independentemente da apresentagdo da declaragdo sobre demanda judicial.
O § 1° especifica que este valor limite se refere a despesa total por beneficiario,
incluindo eventual corre¢cdo monetaria e juros. E o § 2° determina que é vedado o
parcelamento ou fracionamento da despesa apurada, ou seja, deve ser considerada
a divida total do beneficiario, incluindo tanto o saldo devedor quanto pagamentos

anteriores referentes a este passivo, caso tenham ocorrido.
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Assim sendo, caso a divida total de um beneficiario seja inferior ao vencimento
basico do analista judiciario C-13, a declaragdo sobre demanda judicial pode ser

dispensada.

O Modulo de Gestao de Passivos identifica automaticamente esta situagao,

marcando a cota de beneficiario como:

Inapta para pagamento, caso seja de valor maior que o VB do analista C-13 e
nao tenha sido apresentada declaragao sobre inexisténcia, renuncia ou desisténcia

de demanda judicial,
E, caso nao haja outros impedimentos:

Apta para pagamento, se for de valor maior que o VB do analista C-13 e tenha
sido apresentada a declaragdo sobre inexisténcia, renuncia ou desisténcia de

demanda judicial;

Apta para pagamento, independente de apresentagdo da declaragéo sobre
demanda judicial, se for de valor menor do que o VB do analista C-13.

O § 4° do art. 12 da Resolugdo 137/2014 — CSJT prevé, no entanto, a
possibilidade de renuncia da parcela do passivo que ultrapassar o vencimento basico
do analista C-13, alternativamente a apresentacido da declaragao sobre inexisténcia,
renuncia ou desisténcia de demanda judicial. Nesta situagédo, caso o beneficiario
apresente o termo de renuncia, fica autorizado o pagamento a qualquer tempo,
limitado ao valor do vencimento basico do analista C-13, e o pagamento deste valor
importara na quitagdo do passivo. Caso este termo tenha sido apresentado, o campo
20 — “Renuncia de difereng¢a” — deve ser preenchido com “S” (Sim). Se nao tiver sido

apresentado, deve ser preenchido “N” (N&o).

Caso o termo de que trata o campo 20 tenha sido apresentado, devera ser
preenchida, no campo 21, a data da declaragao de renuncia de diferenga e, no

campo 22, a data de protocolo da declaragao de renuncia de diferenca.
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Ja no campo 23, devera ser informado se o beneficiario tem cobrancga de
débito. Caso tenha, deve-se preencher, no campo 24, o n° do processo

administrativo da cobranga e, no campo 25, o valor do débito.

No campo 26, deve-se informar se ha sobrestamento do pagamento e, caso

haja, deve-se informar no campo 27 a justificativa do sobrestamento.

— j‘ Gestdo de Passivos

~ 0O

¢
14
T

Tl

Exemplo de arvore de cotas apés a importagdo dos beneficiarios: O primeiro instituidor faleceu, com
Sua cota sendo herdada por um sucessor pré-DFE. O segundo instituidor, também falecido, foi
sucedido por trés pensionistas, sendo um com cota de 50% e os outros dois com cotas de 25% cada.
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5. IMPORTAR APURAGAO DE DiVIDA

Neste arquivo, serdo importados os valores devidos no passivo. E
imprescindivel que os processos e os instituidores de direito correspondentes ja
tenham sido importados previamente. Os valores e rubricas a serem importados aqui
se referem ao que o instituidor teria direito a receber em cada competéncia do lapso

temporal do passivo.

5.1 Leiaute do arquivo de importagao de apuragao de divida

Os campos 1 a 5, “Operagao”, “Numero do passivo”, “Matricula do
instituidor do direito”, “Situagcao funcional do instituidor do direito” e “Data de
inicio da situacao funcional do instituidor do direito” deverdo ser preenchidos
conforme as instrugdes para a planilha de instituidor de direito, nas paginas 12 e 13
deste manual. As informacgdes destes campos referem-se ao instituidor a quem foi

concedida a verba que sera especificada neste arquivo.

No campo 6, “Més de competéncia”, e no campo 7, “Ano de competéncia”,
deverao ser indicados os dados da competéncia a qual se refere o valor a ser lancado
neste registro. Serdo necessarias novas linhas de registro para cada competéncia
adicional.

