GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal
Subsecretaria de Administracéo da Folha de Pagamento

SIGRH® ™7

Outubro/ 2025

Manual de Acerto d,e Contas de
Servidor SEM-VINCULO



SIGRHT ™" SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECUROS HUMANOS -OUT/2025
INDICE
CONSIDERAGOES INICIAIS.......eoeveeeriesesseesssssssssssssssssssssssssssassassssssssssssassasssssanes 03
TELA CADRECO3 (SIGRH).....cevcereeneenceneasiessssssssssssssssssssssssssssssssssssassassassassssssasses 04
SIMULAGAO ACERTO DE CONTAS (SIGRHWEB)..........ocuerececmcrcsnsessssssssses 05
SIMULAR CALCULO........ceeueeeeerereeeaeeeessesseessessessesssessssssesssssssssessssssessessesssessesnns 08
MATEM ACERTO DE CONTAS.......cerererrerrerrereessssessessesessessesessessessessssessessessensesesses 08
EFETIVAR O CALCULO......ccoereeenterreeeeeeeseeseesaessesssessssssssssssesssessesssssssessessessesans 09
CONSULTAR LANGAMENTOS. ......cvuveversiressnssssssessssesssssssssssssessssssassassessssassenns 09
VERSAO 9 LIQUIDO NEGATIVO.......ecuerrerrracrnssrsssnssssssssssssssssssssessesssssssssesaes 09
EXCLUIR LANGAMENTO......coucureeerinecssssssassssssssssssssssssssssssssssssassssssassssassssans 11
RELEMBRANDO..........courumeesenessesssssssssssssssssssssssmsssssssssssssssssssssssassssassssassssssssssssssnesses 13

Subsecretaria de Administracdo da Folha de Pagamento Pagina 2



—

SIGKH® =3 SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECUROS HUMANOS -0UT/2025
CONSIDERAGCOES INICIAIS

O mddulo de Acerto de Contas foi criado para executar os calculos dos acertos de
servidores sem vinculo com a administracdo publica, servidores com situacao funcional 30 (servidor
sem vinculo).

Para que o moédulo de acerto de contas calcule de forma correta, faz-se necessario
certificar-se de que os cadastros estejam adequadamente preenchidos, conforme a seguir:

1) verificar no CADFERO1 se os lancamentos das férias usufruidas estdao com a situacao
correta, olhar principalmente sobre a situacdo de fruicdo 14 (Férias remarcadas sem efeito financeiro
devido a licengas médicas/necessidade de servico), importante lembrar que lancamentos efetuados
nos campos de observacao nao sao lidos pelo mddulo de acerto de contas. Caso o servidor tenha
marcado o terceiro periodo de férias, sera necessario obrigatoriamente preencher as informacdes no
CADHIS31 subhistérico 05.

2) quando o servidor (a) for exonerado (a) deve ser lancado no CADREC03, campo data
do evento, a data referente ao ultimo dia em que o servidor trabalhou e preencher a opgao (S) sim
para acerto e (N) para ndo acerto, conforme opcao registrada em cada caso (Anexo Unico — Termo de
Opgao Para Recebimento Ou N3ao do Acerto Financeiro da Instrucao Normativa N2 01, de 26 de
dezembro de 2024, publicada no DODF n? 248, de 30 de dezembro de 2024).

Exemplo: Exoneracdo publicada no DODF de 25/07/2025, mas o servidor trabalhou
somente até dia 20/07/2025, esta deve ser a data informada no CADRECO3, pois o sistema entende
como ultimo dia trabalhado, sendo a data cadastrada considerada inclusive para fins de pagamento.
Na ultima linha do CADREC03, devera ser registrada opcao por exoneragao com acerto ou sem acerto
de contas (S-Sim / N-N&o).

Opgdao COM ACERTO - ao selecionar a opgao (S) o cadastro do servidor sem vinculo
automaticamente migrara para a sala do acerto de contas no mddulo de acerto de contas no
SIGRHWEB. Link, http://www.sigrh.df.gov.br/login/Log.aspx .

