INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO E ENVIO DOS ARQUIVOS

Este documento contém orienta¢des sobre a forma de preenchimento dos arquivos
solicitados para o Levantamento de Pessoal realizado no ano de 2016, referente ao exercicio
2015.

1. ESTRUTURA DOS ARQUIVOS DE DADOS

Os arquivos devem ser preenchidos utilizando a codificacdo de caracteres do alfabeto
latino, chamada ISO 8859-1 (Latin1). Os demais formatos ndo sdo suportados.

1.1 Dados numéricos para valores
Deverao ser preenchidos, da direita para esquerda, com zeros a esquerda quando for o
caso observando que o separador decimal é um caractere.

Exemplo: Valor numérico com 16 posicGes significa 13 digitos para inteiro, 1 digito para
o separador decimal (virgula) e 2 digitos para decimal (ex.: 0000002547625,21)

1.2 Dados numeéricos para inteiros
Deverdo ser preenchidos da direita para esquerda, com zeros a esquerda quando for o
caso nao havendo separador decimal.

Exemplo: Valor numérico com 4 posic¢des significa 4 posicoes para inteiro (2015).

1.3 Dados Numéricos para datas
Deverdo ser preenchidos exclusivamente com nimeros sendo da direita para esquerda,
4 digitos para o ano, 2 digitos para o més e 2 digitos para o dia (DDMMAAAA).

Exemplo: 12012015 refere-se a 12 de janeiro de 2015.

1.4 Dados tipo caractere

Deverdo ser informados exclusivamente numeros e letras da esquerda para a direita,
completando-se o preenchimento do campo com espacos a direita, quando for o caso. Nunca,
se devem informar os caracteres de apdstrofes, aspas simples ou aspas duplas.



2. NOMENCLATURA DOS ARQUIVOS

Os arquivos devem ser gerados seguindo uma nomenclatura padrao, em formato texto
ISO 8859-1 (Latinl), sem marcadores, conforme segue:

Nome do argquivo:[Cédigo] [Més e ano de competéncia] [Nome do Arquivo]

Ex:

001001082015Servidor.txt
001001082015Matricula.txt
001001082015Cargo.txt
001001082015FolhaPagamento.txt
001001082015VantagembDesconto.txt
001001082015Dependente.txt
001001082015InformacoesGerais.txt

Os nomes dos arquivos ndo devem conter caracteres especiais, ou seja, acentos e
cedilha. O cddigo de seis digitos com o qual o nome do arquivo é iniciado foi informado no
Oficio de Requisicdo encaminhado ao 6rgdo. Esses seis arquivos devem ser gerados para cada
um dos meses solicitados (janeiro a dezembro de 2015).

Nos municipios em que o banco de dados da prefeitura ndo esta integrado com o banco
dos Fundos/Secretarias Municipais, o codigo ira variar da seguinte forma:

= O cédigo dos arquivos da prefeitura terminard em 001. Por exemplo: 025001,
onde 025 é o cédigo do municipio;

= O cadigo dos arquivos do Fundo/Secretaria Municipal de Saude terminard em
005. Por exemplo: 025005, onde 025 é o cddigo do municipio;

= O cddigo dos arquivos do Fundo/Secretaria Municipal de Educagdo terminard em
006. Por exemplo: 025006, onde 025 é o cddigo do municipio; e

= O cddigo dos arquivos do Fundo/Secretaria Municipal de Assisténcia Social
terminara em 007. Por exemplo: 025007, onde 025 é o cddigo do municipio.

Caso exista outro Fundo/Secretaria Municipal cuja folha de pagamento ndo esteja
integrada ao banco de dados da prefeitura, entre em contato com a equipe de auditoria deste
Levantamento de Pessoal.



3. LAYOUT DOS ARQUIVOS

3.1 Servidor

Este arquivo devera conter as informacdes de todos os servidores/funcionarios, incluindo efetivos,
inativos, comissionados, contratados por excepcional interesse publico, a disposicdo, cedidos,
eletivos, estagiarios, licenciados com vencimentos e licenciados sem vencimentos.

Descricdo do Campo Chave | P.Inicial P.Final Tipo / Tamanho Observagdo / Origem Obrigatorio
RESERVADO AO TCE 1 6 Numérico (6) = ZEROS
N° do CPF do servidor Sim 7 17 Numérico (11) Sim
RG do servidor Nao 18 32 Numérico (15) Sim
Sigla do 6rgéo emissor Nao 33 47 Caractere (15) Sim
Nome completo do servidor Nao 48 107 Caractere (60) Sim
Data de nascimento Nao 108 115 Numeérico (8) DDMMAAAA Sim
Sexo Nao 116 116 Caractere (1) M — Masculino | F - Feminino Sim
Portador de deficiéncia fisica N&o 117 117 Caractere (1) S —-Sim| N - N&o Sim
E‘fsmp‘ig/%‘zgggﬁggemes para | Nao 118 119 Numérico (2) Sim
Banco Nao 120 122 Numérico(3) Sim
Agéncia Nao 123 128 Caractere(6) Sim
Conta Nao 129 140 Caractere(12) Sim
N° do PIS/PASEP Nao 141 151 Caractere(11) Sim
1 - Solteiro
2 — Casado / Unido Estavel
Estado Civil Nao 152 152 Numeérico(1) 3 - Viavo Sim
4 - Desquitado / Divorciado /
Separado

1 — Alfabetizagéo

2 — Ensino Fundamental
3 — Ensino Médio

4 — Superior

5 — Pés-graduagéo

6 — Mestrado

7 — Doutorado

9 — Sem escolaridade

Escolaridade Nao 153 153 Numérico (1) Sim

Data do dltimo recadastramento
realizado pela Unidade Gestora
de que o servidor participou para
fins de célculo atuarial.

Data do ultimo

recadastramento Néo 154 161 Numérico (8) Caso o servidor ndo tenha Sim
participado de recadastramento,

preencher 0 campo com zeros.

