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1. Introducao

O SIAI DP (Sistema Integrado de Auditoria Informatizada para Despesa com Pessoal) € um sistema
de coleta e andlise das informacdes referentes a folha de pagamento e cadastro funcional dos servidores
ativos, inativos e pensionistas, das unidades gestoras das esferas Estadual e Municipal.

O SIAI DP foi desenvolvido objetivando dar continuidade ao processo de analise eletrénica das
contas publicas com base nas competéncias constitucionais considerando:

- 0s artigos 71 e 75 da Constituicdo Federal

- 0 art. 19 da Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000, que regulamenta o art. 169 da
Constituicao Federal, estabelecendo os limites de despesa com pessoal

- 0 art. 59 da Lei Complementar n2 101, de 2000, e a necessidade do acompanhamento e controle
mensal da despesa com pessoal dos sujeitos a jurisdicdo do Tribunal

- a resolugdo n2 30/2012, que regulamenta o envio das informacdes referentes a despesa com
pessoal dos érgdos jurisdicionados do Estado.

Para isso, solicita que os dados referentes ao quadro funcional e a folha de pagamento dos
referidos drgdos sejam enviados periodicamente através do Portal do Gestor do TCE/RN.

O SIAI DP permite que tais dados possam ser digitados ou validados dos arquivos importados
diretamente dos sistemas informatizados de Recursos Humanos das unidades gestoras.

Este Manual do Usudrio auxiliara vocé a utilizar detalhadamente o SIAI DP — Mddulo Coleta para as
seguintes funcionalidades:
e (Cadastrar manualmente o quadro funcional e a folha de pagamento mensal do érgao.
e Gerar os arquivos de remessa referentes ao quadro funcional e a folha de pagamento cadastrados
manualmente ou gerados a partir de sistema informatizado.
e Enviar ao Tribunal de Contas pelo Portal do Gestor os arquivos de remessa gerados.
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2. Visao Geral do Sistema

O SIAlI DP (Sistema Integrado de Auditoria Informatizada para Despesa com Pessoal) foi
regulamentado  pela  resolucdo  n2  30/2012 acessivel no  seguinte endereco  URL
http://www.tce.rn.qgov.br/2009/download/Siaiddp/RESO0302012.pdf. Esta resolucdo tornou obrigatdrio o
envio das informacdes referentes a folha de pagamento e cadastro funcional dos servidores ativos, inativos
e pensionistas, das unidades gestoras no ambito Estadual e Municipal, bem como definiu o layout dos
arquivos de importagdo (anexos lll e IV da resolugdo) para geragdo dos arquivos de importacgdo a partir dos
sistemas de Recursos Humanos e de Folha de Pagamento dos respectivos 6rgaos.

A partir do SIAI DP — Médulo Coleta, baixado do proprio site do TCE-RN (ver manual de instalagdo),
os usuarios credenciados dos drgdos jurisdicionados fardo a coleta (extracdo) dos dados (quadro de pessoal
e folha de pagamento) mensalmente. O resultado deste procedimento serad a geracdo de 2 (dois) arquivos
com os dados coletados, sendo 1 (hum) arquivo referente aos dados do quadro de pessoal e 1 (hum)
arquivo com os dados da folha de pagamento.

Em seguida, o usuario credenciado do 6rgdo jurisdicionado devera enviar os 2 (dois) arquivos
gerados através do portal do gestor acessivel em http://www.tce.rn.qov.br

Apos este procedimento havera o processamento dos dados (2 arquivos) enviados pelo Tribunal de
Contas do Estado e a geracdo de um recibo eletrénico comprovando a remessa dos arquivos.

Esta visdo geral do sistema é apresentada resumidamente pela imagem abaixo:

Regulamentou o envio
do quadro de pessoal e

folha de pagamento

OGO SR

Coleta dos dados para
remessa

Resolugdo n° 30/2012 SIAI DP

Geracao dos arquivos
pessoal.ddp e
folha.ddp

Portal do Gestor

Envio das
informacdes

Processamento das

informacdese
geracdo derecibo
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3. SIAI DP — Médulo Coleta

Por meio do SIAI DP — Médulo Coleta o usudrio podera validar e gerar os arquivos de remessa dos
dados extraidos de sistema informatizado (OPCAO 1), bem como, digitar validando os dados
concomitatemente (quadro de pessoal e folha de pagamento) e gerar os arquivos de remessa (pessoal.ddp
e folha.ddp) a ser enviado para o TCE-RN (OPCAO 2). Para tanto, os procedimentos de cada uma das
opcoes serdo detalhados a seguir.

2.1 Opgao 1 - Extrair os dados por meio de sistema informatizado proprio

Descrevemos abaixo o passo-a-passo desta OPCAO 1.
PASSO 1: GERAR OS ARQUIVOS ATRAVES DE SISTEMA INFORMATIZADO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Solicitar a equipe de informatica do érgdo ou empresa responsavel pela elaboragdo do sistema de
folha de pagamento do érgdo, a adequacdo do sistema para geracdo dos arquivos (quadro funcional e folha
de pagamento) no formato .xml com base nos layouts disponiveis nos anexos Il e IV da resolucdo n?
30/2012, ja referenciada nesta manual.

> XML
Linguagem extensivel de marcagdo genérica utilizada para facilitar o compartilhamento de

dados através da Internet.