Opgdo SEM ACERTO - ao selecionar a opgdo (N), o cadastro do servidor ndo serd
disponibilizado na sala de acerto de contas.
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OBSERVACAO: A Opcdo de exoneracdo SEM ACERTO somente se aplica quando a
exoneracao de cargo em comissao ou a dispensa de funcdo de confianca for seguida de nova

nomeacao ou designacao sem interrupc¢ao e dentro do mesmo drgdo ou entidade. Neste momento o
servidor deve optar ou nao pelo acerto de contas, mediante o preenchimento do Termo de Op¢ao constante
no Anexo Unico, conforme art. 27 da Instrucdo Normativa n? 01/2024.

Quando a retribuicdo pecuniaria do cargo em comissao ou da funcao de confianga
anteriormente ocupados for a mesma do novo cargo em comissdao ou da nova fung¢ao de confianga
ndao havera o acerto financeiro neste momento, conforme art. 27, § 12 da Instrucao Normativa n?
01/2024.

Quando a retribuicdo pecuniaria do cargo em comissao ou da funcao de confianga
anteriormente ocupados for diferente da remunera¢ao do novo cargo em comissao ou da nova
funcdo de confianga, a Administracao, obrigatoriamente, deve cobrar o ressarcimento ou efetuar o
pagamento da diferenca da remuneracdao mensal devida ao servidor, referente ao més que ocorreu
a mudanca dos cargos em comissao ou das fungdes de confianga, conforme art. 27, § 22 da Instrucao
Normativa n2 01/2024.

O acerto financeiro, relativo a remuneracao ou subsidio de férias, ao adicional de férias
e ao décimo terceiro saldrio, deve ser feito proporcionalmente ao periodo de efetivo exercicio do
servidor no cargo em comissao ou na funcdao de confiancga, inclusive ao periodo correspondente a
substituicdao, conforme art. 27, § 32 da Instrucdo Normativa n? 01/2024.

No caso de exoneragcao e nomeacao na mesma data, se o servidor sem vinculo optar
pelo acerto de contas, a matricula devera ser obrigatoriamente trocada.

3) antes de adotar os procedimentos na tela CADREC03, devem ser finalizados no SIGRH
o auxilio alimentacdao e auxilio transporte. Porém, o servidor ndao deve ser desligado na tela
CADDESO1, para que o sistema calcule o acerto de contas com base no pagamento do més anterior.

4) antes de efetuar o acerto de contas do servidor é necessdrio efetuar a confirmacgao
da(s) folha(s) de pagamento em que o servidor recebeu pagamento, natela TABPAG18.
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5) Se n3ao houver a confirmacao da folha de pagamento das versdes na tela
(TABPAG18)., os calculos no mddulo de acerto de contas sairdo INCORRETOS.

6) exoneragao antes do fechamento da Versao 01: o acerto deve ser,
obrigatoriamente, calculado e efetivado na proépria Versdo 01, e de acordo com o cronograma do
més. Nao é permitido calcular na Versao 01 e efetivar na Versao 76, pois isso gera erros no calculo.

7) exoneragao apos o fechamento da Versdao 01: nesse caso, o acerto deve ser
processado na Versdo 76, sempre seguindo o cronograma de processamento da folha vigente.

8) apds executadas as acdes no SIGRH caracter, o setorial podera acessar o SIGRHWEB
http://www.sigrh.df.gov.br/login/Log.aspx e proceder com a simulacdo do acerto de contas, desde

que obedecidos os itens 4 e 5 acima.

9) caso o resultado da simulacdo do acerto de contas no mdédulo for "liquido negativo",
o acerto nao podera ser efetivado em folha, no entanto podera ser utilizado para fins de
procedimentos quanto ao ressarcimento aos cofres publicos, conforme preconiza o art. 121, da LC
840/2011, com abertura de processo no SEI e com Guia de Recolhimento, sempre observando o
descrito na Decisdo do TCDF n? 2.625/2021.

10) em casos EXCEPCIONAIS, caso o servidor(a) possua rubricas referentes a
indenizacdes, reposicoes ao erario, multas de transito, etc., o setorial podera realizar ajustes na tela
do PAGMOVO04. na versao 25. na referéncia do ultimo dia de trabalho do servidor. Neste caso o

setorial devera solicitar abertura da versao 25 via link
http://hesk.gdfnet.df.gov.br/atendimentosigrh/admin/admin main.php informando a matricula do

servidor, ajustes a serem feitos e justificativa dos langamentos, devendo, também, ser anexada a
simulagao do acerto de contas para fins de verificagao da conformidade.