DDMMAAAA

RESERVADO AO TCE 162 167 Numérico (6) = ZEROS

Devem ser listados nesse arquivo também os servidores que ja se encontravam
desligados respectivo més, mas que tiveram contracheque nesse més. Para ndo gerar
inconsisténcias, esse servidor também deve ser informado nos arquivos de folha de
pagamento e matriculas.



3.2 Matricula

Este arquivo devera conter as informacfes de todos os servidores/funcionarios, incluindo efetivos,
inativos, comissionados, contratados por excepcional interesse publico, a disposicdo, cedidos, eletivos,
estagiarios, licenciados com vencimentos e licenciados sem vencimentos.

Descrigdo do Campo

Chave

P.Inicial

P.Final

Tipo / Tamanho

Observagdo / Origem

Obrigatorio

RESERVADO AO TCE

1

6

Numeérico (6)

=ZEROS

N° do CPF do servidor

Sim

7

17

Numérico (11)

Sim

Cédigo de identificagdo
do cargo

Sim

18

25

Numérico (8)

Preencher com o valor do campo de
mesmo nome do arquivo cargo
correspondente ao cargo ocupado pelo
servidor

Sim

Numero da Matricula

26

40

Caractere (15)

Sim

Data de admissao /
nomeacéao

41

48

Numeérico (8)

Data de ingresso na carreira
(DDMMAAAA)

Sim

Data de posse no cargo

49

56

Numeérico (8)

Data de posse no cargo atual
(DDMMAAAA)

Sim

Data de exercicio

57

64

Numérico (8)

Data da entrada em exercicio no cargo
atual (DDMMAAAA)

Sim

Data da vacancia

65

72

Numérico(8)

Este campo deve ser preenchido
somente no arquivo do més no qual o
servidor deixou o cargo. Nos demais
meses o campo devera vir preenchido
com ZEROS

Tipo de cargo

73

74

Numeérico (2)

Tabela: Tipo_Cargo

Sim

Centro de custo

75

76

Numérico(2)

01 - FUNDEB 60

02 - FUNDEB 40

03 - MDE

04 - Saude Recursos Proprios
05 - Saude Recurso Federal
06 - Saude Recurso Estadual
07 - Outros

Sim

Carga horéria semanal

7

78

Numérico(2)

Carga horaria semanal

Sim

Regime Trabalhista

79

79

Numeérico(1)

1-CLT
2 - Regime Juridico Unico
9 - Outros

Sim

Situacao do vinculo

80

81

Numérico(2)

01 - Ativo (servidor em exercicio do
quadro do proprio 6rgéo)

02 - Ativo (servidor em exercicio cedido
de outro 6rgao/ente)

03 - Cedido para outro 6rgao/ente

04 - Licenciado sem vencimentos

05 - Licenga remunerada

06 - Beneficio previdenciario temporario
07 - Aposentado

08 — Pensionista

09 — Reserva remunerada

10 — Reforma

Sim

Detalhe da situagdo do
vinculo

82

83

Numérico(2)

Caso Situagao = 03 (Cedido para
outro érgdo/ente):

01 - cessao com 6nus para outro 6rgao
do Governo do Estado do ES

02 - cessd@o com Onus para outros entes
governamentais, esfera municipal

03 - cessd@o com Onus para outros entes
governamentais, esfera Estadual

04 - cessao com 6nus para outros entes
governamentais, esfera federal

05 - cessd@o sem Onus para outros entes
federados

98 — Outros tipos de cesséo

Caso Situagado = 04 (Licenciado sem
vencimentos):

06 - servigo militar obrigatério

07 - atividade politica

08 - trato de interesses particulares

09 - motivo de deslocamento do cOnjuge




ou companheiro

Caso Situagao = 05 (Licenga
remunerada):

10 - licenca especial

11 - desempenho de mandato classista

Caso Situacdo = 06 (Beneficio
previdenciario temporéario):
12 - Auxilio doenca

13 - Auxilio recluséo

14 - Salario maternidade

21 - Aguardando aposentadoria

Caso Situacédo do Vinculo =07
(Aposentado):

15 — Aposentadoria por tempo de
contribuigao

16 — Aposentadoria por idade

17 — Aposentadoria Especial

18 — Aposentadoria por Invalidez
19 — Aposentadoria compulsoéria

20 — Aposentadoria por tempo de
servigo

Demais casos: 99

Lotacdo

84

183

Caractere
(100)

Especificagéo da lotag&o do servidor.

Caso a Situagéo do Vinculo = 07
(Aposentado), 08 (Pensionista), 09
(Reserva remunerada) ou 10
(Reforma): preencher com a lotagéo do
servidor no cargo que deu origem ao
beneficio.

Sim

CID (Classificagdo
Internacional de Doenca)

184

188

Caractere(5)

Preencher somente no caso de
Detalhe da situacdo = 18
(Aposentadoria por invalidez)

Demais casos: preencher com espacos

Critério de reajustamento
do beneficio

189

189

Numeérico(1)

Caso Situacgao do Vinculo = 07
(Aposentado) ou 08 (Pensionista),
preencher com:

1 - Paridade | 2 — Revisdo geral anual

Demais casos: 9

Data da ultima pericia

190

197

Numeérico (8)

Data de realizagao da ultima pericia
(DDMMAAAA)

Caso o servidor ndo tenha realizado
pericia, preencher o campo com zeros.

Fundamentacéo legal

198

297

Caractere
(100)

Caso Situacgédo do Vinculo = 07
(Aposentado), 08 (Pensionista), 09
(Reserva remunerada) ou 10
(Reforma): preencher com o
embasamento legal da concessé&o do
beneficio.

Demais casos: preencher com espagos

Previdéncia

298

298

Numérico(1)

O servidor contribui para o Regime
Geral de Previdéncia Social (RGPS) ou
Regime Préprio de Previdéncia Social
(RPPS)?

