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Apresentacao

O Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco, acompanhando os avancos
institucionais decorrentes da institucionalizacdo do processo eletrénico no Brasil,
desenvolveu um projeto para a coleta eletrdnica do cadastro de pessoal e folha de
pagamento das unidades gestoras municipais no ambito de sua jurisdicao.

A partir de outubro de 2011, as informacdes sobre cadastro de pessoal e folha
de pagamento deverdo ser remetidas mensalmente em meio magnético, utilizando-
se o Sistema de Acompanhamento da Gestdo dos Recursos da Sociedade —
SAGRES MODULO DE PESSOAL - instituido por meio da Resolugdo TC
0016/2011, 03 de agosto de 2011.

O SAGRES é o sistema de captacao das informacbes de prestacoes de
contas desenvolvido originalmente no TCE do Estado da Paraiba e replicado com
sucesso no TCE do Estado do Piaui. Por meio de uma cooperacao técnica firmada
com as duas cortes de contas, ficou pactuada entre os tribunais a adocdo da
plataforma SAGRES como instrumento padrdao de coleta dos dados das prestacdes

de contas eletronicas.

Este documento é o manual de instalacédo e de uso do SAGRES Coletor do
MODULO DE PESSOAL, em sua versdo pernambucana, e destina-se a todas as

unidades gestoras municipais abrangidas pela Resolu¢ao TC 0016/2011.

O manual detalha os procedimentos para download e instalacdo do SAGRES
Coletor do MODULO DE PESSOAL, para a carga dos arquivos intermediarios, para
a geracao das remessas de informacdo e para a transmissado dos arquivos para o
TCE-PE.

A elaboracao do texto deste manual, teve como base os manuais do SAGRES
Coletor dos Tribunais de Contas do Estado da Paraiba e do SAGRES do Tribunal de
Contas do Estado do Piaui, obtidos por cooperacao técnica, e o manual do SAGRES
Coletor do Tribunais de Contas do Estado de Pernambuco.
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SAGRES

1. COMO UTILIZAR ESTE MANUAL

O Sagres Coletor do Médulo de Pessoal 2011 possibilita a verificacdo
dos dados para posterior envio através do SagresWeb. Os dados, todavia,
podem ser obtidos de forma automatica, através do sistema de folha de
pagamento da Unidade Gestora, ou manual, com o preenchimento dos

formularios disponiveis no Sagres.

Os capitulos 2, 4 e 5 deste manual sao de uso de todos os usuarios do
Sagres. Consiste nos procedimentos de instalacdo, geracdo de remessas e

envio dos dados.

Ja o capitulo 3 apresenta uma visdao geral das funcbes contidas nos
menus do sistema. Para aquelas unidades gestoras que gerarem 0s arquivos
de dados através do sistema folha de pagamento, ndo sera necessaria a
navegacao por todas as fungdes e formularios do Sagres Coletor Médulo de
Pessoal. Se desejarem uma leitura mais breve deste manual, poderdao se

eximir da leitura deste capitulo.
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2. PROCEDIMENTOS DE INSTALA(}AO
2.1. Requisitos para instalacao

Sao requisitos recomendados para instalacdo do Sagres Coletor do
Médulo de Pessoal: sistema operacional Windows 98 ou superior, 64 Mb de
meméria RAM, minimo de 200 Mb de espaco disponivel em disco.

2.2. Instalando o Sagres Coletor Médulo de Pessoal Instalacao

Para instalacdo do Sagres Coletor 2011, deve-se seguir 0os seguintes
passos:

e Entrar no site TCE-PE, menu Sagres>>downloads>>SAGRES |,

conforme figura abaixo;

&%) Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco - Mozilla Firefox I =101 =]
Arquiwo  Editar  Exibir  Histdrico  Faworitos  Ferramentas  Ajuda
@ - c b4 17 % I |j |http:,l’,l’www4.tce.pe.gov.br,l’internet,l’ [:] i I'-.l' | Google ).

| '] Tribunal de Contas do Estado de Per... | : -

. Comunidade TCE  Map: te Q
Fe® Tribunal de Contas

ESTADO DEPERNAMBUCO

Instrumento de Cidadania

Inicio ©O TCE Servigos Ouvidoria Sagres Transparéncia Fiscalizagdo Gestores Legislagdo Ministério Piblico ECPBG

SAGRES |
Inicio

ALIDIN
Diario Oficial Eletrénico Acesso Rapido
Clique no botdo abaixo o Licitacfes
para ter acesso &s el
ediciies do Didrio Oficial F=nd delE)
Eletrfinico do TCE-PE Imprensa

® Publicagdes
# Deliberagfies

Consultar

Consulta de processo

processo e[ |-[ [ ok]

Faga um consulta usando diversos critérios de i
il S |

..... FDre Morns bonicinin

|http:;’,l’www‘l.tce.pe.gov.br,l’lnternet,l’lndex.php?opt|Dn=c0m_d0cman&ltemld=295 ‘@" S
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Ao clicar em “SAGRES”, sera aberta uma tela com a opg¢ao de

“Download Sagres 2011”, conforme ilustragédo abaixo;

) Downloads - SAGRES - SAGRES - Mozilla Firefox MEIE

frouvo Edtr  Egbr Hstdrico Fayorios Eervamertas juda

6 © C X G (O e ¥ B v - ﬁ-\caag\e 5

2] Mais visitadlos | | Primeiros passos .| Oltimas noticias (&) Fortablesipps.com 5. Fortablefipps.com He.

| ] Downloads - SAGRES - SAGRES : -
Fol Tribunal de Contas ;

ESTADO DE PERNAMBUCO

Instrumento de Cidadania

Inicio OTCE Servigos Ouvidoria Sagres Transparéncia Fiscalizacdo Gestores Legislagao Ministério Publico ~ECPBG

Initio + Sagres » Downloads + SAGRES + SAGRES + SAGRES

7~ SAGRIS

Dovnload SAGRES 2011 - Médulo de Pessoal
Instalador Camplsto do Sagres 2011 - Ultima Atualizagdo Suporte: 0800 281 7717
01/09/2011 08h as 14h, de 22 a 62 feira