PASSO 2: VALIDAR ARQUIVOS XML E GERAR ARQUIVOS DE REMESSA

De posse dos arquivos XML, o usudrio devera abrir o SIAI DP — Médulo Coleta e realizar acessar a
funcdo VALIDAR XML para validar os arquivos xml e no mesmo procedimento gerar os arquivos de remessa,
com base nos seguintes procedimentos abaixo:

1. Abrir o SIAI DP — Mddulo Coleta

2. Clicar na opc¢ao Validar XML por meio de 02 opgdes (Acessando o Menu Principal ou o botdo

correspondente na barra de ferramentas). Ver figura abaixo:

EJ TCE-RM SiaiDP (Coleta) €001 - CAM.MUN.ACARI (admin) [ [
Principal Imnpotar Dados Cadastros  Ajuda
Buscar Remessas Cadastradas “p < > rl
af JIGJ
Criar Folha de Pagamento -

Crar Quadre Funcional

Gerar Arquivo para Envic ao TCE

Validar XML Clique aqui para

Sair 4 validar arquivo XML

Cliguelagpipara CONTAS DO ESTADO
validar arquivo XML  (sEeas=

Parado H ‘ | Fora do Ar &@
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3. Selecionar o Tipo de Remessa (quadro funcional ou folha de pagamento) a ser validado. Em
seguida cligue no botdo Préximo para prosseguir. Ver figura abaixo:

)

Steps

EX5)

Selecionar Tipo de Remessa

1. Selecionar Tipo de Remessa
2, Selecionar arquivos Validar Arquivo XML
3. Walidagao do Layout do XhL

Selecione o tipo de remessa que deseja validar

® Folha de Pagamento

(O Quadro Funcional

Selecione uma das opgoes
para validar o arquivo

Clique aqui para prosseguir

< Previsdo | Préximo = I Eim Cancelar

* Observagao: O usudrio devera validar necessariamente os 02 tipos de remessa, ou seja,
este procedimento devera ser realizado outra vez para o outro tipo de remessa.

4. Selecionar o arquivo XML que deseja validar e o diretério (pasta) onde o arquivo de remessa
DDP sera salvo. Em seguida clique no botdo Préximo para prosseguir com a Validacdo do Layout

do arquivo XML. O sistema verificara se o arquivo atende ao layout definido na resolugao
030/2012-TCE/RN. Ver figuras abaixo:

&
Steps

Clique aqui para selecionar

o arquivo XML que deseja
1, Selecionar Tipo de Remessa validar
2. Selecionar arquivos

3. Walidagdo do Layout do Xkl

Selecionar arquives

Arquive que deseja validar:

Arquivo:

f

Diretério ond| | £ Abrir
Diretério:

1 tookin 1 swiop Y] [#][B)EIEE]

. Arquivos Vilidos

oL Selecione o arquivo que
. folha_pagamento.xm!t i :
| quadro_funcional xml dESEJa validar

Um arquivo g

Clique no botdo “Open”
FleNome:  [folha_pager LA confirmar a selegdo —

Files of Type: |Arqui\r05 (*xml) v

| Open I| Cancel |
_
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Steps Selecionar arquivos

1, Selecionar Tipo de Rermessa
2, Selecionar arquivos
3. Validagdo do Layout do XML

Arguivo que deseja validar

Arquivo:

rE:\Baclt:up‘\SI.."—\I DPfolha_pagamento.xml |

Diretdric onde o arquive de remessa sera salvo:
Diretario:
f

Clique aqui e selecione o
diretdrio onde o arquivo
serd salvo

Um diretérie deve ser selecionado.

< Previsdo || Proximo = Fim Cancelar

5

Steps Selecionar arquivos

Caminho do arquivo
selecionado

1 Zelecionar Tipo de Rermessa
2. Selecionar arquivos
3, Walidagdo do Layout da Xkl

Arquivo que deseja validar:

Arguivo:

EN\SIAI DPvfolha_pagamento.xml ‘ ‘

Diretéric onde o arquivo de remessa serd salvo:
Diretdrio:

[E:\SIAI DP\Arquives Validos " ‘

Caminho do diretsrio Clique aqui para prosseguir

selecionado

< Previsdo || Proximo = Fim Cancelar

*Observacgoes:
1. Caso ocorra algum ERRO NA VALIDACAO DO ARQUIVO XML, o sistema indicara a linha de

erro e o tipo de erro que ocorreu. Ver figura abaixo.
2. O usuario devera clicar no botao Cancelar, corrigir o(s) erro(s) indicados pelo sistema e
retornar ao nrocedimento 2 deste passo 2.
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Steps

Validacio do Layout do XML

1, Selecionar Tipo de Rermessa
2, Selecionar arquivos
3. Yalidac3o do Layout do XML

Validagde do layout:

Erro na Linha 29: O valor '345678300' ndo tem um aspecto valide em relagio ao pag T
Erro na Linha 29 O valor '345678900" do atributo 'cpf' ne elemento 'contracheque’

Informagdes dos erros encontrados
no processo de validacdo

< l

Existe urn erro no layout do aquive selecionado.

< Previsdo || Proximo =

Fim

Cancelar

5. Clicar no botdo Fim para Gerar o arquivo de remessa DDP, no diretério (pasta) definido no

procedimento anterior.

(]

Steps Validacdo do Layout do XML

1 Selecionar Tipo de Rermessa

2, Selecionar arquivos Validacio do layout:

3. Yalidacdo do Layout do XML - - K Py
Validagdo do layout do arquive XML foi concluida com Sucesso.

Clique no botdo 'Fim' para gerar o arquive a ser enviade ao TCE/RN.

Clique aqui gerar o arquivo de
remessa no diretério definido

anteriormente

< Previsdo || Proximo = Cancelar
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6. E exibida atela com o resumo do processo de valida¢do do arquivo XML.

¥ ==

Steps Sumdrio

B =mess2 0 arquive de remessa de Folha de Pagamento foi gerade na pasta

E:\Backup\SIAI DP\Arquivos Valides

e encontra-se disponivel para envio, via Portal do Gestor, ao TCE/RN.