No campo 8, “Numero completo da rubrica”, devera ser langcada a rubrica a
qual se refere o registro de apuragdo, com um minimo de 7 e um maximo de 12
caracteres. Os dois primeiros digitos se referem ao Numero do Regional (com um zero
a esquerda, se necessario) e os demais digitos representam o cédigo da rubrica na
FolhaWeb. Em rubricas nacionais, o Numero do Regional deve ser “00”. As rubricas
utilizadas devem ser as mesmas que constam na FolhaWeb, n&o existirdo rubricas
especificas de passivo. Para o legado, deve-se enquadrar a apuragdo em rubricas
equivalentes da FolhaWeb, com especial atengao as tributagdes incidentes. Caso nao
existam rubricas equivalentes na FolhaWeb, pode ser necessario cria-las. Se a

apuracao da divida de um instituidor contiver mais de uma rubrica na mesma
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competéncia, deverédo ser criados tantos registros na planilha quanto necessario para

acomodar cada uma delas.

No campo 9, “Valor da rubrica”, devera ser langado o valor monetario da
rubrica, referente a competéncia indicada nos campos anteriores. O valor deve ser
diferente de zero, sem separador de milhar, com duas casas decimais e devera ser
utilizado um ponto final como separador decimal. N&o utilize virgulas para preencher
este campo (lembre-se que as virgulas sdo separadores de colunas em nossas
planilhas CSV).

Valores positivos langados neste campo serdo importados para o passivo em
correspondéncia com o “tipo de rubrica® (receita ou desconto) cadastrado na
FolhaWeb. Caso queira-se inverter o tipo, basta langar o valor em formato negativo

113

(com sinal de “-“ antes do numero). Por exemplo, em uma rubrica de vencimento, que
por padrédo € de receita — ao langar valor negativo na planilha, este valor sera
considerado como desconto. Exemplo 2: uma rubrica de plano de saude, que por
padrdao € de desconto — ao langar valor negativo na planilha, este valor sera

considerado como receita.

Nao é possivel importar mais de um valor para a mesma rubrica no mesmo més
e ano de competéncia. Neste caso, seria necessario somar os valores e agrupa-los

em uma unica linha.
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Exemplo de planilha de inclusdo de apuragdo de divida: para o instituidor de matricula 115266, estao
langadas as rubricas 0000001 e 0000010 e seus respectivos valores, no lapso temporal de 05/2019 a
10/2019. Ja para o instituidor de matricula 75426, estdo langadas as rubricas 0000001, 0000010 e
0000030, no lapso temporal de 08/2019 a 10/2019.

6. IMPORTAR PAGAMENTO

Todos os processos que forem importados do legado para o MGP e que ja
tiverem recebido algum pagamento ainda no legado deveréao ter estes pagamentos
anteriores importados para o MGP, para que os dados no sistema reflitam
adequadamente qual é o saldo restante destes processos. O arquivo devera conter

os valores de principal, corregado monetaria e juros pagos a época.
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6.1 Leiaute do arquivo de importagdao de pagamento

Os campos 1 a 5, “Operagao”, “Numero do passivo”, “Matricula do
instituidor do direito”, “Situagao funcional do instituidor do direito” e “Data de
inicio da situacao funcional do instituidor do direito” deverdo ser preenchidos
conforme as instrugdes para a planilha de instituidor de direito, nas paginas 12 e 13
deste manual. As informacgdes destes campos referem-se ao instituidor a quem foi

concedida a divida apurada que originou o pagamento a ser langado no registro.

Nos campos 6 a 9, deverao ser registrados a matricula, situagao funcional,

data de inicio da situagdo funcional e cota do beneficiario. E importante salientar

que, na planilha de pagamento, devera ser indicado o beneficiario a quem foi pago o
valor que esta sendo langado neste registro de pagamento, que ndo necessariamente
sera(ao) o(s) mesmo(s) beneficiario(s) indicado(s) na planilha de importagcéo de cotas
de beneficiarios. A planilha de cotas contém os beneficiarios atuais, e a de pagamento,

os beneficiarios a data do pagamento.

No campo 10, devera ser registrado o percentual de rateio, que é o percentual
do passivo pago a época. Assim como no campo de cota, o formato devera ser o

numero percentual, com seis casas decimais, separadas por ponto.

No campo 11, “Tipo de prioridade”, deve ser informado o tipo de prioridade
em que o beneficiario foi enquadrado no pagamento e também descrita a motivagéao

para o uso deste tipo de prioridade.

Maiores detalhes sobre as prioridades de pagamento e o rateio podem ser

encontrados no Modulo 7 deste manual, que trata sobre as selegdes para pagamento.