Slides da apresentacio do Madulo de Pessoal do SAGRES-PE (06 a
08/07 em Recife, 12/07 em Petrolina)

Modelo de Portaria - Mddulo de Coletor de Pessoal

Modelo da Portaria para nomeacéo do Gerenciador e dos Usudrios do
Médulo de Caletor de Pessoal do Sistema SAGRES-PE,

Layout do Coletor da Folha de Pagamento
Aplicativo para concatenar arquivos em PDF
Instalador da Atualizacio do Sagres 2011 - Médulo da Execucdo

Orcamentaria
Ultima Atualizagdo: 15/08/2011

Documentos Ausiiares o
| Conchido ®
Bmicar| | (0] & (3 | 0 shoesohs | 8] sl Sares Foha 201...| 5] rbo - Microsot utlook_| & taizanet - Trbunal de Co... [ @) Downloads - Saeres .. Il [EERE)

Ao clicar em “Download Sagres 2011 - Mdédulo de Pessoal”, sera
aberta uma tela com a pergunta: “Deseja executar ou salvar este

arquivo?”. Selecione o comando “Salvar”;

nload de Arquivo - Aviso de Seguranga

Deseja executar ou zalvar este arquivo?

Maome: InstaladorSagresPessoalz0110erbyi[1].1.exe
Tipo:  Aplicativo, 43,6 MB
De: winwd ke, pe.gow, br

Evecutar ][ Salvar ]| Cancelar |

Embora arquivos provenientes da Intermet poszam ser Uteis, este

4 tipo de arquivo pode danificar seu computador. Se vocé ndo confiar
MM 5113 orgem, nao execute nem salve este software. Qual & o

fizco’y
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* Observacao: o diretério para baixar o executavel é direcionado pelo

operador;

18% of index. php?option=com_docmantttask... E|E|E|

Salvandao:

woresPessoalz01 10erby1[1].1.exe de wwwd boe,pe.goy ., br

Tempo restante estimado 13 seq (5,88 MB de 43,6 MB copiados)
Fazer o download emn: ., \InstaladorSagresPessoalz201 1 Derby1[1].1.
Taxa de transferéncia: 2,85 ME[Seq

[ ]iFechar a caixa de didlogo quando o download for concluidc

Cancelar

e O sistema operacional executara o download e, uma vez concluido,
devera ser executado o arquivo baixado;

B Sagres Madulo de Pessoal 2011 - Programa de Instalagao E|§|E|

Bem-vindo ao Assistente de
Instalacdo de Sagres Modulo de
Pessoal 2011

Ezte Asziztente ird instalar Sagres Madulo de Pessoal 2011 1.1
ho seu computador.

E recomendado que vocé feche todos os outros aplicativos
antes de continuar.

Clique em Awvancar para continuar, ou em Cancelar para zair do
Programa de Instalago.

Eﬂ&van;aw | [ Cancelar
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Marque a opg¢édo “Eu aceito os termos do contrato” e clique em
“Avancar”;

B Sagres Modulo de Pessoal 2011 - Programa de Instalagao

Contrato de Licenga de Uso

Poar favaor, leia az sequintes informacdes impartantes antes de continuar.

Par favor, lela o geguinte Contrato de Licenga de so. Yocé deve aceitar oz termos do
Contrato antes de progzeguir com a ingtalagdo.

SAGRES - MODULD DE PESS0AL
Sizgterna de Acompanhamento da Gestio dos Recuwrsos da Sociedade
Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco

Copyright € 2017 - TRIBUMAL DE COMTAS DO ESTADO DE PERMARMBICO -
Todoz oz Direitos A ezervadoz.

(#)iEu aceito oz termas do Contrats

() Eu ndo aceito oz termos do Contrato

< Walkar ” Avangar » ] [ Cancelar

e Cliqgue em “Avancar”, novamente;

= Sagres Modulo de Pessoal 2011 - Programa de Instalacao [ZII@[EI

Selecionar a Pasta do Menu Iniciar
Onde o Programa de Instalagdo deve colocar oz atalbos: do programa’?

0 Programa de Instalagdo ird criar oz atalhos do programa na seguinte pasta
do kenu Iniciar,

Cligue em Avancar para continuar. Se vocé quiser ezcolher outra pasta, clique em
Procurar.

| [ Procurar...

[ W&o criar uma pasta no Menu Iniciar

< Wolkar ” Anancar l [ Cancelar
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Opte por criar um icone na area de trabalho e clique em avancar;

B Sagres Madulo de Pessoal 2011 - Programa de Instalagao [Z||E|[g|

Selecionar Tarefas Adicionais
[Juaiz tarefas adicionais devemn ser executadas?

Selecione az tarefaz adicionais que vocg deseja que o Programa de Inztalacio execute
enguanta instala Sagres Madulo de Pessoal 2011 e clique em Avangar.

[cones adicionais:

iCriar um icone na Srea de Trabalhd

[ ] Criar um izone na Earra de Inicializagio Fiapida

< Walkar ][ Avancar » ] [ Cancelar

e Clique em “Instalar”;

B Sagres Madulo de Pessoal 2011 - Programa de Instalagao

Pronto para Instalar

0 Programa de Inztalacdo estd pronto para comecar a instalagdo de Saagres .«I,-..';h .-'J
b ddulo de Peszoal 200171 no zeu computadar, R =

Clique Inztalar para iniciar a ingtalagdo, ou cligue em Voltar 22 wocé quer revizar ou
alterar alguma configuragao,

FPazta do kenu Iniciar:
Sagres Peszoal

T arefas adicionaiz;
[cones adicionais:
Criar um icone na Area de Trabalho

< Yaltar ]l Inztalar | [ Cancelar




B Sagres Madulo de Pessoal 2011 - Programa de Instalagao

Inztalando

Par favar, aquarde enquanta o Pragrama de Instalac3o instala Sagres Madula de
Pezzoal 2011 fio zeu computadar.

