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1. Introducéo

1.1. Conceito

O Sagres Pessoal é o sistema do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco (TCE-PE)
destinado a coleta, ao armazenamento e ao tratamento de informacdes relativas a Atos de
Pessoal e a Folha de Pagamento de servidores ativos, inativos e pensionistas das esferas
municipal e estadual do Estado de Pernambuco.

O envio das informacgbes é realizado pelas Unidades Jurisdicionadas (UJ), por meio de
remessas de dados estruturadas conforme layout padronizado. As remessas Sao
submetidas a regras especificas de validacdo, que garantem uniformidade, consisténcia e
confiabilidade das informa¢des encaminhadas ao Tribunal.

As Resolucbes TCE-PE n° 20/2016 e n°® 26/2016 constituem o fundamento normativo do
Sagres Pessoal, definindo sua conceituacdo, as Unidades Jurisdicionadas obrigadas ao
envio das informacdes e os responsaveis pela remessa dos dados.

1.2. Objetivos

O principal objetivo do Sagres Pessoal € fornecer ao corpo de auditoria do TCE-PE uma
base de dados de pessoal ampla, confiavel, centralizada e de acesso instantédneo, para
subsidiar os trabalhos de fiscalizagéo.

Além de auxiliar o controle externo por parte do TCE-PE, entende-se como objetivo
subsidiario do Sagres Pessoal ser uma ferramenta no aperfeicoamento do controle interno
das UJs, além de permitir maior transparéncia e controle social através da divulgacao dos
dados pelo portal TOME CONTA (http://www.tce.pe.gov.br/tomeconta).

1.3. Principais caracteristicas do sistema

A versédo atual do Sagres Pessoal utiliza a premissa do envio de remessas mensais pelas
UJs.

Cada remessa deve ser:
e enviada ao sistema pela UJ;
e autorizada por gerenciador previamente cadastrado;
e processada pelo sistema, com aplicacéo de regras de validacéo.


http://www.tce.pe.gov.br/tomeconta
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Ao final do processamento, a remessa sera enquadrada em uma das seguintes situacoes:
e Processada, quando nado sdo identificadas inconsisténcias;
e Inconsistente, quando sdo detectadas inconsisténcias; ou
e Erro, quando os dados enviados sdo incompativeis com o armazenamento na base
de dados do Sistema ou quando ha falhas internas no software do Sistema.

O resultado do processamento é formalizado por meio de relatério especifico ou por
sinalizac&o positiva de conclusao, assegurando a adimpléncia da UJ no respectivo més de
competéncia.

1.3.1. Formato xml

O formato adotado para os arquivos enviados ao sistema € o .xml, o que propicia melhor
controle do layout e acesso mais racional as informacdes, além de permitir a automatizacao
na sua criacao a partir dos dados dos sistemas de folha de pagamento locais das UJs.

A partir da criagdo dos arquivos .xml (dez ao todo), de acordo com o layout oficial, estes
devem ser compactados em um Unico arquivo .zip, a fim de otimizar o uso da rede e
armazenamento das remessas.

1.3.2. Autorizacéo das remessas

Toda remessa enviada ao Sagres Pessoal deve ser expressamente autorizada. Esse
procedimento garante maior seguranca tanto para o TCE-PE quanto para a Unidade
Jurisdicionada, assegurando que a autorizacdo seja realizada exclusivamente pelo
gerenciador responsavel pelo envio dos dados.

1.3.3. Adimpléncia

Na atual versdo, a UJ s6 podera enviar uma remessa por vez, e ela sera referente ao més
de competéncia indicado pelo sistema, que é calculado em funcdo da sua adimpléncia
prévia.

O sistema sé permitira o envio do més subsequente caso a remessa do més anterior tenha
sido processada e adquirida a situacdo Processada, 0 que significa ser validada sem
inconsisténcias e adimpléncia atingida.

Caso a remessa seja considerada Inconsistente, a UJ devera realizar as correcdes
necessarias, gerar nova remessa e reenvia-la para processamento. Se Processada, 0 més
seguinte estara habilitado para envio de nova remessa.
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1.3.4. Consisténcia dos dados enviados

Apo6s a autorizacao, a remessa € inserida em uma fila de processamento, juntamente com
as remessas enviadas pelas demais UJs. As remessas serdo processadas por ordem de
chegada. Ao final desse processamento a remessa sera considerada como Processada,
Inconsistente ou Erro.

No processamento de uma remessa sao feitas varias validacdes segmentadas por fase.
Caso qualquer uma das validac¢des identifique inconsisténcias, o processo € interrompido, a
remessa € considerada Inconsistente e é gerado um relatério de inconsisténcias, disponivel
para visualizagdo e download através da tela de Consulta de Remessas no proprio Sistema.

A UJ devera corrigir os pontos indicados no relatério, gerar nova remessa e envia-la para o
devido processamento em substituicdo a anterior. Este processo se repetira e o sistema néo
permitird o0 envio de remessa para 0 més de competéncia posterior até que a remessa seja
processada sem inconsisténcias.

Nao ha limite para a quantidade de remessas que podem ser enviadas para um més de
competéncia.

Outro resultado possivel do processamento é que a remessa seja classificada como Erro.
Isso acontece quando o conteldo da remessa traz dados incompativeis com seu
armazenamento na base de dados do sistema ou na eventualidade de erros do proprio
software do Sagres Pessoal. Neste caso, o envio de novas remessas pela UJ sera
suspenso até que o suporte identifigue as causas do erro.

Apos identificada a causa, o administrador do Sistema ira marcar a remessa como
Deletada, liberando, assim, hovos envios, bem como comunicard a UJ caso seja necessario
retificacdo da remessa.

1.3.5. Transparéncia

Um conceito que permeou todo o desenvolvimento dessa verséo foi a transparéncia, prova
disso € a lista a seguir de caracteristicas:

e Todo o fluxo de processamento de uma remessa estd documentado e é publico;

e Todas as validacdes aplicadas as remessas estdo documentadas, com numeragao,
explicacdo e, em muitos casos, sugestdes de retificacao;

e A qualquer tempo, qualquer remessa enviada ao Sagres Pessoal pode ser baixada e
analisada, mesmo as que ndo apresentarem inconsisténcias. As Unicas
indisponiveis sdo as Deletadas, seja em funcao de desisténcia do gerenciador antes
da autorizacao, seja pela acdo administrativa apds erro no processamento.
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1.4. Cadastro de gerenciadores e usuarios

Séo definidos dois perfis para acesso ao Sagres Pessoal:
e Gerenciador; e
e Usuadrio.

Para utilizar o Sagres Pessoal, é necessario designar quem seréo o(s) Gerenciador(es) e/ou
Usuéario(s) do Sistema na UJ, conforme artigos 8° e 9° da Resolugcdo TC n.° 20/2016,
conjugado com o artigo 4°, 82°, da Resolug¢éo TC n.° 26/2016.

A designacdo ou destituicdo dos Gerenciadores e Usuarios do Sagres Pessoal deve ser
realizada através do Sistema de Cadastro de UJs.

2. Remessas

Remessas séo arquivos digitais, compactados em formato .zip e contendo obrigatoriamente
10 (dez) arquivos em formato .xml:
1. Cargo,
ClasseNivelFaixa,
CodigoVantagemDesconto,
Dependente,
FolhaPagamento,
HistoricoFuncional,
Lotacao,
Servidor,
VantagemDesconto e
Vinculo.

© NN

=
©

E através das remessas que as informacdes das UJs sdo enviadas ao Sagres Pessoal para
processamento.

Por questbes de automatizacdo do processamento das remessas, 0 Sistema ndo aceitara
arquivos .zip que contenham pastas onde foram colocados os arquivos .xml.

2.1. Tipos de remessa

O Sagres Pessoal admite dois tipos de remessas, cada uma com sua fungéo especifica:
e Mensal; e
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e Corregéo.

2.2.1. Remessa mensal

A Remessa Mensal é o principal tipo de remessa aceito pelo Sagres Pessoal, sendo o
instrumento por meio do qual as Unidades Jurisdicionadas encaminham as informactes
necessarias para o cumprimento da adimpléncia referente a cada més de competéncia.

Uma Remessa Mensal abrange dois tipos de agdo, que sao interpretadas automaticamente
pelo sistema:

e Inclusédo; e

e Atualizacao de registros.

Ao processar os registros de cada arquivo de uma Remessa Mensal, o Sagres Pessoal
compara os valores informados nos campos-chave com os dados existentes na base de
dados, provenientes das remessas anteriormente enviadas e ja processadas.

Quando ndo ha correspondéncia dos campos-chave, o sistema identifica o registro como
nova informacéo e realiza sua incluséo na base de dados.

Em contrapartida, quando h& correspondéncia dos campos-chave com registros ja
existentes, 0 sistema caracteriza a opera¢cdo como atualizacdo, substituindo os campos
ndo-chave pelos valores informados na remessa enviada.

Exemplo:

Consideremos que a tabela Servidor na base de dados do Sagres Pessoal tenha um Unico
registro e sua estrutura seja formada dos campos CPFServidor e NomeServidor, com o
primeiro sendo sua chave:

CPFServidor: 123.456.789-01, NomeServidor: José da Silva

Ao receber uma Remessa Mensal com o0s registros abaixo, o sistema ira adicionar o
primeiro registro, jA que o CPF ainda nado existe na base de dados, e atualizar o

NomeServidor do segundo registro, cujo CPF ja existe na base de dados.

CPFServidor: 456.123.789-01, NomeServidor: Maria das Mercés
CPFServidor: 123.456.789-01, NomeServidor: José de Souza

Este comportamento se aplica a todos os arquivos, considerando a composicdo de sua
chave e a lista dos campos nao-chave.
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Para efeito de esclarecimento, quando a chave de um arquivo for composta de mais de um
campo, a comparacao é feita considerando-se todos eles, ou seja, um valor diferente em
um s6 campo configura toda uma chave diferente.

2.2.2. Remessa de correcéo

A Remessa de Correcdo foi introduzida no Sagres Pessoal como parte da solucdo para
permitir que a propria UJ possa retificar dados enviados e ja processados e sua fungao
engloba a execuc¢éo de duas acoes:

e Atualizacdo dos campos-chave; e

e Exclusao de registros.

A Remessa de Correcdo tem fungéo de atualizar apenas os campos-chave das tabelas. Ela
nao atualiza campos ndo-chave das tabelas, para esse fim deve-se obrigatoriamente utilizar
uma Remessa Mensal.

Diferentemente da Remessa Mensal, as acdes de uma Remessa de Correcdo ndo sao
automaticamente identificadas pelo sistema, devendo ser explicitamente declaradas através
da utilizacdo dos grupos de registros nomeados para cada fim.

Como exemplo hipotético, usando como base a tabela servidor, em uma Remessa de
Correcéo com dois registros:

Registro 1
CPFServidorAntigo: 123.456.789-01
CPFServidorNovo: 010.987.543-21

Registro 2
CPFServidorExclusao: 321.654.987-10

No caso acima, o registro 1 diz ao Sagres Pessoal para atualizar o campo CPFServidor do
valor Antigo para o valor Novo, enquanto que o registro 2 sinaliza a exclusao do registro
com o CPF indicado.

Uma Remessa de Correcdo nao se refere a uma competéncia em especifico e sim ao
conjunto de registros nela contido, que podem se referir a quaisquer e varias competéncias.

Um registro modificado ou excluido em uma tabela por uma Remessa de Correcao resulta
na execucdo da mesma acdo nos registros de outras tabelas que dela dependam. Por
exemplo: um registro excluido na tabela Vinculo exclui automaticamente e, em cascata, 0s
registros associados em FolhaPagamento, VantagemDesconto, Dependente e
HistoricoFuncional.

10
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Nao € permitido que um mesmo registro sofra duas acdes numa mesma Remessa de
Correcéao.

2.2. Nomenclatura das Remessas

O nome de uma Remessa Mensal deve conter, na ordem abaixo:

Caddigo da UJ no TCE-PE - Numero com 6 digitos.

Més de competéncia - NUmero com 2 digitos.

Ano de competéncia - Nimero com 4 digitos.

Identificador do Sagres Pessoal, as letras “PE”.

Versdo do Layout dos arquivos XML - Nimero com 4 digitos disponivel no site do
TCE, na area relativa ao Sagres Pessoal.

Exemplo: 999004012016PE0001.zip

Remessa Mensal do TCE-PE referente a Janeiro de 2016, enviada para o Sagres Pessoal
utilizando o layout 0001.

No caso de Remessa de Correcao, temos:

Caddigo da UJ no TCE-PE - Numero com 6 digitos.

Identificador de Remessa de Correcao, as letras “RC”".

Identificador do Sagres Pessoal, as letras “PE".

Versdo do layout dos arquivos XML - Numero com 4 digitos disponivel no site do
TCE, na area relativa ao Sagres Pessoal.

Exemplo: 999004RCPEO0001.zip

Remessa de Corregéo enviada pelo TCE-PE ao Sagres Pessoal, utilizando o layout 0001.

2.3. Estrutura basica dos arquivos em uma remessa

Cada arquivo .xml em uma remessa deve possuir 0s seguintes elementos (tags):
e Cabecalho: elemento que identifica um arquivo .xml. Deve ser como abaixo:
<?xml version="1.0" encoding="1S0O-8859-1"?7>

o O encoding usado para gerar os arquivos XML deve ser obrigatoriamente
ISO-8859-1. Arquivos gerados em outro encode, como o padrdo UTF-8,

11
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geram inconsisténcias e/ou valores mal formatados na base de dados,
identificados como caracteres gréaficos ao invés de letras acentuadas ou
sinais de pontuacao

e Elemento raiz: identifica qual entidade estd sendo informada. Exemplo: para o
arquivo Lotacao.xml, os elementos delimitadores raiz sédo:

<Lotacao> e </Lotacao>

e Elementos de identificacdo: sdo os elementos delimitadores que identificam
respectivamente a versao do layout e a UJ correspondentes aquele arquivo.

