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1.

OBJETIVO GERAL

O presente manual visa orientar os usuarios do SIAPE em exercicio nas unidades de gestdo de
pessoas quanto aos procedimentos operacionais a serem adotados nos assuntos relativos a
folha de pagamento, para que haja padronizacdo, na forma definida pela SGP e em
consonancia com a legislagao vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

O Mddulo de Pensdo Alimenticia tem como objetivos:

a)

Efetuar o desconto da Pensdo Alimenticia em Folha de Pagamento no SIAPE, a partir
da migracdo daquelas existentes no SIAPENET e cadastramento de novas Pensdes
Alimenticias; e

b) Propiciar a evolucgdo tecnolégica do médulo atualmente existente no SIAPENET para o

SIGEPE. Orientar sobre os procedimentos para registro de ocorréncias funcionais.

APLICACAO

Este manual tem abrangéncia no ambito das competéncias regimentais das
unidades de gestdo de pessoas da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional.

GLOSSARIO

Os termos utilizados neste Manual baseiam-se nas seguintes definicdes:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Alimentante: a pessoa que paga pensao alimenticia;

Beneficidrio: pessoa que o juiz delegou para receber o dinheiro da pensao alimenticia.
Pode ser, também, o alimentado;

Alimentado: pessoa que estad na dependéncia do beneficiario;

Excluir: somente é excluida a PA que ndo foi ativada, ou seja, permanece com a
situacdo “Em aberto” (ndo houve processamento da folha de pagamento). Ela pode
ter sido incluida por equivoco e sua exclusao é fisica;

Desativar: somente é desativada a PA cujo cadastro foi incluido com erro pelo usuario
no més vigente, ou seja, a PA estd com a situacdo “Ativa”. Neste caso o histdrico serd
mantido, pois a PA ja havia sido ativada;

Encerrar: o encerramento da PA se dara por decisdo judicial, morte ou cadastramento
indevido. Aplica-se aos seguintes tipos de PA: escritura publica, judicial
(recibo/abatimento IR), judicial e judicial compartilhada. Na PA voluntaria, o
encerramento ocorre a pedido do alimentante ou por cadastramento indevido;



g) Revisar: somente podera ser feita em uma PA com situagdo “Ativa”;

h) Alteragdo: somente podera ser feita em uma PA com situagdo “Em aberto”; e

i) Reativar: sé poderd ser feita em PA com situagao “Encerrada” ou “Desativada” por
decisdo judicial, a pedido quando se tratar de PA voluntdria ou por erro do usuario.

SIGLAS
Constam deste Manual as seguintes siglas:

CPF: Cadastro de Pessoas Fisicas;

MGI: Ministério da Gestdo e da Inovagao em Servigcos Publicos;

DESIN: Diretoria de Solugdes Digitais e Informag¢des Gerenciais;

CGFIS: Coordenacgao-Geral de Gestdo da Folha e Integragao de Sistemas;
CGAAD: Coordenacdo Geral de Administracdo, Atendimento e Documentacao;
PA: Pensdo Alimenticia;

SGP: Secretaria de Gestdo de Pessoas; e

SIAPE: Sistema Integrado de Administra¢ao de Recursos Humanos;



6. PENSAO ALIMENTICIA
6.1. INTRODUCAO

O SIGEPE esta sendo estruturado em maddulos, sendo o de Pensao Alimenticia um dos médulos
que atendera as Unidades de Gestdo de Pessoas no cumprimento das decisdes judiciais
relativas aos descontos de pensdo alimenticia e propiciard, também, o desconto de pensao
alimenticia voluntaria, objeto do Decreto n2 8.690 de 11 de marco de 2016, para todos os
Orgios integrantes do Sistema de Pessoal Civil - SIPEC.

Com a implantagao do mdédulo de Pensdao Alimenticia no SIGEPE, destacam-se os principais
beneficios:

Cadastramento de PA em diversos vinculos simultaneamente na mesma UGP;
Inclusdo de Beneficiario via Cadastro de Pessoas - Sigepe;

Inclusdao de Alimentados via Cadastro de Pessoas - Sigepe;

Consultas Gerenciais;

Possibilidade de encerrar o cadastro da PA com datas distintas por vinculo;
Existéncia de histdrico de ocorréncias de alteracdo no cadastro de PA;
Possibilidade de reativacao de PA encerrada ou desativada;

Possibilidade de anexar de documentos digitalizados;

Geracgdo de Relatérios em PDF;

Impressao de Cadastro.