Extraindo arquivos. ..
C:h\SagrezPezsoalhS agrezPezsoal 207 1% avahbinhregutils. dil

Cancelar

* Ao término da instalacdo, sera apresentada a tela abaixo. Clique em

“Concluir”;

B Sagres Modulo de Pessoal 2011 - Programa de Instalagao

Finalizando o Assistente de

Pessoal 2011

iniciado clicando nos icones instalados.

Executar Sagres Madulo de Peszoal 2011

Concluir

Instalacado de Sagres Modulo de

O Programa de Inzstalagdo terminou de inztalar Sagres Madulo
de Peszoal 2011 no seu computador. O programa pode ser

Clique em Concluir para sair do Programa de Instalacao.

Bl=1
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Com esses procedimentos, o Sagres Coletor M6édulo de Pessoal 2011
estara com sua instalagéo concluida. Para utilizar o programa, o usuario seguir
os procedimentos descritos nos tépicos “Obtencdo da Chave de Instalacéo” e

“Primeiro Acesso”.
2.2.1. Obtencao da chave de instalagao

Para que o Sagres Coleta Mddulo de Pessoal seja desbloqueado, o
usuario precisa de um arquivo chave de instalagdo. Para receber este arquivo

deve-se seguir 0s passos descritos abaixo:

1. Unidade Gestora envia oficio para o TCE-PE definindo os

usuarios do SagresWeb;

2. Cada usuario indicado pela unidade gestora recebe um e-mail
com senha para acessar o SagresWeb. Caso 0 usuario ja seja
cadastrado em outro sistema do TCE, a sua senha sera mantida;

3. Usuario acessa o SagresWeb utilizando o CPF e a senha

recebida;
) SAGRES - Mozilla Firefox =13
Arquiva  Editar  Exibir  Hiskdrico  Faworitos  Ferramentas  Ajuda
@ - c 'y, http: ffaudin,tee, pe. gov, bri9090/sagresiiveby 3> - '-"lv ;-
| ] SAGRES + -
A
( =X
M—E—‘S’
_—
Usuario:
Senha:
]
L /
“
Concluida @

12
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4. Usuério seleciona a unidade gestora a qual deseja receber a

chave de instalacao;

%) Sagres - Mozilla Firefox

frouiva  Edtar  Exibir  Histdrico  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
@ - e fut R4 http:,l’,l’audin.tce.pe.gov.br:9090;‘5agresWeErUn\dadeGastora!hnme.actinn > - '-.' =P oogle ,"-.:::
ﬁ Sagres [ + ] =
~
( i R | f Usuario Treinamento Pessoal A
‘_“--—-_-""1#————4
Versdo: 1.3.1
Logout
Selecao de Unidade Gestora
Cﬁdigﬂ da Unidade Gestora Neme da Unidade Gestora
os0n01 Prefeitura Municipal de Alianga
oo7ooz2 Camara Municipal de Alagoinha
v
Concluido @

5. Usuario seleciona a opcado “Modulo de Pessoal >> Pedido de
Chave de Pessoal” e faz o pedido da chave de tipo “Chave de
instalacao de Pessoal’;

) Sagres - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar  Exbir  Histdrico Faworitos  Ferramentas  Ajuda
@ - e ] http:fjaudin.tce.pe.gav br:9090)sagresweb PedidoChaveralhalincluirHomme . action > - '-.l - Googl )‘?\‘
I Sagres o -
—
‘ R | f Usuario Treinamento Pessoal il
—_— " — Prefeitura Municipal de Alianga
5 Versao: 1.3.1
Mddulo de Pessoal Logout ersao:
Pedido de Chave Modulo de Pessoal
Tipo: ‘ Chave Instalacio Pessoal | v ‘ Instalagao
; : Anoinstaiagio: [ ]
Nomerooficie: [ | T
. Mes Inicio Vigencia : I:I
Ano Oficio : I .
Justificativa :
v
Conchido <)

6. Apos andlise do pedido pelo tribunal, o usuario recebe o arquivo
chave de instalagéo por e-mail.

13
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2.2.2. Primeiro Acesso

A seguir serao apresentados procedimentos a serem seguidos no ato do
primeiro acesso ao Sagres Coleta Modulo de Pessoal.

* Apé6s abrir o Sagres Coleta Modulo de Pessoal aguarde alguns
segundos para a criagao da base de dados inicial.

B Login - Sagres Pessoal |:||:|[g|

rDados de Acesso rAcoes

Usuario:

Senha: Entrar Sair

Novo Usuario

‘ Recuperar Senha ‘

Conectando & base de dados principal... Aguarde! (

Unidade Gestora: | | || |

e 2% Passo: Clique no icone para adicionar a Unidade Gestora.

B Login - Sagres Pessoal |Z||:.[Z|

rDados de Acesso rAcies

Usuario: || |

&
Senha: | | ' A Entrar e Sair

Nowvo Usuario ‘ ™ Recuperar Senha

Cligue no icone a direita para adicionar a Unidade Gestora,

Unidade Gestora: | |v| % W

e Clique no botdo “Novo”, e depois no icone ao lado do botdo Validar
para selecionar o arquivo chave de instalacao;

14
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[ cadastro de Unidade Gestora - Sagres 2011 v.1.1

Cihdigo [ Unidade Gestara
Dados da Unidade Gestora
Cadigo: Chave de Liberacao: | | | ST ‘
Unidade Gestora:
7 Nowo - F7. Remover ‘ ‘ £ Aualizar - F5 | | Salvar- F12 | | () Fechar -F4 |

Selecione a chave e clique em “Escolher”. A chave de demonstracéo
estd disponivel para Download no site do TCE-PE,
http://www.tce.pe.gov.br/ na secdo Sagres >> Downloads >>

SAGRES >> Documentos Auxiliares;