<VersaolLayout> e </VersaolLayout>
<CodigoUJ> e </CodigoUJ>

e Elemento de detalhe: é o elemento que traz as linhas de detalhe, ou seja, os
registros de dados propriamente ditos. Para o arquivo Lotacao.xml, teriamos:

<ItemLotacao> e </ltemLotacao>

e Campo: Cada campo do layout serd representado por um elemento, interno ao
elemento de detalhe.

Exemplo 1: Remessa Mensal, arquivo Lotacao.xml com dois registros e dois campos
preenchidos em cada um:

<?xml version="1.0" encoding="IS0-8859-1"7>
<Lotacao>
<Versaolayout>0001</VersaolLayout>
<CodigoUJ>000001</CodigoUJ>

<ItemLotacao>
<LotacaoCodigo>PRES</LotacaoCodigo>
<Nome>Gabinete da Presidéncia</Nome>
</ItemLotacao>

<ItemLotacao>
<LotacaoCodigo>DRH</LotacaoCodigo>
<Nome>Diretoria de Recursos Humanos</Nome>
</ItemLotacao>
</Lotacao>

Exemplo 2: Remessa de Correcédo, arquivo Cargo.xml com um registro de atualizacdo de
chave e outro de exclusao:

<Cargo>

12



A\ TCE

Sagres Pessoal

<Versaolayout>0001</VersaolLayout>
<CodigoUJ>123456</CodigoUJ>

<ItemCargo>
<CodigoCargoAntigo>0003</CodigoCargoAntigo>
<CodigoCargoNovo>1003</CodigoCargoNovo>
</ItemCargo>

<ItemCargo>
<CodigoCargoExclusao>0010</CodigoCargoExclusao>
</ItemCargo>
</Cargo>

e Campos ndo obrigatdrios em remessas mensais: quando ndo houver contetdo a ser
informado para um determinado campo, o correspondente elemento devera ser
omitido.

Exemplo de arquivo ClasseNivelFaixa.xml com o primeiro registro indicando o haver valor
para o campo VencimentoBase, e no segundo registro ndo:

<?xml version="1.8" encoding="IS0-8859-1"7>
<ClasseNivelFaixa>

<VersaolLayout>0001</VersaolLayout>
<CodigoUJ>999001</CodigoUJ>

<ItemClasseNivelFaixa>
<CodigoClasseNivelFaixa>0001</CodigoClasseNivelFaixa>
<CodigoCargo>102</CodigoCargo>
<Nome>Faixa 1</Nome>
<VencimentoBase>1932.87</VencimentoBase>
</ItemClasseNivelFaixa>

<ItemClasseNivelFaixa>
<CodigoClasseNivelFaixa>0003</CodigoClasseNivelFaixa>
<CodigoCargo>102</CodigoCargo>
<Nome>Faixa 2</Nome>

</ItemClasseNivelFaixa>

</ClasseNivelFaixa>

No caso de remessas de correcdo, ndo existem campos ndo obrigatérios, ja que se tratam
das chaves de cada arquivo, portanto todos os campos séo obrigatoérios.

e Os campos devem estar presentes na ordem definida no Layout oficial. Estar fora da
ordem leva a uma inconsisténcia.
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2.4. Relacionamento entre os arquivos

Cargo
CedigoCargo

ClasseNivelFaixa

CadigoCargo
CodigoClasseNivelFaixa

Servidor

CRFServidor

CPFServidor Matricula

Vinculo CodigoCargo  TipaVinculo
e DataAdmissao TipoAtoPessoal

DataMovimentacao
Matricula

CodigoCargo

HasseNivelFaixa

DataAdmissao el
FolhaPagamento )
CPFServidor Matricula Lotacao
Dependente CodigoCargo TipaVinculo LotacaoCodigo

DataAdmissao TipoFolha

SEEzenieer etricuts fnofelha Mesfeha VantagemDesconto

CodigoCargo TipoVinculo S A

DataMovimentacao CodigoCargo TipoVinculo
CodigoVantagemDesconto AngFolha MesFoha

CodigoVantagemDesconto CodigoVantagemDesconto

No diagrama acima temos a representacao gréafica dos relacionamentos entre 0s arquivos
gue comp8em uma remessa mensal, assim como a identificacdo dos campos que compdem
a chave de cada um, em amarelo.

Note-se que existe uma hierarquia entre eles, com as chaves de um compondo parte da
chave da imediatamente posterior. As Unicas excecdes sdo as ligagbes entre
ClasseNivelFaixa e Lotacao, que apontam para campos fora da chave em
HistoricoFuncional.

Dica: o gréfico acima ajuda a fixar o entendimento do comportamento de exclusdo ou
atualizacdo em cascata da remessa de correcdo, basta seguir o sentido das setas para

entender quais outros arquivos serdo impactados com um registro de exclusdo ou
atualizacéao de chave informado em dado arquivo.

2.5. Comentarios sobre os arquivos

A seguir comentaremos sobre cada um dos dez arquivos que compdem uma remessa
Mensal, bem como sobre suas fungfes e recomendagfes de preenchimento.
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No caso da Remessa de Correcéo, a fun¢ao Unica dos campos de cada arquivo € indicar as
chaves dos registros que sofreréo as acdes de exclusdo ou alteracéo.

2.5.1. Recomendacbes gerais e  observacbes no
preenchimento dos campos de uma remessa

N&o adicionar zeros, espacgos, pontos ou caracteres graficos no inicio ou fim dos valores,
pois, além de desnecessario, pode levar a inconsisténcias e erros de processamento das
remessas.

Por exemplo, se a matricula de um servidor é ‘0313’ evitar informar ‘000000000000313".
Esse preenchimento é aceitdvel em sistemas que processam arquivos texto, mas
prejudiciais quando aplicados ao formato .xml dos arquivos das remessas do Sagres
Pessoal. Qualquer diferenca na quantidade dos zeros acima levaria o Sagres Pessoal a ndo
considerar como valor igual a uma ja informado anteriormente, causando inconsisténcia de
Vinculo ndo encontrado.

Atentar para que o encoding utilizado na geragdo dos arquivos .xml de qualquer remessa
seja 0 1SO-8859-1, como pode ser visto ha sec¢do Estrutura basica dos arquivos em uma
remessa, acima. E comum que os sistemas de folha de pagamento comerciais usem outro
encoding, normalmente o UTF-8, que se nao for corretamente convertido durante a
montagem das remessas, insere caracteres graficos em substituicdo a letras acentuadas,
interferindo no processamento.

Os campos de data devem ser informados no padrdo ‘AAAA-MM-DD’, ou seja, ano com 4
digitos, seguido do més com 2 digitos e do dia também com 2 digitos. Atente-se para o fato
de que o formato de data no sistema local de folha de pagamento pode estar como
‘MM-DD-AAAA pelo padrdo americano.

2.5.2.  Arquivo: Lotacao

Tem como objetivo registrar o cédigo interno e o0 nome das unidades administrativas que
compdem a estrutura organizacional das UJs.

Assim, ao informar um Ato de Pessoal através de um registro em HistoricoFuncional, o
cédigo informado no campo Lotacao deve ser um dos existentes no arquivo Lotacao da
remessa atual ou de remessa anteriormente enviada e ja processada.

Recomenda-se:

e Na&o informar o codigo da lotagdo como parte do campo Nome;
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e Na&o abreviar o nome das lotagBes, o0 campo nome possui capacidade para até 255
caracteres;

e Registrar exclusivamente as unidades organizacionais como lotacdes, evitando
classificacbes de cargo, tipo de vinculo, situacéo funcional, entre outros, tais como
os listados abaixo, exemplos reais retirados das remessas enviadas pelas UJs e que
devem ser evitados:

“Pref_ CARGOS COMISSIONADOS”;

“COMISSIONADOS DA EDUCACAQ”;

“VEREADORES”;

“AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE P A C S”;

“000004 INATIVOS™;

“FUNDEB 40%";

“Vencimentos e Vantagens Fixas I1”;

“CAF”;

“LOTACAO";

“VAGO”;

“NAO INFORMADOQO?;

o “166010002132 - 166010002132"

e Exclusivamente para as Camaras Municipais e ALEPE, recomenda-se que cada
gabinete de Vereador/Deputado tenha seu cdodigo independente, devidamente
nomeado;

e SO atualizar o nome da lotacdo quando for estritamente necessario para correcdo
tipogréfica, nunca no sentido de mudancga da lotacdo original. Qualquer alteragcéo
feita em lotacdes que ja foram utilizadas em registros de Atos de Pessoal altera ndo
s6 os casos futuros como também todos os registros ja enviados e processados.

O O 0O O 0 O o 0o o O

Caso haja a necessidade de reestruturacdo das lotagbes, resultante de reestruturacdo
organizacional na UJ, de mudanca de sistema de folha de pagamento local, ou qualquer
outra situacao similar, e na impossibilidade de reutilizagdo dos cddigos e nomes originais,
devem ser criados novos registros, utilizando-os desse momento em diante, evitando assim
a desconfiguragao dos Atos de Pessoal anteriormente enviados e ja processados.

2.5.3. Arquivo: Cargo

Tem como objetivo registrar todos os cargos, empregos e func¢des utilizados na UJ.

Assim, ao informar um vinculo, o cédigo informado no campo CodigoCargo deve ser um dos
existentes no arquivo Cargo da remessa atual ou de remessa anteriormente enviada e ja
processada.

Atencdo especial deve ser dada ao campo OcupacaoCBO, que pretende normatizar os

Cargos/empregos/funcdes, agrupando suas diversas nomenclaturas ao se determinar um
codigo CBO (Classificacao Brasileira de Ocupacdes) correspondente.
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A natureza da codificagdo CBO é agrupar, por similaridade, grupos de ocupacéo e atribuir
cbdigos a estes.

No caso de ndo haver seguranca de qual cédigo CBO utilizar para determinado cargo,
recomendamos consultar o site do CBO no Ministério do  Trabalho
(https://cbo.mte.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTitulo.jsf), que indica os codigos
mais aproximados, dado um nome de ocupacao ou descricdo de sua atividade.

O campo CargaHoraria deve receber o valor semanal de horas. Caso a UJ tenha o registro
de horas mensais no seu sistema local de folha de pagamento, deve converté-lo ao enviar a
informacé&o ao Sagres Pessoal.

Recomenda-se:

e Nao informar o codigo do cargo como parte do campo Nome;

e Na&o abreviar 0 nome dos cargos, 0 campo nome possui capacidade para até 255
caracteres;
Nao repetir indiscriminadamente o cédigo CBO para cargos de natureza diferente;
Registrar exclusivamente os cargos neste arquivo, evitando o uso de classificacbes
gue nao correspondem a cargos, como tipo de vinculo, situacdo funcional ou
similares. Devem ser evitados, portanto, registros como os exemplificados a seguir,
extraidos de remessas efetivamente enviadas pelas UJs.:

“PENSAQ”;

“PROFESSOR CEDIDO";

“INATIVO”;

“COM LIC OU PMI OUTROS ORGAOS - 99995";

“A.S.G”;

“AUX ADM”

“0100032"

e SO atualizar o nome do cargo quando for estritamente necesséario para correcao
tipografica, nunca no sentido de mudanca do cargo original. Qualquer alteracao feita
na nomenclatura de cargos que ja foram utilizados em registros de vinculos altera
nao sO os casos futuros como também todos os registros ja enviados e processados.

O O O O O

Caso haja a necessidade de reestruturacdo dos cargos, resultante da mudanca de sistema
de folha de pagamento local ou situagcdo similar, e na impossibilidade de reutilizacdo dos
cbdigos e nomes originais, devem ser criados registros novos, utilizando-os desse momento
em diante, evitando assim a desconfiguracao dos vinculos anteriormente enviados e ja
processados.

2.5.4. Arquivo: ClasseNivelFaixa

Tem como objetivo registrar todas as classes, niveis e faixas associadas com os
cargos/empregos/fungdes utilizados na UJ.
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Ao informar um Ato de Pessoal através de um registro em HistoricoFuncional, o cAdigo
informado no campo ClasseNivelFaixa deve ser um dos existentes no arquivo
ClasseNivelFaixa para o cargo relacionado da remessa atual ou de remessa anteriormente
enviada e ja processada.

A ClasseNivelFaixa é o campo atualizado nos Atos de Pessoal de Promocéo.

O sistema exigira pelo menos um registro em ClasseNivelFaixa para cada cargo informado,
mesmo que no sistema local de folha de pagamento da UJ este Cargo nao tenha uma
ClasseNivelFaixa.

Se uma mesma ClasseNivelFaixa for compartilhada entre dois ou mais cargos, essa deve
ser informada uma vez para cada cargo.

Recomenda-se:

e Nao informar o codigo das ClasseNivelFaixas como parte do campo Nome;

e Nao abreviar o nome das classenivelfaixas, 0 campo nome possui capacidade para
até 255 caracteres;

e Tomar cuidado com a nomenclatura, evitando classificacdes como tipo de vinculo,
situacdo funcional, entre outros, tais como os listados abaixo, exemplos reais
retirados das remessas enviadas pelas UJs e que devem ser evitados:

“1-1"

“1726,23";

“SAGRESO01";

“SALARIO MINIMO;

“CONTRATO”;

“VEREADOR”

o “NIVEL NAO USADO UG?2”

e SO atualizar o nome da ClasseNivelFaixa quando for estritamente necessario para
correcao tipografica, nunca no sentido de mudanca da sua informacédo original.
Qualquer alteracao feita na nomenclatura das que ja foram utilizados em registros de
Atos de Pessoal altera ndo s6 os casos futuros como também todos 0s registros ja
enviados e processados.

O O O O O

2.5.4.1. Como registrar corretamente uma Carreira

Entenda-se como carreira um conjunto de cargos que permitem ascensao funcional entre
eles através de Ato de Pessoal de Promocao.