6.2. FUNCIONALIDADES - PENSAO ALIMENTICIA

Vamos demonstrar as funcionalidades do novo mddulo de Pensdo Alimenticia. Possui duas
opgoes:

a) Pesquisar PA; e
b) Cadastrar PA.



6.2.1. Cadastrar PA

Acessar a aba Pensdo Alimenticia
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Em seguida, ir na funcionalidade Cadastrar PA
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O processo é iniciado com a identificacdo do Alimentante (pessoa que paga a pensdo
alimenticia);

O usuario deve, obrigatoriamente, selecionar o 6rgdo e a UPAG (Unidade de Gestdo de
Pessoas) do alimentante

Observacdo: Para pesquisar o alimentante ha duas opg¢des: pelo niumero do CPF ou pelo
nome.
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O resultado da busca sera exibido e o usuario devera selecionar o (s) vinculo(s) funcional de
acordo com a determinagao judicial.
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Devera ser selecionado o tipo de PA a ser cadastrada.

Observacdo: Para cada tipo de PA, aparecerd uma lista de documentos com indicador de
obrigatoriedade ou nao.
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Observacao: O sistema apresentara todas as pensdes alimenticias ja cadastradas para aquele
alimentante, caso haja.



As informacdes devem ser gravadas para a continuidade do processo de cadastramento.
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Apds o cadastramento, o sistema exibe uma mensagem de sucesso.
O proximo passo é a inclusdo do beneficiario.
6.2.2. Inclusdao do Beneficiario

O beneficidrio é a pessoa que o juiz delegou para receber o dinheiro da pensao alimenticia.
Pode ser, também, o alimentado.

Na aba “Beneficiario”, preencher com o CPF do beneficiario e clique em “pesquisar”.
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No caso do CPF ndo cadastrado, é exibido um alerta. Clique em “Sim” para cadastrar o
beneficiario.

—

O sistema aciona o médulo Pessoa no SIGEPE para cadastramento de beneficio novo.

Observacdo: Ressalta-se que o preenchimento é obrigatério somente para os campos com o
asterisco “*”, conforme demonstrado na imagem acima.
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Exemplo de um dado bdsico que ndo é obrigatdrio é a aba “contato”.
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Observacdo: O nimero da conta NAO deve conter - pontuac3o e nem trago de separacdo do
digito verificador.

Apds o preenchimento, clicar na opgao “Incluir” para inclusdo dos dados.
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Observe que os dados bancarios cadastrados serdo exibidos na tabela.

Em seguida, clicar em “Gravar” para que os dados sejam gravados.
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Os dados cadastrados do novo beneficidrio serdo cadastrados para verificagao.

Apos verificacdo dos dados, clique no botdo “confirmar”.

6.2.3. Inclusao do Alimentado
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il amy vl s

Proximo passo é a inclusdo do alimentado.
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Alimentado é a pessoa que esta na dependéncia do beneficiario, para inclui-lo, selecione a

opcao “Incluir Alimentado na Lista”



O alimentado pode ser incluido das seguintes formas:
1. Caso o alimentado ja esteja cadastrado no médulo Pessoa:

a) Recuperagao de dados do beneficiario;
b) Pesquisa de dependente; e
c) Novo alimentado com CPF.

2. Caso o alimentado ndo esteja cadastrado no médulo Pessoa:

a) Novo alimentado sem CPF; e
b) Inclusdo de novo alimentado com CPF.

A opcdo “Pesquisar dependente” permite que o dependente, jd cadastrado no mddulo
Pessoa, seja localizado e incluido como novo alimentado a partir de uma lista contendo todos
os dependentes do alimentante.

O sistema apresenta uma lista com os dependentes ja cadastrados, em que o dependente
desejado deve ser selecionado para inclusao da PA.

Observacdo: Os dados do dependente sao recuperados automaticamente.

15
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Selecionar se incide sobre o beneficio de auxilio Pré-Escolar ou sobre Salario Familia e
selecionar o botdo “incluir”.

g Feresenie S =
TN o CAE. M 3 ATVaCE] () Parclo S lmeTioy

Inclus&o Dados de Processo Pa

il nhe 1 F e Bieas B v daa e
Sl | P00 - B PSTINHE T A S B P IR UBAE ETIETET - BT B W EFETA [T SrSRoes
Wrruios b T

Al [ TR ST Fooaesus Faruda de S A Pl

Apds a inclusdo, o sistema exibe a relacdo dos alimentados.