Look In: | Chaves | =] || (3] |BEfa=

D SagresFolha201 1Il.'llJBlJlJ1.dﬂt|

File Name: SagresFolhaz01 11008001 .dat

Files of Type: |Arquivos de chave de validacdo -

Escolher Cancel

Apos escolher a chave de instalagao clique no icone para “Validar” o
arquivo;

15



[ cadastro de Unidade Gestora - Sagres 2011 v.1.1

| Cihdigo Unidade Gestara
008001 Prefeitura Municipal de Alianca
Dados da Unidade Gestora
Cadigo: Chave de Liberacdo: 's\SagresFolha20111008001 dat | U || % validar
Unidade Gestora:
7 Nowo - F7. ‘ ‘ Remover ‘ ‘ £ Aualizar - F5 || M satvar- F12 || () Fechar -F4 |

e Clique no botao “Salvar”, depois no botéo Fechar;

[ cadastro de Unidade Gestora - Sagres 2011 v.1.1

Cihdigo Unidade Gestara
008001 Prefeitura Municipal de Alianga
Dados da Unidade Gestora
Cadigo: Chave de Liberacdo: 's\SagresFolha20111008001 dat | | | ST ‘
Unidade Gestora:
7 Nowo - F7. ‘ ‘ Remover ‘ ‘ £ Aualizar - F5 | | M satvar- F12 () Fechar -F4 |

* Cligue no icone para adicionar um novo usuario;

B Login - Sagres Pessoal

rDados de Acesso rAcoes

Usuario: || |
Senha: | | él i Entrar e Sair
Novo Usuario ™ Recuperar Senha =

Infarre seu usuario e senha.

Unidade Gestora: |Prefe'rtura Municipal de Alianca | - | =

16
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e Clique no botdo “Novo” e preencha os campos (Nome de Usuario,
Selecione o Nivel, e-mail, senha e confirmagao de senha), clique no
botao “Salvar’ e depois em “Fechar”;

[ cadastro de Usudrio - Sagres Pessoal 2011 v.1.1

1d Usuarios | Mome | Mivel | Ernail
fteste |Administrador {teste@email.com

Freencha os campos e cligue em ‘Salvar'. Para cancelar, cligue em ‘Atualizar'

Dados do Usuario

Nome de Usuario: [teste Nivel: |Administrador =
Email: teste@email.com

Senha: |#eeee | Confirmacio da Senha: [ssses
1 Nowvo - F7 ‘ ‘ O Remover ‘ ‘ omualizarfﬁ ‘ ‘ B Salvar- F12 ‘ ‘ rﬁ_i] Fechar - F4 ‘

e Preencha os campos “Usuario” e “Senha” conforme dados
cadastrados, clique em “Entrar” e aguarde a criagdo da Unidade
Gestora.

B Login - Sagres Pessoal

rDados de Acesso rAcoes

Usuario: |te ste |

<Y
Senha: |"'"| | / A Entrar e Sair
.

Novo Usuario ‘ ™ Recuperar Senha

Infarre seu usuario e senha.

Unidade Gestora: |Prefe'rtura Municipal de Alianca | - | %

17
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Neste momento, apdés a inclusdo da unidade gestora, o sistema

apresentara a tela abaixo.

[l SAGRES PESSOAL 2011 - Tribunal de Contas do Fstado de Pernambuco
Sistema Informes Dados Relatérios Ajuda

‘ E] Sair do Sistema - Trocar Usuario

p=g

1

Tribunal de Contas

ESTADO DE PERNAMBUCO

Instrumento de Cidadania

Sistema de Acompanhamento da Gestdo de Recursos da Sociedade

Unidade Gestora: 002001 Prefeitura Municipal de Alianca Usuario: teste Competéncia: 1/2011 Versdo: il

Na barra de titulo da paleta, o sistema informa o exercicio e, na barra de
status, o cédigo e nome da unidade gestora, nome do usuario, a competéncia

ativa e aversao do sistema.

E importante evidenciar que, apds a mudanga da competéncia, a informagdo registrada ng

Acompeténcia anterior ndo podera mais ser alterada ou excluida livremente, sendo necessaria,
caso o usudrio deseje realizar tais procedimentos, uma solicitagdo formal ao TCE-PE, onde
deverdo constar as devidas justificativas.

2.2.3. Estrutura de diretdrios do Sagres Coleta Mddulo de Pessoal

O Sagres Coleta Médulo de Pessoal encontra-se armazenado em C:|
SagresPessoal, diretério base onde estdo instalados todos os componentes do
sistema. O Sagres Coleta Médulo de Pessoal ndo funciona quando instalado

em outra pasta.
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Quando o usuario cadastra uma unidade gestora, o sistema cria a

seguinte estrutura de diretérios:

e (C:\SagresPessoal\SagresPessoal2011\XXXXXX\Backup: diretorio
para guarda do banco de dados que € copiado e compactado neste

local antes do sistema mudar de competéncia.

e (C:\SagresPessoal\SagresPessoal2011\XXXXXX\Banco: diretério para
guarda do banco de dados.

e C:\SagresPessoal\SagresPessoal2011\XXXXXX\Exportar:  diretério
para exportacdo de dados em arquivos intermediarios da Unidade
Gestora, neste diretério sdo gerados os arquivos de prestacdo de
contas que serao enviados pelo Sagres Web;

e C:\SagresPessoal201 1\XXXXXX\Importar: diretério para importacao
de dados de arquivos intermediarios da Unidade Gestora, neste
diretério deve ser copiado os arquivos gerados pelo sistema de

contabilidade.
2.3. Consideracoes finais

Contando com o apoio das Unidades Gestoras para o aprimoramento
desta ferramenta, o TCE/PE espera alcancar maiores beneficios na utilizagao
do Sagres Médulo Pessoal.