No ambito do Sagres Pessoal, uma promoc¢ao é uma mudanga na classenivelfaixa e ndo no
cargo, por isso recomenda-se que no caso de cargos que compdem uma carreira, deve ser
cadastrado como cargo somente 0 nome principal da carreira, cadastrando os cargos que o
compBem como classenivelfaixas.
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Como exemplo, imaginemos uma carreira de professor, composta pelos cargos 'Professor I,
'Professor II' e 'Professor III', e a necessidade de se informar a promocdo de um servidor
vindo de 'Professor I' para 'Professor II'.

Para efeito do envio da informagédo ao Sagres Pessoal, a solu¢cdo recomendada quanto ao
cadastro inicial seria a de informar um cargo com nome 'Professor’, e classenivelfaixas com
nomes 'Professor I', 'Professor II' e 'Professor IlI' associadas a esse cargo.

Assim, a promogao citada acima seria registrada via Ato de Pessoal de Promogéo,
alterando a classenivelfaixa de 'Professor I' para 'Professor II', relativo ao vinculo do
servidor com cargo 'Professor'.

A excecgdo a regra acima é aplicavel para a carreira militar, em razdo de sua estrutura
prépria, organizada em patentes, em que cada patente é cadastrada como um cargo
distinto. Nesses casos, a evolucéo funcional decorrente da mudanca de patente deve ser
registrada por meio do par de Atos de Pessoal:

e ‘Saida por alteracdo de posto/graduacao - Militar'; e

e 'Entrada por alteracao de posto/graduacéo - Militar'.

Esse procedimento permite o adequado registro da evolucao entre patentes. Por outro lado,
quando se tratar de promogdo dentro da mesma patente, devera ser utilizado o Ato de
Pessoal de Promocao, conforme previsto acima.

Caso a UJ néo tenha seguido essa recomendacao para as Carreiras, esta deve ser criada
com codigos e nomes novos, tanto em Cargo como em ClasseNivelFaixa, e seja ajustada a
situacao preexistente.

2.5.5. Arquivo: Servidor

Deve conter as informacdes pessoais e cadastrais dos servidores, militares e pensionistas
informados pela UJ.

Assim, ao informar um vinculo, o CPF informado no campo CPFServidor deve corresponder
a um registro existente no arquivo Servidor, seja da remessa atual, seja de remessa
anteriormente enviada e ja processada.

Para a atual versdo do Sagres Pessoal, caso seja o primeiro més de envio de remessas da
UJ, ndo ha a necessidade de se registrar os servidores com vinculo finalizado antes de
Janeiro de 2020. Essa dispensa néo se aplica aos casos em que:
e 0 vinculo gere impacto financeiro em Janeiro de 2020 ou qualguer més posterior; e
e 0 vinculo seja originario de um vinculo atual, como nos casos de Reaproveitamento,
Desaposentacao, entre outros.
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O contetudo desse arquivo deve ser mantido permanentemente atualizado. Para tanto,
recomenda-se seu reenvio atualizado em cada remessa mensal enviada. Nesses casos, ao
identificar um registro ja existente, definido pelo CPF (campo-chave do arquivo Servidor), o
Sagres Pessoal realizard a atualizacdo automéatica dos campos ndo chave com base nas
informagdes mais recentes enviadas.

Quanto ao campos NomeServidor, MaeNome e PaiNome, recomenda-se:
e Informa-los completos, sem abreviaturas;
e Evitar usar informac6es espurias aos nomes, tais como os listados abaixo, exemplos
reais retirados das remessas enviadas pelas UJs:
“MARIA DO SOCORRO (CORRINHA)™;
“000000000000000007;
“FRANCISCO J.-FAL-";
“MARIA JOSE DA SILVA - CONT III";
“JOS+ S+RGIO DA SILVA7;
“JOi¢ %20 DA SILVA”
“MARIA JOSE (PENSAO POR MORTE)”
“NEIDE FERREIRA (GEN. DE MENOR)”
“JOSE LOPES
A2AIA2AIA2AIA2AIA?AIA?A A2AIA?AIA2AIA?AIA?AI A2 AL A?AIA? AL A?AIARA!
R2AIA2AIA2AIR2AIA2AIA2ALA2AIA2AI A2 AL A2 AIA2AIA2AIA2AIA2AIA2AIA2A!

O O 0O O 0O O O O

e Alguns dos casos acima apresentam caracteres graficos em vez de letras
acentuadas, provavelmente devido a nao ter utilizado o encoding "ISO-8859-1",
como recomendado na secdo “Estrutura basica dos arquivos em uma remessa’
deste manual.

2.5.6. Arquivo: Vinculo

O arquivo Vinculo tem como objetivo registrar os vinculos funcionais dos servidores com a
Unidade Jurisdicionada. Em situacBes especificas, também registra o0s periodos
individualizados de vinculacao do servidor com a UJ.

Os registros em Vinculo constituem o elemento central da estrutura de informacdes do
Sagres Pessoal, pois, a partir deles, sdo derivados:
e a folha de pagamento (arquivo FolhaPagamento) e suas verbas (arquivo
VantagemDesconto);
os Atos de Pessoal do histdrico funcional (arquivo HistoricoFuncional); e
as informacdes relativas aos Dependentes (arquivo Dependente).

2.5.6.1. Mudltiplos vinculos
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Um mesmo servidor pode possuir mais de um vinculo simultaneamente registrado no
Sistema, como, por exemplo:

e servidor efetivo que exerce um cargo comissionado; ou

e servidor cedido por outra UJ que ocupa cargo comissionado.

Nestes casos, recomenda-se utilizar a mesma matricula e registrar a folha de pagamento no
vinculo mais “perene”, que nos exemplos acima seria o de Efetivo e o de Cesséo,
respectivamente.

Outra situacdo em que é permitida a ocorréncia de mais de um vinculo é na acumulacao
legal de cargos e/ou beneficios previdenciarios. Nesse caso, cada vinculo deve ser
registrado de forma independente, ainda que seja na mesma, cada vinculo com sua
matricula prépria.

O Sistema exigirda pelo menos um registro em Vinculo para cada servidor informado via
arquivo Servidor.

2.5.6.2. Chave do vinculo

Cada vinculo possui como chave composto 0s seguintes campos:
e ‘CPFServidor’;

‘Matricula’;

‘CodigoCargo’;

‘TipoVinculo; e

‘DataAdmissao’.

Qualquer alteracdo em um desses campos impedird o correto reconhecimento do vinculo
pelo Sistema, podendo gerar inconsisténcias do tipo “vinculo ndo encontrado”.

Um exemplo comum que se tem visto em relatérios de inconsisténcias se refere ao
preenchimento do campo Matricula, que € parte da chave do Vinculo. Como é definido
como texto (caractere com 15 posi¢Bes) e ndo numerico, os zeros informados a esquerda
sao significativos e ndo descartados, assim numa matricula “000000000001234" informada
previamente, todos os 11 zeros séo considerados para compor a chave do vinculo, se por
acaso a UJ indicar em remessas posteriores um registro que contenha o campo matricula
com uma quantidade de zeros diferente, por exemplo “00000000001234” com 10 zeros, o
Sistema trata esse vinculo como diferente do original.

2.5.6.3. Regras para o campo ‘Matricula’

e Nao pode existir uma mesma matricula para dois servidores distintos;
e Quando um servidor possuir, simultaneamente, mais de um vinculo do mesmo tipo
(por exemplo: dois vinculos de professor), cada vinculo devera ter matricula prépria;

21



A\ TCE

Sagres Pessoal

e (Cargos comissionados devem possuir:

o Matricula prépria: quando se tratar de cargo exclusivamente comissionado,
ocasido em que nao é exercido por servidor com vinculo efetivo com a
Administracdo Publica, seja com a propria UJ, seja com outro érgao publico
gue o tenha cedido.

o Matricula idéntica ao vinculo originador: quando o cargo comissionado for
exercido por servidor efetivo da propria UJ ou servidor efetivo cedido a ela.

e Deve-se utilizar a mesma matricula em vinculos sucessivos de contratos
temporarios.

2.5.6.4. Regras para o campo ‘DataAdmissao’

O campo ‘DataAdmissao’ tem como principal finalidade diferenciar vinculos “idénticos”,
consecutivos ou ndo, como nos casos de:

e contratos temporarios renovados; ou

e exercicio consecutivo de cargos comissionados.

O campo ‘DataAdmissao’ deve ser preenchido com a data de nomeagé&o do servidor, e ndo
com a data de posse ou de exercicio.

Nos vinculos de inativos (aposentadoria, reforma ou reserva), a ‘DataAdmissao’ deve
corresponder & data de nomeacgdo para o cargo do vinculo ativo que deu origem a
inatividade. A data da aposentadoria devera ser registrada no campo ‘DataMovimentacao’
do Ato de Pessoal de Entrada, no arquivo ‘HistoricoFuncional’.

2.5.6.5. Regras para cargo de confianca

Diferentemente do que ocorre com 0 cargo comissionado, o cargo de confianca (funcéo
gratificada) ndo gera um vinculo independente no Sagres Pessoal, seu registro é realizado
exclusivamente por meio dos Atos de Pessoal de Inicio e de Fim, informados no arquivo
‘HistoricoFuncional’, relativo ao vinculo do servidor que esteja no exercicio do cargo de
confianga.

2.5.6.6. Pensionistas Previdenciarios

Os campos ‘OrigemBeneficioMatricula’, ‘OrigemBeneficioNome’ e ‘OrigemBeneficioCPF’
devem ser preenchidos exclusivamente para os casos de Tipos de Vinculo relativos a
pensionistas previdenciarios, sendo os dois primeiros campos obrigatérios.
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2.5.6.7. Outros

Para o registro das situacBes abaixo listadas, além do registro dos vinculos, devem ser
informados os pares de Atos de Pessoal de inicio e fim adequados.

e Beneficio previdenciario temporario;

e Servidor afastado, contando ou ndo tempo de servigo/contribuicéo;

e A disposicéo - Cesséo de servidor/militar do quadro para outro 6rgdo/entidade.

Os campos ‘OrigemBeneficioMatricula’, ‘OrigemBeneficioNome’ e ‘OrigemBeneficioCPF’
devem ser preenchidos exclusivamente para os casos de Tipos de Vinculo relativos a
pensionistas previdenciarios, sendo os dois primeiros campos obrigatérios.

As mesmas recomendacdes de preenchimento do campo ‘NomeServidor’ no arquivo
‘Servidor’ se aplicam ao campo ‘OrigemBeneficioNome’ no arquivo ‘Vinculo’.

2.5.7. Arquivo: Dependente

Aqui se registram os dependentes associados aos servidores informados. Vale lembrar que
a associacao direta € com o vinculo do servidor. Assim, um mesmo servidor pode ter
dependentes diferentes associados a vinculos diferentes.

Ja que os registros em ‘Dependente’ estao ligados a cada vinculo individualmente, caso
esse vinculo seja encerrado e substituido por outro, como acontece por exemplo na
renovacgdo de contratos temporarios, os dependentes terdo que ser novamente informados
e associados ao novo vinculo.

As mesmas recomendacdes de preenchimento do campo ‘NomeServidor’ no arquivo
‘Servidor’ se aplicam ao campo ‘Nome’ em ‘Dependente’.

2.5.8. Arquivo: HistoricoFuncional

Esse arquivo serve para registrar os Atos de Pessoal associados aos registros informados
pela UJ no arquivo Vinculo.

Na tabela interna TipoAtoPessoal estdo listados todos os Atos de Pessoal passiveis de
registro.

Na pagina de documentacdo do Sagres Pessoal pode-se encontrar uma tabela detalhada
de todos 0s Atos de Pessoal (
https://tcepe.tc.br/internet/docs/sagres/pessoal/Tabela_de Atos_de Pessoal Comentada.pd

).
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E imperativo que se tenha redobrado cuidado no registro dos Atos de Pessoal, pois além de
ser alvo de varias valida¢des especificas, cadastramentos incorretos podem gerar situacées
enquadradas como indicios de irregularidades em fiscalizacbes no ambito do Controle
Externo exercido pelo Tribunal de Contas.

O Sagres Pessoal exige pelo menos um registro em HistoricoFuncional para cada vinculo
informado, sendo este o Ato de Pessoal de Entrada.

Deve ser dada atencéo especial ao preenchimento do campo DataMovimentacao, que deve
ser preenchido com a data efetiva em que o Ato de Pessoal ocorreu, e ndo na data em que
esta sendo informado.

Nos casos de Atos de Pessoal originarios, recomenda-se que a DataMovimentacao seja
idéntica a DataAdmissao do Vinculo.

Os campos OrigemUG e OrigemMatricula devem ser usados pela UJ que recebe um
servidor cedido para registrar respectivamente o cédigo da UJ cedente, proveniente da
tabela interna UnidadeGestoraTCE, e a matricula do servidor na unidade de origem.

O campo DataObito s6 deve ser informado para o Ato de Pessoal de Falecimento.

Os campos RegimePrevidenciario, RegimeTrabalho, Lotacao e ClasseNivelFaixa, apesar de
marcados como opcionais no Layout, sdo de obrigatério preenchimento quando for
informado um Ato de Pessoal de Entrada, ou ato especifico de atualizagcao do respectivo
campo, que sao os Atos de Pessoal do tipo “5 - Outros”.

2.5.9. Arquivo: CodigoVantagemDesconto

Esse arquivo serve para registrar a lista das rubricas, ou verbas, classificadas como
Vantagem ou Desconto através do campo TipoLancamento, e associadas, quando aplicavel,
a uma das rubricas especiais pré-estabelecidas pelo TCE/PE, listadas na tabela interna
CodigoVantagemDescontoTCE.

Os caédigos registrados por esse arquivo serdo usados na lista de verbas que compdem as
folhas de pagamento informadas pela UJ via arquivo VantagemDesconto.