Nos campos 12, 13 e 14, devem ser registradas as informagdes da folha em
que ocorreu o pagamento. Serdo preenchidos nestes campos, respectivamente, o

meés, 0 ano e o sequencial da folha suplementar.

Rua Curitiba, 835 — 5° Andar @ (31) 3238-7851
Secretaria de Pagamento de Pessoal — SEPP/TRT3 Centro — Belo Horizonte/MG
CEP 30170-910 © sepp@trt3.jus.br

25



Ja os campos 15 e 16 trardo, respectivamente, o més e 0 ano de competéncia.
Neste caso, o més e o0 ano se referem a competéncia de apurag¢ao no lapso temporal
da divida & qual se refere o valor lancado neste registro. E importante salientar que os
registros deverdo ser divididos por competéncia, com a discriminagcdo do valor

referente a cada més do lapso temporal, para cada rubrica.

No campo 17, “Numero completo da rubrica”, devera ser langada a rubrica
a qual se refere o registro, com um minimo de 7 e um maximo de 12 caracteres. Os
dois primeiros digitos se referem ao Numero do Regional (com um zero a esquerda,
se necessario) e os demais digitos representam o cédigo da rubrica na FolhaWeb. Em
rubricas nacionais, o Numero do Regional deve ser “00”. As rubricas utilizadas devem
ser as mesmas que constam na FolhaWeb, n&o existirdo rubricas especificas de

passivo.

Os valores pagos a titulo de corregcdo monetaria e juros deverao ser langados

em linhas a parte, com suas respectivas rubricas, também divididos por competéncia.

No campo 18, “Valor da rubrica”, devera ser langado o valor monetario da
rubrica, referente a competéncia e a folha de pagamento indicadas nos campos
anteriores. O valor deve ser diferente de zero, sem separador de milhar, com duas

casas decimais e devera ser utilizado um ponto como separador decimal.

Sendo importados adequadamente a apuragado da divida e os pagamentos
efetuados, o sistema sera capaz de atualizar, posteriormente, passivos pagos

parcialmente, conforme orientacdes da Resolugao CSJT n° 137/2014.

7. IMPORTAR INFORMAGOES PREVIDENCIARIAS

O arquivo de informagdes previdenciarias destina-se a prover o calculo da

previdéncia (PSSS, INSS e Funpresp-JUD) e da correspondente obrigagao patronal.

Para que este calculo seja realizado, € necessario importar, além da apuragao

de divida, em arquivo apropriado, as rubricas que se referem aos valores pagos de

Rua Curitiba, 835 — 5° Andar @ (31) 3238-7851
Secretaria de Pagamento de Pessoal — SEPP/TRT3 Centro — Belo Horizonte/MG
CEP 30170-910 © sepp@trt3.jus.br

26



previdéncia do servidor, de obrigacdo patronal e da base de calculo previdenciaria,

nas competéncias anteriores a implantagao da FolhaWeb.

As rubricas importadas por este arquivo ficarao em uma folha suplementar
especifica de informacdes previdenciarias na FolhaWeb, com més de dezembro e ano

de competéncia da rubrica.

7.1 Casos em que é necessario importar informagoes previdenciarias

Nao deverao ser importados arquivos relativos a valores previdenciarios das
competéncias posteriores a implantacdo da FolhaWeb, uma vez que os valores
necessarios ja constardo em folhas pagas na FolhaWeb, que serdo devidamente

consideradas no recalculo.

Para as competéncias anteriores a implantagdo da FolhaWeb, havera regras

diferentes para o caso de competéncias anteriores ou posteriores a Emenda

Constitucional 103/2019 (Reforma Previdenciaria).

Nas competéncias anteriores a EC 103/2019, s6 sera necessaria a importacao
de informagdes previdenciarias dos servidores e magistrados que tenham sua
previdéncia limitada ao teto do RGPS. N&o sera necessaria a importagdo para quem
nao tiver a previdéncia limitada, ja que o calculo, neste caso, € apenas o produto da

aliquota previdenciaria sobre a base previdenciaria relativa ao saldo da divida.

Ja para o periodo entre o inicio da vigéncia da EC 103/2019 e a implantag&o
da FolhaWeb, sera necessaria a importacdo das informacdes previdenciarias em
todos os casos, para que a previdéncia seja calculada com a afericdo correta das
faixas de aliquota estabelecidas na Emenda Constitucional e também para que seja

calculada adequadamente a Funpresp-JUD, quando cabivel.

