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CONSIDERACOES INICIAIS

O médulo de Acerto de Contas foi criado para executar os cdlculos para os acertos
de servidores sem vinculo com a administracao publica com situacao funcional 30 e 31.

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

1) verificar se os lancamentos das férias usufruidas estdo com a situacdo correta,
lancamentos efetuados nos campos de observacdao nao sao lidos pelo mddulo de acerto de
contas, portanto é necessario preencher informagdes no CADHIS31 subhistérico 5.

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 op¢ao
(S) sim para acerto e (N) para n3o acerto, conforme op¢do (ANEXO UNICO — TERMO DE OPCAO
PARA RECEBIMENTO OU NAO DO ACERTO FINANCEIRO DAINSTRUCAO NORMATIVA N2 01, DE

06 de abril de 2022, publicada no DODF n2 69, de 11 de abril de 2022).

Exemplo: Exoneracdo publicada no DODF de 25/07/2020, mas o servidor trabalhou
somente até dia 20/07/2020, essa deve ser a data informada no CADRECO3, pois o sistema
entende como ultimo dia trabalhado, a data cadastrada sera considerada inclusive para fins de
pagamento. Na ultima linha do CADREC03, devera optar por exoneracao com acerto ou sem
acerto de contas (S-Sim / N-N3o), conforme acima.

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

Opcao SEM ACERTO ao selecionar a opcdo (N), o cadastro do servidor ndo serd
disponibilizado na sala de acerto de contas.

Obs.: A Opgao de exoneragdao SEM ACERTO somente se aplica quando a exoneragao
de cargo em comisséo ou a dispensa de funcdo de confianca, seguida de nova nomeagao ou designagdo sem
interrupcéo, dentro do mesmo drgdo ou entidade, conforme art. 27 da Instrugdo Normativa n2 01/2022.

No caso de exoneracdo e nomeacdo na mesma data e 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 bloqueados no
SIGRH, o auxilio alimentacdo e auxilio transporte. Porém, o servidor ndo deve ser desligado na
tela CADDESO1, para que o sistema calcule o acerto de contas com base no pagamento do més
anterior.
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O CADDESO1 devera ser feito imediatamente apds a efetivacdo do acerto de contas
na versao 01, na referéncia atual.

4) Servidores exonerados no més da referéncia antes do fechamento da folha,
poderd ser realizado o acerto de contas e efetivado para fins de pagamento na versao 01, na
referéncia atual.

5) Acertos de contas para Servidores exonerados apds o fechamento da folha,
somente poderdao ser realizados na referéncia seguinte, apds a confirmacdao da folha de
pagamento das versodes na tela (TABPAG18). Caso os pagamentos das versdes do més anterior
nao estejam confirmadas, afetara os calculos no médulo de acerto de contas.

6) apds executadas as a¢des no SIGRH caractere, o setorial poderd 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.

7) caso o resultado da simulacdo do acerto de contas no mddulo 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 SEl.

8) caso o servidor (a) possuir rubricas referentes a indenizacdes, reposicdes ao
erario, faltas, multas de transito, etc., o setorial podera realizar ajustes na tela do PAGMOV04
na versao 25 na referéncia do ultimo dia de trabalho do servidor. Nesse caso o setorial deverd
solicitar abertura da versao 25 no link
http://hesk.gdfnet.df.gov.br/atendimentosigrh/admin/admin _main.php informando a
matricula do servidor, ajustes a serem feitos e anexar a simulacdo do acerto de contas para fins
de verificacdo da conformidade.

Obs: A versao 25 nao precisa ser confirmada.