2, Selecionar arquivos
3. Walidagdo do Layout do XML
4. Sum mary

Resumo da validagao do
arquivo XML

< Previsdo || Préximo > Fim Fechar

PASSO 3: ENVIAR OS ARQUIVOS DE REMESSA AO TCE-RN

De posse dos arquivos de remessa, ou seja, dos arquivos (folha.DDP e quadrofuncional.DDP), o
usuario devera enviar os mesmos para o TCE/RN por meio do Portal do Gestor com base nos seguintes
procedimentos abaixo:

1. Acessar o Site 0 TCE/RN em http://www.tce.rn.gov.br

2. Clicar no link Portal do Gestor. Ver figura abaixo:

v
Plano Estratégico TCE imp&e devolucdo de
o ] recursos ao ex-prefeito de
Ouvidoria Riacho de Santana e multa o ex-
= prafeito de Triunfo Potiguar
Downloads
A funcdo pedagégica da Escola
Denlncias SIAI 2013 ] de Contas é o tema do
Programa "Com a palavra TCE
Consulta dessa semana
solucd o /
— Resolugdo N° 004/2013 <> e
EPSE  Clique no bot3o/link |l
Aleitae Comunicados Importantes do Norte q
SIAT ; <
TCE cobrara dos jurisdicionados (] Elano cat Porta| do Gestor
KT aspesa g Passos] 4, implementacdo do controle
interno (] Entidades fa ponsdveis
Legislacdo contra impunidade <onoenacos em
TCE aprova Resolucdo que @ TCE & convidado pr / J“‘ﬁa"g‘g"‘“ pelo 1;C§tR“
Resultado de Consultas regulamenta processo de & convidado ps d snvjacas. & usticn
A execucdo e responde Consultas AeESmm Eisitoral;
7 * da Defensoria Publica = de
Area Restrita prefeituras
§ TCE responde consulta da FEMURN
\ sobre despesas com pessoal Transparéncia
Quvidora, Ministério Pablico junto ao TCE
~ m Legislasio
&/ Fale Conosco @
Conhega a Ouvidoria = ProcuradorGeral A(fesso 2 3
Tel: 0800 - 2811935 . Informacao
Improbidade Administrativa 75
Este & seu contato direto
Tribunal de Cont: .
eeataa, T s TCE/RN divulga lista de cargos
IMPROBIDADE e saldrios de seus servidores
ADMINISTRATIVA B Transparéncia
Consultar Processos do TCE
NOTC: w Resultado de Consultas p—
R
Ano: o] &3
CONSELHO 2 &
+ Consulta Avancada e \’ ye N\
AN ol & o
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3. Clicar no link Acessar o Portal do Gestor. Ver figura abaixo

GRS = /i

Sobre o TCE/RN
PORTAL DO GESTOR

MRTC
Sessfes Plendrias
Flano Estratégico Portal do Gestor
Ouvidoria
O Portal do Gestor do TCE/RN & um ambiente disponibilizado, via

Downloads internet, aos Orgdos Jurisdicionados com a finalidade de coletar e
divulgar informacdes relacionadas as atividades do Controle

BEmirazy Externo, nos termos do que determina a Resolugdo n® 022/2011.

ToniE 0O acesso 3o Portal do Gestor somente serd autorizado apés o
prévia cadastramento e habilitacdo dos usudrios. Para tanto, o

Licitagdes usudrio deve preencher, imprimir & assinar o formuldrio eletrénico
3baix0 & difigir-en on Tribim Ao et e An Bt eande o

Alertas

star Clique no link Acessar o

SIAI Despesa de Pessoal

Portal do Gestor

Legislagio

tratando-s& mesen
agente politica.

Resultado de Consultas

Area Restrita

Opcdes do Servigo:

Ouvidoria I Acessar o Portal do Gestor. I

tal do Gestor.

- Emitir 29 via de cadastro.
b Recuperar Senha.

Conheca a Ouvidoria
Tel: 0800 - 2811933

Este ¢ seu contato direto
com o Tribunal de Contas
do Estade

4. Fazer seu logon no Portal do Gestor, ou seja, digitar seu nome de usuario e senha e clicar no
botdo OK para confirmagdo do logon no sistema. Ver figura abaixo:

Seguranga do Windows Digite seu nome de | ==

O servidor arearestrita.tce.m.gov.bi RARCHISISNELE!
um norme de usuario & uma senha.

| Mome de usudrio

| Senha Clique no botdo O

|| Lembrar minhas credenciais

[ QK l Cancelar

10
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5. Acessar a pagina para envio dos arquivos referentes a folha de pagamento e ao quadro
funcional. Ver figura abaixo os procedimentos para acessar esta pagina.

QJ—TEE. Operador [André Gustavo Almeida | 1 Cl Iq ue no menu Cont'
® 1024.012/telaPrincipalMenu.asp Externo

o 3 Ache facil:
% 4

/ Administrativo Cont. Externo

Inicio x

2. Em seguida clique na opgao
Siai — Envio de Arquivos

3. Finalmente clique na opgao
Siai DDP - Envio de Arquivos

Siai - Envio de Arquivos

sta SIAI: PORTAL DO

"= Not
= do

Siai DDP - Envio de Arquivos

Visualzar Processo Recebidos V/ Si» DP - Envio de Arquivos

¢ 11/08/2011 10:25:47 - Resposta SIAI: SIAI 2011

sta SIAI: PORTAL DO

Al 2011

¢ 10/08/2011 10:21:45 - Resposta SIAI: PORTAL DO
GESTOR

6. Na pagina “SIAlI DDP - Envio de Arquivos” o usudrio deverd, primeiramente, selecionar o
Orgdo, o ano e o més de referéncia e clicar no botdo “Consulta”. Ver figura abaixo

%9 . TCE .. Operador [André Gustavo Almeida E Silva] - Google Chrome
O 10.24.0.12/telaPrincipalMenu.asp

)

/ﬁmenTshanvu Cont. Externo  Ferramentas

Ache facil:

Relatorios
Inicio =

Siai DDP - Envio de Arquivos = L Cllque aquipara pesquisar
(<] selecmnar O 0orgao

Controle Externo / Siai - Envio de Arguivos / Siai DDP - Envio d

- Procasso
Orgdo: [oMNATAL PREF.MUN.NATAL
Ano / Més Referente: I Selecione o ano referente El /I Janeiro E'

2. Selecione o ano de

3. Selecione o més de
referéncia

referéncia

4. Clique no botao
consulta

11
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7. Na pagina seguinte o usudrio devera marcar a opgao referente a declaragao, preencher todos
os dados do responsavel pelo envio das informacodes e selecionar os arquivos DDP referentes a

folha de pagamento e ao quadro funcional, clicando em seguida no botdo “Enviar arquivo”. Ver
figura abaixo.

