Oficio Circular DCF n° 03/2018
Porto Alegre, 12 de margo de 2018.

Ao0s Senhores

Prefeito Municipal

Presidente do Legislativo Municipal

Presidente de Fundacdo, Autarquia, Empresa Pablica e Sociedade de Economia Mista
Responsavel por Consorcio Publico

Secretario de Administracao e de Fazenda

Responsavel pelo Setor Contébil

Responsavel pelo Setor de Pessoal/Folha de Pagamento

Responsavel pelo Controle Interno

Prezados Senhores:

Nos termos dos artigos 31, 70 e 71 da Constituicdo Federal, artigos 70 e 71 da
Constituicdo Estadual e artigo 33, 88 1° e 2°, da Lei Estadual n® 11.424/2000, solicito-lhes as
providéncias necessarias para que sejam encaminhadas informag6es em arquivos digitais sobre
os dados da Folha de Pagamento de forma bimestral observando o estabelecido na Resolugéo n°
766/2007, na Instrucdo Normativa n® 25/2007 deste TCE-RS e nas orientacdes em anexo.

Periodo de Entrega Prazo final para entrega
01/01/2018 a 28/02/2018 02/04/2018
01/01/2018 a 30/04/2018 30/05/2018
01/01/2018 a 30/06/2018 31/07/2018
01/01/2018 a 31/08/2018 28/09/2018
01/01/2018 a 31/10/2018 30/11/2018
01/01/2018 a 31/12/2018 31/01/2019

Ressalto que deverdo ser enviadas ao TCE-RS, nas datas supramencionadas,
duas remessas de dados - uma referente as informacbes do SIAPC (remessa do bimestre) e
outra referente as informagdes complementares do SIAPC (folha de pagamento) e a versdo que
devera ser utilizada é a versado atualizada do PAD disponivel no sitio deste Tribunal no periodo
da entrega, www.tce.rs.gov.br, em Jurisdicionados — Sistemas de Controle Externo — SIAPC
— PAD — Download do PAD.

Os Manuais Técnicos com os leiautes dos arquivos referentes a folha de
pagamento, Volumes V e VI, estdo disponiveis no sitio deste Tribunal, www.tce.rs.gov.br, em
Jurisdicionados — Sistemas de Controle Externo — SIAPC — Manuais.
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Solicito-lhes, ainda, que sejam observadas as definicdes da se¢do “Orientagoes
para o arquivo TCE_4810.TXT” do anexo deste oficio para a geracéo do referido arquivo.

Ao ensejo, apresento-lhes minhas cordiais saudacgdes.

Atenciosamente,

CLAUDIO ROBERTO  iioomomscincssssiomrmo
KOSKODAN DAS Federal do Basl- B, o= ARBANRISUL, RS &
CPF A3, cn=CLAUDIO ROBERTO KOSKODAN DAS
CHAGAS:55404618000 §502et e oe-os00
Claudio Roberto Koskodan das Chagas,
Diretor de Controle e Fiscalizagao.

/DCF/CGEX/PP03
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Oficio Circular DCF-Gab. n° 03/2018 (Anexo)

INSTRUCOES PARA REMESSA ELETRONICA DAS

INFORMACOES EM ARQUIVOS DIGITAIS

Os arquivos digitais que deverdo ser enviados eletronicamente ao TCE/RS, referentes
a folha de pagamento do periodo solicitado no Oficio, sdo 0s seguintes:

a) Arquivo TCE_4810.TXT — Folha de Pagamento;
b) Arquivo TCE_4820.TXT — Cadastro de Funcionarios;
c) Arquivo TCE_4960.TXT — Tabela de Vantagens, Descontos e Totalizadores.

Orientacdes para o arquivo TCE_4810.TXT

No arquivo TCE_4810.TXT, além de todos os lancamentos da folha de pagamento,
registros dos tipos “V” — Vantagens e “D” — Descontos, devem ser incluidos também os
respectivos totalizadores e outras informagdes relevantes, registros dos tipos “T”” — Totalizador e
“0” — Outros, respectivamente. Para estes ultimos, o campo “Observagdes” deve iniciar por
expressao especifica para identificar a informacéo contida no registro.

