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Versao: 1.0

Autor: tiago.silva

1.1P.A.1.05-GESTAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO-VERSAO 01

111  ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 Ukvent

11.1.2 CRealizar langamentos na Planilha Eletrénica
Descricao
QUEM:
Analista da Folha de Pagamento

COMO:

1- Entrar no Guardiao (https://guardiaov4.seplag.ce.gov.br/auth), inserir cpf, senha
e acessar.

2- Procurar sessdo de Gestao de Pessoas e clicar no icone Planilha Eletronica:
2.1- Na coluna lateral esquerda clicar em Planilha>Incluir;
2.2- Selecionar Més/Ano e clicar em Enviar.

3- Na coluna lateral esquerda clicar em Verbas/Planilha>Incluir:

3.1- Incluir rubrica (caso nao saiba o codigo pesquisar clicando na lupa ao
lado da caixinha);

3.2- Clicar em Incluir Linha.

4- Na nova aba informar se a rubrica sera de Inclusdo, Alteracdo ou Exclusao
detalhando a quantidade a ser inserida na linha:
4.1- No campo Justificativa, detalhar o motivo da Inclusao, Alteracao ou
Exclusdo, informando;
4.1.1- Nome e matricula do servidor;
4.1.2- Valor da rubrica;
4.1.3- Vigéncia do recebimento da rubrica.
4.2- Informar Data do D.O. (Diario Oficial);
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4.3- Informar Pag D.O. (pagina do Diario Oficial);

4.4- Inserir no campo Valor a quantia de remuneracao a receber;

4.5- Caso o valor da rubrica ultrapasse R$4.500,00 fazer o parcelamento,
conforme Resolugao do Cogerf n®13/2017, informando a quantidade de parcelas.

5- Caso necessario, incluir documentos clicar em Anexar Docs.
6- Clicar em enviar.

7- Na coluna lateral esquerda clicar em Planilha>Liberar p/ Analise:
7.1- Clicar em Consultar>Enviar.

BASER NORMATIVA:
Lei n°13.325/03;

Lei n®15.243/11;
Portaria CGE n°125/22;
Lei n°18.141/22;
Decreto n®22.789/93;
Decreto n®32.999/19;
Decreto n°32.360/19;
Lei n°18.356/23;
Portaria n°076/20.

FERRAMENTA:
Folha Prod, Planilha Eletdnica, SGP, SGP-SCC, SGP-FERIAS, (Guardizo)

1113 CRealizar langamentos no Folha Prod

Descricao
QUEM:
Analista da Folha de Pagamento

COMO:
1- Entrar no Guardido (https://guardiaov4.seplag.ce.gov.br/auth), inserir cpf, senha
e acessar.

2- Procurar sessdo de Gestao de Pessoas e clicar no icone Folha-Prod.

3- Na barra superior clicar em Folha:
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3.1- Clicar em Digitacao de VPC>Completa;

3.2- Matricula: Informar a matricula dos servidores;

3.3- Rubrica Orgao: digite cédigo ou rubrica érgao;

3.4- No campo tipo de VPC, informar se é mensal, indeterminado ou
parcelado, conforme rubrica informada no item anterior;

3.5- Caso seja necessario bloquer alguma rubrica automatica do sistema,
selecionar o campo Bloquear em Operacao;

3.6- Preencher no item Valor, a quantia da rubrica e clicar em Salvar.

BASER NORMATIVA:
Lei n°13.325/03;

Lei n®15.243/11;
Portaria CGE n°®125/22;
Lei n°18.141/22;
Decreto n®22.789/93;
Decreto n°32.999/19;
Decreto n®32.360/19;
Lei n®18.356/23;
Portaria n°076/20.

FERRAMENTA:
Folha Prod, Planilha Eleténica, SGP, SGP-SCC, SGP-FERIAS, (Guardido)

1114 Elconferir lancamentos

Descricao

1115 Tem correcéo?
Portoes
Sim
Nao

11.1.6 DCorrigir langamentos

Descricao
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QUEM:
Analista da Folha de Pagamento

COMO:
1- Proceder corregdes conforme solicitacao da Seplag no sistema de Planilha e no
Folha Prod.

BASER NORMATIVA:
Lei n°13.325/03;

Lei n°15.243/11;
Portaria CGE n°125/22;
Lei n°18.141/22;
Decreto n®22.789/93;
Decreto n®32.999/19;
Decreto n®32.360/19;
Lei n®18.356/23;
Portaria n°076/20.

FERRAMENTA:
Folha Prod, Planilha Eletdnica, SGP, SGP-SCC, SGP-FERIAS, (Guardido)

1117 Disponibilizar relatérios

Descricao

1.1.1.8 Clelaborar Autorizagdo e Solictagdo de Empenho
Descricao
QUEM:
Analista da Folha de Pagamento da CGE

COMO:
1- Baixar no sistema Guardiao os relatérios emitidos:

1.1-Entrar no Guardiao (https://guardiaov4.seplag.ce.gov.br/auth), inserir
cpf, senha e acessar;

1.2- Procurar sessao de Gestao de Pessoas e clicar no icone Folha-Prod;
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1.3- Na barra superior clicar em Relatérios>Contabil/Financeiro e baixar
todos os relatérios disponibilizados;

1.4- Na barra superior clicar em Relatérios>Recolhimento e baixar o
relatério INSS Descontado em Folha, caso esteja sendo pago alguma valor
referente ao 13° salario, baixar o relatério INSS 13° Descontado em Folha.