Cabe salientar, no entanto, que s6 é necessario importar as informacdes
previdenciarias dos instituidores de direito nas competéncias referentes aos passivos
existentes no MGP para cada um destes instituidores, tendo em vista que o objetivo
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das folhas de informacdo previdenciaria € tdo somente a correta apuragcao da

previdéncia nas competéncias que compdem o lapso temporal de cada passivo.

No fluxograma a seguir, temos uma melhor visualizagdo dos casos em que a

importacado de informagdes previdenciarias deve ou ndo ser realizada.

QUANDO IMPORTAR INFORMACOES PREVIDENCIARIAS?

(exemplo de andlise para um servidor ativo)

Competéncia posterior a
implantagdo da FolhaWeb?

(competéncia 03/2020)?

E PRECISO importar NAO PRECISA importar
inform. previdenciarias inform. previdenciarias

7.2 Leiaute do arquivo de importagcao de informagoes previdenciarias

No campo 1, “Operagao”, deve ser informado o codigo “I” para incluséo de

registro, ou “A”, para alteragao de registro.

Nos campos 2 a 4, deverao ser informados a matricula, situagao funcional e
data da situacao funcional do instituidor de direito, conforme as regras ja

utilizadas nas planilhas anteriores.

Nos campos 5 e 6, informar més e ano de competéncia dos registros a serem

importados.

No campo 7, “Numero completo da rubrica”, devera ser langada a rubrica a
qual se refere o registro, com um minimo de 7 e um maximo de 12 caracteres. Os dois

primeiros digitos se referem ao Numero do Regional (com um zero a esquerda, se
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necessario) e os demais digitos representam o codigo da rubrica na FolhaWeb. Sera
necessario um registro para cada competéncia em cada rubrica de informagao
previdenciaria a ser langcada. Serdo importadas rubricas de previdéncia, patronal e
base de calculo previdenciaria. As rubricas especificas a serem utilizadas variarao,

dependendo da situacao previdenciaria particular de cada instituidor.

No campo 8, “Valor da rubrica”, devera ser langado o valor monetario da
rubrica, referente a competéncia indicada nos campos anteriores. O valor deve ser
diferente de zero, sem separador de milhar, com duas casas decimais e devera ser

utilizado um ponto como separador decimal.

A medida em que registros forem importados, o sistema criara folhas
suplementares pagas de sequencial 99, no més de competéncia 12 e no(s) ano(s) de
competéncia dos movimentos importados. Cada uma destas folhas armazenara todos
os movimentos de competéncias dos seus respectivos anos. Estas folhas serdo

identificadas na FolhaWeb com a descricdo “Folha de informagdes previdenciarias.

8. CONSIDERAGOES FINAIS

Os arquivos finais para importacdo nao devem conter cabecalhos e devem ter
exatamente o numero de colunas definidas nas “Orienta¢des para Geragao do Arquivo
CSv.

Caso o arquivo CSV seja gerado em um editor que permita a codificagédo em
UTF-8 com “BOM’ (byte order mark), a opgao a ser selecionada para codificagdo

devera ser a de UTF-8 “puro”, sem “BOM’.

Se for preciso editar um arquivo ja importado, na coluna 1 do arquivo, deve-se

trocar o “I” (incluir) por “A” (alterar) e, entdo, reimportar o arquivo.

Nas planilhas de apuracdo da divida e pagamento, somente serdo aceitas
rubricas classificadas como Principal, Correcdo Monetaria ou Juros. Na planilha de

informacdes previdenciarias, so serdo aceitas rubricas classificadas como Informacéao
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Previdenciaria ou Patronal. Caso tente-se importar um registro que contenha rubrica
ainda nao classificada, o registro sera reprovado e a classificagdo devera ser realizada

no menu “Administracao > Configuragoes > Classific. Rubricas p/ Passivo”.

Para confirmar se as planilhas de informacdes previdenciarias foram
importadas corretamente, sera necessario verificar, na FolhaWeb, se foram criadas
folhas suplementares para cada ano contido na importacdo, no més 12 e com
sequencial 99.

Para confirmar se as informacgdes dos demais arquivos foram importadas, deve-
se acessar, no menu principal do sistema, a opcao “Processos de Passivo >
Gerenciar Processos” e conferir se os dados da importacédo foram transportados.

Em processos que ja possuam Folha de Divida Atualizada, sera necessario
calcular novamente a correcdo monetaria, os juros e a patronal, caso seja feita
qualquer nova inclusao ou alteragcédo de informagdes previdenciarias, de registros de
pagamento, de apuragao de divida, ou caso sejam alteradas as tabelas ou as datas

de inicio da corregdo monetaria ou dos juros.
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