Observe que as acOes de “Alterar” ou “Excluir” estdo disponiveis.



Apds ainclusdo de todos os alimentados, as informaces devem ser gravadas através do botdo

“gravar”.
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A opgdo “Recuperar Beneficiario” permite que um beneficidrio ja cadastrado no mddulo
Pessoa tenha seus dados recuperados para sua inclusdo como alimentado.

Observacdo: Os dados do beneficidrio sdo recuperados automaticamente para sua inclusao
como alimentado.
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Apds a inclusdo, o sistema exibe a relacdo dos alimentados.
Observe que as acoes de “Alterar” ou “Excluir” estdo disponiveis.

Apds ainclusdo de todos os alimentados, as informacées devem ser gravadas através do botdo
“gravar”.

Inclusdo Dados de Processe PA
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Apds o cadastramento, o sistema exibe uma mensagem de sucesso.
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O sistema aciona o médulo Pessoa no SIGEPE para cadastramento do novo alimentado.
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Ap0s a inclusdo, o sistema exibe a relacdo dos alimentados.
Observe que as acOes de “Alterar” ou “Excluir” estdo disponiveis.

Apds ainclusdo de todos os alimentados, as informagbes devem ser gravadas através do botao
“gravar”.
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Apds o cadastramento, o sistema exibe uma mensagem de sucesso.
6.2.4. Inclusao Dados do Processo

O proximo passo é o cadastramento de dados do processo.

inclusio Dados de Processo PA
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As informagbes a serem incluidas s3ao as relativas aos documentos que deram origem a
inclusdo da PA (judicial ou voluntaria).

20



Inclusiio Dados de Processo PA
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Caso haja necessidade de modificar o periodo de vigéncia da PA, a opcao de “Alterar” deve
ser selecionada.

N3o é necessario informar o campo “Més/Ano Término” desta forma, o desconto fica de
forma permanente na ficha do servidor.

Se o oficio ndo informar a data “Més/Ano Término” o 6rgdo podera encerrar uma pensdo
somente a partir de outro documento oficial ou em razdo de 6bito do servidor.

O campo “Més/Ano Inicio” deve ser informado periodo da folha vigente

6.2.4.1. Como cadastrar valores retroativos de pensdo alimenticia.
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O usuario deverd informar a data de alteracdo do término, selecionar um dos indicadores e
descrever o motivo.
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Apds o cadastramento, o sistema exibe uma mensagem de sucesso.
6.2.5. Inclusdao da férmula de calculo.
O proximo passo é a férmula de calculo.

Vamos demonstrar as funcionalidades do modulo de Pensdo Alimenticia para formula de
Cdlculo a ser aplicada.
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No icone de ajuda é apresentada a descricdo de cada tipo de assunto de cdlculo para que
apenas um seja selecionado.

6.2.5.1. Assunto de calculo 05: Pelo valor bruto
Explicando a memodria de calculo automatica pelo Valor Bruto:

(+) SOMA RUBRICAS QUE SAO INCIDENTES PARA PENSAO ALIMENTICIA (P.A.) ** Caso tenha duvidas
quais rubricas consultar no TBCORUBRIC e verificar se possui o (S) para fins de P.A.

(X) Percentual estipulado no documento legal da Pensdo Alimenticia

(=) valor de P.A a ser descontado.

| Percentual Desconto | Pardmetro de Calculo |

Ao selecionar a opg¢ao 05 — pelo valor Bruto é aberto os seguintes campos para
preenchimento:

e Percentual do desconto: Informar de acordo com documento oficial da P.A;

e Parametro de calculo: Selecionar se a P.A. possui indicador de incidéncia sobre a
Gratificagdo Natalina e/ou Adiantamento de Gratificagdo Natalina e/ou Férias de
acordo com documento oficial da P.A;

¢ Incluir Rubrica Rendimento/Desconto: Algumas pensdes possuem regras especificas
para a base de calculo que podem demandar a inclusdo ou exclusdo de rubricas,
cabendo a Gestdo de Pessoas parametriza-las no sistema para viabilizar o calculo
automatico conforme o ato normativo da concessao da P.A.