Recomenda-se:
e Descrever com clareza as rubricas;
e Nao informar o codigo das rubricas como parte do campo Descricao;
e Na&o abreviar 0 nome das rubricas, 0 campo Descricao possui capacidade para até
255 caracteres;
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e Tomar cuidado com a nomenclatura, evitando classificacdes como tipo de vinculo,
situacdo funcional, entre outros, tais como os listados abaixo, exemplos reais
retirados das remessas enviadas pelas UJs e que devem ser evitados:

“CARGO COMISSIONADO”;

“002 1/3 20217,

“138 50% [980]";

“VERBA 17,

“PENSAO ALIMENTICIA 000011 000011";

“GAE 2"

“SEM INFORMACAO”

e SO atualizar o nome da rubrica quando for estritamente necessario para corregao
tipografica, nunca no sentido de mudanca da sua informacdo original. Qualquer
alteracao feita na nomenclatura das rubricas que ja foram utilizadas em registros de
Folhas de Pagamento altera ndo s6 os casos futuros como também todos os
registros ja enviados e processados.

e Nao alterar a descricdo da rubrica de forma a mudar o tipo de lancamento, de
vantagem para desconto ou vice-versa.

O O O O O

Caso haja a necessidade de reestruturacdo das verbas, resultante de reestruturacdo do
plano de cargos ou da estrutura de remuneragdes de cargos, ou da mudanca de sistema de
folha de pagamento local ou situagdo similar, e na impossibilidade de reutilizacdo dos
cbdigos e descricdes originais, que sejam criados novos registros, utilizando-os desse
momento em diante, evitando assim a desconfiguracdo das folhas de pagamento
anteriormente enviadas e ja processadas.

2.5.10. Arquivo: FolhaPagamento

O arquivo FolhaPagamento tem por finalidade registrar a existéncia da folha de pagamento
(contracheque) associada a um determinado vinculo de servidor, em um més de
competéncia especifico.

O Sistema exige, como regra geral, pelo menos um registro no arquivo FolhaPagamento
para cada vinculo informado, em cada més de competéncia. Excetuando-se, dessa regra,
0s casos de suspensao de pagamento, que ocorrem, por exemplo, quando do afastamento
do servidor por licenga sem vencimentos.

O campo TipoFolha identifica a natureza da folha informada e admite os trés seguintes
valores, conforme pode ser consultado no arquivo interno TipoFolha:

e 0: folha mensal normal;

e 1:folha de 13° salario; e

e 2:folha extra.

Recomenda-se atentar para o0 preenchimento correto desse campo, classificando
corretamente a folha informada.
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Nos casos em que servidores efetivos ou cedidos exercam, concomitantemente, cargo
comissionado, o Sagres Pessoal exige o registro da folha de pagamento em apenas um dos
vinculos. Nessas situacfes, recomenda-se associar a folha de pagamento ao vinculo mais
perene, normalmente o vinculo efetivo ou de cessao, evitando duplicidade de informacdes e
inconsisténcias no processamento.

2.5.11. Arquivo: VantagemDesconto

O arquivo VantagemDesconto registra a lista de rubricas, ou verbas, que compdem cada
folha de pagamento informada, acrescendo-se o valor para cada uma.

O sistema exigira pelo menos um registro em VantagemDesconto para cada folha de
pagamento informada.

O campo FonteRecurso permite o registro especifico, relativo ao uso de verbas do
FUNDEB, para cada verba informada.

Recomenda-se que sejam informadas todas as verbas que constituem cada folha de
pagamento, ndo podendo ser omitidas quaisquer vantagens ou descontos recebidos por
meio da folha de pagamento, independente da natureza da rubrica, evitando-se também a
simples mencédo a remunerac¢ao bruta ou liquida percebida.

2.5.12. Tabelas internas

Adicionalmente aos 10 arquivos de uma remessa mensal, existem outros chamados
“Tabelas Internas”, que servem para padronizar o preenchimento de determinados campos
de cada arquivo de uma remessa.

A associacdo de cada campo com as tabelas internas esta explicitado no documento Layout
da Remessa Mensal, visivel na coluna Origem
(https:/itcepe.tc.br/internet/docs/sagres/pessoal/2021/Layout_dos_Arquivos_Sagres_Pessoa
| Versao_0001_ Remessas_Mensais.pdf).

Segue a lista das Tabelas Internas, que foram reunidas em um Unico arquivo compactado e
disponibilizado na pagina da documentacdo do Sistema, no site do TCE-PE
(https://tcepe.tc.br/internet/docs/sagres/pessoal/2025/Tabelas_Internas_CSV.zip):

Tabela Interna Arquivo Campos
CodigoUF Servidor EnderecoUF, RGUF e
OrgaoClasseUF
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OcupacaoCBO Cargo CBOCaodigo
Escolaridade Cargo Escolaridade
Servidor Escolaridade
TipoVinculo Vinculo TipoVinculo
CodigoBanco Servidor Banco
EstadoCivil Servidor EstadoCivil
Municipio Servidor Municipio
TipoFolha FolhaPagamento TipoFolha
FonteRecurso VantagemDesconto FonteRecurso

CodigoVantagemDescontoTCE CodigoVantagemDesconto CodigoVantagemDescontoTCE

RelacaoParentesco Dependente RelacaoParentesco
TipoAtoPessoal HistoricoFuncional TipoAtoPessoal
RegimePrevidenciario HistoricoFuncional RegimePrevidenciario
UnidadeGestoraTCE HistoricoFuncional OrigemUG
RegimeTrabalho HistoricoFuncional RegimeTrabalho
Motivolnativacao HistoricoFuncional Motivolnativacao

3. Processamento

3.1. Ordem de processamento das remessas

Independentemente do tipo de remessa ou da Unidade Jurisdicionada que a tenha enviado,
as remessas sao processadas em ordem cronolégica de envio. ApGs a autorizacdo pelo
gerenciador da UJ, cada remessa recebe uma numeragdo sequencial e é processada pelo
sistema em ordem crescente dessa numeracao.

3.2. SituacOes que uma remessa pode assumir
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Uma remessa muda de situacdo sempre que sofre alguma acdo no sistema, seja por acao
da UJ, seja automaticamente durante o seu processamento. A seguir sdo listadas as
possiveis situagfes que uma remessa pode assumir:

A - Autorizacdo Pendente

E - Entregue

P - Processada

| - Inconsistente

C - Cancelada

R - Erro

D - Deletada

Sempre que o0 Sagres Pessoal recebe uma remessa, ela
assume essa situacdo, exigindo a acdo do gerenciador
para passar a proxima fase, ou ser deletada;

Significa que a remessa foi autorizada pelo gerenciador,
entrou na fila de processamento e esta aguardando o
processo de validagéo;

Significa que a remessa passou por todas as validacbes
e que a UJ esta adimplente com o més de competéncia
(no caso de remessa Mensal);

7

A remessa é classificada como Inconsistente quando
falha em pelo menos uma das validagdes realizadas pelo
sistema.

Nessa situacdo, é habilitado o acesso ao Relatorio de
Inconsisténcias, disponivel a partir da Tela de Consulta
de Remessas, onde sdo detalhados os apontamentos
identificados durante o processamento;

Nessa situacdo, a remessa originalmente classificada
como Inconsistente deixa de ser considerada para
processamento, passando automaticamente a situacao
Cancelada, assim que for enviada nova remessa para
retifica-la.

Exemplo:

A Remessa Alfa é enviada e, ap0s o processamento, é
classificada como Inconsistente. Em seguida, a Unidade
Jurisdicionada envia a Remessa Bravo para corrigir os
apontamentos identificados. Com o envio da Remessa
Bravo, a Remessa Alfa passa automaticamente a
situagdo Cancelada, e a Remessa Bravo passa a ser a
remessa valida para processamento.;

Quando ocorre uma falha no processo de validagédo, seja
por conta de mé& formagdo dos arquivos de uma
remessa, seja por mau comportamento do software, a
remessa recebe a situacdo “Erro”, necessitando analise
do administrador do Sagres Pessoal. A UJ ndo podera
enviar novas remessas até que esta andlise esteja
concluida;

Para permitir o envio de novas remessas apos analise de
remessa com Erro, ou se o gerenciador decidir ndo
autorizar uma remessa, esta passara a ter a situacdo
Deletada;
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J - Justificada Situacao utilizada para marcar o més de competéncia em
gue a UJ esta impossibilitada de enviar remessas, apos
analise do administrador. Um més de competéncia com
remessa Justificada torna a UJ adimplente para aquele
més;

X - Expurgada A situacdo indica que, por motivo justificado, e com

anuéncia superior, o administrador excluiu a remessa e
todos os dados dela advindos.

3.3. Fluxo de processamento

O fluxo de processamento de uma remessa pode ser sintetizado nos passos abaixo:

Retificar
remessa
Consultar

Relatério de
Inconsisténcias

\m’c'\
_/

Consultar
relatério de Nao
Conformidades

Enviar
remessa

Deletar ou
Autorizar ?

\ A}
/ Identificar Néo\

Pegar remessa Validagdo
na fila

Integridade
Referencial
Marcar ultima
como Cancelada

Conformidades

Inconsistente ?

Validacdo
Regras de
Negocio

Acoes do SAGRES Pessoy

Excluir /
atualizar
registros

Y
Validacdo
XML

S Mensal

Inconsistente ? Tipo Remessa?

O diagrama acima foi pensado do ponto de vista de uma UJ enviando uma remessa para
cumprir a adimpléncia de dado més de competéncia.

O quadro laranja indica as acdes atribuidas a UJ. J& o quadro lilds indica as acbes
automatizadas do Sagres Pessoal.

A partir do marcador Inicio temos, seguindo o fluxo:

1. A UJ acessa a tela de Envio de Remessas, faz o upload do arquivo e este é
recebido sem ressalvas;
2. Aremessa € marcada com a situacdo Autorizacdo Pendente;
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E mostrada a remessa na primeira linha da lista de remessas na tela Consulta de
Remessas, permitindo ao gerenciador autoriza-la ou exclui-la;

Caso o gerenciador opte por excluir a remessa, o processo € finalizado e a remessa
ganha situacdo Deletada;

Caso o gerenciador autorize a remessa, a remessa ganha situagdo Entregue, que
sinaliza ao sistema que ela foi incluida na fila de processamento;

De acordo com a ordem de processamento, o sistema seleciona a remessa na fila e
inicia seu processamento;

Caso esta remessa tenha sido enviada para retificar remessa anterior Inconsistente,
a remessa anterior muda da situacao Inconsistente para a situacdo Cancelada;
Inicia-se a fase da validacdo XML, responséavel por verificar se os arquivos .xml da
remessa foram gerados corretamente quanto ao seu formato e estrutura, bem como
verificar se a nomenclatura dos registros esta correta;

Caso seja identificada qualquer inconsisténcia nessa fase, a remessa € classificada
como Inconsistente, o processamento € imediatamente encerrado e a Unidade
Jurisdicionada passa a ter acesso ao Relatdrio de Inconsisténcias. ApGs a correcdo
dos apontamentos, a UJ deverd gerar e enviar nova remessa, reiniciando todo o
procedimento de processamento.;

Caso nédo sejam identificadas inconsisténcias na fase de validagdo do XML, o
sistema prossegue com 0 processamento, realizando a inclusdo de novos registros
ou a atualizacao de registros pré-existentes na base de dados, conforme o tipo de
remessa. No caso de Remessa Mensal, os registros sao incluidos ou atualizados; no
caso de Remessa de Correcao, 0s registros correspondentes sao excluidos ou tém
suas chaves ajustadas, conforme as informacdes enviadas.;

Inicia-se, neste ponto, a primeira fase de validacdo dos dados propriamente dita,
denominada Validacdo de Integridade Referencial. Essa etapa tem por finalidade
verificar a consisténcia das relacbes entre as tabelas, abrangendo tanto as
vinculacBes entre os arquivos que compdem a remessa quanto as relacdes destes
com as tabelas internas do sistema;

Em seguida, passa-se para a fase de validacdo das Regras de Negécio, que é um
conjunto de validacdes adicionais ndo associadas com as ligacfes entre tabelas.
Essas duas fases tem por funcdo garantir minimamente a consisténcia dos dados
enviados pelas UJs, aumentando assim a confiabilidade das informacfes geradas
através dos dados armazenada na base;

Identicamente ao item 9 acima, caso apresente inconsisténcias, o procedimento
termina e cabe a UJ consultar o Relatério de Inconsisténcias, retificar a remessa e
reiniciar o procedimento;

Caso passe por todas as validacdes, a remessa é marcada com a situacao
Processada, indicando que a UJ est4 adimplente para o més de competéncia;

Nesta etapa, o Sagres Pessoal executa um conjunto adicional de testes,
identificando casos em que, mesmo a remessa tendo sido marcada como
Processada, os dados informados apontam para a necessidade de revisdo ou
aprimoramento. Como resultado, é gerado o Relatério de Nao Conformidades, que
apresenta recomendacdes de melhoria nos dados informados pela UJ;

Cabe a Unidade Jurisdicionada a verificacao do Relatério de Nao Conformidades e a
retificacdo das informacdes no seu sistema local de folha de pagamento, permitindo
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assim que nas proximas remessas enviadas as questdes levantadas tenham sido
sanadas;

17. Concluido o processamento, a Unidade Jurisdicionada podera prosseguir com o
envio da remessa do més de competéncia seguinte ou, quando necessario,
encaminhar Remessa de Correcdo, destinada ao tratamento de problemas
identificados nos dados ja enviados.

4. Usando o Sagres Pessoal

4.1. Perfis no Sagres Pessoal

Para fins de acesso ao Sistema pelos Jurisdicionados foram definidos dois perfis de acesso:
e Gerenciador e
e Usuério.

O perfil de Gerenciador devera ser utilizado pelo(s) servidor(es) responsavel(is) pela
autorizacdo de envio dos dados ao sistema, sendo estes designados pelo Gerenciador
Master de cada UJ, através do Sistema de Cadastro de UJs.

O perfil de Usuério deve ser designado por um Gerenciador cadastrado em cada UJ.

Nao ha limite de quantidade de pessoas associadas aos perfis de uma UJ, mas cabe ao
Gerenciador manter a lista atualizada de Usuarios e ao Gerenciador Master manter
atualizada a lista de Gerenciadores.