Quaisquer duvidas e/ou criticas poderdao ser encaminhadas ao Tribunal
de Contas de Pernambuco através do telefone 08002817717 ou e-malil

sagres@tce.pe.gov.br.
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3. Menu do Sistema

3.1. Menu Sistema

[l SAGRES PESSOAL 2011 - Tribunal de Contas do Estado de Perne nbuco

5istema|!nfnrmes Dados Relatérios Ajuda

4" Trocar usuario / Unidade Gestora

| w Sair do Sistema
m Sair do Sistema

" Trocar Usudrio

!
Tribunal de Contas

ESTADO DE PEANAMBUCO

Instrumento de Cidadania

Sistema de Acompanhamento da Gestdo de Recursos da Sociedade

[l SAGRES PESSOAL 2011 - Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco
Sistema ‘ Informes Dados Relatorios Ajuda

4=" Trocar usuario / Unidade Gestora

‘ (8] sair o sistema
] Sajp do Sistema

" Trocar Usuério

Clicando o item “Sistema” na barra superior, surgirdo as seguintes
opgoes:

Trocar Usuario / Unidade Gestora: volta a tela anterior, onde foram
inseridos o usuario e senha;

e Sair do Sistema: permite sair do sistema.

20
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3.2. Menu Informes

[l SAGRES PESSOAL 2011 - Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco
Sistema | Informes | Dados Relatérios Ajuda

Informes Gerais D | m Sair do Sistema ” " Trocar Usurio ‘

Lotagio

Cargo

Servidor / Pensionista

Folha Pagamento

P
[ 11]

Tribunal de Contas

ESTADO DE PERNAMBUCO

Instrumente de Cidadania

Sistema de Acompanhamento da Gestdo de Recursos da Sociedade

(5l SAGRES PESSOAL 2011 - Tribunal de Contas

Sistema I_nfurrnes| Dados Relatdrios Ajuda

Informes Gerais b

—
Lotacgao

Cargo
Senvidor / Pensionista

Folha Pagamento

No menu "Informes", estdo disponiveis as seguintes opg¢des:

e Informes Gerais: agrupa os seguintes subitens:
o Unidade Gestora: janela para inclusdo de dados da
Unidade Gestora;
e Lotacdo: Informar dados relativos as lotagdes existentes na unidade
gestora;
e Cargo: Informar dados relativos aos cargos, fungbes e empregos

existentes na unidade gestora;
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Servidor / Pensionista: Informar dados funcionais e pessoais dos
servidores (ativos e inativos), empregados e pensionistas:

o Histdérico Funcional: permite registrar todas as alteragcdes
funcionais ocorridas com os servidores (ativos e inativos),
empregados e pensionistas;

o Histdrico Pessoal: permite registrar todas as alteragdes do
cadastro pessoal ocorridas com os servidores (ativos e
inativos), empregados e pensionistas;

o Dependentes:

Folha de Pagamento: Nesta opcdo deve-se informar os dados
relativos a folha de pagamento dos servidores (ativos e inativos),
empregados e pensionistas, ex: Remuneracdo total, vencimento

base, remuneracéo liquida, més de competéncia, tipo de folha, etc.;
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3.3. Menu Dados

[l SAGRES PESSOAL 2011 - Tribunal de Contas do Fstado di: Pernambuco
Sistema Informes |Dados | Relatérios Ajuda

" Ler Arquivos Intermediarios

air do Sistema | = Trocar Usuario

" Gerar Informagbdes para o TCE

- Validar dados cadastrados

. Tratamento de Dados H

" Backup

"~ Manutencao (Derby) m
Trlibunaf de Contas

STADO DE PERNAMBUCO

Instrumento de Cidadania

Sistema de Acompanhamento da Gestdo de Recursos da Sociedade

Unidade Gestora: 002001 Prefeitura Municipal de Alianca Usuario: teste Competéncia: 1/2011 Versdo: il

Ed SAGRES PESSOAL 2011 - Tribunal de Contas do Estado
Sistema Informes | Dados | Relatdrios Ajuda

> " Ler Arquivos Intermediarios

Gerar Informacdes para o TCE

_Validar dados cadastrados
Tratamento de Dados

Backup

Manutengao (Derhy)

Nesta opcao, encontram-se agrupadas as funcbes de tratamento do
conjunto de dados, desde a leitura de arquivos intermediarios gerados pelos
sistemas de gestao das unidades. Constituem fungcdes deste Menu:

e Ler Arquivos Intermediarios: sdo absorvidos pelo sistema os dados
constantes em arquivos formatados de acordo com os layouts
demonstrados no documento “Sagres 2011 - Layout de Arquivos”.
Para utilizacdo desta opcéo, os arquivos intermediarios deverao ser
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gravados no subdiretério Importar, encontrado no diretério do
sistema. Exemplo: c:\Sagres\Sagres201 1\XXXXXX\Importar)

Gerar Informacbes para o TCE: esta fungcdo prepara e agrupa os
dados da competéncia vigente para ser enviado ao TCE;

Validar dados cadastrados: nesta tela é realizada a validacdo dos
dados encaminhados ao TCE, apresentando as inconsisténcias
porventura existentes;

Tratamento de Dados — Esta funcdo possibilita a manipulacdo dos
dados do Sagres, de forma agregada, nas seguintes condicées:
Retornar a competéncia anterior e Excluir dados Importados;

Backup: esta fungdo copia e compacta os bancos de dados do
sistema para posterior utilizacao;

Manutencdo (Derby): este procedimento ird maximizar os dados
salvos na sua base de dados. Dependendo da capacidade de
processamento do seu computador, este procedimento levara alguns

minutos até ser concluido.
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3.4. Menu Relatorios

[l SAGRES PESSOAL 2011 - Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco
Sistema Informes Dados |Relatorios ‘ Ajuda

| d| Relatorios Especiais ¥ Tahelas Internas

T

Trocar Usuario

{ Folha de Pagamento

11|
Tribunal de Contas

ESTADO DE PERNAMBUCO

Instrumento de Cidadania

Sistema de Acompanhamento da Gestdo de Recursos da Sociedade

Unidade Gestora: 008001 Frefeitura Municipal de Alianga Usuario: teste Competéncia: 152011 Versao: il