Exemplo: inserir a rubrica 220 (1/3 de férias) como desconto para fins de célculo da P.A.

Atualmente, a rubrica 220 estd parametrizada com o indicador “S” para P.A., o que significa
gue, quando lancada como rendimento no contracheque, ela compde a base de calculo do
beneficio. Ao inclui-la como desconto, o efeito financeiro serd neutro: o valor da rubrica
continuard sendo pago ao beneficiario, mas deixara de impactar a base de calculo da P.A.

El =



6.2.5.2.  Assunto de calculo 06: Pelo valor liquido
(valor bruto — descontos obrigatérios (IR, Previdéncia Oficial)
Explicando a memédria de calculo:

(+) SOMA RUBRICAS QUE SAO INCIDENTES PARA I.R. ** Caso tenha duvidas quais rubricas
consultar no TBCORUBRIC e verificar se possui o (S) para fins de I.R.

(=) VALOR 1
(-) PSS/INSS
(-) Previdéncia Privada
(-) VALOR DEPENDENTE DE IR
(=) BASE DE CALCULO PARA ACHAR IR (VALOR 2)
(VALOR 2) X ALIQUOTA IR - DEDUCAO TABELA DE IR
(=) IRENCONTRADO
VALOR 1 (repetir a soma das rubricas que sao incidentes para P.A)
(-) PSS/INSS
(-) IRENCONTRADO
(=) BASE DE CALCULO PENSAO ALIMENTICIA
(X) ALIQUOTA PENSAO

(=) PENSAO ALIMENTICIA SOBRE O LiQUIDO.

24
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Ao selecionar a op¢ao 06 — pelo valor liquido é aberto os seguintes campos para preenchimento:
e Percentual do desconto: Informar de acordo com documento oficial da P.A;

e Parametro de cdlculo: Selecionar se a P.A. possui indicador de incidéncia sobre a Gratificacdo
Natalina e/ou Adiantamento de Gratificagdo Natalina e/ou Férias de acordo com documento
oficial da P.A; e

o Incluir Rubrica Rendimento/Desconto: Algumas pensdes possuem regras especificas
para a base de calculo que podem demandar a inclusdo ou exclusdo de rubricas,
cabendo a Gestdo de Pessoas parametriza-las no sistema para viabilizar o calculo
automatico conforme o ato normativo da concessao da P.A.

Exemplo: inserir a rubrica 220 (1/3 de férias) como desconto para fins de calculo da P.A.

Atualmente, a rubrica 220 esta parametrizada com o indicador “S” para P.A., o que significa
que, quando langcada como rendimento no contracheque, ela compde a base de calculo do
beneficio. Ao inclui-la como desconto, o efeito financeiro serd neutro: o valor da rubrica
continuara sendo pago ao beneficiario, mas deixara de impactar a base de calculo da P.A.

Para finalizar, clique em “Gravar”
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6.2.5.3.  Assunto de calculo 08: Pelo percentual de Salarios Minimos.

Essa tela é exibida para o assunto de calculo 08.

Ao selecionar a opg¢ao 08 — Pelo percentual de Saladrios-Minimos é aberto os seguintes campos
para preenchimento:

e 01: pelo percentual; e
e 02: pela quantidade de salario minimo.

EHED



No campo “percentual” de saldrio-minimo, trés campos sao exibidos com obrigatoriedade de
se informar o percentual. O sistema calcula automaticamente a quantidade e o valor. No caso,
informamos o percentual de 15% e o sistema preencheu o campo “quantidade” e “valor”.

Samsira Mimima

R

J4 no campo “quantidade”, trés campos sdo exibidos com obrigatoriedade de se informar o
a quantidade. O sistema calcula automaticamente o percentual e o valor. No caso,
informamos o a quantidade de 0,15 e o sistema preencheu o campo “percentual” e “valor”.

As informacdes devem ser gravadas para conclusdo dos dados referentes ao assunto de
calculo.

Para finalizar, clique em “Gravar”

6.2.5.4. Assunto de calculo 21: Pelo valor Informado (Reajuste Linear)
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Ao selecionar a opgao 21 — Pelo valor Informado (Reajuste Linear) é aberto os seguintes
campos para preenchimento:

e Valor: Informar de forma manual o valor que serd descontado;
e Confirmagao do Valor: Repetir o valor informado no campo “valor”
Estes campos sdo obrigatorios

Também a aparece os campos “valor do 132/Gratificagdo Natalina” e o campo de confirmagao
do valor. Estes, opcional.