Nao devem ser atribuidos perfis diferentes a uma pessoa, em cada UJ.

Segue tabela com a lista basica de permissdes para cada perfil:

Permissao Gerenciador Usuario
Acesso a tela de Consultas de Remessas Sim Sim
Fazer download das remessas Sim Sim
Acessar o relatério de inconsisténcias Sim Sim
Autorizar remessa Sim Nao
Excluir remessa Pendente de Autorizagéo Sim Nao
Acessar demonstrativos Sim Sim
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Enviar remessas Sim Sim
Consultar Alertas Sim Sim
Justificar Alertas Sim Nao

4.2. Fazendo login no Sagres Pessoal

Assim que acessar o link do Sagres Pessoal (sistemas.tcepe.tc.br/sagresPessoal/), o
usuario sera redirecionado para a tela de login, onde devera informar seu CPF e senha
cadastrados no Sistema de Usuérios (https://portal.tce.pe.gov.br/cadastroujpublico/) .

F¥ Tribunal de Contas

ESTADO DE PERNAMBUCO

Informe login e senha

Usuario

Senha

Entrar
|IIIIIIIIIIHHHHHHIHI%HHHIIIIIIIIIII

Ao ser validada sua senha de acesso, a tela de selecao de UJ sera mostrada.

Nesta tela estardo listados os coédigos e nomes de todas as UJs as quais o usuario tem
perfil cadastrado.

Selecione a UJ desejada e o sistema o encaminhara a tela principal do Sagres Pessoal.

| o s |
Selecionar Unidade Jurisdicionada
Cédigo Nome Perfil
000002 Camara Municipal do Municipio USUARIO
000003 Camara do Municipio USUARIO
000004 Camara dos Vereadores USUARIO
[ |
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Consultar remessas

Acessada via Menu Consultar > Consultar Remessa, aqui temos a lista, ordenada da Ultima
para a primeira, de todas as remessas enviadas para o0 Sagres Pessoal pela UJ.

z

Essa tela € o meio oficial do usuério logado ter informacBes sobre a situacdo de

processamento das

remessas enviadas, e por isso recomenda-se que seja atualizada

frequentemente apds o envio de remessas.

Sistema Sagres - M6dulo Pessoal

Consulta de Remessas

Q Pesquisar G Atualizar i Gerar PDF

Remessa Ano Més
002499 2025 Janeiro
001825 2025 Janeiro
001388 Janeiro
001386 2025 Janeiro
001011 2025 Janeiro
001000 2025 Janeiro
000118 2025 Janeiro
000091 2025 Janeiro
000090 2025 Janeiro
000058 2025 Janeiro

Envio de Remessas

Consultar ~  Demonstrativo~  N&o Conformidades  Ajuda~ 2 -GERENCIADOR X Sair

000001 - Prefeitura Municipal £

Data Entrega Tipo Remessa Situagéio Remessa Data ltima Situagio Agdes

Remessa Mensal Autorizagdo Pendente 17/06/2025 11:57 m n
06/05/2025 17:26 Remessa Mensal Deletada 14/05/2025 13:49 n
02/05/2025 11:21 Remessa Mensal Inconsistente 14/05/2025 13:49
02/05/2025 11:00 Remessa Mensal Cancelado 06/05/2025 09:46 m
22/04/2025 08:47 Remessa Mensal Deletada 2510412025 09:04
21/04/2025 23:32 Remessa Mensal Cancelado 25/04/2025 09:04 m
13/04/2025 11:33 Remessa Mensal Deletada 14/04/2025 09:33
01/04/2025 16:55 Remessa Mensal Cancelado 14104/2025 09:33 m
01/04/2025 16:50 Remessa Mensal Cancelado 02/04/2025 09:35
01/04/2025 15:53 Remessa Mensal Cancelado 01/0412025 15:58

Total: 345 1 > >  PorPagina: | 10

Elementos da tela Consultar Remessas

Botdo Pesquisar

Botdo Atualizar
Botdo Gerar PDF

Tabela com lista

das remessas
Colunas
Cadigo

Remessa

Ano e Més

Permite filtrar a lista de remessas por Ano, Més, Tipo da remessa ou
Situacao da remessa

Atualiza a lista das remessas
Disponibiliza lista das remessas em formato PDF para download

Lista ordenada, da Ultima para a primeira, das remessas enviadas
pela UJ

Cdédigo gerado internamente pelo Sagres Pessoal para identificar
unicamente cada remessa enviada, independentemente de qual UJ
a enviou. Esse cddigo define a ordem de processamento

Competéncia da remessa mensal. No caso de Remessa de
Correcéo, esses campos aparecem em branco, dada a natureza
desse tipo de remessa
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Data e hora em que a remessa foi incluida no Sagres Pessoal e a
partir de quando ela entrou na fila de processamento. Se estiver em
branco significa que o envio da remessa ainda ainda nao foi
autorizado

Ultima situac&o registrada pelo Sagres Pessoal para a remessa em
guestao

Data e hora associadas com a informag¢éo da coluna acima

Dependendo da Situacdo da remessa, estardo disponiveis acdes
especificas, representadas por botbes

Lista informacg@es detalhadas sobre a remessa

Permite o download do arquivo de remessa original enviado para o
Sagres Pessoal

Permite ao Gerenciador autorizar a remessa enviada ao Sagres
Pessoal, colocando-a na fila de processamento

Permite ao Gerenciador apagar a remessa enquanto ela ainda nao
foi incluida na fila de processamento, ou seja, ainda na situacao
Autorizacdo Pendente

Permite acessar a tela do Relatério de Inconsisténcia, se a situacao
da remessa é Inconsistente

Mostra a quantidade total de remessas enviadas pela UJ, além de
permitir a navegacdo pagina a pagina, bem como permite definir
guantas remessas serdo mostradas por pagina

4.4. Consultar dados enviados pela UJ

A partir do menu Consultar > Dados Enviados, tem-se acesso a quatro subitens que
permitem consultar todos os dados enviados pela UJ, séo eles:

Vinculo;
Lotacao;

CodigoVantagemDesconto; e
Cargo e ClasseNivelFaixa.

Essas telas ddo acesso a UJ ao que foi enviado e processado pelo Sagres Pessoal, de
forma que esta possa identificar possiveis equivocos e providenciar sua retificacao.
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Por meio da opc¢éo Exibir dados de Remessas Inconsistentes, é possivel acessar os dados
da dltima remessa classificada como Inconsistente, funcionalidade concebida como apoio a
analise do Relatorio de Inconsisténcias.

4.4.1. Lotacéo

Consultar - Lotagao - votar

Q Pesquisar = Gerar PDF O Ex

Versdo

Caodigo Lotacdo Remessa Registro
01001005 01 AGENTE ENDEMIAS / VIGILANCIA 173118 2
01001006005 01 CAPS - CENTRO DE ATENCAOQO PSICOSSOCIAL / MAC 76023 1
01001004004 01 CENTRO DE ESP ODONTO-CEQ-PAB 40381 1
01001006004 01 CENTRO DE SAUDE 40381 1
01001006001 01 CEO - CENTRO ESPECIALIZADO DE ODONTOLOGIA 40366 1
01001004005 01 COVID 19 149049 1
01001004001 01 ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA / ATENCAO BASICA PACS 322080 3
01001001 01 FMS - SECRETARIA DE SAUDE/ FUS 173118 2
01001006006 01 HOSPITAL 240727 1
01001003 01 MEDICOS E DENTISTAS / FUS 173118 2
Total: 53 1 > >> Por Pagina: 10 v

Nesta tela temos a lista das lota¢des registradas pela UJ no Sagres Pessoal em remessas
ja processadas.

O campo Verséao Registro indica se houve atualizacdo e permite listar o seu histérico.
O botéo Pesquisar permite pesquisar pelos campos codigo, nome ou remessa.
A opcao Exibir dados de Remessas Inconsistentes permite a visualizacdo, além dos dados

das remessas ja processadas, dos dados da Ultima remessa classificada como
Inconsistente.

4.4.2. CodigoVantagemDesconto
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Consultar - CodigoVantagemDesconto

Q Pesquisar

i= Gerar PDF

Caodigo
0001
0004
0006
0007
0008
0009
0010
0012
0014

0015

Descrigcdo

VENCIMENTO

DIF ABONO DE PERMANENCIA

RETROATIVO

RET SAL FAMILIA

GRATIFICACAQ %

GRATIFICACAO LEI 1.512/13

DIF INSALUBRIDADE

COMP VENCIMENTOS

COMPL SUBSIDIOS

COMP C COMISSIONADO
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Tipo de Lancamento

Total: 557

[1] [vantagem]
[1] [Vantagem]
[1] [Vantagem]
[1] [vantagem]
[1] [Vantagem]
[1] [Vantagem]
[1] [Vantagem]
[1] [vantagem]
[1] [Vantagem]

[1] [vantagem]

1 > >>

[900001][Vencimento base/Soldo]

Por Pagina:

10

Cédigo TCE

v

4 Voltar

Versao
Remessa Registro

36821 1
37042 1
40366 1
37042 1
36821 1
40366 1
36821 1
67500 1
67521 1
37042 1

Nesta tela temos a lista das verbas (rubricas) registradas pela UJ no Sagres Pessoal em
remessas ja processadas, com comportamento anédlogo ao da tela de consulta de lotacdes.

4.4.3.

Consultar - Cargo e ClasseNivelFaixa

Q Pesquisar  i= Gerar PDF

Cédigo
0012
0013
0014
0016
0020
0024
0028
0029
0030

0031

Nome do Cargo

ASSESSOR DE IMPRENSA

GARI

MAESTRO

OPERADOR DE RETRO

PROFESSOR 150 Al

PROFESSOR 150 AV

PROFESSOR 150 B IV

PROFESSOR 150 BV

PROFESSOR 150 C |

PROFESSOR 150 C Il

Escolaridade

[5][ Superior completo]

[3][ Ensino médio]

[3][ Ensino médio]

[3][ Ensino médio]
[5][ Superior completo]
[5][ Superior completo]
[5][ Superior completo]
[5][ Superior completo]
[5][ Superior completo]

[5][ Superior completo]

Total: 240

Carga Horaria

36

36

36

36

36

36

36

36

36

36

1 >

>>

Cargo e ClasseNivelFaixa

cBO
261110 @
514225 @
262615 @
761260 @
331205 @
331205 @
331205 @
331205 @
331205 @

331205 @

Por Pagina

Lei Criagao

10

cl

1468

L L HOLHOLOLLLLLDL

<4 Voltar
Verséao
R Registro

40391 1
36821 1
40391 1
36821 1
36821 1
36821 1
36821 1
36821 1
36821 1
331026 1

Nesta tela temos a lista de cargos registrados pela UJ no Sagres Pessoal em remessas ja
processadas, com comportamento anédlogo ao das telas anteriores.

No campo ClasseNivelFaixa, tem-se acesso a lista referente a cada cargo.
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4.4.4. Vinculo

Consultar - Vinculo

Q Pesquisar erar PDF X

+Voltar

Versdo

CPF Nome Matricula Cargo TipoVinculo DataAdmissao Remessa Registro
38938938925 MAURICIO SALVES 00000001F000003 [1034] - [AG ADMINISTRATIVO] [9] - [Emprego Publico] 27/07/1906 270737 2
44944989284  LUCIO FLAVIO 00000001F001020 [1011] - [OPERADOR/ENCANADOR] [9] - [Emprego Piiblico] 19/09/1994 270737 2
44944944949 ALDO SILVA 00000001F013710 [1011] - [OPERADOR/ENCANADOR] [9] - [Emprego Plblico] 02/03/1995 329114 1
22584000741 PEDRO DA SILVA 00000001F044701 [1011] - [OPERADOR/ENCANADOR] [9] - [Emprego Pblico] 04/09/1984 270531 2
66044932172 TERESA DE CALCUTA 00000001F103080 [10086] - [CARPINTEIRO] [9] - [Emprego Publico] 28/02/1986 270737 2
64443281129 CONCEICAQO DA SILVA 00000001F104485 [2042] - [SERVENTE] [9] - [Emprego Publico] 28/12/1987 270737 2
65026608434  FATIMA MARIA 00000001F104809 [2042] - [SERVENTE] [9] - [Emprego Piiblico] 28/12/1987 270737 2
55491715972 EDILSON NASCIMENTO 00000001F105708 [2042] - [SERVENTE] [9] - [Emprego Publico] 18/02/1988 270737 2
57860046404 BARBOSA ARAUJO 00000001F105961 [1020] - [VIGILANTE] [9] - [Emprego Pblico] 06/07/1986 270737 2
61373491604 JOSE CAMPOS 00000001F106690 [1004] - [PINTOR] [9] - [Emprego Publico] 02/07/1986 270737 2

Total: 7051 1 > >> Por Pagina: 10 v

Nesta tela temos a lista dos vinculos registrados pela UJ no Sagres Pessoal em remessas
ja processadas, com comportamento analogo ao das telas anteriores.

Através do campo Matricula, tem-se acesso as informa¢des do vinculo escolhido e do

servidor, assim como as listagens das folhas de pagamento, dependentes e histérico
funcional.

Consultar - Vinculo

4= Voltar
Servidor Histérico Funcional Folha de Pagamento Dependente
Data Regime Regime Motivo Data UG Matricula Versao
TipoAtoPessoal i do Cl ivelFai Previdenciario  Trabalho Lotagio Inativagao Obito  Origem Origem  Remessa Registro
[4] [Admissé&o p/ 02/01/1986 [00000301] [SALARIO [1] [Regime geral]  [1] [Celetista] [001017] 270737 2
emprego puiblico] MINIMOO1] [SANAR]
Total: 1 1 Por Pégina: 10 v

4.5. Envio de remessas

A partir do menu principal, escolha Envio de Remessas.
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Sistema Sagres - Modulo Pessoal ~ Envio de Remessas ~ Consultar v Demonstraivov ~ N&o ¢

Envio de Remessas

ino de Remessa. ® Mensal O Corregéo

Descrigéo Descricao
Ano 2025 v

Més Janeiro v

Arquivo =GN EEETG T Max 100MB

Enviar

Na tela que se abre, os campos Més e Ano sao visiveis se escolhido tipo de remessa
Mensal, ndo aparecendo caso se escolha Corregéo.