1-RGPS
2 -RPPS

Demais casos: 9

Fundo de previdéncia

299

299

Numeérico(1)

No caso do RPPS que tenha
segregacao de massas, informar o
fundo a que o servidor pertence.

1 - Previdenciario

2 — Financeiro

No caso do RPPS que néo tenha
segregacao, informar:
2 — Financeiro

Sim




Demais casos: 9

Servidor optante pela

Informar se o servidor optou pelo regime
de previdéncia complementar

A Nao 300 300 Numeérico(1) 1-Sim
previdéncia complementar > _ N3o
Demais casos: 9
Informar a data em que o servidor optou
Data de opcio pela pelo regime de previdéncia
 d€ opeao p Nao 301 308 Numérico (8) | complementar
previdéncia complementar
DDMMAAAA
Caso o servidor seja optante pelo
regime de previdéncia complementar,
percentual de informar qual o percentual de
contribuicdo para Néo 309 310 Numérico(2) contribui qéo do Zervidor
previdéncia complementar ¢ '
Caso contrario: 99
Tempo de servigo anterior
(Contribuicéo NuUmero de dias vinculado ao regime de
previdenciéria para Nao 311 315 Numérico (5) | previdéncia do INSS (tempo ja averbado Sim
Regime Préprio de em dias) para fins de aposentadoria
Previdéncia - INSS)
;ﬁ{gﬁgrd(?;iﬁmﬁgp;ob"w Numero de dias vinculado ao regime de
previdenciaria para Néo 316 320 Numérico (5) gree;'iev?ggceg (?L%J;no ?; g@szfj%pgﬂ Sim
Regl_m(? Proprio de dias) para fins de aposentadoria
Previdéncia)
Informar o nimero do registro de
admissao do servidor no TCE, se houver
Ndmero de registro de =
admissao no TCE Nao 321 330 Caractere(10) | NNNNN/AAAA
Caso contrério: preencher com
espagos
Informar o nimero do registro de
aposentadoria do servidor no TCE, se
houver
Namero de registro de x
aposentadoria no TCE N&o 331 340 Caractere(10) NNNNN/AAAA
Caso contrario: preencher com
espagos
= "
RESERVADO AO TCE 341 346 Numérico (6) VIDE COMENTARIO AO FINAL DA

PAGINA

E preciso informar todos os cargos/funcdes exercidos pelo servidor no ano de 2015.

Exemplo: Fulano de Tal é servidor efetivo e ocupa um cargo de confianga, entdo
existirdo dois registros no arquivo Matricula referentes a Fulano de Tal. O primeiro com

informacdes do cargo efetivo e o segundo com informagdes do cargo de confianca.

O campo data da ultima pericia deve ser preenchido para os casos cujo detalhe da
situacdo do vinculo é 18 — Aposentadoria por Invalidez. Deve ser informada a data da ultima

pericia realizada, seja ela para a concessado ou para a revisao do beneficio.

*Utilizar o campo RESERVADO AO TCE (Posi¢Oes 341 a 346, Numérico) para informar o
percentual de contribui¢cdo para previdéncia complementar de todos os servidores optantes

pela previdéncia complementar. O formato do nimero serd 3 digitos para inteiro, 1 digito para

o separador decimal (virgula) e 2 digitos para decimal (ex.: 125,50). O campo PERCENTUAL DE
CONTRIBUICAO PARA PREVIDENCIA COMPLEMENTAR deve ser preenchido com 99 para todos

os servidores.



3.3 Cargo

Este arquivo devera conter a relacdo dos cargos da unidade gestora.

Descrigdo do Campo Chave | P.Inicial P.Final Tipo / Tamanho Observagdo / Origem Obrigatério

RESERVADO AO TCE 1 6 Numeérico (6) =ZEROS
Céadigo de identificagao do cargo Sim 7 14 Numeérico (8) Sim
Nomenclatura do cargo Néao 15 64 Caractere (50) Sim

1 — Alfabetizagéo

2 — Ensino Fundamental

3 — Ensino Médio
Escolaridade minima exigida N0 65 65 Numérico (1) 4- Sgperlor com~pleto Sim
legalmente para o cargo 5 — Pés-graduacéo

6 — Mestrado

7 — Doutorado

9 — Sem exigéncia

01 - Atividade comum

02 - Professor
Tipo_Atividade N&o 66 67 Numeérico (2) 82 Eg::g:z: Ellli\lliltlar Sim

05 - Bombeiro Militar

06 - Profissional da saude

Informar a fundamentagéao

legal para criacdo do cargo e
Fundamentacéo legal Nao 68 167 Caractere(100) | alteragGes posteriores, Sim

incluindo nimero e ano da

norma
Quantidade de cargos criados Nao 168 172 Numérico(5) Sim
Quantidade de cargos ocupados Néao 173 177 Numérico(5) Sim
Quantidade de cargos vagos Nao 178 182 Numeérico(5) Sim
RESERVADO AO TCE 183 188 Numeérico (6) =ZEROS

Destaca-se que o campo “Escolaridade minima exigida legalmente para o cargo” nao
varia de acordo com o servidor que ocupa o cargo. Esse campo deve ser preenchido com a
escolaridade minima exigida legalmente.

Exemplo: Determinado cargo pode exigir Ensino Médio para que seja ocupado, mesmo
que todos os ocupantes daquele cargo tenham ensino superior completo.

E preciso observar que, em todos os meses do ano a escolaridade minima exigida para o
cargo ndo ird variar, exceto se a alteragao da escolaridade for originada por uma mudanga da
base legal correspondente.



3.4 FolhaPagamento

Este arquivo devera conter as informacdes das vantagens e descontos dos servidores.