No minimo, devem constar as seguintes informacdes de totalizadores e outros dados
no arquivo TCE 4810.TXT, com o campo “Observacdes” iniciando com o texto indicado

Total de vantagens: registro do tipo “T” — Totalizador, com o campo
“Observagdes” iniciando por “[TCERS801];

Total de descontos: registro do tipo “T” — Totalizador, com o0 campo
“Observacodes” iniciando por “[ TCERS802]”;

Total liquido: registro do tipo “T” — Totalizador, com o campo “Observagdes’
iniciando por “[TCERS803]”;

Total de horas extras: registro do tipo “T” — Totalizador, com o0 campo
“Observacdes” iniciando por “[ TCERS804]”;

Base de célculo do desconto previdencidrio: registro do tipo “T” —
Totalizador, com o campo “Observagdes” iniciando por “[ TCERS805]”;

Base de célculo do IRRF: registro do tipo “T” — Totalizador, com o campo
“Observagdes” iniciando por “[ TCERS806]”;

Jornada semanal de trabalho: registro do tipo “O” — Outros, com 0 campo
“Observagdes” iniciando por “[TCERS901]”;

Jornada mensal de trabalho: registro do tipo “O” — Outros, com 0 campo
“Observacdes” iniciando por “[TCERS902]”;

Quantidade total de horas normais realizadas: registro do tipo “O” — Outros,
com o campo “Observagdes” iniciando por “[ TCERS903]”;

b
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e Quantidade total de horas extras realizadas: registro do tipo “O” — Outros, com
0 campo “Observagoes” iniciando por “[TCERS904]”.

Importante: Os dados dos arquivos da folha de pagamento devem conter todos que recebem
vencimentos, remuneragfes, subsidios, proventos, pensdes e outros, incluindo os servidores,
agentes politicos, empregados, cargos comissionados, estagiarios, etc., da entidade solicitada.
Por exemplo, quando se tratar de uma Prefeitura Municipal, incluir todos os servidores, agentes
politicos, empregados, cargos comissionados, estagiarios etc., da Secretaria da Saude, Secretaria
da Educacéo e todas demais secretarias.

> Orientacdes para autenticacdo dos arquivos no PAD

Com o objetivo de facilitar o procedimento de autenticacdo dos dados da folha de
pagamento, foi disponibilizada, para atendimento da solicitacdo contida neste Oficio, a
possibilidade de realizar o envio dos arquivos TCE_4810.TXT, TCE_4820.TXT e
TCE_4960.TXT desvinculados dos arquivos digitais enviados regularmente ao TCE/RS pelo
Setor Contabil, sendo obrigatoria, contudo, a utilizacdo do programa PAD - Programa
Autenticador de Dados, versdo atualizada disponivel no sitio do Tribunal, www.tce.rs.gov.br,
obedecendo a seguinte navegacao:

Selecione: Jurisdicionados — Sistemas de Controle Externo — SIAPC — PAD — Download do
PAD.

Apo0s a extracdo do programa, abra 0 mesmo e na tela inicial cliqgue no botdo
“Avangar”, ap0ds, selecione o “Tipo de Setor de Governo”. Clique novamente no botdo
“Avangar” e selecione a opcao “Verificar Arquivos de Informagdes Complementares”,
conforme demonstrado na figura abaixo.
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PR . x .x .x |

Qual a operagio que vocé quer realizar?

