Coordenacao Execucéao

Instrucao de Trabalho - IT EPROC SEPLAN

Processo

Realizar envio de dados cadastrais ao eSocial

Versao Data de Emissao Macroprocesso (Governo/SC) Macroprocesso (SEA/SC)

01/2026 | 01/06/2026 Gestao de Pessoas Gestao e Desenvolvimento de Pessoas

1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Realizar diariamente o envio de eventos de dados cadastrais dos
trabalhadores ao eSocial, desde a apuragao e validacao dos dados cadastrais,
a preparacao e geragao dos arquivos XML no SIGRH e o envio ao eSocial, até
a analise do retorno e o ajuste das eventuais inconsisténcias cadastrais.

1.2 Informag6es Complementares
N/A

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:
[1 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
Acompanhamento das GEAOB (48) 3665-1767 geaob@sea.sc.gov.br
Obrigacdes Acessorias

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Trabalhadores (servidores ativos e inativos) cujos dados cadastrais séo
enviados ao eSocial

1.6 Atores Envolvidos
e SEA/Orgao Setorial
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1.7 Recursos tecnoloégicos (sistemas e integragoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[J SGPe [ Hibrido (SGPE + outros) Somente em outro sistema

1.7.2 Relacao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal

Sistemas auxiliares
(fluxo do processo)

SIGRH

eSocial

1.8 Parametros SGPe

Classe

Assunto

Controle de acesso (sigilo)

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias
e Normas do eSocial (layouts vigentes do eSocial)

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 Administracao
e DGDP - Diretoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas
e GEAOB - Geréncia de Acompanhamento de Obrigagdes Acessorias
e SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos

e eSocial - Sistema de Escrituracao Digital das Obrigagdes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas

e XML - Extensible Markup Language (formato dos arquivos de eventos do
eSocial)

e CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:
https://modeler.camunda.io/share/05d109bf-8e54-4659-959b-f440c864 9891
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3. RELACAO DAS ATIVIDADES
SEA/ORGAO SETORIAL

1. Realizar apuragao de dados cadastrais

e Diariamente, o Orgdo Setorial responsavel pelo envio dos dados ao
eSocial devera acessar o sistema:

o Mddulo eSocial > Submddulo Administragcao > Manter tarefas do
eSocial Administragao > Incluir tarefas: apuracéo geral de ativos e
apuracgao geral de inativos.

Validar dados cadastrais do trabalhador
Preparar dados no SIGRH (médulo eSocial)
Gerar arquivos XML no SIGRH

Realizar envio ao eSocial

o ok w DN

Analisar retorno do eSocial
e O eSocial fornece um retorno logo que o envio dos dados é realizado.

e No caso “Néao ha inconsisténcias” no retorno do eSocial, o processo estara
encerrado como “Dados cadastrais enviados”.

e No caso “Ha inconsisténcias” no retorno do eSocial, prosseguir com a
Atividade 7.

7. Realizar ajuste cadastral

e Nesta etapa, séo corrigidas todas as inconsisténcias identificadas na
validag&o cadastral. O processo pode entrar em ciclo (loop), pois apds
cada correcao é necessario revalidar os dados. Caso ainda existam
inconsisténcias, o fluxo retorna para nova correcdo. Quando os dados
estiverem totalmente consistentes, o processo segue para geracgao das
informacgdes no sistema. Essa atividade garante a integridade das
informacdes enviadas.

e Nome, CPF, data de nascimento ou qualquer outra informagao que nao
esteja de acordo com a Receita Federal. Erros cadastrais mais complexos
devem ser corrigidos pelo Setorial de Gest&o de Pessoas do Orgéo.

e Retornar e prosseguir com a Atividade 2.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS

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

4.2 Existem excecoes de aplicagao da LGPD para o processo de negocio?

Processo relacionado com: Selegao
a) Seguranga Publica O

b) Defesa Nacional O

c) Segurancga do Estado UJ

d) Ativ~idades d(_a Investigagdo e Repressao de 0
Infragbes Penais

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
1 Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagéao Selecgado

Origem racial ou étnica. O

Convicgéo religiosa.

Opiniao politica.

Filiacao a sindicato ou a organizagéo de carater
religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

g|joig| o oo

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD Selegao
Consentimento O
Cumprimento de obrigacgéo legal ou regulatéria
Execucgao de politicas publicas O
Realizacao de estudos por 6rgédo de pesquisa O
Execugao ou criagado de contrato O
Exercicio regular de direitos O
Protecgdo da vida O
Tutela da saude O
Legitimo interesse O
Protecao do crédito O

Fonte: LGPD
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4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome do servidor N/A
CPF do servidor N/A

Dados cadastrais do servidor [N/A
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo de negécio?
[J 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

Caodigo Tipo de documento Cédigo PCD Descritor

Arquivos XML de eventos do

N/A N/A N/A eSocial / retornos

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistema/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 6rgao?

[] Sim N&o

6.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagdo e na
tabela de temporalidade?

[1 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?

[1 Atividade-meio [ Atividade-fim Nao estao previstos

Elaboragéo: Pedro Grigorieff
Suporte Eproc/SC: Fernanda Latrénico e Virginia Gongalves
Pagina 5 de 6

=

& Pag. 05 de 06 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00005366/2026 e o codigo ASD55A0H.



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

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Destinaca
o
. .. . | (eliminag
Caédigo Tipo de Cédigo PCD Descritor Corrente Intermediari ao ou
Documento o
guarda
permane
nte)
Arquivos XML de
N/A N/A N/A eventos do eSocial / | N/A N/A N/A
retornos
Total 1 Temporalidade total do processo:N/A

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Resp onsave&g ell.’? elaboragdo Data Sintese da Revisao
R . - )
01/2026 | Pedro Grigorieff 01/06/2026 | |° Versao - Realizar envio de dados
cadastrais ao eSocial
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