2 .: TCE .: Operador [André Gustavo Almeida E Silval - Google Chrome

[} 10.24.0.12/telaPrincipaliMenu.asp

Consultar Processo:  Consultar Orgﬁo:_ o

? i (o) (oK) () (ox)

— . . . Selecione o setor: !
“""“‘"“‘““"" 1. Clique aqui para marcar

Inicio % Siai DDP -
| a opgao referente a 2. Preencha os dados do
Controle Exter L H
N o claracio. responsavel pelo envio.

Org3o:

Ano / Més Refg

E Declaramos gque as informacdes contidas nos arquives informados ret —Zem 8 = tuacio referente a folha de pagamento = quadre funcional

Responsdvel pelo envic das informacdes: L}

Nome: [2ndré Gustave Almsids E Silva

coF: 3. Clique no icone do clipe
- — e selecione cada um dos

. arquivos DDP.
Consideragdes:

Arquive - Folha de Pagamento:

& F pose_2013_01.ddp

[Arquive - Quadro Funcional: ﬂ Q.P088.2013.01.ddp

o ( Jiv = [H " q 0 " -
Qrli~el 4. Para concluir o envio Cenvorvan Jrosti_cimer
dos arquivos clique no

botdo ENVIAR ARQUIVO.

*Observagoes:
1. No preenchimento do formulario acima, com exce¢do do campo “Considera¢des” todos os
demais campos sao de preenchimento obrigatdrio.

2. Certifique-se que todos os campos obrigatdrios da folha de pagamento e do quadro
funcional estdao preenchidos. Caso contrario ndo sera possivel enviar os arquivos.

8. Apds o envio dos arquivos, sera gerado o documento Protocolo de Entrega para fins de
comprovacao e o processo de envio dos arquivos estara concluido. Ver figura abaixo.

 10.24.0.12/Relatorios/pef/ ReciboSIATDDPI014940744028052013_093236.pdf - Google Chrome

[ 10.24.0.12/R </ pelf/ReciboSIAIDDP0014940

.
&Z TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
IO GRANDE DO NORTE

Diretoria de Expediente - DE

Protocolo de Entrega da Folha de Pagamento e
Quadro Funcional de acordo com a Resolugao 030/2012

i,

Orgéo: PREF.MUN.NATAL
Data de recebimento: 28/5/2013 09:32:35

Declaramos que as informag&es contidas nos arquivos informados retratam a situagéo

referente a folha de pagamento e quadro funcional do érgao citado, nos termos da Resolugao
030/2012.

Responsavel pelo envio das informagées:

Nome: André Gustavo Almeida E Silva

Cpf: 00149407440
Telefone: 36427286
Email: andregustavo.m@uol.com.br

Este recibo foi gerado ap6s recepgado da Folha de Pagamento e Quadro
Funcional via Internet.

12
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2.2 Opgao 2 — Cadastrar e Extrair os dados manualmente no préprio sistema SIAI
DP — Mdédulo Coleta

Descrevemos abaixo o passo-a-passo desta OPCAO 2.

PASSO 1: CADASTRAR O QUADRO FUNCIONAL

O usudrio deverd acessar o sistema SIAI DP — Mddulo Coleta e em seguida realizar os seguintes

procedimentos:
1. Acessar a opg¢do “Criar Quadro Funcional” que esta disponivel no menu Principal ou na barra de

ferramentas. Ver figuras abaixo.

& TCE-RM SiaiDP (Coleta) E@
Principal Impotar Dades Cadastros Ajuda

B Ri Cadastrad <@ <z

uscar Remessas Cadastradas y [J,_!@ PREF.MUN.NATAL (P088)

Configurar Unidade Gestora

Criar Folha de Pagamento
ICriar Quadro Funcional =

Gerar Arquive pars Envio a0 TCE N Opg¢ao 1: Menu Principal ->

Validar XML . .
r Criar Quadro Funcional
>/
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
RIO GRANDE DO NORTE
Parado || || Fora do Ar g%
EJ TCE-RN SiaiDP (Coleta) =n B

Principal Impotar Dados Cadastros Ajuda
— —

L s B - S QEF.MUN.NATAL (P088)
Opg¢ao 2: Clique no botdo
indicado na barra de
ferramentas
&
T»RIB'\J_I’I\IAL DE CQNTAS DO ESTADO
Parado H I ‘ Conectado §§

13
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IDE

2. Digitar o ano e o més de referéncia e clicar no botao SALVAR. Ver figura abaixo.

& Cadastro Manual de Quadro Funcional @

s =
i = r]lg:j”
Geral | Responsaveis | Servidore

Org8o: PREF.MUN e
Tipo de Remessa: QUADRO FUNCIONAL
Ano: * E [}

Mes: =

JAMNEIRO R4

Retificacdo: * [_|

1. Digite 0 ano e o més

Informacao @

() i
g Quadro Funcional Salvo com sucesso

(*} Campos de preenchimento obrigatdrio.

*Observagoes:
1. Caso o usuario esteja fazendo uma retificagdo no cadastro funcional, o usuario seguird os

mesmos procedimentos, porém clicard marcard a opgdo RETIFICAGAO para realizar tal
procedimento. Ver figura acima.

3. Clique na aba SERVIDORES e em seguida no botdo NOVO SERVIDOR para cadastrar os
servidores do quadro funcional. Ver figura abaixo.

