Instrucao de Trabalho - | Coordenaggo Execugéo

IT EPROC SEPLAN
Processo
Liberar arquivos das consignagoes
Versao Data de | Macroprocesso (Governo/SC) Macroprocesso (SEA/SC)
Emissao
01/2026 Gestao de Pessoas Gestao e Desenvolvimento de
07/07/2026 Pessoas

1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Realizar, em rotina mensal, a liberagdo dos arquivos de consignagdes em folha de

pagamento para as Instituicdes Consignatarias, mediante o download, a importagao e a

conferéncia dos arquivos no SIGRH, o tratamento dos arquivos classificados como

interrompidos e a disponibilizagado dos arquivos de retorno no Portal da Consignataria.
1.2 Informag6es Complementares

N/A

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

[] Processo Gerencial [ Processo Finalistico Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[] Setorial [ Intersetorial [ Intragovernamental Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente de Gestéao

dos Consignados GCONS (48) 3665-1631 gcons@sea.sc.gov.br
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Instituicdes Consignatarias credenciadas (recebedoras dos arquivos de retorno)

e Servidores do Estado de Santa Catarina com consignagdes em folha (beneficiarios
indiretos)

e Secretaria de Estado da Administracao - SEA

1.6 Atores Envolvidos
e SEASC/DGDP/GCONS

1.7 Recursos tecnologicos (sistemas e integracoes)
1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?
[1 SGPe [ Hibrido (SGPE + outros) Somente em outro sistema

1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal . -
(fluxo do processo) Sistemas auxiliares

SIGRH Portal da Consignataria

1.8 Parametros SGPe

Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)

N/A N/A N/A

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

e Decreto n° 926/2025
e Lein®13.709/2018 (Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais - LGPD)

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

N/A N/A N/A

1.11 Definigoes

e SEA - Secretaria de Estado da Administragao

e DGDP - Diretoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas
e GCONS - Geréncia de Gestao dos Consignados

e SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos
e LGPD - Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais

e BPMN - Business Process Model and Notation
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:
https://modeler.camunda.io/share/c305236¢-9348-44c5-96d0-c760ecf93d03

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

SEASC/DGDP/GCONS

1.

Baixar arquivos de consignag¢dées no SIGRH

e No dia 12 de cada més (ou no primeiro dia util subsequente), a GCONS devera
realizar o download dos arquivos de consignagdes disponibilizados pelas
Instituicbes Consignatarias no SIGRH.

Importar arquivos das Consignag¢dées no SIGRH

e Realizar a importagao dos arquivos das consignagdes no SIGRH, para
processamento junto a folha de pagamento.

e ApOs a importagao, o processo aguarda o evento temporal "Até 5 dias apds o
processamento da folha" para prosseguir.

Conferir geragao do arquivo de crédito bancario e empenho

e Apés o processamento da folha de pagamento (em até 5 dias), conferir a correta
geracéo do arquivo de crédito bancario e do empenho relativo as consignacgoes.

Gerar arquivo de retorno para o portal da consignataria

e Gerar, no SIGRH, o arquivo de retorno destinado as Instituigdes Consignatarias com
os resultados do processamento das consignagdes.

Verificar arquivos classificados como interrompidos

e \Verificar se ha arquivos classificados como interrompidos durante o processamento.

e (Caso todos os arquivos tenham sido gerados com sucesso, prosseguir diretamente
com a Atividade 7.

e (Caso haja arquivos classificados como interrompidos, prosseguir com a Atividade 6.

Gerar arquivo das consignatarias que tiverem arquivos interrompidos

e Gerar arquivo especifico contendo as informacdes das Instituicbes Consignatarias
que apresentaram arquivos classificados como interrompidos.

e Aguardar o evento "Todos os arquivos gerados" para prosseguir com a proxima
atividade.
Liberar arquivo de retorno para o portal das consignatarias

e Liberar o arquivo de retorno no Portal da Consignataria, disponibilizando o conteudo
para acesso pelas Instituicbes Consignatarias credenciadas.

e Encerramento: Arquivos das consignagdes liberados.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negécio?
Sim [1 Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo de negocio?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranga Publica O

b) Defesa Nacional

c) Seguranga do Estado

O oo

d) Atividades de Investigagado e Represséao de
Infragdes Penais

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
Sim 1 Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagao Selegao
Origem racial ou étnica. O
Convicgéo religiosa.

Opinido politica.

Filiacao a sindicato ou a organizagao de carater
religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

ooo) o oo

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizacao dos dados?

Base Legal LGPD Selegao
Consentimento U

]

Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria

Execucgao de politicas publicas O
Realizacao de estudos por érgédo de pesquisa O
Execugao ou criagdo de contrato U
Exercicio regular de direitos ([
Protecdo da vida O
Tutela da saude O
Legitimo interesse ]
Protegéao do crédito U
Fonte: LGPD
4.6 Quais sao os Dados Pessoais:
Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome do servidor Valor descontado em folha
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CPF do servidor

Matricula do servidor

Identificacdo da consignataria e
contrato

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo de negocio?

] Sim Nao

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados

no setor?

Produzido no Setor Existe documento recebido(fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTO - PCD
Cédigo | Tipo de documento Cédigo PCD Descritor
N/A N/A N/A N/A

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistemal/processo administrativo seguindo a
ordem dos eventos (ordem de inser¢ao por meio de um fluxo estabelecido)?

Sim [ Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no
oérgao?

] Sim Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdao no plano de classificagao e na tabela
de temporalidade?

] Sim Nao

6.3 Os documentos no processo estdao no plano de classificagao e na tabela de
temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

[ Atividade-meio L1 Atividade-fim Nao estao previstos

6.4 Relacao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE

SGPE DOCUMENTOS TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS
Codi Tipo de Destinagao
° 9 | Document Codigo PCD Descritor Corrente | Intermediario (eliminagao ou
o guarda permanente)
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Total 0 Temporalidade total do processo: 0
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Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

- Responsavel pela
o
Versdo n elaboracgdo da IT Data
01/2026 Pedro Grigorieff 07/07/2026
Elaboracao: Pedro Grigorieff
Suporte Eproc/SC: Fernanda Latronico
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