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SEAGR Overview 
The SEAGR (Social Services Expenditure and Grant Reconciliation) Report is a 
quarterly fiscal report that provides DHS with summarized information by BRASS 
(Budgeting, Reporting and Accounting for Social Services) Service Code on all staff 
provided and purchased social services along with state, federal and miscellaneous 
revenues. DHS uses the SEAGR report to produce quarterly and yearly reports that are 
then used by counties, DHS, and the Legislature. Tribes currently do not submit a 
SEAGR report.  
 

All financial activity is reported on a cash basis. All expenditures are reported as 
payments with status of paid, less refunds and cancellations.  
Time records and payments for both adults and children must be in SSIS in order to  
run the complete report from SSIS. 
 

This report includes: 
• Summarized cost of staff provided and purchased services by BRASS Service 

code 
• Adjustments to the calculated totals, which are entered by the agency 
• State, federal and miscellaneous revenue schedules, entered by the agency 
• Cost Allocation summary, which includes the total purchased services amount 

and the staff provided social service expenditures amount from the Social 
Services Fund Report entered by the agency 

• Included Time and Payments, Payment Proofing. 
 

The primary objectives of the SEAGR report are:  
• Provide error reports to allow the county to detect errors in the underlying data 

used to produce the report. 
• Provide listings of expenditures of purchased services by BRASS Service Code. 
• Provide listings of units of purchased services by BRASS Service Code. 
• Provide listings of staff‐provided service expenditures by BRASS Service Code. 
• Provide listings of hours of staff service by BRASS Service Code. 
• Provide listings of Total Expenditures, both purchased and staff‐provided, by 

BRASS Service Code. 
• Provide sub‐total information based on Brass Program Area. This includes 

Children’s Services, Child Care, Chemical Dependency, Mental Health, 
Developmental Disabilities, and Adult. 

• Provide listings of State Revenues for Social Services. 
• Provide listings of Federal Revenues for Social Services. 
• Provide listing of Miscellaneous Revenues for Social Services. 
• Store SEAGR Report in the county’s local SSIS database. 
• Transfer SEAGR Report data to DHS. 
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The system retrieves time entry and payment information. Prior to finalizing the report, 
users can run proofing and correct data. The user can enter adjustments to the BRASS 
Service data and enter Revenue data. The User can finalize the report and send the data 
to DHS via SWNDX.  
 
This report is based upon BRASS Service Codes and other information published in the 
current BRASS manual. All expenditures are reported as payments with status of paid, 
less refunds and cancellations. This excludes revenues/recoveries. 

• Refunds are included because they are received in the same calendar year as the 
payment. 

• Recoveries are not included because they are received in a subsequent calendar 
year as the payment. 

• Cancellations are included if recorded in the same calendar year as the payment, 
or should be entered as revenue by the county if recorded in a subsequent year 
as the payment modification is a recovery. 

 
The Social Services Fund Report (SSFR 2556.1) containing the Total Allowable Staff 
Provided Social Services Expenditures (Cost Pool, line 24) for the report quarter is 
available. This report is manually created by each county. 

• Revenue is manually entered into the SEAGR Report in SSIS.  
• Time records and expenditures for both adults and children must be in  

SSIS Fiscal in order to submit this report from SSIS Fiscal. 
• If counties do not have adult client information in SSIS, counties can export 

children’s information into their custom computer system where county 
programmers can combine them. 

• A county agency amending the SEAGR Report after it has been sent to DHS  
must contact the Financial Management Division for instructions. 

• Adjustments for both time and payments can be entered as part of the SEAGR 
process. 

Security 
Security functions assigned to Roles in SSIS Admin determine which workers  
may view, create, edit, run proofing, finalize, submit, and delete SEAGR Reports.  
The functions are: 

• Fiscal Default Activities – view only 
• Create SEAGR Report – create, delete, edit, run proofing and finalize the report 
• Submit SEAGR Report – submit the report to Financial Operation Division 

(FOD). 
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SEAGR Report Retention 
The SEAGR report must be saved for three years after an audit.   

Report Header 

 
 

The State Report screen uses the standard Tree View and grid layout used throughout 
SSIS. It allows you to generate and submit these reports, complete proofing from the 
tabs for the individual reports, and create revised reports if needed/requested after 
submission.  
 