& Cadastro Manual de Quadro Funcional @

l-:in Salvar ‘f / ’:"' Movo Servidor ﬁ/ Editar Servidor 23 Atualizar IT,Q: Sair

Geral Responsa’vels[SeNldores Pensionistas

CPF

2. Cligque aqui para
cadastrar um novo servidor

1. Clique na aba Servidores

(*) Campos de preenchimento obrigatério.

14
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4. Preencha os campos referentes aos dados (pessoais, funcionais e vinculos) do servidor que estd
sendo cadastrado. Caso o servidor tenho mais de um vinculo, para adicionar um novo vinculo

clique no botdo NOVO VINCULO. Ao concluir o procedimento clique no botdo SALVAR. Veja
figura abaixo.

%] Cadastro de Servidores @
3 s (] v s 7
g Salvar 5 & Nowo Servidor \/d'_. MNove Vinculo \,f’ Editar Vinculo . ICZI Sair

Cadastro

IDadns Pel

B

3. Clique no bot3o Salvar b 2. Clique aqui para

el | cadastrar outro vinculo
Data Nescimento: * |  caso o servidor possua

[ z
Nome do Servidor: * | ¥ Informe o nome ne servidor

i ]
Nome da Mae: \ Informe o nome da mae

I ]
MNome do Pai: \ Informe o nome do pai

i 1 i ]
Mim. [dentidade: | W Informe o nimero de identidade Titulo Eleitor: | W Informe o nimero do titulo de eleitor
i 1
PIS/PASEP/NIT: | ™ Informe o nimero do PIS, PASEP ou NIT Banco: * v |
| . 1 [ 1
Agéncia: * | Wy Informe a agéncia Conta: * | Wy Informe o nimero da conta
Escolaridade: * w Estado Civil: * v |
|Dados F
f 1
Matricula: * | % Informe 2 matricula
i N ] - [ ]
Cargo: * | W, Informe & descricdo do cargo Lotagao: * | Wy Informe a descricio da lotagio
i ]
Dedicacdo Exclusiva: * | SIM v | Carga Hordria Semanal: * E 1]

i 1l i 1l
Data Admissdo: * Data Desligamento:

Regime Juridico: *

£ | Forma deIngresso: *

Situagdo Funcional: *

v| Tipo de Vinculo: *

Outros Vinculos

Descrigdo Inicio

2. Os novos vinculos cadastrados aparecerao aqui

(*) Campos de preenchimento obrigatério.

*Observacgoes:
1. Os campos que possuem um * (asterisco) ao lado sdo de cadastramento obrigatdrio.

2. Siga os passos 3 e 4 para cadastrar novos servidores até que todos os servidores do
quadro estejam cadastrados,
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5. Todos os novos servidores cadastrados serdo exibidos na aba SERVIDORES. Para os servidores
cadastrados é possivel, ainda, ALTERAR DADOS ou APAGAR O CADASTRO de acordo os passos
abaixo:

5.1 Caso o usuario deseje fazer qualquer alteracdo de dados no servidor, este deverd
selecionar o servidor o clicar no botao EDITAR SERVIDOR. Ver figura abaixo.

5.2 Caso o usuario apagar o cadastro do servidor, este devera selecionar o servidor o
clicar no botao APAGAR. Ver figura abaixo.

EJ Cadastro Manual de Quadro Funcional @

san ) -, R :
q Salvar + Move Servidor / Editar Servidor __ Atualizar H!{',Zl Sair

Geral | Responsaveis | Servidom

CPF Clique aqui para alterar dados
9009998099 | do servidor selecionado.
111111411414

Clique aqui apagar servidor
selecionado.
Servidores cadastrados

(*) Campes de preenchimento ebrigatario,

6. Clique na aba PENSIONISTAS e em seguida no botdo NOVO PENSIONISTA para cadastrar os
pensionistas do quadro funcional. Ver figura abaixo
B

2. Clique aqui para cadastrar
um novo pensionista

1. Clique na aba Pensionistas

(*) Campes de preenchimento ebrigatario,
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7. Preencha os campos referentes aos dados (pessoais, funcionais e do instituidor da pensao) do
pensionista que esta sendo cadastrado. Ao concluir o procedimento clique no botdo SALVAR.
Veja figura abaixo.

& Cadastro de Pensionistas IEI

s - =
g Salvar 3 + MNovo Pensionista E!CZI Sair

Cadastr| X -
2. Clique no botdo Salvar |
Dados P J

cPr | | 0
[ |
Data Mascimento: * Sexo: * | MASCULING v
i 1
MNome: * \ Informe o nome do pensionista
[ 1
Nome da Mae: * | W Informe o nome da mae
[ R 1
Mome de Pai: \ Informe o nome do pai

. . I R . 5 . i . .
Num. Identidade: | W Informe o nimero de identidade Titulo Eleitor: | ¥ Informe o nimero do titulo de eleitor

[ ]
PIS/PASEP/NIT: \ Informe o ndmero do PIS, PASEP ou NIT Banco: * v |
e [ . I f 1
Agéncia: * | B Informe a agéncia Conta: * | W Informe o nimero da conta
Escolaridade: * v | Estade Civil: * v |
Dados Funcionais
Tipo Pensdo: * v |

. [ . . = ] s . [ 1l

Matricula: * | %, Informe a matricula do pensionista Data Inicie Penséo: * =

Dados do Instituidor da Pensao

CPF:"[E o

[ .
Nome: * | W Informe o nome do instituidor

[ . . . I
Matricula: \ Informe a matricula do instituidor

i
Cargo: | W Informe o cargo do instituidor

Unidade de Lotagao: ‘

(*) Campos de preenchimento cbrigatdrio.