Observacao: Observe as informagdes que o icone de ajuda exibe.
Para finalizar, clique em “Gravar”
6.2.5.5.  Assunto de calculo 26: Por Rubricas informadas na base de calculo.

A partir deste assunto de calculo o 6rgao poderad aplicar o percentual as rubricas selecionadas
como rendimento e/ou desconto.

Percentual Desconto Parametro de Calculo

. ek 1 il Mt oo s e il bl

Incluir Rubrica Fendimanto |

Rubsicas Rencdims o oarn Base e chleils

Ao selecionar a op¢do 26 — Por rubricas informadas na base de calculo é aberto os seguintes
campos para preenchimento:

e Percentual do desconto: Informar de acordo com documento oficial da P.A.
(obrigatorio);

e Valor 132/Gratificagdo Natalina: Informar de acordo com documento oficial da P.A. O
valor para fins de Gratificacdo Natalina;

Confirmagdo Valor 132/Gratificagdo Natalina: repetir valor do campo Valor 132/Gratificagdo
Natalina:
Incluir rubricas rendimento: Selecionar as rubricas expressas no documento de ato de P.A.

Observacao: Observe as informagdes que o icone de ajuda exibe.
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SIGEFE - Pensao Alimenticia - Rubricas Rendimento ko

Pesquisar Rubrica por. (Obrigatoriol
® CoDIGO DESCRICAD o1

Rubrica (Obrigatariod Liilizar Rubrica de Calculo em:  {Ohrigatoriol
DESCONTO B RENDIMENTO
Resultados por pagina: 10~ 1 1 registrolsk - Pagina 1 |del
Codigo Descrigao
Resultados por pagina: 10 1 1 registrolsk - Pagina 1 |de1l

As buscas das rubricas podem ser realizadas pelo codigo SIAPE ou descricdo da rubrica. Serd
apresentado o resultado da busca, sendo necessario clicar na rubrica desejada, apds serd

aberto o campo para informar se a rubrica entrara na base de calculo como rendimento ou
desconto; e

Clicar em “adicionar”

il 20 - Por rubrcas informaders pare s base de caloulo

dd - Pebo Wilor infoermado fsm Resuste)

Fercentust Desconto Parametro de Calculo

Percenhsl (Chrgatonn

20,00 ilir 13 Graliteachs satalna @ Lanirmdede O Wiler L3 arali Blachc Malalra

Irechuir Rubrica Randimenis

Rubsricas Aerdimento para base oe catculo

(R el Al

1- VENCIMENTD BASCO ENCLLUE

BN 10 - XS - LE] ELORLA0S AT % .

Resultacdes por pagne 30 1 wpnboind - Pagne |1

Se necessario, as rubricas podem ser excluidas.

Para finalizar, clique em “Gravar”
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6.2.5.6.  Assunto de calculo 44: Pelo valor informado (sem reajuste):

timemanie Berehomano AIMmentacd Froceszo Farmuda che Lalcid AN G ESUmo

Aznario de Calouin

.....

o]

Ao selecionar a op¢do 44 — Pelo valor Informado (sem reajuste) é aberto os seguintes campos
para preenchimento:

e Valor: Informar de forma manual o valor que serd descontado; e
e Confirmacgdo do Valor: Repetir o valor informado no campo “valor”
Estes campos sao obrigatdrios

Também a aparece os campos “valor do 132/Gratificagcdo Natalina” e o campo de confirmagao
do valor. Estes, opcional.

Observacgdo: Observe as informagdes que o icone de ajuda exibe.

Para finalizar, clique em “Gravar”
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6.2.6. Incluir Anexo
O proximo passo é a inclusdao de anexos.
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Para anexar um documento, clicar no botao “Incluir documento”.