9) ndo incluir nos acertos, descontos provenientes de empréstimos bancario ou
consignacgdes. Elas devem ser finalizadas e informadas aos credores.
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PASSO A PASSO DO CERTO DE CONTAS

1. Ao exonerar o servidor na tela CADRECO03 no SIGRH, conforme o caso da opg¢éo 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 e em seguida “I” para inclusao

Exexmplo:

>CADRECO03<

Operacao......:
Matricula.....:

Nome Empregado:

Lotacao Atual.:
Funcao Atual..:
Data do Evento:
Documento..... :
Observacao....:

Com Acerto ?..:

006 — SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA

SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

DISPENSA/EXONERACAO DA FUNCAO

I-Inclusao E-Exclusao C-Consulta
101234567<

FULANO DE TAL

: 001 - SEC DE ECONOMIA

010200000000 - ASSESSORIA DE COMUNICACAO

00601532 Ref Atual: CNE/05 Tipo de Funcao:
>20072020<

>DEC DE 10/10/2018 <

>DODF 195 DE 11/10/2018, PAG 38

>S< S-SIM N-NAO

CONSULTA DE EXONERACAO DE FUNCAO EFETUADA

No caso de

4

2. OBS.: Desligar o servidor somente apés a efetivacdo do acerto de contas no modulo de acerto de contas. Caso

contrario o acerto de contas no médulo, podera ocasionar alteragdes nos calculos.

3. Apbs optar pelo acerto de contas na tela CADRECO3, acessar o SIGRHWEB e realizar o caminho:
PAGAMENTOS ($) — Acertos de Contas — Sala de Acerto de Contas, conforme instrucdo nos itens 4 e 5

acima.

Unidade de Administracdo da Folha de Pagamento

Pagina 5



SIGRH { ol SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECUROS HUMANOS -ABR/2022

Alugs Complwts

7 Pagementa 3 il | ¢ ) i | ¥ . = " . )
. . - ‘J\—.LL‘%\’ fA‘L' N lt ,‘B‘__, A ‘L.A-?J_;-v —f_! A<J_\ 'f'r-_.'J;"_'A OA“:'A.‘S.-L
Aram ae Contas e Sala de Acerto du Contas
Sala 08 koo oo Conas G Consuita
G Matricute
: : Nome D
Coeagra;tes L cer:
Tipe de Acerion: Feezire
Brwerhs Shuagio Acertn de o
Contaw:
Fregilnsia Panodo: '
m‘-m ~ IWI CM:"s-ua ‘;o..']{c,-..-. ‘W"EM-. 4:&-4:"?0-' :‘wwu-v][w»- e
Wanitangeo de Fagumests
Vagemarti Pesctes Maincsts Wome cor Tipo the Acerto oo .
Fesumo de Fagamento 01234567  FULANC GETAL 033045 08843 CELIGAENRTD & PEROA DA FUNCED VI3
Voexies de Fagaments
Ermeunda da s ce Pagamenta
Reunieca de Fagamests (RPQ)

4. Assim que acessar a sala de acerto de contas, pesquisar por matricula ou pelo nome do servidor, apds selecionar o

servidor no canto direito da tela, conforme indicado abaixo.
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5. Apos selecionar o servidor clicar no botdo “Simula Calculo”.

Sobn e Aot the Comtny

Corsuda

Marak

Aora

o

Tipa #o Azerion Mewo Sosssan)
S0 Mar o
Ciaws

Pernine '

" [ | 1) | = !
[TFSIVIN W | P——— - T T ) e

= Dats 3 Congew o s v Vealod Foon
Macds  Woew oo Tipd 9 Averwy L Ay S0 [y Pagmeeds  Pagarmtess Cpewem
3045000 AL 4 A4 A Hengis s HASINTE B4 00 AR Ao 3 T

(%]

6. Em seguida ira aparecer o calculo que o setorial devera conferir se esta correto. Caso o calculo esteja de acordo
clicar no botdo “Voltar” localizado no final da tela e prosseguir para efetivacdo, em caso de discrepancia verificar
0 cadastro e se necessario proceder com as devidas alteracfes, caso a discrepancia persista, solicitar assisténcia da
UAFP/DICOP, por meio de hesk http://hesk.gdfnet.df.gov.br/atendimentosigrh/admin/admin_main.php

informando todos os detalhes inerentes a necessidade de ajustes.