A sele¢do do arquivo de remessa a ser enviado pode ser pelo botdo Escolher Arquivo, ou
alternativamente pode-se arrastar um arquivo para a tela.

Ao clicar em Enviar, o Sagres Pessoal ir4 realizar a primeira validagdo do arquivo,
verificando principalmente a sua nomenclatura e a existéncia dos 10 arquivos .xml da
remessa.

Caso nenhuma mensagem de alerta apareca, o sistema redireciona o usuario logado para a
tela Consultar Remessa, onde a remessa enviada aparecerd como em Autorizacao
Pendente e devera ser autorizada por um Gerenciador, clicando-se no botdo Autorizar
Remessa. Neste momento o Gerenciador pode excluir a remessa se nao tiver certeza de
seu conteudo.

(L Pesquisar

cadigo

Remessa Ano Més Data Entrega Tipo Remessa Situagdo Remessa Data Ultima Situagdo
10466 2016 Janeiro Remessa Retificadora Autorizacdo Pendente 13/07/2017 15:56
10464 2016 Janeiro 12/07/2017 16:33 Remessa Retificadora Inconsistente 12/07/2017 16:34
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Vale lembrar que cada UJ s6 podera enviar uma remessa por vez, assim, o Sagres Pessoal
mostra uma mensagem de aviso, como a mensagem ilustrada abaixo, ou similar, de acordo
com a fase de processamento, caso haja a tentativa de envio simultaneo.

Sistema Sagres Prestagdo de Contas Consultar Remessa Demonstrativo de Adimpléncia Sagres Web (5 A Marcelo Pereira da Silva ® sair

SAGRES PESSOAL Laboratério Farmacéutico do Estado de Pemnambuco Governador Miguel Arraes S/AL3

Prestacao de Contas de Pessoal

A ultima remessa enviada ainda esta pendente de Autorizacao

4.6. Relatério de Inconsisténcia

Ao fim do processamento de uma remessa, caso ela seja considerada Inconsistente, sera
habilitado o botdo Relatério de Inconsisténcia na tela Consultar Remessa, que da acesso a
tela deste relatério, como mostrado abaixo.

Relatorio de Inconsisténcia

'8 Remessa 379499 5 Q Ppesquisar  iE Gerar PDF « Voltar
XML
& Lotacao Arquivo Validagéo Chave de Registro Detalhe
_ Lotacao @  Erro no arquivo: Lotacao. XML Linha: 266 Coluna: 45 - cve-identity-constraint.4.2.2: Duplicate
i\ 2010 2010

key value [100100302] declared for identity constraint "Lotacao_pk” of element "Lotacao”.

HistoricoFuncional 3511 @  (Cpfservidor [49249249249), Matricula [238944401], CodigeCargo [358907], TipoVinculo [4],
DataAdmissao [1990-03-01], TipoAtoPessoal [71], DataMovimentacao [2025-01-01])

& Integridade Referencial

& HistoricoFuncional

(2] Vinculo 3524 @ " [44844844844), Matricula [238871501], Cc go [008907], TipoVinculo [4] @ Més de Competéncia [01/2025]
- DataAdmissao [1990-03-01])
[ S [1] ! !
HistoricoFuncional 3551 @  (CpiServidor [49249249249], Matricula [238944401], CodigoCargo [358907], TipoVinculo (4]
i 3551 [1] DataAdmissao [1990-03-01], TipoAtoPessoal [71], DataMovimentacao [2025-01-01])
= Vinculo o Servidor 4002@  (CPFServidor [23223223204]))
_ Cargo 2008 @  (CodigoCargo [680211])
. 3524 [1]
Vinculo 4024 @  (CPFServidor [53253253287], Matricula [90393305], CodigoCargo [009998], TipoVinculo [16],
& Regras de Neg6cio o DataAd 2012-09-13])
- Vinculo 4024 @  (CPFServidor [40840940891], Matricula [142584605], CodigoCargo [108920], TipoVinculo [6]
& Servidor (1] DataAdmissao [2024-10-01])
= 4002 [1] Vinculo 4074 @  (CPFServidor [40940340991), Matricula [142584605), CodigoCargo [109920], TipoVinculo [6],  (CpfServidor [40940940991], Matricula [142584605)
DataAdmissao (2024-10-01]) CodigoCargo [109820], TipoVinculo [6], DataAdmissao [2019-
& Cargo [1] 06-01))
i 4008 [1]
Total: & 1 PorPagina: 10 ¥
& Vinculo [5]
W 4024 (2]
W 4074 [1]

A tela do Relatério de Inconsisténcia permite a UJ identificar quais testes deram positivo na
validacdo da remessa enviada, acessando informacdes como a ajuda do teste, chave de
registro da tabela onde foi encontrado e alguns dados adicionais.

No lado esquerdo da tela, hd uma &arvore de pastas que possibilita o filtro das

inconsisténcias por fase de validacao, arquivo e cddigo do teste, bem como a visualizacédo
dos respectivos guantitativos.
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No campo Chave de Registro, é possivel encontrar links que direcionam diretamente para a
Consulta aos Dados Enviados, disponivel também no menu principal, em Consultar > Dados
Enviados.

4.7. Demonstrativos

Através do item Demonstrativo, no menu principal, tem-se acesso a dois relatérios em PDF
que foram desenvolvidos para prover documentacdo a ser eventualmente incluida na
prestacdo de contas anual das UJs, mas que, se consultadas frequentemente, ddo uma
ideia geral da adimpléncia e da situagdo geral das folhas de pagamento informadas ao
Sagres Pessoal.

O Demonstrativo de Adimpléncia lista, para o exercicio escolhido, a situacdo de cada més
de competéncia, indicando a condicdo de adimpléncia e informagfBes sobre a ultima
remessa enviada para cada més.

Vale salientar que o Demonstrativo de Adimpléncia ndo avalia a tempestividade no envio da
remessa, ou seja, se a mesma foi enviada dentro do prazo legal definido para o Sagres
Pessoal. Esse demonstrativo trata exclusivamente da adimpléncia, indicando apenas se,
para determinado més, houve ou ndo o envio de remessa e a situagdo final de seu
processamento.

O Demonstrativo Anual para Prestacdo de Contas resume a situacdo das folhas de
pagamento no exercicio escolhido, compondo-se de quatro painéis:

Quadro 1 - Quantidade de servidores por tipo de vinculo ao longo do exercicio;
Quadro 2 - Valor bruto pago por tipo de vinculo ao longo do exercicio;

Quadro 3 - Quantidade de servidores por cargo ao longo do exercicio; e
Quadro 4 - Valor bruto pago por cargo ao longo do exercicio.

4.8. Onde encontrar informacéo sobre o Sagres Pessoal

4.8.1. Pagina do Sagres Pessoal no site do TCE-PE

Toda documentacdo do Sagres Pessoal foi reunida na pagina do sistema, no site do
TCE-PE.

Para acessar essa pagina:
e Navegue até o site do TCE-PE, https://www.tcepe.tc.br/
e No menu principal escolha “Gestores” e “Orientacfes sobre o Sagres”
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e No quadro escolha “Layout e Documentacao”

As trés tabelas existentes na pagina sao:

4.8.1.1. Atualizacdes programadas

Nesta secdo, apresenta-se o histérico de atualizacbes do Sagres Pessoal, contendo
informacdes sobre as alteracdes realizadas, a data de entrada em vigor de cada atualizacdo
e a versao valida do layout dos arquivos de remessa.

4.8.1.2. Layouts oficiais

Nesta tabela séo listadas as versdes oficiais validas dos layouts dos arquivos de remessa,
com seu numero, data de entrada em vigor, link para documento descritivo e demais
informacdes relevantes.

Sempre que uma nova versao do layout for publicada, o nimero da verséo sera atualizado
e sera estabelecido um prazo para a sua entrada em vigor, de modo a permitir que a
Unidade Jurisdicionada (UJ) se adapte as alteracbes. Todos os Gerenciadores e Usuarios
serdo comunicados acerca da mudanga.

A partir da data de entrada em vigor da nova versdo do layout, o Sagres Pessoal ndo mais
aceitara dados em versdes anteriores.

4.8.1.3. Documentacédo e arquivos auxiliares

Nesta tabela encontram-se os demais documentos disponiveis do Sagres Pessoal, com a
versao para a qual eles séo vélidos, a data de sua disponibilizacdo e uma breve descricdo
do que foi alterado desde a ultima versao.

Nesta secdo, encontram-se documentos técnicos explicativos, tais como a lista comentada
de todas as inconsisténcias, organizadas por tipo, bem como a relagcéo correspondente aos
Atos de Pessoal. Também esta disponivel a compilagdo do conteudo de todas as tabelas
internas, além de uma versao esquematica do Layout, destinada ao uso técnico.

E importante ressaltar que esta pagina constitui a documentacao oficial do Sagres Pessoal.

Dessa forma, cabe as Unidades Jurisdicionadas manter-se atualizadas quanto ao seu
conteudo e as eventuais alteracdes nele realizadas.
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49. Abertura de chamados técnicos

O Sagres Pessoal permite a abertura de chamados técnicos a partir do menu Ajuda > Abrir
Chamado.

Para cada contato feito sera aberto um chamado técnico, que recebera um niimero préprio,
de forma a permitir a UJ acompanhar seu andamento via e-mail.

Para maior celeridade no atendimento dos chamados, recomendamos que sejam
informados sempre, o nome da UJ, o codigo da remessa, e uma descri¢do tdo detalhada
guanto possivel do problema ou duvida.

Adicionalmente ao procedimento acima, o TCE-PE disponibiliza uma central de
Atendimento para comunicagdo das UJs quanto ao Sagres Pessoal, no que tange a
davidas, reclamagbes e pedidos.A forma de contato pode ser por email:
atendimento@tcepe.tc.br ou por telefone: 0800 281 7717.

Para efeito de esclarecimento, os chamados deverao ser relacionados a questdes técnicas.
Qualquer pedido de cunho nado técnico deve ser protocolado pelo endereco
https://www7.tcepe.tc.br/protocolo_externo/autorizacao_externa/ e enderegado para o
Departamento de Controle Externo de Pessoal, Licitagcbes e Tecnologia da Informacao
(DPLTI).

5. Atos de Pessoal

Atos de Pessoal sdo os registros dos eventos ocorridos durante o histérico funcional de
cada servidor.

Eles estdo listados na tabela interna TipoAtoPessoal e sdo informados como registros
através do arquivo HistoricoFuncional.

Os Atos de Pessoal necessariamente devem estar associados a um vinculo registrado via
arquivo Vinculo, seja na mesma remessa, seja em remessa enviada anteriormente e ja
processada.

A Tabela de Atos de Pessoal Comentada
(https:/itcepe.tc.br/internet/docs/sagres/pessoal/Tabela_de Atos de Pessoal Comentada.p
df), disponivel na pagina de documentacao do Sagres Pessoal, detalha as informagdes dos
Atos de Pessoal admitidos no sistema, como os tipos de vinculo correspondentes, seu tipo
de movimentacdo e os pré-requisitos que deve atender, servindo como base para as
validacdes do sistema.

42


mailto:atendimento@tce.pe.gov.br
https://www7.tcepe.tc.br/protocolo_externo/autorizacao_externa/

5.1.

7\ TCE

Tipos de vinculo

Sagres Pessoal

Atos de Pessoal séo relativos a vinculos e eles devem ter registrado qual o tipo de vinculo a
que se referem.

Abaixo temos a lista dos tipos de vinculo que devem ser registrados no Sagres Pessoal:

Cédigo |Descricdo Observacoes
0 Inativo - Civil Aposentados civis
Inativo - Militar da Reserval,,..
1 Militares na reserva
Remunerada
2 Inativo - Militar da Reforma Militares reformados
3 Pensionista Previdenciario Usado nos casos de beneficiario de penséo por
morte
4 Efetivo / Vitalicio Servidores publicos concursados
Deve ser usado especificamente nos casos de
5 Eletivo eletivos de cargos politicos, como vereadores,
prefeitos, etc
Identifica tanto os cargos comissionados puros
6 Cargo Comissionado guanto os exercidos concomitantemente por
servidores efetivos ou a disposicao
8 Contratacdo por Excepcional [Também conhecida como contratacdo
Interesse Publico temporaria
9 Emprego Publico Identifica servidores de empresas publicas
o . ... |Serve para identificar o periodo em que o
Beneficio previdenciario . . .
10 L servidor esta afastado e tem seus vencimentos
temporario A
pagos pelo fundo de previdéncia
12 Pensionista Especial Beneficiarios de pensdes nao previdenciarias
Funcdo Publica Relevante .
Deve ser wusado também no caso de
13 (Membros de Conselho .
- . conselheiros tutelares
Administrativo)
14 Militar Militares ativos
15 Jovem Aprendiz Nao confundir com estagiarios
A Disposicdo - Cessio de|Deve ser usado especificamente nos casos de
16 Servidor de outro |servidor proveniente de outro Orgao, cedido
Orgao/Entidade temporariamente
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Importante ressaltar o caso da Func¢éo Gratificada, que ndo recebe um cédigo préprio como
tipo de vinculo e, por isso, a indicacdo de exercicio de um servidor em uma Funcao
Gratificada se d& pela informacdo do par de Atos de Pessoal ‘100 - Designacdo para
exercicio de Funcéo de confianca’ e ‘120 - Dispensa de Func¢éo de confianca’, associados a
um vinculo existente.

Como é usado um par de Atos de Pessoal, a funcao em si ndo é informada na versao atual
do Sagres Pessoal, ficando registrado somente o periodo em gue ocorreu.

