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ANEXO Il - MANUAL TECNICO DA FOLHA
(Consignagdes em Folha — Municipio de Taquarana/AL)

Taquarana-AL, 19 de janeiro de 2026.

Este Manual Técnico padroniza os requisitos de integracao e a rotina de troca de informacgdes
entre o CONSIGNANTE (Municipio) e o CONSIGNATARIO credenciado para operacdo de
consignacdes em folha, contemplando: formatos de arquivos, layout, campos obrigatdrios,
validacdes, prazos e protocolos de envio/retorno. Integra e vincula o Edital, o Termo de
Credenciamento, o Termo de Referéncia e o Regulamento Operacional.

1. Objetivo e escopo

1.1. Definir padroes técnicos para: (i) solicitacdo de averbacdo; (ii) retorno de validacao; (iii)
correcdes/reenvios; (iv) cancelamentos/alteracdes quando aplicavel; e (v) trilha de evidéncias e
auditoria.

1.2. Este Manual ndo substitui o Regulamento Operacional. Quando houver conflito, prevalece o
Regulamento Operacional quanto as regras administrativas (margem, bloqueios, glosas,
conciliagdo e repasse), e este Manual quanto ao padrdo técnico de arquivos, campos e protocolo
de transmissao.

2. Governanga, versoes e alteragoes

2.1. O Municipio podera publicar versdes atualizadas deste Manual, mantendo histérico de
versdes. Alteragdes de layout, prazos ou protocolos serdo comunicadas aos consignatarios
credenciados e entrardo em vigor conforme cronograma de transi¢ado informado.

2.2. O consignatario devera operar sempre na versao vigente e manter compatibilidade técnica
durante toda a vigéncia do credenciamento.

3. Canais oficiais, horarios e suporte técnico

3.1. Canal oficial de transmissdo de arquivos: Ptaquarana@gmail.com
3.2. Canal de suporte técnico (e-mail institucional): Ptaquarana@gmail.com

3.3. Hordrio de recebimento/retorno: 08h as 13h
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3.4. Toda comunicagado técnica devera utilizar identificacdo do consignatdrio (CNPJ) e o cédigo do
consignatario atribuido no cadastro operacional.

4. Seguranca da informacao e dados pessoais

4.1. Enviar apenas os dados estritamente necessdarios para averbacao e processamento em folha.
4.2. E vedado enviar documentos pessoais completos em lote, exceto quando solicitado
formalmente pelo Municipio em auditoria/contestacdo e por canal seguro.

4.3. Recomenda-se criptografia em transito e em repouso para arquivos e registros. O
consignatario deve manter controles de acesso, trilhas e registros de envio/retorno.

5. Ciclo mensal e prazos (janelas operacionais)

5.1. O Municipio divulgara o calenddrio do ciclo mensal da folha (janelas de envio, retorno,
correcdo e fechamento). 5.2. Solicitagcdes fora de janela poderdo ser processadas somente na
competéncia subsequente.

Etapa Sigla Inicio Fim Observagdes

Envio de | J1 dia 10 dia 20 Averbacoes novas e

solicitagdes alteragdes.

Retorno de | J2 dia 15 dia 20 Arquivo de retorno

validagdo (aceite/rejeicdo/bloqueio).

Corregao e|J3 dia 15 dia 20 Corre¢do de rejeigOes

reenvio dentro da competéncia.

Fechamento da | J4 dia 15 dia 20 Apds esta data, mudangas

folha seguem para competéncia
seguinte.

Conciliagao J5 dia 20 dia 25 Rotina de conferéncia pds-
processamento.

6. Padroes de arquivos

6.1. Formato padrdo: CSV (UTF-8), separador ';', sem férmulas e sem macros.

6.2. Cabecalho: obrigatério na primeira linha, com nomes de colunas conforme layouts deste
Manual.

6.3. Datas: formato AAAA-MM-DD. Competéncia: AAAAMM.

6.4. Valores monetdrios: duas casas decimais, ponto como separador decimal (ex.: 150.00).
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6.5. Nomenclatura de arquivo (padrao): TAQ_CONSIG_<TIPO>_<CNPJ>_<AAAAMM>_<SEQ>.csv

6.6. Tipos de arquivo previstos: (i) SOLICITACAO_AVERBACAO; (ii) RETORNO_VALIDACAO; (iii)
CANCELAMENTO (quando exigido pelo Municipio).
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7.1. Finalidade: envio de pedido de averbacdo de consignacdo (inclusdo/alteracdo) pelo consignatario ao Municipio,

dentro da janela J1.

7.2. Observacao: o Municipio podera rejeitar solicitacdes por inconsisténcia de layout, campos obrigatérios, margem

insuficiente, duplicidade, rubrica invdlida ou outros impedimentos operacionais.

Campo Tipo Obrig. Exemplo Regras/ValidagBes

tipo_registro texto SIM INCLUSAO INCLUSAO | ALTERACAO
codigo_consignatario texto SIM TAQ-0001 Cddigo atribuido no cadastro operacional.
cnpj_consignatario texto SIM 12198693000158 Somente numeros; validar CNPJ.
matricula_servidor texto SIM 12345 Conforme cadastro do Municipio.

cpf_servidor texto SIM 12345678901 Somente numeros; validar CPF.
rubrica_evento texto SIM R0O123 Cadigo definido pelo Municipio no cadastro operacional.
competencia_inicio texto SIM 202601 AAAAMM; respeitar janela/ciclo.
valor_desconto decimal SIM 150.00 Maior que zero; duas casas decimais.
prazo_parcelas inteiro SIM 24 >=1; conforme autorizacdo/contrato.
numero_contrato texto SIM CT-2026-000123 Identificador do contrato/ades3o.
data_autorizacao data SIM 2026-01-10 Deve existir autorizagdo valida.
hash_autorizacao texto NAO abc123... Opcional: hash/ID da evidéncia do documento.
protocolo_origem texto NAO PR-00001 Opcional: controle interno do consignatario.
observacoes texto NAO Opcional.