7. Depois dos célculos conferidos e estarem corretos, clicar no botdo “Mantém?”.

Ty ou Acone LT .m:"

8. Conferir os dados e preencher os campos da tela no titulo publicagdo “DODF”, “Data” e “Pagina”, selecionar as
opgoes “Declaragdo de Imposto de Renda” e “Cracha” e “salvar”, ap0s concluido clicar em “Voltar” para 0 menu

de opcoes.
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9. Selecionar o servidor novamente e clicar no botdo “Efetiva Calculo”, para efetivar para pagamento.

Avwrts e Crmtin
Sutn dr Moo de Casies

Luemadie

LI,

L
cer
Tipa de Avaron: e fymive

fww e OvigEwoe WMo

M e o g~ b =~
w 2R = o o0 AZO0CT)

10. Apds confirmar efetivagdo, selecionando “Sim” para pagamento ou “Fechar” para ndo pagamento.

Confirma Efetivacdo?

Apds Conferéncia, declaro que os cdlculos estdo conforme legislag3e em vigor, estando
aptos para efetivagdo em folha de pagamento.

=

11. Em seguida preencher os campos “Referéncia (Més/Ano)” e “Versdao”. Més e ano para pagamento na verséo 01.
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12. Em seguida verificar os valores no SIGRH na tela PAGMAN34 se o acerto foi efetivado corretamente.

>PAGMAN34< 006 - SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA > < Pag:

SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

CONSULTA PAGAMENTO DO EMPREGADO POR CODIGO 19/10/2018 17:58

Opcao: > < M-Movimento C-Cadastro K-Calculo
Mes/Ano..: 1102018< Nome..: FULANO DE TAL
versao...: ]01< Cargo.: -
Matricula: ]101234567< Funcao: -
UA....: 001 Lot: 070700000000 COORDENACAO TECNICA DE MOD D

Cod. ---Descricao------ Frq ---Valor-- Cod. ---Descricao ----- Frqg ---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 3.301,95
FGTS 13/Normal Liquido 7.056,33
Margem Consignavel 351,67

CONSULTA ENCERRADA
Loc Form 5 18 Page 1

13. Em caso de Liquido Negativo: A funcionalidade ndo efetuard o pagamento, portanto o setorial devera
proceder conforme preconiza o art. 121, da LC 840/2011. Abrir processo no SEI para fins de reembolso
ao tesouro do Distrito Federal.

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

a) Solicitar abertura da versdao 09 no més do fator gerador;

b) Fazer langamento no PAGMANO1, verséo 09, referéncia do recebimento do reembolso;
c) Lancar todos os codigos do acerto de contas negativo com excec¢do do codigo 10900;

d) Proventos mais descontos deverd ter o resultado liquido de zero;

e) Apdbs langcamentos confirma a verséo 09;

f) Acessar a sala de acerto;

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

h) Clicar em “Acompanha Situagdo”;

i) Clicar em “PENDENTE DE DOCUMENTACAO”;

j) Em situacio selecionar op¢do 4 “EFETIVAR COM LIQUEDO NEGATIVO”;

k) Em documento o nimero do documento de reembolso;

I) Observagdo inserir informagdes de recebimento e efetivagéo na versdo 09 e més de referéncia;
m) Salvar e retornar para 0 menu principal,

n) Imprimir a tela do PAGMANOL1 e anexar ao processo de pedido de reembolso.
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14. Como consultar os casos ap6s os procedimentos?
14.1 Acessar a sala de acerto

Sala de Aceno de Contas

Warsae || Comcutn || semusn Comaz | coms secactc N werms Cacue || B Comscaran || Acrmeete 2ecasic]