5.2. Tipos de movimentagcao

Cada Ato de Pessoal é classificado em um dos 5 tipos de movimentacgéo listados abaixo, a
saber:

1 - Entrada
e SAao os Atos de Pessoal que identificam o comeco de um vinculo;
e Sao obrigatorios para todo e qualquer vinculo informado; e
e SO pode haver um Ato de Pessoal deste tipo para cada vinculo.

2 - Saida
e Sao Atos de Pessoal que identificam o término de um vinculo, iniciado por um Ato de
Pessoal de Entrada; e
e SO pode haver um Ato de Pessoal deste tipo para cada vinculo.

3 - Inicio
e Sao Atos de Pessoal que identificam o inicio do periodo de uma situagéo funcional
temporaria em um vinculo, como por exemplo o afastamento do Servidor, ou sua
designacgédo para uma fungéo gratificada.

4 - Fim
e Sao Atos de Pessoal que identificam o término do periodo de uma situacao funcional
temporaria em um vinculo, ou seja, finalizam periodos iniciados por um Ato de
Pessoal de Inicio.

5 - Outros
e Identificam atualizagfes funcionais que ndo tém carater peridédico, como promog¢oes
ou mudancga de lotacéo.

5.3. Pré-requisitos
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Alguns Atos de Pessoal informados devem obedecer a pré-requisitos, que sao validados
pelo Sagres Pessoal e apresentam inconsisténcias caso ndo sejam atendidos.

A lista de pré-requisitos pode ser consultada nas colunas “Ato de Pessoal Pré-requisito” e
“Tipo de Vinculo Correspondente” da “Tabela de Atos de Pessoal Comentada” disponivel na
pagina do sistema no site do TCE-PE
(https://tcepe.tc.br/internet/docs/sagres/pessoal/Tabela_de_Atos_de Pessoal_Comentada.p
df).

Em resumo:

e Todo Ato de Pessoal estd associado a pelo menos um tipo de vinculo. Por exemplo,
0 Ato de Pessoal “1 - Admisséao p/ cargo efetivolvitalicio” s6 é aceito se o vinculo a
que ele é relacionado for do tipo “4 - Efetivo / Vitalicio”.

e Atos de Pessoal de Saida exigem a existéncia prévia de Ato de Pessoal de Entrada
para cada vinculo informado.

e SO é permitido o registro de um par de Atos de Pessoal de entrada/saida por
vinculo.

e O registro de Atos de Pessoal de Fim exige o registro prévio de Ato de Pessoal de
Inicio para cada vinculo informado.

e O registro de determinados Atos de Pessoal exige a existéncia prévia de outros Atos
de Pessoal, por exemplo: o Ato de Pessoal “143 - Mudanca de lotacdo” que exige
um Ato de Pessoal de Entrada para o vinculo informado.

5.4. Quanto aos Atos de Pessoal dos tipos 3 e 4

Conforme exposto acima, os Atos de Pessoal de Inicio, tipo de movimentacéo 3, e de Fim,
tipo de movimentacdo 4, delimitam periodos de situagdes funcionais temporarias em um
vinculo. Como essas situagfes podem se repetir ao longo do historico funcional do servidor,
0s registros de pares de atos de Inicio/Fim podem se repetir, desde que os periodos nao se
sobreponham a periodos anteriores do mesmo tipo ou de outro tipo incompativel.

Abaixo vemos os pares de Atos de Pessoal de inicio/fim, sua descricdo e seus
pré-requisitos.

N&o é permitido coincidir
Pares de Atos . .
Descri¢ao com periodos que
de Pessoal S
iniciem com os atos
100 - 120 DeS|_gnagao pa[a exercicio de funcdo de 100, 101, 102 e 110
confianca (Funcao gratificada)
101 - 121 A d|§p05|(;ao com dnus (Inicio de cessao de 100, 101, 102 e 110
servidor do quadro)
102 - 122 A dl_sposngao sem 6nus (Inicio de cesséo de 100, 101, 102 e 110
servidor do quadro)
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103 - 123 Beneficio pr,e'vldenmarl'o temporario (Auxilio 103 2 107, 109 e 110
Doenca, salario maternidade, etc)

104 - 124 Afastamento contando 0 t(_en]po de servico, 103 a 107, 109 e 110
contando tempo de contribuigdo

105 - 125 Afastamento contando o _tempf) de servigo, 103 a 107, 109 e 110
sem contar tempo de contribuicdo

106 - 126 Afastamento sem contar_o t_er~npo de servico, 103 2 107, 109 e 110
contando tempo de contribuigdo

107 - 127 Afastamento sem contar o_ter_neo de servico, 103 2107, 109 e 110
sem contar tempo de contribuicdo

108 - 128 Bloqueio de pagamento 108

109 - 129 Suspensao (_Jle cor!trato_ de trabalho devido a 103 a 107, 109 e 110
aposentadoria por invalidez no RGPS

110 - 130 Opcao por, remuneracao de cargo efetivo / 100 a 107, 109 e 110
emprego publico

5.5. Situagdes corriqueiras e como informa-las

A seguir listamos os procedimentos recomendados para o registro de algumas situacoes
gue as UJ encontram no seu dia a dia.

5.5.1. Registro simples de novos vinculos de servidores

1. Deve ser usado para registrar vinculos de:

a.

Se@ o ao0gT

4 - Efetivo / Vitalicio;

5 - Eletivo;

9 - Emprego Publico;

12 - Pensionista Especial,

13 - Fungéo Publica Relevante (Membros de Conselho Administrativo);
14 - Militar,;

15 - Jovem Aprendiz;

16 - A Disposicéo - Cessao de Servidor de outro Orgao/Entidade;

2. Informado por remessa mensal,
3. Informar novo registro via arquivo vinculo.xml, com atencéo para 0s campos:

a.

CPFServidor, que deve constar do arquivo servidor.xml da remessa atual ou
ja ter sido informado em remessa mensal anterior;

Matricula, que deve ser Unica (Ver se¢do Comentarios sobre 0s arquivos >
Vinculo);

CodigoCargo, que deve constar do arquivo cargo.xml da remessa atual ou ja
ter sido informado em remessa mensal anterior;

46



A\ TCE

Sagres Pessoal

d. TipoVinculo, que deve ser preenchido de acordo com a lista acima;
e. DataAdmissao, que deve informar a data de publicacao do ato relacionado;
4. Informar novo registro via arquivo historicofuncional.xml, com atengéo para o0s
campos:

a. CPFServidor, Matricula, CodigoCargo, TipoVinculo e DataAdmissao, cuja
combinacdo deve bater com o registro informado em vinculo.xml;

b. TipoAtoPessoal, que deve ser preenchido com o Ato de Pessoal adequado
ao tipo de vinculo escolhido;

c. DataMovimentacao, que deve registrar a data de nomeacao.

5.5.2. Nomeacao para cargo comissionado

O procedimento para registro de vinculo de cargo exclusivamente comissionado, isto &, ndo
atrelado a vinculo de servidor efetivo da propria UJ ou a ela cedido, segue o descrito no
item “Registro simples de novos vinculos de servidores”.

Caso o cargo comissionado esteja associado a um vinculo de efetivo ou cedido, deve-se:
1. Garantir que exista o vinculo originador registrado;
2. Informar o vinculo de cargo comissionado separadamente, garantindo que a
matricula informada seja a mesma utilizada no vinculo originador.

5.5.3. Contratos temporarios

O procedimento para registro de vinculos de contratacdo por excepcional interesse publico,
ou contrato temporario, como € também conhecido, segue o descrito no item “Registro
simples de novos vinculos de servidores”.

O registro de renovacgdes ou de novos contratos temporarios para 0 mesmo servidor deve
assegurar que as informacdes dos campos CPFServidor, Matricula, CodigoCargo e
TipoVinculo permanegcam idénticas as do vinculo inicial, alterando-se apenas o campo
DataAdmissao, que devera refletir a data da renovacgao ou do novo contrato.

Além disso, é fundamental garantir que os vinculos de contratos encerrados ou renovados
sejam devidamente finalizados, conforme o procedimento descrito a seguir.

5.5.4. Registro simples de finalizacdo de vinculos de
servidores
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1. Deve ser usado para informar a exoneragao, demissdo, fim de contrato ou similar
para todos os tipos de vinculo admitidos no Sagres Pessoal;

2. Informado por remessa mensal,

3. Adicionar registro via arquivo historicofuncional.xml, com atencé&o para 0os campos:

a. CPFServidor, Matricula, CodigoCargo, TipoVinculo e DataAdmissao, cuja
combinacdo deve bater com vinculo pré-existente na base de dados,
informado em remessa anterior da UJ, ja processada,;

b. TipoAtoPessoal, que deve ser preenchido com o Ato de Pessoal adequado
ao tipo de vinculo escolhido;

c. DataMovimentacao, que deve registrar a data da finalizacdo do vinculo.

5.5.5. Aposentadoria, reforma ou reserva

O registro de vinculos de aposentadoria civil ou militar é considerado um
procedimento complexo, dado que exige o envio de remessas por mais de uma UJ, neste
caso, pela UJ onde o servidor manteve o vinculo ativo e pela UJ responsavel pelo vinculo
de inativo do servidor.

A UJ onde o servidor tenha vinculo ativo deve:

1. Informar a Inativacdo do servidor via Ato de Pessoal de Saida adequado ao
tipo de inativagdo (Aposentadoria, Reforma ou Reserva), via registro no
arquivo HistoricoFuncional.xml, conforme o descrito no item “Registro
simples de finalizacdo de vinculos de servidores”, acima.

a. A data da inativacao, ou de finalizacdo do vinculo, deve ser informada
no campo DataMovimentacao;
b. O campo Motivolnativacao deve ser obrigatoriamente preenchido.

A UJ que gerencia os servidores inativos deve registrar novo vinculo de inativo, seguindo o
descrito no item “Registro simples de novos vinculos de servidores”, atentando para que:
1. Em Vinculo.xml:
a. O campo DataAdmissao deve ser preferencialmente preenchido com
a data de nomeacao para o cargo do vinculo ativo em que se deu a
aposentadoria;
b. O campo CodigoCargo deve ser preenchido com o cargo que o
servidor exercia quando ativo;
2. Em HistoricoFuncional.xml:
a. O Ato de Pessoal de Entrada informado deve ser 0 adequado ao tipo
de inativacédo (Aposentadoria, Reforma ou Reserva);
b. A data de inativagdo deve ser informada no campo
DataMovimentacao
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5.5.6. Cessao

O registro da cesséo de servidores a outros 6rgdos, como procedimento complexo,
exige acbes de ambas as UJs, cedente e cessionaria.

A UJ cedente deve:

1. Informar o inicio da cess&o via registro de Ato de Pessoal de Inicio “A
disposicdo com/sem 6nus (Inicio de cessdo de servidor do quadro)‘ no
arquivo HistoricoFuncional.xml, cuidando para que:

a. a combinacdo de CPFServidor, Matricula, CodigoCargo, TipoVinculo
e DataAdmissao deve bater com o vinculo do servidor cedido;
b. A data de cessao deve ser informada no campo DataMovimentacao.

A UJ cessionaria deve:
1. Registrar novo vinculo, seguindo o descrito no item “Registro simples de
novos vinculos de servidores”, atentando para:

a. Informar como tipo de vinculo “16 - A disposicéo - Cesséo de servidor
de outro érgdo/entidade” via arquivo Vinculo.xml;

b. Informar Ato de Pessoal de Entrada adequado via registro no arquivo
HistoricoFuncional.xml;

c. A data de nomeagdo deve ser informada no campo
DataMovimentacao do arquivo HistoricoFuncional.xml;

d. Os campos OrigemUG e OrigemMatricula, em HistoricoFuncional.xml,
devem ser preenchidos, respectivamente, com o cédigo da UJ
cedente e a matricula do servidor cedido.

5.5.7. Devolucéo de servidor cedido

O registro da devolucédo de servidores a outros 6rgdos tem ldgica inversa ao item
anterior, exigindo as seguintes acdes das UJs cedente e cessionaria.

O ato de devolucgéo do servidor pela UJ cessionaria compreende:
1. Finalizar o vinculo do servidor via Ato de Pessoal de Saida informado no
arquivo HistoricoFuncional.xml.
a. A combinacdo de CPFServidor, Matricula, CodigoCargo, TipoVinculo
e DataAdmissao deve bater com o vinculo do servidor devolvido;
b. A data da devolucdo deve ser informada no campo
DataMovimentacao.

O recebimento do servidor pela UJ cedente compreende:

1. Informar o fim da cessdo via Ato de Pessoal de Fim “Retorno de servidor do
guadro que se encontrava a disposicao de outra Unidade, com/sem 6nus (fim
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de cessdo de servidor do quadro)‘ no arquivo HistoricoFuncional.xml,
fechando assim o par de atos inicio-fim iniciado quando da cessédo do

servidor.
a. A data da devolucdo deve ser informada no campo
DataMovimentacao

5.5.8. Inicio de beneficio previdenciario temporario

Assim como no caso da aposentadoria, o registro de vinculos de beneficio previdenciario
temporario é considerado um procedimento complexo, dado que exige o envio de remessas
pela UJ onde o servidor mantém o vinculo ativo, como também pela UJ do Fundo de
Previdéncia, quando houver.

A UJ onde o servidor mantém o vinculo ativo deve:
1. Informar o inicio do beneficio temporério via Ato de Pessoal de Inicio “103 -
Beneficio previdenciario temporario (Auxilio Doenca, Sal. Maternidade, etc)"
via registro no arquivo HistoricoFuncional.xml.
a. A combinacdo de CPFServidor, Matricula, CodigoCargo, TipoVinculo
e DataAdmissao deve bater com o vinculo ativo do servidor;
b. A data do inicio do beneficio temporario deve ser informada no campo
DataMovimentacao.