1. Preencha os campos

*Observagoes:

1. Os campos que possuem um * (asterisco) ao lado sdo de cadastramento obrigatdrio.
2. Siga os passos 6 e 7 para cadastrar novos pensionistas até que todos estejam cadastrados.
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PASSO 1.1: EDITAR REMESSA CADASTRADA DE QUADRO DE FUNCIONAL

Para editar (incluir, alterar ou apagar) remessa de dados do quadro funcional cadastrada
anteriormente, o usudrio deverd acessar o sistema SIAl DP — Mddulo Coleta e em seguida realizar os
seguintes procedimentos:

1. Acessar a opcao “Buscar Remessas Cadastradas” que esta disponivel no menu Principal ou na

barra de ferramentas. Ver figuras abaixo.

EJ TCE-RN SiaiDP (Coleta) =N EoR| 5|
Principal Impotar Dades  Cadastros  Ajuda
|Buscar Remessas Cadastradas | | (<= < lj!qj PREE.MUN.NATAL (P088)
Configurar Unidade Gestora =~
Criar Folha de Pagamento
Criar Quadro Funcional opgao 1: Menu Pr|nc|pa| ->
Gerar Arquive para Envic ao TCE
Validar XML Buscar Remessas Cadastradas
Sair
)
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
RIO GRANDE DO NORTE
Parado || | | Fora do Ar 6
EJ TCE-RN SiaiDP (Coleta) =5[]

Principal Impotar Dados Cadastros Ajuda
' $C > [y 7 m\: PREF.MUN.NATAL (P088)

Opg¢ao 2: Clique no botdo Buscar
Remessas Cadastradas indicado na
barra de ferramentas

TRIBQNAL DE CONTAS DO ESTADO

Parado H | ‘ Conectado §§
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2. Selecione a remessa do quadro funcional a ser editada e clique no botdao EDITAR. Ver figura
abaixo.

| £ Lista de Remessas Cadastradas

7 ) Graver pera Envio a0 TCE

=
£ 3 Gerar Relatério Clonar Remessa Ij‘.(::l Sair
e I Clique no bot3o editar para acessar L
$ os dados do quadro funcional p ooz ABERTA
‘3 PREF MUM.NATAL (P0OS2) QUADRO FUNCIONAL JANEIRO 2013 ABERTA

1. Clique para selecionar a remessa
do quadro funcional a ser editada
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PASSO 2: CADASTRAR A FOLHA DE PAGAMENTO
O usudrio deverd acessar o sistema SIAI DP — Mddulo Coleta e em seguida realizar os seguintes
procedimentos:

1. Acessar a opcao “Criar Folha de Pagamento” que esta disponivel no menu Principal ou na barra
de ferramentas. Ver figuras abaixo.

B4 TCE-RN SiaiDP (Coleta)

= | =
Principal Impotar Dados Cadastros  Ajuda
Buscar Remessas Cadastradas <= i;f] |] ,Q::ll PREF.MUN.NATAL (P088)

Configurar Unidade Gestora
ICriar Folha de Pagamento I
Criar Quadro Funcional

Gerar Arquive para Envic ao TCE opgao 1: Menu PrInCIDaI ->

Validar XML Criar Folha de Pagamento
Sair
&

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

RIO GRANDE DO NORTE
Parado || | | Fora do Ar 6
§Z TCE-RN SiaiDP (Coleta) = = @
Principal Impotar Dados Cadastros Ajuda

{ Isc b m\: PREF.MUN.NATAL (P088)

Opg¢ao 2: Clique no botdo

indicado na barra de
ferramentas

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

s I

H Conectado §§
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Digitar o ano e o més de referéncia e clicar no botao SALVAR. Ver figura abaixo.

E] Cadastro Manual de Folha de Pagamente ===l

Geral | Responsaveis | Folhas de Pag g
PR 2. Cliaue no botdo Salvar
Tipo de R L EQLUA DE PACARMERTE
Anc:~ | @ q
Meés: ~ | JANEIRO ~ ‘

Retificagao: = ]

1. Digite o ano e 0 més

Informagao @

) . ]
g Remessa Salva com sucesso

() Campos de preenchimento obrigatério.

*Observagoes:
1. Caso o usudrio esteja fazendo uma retificacdo na folha de pagamento, o usuario seguira os

mesmos procedimentos, porém clicard marcard a opgdo RETIFICAGAO para realizar tal
procedimento. Ver figura acima.

Cligue na aba Folhas de Pagamento e em seguida no botdo Nova Folha para cadastrar a folha
de pagamento. Ver figura abaixo.

EJ Cadastro Manual de Folha de Pagamento

L)
Geral | Responsaveis I Folhas de Pagamentnl
[ i \ 2. Clique aqui para

cadastrar um novo servidor

1. Clique na aba Servidores

(¥} Campos de preenchimento obrigatdrio.
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4. Selecione o tipo de folha, a fonte de recurso e clique no botdo SALVAR. Veja figura abaixo.

&/ Cadastro Manual de Folha de Pagamento @
T (e ] Ay g
= E 4 4 Novo Contracheque / Editar Contracheque _ Atualizar H!C,Zl Sair
Geral | Cogip . -

2. Cligue no botao Salvar

OFgao: PREE.MUN A TAL [PUSET
Ano: 2013
Mé&s: JANEIRO

Tipo de Folha: *

|
Fonte de Recurso: \ Informe a fonte de recursos da folha

1. Clique aqui e selecione o
tipo de folha de pagamento.
Este campo é obrigatdrio

(*) Campos de preenchimento obrigatdrio.

5. Clique na aba Contracheques e em seguida no botdo NOVO CONTRACHEQUE. Veja figura
abaixo.

T Cadastro Manual de Folha de Pagamento

R B
Geral Contracheques ||

2. Clique no botao NOVO
CONTRACHEQUES

1. Clique na aba Contracheques

() Campos de preenchimento obrigatério.
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6. Preencha os campos referentes aos dados (matricula, CPF e Nome) do servidor para o qual sera
cadastrado o contracheque. Ao concluir o procedimento clique no botdo SALVAR. Em seguida,
clique no botao Novo Item para cadastrar os itens do contracheque. Veja figura abaixo.