OBSERVACAO: A versdo 25 n3o precisa ser confirmada.

11) nao incluir nos acertos, descontos provenientes de empréstimos bancdrios
ou consignagoes. Elas devem ser finalizadas e informadas aos credores.
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PASSO A PASSO DO ACERTO DE CONTAS

1. Ao exonerar o servidor na tela CADRECO3 no SIGRH, conforme o caso da op¢ao do servidor,
preencher o campo “COM ACERTO” inserir “S” e “SEM ACERTO” inserir “N” e executar com a
teclar F12. Obs.: Primeiro consultar “C” matricula, confere e altera dados conforme necessidade

IIIII

e em seguida “I” para inclusao

Exexmplo:

>CADRECO03< 007 - SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISPENSA/EXONERACAO DA FUNCAO
Operacao......: >C< I-Inclusao E-Exclusao C-Consulta
Matricula.....: ]101234567<
Nome Empregado: FULANO DE TAL
UA............: 001 - SEC DE ECONOMIA
Lotacao Atual.: 010200000000 - ASSESSORIA DE COMUNICACAO
Funcao Atual..: 00601532 Ref Atual: CNE/O05 Tipo de Funcao: 4

Data do Evento: >20072025<

Documento.....: >DEC DE 10/10/2025 <
Observacao....: >DODF 195 DE 11/10/2025, PAG 38 <
Com Acerto ?..: >S< S-SIM N-NAO

CONSULTA DE EXONERACAO DE FUNCAO EFETUADA

OBSERVACAO:

2. Desligar o servidor somente apds a efetivagao do acerto de contas no mddulo de acerto de

contas. Caso contrdrio o acerto de contas no mdédulo ndo saira correto.
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3. Apos optar pelo acerto de contas na tela CADREC03, acessar o SIGRHWEB e realizar o caminho:
PAGAMENTOS (S) — Acertos de Contas — Sala de Acerto de Contas, conforme instrucdo nos itens

4 e 5 acima.

Aty Complwty

Matricute

Nome £

CRF:
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4. Assim que acessar a sala de acerto de contas, pesquisar por matricula ou pelo nome do servidor,

apos selecionar o servidor no canto direito da tela, conforme indicado abaixo.
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5. Apods selecionar o servidor clicar no botao “Simula Calculo”.

Sals de L0090 the Comtaw
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s n ke
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Caews

Lt

S Dats do Oragee o s Weraio o -
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6. Em seguida ird aparecer o cdlculo que o setorial deverd conferir se esta correto. Caso o calculo
esteja de acordo clicar no botao “Voltar” localizado no final da tela e prosseguir para efetivacao,
em caso de discrepancia verificar o cadastro e se necessario proceder com as devidas alteragoes.
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7. Depois dos calculos conferidos e verificado que estdo corretos, clicar no botao “Mantém”.

Acwiny de Comtan
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8. Conferir os dados e preencher os campos da tela no titulo publicacao “DODF”, “Data” e “Pagina”,
selecionar as opg¢des “Declaracdo de Imposto de Renda” e “Cracha” e “Salvar”, apds concluido

clicar em “Voltar” para o menu de opgdes.
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9. Selecionar o servidor novamente e clicar no botao “Efetiva Calculo”, efetiva para pagamento.

Avern o Crnttas
Suln dr Acwee e Casiss
Lurmadie

[T

L. |
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b v

Apds confirmar efetivacao, selecionando “Sim” para pagamento ou “Fechar” para nao pagamento.

Confirma Efetivacdo?
Apds Conferéncia, declaro que os cdlculos estdo conferme legislagdo em vigor, estando

aptos para efetivagio em folha de pagamento.

] [Fechar]

10. Em seguida preencher os campos “Referéncia (Més/Ano)” e “Versdo”. Més e ano para pagamento

na versao 01 ou versao 76.

\n WLl

by the Moty e Clortas

e Gl

P (WA

Wl

te
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11. Em seguida verificar os valores no SIGRH na tela PAGMAN34 se o acerto foi efetivado corretamente.

