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Etapas da Folha de Pagamento

1. OBJETIVO

1.1. Apresentar as etapas que envolvem a operacionalizacao da folha de pagamento, desde a abertura no Siape e
SIGP/Mentorh pelo Servico de Pagamento de Pessoal na Administracdo Central, com as devidas orientacOes relativas as
fases de tramitacdo e conferéncia pelas areas de gestdo de pessoas até seu fechamento e o envio a Diretoria de
Orcamento e Financgas.

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. UAP: Unidade de Administracao de Pessoal.

2.2. SPP: Servico de Pagamento de Pessoal.

2.3. SDR: Servigco de Documentacao e Registro.

2.4. HUF: Hospital Universitario Federal.

2.5. DOF: Diretoria de Orcamento e Finangas.

3. SISTEMAS

3.1. Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos (Siape).
3.2. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).

3.3. Sistema Eletronico de Informacgoes (SEI).

3.4. Sistema de Gestao de Pessoas (Sigepe).

3.5. Aplicativo de Comunicacao Microsoft Teams.

4, CAMPOS DE APLICACAO

4.1. Este POP visa apresentar as areas de gestdo de pessoas as etapas que envolvem o processo da folha de

pagamento dos(as) trabalhadores(as) da Ebserh.

5. DISPOSICOES INICIAIS

5.1. O Siape é um sistema online que controla os dados cadastrais e processa os pagamentos dos servidores
publicos, sendo a Ebserh integrante deste sistema por fazer parte da Administracdo Publica indireta, integralmente
dependente do Tesouro Nacional.

5.2. Os cadastros dos(as) empregados(as) devem ser realizados de forma correta no e-Siape, Sigepe e
SIGP/Mentorh, pois estes geram informacgodes que serao importadas para a folha de pagamento.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CICLO DA FOLHA DE PAGAMENTO
6.1. Atividade 1: Abertura da folha de pagamento do més no SIGP/Mentorh

Responsavel: SPP



Periodicidade: a partir do fechamento da folha de pagamento do més anterior

6.1.1. Criar folha de pagamento em Tabelas Salariais e Financeiras > Folha - Parametrizacao > Configuracao de
Folha > Incluir.

6.1.2. Realizar procedimentos nas funcionalidades de preparacao de calculos, em Folha de Pagamento > Selecdo
de Folha> Prepara calculo, selecionando Frequéncia-horas, Beneficios, Substituicdo e Férias.

Nota: esse procedimento visa a carregar informacoes financeiras, oriundas de outras funcionalidades do sistema, para a
nova folha de pagamento.

6.1.3. Realizar célculo da folha de pagamento por meio de Folha de Pagamento > Calculo > Folha de Pagamento.

6.1.4. Elaborar cronograma mensal da folha de pagamento, a partir do cronograma divulgado pelo Siape,
contemplando as seguintes etapas:

6.1.4.1. Cronograma SIGP/Mentorh:

a) ajuste dos saldos do banco de horas positivo expirados ha dois meses;

b) cadastro das alteragées de carga horaria;

c) processamento de férias para o més seguinte;

d) data limite ideal para homologacao da frequéncia;

e) processamento da frequéncia do més anterior;

f) processamento das gratificacdes por substituicdo de cargo em comissdo e funcao gratificada

do més anterior;

g) processamento dos beneficios do més corrente;
h) céalculo geral da folha de pagamento, incluindo os langamentos na rubrica individual;
i) etapas de envios de arquivos de exclusao, inclusao e alteracao para o siape pelo SPP;
j) data limite de envio de solicitacao da folha complementar, conforme POP.DGP.045.
6.1.4.2. Cronograma Siape:
a) data de fechamento do sistema siape para pré-calculo da folha normal;
b) estimativa de data da prévia do contracheque;
c) abertura e fechamento do siape para homologacdo e ajustes da folha normal, apés prévia do
contracheque;

d) data de importacgao da fita espelho no SIGP/Mentorh.

6.1.5. Divulgar cronograma mensal para as equipes das Divisdes de Gestdo de Pessoas e Unidades de
Administracédo de Pessoal da Rede Ebserh por meio de chat Microsoft Teams e Oficio-circular no SEI.

6.1.6. Enviar, para conferéncia, via processo SEI as Divisdes de Gestdo de Pessoas, arquivo com horas expiradas
héa dois meses, que serao pagas ou descontadas, conforme o caso, na folha do més corrente.