The State Report Header displays for every state report in SSIS. It is the top part of the 
report screen and it contains the “header” information for the report. For example the 
type of report, year, period, status, etc. It also displays the Generate button. Once the 
Generate button is clicked, information displays in the report tabs below the header. 
The report tabs displayed are specific to the state report and can include detail and 
summary information created when the Generate button was clicked, data entry 
screens, and proofing tabs. 

SEAGR Computations 
Hours of Staff Service 
SSIS time records store time by hours, minutes and seconds. The SEAGR Report 
displays hours to the nearest hundredth of an hour, not minutes. SSIS converts the 
time to the proper format for submission to Financial Operations Division. 

Staff Hourly Rate 
Adjusted Staff Expenditures (Staff provided social service expenditures less Total 
direct allocations) is divided by the total cost pool staff hours to calculate the average 
cost/hour.  

Staff Provided Service Dollar Value 
The Staff Hourly Rate is multiplied by the total time for each service to generate the 
dollar value of the Staff Provided Service. 

SEAGR Unit Conversion 
When entering a Service Arrangement or Payment you enter the unit type based on 
how you have agreed to pay the vendor. This unit type (e.g., session, days), may not 
match the unit type that SEAGR requires for reporting (Month for example) and must 
be converted for the SEAGR Report and Payments. This conversion is done using a 
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conversion table maintained by SSIS. Unit types that cannot automatically be 
converted must be manually entered at the time of payment or as an Adjustment. 
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SEAGR Step‐by‐step Navigation 

View SEAGR Report 

    

To Access SEAGR Reports: 

  
Click on State Reports from the Task Panel and select SEAGR Report.  

OR 
Click on Searches/Logs from the windows toolbar, select State Reports, 
then select SEAGR Report. 
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SEAGR Report 

 
 
The SEAGR Report main screen includes: 

• Grid 
• Detail panel 
• Cost Allocation tab 
• SEAGR Adj. tab 
• Revenues tab 

• SEAGR Report tab 
• Included Payments tab 
• Included Time tab 
• Payment Proofing tab. 

 

Hints:  
• Agencies should regularly generate and proof state reports to correct errors.  
• SSIS recommends not waiting until close to the due date of the report to review the 
proofing tabs of all state reports.  

• Submission to DHS should be done by only one person in each agency.  
• Workers can generate a report to include all previously generated and corrected records.   
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SEAGR Report Process 
Step  Description Alternative Course

Create SEAGR 
Report 

Select ʺNew SEAGR Reportʺ and enter 
the information on the report header, 
such as the report dates and contact 
information. 

 

Generate 
SEAGR Report 

Select ʺGenerateʺ to create the SEAGR 
Client Report and the SEAGR Service 
Report based on the Reporting Period 
on the header. 

Steps 2 and 3 can be done in any 
order and can be repeated multiple 
times. 

Cost Alloc. Tab  Used to enter the cost pool amount, 
display total time, and calculated rates  Hint: These amounts must be 

the same values found on the 2556 
Report (Social Services Fund Report) 

Payment 
Proofing tab 

Used to view payments with warnings 
or errors based on the categories 
selected 

Users can run proofing for one 
error category at a time or in any 
combination. 
 
Users are not required to run 
proofing to submit the report. 

Review & 
Correct Errors 

Once changes are made you must re‐
generate the report for these payments 
to display on the Included Payments 
tab. 

Hint:  The report must be re‐
generated to include corrections users 
have made. 

Revenues tab  Used to enter the State, Federal and 
Misc. revenues (money received by 
agency) 

 

SEAGR Adj. tab 
(optional) 

Used to add purchased service 
expenses, purchased units, staff hours 
and staff expenses to the SEAGR 
Report 
This is also where staff costs can be 
removed from the cost pool and be 
directly allocated to a BRASS service. 

Hint: Use the grid features 
tutorial for steps to modify the view  
of this grid.  

SEAGR Report 
tab 

Displays the information that is 
submitted to FOD. This tab cannot be 
edited. 
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Step  Description Alternative Course
Included 
Payments tab 

Displays all payments included in the 
report. You must re‐generate the 
report to view any changes made from 
the proofing tab on this list. 

Hint:  The report must be re‐
generated to include corrections users 
have made. 

Included Time 
tab 

Displays all time records included in 
the reporting period selected on 
Report header.  

Hint:  Only includes time 
records entered prior from last 
Generated Date.  