Inclusio Dados de Processo PA
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Ird aparecer uma lista com o nome dos anexos, clicar no desejado.
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Na prdoxima tela, aparecerd os campos “CPF do beneficidrio” e “Nome da pessoa”, ja
preenchidos automaticamente, clique em “incluir arquivo” e anexe o documento desejado.
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O documento aparecerd na aba “contelddo”, para inclui-lo é sé clicar em
“incluir”.

nclusao Dacos de Precesso PA

Apds ainclusdo do anexo, o sistema exibe uma mensagem de sucesso.
Observacdo: No campo “Acdes” é possivel visualizar, alterar ou até excluir o documento.

6.2.7. Resumo

No campo Resumo, vamos demostrar as funcionalidades do mddulo de Pensdo Alimenticia
referente ao resumo das informacdes cadastradas.
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Sdo apresentados todos os dados incluidos para conferéncia e correcao antes da ativacdo da
PA.

Observacdo: Para visualizar, basta rolar a tela.

Apds a conferéncia dos dados no resumo, o proximo passo é a ativacdo da PA, que é o
procedimento onde uma PA passa a ser incluida no contracheque do alimentante.

Alrmeriancn
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Nesta aba vocé pode: ativar, alterar, revisar, excluir e desativar uma PA.
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Na aba “histérico” é demonstrado o histérico da PA.
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6.2.8. Pesquisar Pensao Alimenticia
Vamos demonstrar as funcionalidades do médulo de Pensdo alimenticia referente a pesquisa.

Esta funcionalidade permite que se localize uma PA para que seja:

e Alterada;

e Excluida

e Revisada

e Desativada
;lm S i rin T

e | AT




RN AL S
il — & L] Il ¥ - ¥ oy |

Os campos obrigatérios de preenchimento para efetuar a consulta sdo os referentes ao
Orgdo/UPAG (UGP) e um dos dados do servidos (CPF ou nome completo ou matricula):

E
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Apdés o preenchimento dos dados, o sistema exibira em uma lista as PAs

cadastradas.
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Famin Aorreebes

il

Identifcacio

Vinculos Funcicnais

Pl L

Identifcagha

R

Procsans

Wigdncia

L i I o o Beim b ST e

Sao apresentadas as informacdes da PA na aba “Resumo”.
Ao final da péagina desta aba, serdo apresentadas as op¢bes disponiveis para cada PA, (revisar,
desativar, imprimir uma PA e voltar para pagina inicial).
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Dentre as Pas listadas, selecionar a que necessita alteracdo. Como exemplo, selecionamos
uma PA para ser visualizada:
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Nesta aba vocé pode: alterar, ativar, excluir, imprimir uma PA e voltar para pagina inicial.
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Também 3 possivel realizar uma pesquisa avancada.
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Nesta aba, para efetuar a consulta é necessario preencher um dos dados, CPF do beneficiario
(ou nome completo do beneficiario) ou o nome do alimentado.

6.2.9. Alteragdo PA

Vamos demonstrar as funcionalidades de mddulo Pensdo Alimenticia referente a alteracdo de
dados ja cadastrados, em PA ndo ativada.

Esta funcionalidade tem inicio apds a pesquisa da PA a ser alterada.
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Atengao!

A alteragdo so poderd ser feita em uma PA com situagdao “Em aberto”.
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Sdo apresentadas as informacdes da PA na aba “Resumo”. Veja ao final da pagina as op¢des
de acao.

Como exemplo, vamos alterar a op¢do de adiantamento de gratificacdo na aba “Férmula de
Calculo” que ndo esta ativada.
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Apds clicar no botdo “Alterar”, o sistema exibe uma mensagem perguntando se deseja
realmente alterar o registro, caso deseje, clicar em “sim”.
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Qualquer uma das abas esta habilitada para alteracao.
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Inclusio Dadas de Processa PA
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No nosso exemplo, vamos alterar uma informacdo na aba Formula de Célculo.
- SR 9 - um, E'

= Erp———— reren |

S

Vamos ativar a opgdo de “Gratificagdo Natalina 13°”, “Adiantamento da Gratificacdo” e “1/3
de Férias”.

Ha duas opcoes para o assunto de calculo 08: pelo percentual e pela quantidade de salario-
minimo.

Neste exemplo, no botdo “percentual”, no percentual de saldrio minimo, trés campos sdo
exibidos com obrigatoriedade de se informar o percentual. O sistema calcula
automaticamente a quantidade e o valor. No caso, informamos o percentual de 10% e o
sistema preencheu o campo “quantidade” e “valor”.

Assim que selecionamos as incidéncias, todos os campos foram preenchidos
automaticamente.