Descrigdo do Campo Chave | P.Inicial | P.Final Tipo / Tamanho Observagdo / Origem Obrigatorio

RESERVADO AO TCE 1 6 Numérico (6) = ZEROS

N° do CPF do servidor Sim 7 17 Numeérico (11) Tabela: SERVIDOR Sim

Cédigo do cargo ou fungédo Sim 18 25 Numeérico (8) Tabela: CARGO Sim

Nidmero da matricula do servidor Sim 26 40 Caractere (15) Tabela: MATRICULA Sim

Més e ano de referéncia Sim 41 46 Numeérico (6) MMAAAA Sim

Cédigo da operagao Sim a7 a7 Numeérico (1) 2 \6222%%?2] Sim

Cédigo da vantagem ou desconto Sim 48 53 Numeérico (6) ;r/?itr)fel:;:emDesconto Sim
1 - Normal

Tipo de folha Sim 54 54 Numeérico (1) g _ ;3;%?; Sim
4 — F. Férias

Valor da vantagem ou desconto Nao 55 70 Numeérico (16) Sim

RESERVADO AO TCE 71 76 Numérico (6) = ZEROS

Para o servidor que exerceu mais de um cargo/funcdo no periodo deve-se atentar para o
cddigo do cargo relacionado as vantagens e aos descontos desse servidor.

Exemplo: Fulano de Tal é servidor efetivo e ocupa um cargo de confianga. Por ocupar o
cargo efetivo ele tem algumas vantagens e descontos e por exercer a funcdo de confianca ele
recebe a vantagem de cddigo 100006 — Funcdo Gratificada/ Funcdo de Confianga. Entdo o
“Cdodigo do cargo ou funcdo” da linha do arquivo correspondente a essa vantagem deve ser
preenchido o cddigo do cargo de confianca e ndo com o cddigo do cargo efetivo.

O campo “Més e ano de referéncia” geralmente coincide com o més e o ano de
lancamento da vantagem ou do desconto. No entanto, quando as vantagens ou os descontos
forem referentes a fatos geradores anteriores, o més e/ou o ano de referéncia serdo
diferentes do més e do ano do pagamento. O objetivo da existéncia do campo “Més e ano de
referéncia” é justamente possibilitar ao jurisdicionado informar que determinada vantagem ou
desconto esta sendo lancada retroativamente.




3.5 VantagemDesconto

Este arquivo devera conter a relacdo de todas as vantagens e os descontos existentes na unidade
gestora, acompanhadas das respectivas informacdes. Ou seja, aquelas vantagem e descontos que
foram utilizadas ao menos uma vez para algum servidor/funcionario no ano de 2015.

Descrigdo do Campo

Chave

P.Inicial

P.Final

Tipo / Tamanho

Observagdo / Origem

Obrigatério

RESERVADO AO TCE

1

6

Numeérico (6)

=ZEROS

Cédigo da vantagem ou do
desconto no jurisdicionado

Sim

7

12

Numeérico (6)

Nome da vantagem ou desconto

do jurisdicionado

13

112

Caractere(100)

Enquadramento

Tipo_CodigoVantagemDesconto

113

118

Numeérico (6)

Cédigo da Tabela auxiliar
(vide item 4 — Tabela 2):
Tipo_CodigoVantagemDesc
onto equivalente a
vantagem/desconto existente
no jurisdicionado

Sim

Fundamentac&o legal

119

218

Caractere
(100)

Informar a fundamentacéo
legal, incluindo nimero e ano
da norma.

Caso contrario: preencher
Com espacos

Sim

Registro orgamentario da
despesa

219

230

Caractere(12)

Cédigo da conta da despesa
orgamentaria utilizada para
registro da vantagem nos
moldes da Portaria SOF/STN
n° 163/2001.

Ex.: 3.1.90.11.00

Registro patrimonial da
despesalretencéo (Conta
Devedora)

231

245

Caractere(15)

Cédigo da conta contabil A
DEBITO de registro da
despesa por competéncia ou
de registro das consignagoes
retidas em folha, nos moldes
do Plano de Contas do
Cidades-Web (Resolugao
TCEES n° 247/2012).

Ex.: 3.2.1.1.1.01.00

Registro patrimonial da
despesalretencéo
(Conta Credora)

246

260

Caractere(15)

Cédigo da conta contabil A
CREDITO de registro da
despesa por competéncia ou
de registro das consignagoes
retidas em folha, nos moldes
do Plano de Contas do
Cidades-Web (Resolucao
TCEES n° 247/2012).

Ex.:2.1.1.1.1.01.01

Incide IRPF

261

261

Numeérica (1)

1-Sim
2 — Nao
9 — Nao se aplica

Incide INSS

262

262

Numeérica (1)

1-Sim
2 — Nao
9 — Nao se aplica

Incide contribuicdo para RPPS

263

263

Numeérica (1)

1-Sim
2 — Nao
9 — Nao se aplica

Incide FGTS

264

264

Numeérica (1)

1-Sim
2 —Nao
9 — Nao se aplica

Verba considerada para calculo
do teto remuneratorio

265

265

Numeérica (1)

1-Sim
2 —Nao
9 — Nao se aplica

Tipo de verba

266

266

Numeérica (1)

1 — Remuneratéria
2 — Indenizatoria
3 — Desconto

9 — N&o se aplica

RESERVADO AO TCE

267

272

Numeérico (6)

=ZEROS




3.6 Dependente

Este arquivo devera conter as informacfes de todos os dependentes dos servidores/funcionarios,
incluindo efetivos, inativos, comissionados, contratados por excepcional interesse publico, a
disposicdo, cedidos, eletivos, estagiarios, licenciados com vencimentos e licenciados sem
vencimentos. Ressalva-se que sao necessarias as informac6es relativas a conjuge e filhos, quando
existirem.