©7 fadaciadacontracheques ==

e -~ [ ¥ -
Eﬂ Salvar P + Mowvo Centracheque I % Mowve ke I / Editarrem &) Atualizar . I<}:|| Sair

Sequéncia: | [

Matricula: - | %, 86459 3. Clique aqui para cadastrar novo
cer-[ @ - ] item do contracheque salvo.

r
Morme: ™ | By André Gustave

Itens do C

Vantagens (RS) Descontos (RS)

Cédigo Descrigdo

1. Preencha os campos 2. Cligue no botdo Salvar

Total de Vantagens:
Total de Descontos:

Salarie Liquide:

(*) Campos de preenchimento obrigatério.

7. Preencha os campos referentes aos dados (tipo e valor) de cada item do contracheque do
servidor. Ao final de cada item cadastrado, clique no botdao SALVAR. Veja figura abaixo.

5] Cadastro de Item do Contracheque @
] o =
Eﬂ Sahvar E!CZI Sair

Cadastro de Item do Contracheque

2. Cligue no botdo Salvar

Tipo: ™ v||

[
Valor.* | § 0,00

IMés de Referéncia:

Ano de Referéncia: @

() Campos de preenchimento cbrigatario.
1. Preencha os campos

*Observacgoes:
1. Os campos que possuem um * (asterisco) ao lado sdo de cadastramento obrigatdrio.

2. Siga os passos 6 e 7 para cadastrar novos contracheques e novos itens de contracheque
até que todos os contracheques e itens estejam cadastrados.
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8. Todos os contracheques cadastrados serdo exibidos na aba Contracheques. Para estes
contracheques, é possivel, ainda, Altera-los ou Apaga-los, bem como, é possivel, Alterar E
Apagar os itens cadastrados de cada de contracheque. Ver procedimentos abaixo:

8.1 Caso o usudrio deseje fazer qualquer alteracdo no contracheque do servidor, este
devera selecionar o servidor o clicar no botdo Editar Contracheque. Ver figura abaixo.
8.2 Caso o usudrio apagar o cadastro do servidor, este devera selecionar o servidor o
clicar no botao Apagar. Ver figura abaixo.

%] Cadastro Manual de Folha de o ==
:: =)
Geral || Contracheques

Seq. CPF

e ezl Clique aqui para alterar dados |_rs 000
do contracheque selecionado.

Sntos

1

Contracheque cadastrado Clique aqui apagar

contracheque selecionado.

(") Campos de preenchimento obrigatério.

8.3 Caso o usudrio deseje fazer qualquer alteracdo no item do contracheque do
servidor, este devera selecionar o item do contracheque o clicar no botdo Editar Item.

Ver figura abaixo.

T Cadastro de Contracheques

= Fn s

43 Salval & Apagar love Contracheque lovo Item
i = = + *

Cadastro de Contracheques

Sequéncia: | [ 1
Maricul: - [, 98765 ' 2. Clique aqui para alterar item
. | .
Gl 9999090809 do contracheque selecionado.

r
MNome: * | ¥y André Gustavo

Itens do Cont

Cédigo Descricio Més/Ano Vantagens (RS) Descontos (RS)
101 'VENCIMENTO BASICO 112013 2.000,00
105 GRATIF\CAQf\U 112013 1.000,00

Total de Vantagens: RS 3.000,00 1. Itens do contracheque cadastrados

Total de Descontes: RS 0,00

Salario Liquido: R$ 3.000,00

(*) Campos de preenchimento obrigatério
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8.4 Caso o usuario deseje apagar um item do contracheque do servidor, este deverd
selecionar o item do contracheque o clicar no botdo Editar Item e na tela que surge
clicar no botdao Apagar. Ver figuras abaixos.

T Cadastro de Contracheques ==

i == I_I Ay <
i q § salvar ,'__',. Apagar +Hc o Contracheque +Ilc-cltem / Editaritem | g7 Atualizar IJ._!<;- Sair

Cadastro de Contracheques

Sequencia: | [ 1|
Matricua: |, 98765 ' 2. Clique aqui para alterar item
cer- [ B sossosaseos| do contracheque selecionado.

r
Nome: * | ™y André Gustave

Itens do Cont

Codigo Descrigio Més/Ano Vantagens (RS) Descontos (RS)
101 WENCIMENTO BASICO 172013 2.000,00
105 GRATIF\CA(}\D 172013 1.000,00

Total de Vantagens: R$ 3.000,00
Total de Descontos: RS 0,00

1. Itens do contracheque cadastrados

() Campeos de preenchimento obrigatério.

Salario Liquido: RS 3.000,00

5] Cadastro de Item do Contracheque @
! TR \
g Salvar &/ Apagar » |<]ZI Sair

Cadastro de [tem do Cont\

Tipo: *'|-

Valor * r $

IMés de Referéncia:

Ano de Referéncia: 3. Clique aqui para apagar e confirme
a exclusdo do item de contracheque

(*) Campos mmmm.—/
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PASSO 2.1: EDITAR REMESSA CADASTRADA DE FOLHA DE PAGAMENTO

Para editar (incluir, alterar ou apagar) remessa de folha de pagamento cadastrada anteriormente, o
usuario deverd acessar o sistema SIAI DP — Moddulo Coleta e em seguida realizar os seguintes
procedimentos:

1. Acessar a opcao “Buscar Remessas Cadastradas” que esta disponivel no menu Principal ou
na barra de ferramentas. Ver figuras abaixo.