6.1.7. Enviar a relacao dos(as) trabalhadores(as) que tiveram saldo negativo liquido da folha de pagamento, via
processo SEI e chat Microsoft Teams, para ajustes pelas UAP.

6.2. Atividade 2: Apuracao da folha de pagamento do més no SIGP/Mentorh
Responsavel: SDR, SPP e UAP
Periodicidade: a partir da abertura da folha de pagamento do més

6.2.1. Atividades cadastrais que impactam na folha de pagamento, que devem ser realizados
tempestivamente, observando a data limite de fechamento da folha do SIGP/Mentorh:

6.2.1.1. Cadastrar novos(as) trabalhadores(as).

6.2.1.2. Manter as contas correntes e salarios dos(as) trabalhadores(as) atualizadas nos sistemas Siape e
SIGP/Mentorh.

6.2.1.3. Cadastrar beneficios requeridos pelos(as) trabalhadores(as).

6.2.1.4. Cadastrar substituicoes de ocupantes de funcao gratificada ou cargo em comissao.

6.2.1.5. Cadastrar adicionais de risco.


https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-gestao-de-pessoas/administracao-de-pessoal/pop-dgp-045-pagamento-de-pessoal-via-folha-complementar.pdf/@@download/file

6.2.1.6. Cadastrar férias.

6.2.1.7. Cadastrar afastamentos que geram impacto na folha de pagamento.
6.2.1.8. Cadastrar cédigos de afastamento de horas extras na frequéncia dos(as) empregados(as), conforme
POP.DGP.042.

6.2.1.9. Cadastrar alteragées de carga horaria, conforme POP.DGP.014.
6.2.1.10. Efetuar registros de pensao porventura requeridos.

6.2.1.11. Monitorar cadastro de escalas de coédigos de jornadas e homologacdo da frequéncia pelos(as) gestores(as),
conforme POP.DGP.042.

6.2.1.12. Comunicar aos(as) gestores(as) a data ideal de homologacao da frequéncia, conforme calendario divulgado,
para que os efeitos financeiros desta repercutam na folha do més seguinte.

Nota': Quando a frequéncia do més anterior for homologada antes do fechamento da folha de pagamento, os reflexos
financeiros serdo migrados automaticamente para a folha corrente.

Exemplo: Frequéncia de agosto/2025 homologada em 5/9, antes do fechamento da folha de pagamento de
setembro: reflexo financeiro na folha de setembro/2025.

Nota?: Caso a homologacdao ocorra apos o fechamento da folha ou haja reprocessamento da frequéncia ao longo do més
seguinte, os reflexos financeiros migrardo automaticamente para a folha do més subsequente.

Exemplo: Frequéncia de agosto/2025 homologada ou reprocessada em 15/9, apds o fechamento da folha de
pagamento de setembro: reflexo financeiro automadtico na folha de outubro/2025.

Nota3: Em nenhuma hipdtese a UAP devera incluir manualmente valores faltantes na folha do més em aberto.

6.2.2. Atividades de conferéncia e lancamento em folha de pagamento, que devem ser realizados
tempestivamente, observando a data limite de fechamento da folha do SIGP/Mentorh:

6.2.2.1. Cadastrar beneficio vale transporte conforme solicitagdo e POP sobre o assunto.

6.2.2.2. Conferir e ajustar descontos proporcionais de vale transporte relativos as auséncias e afastamentos do més
anterior.

6.2.2.3. Analisar e efetuar langamentos financeiros retroativos devidos aos(as) trabalhadores(as), desde que do

mesmo exercicio.

6.2.2.4. Conferir lancamentos em folha de pagamento gerados pelo SIGP/Mentorh, a partir dos procedimentos
realizados pelo SPP na abertura da folha de pagamento.

6.2.2.5. Efetuar lancamentos de adicionais de sobreaviso, conforme POP.DGP.039.

6.2.2.6. Preencher e enviar arquivo de horas extras decorrentes de acionamento de sobreaviso ou disponibilidade
alcancavel, conforme POP.DGP.039.

6.2.2.7. Conferir planilha de banco de horas expiradas e realizar os ajustes necessarios.
6.2.2.8. Monitorar lancamentos relativos aos descontos de banco de horas.
6.2.2.9. Monitorar langamentos relativos as reposigdes ao erario.

6.2.2.10. Realizar ajustes financeiros nos casos em que houver saldo negativo liquido da folha de pagamento do més
anterior.