Descrigdo do Campo Chave | P.Inicial P.Final Tipo / Tamanho Observagdo / Origem Obrigatorio

RESERVADO AO TCE 1 6 Numérico (6) = ZEROS

N° do CPF do servidor Nao 7 17 Numérico (11) Sim
N° do CPF do dependente Sim 18 28 Numérico (11) Sim
y:r?;iggrr]rt\gleto do Nao 29 88 Caractere (60) Sim
Ssgzr?;eﬂi‘jdmemo do Ndo | 89 96 Numérico (8) | DDMMAAAA Sim
Sexo do dependente Nao 97 97 Caractere (1) M — Masculino | F - Feminino Sim
Portador de deficiéncia fisica Nao 98 98 Caractere (1) S —Sim | N - Nao Sim

Grau de parentesco do
dependente com o servidor ou
aposentado:

1 — Codnjuge / companheiro(a)

2 — Filho(a) / enteado

3 — Filho(a) ou enteado invalido
4 — Pais

9 — Outros

Grau de parentesco Néao 99 99 Numérico (1) Sim

1 — Dependente de servidor
ativo

2 — Dependente de servidor
inativo

Classe Néo 100 100 Numérico (1) Sim

1-Sim
E estudante de curso superior | N&o 101 101 Numérico (1) 2 - Nao Sim
9 — N&o se aplica

RESERVADO AO TCE 102 107 Numérico (6) = ZEROS

Caso o dependente ndo possua CPF, informar novamente o CPF do servidor.

3.7 InformacoesGerais

Este arquivo devera conter as informagdes complementares sobre o jurisdicionado, tais como nome e
CPF do ordenador de despesa referente a folha, o responséavel pela liguidacdo da mesma, data de
pagamento, leis que instituiram o regime juridico dos servidores publicos, entre outras.

Descrigdo do Campo Chave P.Inicial P.Final Tipo / Tamanho Observagdo / Origem Obrigatorio

RESERVADO AO TCE 1 6 Numeérico (6) = ZEROS

o
N° do CPF do ordenador de Nao 7 17 Numeérico (11) Sim
despesa da folha
Nome completo do Ordenador N30 18 77 Caractere (60) sim
de Despesa
N° do CPF do responsavel
pela liquidagao da folha de Néao 78 88 Numérico (11) Sim
pagamento
Nome completo do
responsével pela liquidagao Nao 89 148 Caractere (60) Sim
da folha
Lei que institui o Regime
Juridico dos Servidores Nao 149 248 Caractere(100)
Publicos do ente
Lei que instituiiu o regime de Ndo | 249 348 | Caractere(100)
contratacdo temporaria
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Data de pagamento dafolha | 5, | 349 | 356 Numérico (8) | DDMMAAAA Sim
principal

Empresa fomecedora do Nao | 357 | 416 | Caractere (60)

sistema de RH

RESERVADO AO TCE m7 | 422 Numérico (6) | = ZEROS

4. RELACAO DAS

TABELAS INTERNAS

As tabelas internas sdo tabelas auxiliares cujos registros serao utilizados no

preenchimento das tabelas anteriores. As tabelas internas sao fixas e portanto ndo devem ser

enviadas pelos jurisdici

ionados.

As tabelas internas sao:

Ne NOME DA TABELA

DESCRICAO

1 |Tipo_Cargo

Tipo de cargo informado

2 | Tipo_CodigoVantagemDesconto

Tipo de codigo de vantagem / desconto

TABELA 1 - Tipo_Cargo

Tipo Descricao
01 Efetivos
02 Eletivos (Por exemplo: presidente, governador, deputado, prefeito, vereador)
03 Cargo comissionado
04 Funcéo de confianca
05 Contratggéo por excepcional interesse pablico (também chamado de Designacéo
temporéria ou DT)
06 Emprego publico
07 Estagio
08 Funcédo ndo remunerada
09 Voluntario militar
10 PRONATEC
11 Examinador DETRAN
12 Instrutor
13 Monitor FAMES
14 Residente
15 Membro de conselho
16 Voluntario
17 Exclusivamente requisitado
18 Estabilizado
19 Regime juridico penséo especial
20 Regime juridico compl. aposentadoria
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TABELA 2 - Tipo_CodigoVantagemDesconto

OBS.: O enquadramento das vantagens/descontos nos
determinado pelo

respectivo fato gerador,

itens abaixo relacionados é

sendo irrelevante para a classificacdo a

nomenclatura/denominagéo utilizada pelo jurisdicionado.

CcODIGO

Nomenclatura da vantagem
ou desconto

Especificagcdo (Fato gerador)

100001

Vencimento base

Despesas de natureza remuneratéria decorrentes
do efetivo exercicio de cargo efetivo, em
comissdo ou contratacdo por tempo determinado
(temporario).

100002

Aposentadorias e reformas

Despesas com pagamentos de inativos civis,
militares reformados e segurados do plano de
beneficios da previdéncia social.

100003

Pensdes

Despesas com pensionistas civis e militares;
pensionistas do plano de beneficios da
previdéncia social; pensdes concedidas por lei
especifica ou por sentencas judiciais.

100004

Subsidio

Despesas de natureza remuneratéria fixada em
parcela Unica, decorrentes do efetivo exercicio de
cargo;

100005

Cargo em Comisséo

Despesa com o pagamento de gratificacdo pelo
exercicio do Cargo em Comissao (65% ou outro
percentual que a lei fixar)

100006

Funcéo Gratificada / Funcéo de
Confianca

Despesa com o pagamento de gratificacdo pelo
exercicio da funcdo gratificada (65% ou outro
percentual que a lei fixar) ou fungé@o de confianca
a servidor publico efetivo.

100007

Gratificacdo de licitacdo e
pregao

Gratificacdo a ser paga aos presidentes e
membros das comissdes de licitacdo, aos
pregoeiros e aos membros das equipes de
pregéo.

100008

Gratificacdo de representagéo

A gratificagdo de representacdo destina-se a
atender as despesas extraordinarias, decorrentes
de compromissos de ordem social ou profissional,
inerentes a representatividade de ocupantes de
cargos de proeminéncia e destaque dentro da
administragcéo publica estadual (Lei
Complementar n° 46/94, art. 113, e demais
normativos.