Ed SAGRES PESSOAL 2011 - Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco
Sistema Informes Dados | Relatorios | Ajuda

> |I| Relatdrios Especiais ¢ i Tabelas Internas

K2

i Folha de Pagamento

Nesta opcao, encontram-se agrupados as seguintes fungoes:

e Tabelas Internas: relatério para a visualizacdo e impressdao das
tabelas internas disponiveis no layout do SAGRES;

e Folha de Pagamento: relatério para a visualizagdo e impressao de
folha de pagamento referente a informagdes mensalmente incluidas
pela Unidade Gestora.
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3.5. Menu Ajuda

[ SAGRES PESSOAL 2011 - Tribunal de Contas do Esi ado de Pernambuco
Sistema Informes Dados Relatdrios |Ajuda |

@ Site do TEE | ‘ M Sair do Sistema H +* Trocar Usuario

=]
Tribunal de Contas

ESTADO DEPERNAMBUCO

Instrumento de Cidadania

GRES

Sistema de Acompanhamento da Gestdo de Recursos da Sociedade

R Ardiilas o Doace s s |
11 1o Pac -1
VioGQuio e ressoal

Unidade Gestora: 008001 Prefaitura Municipal de Alianga Usuario: teste Competéncia: 1/2011 Versio: il

Ed SAGRES PESSOAL 2011 - Tribunal de Contas do Estado c
Sistema Informes Dados Relatorios | Ajuda |

> K3 Site do TCE

Este menu fornece um link com a pagina eletrénica do TCE/PE

(www.tce.pe.gov.br).




4. GERA(}AO DAS REMESSAS DE INFORMA(,‘()ES AO TCE-PE
4.1. Ler Arquivos Intermediarios

Esta funcdo, alcancada através do menu “Dados”, foi concebida no
Sagres para absorver dados oriundos de sistemas de folha de pagamento da
Unidade Gestora, agrupados em arquivos intermediarios de dados, evitando
desta forma extensas digitacdes nos campos das janelas do sistema.

Arquivos intermedidrios de dados consistem naqueles gerados
automaticamente pelo sistema de folha de pagamento da Unidade Gestora.
Eles poderao ser editados por intermédio do Sagres.

A Os arquivos intermediarios tem seus respectivos layouts e nomenclatura regulados através do

anexo unico da portaria 341/2011, de 31 de agosto de 2011. A partir desta portaria, 0§
sistemas de folha de pagamento das Unidades Gestoras obrigadas devem ser atualizados
para possibilitar a emissao de tais arquivos. Caso contrario, os dados deverao ser preenchidos
diretamente no Sagres, por meio dos formularios ja comentados neste manual.

Os arquivos intermediarios de dados gerados pelo setor de informética
da Unidade Gestora ou pela empresa prestadora de servicos devem ser
submetidos a uma sequiencia de criticas do Sagres, conforme as instrucdes
abaixo.

E importante verificar se os dados intermediarios foram gravados
conforme os layouts e nomenclaturas de arquivos com a extensdo “txt”
prescritos. Tais arquivos deverdao ser gravados na estrutura de diretérios do
Sagres, no subdiret6ério “Importar”
(c:\SagresPessoal\SagresPessoal2011\XXXXXX\Importar).

Ao clicar no botao “Importar Dados”, serdo exibidos no campo acima dos
comandos “importar”, imprimir’ e “fechar” os arquivos intermediarios
encontrados pelo sistema, demonstrando o seguimento da operacao de leitura
e carga dos dados no banco de dados do sistema. Apds terminada a operacao,
ou interrompida, se estiver sendo importado com pausa e existir algum erro, 0s
dados dos arquivos intermediarios terdo sido armazenados no local adequado
para a importacdo para o sistema. Se em algum arquivo existir registros
apontados pelo sistema como incorretos, a importacdo sera abortada, sendo
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necessaria a correcdo destes registros no sistema gerador para,

posteriormente, serem importados.

A imagem a seguir apresenta a tela de ocorréncia dos procedimentos

descritos acima.

[ importacao de Dados - Sagres 2011 v.1.1 r5_<

[r I Sumario r%Histﬁrico r@ Inconsisténcias |

Qrdem Mome do Arguivo Situacdo Registros Walar
Cargos.bd

Lotacao.td
ServidoresPensionistas td
Dependentes. td
FolhaFagamento td
HistoricoPessoal td
HistoricoFuncional td

~if@m e[k —

[ lgnorar Registros Duplicados

Importar com pausa ‘ 0 Importar Dados ‘ ‘ Incorporar ‘ ‘ = Imprimir ‘ ‘ Elj Fechar - F4 ‘

Na aba “sumario” constardo o nome dos arquivos importados, o nimero
de registros e o valor total.

Na aba “histérico” é possivel visualizar a seqUéncia de leitura dos
arquivos encontrados no subdiretério “Importar”.

Na aba “Inconsisténcias” é apresentado o sumario de critica de arquivos
lidos, que demonstra, no caso de ocorréncia de rejeicdo da importagdo, o
arquivo e a linha em que ocorreu o problema, descrevendo-o de maneira
sucinta. Em caso de ocorréncia de falhas, a Unidade Gestora devera efetuar a
correcdo no proprio sistema de folha de pagamento, sendo depois gerados
novos arquivos intermediarios para importagao.

Todas as abas podem ser impressas através do comando “imprimir”.
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Nao havendo falhas apontadas na aba “inconsisténcias”, deve-se
executar o comando “incorporar” para finalizar o procedimento de importacao
dos dados dos arquivos intermediarios. A partir dai, os dados poderdao ser
visualizados através do Sagres, fazendo-se uso dos formularios presentes nos
menus “informes” e “relatorios”.

Os procedimentos aqui descritos deverao ser operacionalizados através
do gerenciador do sistema ou por pessoa designada pelo mesmo (usuario),
que possuira senha pessoal e intransferivel.

c As Resolugbes TC n. 016/2011 regulamentam os responsaveis pelo envio dos dados ao
TCE-PE.