Nota': os procedimentos de operacionalizacao da folha de pagamento estao no Manual da Folha de Pagamento.

Nota?: todos os lancamentos em folha de pagamento devem ser realizados no SIGP/Mentorh. O registro direto no Siape
¢ excepcionalissimo, nas situagées em que se identificar erro no dia da prévia ou nos casos em que a auséncia de
pagamento das verbas na folha corrente possa gerar passivo a Ebserh.

Nota®: Eventuais lancamentos ou correcoes efetuados diretamente no Siape devem ter o Descanso Semanal
Remunerado (DSR) recalculado, quando necessario, e ser reproduzidos integralmente na folha de pagamento do mesmo
més no Mentorh.

6.3. Atividade 3: Fechamento da folha de pagamento do més no SIGP/Mentorh
Responsavel: SPP

Periodicidade: nos prazos estabelecidos no cronograma mensal da folha de pagamento
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6.3.1. Realizar, novamente, procedimentos nas funcionalidades de preparagcdo de calculos, em Folha de
Pagamento > Selecdo de Folha> Prepara calculo, selecionando Frequéncia-horas, Beneficios, Substitui¢cdo e Férias.

Nota: essa atividade promove o processamento das informagoes cadastrais e de frequéncia, de modo que seus impactos
financeiros sejam refletidos em folha de pagamento.

6.3.2. Importar para a folha os arquivos de horas extras para pagamento enviados pelos HUFs, por meio da
funcionalidade Folha de Pagamento > Entidades Externas > Importa Rubrica.

6.3.3. Realizar, novamente, célculo da folha de pagamento por meio de Folha de Pagamento > Célculo > Folha de
Pagamento.

6.3.4. Gerar os seguintes arquivos para importacao no Siape por meio de Folha de Pagamento > Entidades
Externas > Gera Arquivo Siape:

a) incluséao;
b) exclusao; e
c) alteragao.
6.4. Atividade 4: Fechamento da folha de pagamento do més no Siape

Responsavel: SPP
Periodicidade: nos prazos estabelecidos no cronograma mensal da folha de pagamento
6.4.1. Importar arquivos para o Siapenet por meio da funcao "obtencao e envio de arquivos".

6.4.2. No dia seguinte ao da importacao, extrair relatério com o langamentos "aceitos" e "rejeitados" pelo Siape,
por meio da funcao "obtencgdo e envio de arquivos".

6.4.3. Enviar as UAP, via chat no aplicativo Microsoft Teams, o relatério com os lancamentos "aceitos" e
"rejeitados" pelo Siape.

6.5. Atividade 5: Conferéncia e ajustes dos lancamentos apds processamento pelo Siape
Responsavel: SPP e UAP
Periodicidade: apo6s o fechamento da folha até o dia da homologacado no Siape

6.5.1. Validar, conferir, ajustar, excluir e/ou incluir langcamentos eventualmente rejeitados constantes no relatério
de "aceitos" e "rejeitados" pelo Siape.

6.5.2. Promover ajustes necessarios identificados no dia da homologacao.

Nota: os ajustes necessarios na data de homologacao sao excepcionalissimos e ocorrerdo diretamente no Siape, apenas
nas situacdes em que a auséncia de pagamento das verbas na folha corrente possa gerar passivo a Ebserh.

6.6. Atividade 6: Importacao da fita espelho do Siape para o SIGP/Mentorh
Responsavel: SPP
Periodicidade: apo6s o fechamento definitivo da folha de pagamento no Siape

6.6.1. Extrair arquivo com processamento final da folha (fita espelho) do Siape, por meio da funcao "obtencao e
envio de arquivos" do Siapenet.

6.6.2. Duplicar folha original do SIGP/Mentorh do periodo para fins de backup do arquivo original transmitido
para o Siape.

6.6.3. Importar fita espelho do Siape para o SIGP/Mentorh, sobrepondo a folha do més corrente, por meio da
funcionalidade Folha de Pagamento > Entidades Externas > Importa Ficha Financeira.