2- Elaborar Autorizacao e solictacao de Empenho conforme modelo no

Diret6rio>COA>DOCUMENTOS OFICIAIS>AUTORIZACAO DE DESPESAS>AUTOR
DESPESAS ANO>CEFOP.
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] CEARA

GOVERND D=0 ESTADO

SOLICITACAD DE AUTORIZAGAD DE EMPENHD

| Senharla) Ordenador(a) de Despesa,
| Pela presente, salicitamaos a sua autorizagdo para empenho da despesa abaiko dizcriminada:

| EMPFESA: CONTROLADORIA E OUVIDORIA GERAL DO ESTADO - CGE

| MODALIDADE DE EDHPH‘CDI‘IEUTSD { ) Convite [ ] Tomada de Pregos | | Concorréndia | | Dispensa de Licitaciof |

g Inexigibilidade [ ) Pregdo { | Pregio Presencial { ] Outros/ndo se aplica | x | Regime

-1 diferenciado de contratacio | | Tomada de Oportunidade | | Registro de Pregos | | Pregio
Eletrdnico | ) Leildo | ) Licitagdo Intenacional | )

ITEM UNIDADE DISCRIMINACAD QUANT. 350
3 Unit. Total

TOTAL R$-

Dotagao Orgamentaria:

— Mome do Coordenadar
4 Coordenador Administrative - Financeiro

Fortaleza, de sumn de wams

Nome do ordenador
Cargo do Oredenador
ordenader de Despesa

Fortaleza,  de sums de wmss

3. Preencher o formulario de Solicitagdo de Autorizacdo de Empenho (SAE) da

seguinte forma:
3.1 CAMPO EMPRESA: preencher com o nome da Secretaria;
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3.2 CAMPO MODALIDADE DE COMPRA: selecionar a modalidade
Outros/nao se aplica;

3.3 CAMPOS ITEM, UNIDADE, DISCRIMINACAO, QUANT,PRECO UNITARIO e
PRECO TOTAL: preencher conforme a necessidade da competéncia da folha
de pagamento;

3.4 CAMPO TOTAL: somar o valor total das rubricas necessarias;

3.5 DOTACAO ORCAMENTARIA: preencher conforme enquadramento
financeiro/orcamentario existente para folha de pagamento;

3.6 COORDENADOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO: inserir nome do
coordenador da area;

3.7 ORDENADOR DE DESPESA: inserir nome do ordenador de despesa;

3.8 DATA: inserir a data de criacao do documento.

4. Acessar o o link https://suite.ce.gov.br:
4.1 Realizar login com CPF/senha ou Certificado digital/senha
(https://suite.seplag.ce.gov.br/?cat=14)
4.2 Abrir processo (https://suite.seplag.ce.gov.br/?p=73)
4.2.1 Clique em Abrir Processo
4.2.2 No campo ASSUNTO, digitar "Pagamento - Folha de pessoal " e
selecionar;
4.2.3 No campo DE, visualizar o setor da area demandante;
4.2.4 No campo PARA, indicar a Célula de Gestdo Financeira;
4.2.5 No campo SOLICITACAO (Cl-Comunicacio Interna), clicar no
botao CRIAR;
4.2.6 O SUITE aparesentara uma Comunicagao Interna, redigir a
solicitacdo para o pagamento pretendido e clicar no botao SALVAR,;
4.2.7 Solicitar assinatura do Coordenador na Cl clicando no icone
SOLICITAR ASSINATURA;
4.2.8 No campo DOCUMENTOS, realizar o upload dos documentos
SAE (preenchido no passo 1), e dos relatérios baixados no
GUARDIAO>FOLHA PROD, clicando no botdo ANEXAR DOCUMENTO;
4.2.8.1 Solicitar assinatura do ordenador de despesa clicando
no icone SOLICITAR ASSINATURA;
4.2.8.2 Caso tenha interesse de favoritar ou receber
informacdes do andamento do processo, selecionar as opgdes
devidas;
4.3 Clicar no botdo Tramitar Automaticamente, caso deseje que o0 processo
tenha andamento automaticamente.

BASER NORMATIVA:
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https://suite.ce.gov.br/
https://suite.seplag.ce.gov.br/?cat=14)
https://suite.seplag.ce.gov.br/?p=73)

Lei n°13.325/03;

Lei n°15.243/11;
Portaria CGE n°®125/22;
Lei n°18.141/22;
Decreto n®22.789/93;
Decreto n°32.999/19;
Decreto n®32.360/19;
Lei n®18.356/23;
Portaria n°076/20.

FERRAMENTA:
Folha Prod, Planilha Eletdnica, SGP, SGP-SCC, SGP-FERIAS, (Guardido)

1.1.1.9 Execugéo da despesa publica
11110 Oevent

1111 [F5CEFOP

11112 [AISEPLAG

11113 [HSCEFIN
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