Regenerate 
Report 

Regenerate the report after making all 
changes.  Hint:  The report must be re‐

generated to include corrections users 
have made. 

Finalize Report  On the ʺActionʺ menu, select 
ʺFinalize.ʺ 

To make changes or regenerate the 
report after it has been finalized; 
select the ʺReturn to Draftʺ menu 
action. 

Submit Report  On the ʺActionʺ menu, select ʺSubmit 
SEAGR to State.ʺ 

 

Hint: After submitting to State, no edits can be made. You need to create a new SEAGR 
Report with the same report period and the system will generate a revision. 
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New SEAGR Report 

To Create a New SEAGR Report: 

 
1. Access the Action menu and select New SEAGR Report. 
2. Report type is system generated to SEAGR and is not editable. 
3. Generated date is blank but autofills after the Generate button is clicked. 
4. Enter applicable Year. Current year autofills. 
5. Select the report period desired for new report: 

• Q1 (Jan 1 – Mar 31)  
• Q2 (Apr 1 – Jun 20) 
• Q3 (Jul 1 – Sept 30) 
• Q4 (Oct 1 – Dec 31).  

6. Revision defaults to 0 on an initial report. 
• Positive numbers denote reports made after the initial report.  
• Revised submission data is saved separately from the original  

submitted data. 
7. Status system generated to Draft and is not editable. 
8. Status Date autofills the current date/time and is not editable. 
9. Submitted by is blank and autofills after the report is submitted. 
10. County contact: Enter a staff name. (Required when finalizing). 
11. Phone: Enter the number for the staff name. (Required when finalizing) 
12. Click the Generate button and click OK on dialogue box.  
13. Select the Cost Alloc. tab.  
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Cost Allocation 
The Cost Allocations tab allows you to enter amounts in the Total purchased services 
and Staff provided Social Services Expenditures fields. These amounts must be the same 
values found on the 2556 Report (Social Services Fund Report). Total Staff hours is the 
sum of entered time on time records by County Social Service Staff on payroll. 
 
Cost Alloc. Tab 

 

To Enter Cost Allocations tab: 

 
1. Enter amount from Line 1 of Report 2556 in Total purchased services field.  
2. Enter amount from Line 24 of Report 2556 in Staff provided social services 

expenditures field.  
3. Save. 

 
Cost Alloc. Field List 

Field  Comments 
Hints: 

Total purchased 
services  

This is entered from the 2556.1 Line 1.    This field must equal the total of 
the Purchased Service column 
on the Cost Allocation tab to 
Finalize and Submit report.  
 

Staff provided 
social service 
expenditures 

This is entered from the 2556.1 Line 8.  
This is used to calculate the Average 
cost/hour of staff time. 

This field must equal the Total 
Staff Expended column to 
Finalize and Submit report.  
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Field  Comments 
Hints: 

Direct allocations 
staff hours 

Total Staff hours that are being directly 
allocated 

 

Total direct 
allocations 

Total amount of direct allocations    

Total cost pool 
staff hours 

This is the total of all time records in 
SEAGR, less the Direct allocation staff 
hours, entered by County Employees 
with service dates within the SEAGR 
reporting period. 

 

Adjusted staff 
expenditures 

Amount used in calculating the 
Average cost/hour. This is the Staff 
provided social service expenditure 
minus the Total Direct Allocations. 

 

Average 
cost/hour 

Staff Provided Social Service 
Expenditures / Total Cost Pool Staff 
Hours is the Average Cost/Hour. 

 

Table 8‐11: Cost Alloc. Field List from the SEAGR Spec  

SEAGR Adjustments 
The SEAGR Adjustment Screen allows you to add or adjust purchased service expenses, 
purchased units, staff hours and staff expenses to the SEAGR Report. Information 
entered as an adjustment represents data not found in SSIS Worker and counties should 
be able to provide documentation to back up all entries. Staff hours and expense can be 
added as Cost Pool Adjustments or as Direct Allocation Adjustments.  
 
Use the Purchased Service SEAGR Adjustment in SSIS if social service expenditures are 
on your DHS – 2556, but not in SSIS. The total expenditures listed on line 1 of the DHS‐
2556 must match your Total Purchased Services in SEAGR. 
 
Use the Cost Pool Staff SEAGR Adjustment in SSIS if the staff costs are already included 
in your Staff provided social services expenditures field on the Cost Alloc. Tab on your 
SEAGR Report, but the Staff Hours are not. SSIS then adds the time entered to the Total 
Staff Time and calculates the Staff Expense based on the Average Staff Rate.  
 
