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Utilizacao do sistema

Tela inicial

Acessar o endereco https://sti.cgu.gov.br/

Na pagina abaixo, digitar CPF, senha e digitar os nimeros do CAPTCHA verificador.

A senha devera ser solicitada junto ao cadastrador do sistema. Caso ndo haja um cadastrador habilitado,
contatar o Assessor Especial de Controle Interno do seu Ministério.

Se vocé & cadastrado no sistema, preencha seu
CPF, senha & o codigo de verificacio da imagem e
selecione a opcio "Entrar”

cPF: I
senha: I

Esqueci minha senha
Codigo de verificagéo

S0 —

Caso ndo visuslize a imagem, clique aqui.

Opc¢do Enviar Arquivo

No link “Enviar Arquivo”, o usuario deverd especificar os seguintes campos (ver sequéncia de imagens).

STI - Sistema de Transferéncia de Informagées Verséo320

Envier Arquivo  Consultar  Cetegoria Profissional  Alterar Senha Sair

Envio de Arquivo

Gra3o/Entidade
<-- Seledcione —> v

Tema Tipo
<-- Selecione > ¥ A
Periodo de Referéncia
v v
Observagio

Arquivo Principal

Escolher arquivo

Otamanho do anexo nda pode ultrapassar 10MB (0% ocupado)

Gravar

Observatorio da Despesa Publica — ODP 4



MINISTERIO DA TRANSPARENCIA, FISCALIZAGAO E CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO
DIRETORIA DE PESQUISAS E INFORMACOES ESTRATEGICAS
OBSERVATORIO DA DESPESA PUBLICA

Orgdo/Entidade: érgdo ou entidade ao qual o arquivo que o usudrio estd enviando pertence. No nosso
exemplo, utilizamos “Controladoria-Geral da Unido”.

STI - Sistema de Transferéncia de Informagdes

Enviar Arquive Consultar Categoria Profissional Alterar Senha Sair

Versio 3.2.0

Envio de Arquivo

Srgao/Entidade

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO r
Tema Tipo
<-- Selecione --> ¥ v

Periodo de Referéncia
v v

Observagao

Arquivo Principal

Escolher arguivo

Otamanho do anexo ndo pode ultrapassar 10MB (0% ocupado)

Gravar
L

Ao escolher o tema “Terceirizados” (Unico presente), o “Tipo” serd automaticamente escolhido para
“Servidores”.

STI - Sistema de Transferéncia de Informagdes

Enviar Arguivo Consultar Categoria Profissional Alterar Senha Sair

Versdo 3.2.0

Envio de Arquivo

Orgao/Entidade

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAD b
Tema Tipo
Terceirizados A

Servidores ¥

Periodo de Referéncia
LAN v

Observacao

Arguivo Principal

Escolher arquivo

Ctamanho do anexo no pode ultrapassar 10MB (0% ocupada)

Gravar
L

Observatorio da Despesa Publica — ODP 5
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Periodo de referéncia: escolher més 01, 05 ou 09. No nosso exemplo, utilizamos 01/2017.

STI - Sistema de Transferéncia de Informagdes Versio 3.2.0

Envier Arquive  Consulter  Categoria Profissional  Alterar Senha  Sair

Envio de Arquivo

Org3o/Entidade
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAQ v

Tema Tipo

Servidores ¥ ‘)

Periodo de Referéncia
[1v]/ 2017 7
2550

s

I

Arquivo Principal

Escolher arquivo

Otamanho do anexo nio pode ultrapassar 10MB (0% ocupado)

Gravar
L

Clicar em “Escolher Arquivo”.

STI - Sistema de Transferéncia de Informagdes Versio 2.2

Enviar Arguive Consultar Categoria Profissional Alterar Senha Sair

Envio de Arquivo
OrgAo/Entidade
CONTROLADDRIA-GERAL DA UNIAO r

Tema Tipo

Terceirizados v
Servidores ¥ =4

Periodo de Referéncia
1Yy |/ 2017 ¥

Observacio

Arguivo Principal

Escolher arquivo

Otamanho do anexo ndo pode ultrapassar 10MB (0% ocupado)

Gravar
L

Observatorio da Despesa Publica — ODP
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Selecionar o Excel (extensdo XLS) de informacGes de terceirizados para upload

B o ) T gy————

‘\,_,/'\,/' [0 » Planilhas

Organizar Mova pasta
i Favoritos M
B Area de Trabalho B planilha_terceirizados_CGU
4 Downloads i GERAL-2017
:ﬂ Locais B3 Planilha Junho-2016 - Teste
, GRUPOS Ed: Planilha Junho-2016
B CGU MAIOD 2016 - Testel

Apds breve periodo, em lugar de “Carregando”, aparecerao as seguintes informacgdes:
1. Nome do arquivo e formato do arquivo;
2. Tamanho do arquivo;

3. Informacgdo sobre o tamanho maximo permitido para envio (com porcentagem indicando o
tamanho do arquivo enviado).

Caso as informacgOes ndo sejam essas, pode-se clicar em X e escolher outro arquivo para envio

STI - Sistema de Transferéncia de Informagdes Versio 2.0

Envier Arquive  Consulter  Categoria Profissional  Alterar Senha  Sair

Envio de Arquivo

OrgAo/Entidade

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAQ v

Tema Tipo

Terceirizados hd
Servidores T =

Perindo de Referéncia

1v [ 2017 ¥

Observagio

Arquivo Principal

planilha_terceirizados_CGU.xls (262Kb) [x]
Ctamanho do anexa no pode ultrapassar 10MB (2% ocupada)

Gravar

Observatorio da Despesa Publica — ODP 7
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Clicar no botdo “Gravar” e aguardar.