100009

Gratificacdo de insalubridade

Gratificacdo concedida ao servidor que trabalhe
com habitualidade em locais considerados
insalubres, ou seja, em contato
com portadores de moléstias infectocontagiosas
ou com substancias téxicas, poluentes e
radioativas ou em atividades capazes de produzir
sequelas.

100010

Gratificacdo de penosidade

Gratificacdo concedida ao servidor que exerca
atividades normalmente cansativas ou
excepcionalmente desgastantes com
habitualidade.

100011

Gratificacdo de periculosidade

Gratificacdo concedida ao servidor que exerca
atividades em contato permanente com
inflamaveis, explosivos e em setores de energia
elétrica sob condi¢cBes de periculosidade.

100012

Gratificacdo de risco de vida

Gratificacdo concedida ao servidor publico que
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desempenhe atribuicbes ou encargos em
circunstancias potencialmente perigosas a sua
integridade fisica, com possibilidade de dano a
vida.

100013

Gratificacao de servico noturno

Acréscimo de percentual (%) ao valor da hora
normal, considerando-se 0s servicos prestados
em horario compreendido entre
as vinte e duas horas de um dia e as cinco horas
do dia seguinte.

100014

Gratificacdo de tempo de
servigo, assiduidade, quintos e
décimos

Percentual sob o vencimento do servidor
concedido apds determinado periodo de efetivo
exercicio.

100015

Gratificacdo por produtividade

Gratificacdo concedida a servidor efetivo, na
forma e condicdes definidas em lei.

100016

Servigo extraordinario

Acréscimo de percentual (%) em relagdo a hora
normal de trabalho, devido ao servidor publico
efetivo que trabalhe além da jornada normal para
atender situacdes excepcionais e temporarias,
respeitando o limite maximo de 2 horas diarias.

100017

Substituicdo

Pagamento a servidor pela substituicdo do titular
de cargo comissionado ou funcédo gratificada

200001

13° Salario

13° Salario

200002

11,98% ref. diferenca da URV

Percentual devido aos servidores referente a
conversdo monetaria da moeda para URV.

200003

Abono permanéncia

Abono concedido ao servidor que tenha
completado as exigéncias para a aposentadoria
voluntaria e permaneca em atividade.

200004

Adicional de transferéncia - art.
469/CLT

Em caso de necessidade de servico o
empregador podera transferir o empregado para
localidade diversa da que resultar do contrato,
nesse caso, ficara obrigado a um pagamento
suplementar, nunca inferior a 25% (vinte e cinco
por cento) dos salarios que o empregado percebia
naquela localidade, enquanto durar essa situacao.

200005

Adicional por plantdo hospitalar

Adicional devido aos servidores em efetivo
exercicio de atividades hospitalares,
desempenhadas em regime de plantéo.

200006

Ajuda de custo

Retribuicdo concedida ao servidor publico para
compensar as despesas de sua mudancga para
novo local, em carater permanente, no interesse
do servico.

200007

Auxilio doenca

O auxilio concedido ao servidor publico ativo apés
o periodo de doze meses consecutivos em gozo
de licenca, em consequéncia de determinadas
doencas.

200008

Auxilio moradia

Ressarcimento de despesas comprovadamente
realizadas pelo servidor com aluguel de moradia
ou com meio de hospedagem administrado por
empresa hoteleira.

200009

Auxilio natalidade

Auxilio concedido a servidora publica gestante ou
ao servidor publico, pelo parto de sua esposa ou
companheira nao servidora publica.

200010

Auxilio creche

Auxilio concedido ao servidor publico ativo que
possua filho em idade de zero a seis anos, em
creche, na forma e condicGes estabelecidas em
regulamento.

200011

Auxilio saude

Auxilio financeiro, mediante ressarcimento de
despesas com assisténcia médica, odontoldgica,
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psicolégica, hospitalar e ambulatorial.

200012 Auxilio-alimentacéo Beneficio concedido aos servidores para o custeio
de suas despesas com alimentacao

200013 Auxilio-transporte Auxilio devido ao servidor publico ativo, para
pagamento das despesas com 0 seu
deslocamento da residéncia para o trabalho e do

............................................... trabalho para a residéncia, por um ou mais
modulos de transporte puablico coletivo.

200014 Aviso prévio Salarios correspondentes ao prazo do aviso
prévio a receber ou a pagar em caso da falta do
aviso por parte do empregador ou do empregado,
respectivamente.

200015 Pagamentos retroativos Pagamento de diferenca de subsidio, diferenca de
exercicios anteriores.

200016 Devolugdo IRRF/RRA (Imposto Imposto de Renda Pessoa Fisica/Rendimentos
de Renda Pessoa Recebidos cumulativamente: Instru¢do Normativa
Fisica/Rendimentos Recebidos da Receita Federal n°® 1500, de 29/10/2014, que
Acumulativamente) substituiu a IN 1127/2011.

200017 Férias — abono constitucional Adicional devido ao servidor, por ocasido de suas
férias, correspondente a 1/3 (um ter¢o) da
remuneracao percebida no més em que se iniciar
o periodo de fruicao.

200018 Férias — abono pecuniario Conversédo em dinheiro, de 1/3 (um terco) dos
dias de férias a que o empregado tem direito.

200019 Férias vencidas e proporcionais Na cessacado do contrato de trabalho sera devida
ao empregado a remuneragéo correspondente ao
periodo de férias cujo direito tenha adquirido e,
desde que ndo haja sido demitido por juta causa,
a remuneracao relativa ao periodo incompleto de
férias.

200020 Diarias Valor concedido ao servidor que, a servigo,
afastar-se da sede em carater eventual ou
transitério para outro ponto do territério nacional
ou para o exterior, para custear despesas com
pousada, alimentacdo e locomocéo urbana.