4.2. Validar dos dados cadastrados

Apdbs o processo de incorporacao concluido, o operador devera retornar
para o menu dados para validar dados cadastrados.

[l SAGRES 2011 - Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco

Sistema Informes gados|F_leIatﬁrios Ajuda

. Ler Arquivos Intermediarios

. Gerar Informacdes para o TCE

. Validar dados cadastradoes
. Tratamento de Dados
. Backup

. Manutengdo (Derby)

[ validacdo dos dados cadastrados - Sagres 2011 v.1.1

E3

Total de Inconsisténcias: Jd Validar || = Imprimir || EFechar-ﬂ |
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4.3. Gerar Informacoes para o TCE

Esta funcao, presente no menu “Dados”, s6 deve ser utilizada quando
todos os dados forem importados sem falhas. Consiste na preparacdo dos
arquivos intermediarios para envio ao TCE-PE.

O envio sera realizado por intermédio do sistema SagresWeb, disponivel na pagina
A eletrénica deste Tribunal (www.tce.pe.gov.br)

Ao executar esta funcao, a tela abaixo sera ativada.

[ Exportagdo dos dados para o TCE - Sagres 2011 v.1.1

E:portagéo de Dados r d Sumario |

X

‘ d Gerar Informagbes

‘ Concluir Exportagao ‘ Imprimir ‘ ‘ CVD ‘ ‘ @j Fechar - F4

Na aba “Exportacdo de Dados” o operador deve executar o comando
“Gerar Informagbes” para que seja dado inicio ao procedimento. No quadro
sera exibido um relatério de criticas.
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[ Exportacdo dos dados para o TCE - Sagres 2011 v.1.1

l/ % Exportagdo de Dados r d Sumario

Gerando arquivo Cargo.xml
=>Arquivo Cargo gerado com 6 registros.

Gerando arquivo Lotacao.xml
=>Arquivo Lotacao gerado com 5 registros.

Gerando arquivo Servidor.xml
=>Arquivo Servidor gerado com 5 registros.

Gerando arquivo Dependente.xml
=>Arquivo Dependente gerado com 3 registros.

Gerando arquivo FolhaPagamento.xml
=>Arquivo FolhaPagamento gerado com 5 registros.

Gerando arquivo HistoricoPessoal.xml
=>Arquivo HistoricoPessoal gerado com 5 registros.

4]

N

‘ Gerar Informagdes ‘ 0 Concluir Exportagdo ‘ = Imprimir ‘ ‘ CVD ‘ ‘ Lé] Fechar - F4.

Na aba “Sumario” constardo o nome dos arquivos importados, o numero

de registros, o valor total e a situacao da exportacao para cada arquivo.

[ Exportacdo dos dados para o TCE - Sagres 2011 v.1.1

% Exportacdo de Dados d Sumario

Maome Situacan Registros Lidos Walor Informacies

Cargo o128 4] -

Lotacao Ok 5

Senvidar Ok ]

Dependente (8154 g -

FolhaPagarmento (o134 a R 12.500,00

HistaricoPessoal Ok 5 -

HistaricoFuncional Ok ]

|-r|

‘ Gerar Informagdes ‘ 0 Concluir Exportagdo ‘ = Imprimir ‘ ‘ CvD ‘ ‘ Lé] Fechar -

O sistema ira gerar uma pasta compactada contendo todos os arquivos e
a armazenara no diretério “Exportar”. O Sagres, apds este procedimento,

encerrara a competéncia atual e mudara para a seguinte.
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4.4. Tratamento de dados

Esta funcdo ativa a tela abaixo e possibilita a execugdo dos seguintes
procedimentos:

B Tratamento de Dados - Sagres 2011 v.1.1 |Z|

Selecione a opgao desejada

0 Executar - F5 [q_i] Fechar - F4

e Excluir Dados Importados: exclui somente os dados importados na
competéncia ativa, possibilitando uma nova importacao;

B Tratamento de Dados - Sagres 2011 v.1.1 |Z|

Selecione a opgao desejada

Excluir dados Importados
Retornar a Competéncia Anterior

¢

0 Executar - F5 [q_i] Fechar - F4




B Tratamento de Dados - Sagres 2011 v.1.1

Selecione a opcdo desejada

SAGRES

Excluir dados Importados

|v|

Excluir dados...

s | [hao ]

IE' Tem certeza que deseja excluir todos os registros que foram importados dos arquives intermediarios?

0 Executar - F5

[ﬂ_i] Fechar - F4

B Tratamento de Dados - Sagres 2011 v.1.1

Selecione a opcao desejada

|Eucluir dados Importados

@ Arquivos excluidos com sucesso.

¢l

0 Executar - F5

Ej Fechar - F4|

e Retornar a Competéncia Anterior: esta funcdo sé devera ser utilizada

no caso de a Unidade Gestora ter que reenviar informagbes da

competéncia anterior. Para o seu uso, a Unidade Gestora necessitara

de uma chave especifica que o TCE fornecera apds analise da

solicitacao especifica e justificada. A funcdo apaga os dados entre a

competéncia atual e a competéncia que se deseja retornar. Além

disso, habilita a opcdo de alteracdo dos dados da competéncia

retornada, permitindo o reenvio das informacdes para o TCE-PE;
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& Tratamento de Dados - Sagres 2011 v.1.0

Selecione a opgédo desejada

|Reiurnﬂr a Competéncia Anterior | -

Chave para retorno:
1

4

({f

-

‘ OEnecmar-ﬁ H ri_ierchar-ﬂ ‘

4.5. Gravacao dos dados

Apés efetuada com sucesso a funcao “Gerar Informacgdes para o TCE”, a
pasta compactada contendo dos arquivos de dados deve ser remetida ao TCE-
PE através da internet utilizando o SagresWeb, disponivel no endereco

eletrénico www.tce.pe.gov.br.