>PAGMAN34< 007 - SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA > < Pag:
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
CONSULTA PAGAMENTO DO EMPREGADO POR CODIGO 19/10/2025 17:58
Opcao: > < M-Movimento C-Cadastro K-Calculo
Mes/Ano..: ]1092025< Nome..: FULANO DE TAL
versao...: ]01< Cargo.: -
Matricula: ]01234567< Funcao: -
UA....: 001 Lot: 070700000000 COORDENACAO TECNICA DE MOD D
Cod. ---Descricao—----- Frqg ---Valor-- Cod. ---Descricao-------- Frg ---Valor--
10015 REPRESENT DFG/DFA 8 999,39 40910 INSS CONTRIBUICAO 800 76,98
10017 VENC.FUNCAO DFG/D 8 249,84 40912 INSS 13 SALARIO 1100 429,42
20521 DIF DECIMO TERCEI 3.903,88 40951 I.R.R.F. 13 SALAR 1500 166,36
20872 DIF FERIAS INDENI 3.903,88 60891 DEV 13 SALARIO AD 2.342,28
20883 DIF 1/3 FERIAS AR 1.301,29 60926 DEV AUX. ALIMENTA 286,91
Total de Proventos 10.358,28 Total de Descontos 3.301,095
FGTS 13/Normal Liquido 7.056,33
Margem Consignavel 351,67

CONSULTA ENCERRADA
Loc Form 5 18 Page 1

12.Em caso de Liquido Negativo: A funcionalidade nao efetuara o pagamento, portanto o setorial
devera proceder conforme preconiza o art. 121, da LC 840/2011. Abrir processo no SEl para fins
de reembolso ao tesouro do Distrito Federal, via Guia de Recolhimento.

Mediante reembolso faz-se necessario proceder com o registro financeiro do acerto de contas
com liquido negativo na versao 09 no més do fator gerador do liquido negativo, ou seja, na
referéncia do ultimo dia trabalhado, conforme CADHIS31:

a) Solicitar abertura da versao 09 no més do fator gerador via e-ticket;

b) Fazer langamento no PAGMANO1, versao 09, referéncia do recebimento do reembolso;
c) Lancar todos os cddigos do acerto de contas negativo com exce¢ao do cddigo 10900;
d) Proventos mais descontos devera ter o resultado liquido de zero;

e) Apos langamentos confirma a versao 09;

f) Acessar a sala de acerto;

g) Selecionar a matricula do servidor que fez o reembolso;

h) Clicar em “Acompanha Situag¢do”;

i) Clicar em “PENDENTE DE DOCUMENTACAQ”;

j) Em situagdo selecionar opg¢do 4 “EFETIVAR COM LIQUIDO NEGATIVO”;

k) Em documento o nimero do documento de reembolso;

I) Observagao inserir informagdes de recebimento e efetivagao na versao 09 e més de referéncia;
m) Salvar e retornar para o menu principal;

n) Imprimir a tela do PAGMANO1 e anexar ao processo de pedido de reembolso.
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13. Como consultar os casos apos os procedimentos?

13.1 Acessar a sala de acerto

e b ]

Sals de Acerto do Contas

Consulta

Manicule: |
Weme: [
LoF:
Npo de Acartoy, vote e
bitsagho Acertn de Costan: [ Selacore v
Seriadoi ) 1

fo——

Ll

\'m][:r«u}lr.'a—un ':o.v:n-:a'm '/-.xa}l:hvu :M]Li—- '.‘o-nvn-:"j:r—_-rn b.nnj;

SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECUROS HUMANOS -0UT/2025

Oata oo Origamdo  Misde  Versio te
Watrowa Nowe CrF Tipo de Acefmo LSL T Acerio Sinuagdo Peids  Papamants. Pagaments (
$5331802 DESLVAMENTC & PERDA DA FUNCAD  sSMQ2018 PENDENTE DE DOCLMENTACAD  CADRECDS 0 0 i
WTI0T DESUGANENTD 4 PERDA DAFUNCAD  0STN0NE FASE DE CALCLLD CADRECO} n it
nrwm DESUGARENTS 4 FERDA DA FUNCAD 10102814 PASE OF CALCULD CACRECDY L] bl 1
bRl e ) DESLIGANENTO & PERCA DAFUNCAD  (BA0D910 PASE BE CALCIAD CADRECDS " R {
Re7RIN DESUGANENTO 4 PERDA D4 FLNCAS 01102314 PENDENTE DE DOCUMENTACAQ  CADRECDS L] ] {
NTITES DESLGANENTD & FERDA DA FUNCEAO: DLANDIIE FASE DE CALCILD CADRECD3 " b {
TIRENI DESLUGANENTD 4 FERCA DAPUNCAG  OUIKRTIZ PEIOENTE O DOCLMAENTACAD  CADRECDY v 0 {
Ma 1
13.2 Clicar em Situagao Acerto de Contas
Sala de Acerto de Contas