Use the Direct Allocation SEAGR adjustment in SSIS if the staff costs and hours are 
already included in your Staff provided social services expenditures, but you need to 
directly allocate an amount to a specific BRASS service. Direct allocations are subtracted 
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from the cost pool staff provided social services expenditures to calculate the Adjusted 
Staff Expenditures. This is then used to calculate the Average Staff Rate.  
 
SEAGR Adj Tab 

 

To enter an Adjustment: 

 
1. Access the Action menu and select New Adjustment. 
2. Select the Service to make an adjustment to in the Service drop‐down menu.  

This is a required field.  
3. Enter the amount of Purchased units if applicable.  
4. Enter the Purchased service amount, if applicable.  
5. Enter Staff hours for a Cost Pool Staff Adjustment, if applicable.  
6. Enter Staff hours for a Direct Allocation Staff Adjustment, if applicable.  
7. Enter Staff expense for a Direct Allocation Staff Adjustment, if applicable.  
8. Total staff adjustment is calculated by the system.  
9. Save.  
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SEAGR Adjustment Field List 
Field  Comments
Service   Services that do not already have an adjustment 

record display in the drop‐down menu.  
SEAGR unit  Unit type required by SEAGR for reporting 
Average Staff Rate  Is recalculated as Cost Pool Staff Hours are added or 

Direct Staff Expense is added 
Purchased Units  Read‐only when Service does not have SEAGR Units 

or Service is Staff Provided 
Purchased Service  Read‐only when Service is Staff Provided 
Cost Pool Staff Hours  Read‐only when Service is not Staff Provided 
Cost Pool Staff Expense  Calculated using Average Staff Rate 
Direct Allocation Staff Hours  Read‐only when Service is not Staff Provided 
Direct Allocation Staff Expense  Read‐only when Service is not Staff Provided 
Total Staff Adjustment  Total of Cost Pool Staff Expense and Direct Allocation 

Staff Expense 
Total Adjustment Expense  Total Purchased Service and Total Staff Adjustment 
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Revenues 
The Revenues screens allow you to enter State, Federal and Misc. Revenues.  
Revenues are monies received by your agency. Each year the Financial Operations 
Division provides a listing of the revenues codes that each county submits.  
 
Revenues Tab 

 
 

Hint: Expand the Revenue lines to enter in amounts. If you enter an amount into a field 
named Other, you are required to enter a description. You cannot save the entry until you enter 
a description. 
 
Revenues Field List 

Field  Comments
Revenue Code    Financial Operations Dept. defined  
Revenue Description  Description set by Financial Operations Division. “Other” 

descriptions must be changed if Amount is entered. 
Amount  Amount of the revenue 

Table 8‐10: Revenues Grid Field List 
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SEAGR Report  
The SEAGR Report tab displays the information sent to the Financial Operations 
Department. This tab is not editable. If changes are needed on this tab, use the Proofing 
tab, Revenues, Adjustments and Cost Allocations tabs.  
 
SEAGR Report Tab 

 
 

Hint: The total Purchased Services must equal Line 1 on Report 2256. 
 
There are three levels of information on the SEAGR Report grid. The first level displays 
the SEAGR totals by Program. The second level displays the SEAGR totals by BRASS 
Service. The third level displays the BRASS Service information broken down by system 
data, Cost Allocation Adjustments and Direct Allocation Adjustments. This level is for 
your use to see how the data is compiled. 
 
SEAGR Report information is sent to the Financial Operations Dept. when the report is 
submitted. Information on this form cannot directly be edited. Information on the 
SEAGR Report is updated immediately after re‐generating or saving an Adjustment 
entry. 
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Included Payments 
The Included Payments tab displays a grid of all payments that are included in the 
selected SEAGR report. When the SEAGR Report is generated a snapshot of payment 
records is copied. This data is not updated if the payment changes, but reflects the data 
at the time of generation. Re‐generating the SEAGR Report clears these records and 
current payment records are added. The Included Payment Search allows you to find a 
particular payment by Payment # or limit the included payments to those within a date 
range or by Service.  
 
Included Payments Tab 

 
 
The search grid displays payments by service and provides total payment amount and 
total SEAGR Units on the footer.  
 