200021 Parcela Autbnoma de Parcela instituida com a finalidade de equiparar
Equivaléncia (PAE) paga a 0s vencimentos recebidos pelos membros dos
magistrados trés Poderes da Republica.

200022 Participagcdo como membro de  Gratificagdo concedida ao servidor que for
banca ou comisséo de concurso. designado para integrar banca ou comissdo de

concurso

200023 Remuneracao de pessoal em Remuneracdo devida a  servidores em
disponibilidade disponibilidade

200024 Remuneracao de participacéo
em oOrgdo de deliberacdo coletiva Remuneracdo devida a membros pela
(JETON) participacdo em 6rgdo de deliberacao coletiva

200025 Vantagem pecuniaria individual Vantagem pecuniaria devida a servidores publicos
ocupantes de cargos efetivos ou empregos
publicos.

200026 Licenca prémio Parcela em dinheiro paga ao servidor publico por
licenca-prémio ndo gozada no devido tempo

200027 Gratificagao pelo exercicio na Gratificagcdo pela prestacao de servigo a Justica
Justica Eleitoral Eleitoral (Membros do TRE, Procurador Regional

Eleitoral, Juiz Eleitoral e Promotor Eleitoral).

200028 Vantagens decorrentes de Valores ou vantagens incorporadas a

sentenca judicial ou extensao
administrativa

remuneracdo por decisdo judicial ou extensdo
administrativa de decisdo judicial, de natureza
14



geral ou individual.

200029 Indenizacoes Valores pagos ao servidor a titulo de indenizacéo
200030 Encargo de professor ou auxiliar :Gratificagcdo concedida ao servidor que atuar
em curso oficialmente instituido, icomo professor ou auxiliar em curso para
para treinamento e treinamento e aperfeicoamento funcional.
aperfeicoamento funcional
200031 Salario familia Beneficio pago, na proporcdo do numero de
dependentes, ao servidor cujo salario mensal é
igual ou inferior ao valor maximo estipulado pela
Previdéncia Social.
200032 13° Salario - adiantamento Adiantamento de 13° salario
200033 Outras vantagens Demais vantagens ndo previstas nesta relacéo.
300001 Contribuicdo regime previdéncia Contribuicio Regime Previdéncia (parcela do
servidor)
300002 Contribuicado regime previdéncia Contribuicdo Regime Previdéncia - 13° Salario
- 13° salario (parcela do servidor)
300003 IRRF Valor descontado do servidor a titulo de Imposto
de Renda Pessoa Fisica.
300004 IRRF 13° salario Valor descontado do servidor a titulo de Imposto
de Renda Pessoa Fisica - 13° Salario
300005 Abate teto Desconto relativo a diferenga do valor devido e o
valor do teto remuneratorio.
300006 Abate teto 13° salario Desconto relativo a diferenga do valor do 13° e o
valor do teto remuneratorio.
300007 Penséo alimenticia Penso alimenticia
300008 Reteng¢fes — entidades
representativas de classes Retencdes relativas a sindicatos e associacdes
300009 Planos de previdéncia e Pagamentos efetuados pelo servidor a planos de
assisténcia médica previdéncia e de assisténcia médica
300010 Consignacdes Valores consignados na folha de pagamento por
expressa autorizacdo do servidor ou decisédo
judicial
300099 Outros descontos Demais descontos ndo previstos nesta relacéo.
400001 Remuneracao bruta Remuneraco Bruta
400002 Total de descontos Total de descontos
400003 Remuneracéo liquida Remunerac&o Liquida
400004 Base INSS Base de contribuicdo para o INSS
400005 Base RPPS Base de contribuicdo para o RPPS
400006 Base FGTS Base de contribuicdo para o FGTS
400007 Base Previdéncia Complementar Base de contribuicAo para a Previdéncia

Complementar

Os grupos 100000 e 200000 correspondem preponderantemente a vantagens, enquanto
o grupo 300000 a descontos. Essa é a regra, mas em algumas situagdes os grupos 100000 e
200000 podem ser usados para descontos e o 300000 para vantagens. O valor preenchido no
campo “Cddigo da operacdo” do arquivo FolhaPagamento é que indicard se a operagao é de

crédito ou débito.
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Destaca-se a necessidade de preenchimento do grupo 400000 (remuneragdo bruta, total
de descontos e remuneracdo liquida), utilizado para totalizacdo das vantagens e descontos do
servidor em cada més.
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5. Guia de utilizacdo do Validador

Com o objetivo de garantir a integridade e a aderéncia ao layout proposto, o Tribunal esta
disponibilizando um “Validador”, aplicativo capaz de checar corretude dos dados em relacdo ao
formato especificado, bem como gerar o arquivo Unico compactado a ser remetido por e-mail ao

TCEES.

1 Para utilizar o validador, primeiramente deve-se certificar que todos os 84 arquivos gerados
estejam dentro de uma pasta chamada “dados”. E necessario que todos os arquivos estejam
juntos, e ndo dispostos em subpastas.

| Iﬂ = | C\Users\pbusa\Desktop\Validador\dados
Initio Compartilhar Exibir

S

[ Nome

B 001001012015Cargo.TXT

|j 001001012015Dependente. TXT

|j 001001012015FolhaPagamento. TXT
|j 0017001012015InformacoesGerais. TXT
5] 001001012015Matricula.TXT

5 0010010120155ervidor.TXT

|j 001001012015VantagemDesconto. TXT
B 001001022015Cargo.TXT

|j 001001022015Dependente. TXT

|j 001001022015FolhaPagamento. TXT
|j 001001022015InformacoesGerais. TXT
El 001001022015Matricula. TXT

5] 001001022015Servidor.TXT

|j 001001022015VantagemDesconto. TXT
B 001001032015Cargo.TXT

84 itens

« v 4 « Area de Trabalho > Validad

Data de modificag..