Consuita

Mairicats l

Nome 1 .D

CFFI { |

Tipo e Acurioe: [ & v (e

SMacAs ATerto e Comman: Sawcarw v

oo
! L= :ti 20T ATCAIAD

'lvimh " Carenn |">>~¢‘ o Q - |ue~-r«q el )

Mairiculs Nome 1150 Do Acerio Notvo DA.:«:: Stuacho o'm‘“ meo' m Com

1S83802 ISANENTO 4 PERDAGAFUNCAD WILS01E PENDENTE OF COTLNENTACAC CApaecoy 0 L 054

0TRseT SUGANENTO 4 FERDA DAFLNCED 05112048 FASE DE CALOINRD CADRECOI " =y L 29]

[hagh 8 ) SLISANENTO & PERDA DA FUNCAD  mM102018 FASE DE CALCILO CADRECOY " -4 008

027 5473 SLIGANENTO & FEROA DATUNCAD 03IODGYS FASE D€ CALCMO CADRECD) » b 2904

Q267831 FELIGANENTO & FEROA QSFUNCAD 01N0D2918 FENDENTE OE DOCUNENTALA0 CADRECOY 0 L) QD4

0ITsTas FRUSANENTO & FERDA DA FUNCAD Q110016 FASE DE CALCULO CADRECO3 w ™ 0

02633308 SLIGANENTO 4 FERDA OAFUNCAD 01102610 FENDENTE OE COCUNENTACAO CAORECDT o ¢ G034

Pag
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13.3 Escolhe a Situacao Desejada: Ex: etivado

e C(Clica em Pesquisar;
e Marca o Servidor desejado;
e Clicar em Acompanha situagao.

Honrin de Coades

Rk du Neamd da Comss
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WA i

LTS I:.l
oFF
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Fig 4

Acompanfar Stusgio do Acart de Contem
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13.4 Em “ Agao” efetuar a exclusao necessaria:

Exemplo: Primeiramente excluir a efetivacao, em seguida fase de calculo.

OBSERVACAO:

Nao excluir pendente de documentacdo, somente em casos de duplicidade, porém com
autorizacdo da SUAFP/DIAAC.

Acompanhat Stuscito do Acert de Contan

Consuttar

Upkecds  7THIC

[ }
cor 93777 05148

Doty 20 4080 00

Shenchs Al ) EFETIVADO

HisIele0 0 Situsbis
Datd & Sioado Hivasdo Documents Raypormdve Otasnvado Ml
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RELEMBRANDO

1. Acessar SIGRHWEB;

2. Clicar em $ (Pagamentos);

3. Selecionar “Acerto de Contas”;

4. Selecionar “Sala de Acertos de Contas”;

5. Selecionar o nome do servidor;

Clicar em “Simula Calculo”;

Conferir os valoes e informacgdes lancadas;

Clicar em “Voltar” no final da pagina;
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Selecionar o nome do servidor novamente;

10.Clicar em “Mantém”;

11.Preencher os dados da publicacdo do DODF e “Documentag¢ao (Checagem)” ;
12.“Clicar em “Salvar”;

13.Selecionar novamente o nome do servidor e clicar em “Efetivar Calculo”;
14.Clicar em “Sim”;

15.1r para o SIGRH Caracter na tela PAGCALO2:

Preencher més/ano; Versdo; Matricula;

(C) Consulta F12;

(K) Calcula F12;

(X) Verifica F12;
e F12.

*Verificar se os valores estdao corretos no PAGMAN34.

**NAO ESQUECA DE SO DESLIGAR O SERVIDOR NO CADDES01 APOS O PAGAMENTO DO ACERTO.
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