A pasta gerada para entrega fica localizada nodiretério
“C:\SagresPessoal\SagresPessoal201 1\XXXXX\Exportar” com o0 nome no
seguinte formato “[codigo da Unidade Gestora][competencia]FP.ZIP” quando
for uma remessa normal ou com o nome “[cédigo da Unidade
Gestora][competencia]RFP.ZIP” quando referente a reenvio da competéncia.
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5. ENVIO DOS DADOS PARA O TCE-PE

A ultima etapa para prestacdo de contas sera no Sagres_Web, cujo
acesso sera realizado através do endereco eletrénico

“http://audin.tce.pe.gov.br:9090/sagresWeb/”

)} SAGRES - Mozilla Firefox

Arguivo  Editar  Exibir  Histdrico  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
@ - c {nt http:ffaudin.tce. pe.goy. br: 9090/ sagresii'eb) 3> - '-.’lv ‘;_
| '] sAGRES + -
»
i R
‘;§£2;%;;;===59‘#'
Usuario:
Senha:
]
\ v
-
Concluido @

O usuario devera entdo digitar o usuario e a senha para entrar no
sistema. A senha sera enviada previamente pelo TCE/PE, ap6s a informacao
por parte do gestor da unidade gestora de quem serdo o gerenciador e
usuarios do Sagres.

Apés o0 acesso, tem-se 0 seguinte procedimento:

e Selecionar o municipio aos quais se referem os dados, conforme
figura abaixo.
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2) Sagres - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar  Exibir  Histdrico  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
@ v € 3 G [ rpaudinco pe gov bro090jsagestisbfUnidsdeGestoratheme actin >
| ﬁ Sagres ’ +"
( i R | f Usuario Treinamento Pessoal
""——-".13__‘__':-‘
Versdo: 1.3.1
Logout
Selegao de Unidade Gestora
Cadigo da Unidade Gestora Mome da Unidade Gestora
0os001 Prefeitura Municipal de Alianga
no7ooz2 Camara Municipal de Alagoinha
w
Concluido @

| ﬁ Sagres |BE:

e Clicar em “Médulo de Pessoal >> Prestacao de Contas de Pessoal”;

2) Sagres - Mozilla Firefox

Arquiva  Editar  Exibir  Histdrico  Faworitos  Ferramentas  Ajuda

6 - € 00 G [ itpsifaudn.tce.pe.gov.br:3090)sagresWebDeseny/Autorizacan!autorizar. action?pessoal 1 - |

Prefeitura Municipal de Alianca

( i R | f Usuario Treinamento Pessoal
—
‘-‘—-————-—""'.-_|—;——__.———'__'

Versio: 1.3.1
Mddulo de Pesspal Logout

Prestacdo de Contas de Pessoal

Consultar Prestagdo de Pessoal

Pedido de Chave de Pessoal

Consultar Pedido Chave de —
Pessoal

< |

@

javascript: abrirMenulfolhaPagamento');
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e Informar o tipo de entrega, descri¢ao,

2) Sagres - Mozilla Firefox

SAGRES

ano e més;

Arquivo  Editar  Exibir  Histérico  Faworitos  Ferramentas  Ajuda
@ & c N .-l';.l;-http:,l’p’audin.tce.pe.gov.br:9090,!’5agresWebDesenw’PrestacaoFDIha!incIuirHDme.action ﬁ_'T "l
j I Sagres E - : | =
N
( R | f Usuario Treinamento Pessoal B
v-.._________‘_ _._—..--“ Prefeitura Municipal de Alianca
z Versio: 1.3.1
Modulo de Pessoal Logout ersao
Prestacao de Contas Modulo de Pessoal
Descrigdo : |
Ano : 1
Mes 1]
Arquivo Prestagio | |[ Selecionar arquivo
de Contas :
¥
< | B
Concluido &

e Execute o comando “Selecionar arquivo...” e, em seguida, indique o

endereco

da pasta que conttm os arquivos de

(C:\SagresPessoal\SagresPessoal2011\XXXXXX\Exportar);

2) Sagres - Mozilla Firefox

Arquiva  Editar  Exibir  Histdrico  Faworitos  Ferramentas  Ajuda
G - c {at -F; http:/faudin.tce pe.gov,bri9090/sagresWebDeseny PrestacaoFolhalincuirHome, action T“Tj :-.l )_:
j il Sagres ET: ,,_
~
( R | f Usuario Treinamente Pessoal B
‘--..._________ __-——-""" Prefeitura Municipal de Alianca
Modulo de Pessoal Logout Aerzag ALl
Prestacao de Contas Madulo de Pessoal
Descrigdo : |FDIha de pagamento janeiro de 2011
Ano: 2011
Mes :
Arquivo Prestagio |C:\SagresProjeto\SagrE" Selecionar arquiva... ]
de Contas :
&
hd | B
Concluido @

dados
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e Localizado o arquivo, clique no comando “Enviar”;

e O sistema deverd apresentar a mensagem “Prestacdo de Contas

cadastrada com sucesso”, conforme figura abaixo.

2) Sagres - Mozilla Firefox |Z|le

Arquiva  Editar  Exibir  Histdrico  Faworitos  Ferramentas  Ajuda
@ = c A ey m http: ffaudin.tce, pe. gov, br: 9090/sagresWwebDeseny/PrestacacFolhalinserir action T? - ,-‘lv Google )_
ﬁ Sagres | + | =
—
L ( Rl f Usuario Treinamento Pessoal 1
_— Prefeitura Municipal de Alianca
—— — | ¢
A Versio: 1.3.1
Modulo de Pessoal Logout
Prestacao de Contas Modulo de Pessoal
V * Prestacao de Contas cadastrada com sucesso.
Descrigio : |
Ano: ]
Mes : ] 5
Arquive Prestagio | |[ Selecionar argquivo..
de Contas :
4
< |
Concluido @

Apés estes procedimentos, a prestacdo de contas tera sido enviada ao
TCE/PE, encontrando-se encerrado o uso do Sagres para o exercicio em
questao.
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