6.7. Atividade 7: Envio dos relatorios das folha para fins de pagamento para a DOF
Responsavel: SPP
Periodicidade: 1 (um) dia til apds a disponibilizagdo dos relatérios do Siape

6.7.1. Gerar guias do tipo "DARF Numerado" referentes a retencées de Contribuicdo para o Plano de Seguridade
Social do Servidor (CPSS) dos:servidores cedides a,Ebserh para exercicio de cerge em comissao ou funcao gratificada



com opcao de 100% da gratificagao;

6.7.2. Extrair relatérios da folha de pagamento do Siape, por meio da funcao "obtencao e envio de arquivos" do
Siapenet.

6.7.3. Abrir processo especifico para pagamento da folha do més.

6.7.4. Encartar DARF relativas a CPSS e relatérios do Siape no processo.

6.7.5. Elaborar oficio a DOF solicitando o pagamento.

6.7.6. Tramitar processo para a DOF.

6.8. Atividade 8: Solicitacao de bloqueio de pagamento

Responsavel: UAP
Periodicidade: depois do fechamento da folha e antes do crédito na conta do(a) trabalhador(a)

6.8.1. Na situacoes em que se identificar lancamentos indevidos na folha de pagamento de dificil recuperacao,
solicitar bloqueio do crédito, via processo SEI ao SPP, com a devida justificativa.

6.9. Atividade 9: Bloqueio de pagamento
Responsavel: SPP

Periodicidade: depois do fechamento da folha e antes do crédito na conta do(a) trabalhador(a)

6.9.1. Elaborar oficio ao(s) banco(s) solicitando o bloqueio do(s) pagamento(s) requerido(s) pela UAP.
6.9.2. Tramitar via e-mail ao(s) respectivo(s) banco(s).

6.9.3. Monitorar devolugado dos recursos pelo(s) banco(s), com apoio da DOF.

6.9.4. Limpar respectivo(s) registro(s) da folha de pagamento no SIGP/Mentorh.

6.10. Atividade 10: Reapresentacao de pagamentos devolvidos

Responsavel: SPP

Periodicidade: apos a execucao dos pagamentos realizados pela DOF

6.10.1. Receber relatdrio de pagamentos devolvidos encaminhado pela DOF, via processo SEI.

6.10.2. Solicitar as UAP os comprovantes bancéarios dos(as) trabalhadores(as) que tiveram o crédito devolvido.
6.10.3. Nos casos de pagamento judiciais, emitir guias de pagamento atualizadas no site do respectivo tribunal.
6.10.4. Consolidar guias de pagamentos judiciais e dados das contas atualizadas pelas UAP no mesmo processo SEI.
6.10.5. Encaminhar a DOF, com despacho solicitando a reapresentacao dos pagamentos.

6.11. Atividade 11: Fechamento da folha no E-social

Periodicidade: até o dia 15 (quinze) do més subsequente do fechamento da folha de pagamento

6.11.1. Analisar os eventos relacionados a folha de pagamento na mensageria.
6.11.2. Corrigir as inconsisténcias relativas aos eventos porventura identificadas.
6.11.3. Transmitir, em lote, as informacodes ao E-social via sistema mensageria.

6.11.4. Fechar folha de pagamento no SIGP/Mentorh em Folha de Pagamento > Controle da Folha > Abre/Fecha
Folha.

6.11.5. Enviar a DOF, via processo SEI, as informagoes processadas pelo E-social para fins de recolhimento dos
encargos.

6.12. Atividade 12: Envio de dados das folha a DOF para fins contabeis e fiscais



Periodicidade: conforme cronograma estabelecido pela DOF

6.12.1. Enviar, via processo SEI, os seguintes relatérios mensais da folha de pagamento:
a) provisao de 13
b) provisdo adicional de 1/3 Férias;

c) provisao de FGTS;

d) provisao do INSS;

e) provisao do IRRF;

auxilio alimentacdo, que

f) controle do adiantamento do 139 salario;
g) controle de restituicdo de adiantamento de férias;
h) demonstrativo de rescisdes negativas e de pagamentos de
resultaram em restituicao ao erario;
i) demonstrativo de Remuneracao.
7. REFERENCIAS
7.1. Manual da Folha de Pagamento.
8. HISTORICO DE REVISAO
Versao Data Descricao da alteracao
01 05/2025 Elaboracao do documento
Vedacao quanto a inclusdao manual de acertos
02 07/2025 | financeiros da frequéncia apds o fechamento da folha
de pagamento
Orientagoes adicionais sobre o reflexo da frequéncia
na folha de pagamento
03 10/2025 Necessidade de atualizagdo no SIGP/Mentorh e de
recéalculo do Descanso Semanal Remunerado (DSR)
para os registros lancados ou corrigidos diretamente
no Siape.
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