STI - Sistema de Transferéncia de Informagdes Versdo320

Envier Arquivo  Consulter  Categoria Profissional  Alterar Senha  Sair

Envio de Arquivo
Org&o/Entidade
CONTROLADORTA-GERAL DA UNIAO v

Tema Tipo

Servidores ¥

Periodo de Referéncia
1¥ / 2017 ¥

Observagio

Arquivo Principal

planilha_terceirizados_CGU.xls (262Kb) [
O tamanho do anexo no pode ultrapassar 10MB (2% ocupado)

Gravar

Observatorio da Despesa Publica — ODP
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Caso o arquivo ndo esteja dentro dos padrdes corretos de preenchimento, aparecerd a seguinte mensagem

Ccorreram erros de validagdo na planilha. Verifique-os, clicando no botdo
Relatéric de Erros. Tente novamente apds a comregdo.

A planilha contém erros e ndo constara na base de dades do STL

oK

O bot3o “Relatério de Erros” ficara disponivel para o usudrio verificar quais erros o arquivo possui. E
necessario ter instalado um visualizador de PDF (e.g. Adobe Reader)

STI - Sistema de Transferéncia de Informagdes

Enviar Arquivo  Consultar  Categoria Profissional  Alterar Senha  Sair

Versio 3.2.0

Envio de Arquivo

Org3o/Entidade

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAQ v
Tema Tipo

Terceirizados v

€

Servidores ¥
Periodo de Referéncia
1v /2017 ¥

Observacao

Arguivo Principal
planilha_terceirizados_CGU xls

| Gravas | | Nova Postagem |

Relatério de Erros

Observatorio da Despesa Publica — ODP 9
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Ao abrir o arquivo, este apresentara um cabecalho com as informag&es acerca do usudrio, das opgbes
selecionadas na pagina e a data e hora, além de erros de validag¢do por linha da planilha.

O usuario devera corrigir o(s) erro(s) e reenviar a planilha, pois essa ndo sera considerada para a base de
terceirizados.

i 1804201106291162.pdf - Adobe Reader
Arguivo Edtar Visuslizar Documento Femamentas Japels Aiuda x

B @ el ieelmr WG |

SISTEMA DE TRANSFERENCIA DE INFORMAGOES PARA A CGU

RELATORIO DE ERROS DA POSTAGEM

Orgao/Entidade: CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO
Periodo de Referéncia: 05/2011
Tema: Terceirizados Tipo de Arquivo: Servidores
Usuario da Postagem: Usuario 333 Data/hora da Postagem: 18/04/2011 18:27

Nome do Arquivo: Arquivo de terceirizados.xls

Mensagens de Erro

Para a linha 2 o CPF nao foi informado. Campo de informacéo obrigatoria.

Para a linha 2, o campo Escolaridade Exigida pelo cargo esta invalido. Valores validos: nimero entre 01 e 13.

Para a linha 2, o formato do Salario Mensal Bruto esta invalido. Formato valido: nimero com separador de ',' obrigatério para as
casas decimais e separador de "' facultativo para os milhares'

Para alinha 2, o formato do Custo Mensal do Terceirizado esta invalido. Formato valido: numero com separador de '," obrigatério
para as casas decimais e separador de "' facultativo para os milhares'

Para a linha 3, o campo Escolaridade Exigida pelo cargo esta invalido. Valores validos: nimero entre 01 e 13.

Para a linha 3, o formato do Salério Mensal Bruto esta invalido. Formato vélido: nimero com separador de ', obrigatério para as

Caso o arquivo de terceirizados ndo tenha nenhum erro de validagdo, aparecera a seguinte mensagem para
0 usuario.

Informagdes de postagem cadastradas com sucesso.

OK

Observatorio da Despesa Publica — ODP 10
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Opc¢do Consultar

No link “Consultar”, o usudrio podera pesquisar quais arquivos que ele ja enviou e se apresentou ou ndo
erro de validagdo apds o envio.

Campos para preenchimento:
1. Orgdo/Entidade: 6rgdo ou entidade escolhido no momento do envio (*)
2. Tema: escolher “Terceirizados”. O tipo “Servidores” sera automaticamente selecionado. (*)
3. Periodo de referéncia: escolher més 01, 05 ou 09 e ano
4. Periodo de envio: escolher a data de inicio e data final
5. Situacdo: escolher a situagdo do arquivo pdés-envio
Apds preencher com os resultados da pesquisa desejados, clique no botdo “Pesquisar”

(*) Campos obrigatérios

STI - Sistema de Transferéncia de Informagdes Versio32.0

Enviar Arguivo Consultar Categoria Profissional Alterar Senha Sair

Consulta de Envio de Arquivos

Crg3o/Entidade

<-- Todos --> T
Tema Tipo
<-- Selecione —-> ¥ b

Periodo de Referéncia
LN v

Periodo de Envio
De Ate

Situacio
Todos v

Pesquisar

Observatorio da Despesa Publica — ODP 11
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Aparecera a lista de arquivos e o resultado do envio.