A UJ do Fundo de Previdéncia deve:
1. Registrar novo vinculo, seguindo as regras gerais descritas no item “Registro
simples de novos vinculos de servidores”, atentando para:

a. Informar como tipo de vinculo “10 - Beneficio previdenciario
temporario” via arquivo Vinculo.xml;

b. Informar Ato de Pessoal de Entrada "47 - Entrada por gozo de
beneficio previdenciario temporario" via registro no arquivo
HistoricoFuncional.xml;

c. A data do inicio do beneficio temporario deve ser informada no campo
DataMovimentacao do arquivo HistoricoFuncional.xml;

d. Os campos OrigemUG e OrigemMatricula : em
HistoricoFuncional.xml, devem ser preenchidos respectivamente com
0 cbédigo da UJ em que o servidor mantém vinculo ativo e sua
matricula.

5.5.9. Término de beneficio previdenciario temporario

O registro do fim do periodo de beneficio temporario exige as seguintes acdes das UJs
envolvidas:

A UJ do Fundo de Previdéncia deve:
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1. Informar o término do beneficio temporario do servidor com Ato de Pessoal
de Saida "89 - Saida de gozo de beneficio previdenciario temporario" via
arquivo HistoricoFuncional.xml.

a. A data do término do beneficio temporario deve ser informada no
campo DataMovimentacao.

A UJ onde o servidor mantém o vinculo ativo deve::
1. Informar o fim do beneficio temporario com Ato de Pessoal de Fim “123 -
Retorno de servidor que se encontrava em gozo de beneficio previdenciario
temporario* via arquivo HistoricoFuncional.xml.
2. A data do fim do beneficio temporario deve ser informada no campo
DataMovimentacao.

5.5.10. Desaposentacéo

A desaposentacdo aplica-se aos vinculos de servidores inativos registrados no Sagres
Pessoal, promovendo a alteracdo de sua situagdo funcional. Esse procedimento pode
ocorrer em trés modalidades: cancelamento, cassacao ou reversao.

5.5.10.1. Cancelamento

Ato utilizado para registrar a saida de servidor do grupo de inativos, em virtude de
cancelamento do ato de inativacao.

Por iniciativa do servidor seu vinculo de inatividade é cancelado, em consequéncia, ndo ha
retorno ao seu vinculo original de ativo.

E considerada a modalidade com procedimento mais simples, pois exige somente o registro

do Ato de Pessoal de Saida “88 - Saida por Desaposentacdo - Cancelamento”, informado
via arquivo HistoricoFuncional.xml de remessa mensal.

5.5.10.2. Cassacao

Ato utilizado para registrar a saida de servidor do grupo de inativos, em virtude de cassacéo
do ato de inativagao.

Deve existir procedimento administrativo que cassa a aposentadoria do servidor, pois
trata-se de acdo punitiva oriunda da administracdo. Nesta situacdo ha a necessidade de
informacdo de novo vinculo associado a retomada do vinculo ativo que originou a

aposentadoria.

A UJ do Fundo de Previdéncia deve:
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1. Informar o Ato de Pessoal de Saida “87 - Saida por Desaposentacao -
Cassacao” para o vinculo de inativo do servidor, via registro em
HistoricoFuncional.xml de remessa mensal.

A UJ de origem deve:
1. Dado que o vinculo ativo que originou a aposentadoria ja esté finalizado, a
UJ deve informar novo vinculo, cuidando para que:

a. Os campos CPFServidor, Matricula, CodigoCargo e TipoVinculo
repliqguem a chave do vinculo original que gerou a aposentadoria;

b. A DataAdmissao indique a data em que aconteceu a
Desaposentacao;

c. O Ato de Pessoal de Entrada usado seja o “46 - Entrada por
Desaposentacgéo - Cassacao”;

d. O campo DataMovimentacao receba a data da Desaposentacao.

5.5.10.3. Reversao

Ato utilizado para registrar a saida de servidor do grupo de inativos, em virtude de reverséo
para o servico ativo, seja por insubsisténcia dos motivos da inativacdo, seja a pedido do
interessado e com a anuéncia da administracdo. Usado também no caso de negativa de
registro por parte do TCE.

Este Ato de Pessoal enseja a informacao de novo vinculo associado a retomada do vinculo
ativo que originou a aposentadoria, utilizando o Ato de Entrada 45.

A UJ do Fundo de Previdéncia deve:
1. Finalizar o vinculo de aposentadoria do servidor com o Ato de Pessoal de
Saida “86 - Saida por Desaposentacao - Reverséo”.

A UJ de origem deve:
1. Dado que enseja a informag&o de novo vinculo, a UJ deve cuidar para:

a. Garantir que os campos CPFServidor, Matricula, CodigoCargo e
TipoVinculo copiem a chave do vinculo original que gerou a
aposentadoria;

b. Garantir que o campo DataAdmissao receba a data em que
aconteceu a Desaposentacao;

2. Informar como Ato de Pessoal de Entrada o “45 - Entrada por
Desaposentacgdo - Reversdo”;

3. Informar através do campo DataMovimentacao a data em que ocorreu a
Desaposentacéo.

Um vinculo de ativo gerado por Reversao é funcionalmente idéntico a outro ativo, e portanto
esta sujeito aos procedimentos a ele aplicaveis elencados neste manual.
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5.5.11. Falecimento de servidor

O falecimento de um servidor € informado pelo registro do Ato de Pessoal de Saida ‘80 -
Falecimento’ via arquivo HistoricoFuncional.xml de uma remessa mensal.
a. A combinacdo de CPFServidor, Matricula, CodigoCargo, TipoVinculo
e DataAdmissao deve bater com o vinculo do servidor falecido;
b. A data do falecimento deve ser informada no campo
DataMovimentacao

Por questBes de consisténcia e rastreabilidade dos dados do Sagres Pessoal, os servidores
com vinculo do tipo “16 - A disposicéo - Cesséo de servidor de outro 6rgao/entidade” ndo
permitem o registro do ato de falecimento, a UJ cessionaria deve proceder com a devolucdo
do servidor (ver procedimento) para que a UJ cedente possa registra-lo adequadamente.

5.5.12. Reestruturacao de cargos

Por reestruturacdo de cargos entende-se a reorganizacdo por forca de lei que altera a
estrutura de cargos e faixas salariais de uma UJ e atinge a totalidade ou parte dos seus
servidores.

Este procedimento no Sagres Pessoal envolve a substituicdo dos cargos nos vinculos dos
servidores afetados por novos, seguindo 0s passos abaixo:
1. Informar os novos cargos pela inclusdo em remessa mensal de seus registros, via
arquivo Cargo.xml;

a. Deve-se registrar no campo LeiCriacao a lei que promoveu a reestruturacao;

2. A mesma remessa mensal que registrou 0s novos cargos deve informar a estrutura
de ClasseNivelFaixas deles, através de registros no arquivo ClasseNivelFaixa.xml;

3. Os vinculos afetados devem ser finalizados pelo Ato de Pessoal de Saida "71 -
Saida por Reestruturacdo de Cargos/Funcdes", via arquivo HistoricoFuncional.xml;

4. Novos vinculos devem ser informados, em substituicdo aos finalizados no item
anterior, via Vinculo.xml;

a. Os campos CPFServidor, Matricula, TipoVinculo e DataAdmissao devem
copiar os dos vinculos finalizados;

b. O campo CodigoCargo deve mencionar 0 novo cargo;

c. Deve ser usado o Ato de Pessoal de Entrada "24 - Entrada por
Reestruturacdo de Cargos/Funcbes" para os vinculos novos, via arquivo
HistoricoFuncional.xml.

d. O campo ClasseNivelFaixa deve apontar para uma das faixas cadastradas
para 0 novo cargo.

5. Os dependentes que tenham sido informados para os vinculos reestruturados teréo
que ser novamente informados, desta vez associados aos novos vinculos, via
Dependentes.xml
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6. Os registros de FolhaPagamento e VantagemDesconto, que até o momento da
reestruturacdo se referiam aos vinculos anteriores, devem se referir aos novos
vinculos.

5.5.13. Extingdo ou incorporacao de UJs devido a
reestruturacado administrativa

O Sagres Pessoal utiliza as informac¢des do Cadastro de UJs para determinagdo de quais
UJs devem enviar remessas ao sistema, assim como seu cddigo de identificagao.

Na hipotese de extingdo de uma Unidade Jurisdicionada (UJ), seja por incorporagéo ou por
transformacdo em nova UJ, a unidade resultante passa a receber um novo codigo
identificador. Nesses casos, as UJs extintas deixam de poder enviar remessas ao sistema,
passando essa responsabilidade a ser atribuida exclusivamente a nova UJ criada.

Para evitar que os vinculos informados pelas UJs extintas permanegcam em aberto, €
necessario que esses vinculos sejam devidamente finalizados. Em consequéncia, a nova
UJ devera registrar novos vinculos, observando o procedimento descrito a seguir.

O registro da extin¢édo/criacdo de UJs é possivel no Sagres Pessoal através do par de Atos
de Pessoal "72 - Saida por alteracao de unidade de trabalho" e "25 - Entrada por alteracéo
de unidade de trabalho", que devem ser informadas respectivamente pela UJ que esta
sendo extinta e pela que esta sendo criada, da seguinte forma:

A UJ extinta deve:

1. Utilizar o Ato de Pessoal de Saida "72 Saida por alteragdo de unidade de trabalho"
para finalizar os vinculos dos servidores que foram transferidos para a nova UJ, via
registro no arquivo HistoricoFuncional.xml de remessa mensal;

2. Utilizar o Ato de Pessoal de Saida adequado ao tipo de vinculo para o caso dos
servidores que terdo seu vinculo encerrado, como acontece normalmente no caso
de servidores com cargo comissionado ou contrato temporario;

A nova UJ deve:
1. No seu primeiro més de competéncia, a UJ deve registrar novos vinculos para todos
os servidores, cuidando para que:

a. Os vinculos de servidores advindos da UJ extinta sejam registrados
utilizando-se o Ato de Pessoal de Entrada "25 - Entrada por alteracdo de
unidade de trabalho", via registro no arquivo HistoricoFuncional.xml;

b. O campo DataAdmissao do arquivo Vinculo.xml deve registrar a
DataAdmissao original do servidor transferido.

c. A data da transferéncia deve ser registrada no campo DataMovimentacao de
HistoricoFuncional.xml.
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d. Os campos OrigemUG e OrigemMatricula devem ser obrigatoriamente
preenchidos, indicando a origem da transferéncia.

e. Os vinculos de servidores novos sejam registrados utilizando-se o Ato de
Pessoal de Entrada adequado ao seu tipo de vinculo.

5.5.14. Atos de Blogueio de Pagamento

Para efeito do registro no Sagres Pessoal, os Atos de Pessoal 108 e 128 devem ser usados
para informar periodos de bloqueio de pagamento aos servidores, tanto nos casos em que a
folha de pagamento ndo é gerada, denominado como Bloqueio de Folha, como também
qguando o bloqueio do pagamento se da no ambito de ordem de pagamento enviada pela UJ
ao banco, o Bloqueio Bancério.

Nos dois casos devem ser informados os Atos de Pessoal relacionados, o 108 para a
indicacéo do inicio do periodo e o0 128 para a indicacao do seu término.

A diferenciacdo passa a ser na existéncia concomitante da folha mensal durante o periodo,
no caso de Bloqueio de Folha, esta ndo deve ser informada nas remessas enviadas, no
caso de Bloqueio Bancario, ela obrigatoriamente deve ser informada pela UJ.

5.5.15. Vinculos nao originarios

Alguns vinculos sé@o considerados nao originarios, pois dependem da existéncia prévia de
outros vinculos, que os originam e que tenham obrigatoriamente sido fechados com Ato de
Pessoal de Saida adequado.

Na tabela a seguir temos um resumo de como devem ser registrados os Atos de Pessoal de
cada um deles:

Relacao entre
as datas de
movimentacao
Obrigatério Campos chave | Campos chave do Ato de
Vinculo de vinculo de vinculo Pessoal de
original com valores com valores Entrada do
Ato de Pessoal | fechado por mantidos obrigatoriame | novo vinculo e
um dos Atos iguais aos do | nte diferentes da data de
de Pessoal de vinculo dos do vinculo | movimentacao
saida abaixo original original do ato de
saida do
vinculo
originador
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20 |60, 61, 62, 63, hcﬂzgiﬁ[;’l'dor’ Data novo
. N 64, 65, 66, 67, : ' DataAdmissao |vinculo > data
Reintegracao CodigoCargo, . -
73 0u 76 : . vinculo original
TipoVinculo
CPFServidor, Data NOVO
21 - Entrada por Matricula, . _
~ 70 . . . vinculo >= data
readaptacao TipoVinculo, CodigoCargo vinculo original
DataAdmissao g
CPFServidor,
) Data novo
22 - Matricula, .
. 69 . . . vinculo >= data
Aproveitamento TipoVinculo, CodigoCargo vinculo original
DataAdmissao g
CPFServidor,
23 - Matricula Data novo
~ 60, 61 ou 63 : ’ DataAdmissao |vinculo > data
Reconducéo CodigoCargo, . .
N vinculo original
TipoVinculo
24 - Entrada por
Reestruturacdo CPFServidor, Data novo
de 71 TipoVinculo, CodigoCardo vinculo >= data
Cargos/Funcde DataAdmissao g g vinculo original
S
26 - Entrada por CPFServidor, Data novo
alteracéo de : : . _
~ | 74 TipoVinculo, . vinculo >= data
posto/graduaca . CodigoCargo . .
. DataAdmissao vinculo original
o - Militar
45 - Entrada por fﬂzgiilr:dor’ Data novo
Desaposenta¢d | 83, 84 ou 85 . ' DataAdmissao |vinculo > data
~ CodigoCargo, . -
0 - Reversao N vinculo original
TipoVinculo
46 - Entrada por Rl/lztl:riilr:dor, Data novo
Desaposentagd | 83, 84 ou 85 . ' DataAdmissao vinculo > data
~ CodigoCargo, . -
o0 - Cassagéao N vinculo original
TipoVinculo
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