17/05/2016 14:57
17/05/2016 14:57
17/05/2016 14:57
17/05/2016 1457
17/05/2016 14:57
17/05/2016 14:57
17/05/2016 14:57
17/05/2016 1457
17/05/2016 14:57
17/05/2016 14:57
17/05/2016 14:57
17/05/2016 1457
17/05/2016 14:57
17/05/2016 14:57
17/05/2016 14:57

- O

v Pesquisar dados

Tipo Tamanho
Documento de Texto 19 KB
Documento de Texto 22 KB
Documento de Texto 77 KB
Documento de Texto 1KB
Documento de Texto 34KB
Documenta de Texto 17 KB
Documento de Texto 27 KB
Documento de Texto 19 KB
Documento de Texto 22 KB
Documenta de Texto 7T KB
Documento de Texto 1KB
Documento de Texto 34 KB
Documento de Texto 17 KB
Documenta de Texto 27 KB
Documento de Texto 19KB

2 Apos baixar o

validador

no Portal

do

TCEES

(http://www.tce.es.gov.br/levantamentodepessoal2015), todos os arquivos contidos em-no

arquivo baixado no Portal do TCEES deverdo ser descompactados para o mesmo local em
que esteja a pasta “dados” citada anteriormente, conforme exibigdo da figura seguinte.

Ressalta-se que os arquivos ndo devem ser descompactados dentro da pasta “dados”.

| M = | C\Users\pbusa\Desktop\Validador - O X
Inicio Compartilhar Exibir o
« v 1 <« Area de Trabalho > Validador ~ Q| Pesguisar Validador L

[J Nome Data de modificac.. Tipo Tamanho
dados 17/05/2016 14:58 Pasta de arquivos
{1 _hashlib.pyd 04/07/2010 07:53 Arquivo PYD 461 KB
\j bz2.pyd 04/07/2010 07:44 Arquivo PYD 86 KB
B libraryzi - 17/05/2016 15:13 WIinRAR ZIP archive 1.734 KB
= branyzip Arquivos = -
2] python27.dIl 04{?7;’2010 07:43 Extensdo de aplica... 2.906 KB
5 descompactados
|| select.pyd 04/07/2010 07:54 Arguivo PYD 11KB
L fora da )
__| unicodedata.pyd " 04,07/2010 0745 Arquivo PYD 674 KB
) pasta “dados \ . .
validador.exe 17/05/2016 1513 Aplicativo 32 KB
waxpopen.exe 05/12/2015 20:33 Aplicativo 109 KB

9 itens
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3 Posteriormente, deve-se executar o validador. Para isso, basta dar um clique duplo sobre o
arquivo “validador” (tipo Aplicativo). Alternativamente, também é possivel executa-lo via
prompt de comando digitando seu nome: c:/validador, por exemplo.

C:\Users\pbusa\Desktop\Validador>validador

4 Em seguida, o validador ira solicitar que o usudario forneca o CODIGO da respectiva unidade
gestora. Este codigo possui 6 digitos e foi fornecido juntamente com o Oficio de Solicitagdo
de Dados n2 01/2016. Uma vez que o usudrio tenha entrado com o cddigo, o aplicativo
iniciard o processo de validagao.

5 Caso nao sejam encontradas inconsisténcias, o validador emitird uma mensagem sobre o
sucesso da operagao e gerara um arquivo zip na pasta ENVIAR, com o seguinte nome: TCEES-
[Codigo_da_UG].zip.

| ¥ = | CA\Users\pbusa\Desktop\Validador\ENVIAR - O X
Inicio Compartilhar Exibir o
<« v T » Validador » ENVIAR v U Pesquisar ENVIAR P
] Nome Data de modificac.. Tipo Tamanho

FB TCEES-001001zip 17/

6 16:04

1item -

6 Esse arquivo devera ser encaminhado a equipe da fiscalizacdo através do e-mail:
levantamento.pessoal@tce.es.gov.br.

7 Caso sejam encontradas inconsisténcias, essas serdo detalhadamente discriminadas no
relatério cujo nome serd TCEES-[Codigo_da_UG]-RELATORIO.txt gerado pelo validador.
Neste relatdorio serdo discriminados todos os erros encontrados em cada linha dos
respectivos arquivos.
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«

|

11 itens

=] TCEES-001001-RELATORIO txt

Ij unicodedata.pyd

validador.exe
wIxpopen.exe

1 item selecionado 21,2 KB

| M s | C\Users\pbusa\Desktop\Validador
Inicio Compartilhar
v P « Areade Trabalho > Validador
Nome Data de modificac...
dados 17/05/2016 1458
ENVIAR 7/05/2016 15:24
0 _hashlib.pyd 04/07/2010 07:53
[ bz2.pyd 04/07/2010 07:44
BB library.zip 17/05/2016 15:13
[ python27.dII 04/07/2010 07:43
Ij select.pyd 04/07/2010 07:54

17/05/2016 15:24
04/07/2010 07:45
17/05/2016 1513
05/12/2015 20:33

+ QU Pesquisar Validador

Tipo

Pasta de arguivos
Pasta de arquivos
Arquivo PYD
Arguivo PYD
WInRAR ZIP archive
Extensao de aplica...
Arquivo PYD
Documento de Te...
Arguivo PYD
Aplicativo

Aplicativo

Tamanho

461 KB
86 KB
1.734 KB
2.906 KB
11 KB
22 KB
674 KB
32 KB
109 KB

:

8 O usuario deverd providenciar a corregao dos erros apontados juntamente com a empresa

responsavel pelo seu sistema de RH. Apds a corregao, os dados deverdo ser exportados
novamente, copiados para a pasta “dados” (Passo N2 1) e submetidos ao processo de
validagdo (Passo N2 3 em diante). Esse ciclo devera ser repetido até que o validador ndo
encontre mais inconsisténcias e gere o arquivo citado no Passo N2 5.
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