Consulta de Envio de Arquivos

Orgio/Entidade
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAOD
Tema

Terceirizados ¥

Periodo de Referéncia
v v

Periodo de Envio

De Atd

Situacéo
Todos r

STl - Sistema de Transferéncia de Informagoes

Enviar Arguivo Consultar Categoria Profissional Alterar Senha Sair

Versio 3.2.0

v

Tipo
Servidores ¥

Pesquisar

i Data de ia Tema Tipo de A i} do Envio| |situagiio  |Planilha valida?
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO|D1/2017 Terceirizados | Servidores 17/02/2017 18:25 Sem Erro_ |Sim
CONTROLADORIA-GERAL DA UMIAQ|01/2009 Terc eiri rvidores 18/11/2016 13:51 Sem Erro  |Sim
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAQ|02/2009 Terceirzados Servidores 171172016 11:21 ComEmo |[N&o
CONTROLADORIA-GERAL DA UMIAO|02/2010 Terceirizados | Servidores 171112016 11:19 ComEmo (N0
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAQ|D1/2009 Terceirizados | Servidores 17/11/2016 10:52 ComEmo_|[N&o
CONTROLADORIA-GERAL DA UMIAQ|01/2010 Tere giri rvidores 17112016 10:36 Sem Erro _ |Sim
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAQ|D1/2011 Terceirizados | Servidores 17/11/2016 09:38 | ‘Com Emo ‘ Néo
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO|03/2010 Terceirizados | Servidores 16/11/2016 13:45 | ‘Com Emo ‘ Nio
CONTROLADORIA-GERAL DA UMIAQ|D3/2015 Terceirzados | Sel res 16/11/2016 10:40 Sem Erro  |Sim
CONTROLADORIA-GERAL DA UMIAQ|10/2016 Tere giri rvidores 16/11/2016 10:37 Sem Erro _ |Sim

Observatorio da Despesa Publica — ODP
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Opcdo Categoria Profissional

No link “Categoria Profissional”, é possivel consultar o codigo e a descri¢cdo das Categorias Profissionais que

estdo cadastradas no sistema. Esta lista de categorias tem como base a Classificagdo Brasileira de

Ocupagoes (CBO). Se o cddigo da Categoria Profissional dos terceirizados informados ndo estiver presente

na lista, é possivel solicitar a CGU o cadastro da ocupacgdo especifica.

STI - Sistema de Transferéncia de Informagodes Versso3.2.0

Enviar Arguivo Congultar Categoria Profissional Alterar Senha Sair

Cadastro de Categoria Profissional
Cadigo

Descrigao

Pesquisar

Opcgdo Alterar Senha

No link “Alterar Senha”, é possivel o usudrio modificar a senha atual.

STI - Sistema de Transferéncia de Informacdes

Enviar Arquivo Consultar Categoria Profissional Alterar Senha Sair

Cadastro de Senha

CPF
859.053.323-98

Senha

Nova Senha (minimo & caracterss e deve conter letras 2
ndmeros)

Confirme Mova Senha

Salvar

Versdo 3.2.0

Observatorio da Despesa Publica — ODP
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Cadastramento

Conforme o Oficio-Circular n® 133/2011/SE/CGU-PR, itens “4” e “5”:

“4. Para tanto, é necessdrio a cria¢do em cada Ministério da figura do Cadastrador
Parcial, o qual serd o responsdvel pelo cadastramento dos servidores, em cada
Orgdo ou entidade vinculada ao Ministério, que enviardo a esta CGU, via sistema, a
lista completa dos terceirizados. As orientacdes acerca do cadastramento e do
correto preenchimento da planilha MS Excel encontra-se disponivel no mesmo sitio
da internet acima referido.

5. Assim, com vistas a operacionalizacdo da remessa dos dados, solicito sejam
informados para os e-mails sfcgsgab@cgu.gov.br e
sfcgsgab.assessoria@cgu.gov.br, nome, CPF, orgdo/entidade, matricula SIAPE,
cargo e endereco de e-mail dos servidores, titular e suplente, que serdo
cadastradores parciais, a fim de que sejam cadastrados e obtenham a senha de
acesso que serd encaminhada para o e-mail informado. De posse da senha
fornecida, o Cadastrador Parcial deverd proceder ao cadastramento dos servidores
de que trata o item 4 deste Oficio”.

Observatorio da Despesa Publica — ODP 14
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Duvidas e sugestoes

Em caso de duvidas ou sugestGes, sugerimos que o Assessor Especial de Controle Interno do respectivo
Ministério ao qual o 6rgdo estd vinculado entre em contato com a area técnica da CGU através do e-mail
odp@cgu.gov.br.

Observatorio da Despesa Publica — ODP 15