8. Layout do arquivo de Retorno de Validagao

8.1. Finalidade: retorno do Municipio ao consignatario informando o resultado da validagdo (ACEITO, REJEITADO ou

BLOQUEADO) para cada registro enviado.

Campo Tipo Obrig. Exemplo Descrigdo

codigo_consignatario texto SIM TAQ-0001 Codigo atribuido pelo Municipio.
cnpj_consignatario texto SIM 12198693000158 Somente nimeros.
matricula_servidor texto SIM 12345 Identificador do servidor.
cpf_servidor texto SIM 12345678901 Somente nimeros.

rubrica_evento texto SIM RO123 Rubrica/evento.

competencia texto SIM 202601 AAAAMM.

numero_contrato texto SIM CT-2026-000123 Contrato/ades3o.

status texto SIM ACEITO ACEITO | REJEITADO | BLOQUEADO.
motivo texto NAO MARGEM_INSUFICIENTE Motivo resumido, quando aplicavel.
mensagem_detalhada texto NAO Detalhe para corregdo (quando aplicavel).
protocolo_municipio texto SIM TAQ-VAL-00001 Identificador do processamento.
data_processamento data SIM 2026-01-15 Data de validagao.
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9. Regras de corregao e reenvio

9.1. Registros com status REJEITADO poderdo ser corrigidos e reenviados dentro da janela J3. 9.2. O reenvio deve
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manter o mesmo 'numero_contrato' e identificar-se como ALTERACAO quando aplicavel. 9.3. Registros nao corrigidos

dentro do prazo poderao ser processados apenas na competéncia subsequente.

10. Cancelamentos e alteragdes (arquivo quando exigido)

10.1. Cancelamentos e altera¢Ges devem seguir o Regulamento Operacional e respeitar as janelas do ciclo mensal.

10.2. Quando o Municipio exigir arquivo especifico de CANCELAMENTO, o layout seguird o padrao abaixo.

Campo Tipo Obrig. Exemplo Regras/ValidagBes
tipo_registro texto SIM CANCELAMENTO Sempre CANCELAMENTO.
codigo_consignatario texto SIM TAQ-0001 Cadigo do consignatario.
cnpj_consignatario texto SIM 12198693000158 Somente nimeros.
matricula_servidor texto SIM 12345 Servidor.

cpf_servidor texto SIM 12345678901 Somente nimeros.
rubrica_evento texto SIM RO123 Rubrica/evento.
numero_contrato texto SIM CT-2026-000123 Contrato/ades3o.
competencia_efeito texto SIM 202602 AAAAMM; respeitar janela.
motivo_cancelamento texto SIM SOLICITACAO_SERVIDOR Conforme Regulamento Operacional.
data_solicitacao data SIM 2026-01-20 Data da solicitagao.
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11. Protocolo e evidéncias (auditoria)

11.1. O consignatario deve arquivar: (i) arquivos enviados e recebidos; (ii) logs/protocolos; (iii) evidéncias
de autorizacdo do servidor e documentos correlatos, pelo prazo minimo definido no Regulamento
Operacional e/ou Termo de Credenciamento.

11.2. Sempre que solicitado, o consignatario deve apresentar evidéncias e esclarecimentos em auditorias,
diligéncias e contestagdes.

12. Homologag¢ao e entrada em produgao

12.1. Antes do inicio da operacdo em producdo, o consignatario devera concluir o cadastro operacional e,
quando exigido, realizar testes de integracdo/layout. 12.2. O Municipio podera exigir amostras e validacdo
de consisténcia antes de liberar averbagdes reais.

13. Tabela de erros e motivos de rejeicao (modelo)
A tabela abaixo apresenta motivos padronizados de rejeicdo/bloqueio para facilitar corre¢des. O
Municipio podera ampliar a lista conforme ,

Cadigo Descricao Acao recomendada

LAYOUT_INVALIDO Arquivo fora do padrdo | Gerar arquivo conforme
(colunas/ordem/encoding). layout e reenviar na janela.

CAMPO_OBRIGATORIO Campo obrigatério | Preencher o campo e
ausente/vazio. reenviar.

CPF_INVALIDO CPF com formato invélido ou | Corrigir CPF e reenviar.

nao numérico.
MATRICULA_NAO_ENCONTRADA Matricula n3o localizada no | Conferir matricula/CPF e

cadastro. reenviar.
RUBRICA_INVALIDA Rubrica/evento ndo habilitado | Solicitar ajuste no cadastro
para o consignatario. operacional.
MARGEM _INSUFICIENTE Margem consignavel | Rever valores/condicdes com
insuficiente. o servidor; reenviar se
aplicavel.
DUPLICIDADE Ja existe averbacdo ativa para o | Evitar reenvio duplicado; usar
mesmo contrato/rubrica. alteragdo/cancelamento.
BLOQUEIO_CAUTELAR Operacao bloqueada | Aguardar  instru¢des do
cautelarmente. Municipio e  apresentar
evidéncias.
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14. Disposigoes finais
14.1. Este Manual integra o credenciamento. O descumprimento de prazos, layouts e protocolos pode
ensejar medidas operacionais e sanc¢des previstas no Edital/Regulamento/Termo de Credenciamento.

14.2. Duvidas técnicas deverdo ser encaminhadas aos canais oficiais indicados na Secao 3.
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