Watrowa Mome cPF Tipo e Acerto Maavo e Situagso ey ,_':.“":'m Mpibeder B2
V5231800 ESLMGAMENTC & PERDADAFUNCAS 151112018 PENDENTE DEDOCUMENTACAD — CADRECOS 0t
T DESUGAMENTD 4 PERDADAFUNCAS 05112018 FASE DE CALGLLD CADRECOI 1 :n
nTIH DESUGAMENTD 4 FERDA DA FUNCAD  101D3818 PASE DF CALGILD cACRECOS 1 PP
1210479 DESLGAMENTD & PERCA DAFUNCAS (2100918 PASE DE CALCIAD caDRECSS 1 % 1
sTEIn [DESUGAMENTO 4 PERDADAFUNCAS  0LNDDIS PENDENTE DE DOCUMENTACAD  CADRECOS 8 ¢
1unsTes DESLAGAMENTO & FERDA DA FUNCAO  OUINTHI FASE DE CALCIALD CADRECO) M n
72659308 DESUGANENTD 4 FERCA DA PUNCAS  DUTORTHT PLIOLNTE DT DOCUMENTACAD  CADRECOI  © P
a1

14.2 Clicar em Situagédo Acerto de Contas

Sala de Acerto de Contas

Lonsuita

Matricats: | ]

Noee. | ,D

CFFI |

Tipe de Acurion; [eazzra v [Foezan)
v

SMuagan Acerto e Coman: Sewcre

08
PR 08 JOTARNTAZAD

‘vn'wv |-r_o¢.l a0 :A; :‘ri_:‘_a:.:.“:"‘a U R S R e )

& SO0 L QD0 WM™ 1 O

TORWADD GFEITO
Matriculs Nome CANCELAZO e 1195 e Acerio Matwo e Situagho e Taats s (0w
1s831R03 JSLICANENTO & PERDA DA PUNCAD 14115018 PENDENTE OF COCLNENTACAS  CADRELDY 0 H 204
raseT SUCANENTO & FERDA DAFUNCED  061U2048 FASE DE CALOINO CADRECO] " o 0
(gt ) [SUISANENTO & PERDA DAFUNCAD 1102018 FASE DE CALOLOD CADRECOY " 24 003
Lrads s ) SUIGANENTO 4 FERDA DATUNCAD 03100015 PAST DE CALCULO CADRLCO) » b 2004
267631 FSUIANENTO & FERDA DAFUNCAD 01102918 FENDENTE DE DOCUNENTACA0  CADRECO) 0 L} oD
0IT8Tas [SUGANENTO 4 FERDA DAFUNCAD 01107910 FASE D CALCULO CADRECO) » M 9034
02683308 SLIGANENTO 4 FEROA DAFUNCAD 01102610 PENDENTE DE COCUMENTACAO CRDRECDI 0 ¢ G034

Pag ¥
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14.3 Escolhe a Situacdo Desejada: Ex: Efetivado
Clica em Pesquisar
Marca o Servidor desejado
Clicar em Acompanha situagao

Consuits

MY e
Nioe ]
cer:

Tpo te Acerien Ineco
SM00080 Acermo de Coman| =P 2T AD0

Frrosa '
3 i

e B | e e e | B

% - 30 Tosas
Mt wos - Teosmaens N Mo RS suege LS M s o

oo -
wrome | | 3 : DESUCAMENTO 4. FERDS 04 FUNGCA0 0208 EFETIVADC  CADRECHS 10 M 003485
Fag 1

Acompanhar Stuscito do Acurte de Contan

)

Consuttar
Uatrcads >
Peler I l_
cer 3
Doty a0 Aot 1
Steachs Abumt 3 . EYETIVADO

HisI0 On Situaslis

Documents Resporrsbve Otssnegdo Ao

Dats & Sitsagdo nagdo

14.4 Em “ A¢ao” efetuar a exclusao necessaria: Exemplo: Primeiramente excluir a efetivagdo, em
seguida fase de célculo.

Obs.: Nao excluir pendente de documentacdo, somente em casos de duplicidade, porém com
autorizacdo da UAFP/DICOP.

Acompanhar Stuscito do Acurte de Contan

Consultar
Uatcats 3
tecer [ }
cor 937 07T 35188
Dots a0 A% QoS
Sdeachs Abwt 3« EYETIVADC
HisArIC0 O Situss s
Simagdo Documento s pornmsdvel Otaarvegdo Ao

Date 80 Sitaado
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