EJ TCE-RN SiaiDP (Coleta) =N EoR| 5|
Principal Impotar Dades  Cadastros  Ajuda
|Buscar Remessas Cadastradas | | (<= < lj!qj PREE.MUN.NATAL (P088)
Configurar Unidade Gestora =~
Criar Folha de Pagamento
Criar Quadro Funcional opgao 1: Menu Pr|nc|pa| ->
Gerar Arquive para Envic ao TCE
Validar XML Buscar Remessas Cadastradas
Sair
)
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
RIO GRANDE DO NORTE
Parado || | | Fora do Ar 6
EJ TCE-RN SiaiDP (Coleta) =5[]

Principal Impotar Dados Cadastros Ajuda
' $C > [y 7 m\: PREF.MUN.NATAL (P088)

Opg¢ao 2: Clique no botdo Buscar
Remessas Cadastradas indicado na
barra de ferramentas

TRIBQNAL DE CONTAS DO ESTADO

Parado H | ‘ Conectado §§
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2. Selecione a remessa do quadro funcional a ser editada e clique no botao EDITAR. Ver figura
abaixo.

| £ Lista de Remessas Cadastradas

7 /‘ Editor | ) Gravar para Envio o TCE & 3 Gerar Relatério Clonar Remessa U‘—!@ Sair

Todas as \\\messas - Total: 2 P P

PREF MUN.NATAL (P08} FOLHA DE PAGAMENTO JANERO 2013 ABERTA

(153

PREF.MUN.NATAL (P08}

NUADRO FUNCIONAL JANERO 2013 ABERTA

1. Clique para selecionar a remessa
da folha de pagamento a ser editada

2. Cligue no bot3o editar para acessar
os dados da folha de pagamento

PASSO 3: GRAVAR REMESSA(S)

Apds o cadastro do quadro funcional e da folha de pagamento do més de referéncia, o usudrio
devera gravar as remessas do quadro funcional e da folha de pagamento. Ver figura abaixo.

| 2| Lista de Remessas Cadastradas

/‘ Editar | (@) Gravar para Envio ao TCE| & (d 2 Cllque para gravar aremessa
i ot s selecionada
= 2 K

PREF.MUN.NATAL (POSS) QUADRO FUNCIONAL JANEIRO 2013 :

PREF.MUN.NATAL (PD8S)

2

E FOLHA DE PAGAMENTO

1. Clique para selecionar a
remessa a ser gravada

Remessa Remessa
Gravada Aberta

Informacdo @

i ]
i

Remessa Gravada com sucesso

27




TRIBUNAL

DE CONTAS DO ESTADO

UU N

PASSO 4: GERAR ARQUIVO DE REMESSA(S) PARA ENVIO AO TCE

Apds a gravagdo das remessas, o usudrio deverd gerar o arquivo DDP do quadro funcional e da
folha de pagamento para envio ao TCE. Para isso, o usudrio devera realizar os seguintes procedimentos:

1. Acessar a opcdo “Buscar Remessas Cadastradas” que estd disponivel no menu Principal ou na
barra de ferramentas. Ver figuras abaixo.

& TCE-RN SiaiDP (Coleta) = (=)
Principal Impotar Dades «Cadastros Ajuda
= Ru Cadastrad <= < h
uscar Rernessas Cadastradas W | ] Iqjl PREF.MUN.NATAL (P088)

Configurar Unidade Gestora
Criar Folha de Pagamento

Criar Quadro Funcicnal
Gerar Arquivo para Envio ao TCE

Validar XML
=l Opgdo 1: Menu Principal ->
Gerar Arquivo para Envio ao TCE
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
RIO GRANDE DO NORTE
Parado || | | Fora do Ar g%
EJ TCE-RN SiaiDP (Coleta) =[]
Principal Impotar D: Cadastros Ajuda
= 7 m\: PREF.MUN.NATAL (P088)

Op¢ao 2: Clique no botdo Gerar
Arquivo para Envio ao TCE indicado

na barra de ferramentas

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

Parado H | ‘ Conectado §§

28




RIN CRAN

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

2. Selecionar a remessa para envio e clicar no botao préximo. Ver figura abaixo.

=
) ===
Steps Selecionar Remessa
1. Selecionar Remessa
2. Selecianar diretdrio Gerar Arquivo de Remessa para Envio ao TCE/RN
Selecione uma Remessa para geragdo do arquivo de envio:
Unid. Gestora Tipo Més Ano Retificacdo
PO88 QUADRO FUNCIONAL JANEIRD 213 NAD

1.Selecione a remessa

2.Clique no botdo préximo

< Previsio (OB

Fim Cancelar

3. Selecionar a pasta onde sera gravado o arquivo de remessa e clique no botdo fim para gerar o
arquivo. Ver figura abaixo.

[

Steps

=)

Selecionar diretério

1. Selecionar Remessa

2. Selecionar diretdrio

Clique no botdo 'Fim' para gerar o arquive que deverd ser enviade ao TCE/RN

Selecione o diretdrio onde deseja salvar o arquivo:
Diretario:

EASIAIDP |

1. Clique aqui e selecione a pasta onde

serd gravado o arquivo de remessa DDP

2.Clique no botao fim

< Previsdo | | Proximo = I| Fim I| Cancelar |
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4. Clique no botdo fechar para concluir o procedimento. Ver figura abaixo.

) B

Steps Sumario

L. Sallemr R 0 arquive da remessa QUADRO FUNCIONAL de JANEIRO de 2013 foi gerado na pasta

ENSIATDP

e encontra-se disponivel para envio ac TCE/RN via Portal do Gestor,

2. Selecionar diretdrio
3. Sum mary

2.Clique no botao fechar para
concluir o procedimento

< Previsdo || Préximo = Fim I Fechar I

*Observagoes:

1. Repita os mesmos procedimentos do PASSO 4 para tanto para a remessa do quadro
funcional como a remessa da folha de pagamento.

2. Para cada més de referéncia havera sempre 2 remessas (quadro funcional e folha de
pagamento)

PASSO 5: ENVIAR OS ARQUIVOS DE REMESSA AO TCE-RN

De posse dos arquivos de remessa, ou seja, dos arquivos (folha.DDP e quadrofuncional.DDP), o
usudrio devera seguir os procedimentos do PASSO 3 da Opcado 1 na pdgina 9 deste manual.
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