Hints:  
• The Included Payments search results grid defaults to display all rows as collapsed.  
Click the + sign to expand a specific row.  

• Use the field chooser to view additional columns available on the search results grid.   
 
To view the detail of the Payment, expand the Tree View and select the Included 
Payments node.  
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Included Payment Detail 

 
 

Hint: The SSIS Payment tab displays the payment as it exists. Information on the SSIS 
Payment tab may differ than the SEAGR Payment tab if the Payment has been changed and the 
SEAGR report has not been regenerated.  
 
Included Payments Detail Field List  
Screen Caption  Description

Payment #  Payment ID of the payment record 
Warrant / Eff. Date  Date the Payment was made 
Amount  Amount of the payment 
SEAGR Units  Number of SEAGR Units made on the payment 
Service  Three‐digit BRASS Service Code and Description 

Table 8‐4: Included Payments Detail Field List 

Included Time 
The Included Time Record tab allows you to view all time records that are included in 
the SEAGR Report. Time Records are included in the report at the time SEAGR is 
generated. Included Time Records are read only. The Included Time Record Search 
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allows you to find a particular Time Record by Time Record # or limit the included time 
records to those with activity dates within a date range or by Service. 
 
Included Time Tab 

 
 
The search grid displays time record by service and provides total SEAGR hours on the 
footer.  
 

Hints:  
• The Included Payments search results grid defaults to display all rows as collapsed.  
Click the + sign to expand a specific row.  

• Use the field chooser to view additional columns available on the search results grid.   
 
To view the detail of the contact/activity record, expand the Tree View and select the 
Included Time node.  
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Included Time Detail 

 
 

Hint: The Time Records tab displays the contact/activity record as it exists. Information 
on the Time Records may differ than the SEAGR Time Record tab if the contact/activity has been 
changed and the SEAGR report has not been regenerated.  
 
Included Time Records Detail Field List 
Screen Caption  Description

Time Record  Record ID of the time record.  
Activity Date  Date the activity occurred.  
Hours  Duration of the activity in 100ths of hours. 
Service  Three‐digit BRASS Service Code and Description 

Table 8‐7: Included Time Records Detail Field List 
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Finalize SEAGR Report 
A SEAGR Report in Draft status may be Finalized after proofing is complete. Finalize 
may be accessed from an Action menu. After clicking on the Yes button in the dialogue 
box, the Status displays as Finalized. The Generate button is now disabled. 
 
Action Menu 

 
 

To Finalize SEAGR Report: 

 
1. Access the Action menu from the Report and select Finalize. 
2. View status field changed to finalized. 

 

Hint: If a report has been created in error or you need to delete a report follow steps below:  

To Delete a SEAGR Report: 
1. Select the applicable draft report in the grid. 
2. Access the Action menu. 
3. Select Delete. (Only available on draft reports) 
4. Click Yes in the “Delete this SEAGR Report?” dialog box. 
5. SEAGR Report no longer displays in the grid.  
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Return Finalized Report to Draft Status 
A finalized SEAGR Report may be returned to draft status to enable the Generate 
button if needed. The report may be generated replacing the existing results with new 
results. Subsequent proofing can be completed and the report finalized again. The 
assigned Create SEAGR Report security function is required to enable Return to Draft. 
 

To Return SEAGR Report to Draft Status: 

 
1. Access the Action menu from a Finalized report and select Return to Draft.  
2. Click the Yes in the “Are you sure you want to set report status to Draft” dialog box. 
3. View status field changed to draft. 

 

Submit SEAGR Report to State 
Submit SEAGR to State is enabled on the Action menu when the current report status is 
Finalized.  Submit to State may be accessed from the Action menu.   
 

To Submit SEAGR Report to State: 

 
1. Access the Action menu from a finalized Report and select Submit SEAGR to 
State.  

2. Click Yes in the “Are you sure you want to submit the SEAGR Report?” dialogue 
box. 

3. Click the OK button in “The SEAGR Report was successfully submitted.” dialogue 
box. 
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Resources: 

SEAGR Report Software Specification 

Social Service Expenditure and Grant Reconciliation Report PowerPoint 
Mentor Meeting presentation.  

http://www.dhs.state.mn.us/main/groups/county_access/documents/twocolumns/dhs16_136921.pdf
http://www.dhs.state.mn.us/main/groups/agencywide/documents/pub/dhs16_136690.pdf