As alteracOes dos campos foram realizadas. Para confirmar, deve-se clicar na opcdo de gravar.

Inclusan Dexdos de Processo FA



Apds gravar a alteragao, o sistema exibe a mensagem de sucesso.
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Novamente sdo apresentadas as informacdes da PA na aba “Resumo”.

Observe que a aba “formula de cédlculo” foi alterada.

Para que haja a ativacdo da PA, clicar no botdo “Ativar”.




6.2.10. Revisar PA

Vamos demonstrar as funcionalidades do mdédulo de Pensdo Alimenticia referente a revisao
gue ocorre em PA em situacdo ativa e o procedimento é semelhante ao de alteragao.
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Esta funcionalidade tem inicio apds a pesquisa da PA a ser revisada.

Atencao!
A revisdo sé podera ser feita em uma PA com situac¢do “Ativa”

Sdo apresentadas as informacdes da PA na aba “Resumo”. Ao final da pagina desta aba serao
apresentadas as op¢Oes de “Revisar”, “Desativar” e “Imprimir”.
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Como exemplo, vamos alterar a opcao de adiantamento de gratificacdo na aba “Férmula de
Calculo” que estd ativada.
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E necessario confirmar a revisdo da PA. Esta opcdo de confirmacdo da revisdo localiza-se ao
final da pagina na aba de resumo.
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Deve-se selecionar o indicador da revisdao e preencher seu motivo.
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Ap0ds a confirmacdo de revisdo da PA, o sistema apresenta uma mensagem de sucesso.

6.2.11. Excluir PA

Vamos demonstrar as funcionalidades do mddulo de Pensao Alimenticia referente a
exclusdo que ocorre em PA em situacdo “Em Aberto” e ndo gerou efeito financeiro.

Esta funcionalidade tem inicio apds a pesquisa da PA a ser excluida.
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Atencgao!

A exclusao sé podera ser feita em uma PA com situagao “Em aberto”.
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Sdo apresentadas as informacdes da PA na aba “Resumo”. Ao final da pagina desta aba serdo
apresentadas as op¢Ges de “Ativar”, “Alterar” e “Excluir”.

Apos clicar no botdo “excluir”, o sistema apresentard uma mensagem para saber se deseja
fazer a exclusdo do registro.
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Ap0ds a exclusdo da PA, o sistema apresenta uma mensagem de sucesso.
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6.2.12. Desativagao da PA

Vamos demonstrar as funcionalidades do mddulo de Pensdo Alimenticia referente a
desativacdo da PA. Ocorre quando ela foi incluida por erro (cadastramento indevido) e gerou
folha de pagamento.
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Esta funcionalidade tem inicio apds a pesquisa de PA a ser revisada.

Atencao!
A desativacdo s6 pode ser feita em uma PA com situacdo “Ativa “ou “Revisada”.
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Sdo apresentadas as informacgdes da PA na aba “Resumo”.

Ty - G 0

Ao final da pagina desta aba serdo apresentadas as opcGes “Revisar”, “Desativar”, “Imprimir” e

Voltar”.
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INFORMAGOES ADICIONAIS

1. Qualquer alteragdao ou encerramento de Pensdo alimenticia s6 podera ser realizado
através de nova solicitacdo por documento legal, a certiddo e dbito também é vélida para
o caso de encerramento de P.A.

Excecao:

A alteragao dos dados bancdrios de beneficidrio de P.A. pode ser realizada mediante
solicitacdo simples e direta ao 6rgdo.

Como atualizar no sistema:

12 etapa: acessar o médulo Pessoa e cadastrar os novos dados bancarios informados para a
beneficiaria.

22 Etapa: Alterar a P.A. buscando os dados da beneficidria dentro do mddulo Pensdo
Alimenticia, e selecionar a nova conta bancdria cadastrada, informar o motivo da alteracdo do
P.A. e Gravar.

2. Se houve a alteracado de beneficiario dentro do ano e manteve o mesmo alimentando, é
necessario encerrar a pensao alimenticia antiga e cadastrar uma nova. O sistema nao faz
leitura e vinculacdo do pagamento de Gratificacdo Natalina quando ocorre estas trocas,
sendo responsabilidade da Unidade pagadora do drgdo eventuais ajustes manuais da
Gratificacdo Natalina.
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