Selecione a operagdo que wocd quer realizar e clique em avangar

Wacé quer:

" Werficar oz arquivos de informagiies

" Conzolidar oz demonstrativos da LRF

" Enwin pela Internet

" Gerar Backup de Informagties Prestadas

{~ Becuperar Backup de Informagies Prestadas

+ Yenhcar arquivos de mformacies complementares

Clique em “Avancar' para continuar, ou 'Fechar'' para zair do PAD

Sobre Ajuda < Yolar Avancar » Eechar |

Na tela seguinte, basta clicar em “Procurar” para indicar a pasta onde os arquivos
estdo disponiveis para autenticagdo e, em seguida, em ‘“Avancar’. Na sequéncia, deve-se
selecionar o orgdo/entidade e clicar no botdo “Consultar” para que os dados cadastrais do
SISCAD sejam buscados pelo PAD, observado que o campo “Data final das informagdes
complementares” deve ser preenchido com “XX/XX/XXXX” e novamente clicar em “Avangar”.
Apos, informe os dados referentes aos sistemas que o érgdo/entidade dispde e indique a
prestadora de servigos de informadtica, quando houver, e clique em “Avangar”.

Na tela com a denominagdo “Selecione os Arquivos de Informagdes
Complementares”, para autenticar somente os arquivos da folha de pagamento, marque apenas 0
checkbox referente a “Folha de Pagamento”, na coluna “Solicitado?”, permanecendo
desmarcando as demais opcoes.
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Selecione os Arquivos de Informagies Complementares

Informe os dados dos arquives complementares e clique em avangar

[+ Faolha de Pagamenta

1 - Dados da Solicitagdo Formal

Solicitagdn Formal nd I [rata I
Auditar b atricula I

Tipo Mo, Solicitacdo Responsavel pelas informactes Solicitado?

[PaD

Livra Diario Geral |

Folha de Pagamento
Receita Publica

4 Frimeirc 4 Anterior B Prowimo Bl Ultimo &% Gravar B Cancelar

Cligue em "dwvancar para continuar, ou 'Fechar'' para zair do PAD

Sabre | Ajuda | < Walkar | Avancar x | Fechar |

O nome do “Responsdvel pelas Informacdes” serd importado de maneira
automatica do cadastro constante no SISCAD, razdo pela qual o0 mesmo deve estar atualizado.
Quanto ao preenchimento dos dados da solicitacdo formal, 0 mesmo deve ser executado da
seguinte maneira:

Dados da Solicitacdo Formal

a) Nos campos “Numero” e “Data” da Solicitagdo Formal, preencha com o
“Numero” e a “Data” do presente Oficio;

b) No campo “Auditor”, escreva a palavra “SAM Supervisor”;

¢) No campo “Matricula”, informe a matricula “705907”.

Seguindo a navega¢do do programa, clique em “Verificar” e, se ndo forem
detectados erros, em “Avancar”. Apds, existindo “erro” com status de avisos a ser justificado,
clique. duas vezes sobre a linha com a descricio da ocorréncia para inserir
comentario/justificativa e, em seguida, em “Avancar”. Na sequéncia, basta seguir o fluxo de
navegacdo do programa, a partir da leitura das orientagdes contidas em cada tela.
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Importante: O Relatorio de Validacdo e Encaminhamento (RVE), quando selecionada apenas a
Folha de Pagamento na tela de sele¢do dos arquivos de informagdes complementares, conteré
apenas dados cadastrais.

> InformacGes adicionais

1) Caso o oOrgdo/entidade ndo possua quadro proprio de servidores ou ndo disponha de sistema
para geracdo dos arquivos, para obter as instrugdes necessarias ao envio de resposta a solicitacéo
contida neste Oficio, favor efetuar abertura de chamado no sitio do Tribunal, www.tce.rs.gov.br,
obedecendo a seguinte navegagao:

Selecione: Jurisdicionados — Abertura de Chamados

2) Apos o envio pela internet, € possivel visualizar o “Recibo de Envio”, no sitio do Tribunal,
www.tce.rs.gov.br, obedecendo a seguinte navegacao:

Selecione: Jurisdicionados — Sistemas de Controle Externo — SIAPC — Relatoérios e Recibos
de Envio.
> Contatos para maiores esclarecimentos

a) Atendimento para duvidas sobre a instalacdo do programa ou sobre o cadastro no SISCAD
através Portal — Jurisdicionados — Abertura de chamados ou pelo telefone (51) 3214-9869;
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