Coordenagdo Execugao

Instrucao de Trabalho - IT

Eproc-SC FCEE
Processo
Criar quadro de vagas
Versio Data de Emissao Macroprocesso (Governo de SC) Macroprocesso (FCEE)
01/2026 29/10/2026 Gestdo e desenvolvimento de | Gestdo de pessoas

pessoas

INFORMACOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Estabelecer um procedimento operacional para a criagdo de vagas no sistema SIGRH,
direcionadas a uma unidade organizacional especifica e vinculadas a um periodo determinado, por

meio da geracdo e importagdo de arquivo estruturado (.txt).

1.2 Informacées Complementares

e Trata-se de um subprocesso operacional invocado quando uma unidade organizacional nao
apresenta a quantidade de horas/vagas suficientes para alocacdo ou enturmacao de
servidores no SIGRH.

e A importagdo ¢ realizada por meio de arquivo criado em editor de texto simples (Bloco de
Notas), devendo seguir rigidamente a estrutura de cddigos e formatacdo sem espacos
extras®.

e Em situagdes de travamento sistémico ou erros persistentes de importacao apos conferéncia
do arquivo, o operador deve acionar o suporte do SIGRH via e-mail corporativo
(gesip@sea.sc.gov.br).

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

OJ Processo Gerencial O Processo Finalistico Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitacio:

Setorial [J Intersetorial [J Intragovernamental [J Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente GEPES (48) 3664-4869 rth@fcee.sc.gov.br

Elaboracdo: Sabrina Regina dos Santos
Suporte Eproc/SC: Nicholas Solonca Araujo Paginaldeb6
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o Técpipo em GEPES (48) 3664-4866
atividades administrativas
SEMOV

semov(@fcee.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Servidores da FCEE, GEPES/SEMOYV e Unidades Lotacionais.

1.6 Atores Envolvidos

GEPES/SEMOV (Técnico em Atividades Administrativas) e Suporte GESIP/SEA.

1.7 Recursos tecnologicos (sistemas e integracgoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

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

1.7.2 Relacio de sistemas na execu¢io do processo

Sistema principal

(fluxo do processo)
SIGRH Bloco de notas

E-mail institucional

Sistemas auxiliares

1.8 Parametros SGPe

Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)

n/a | n/a n/a | n/a n/a

1.9 Legislacao, normativas e outras referéncias

n/a

1.10 Indicadores de performance

Indicador Meétrica Periodicidade de Analise

1.11 Definicoes

e SIGRH: Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos do Estado de Santa
Catarina.
SEMOV: Setor de Movimentacao de Pessoal da GEPES/FCEE.
GESIP: Geréncia de Sistemas de Informagdo de Pessoas da Secretaria de Estado da
Administragdao (SEA/SC).

2. DIAGRAMA DO PROCESSO
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O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

3. RELACAO DAS ATIVIDADES

Criar quadro de vagas

Ne ATIVIDADE SETOR/RESP. DESCRICAO
1 Abrir um bloco de notas GEPES/SEMOV | Criar e formatar um arquivo de texto simples (.txt)
no computador contendo a estrutura de dados e codigos da instituigdo e
quadro de vagas a ser importado.*
e Nome do arquivo: Salvar como Quadro de
Vagas [Nome da Institui¢ao].
2 Acessar o SIGRH GEPES/SEMOV | Efetuar o login no sistema SIGRH.
3 Acessar "Jornada de GEPES/SEMOV | Navegar no menu principal do SIGRH até a opcao
trabalho" Jornada de Trabalho/Aulas
4 Clicar em "Importar GEPES/SEMOV | Selecionar a funcionalidade item 2 - importar quadro de
quadro de vagas do vagas do magistério.
magistério"”
5 Inserir o quadro de vagas GEPES/SEMOV | 1. Clicar em Novo;
no SIGRH 2. No campo Ano de referéncia da importagdo, digitar o
ano vigente;
3. Clicar em Escolher arquivo e selecionar o arquivo .txt
gerado no Bloco de Notas;
4. Clicar em Importar e, em seguida, em Listar;
5. Acompanhar o campo Situagdo: se estiver "Em
andamento", clicar em Listar novamente até constar
"Finalizada".
6 Verificar o status da GEPES/SEMOV | Conferir o relatério de processamento do SIGRH.
importacao
Padrao de Sucesso Exigido:
Registro lido 1 / Registro importado 1 / Registro
inconsistente 0 / Registro rejeitado 0
e Se, Importacgao realizada, o subprocesso ¢
encerrado com o resultado: Quadro de vagas
criado;
o Se, Importagdo com inconsisténcias, seguir
para Atividade 7;
o Se, o sistema travar apdos vdrias tentativas,
seguir para Atividade 8.
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7 Verificar qual a GEPES/SEMOV | Analisar o log de erro do SIGRH.
inconsisténcia apresentada e Causa mais comum: Espagos indevidos
(SIGRH) inseridos na digitacdo dos niimeros ou excesso
de digitos.
e Realizar as corre¢des no arquivo de texto e
retornar a Atividade 1 (gerar novo arquivo e
reimportar).
8 Acionar suporte da GEPES/SEMOV | Acionar o suporte pelo e-mail gesip@sea.sc.gov.br.
SEA/GESIP via e-mail

* Codigo: ano-numero da unidade organizacional-area-disciplina-quantidade de horas

em 5 digitos (2 vezes)-sequéncia de 15 zeros-data do ano letivo

colocar essa sequéncia numérica no bloco de notas. Sem espago. Salvar com o nome:

quadro de vagas local X, tipo .txt, codificacdo: ansi

4.1 O processo manuseia Dados Pessoais? (Ex: Nome, CPF, RG, Endereco, E-mail de pessoa

4. PRIVACIDADE DE DADOS
fisica)?
J Sim Nio

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

Processo relacionado com:

Selecao

a) Seguranca Publica

|

b) Defesa Nacional

|

¢) Seguranca do Estado

O

d) Atividades de Investigacao e Repressao de Infragdes Penais

|

Fonte: LGPD

4.3 Manuseia Dados Pessoais Sensiveis? (Ex:

sindical,religiao)?

[J Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Dados de saude, biometria, filiacao

Tipo de Relacao

Selecao

Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opinido politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

() ) ).} ..

Fonte: LGPD
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4.5 Os dados sao coletados com consentimento do(s) titular(es)?

[J Sim Nao, preencha a tabela abaixo

Base Legal LGPD Selecio
Cumprimento de obrigacdo legal ou regulatoria

Execugdo de politicas publicas

Realizacdo de estudos por 6rgao de pesquisa

Execugdo ou criaciao de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecdo da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

OO OO0 0O OE

Protecdo do crédito
Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais: n/a

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Os dados sao pseudonimizados (em que s6 uma parte dos dados sao impossiveis de
identificar, como por exemplo: colocar asterisco em parte do numero de CPF, em parte da

data de nascimento em ou parte do nome)?

[J Sim [J Nao

5. RELACAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sdo produzidos no Setor ou recebidos/custodiados no setor?
Produzido no Setor [J Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relaciao dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTO - PCD
Cddigo Tipo de documento Cdédigo PCD Descritor
n/a n/a n/a Quadro de vagas

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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5.3 Os documentos sio inseridos no sistema/processo administrativo seguindo a

ordem dos eventos (ordem de inser¢ao por meio de um fluxo estabelecido)?

Sim [J Nio

6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacio e tabela de temporalidade para os documentos no 0rgiao?

Sim [J Nao

6.2 Todos os documentos no processo estio no plano de classificacio e na tabela de

temporalidade?

[J Sim Nio

6.3 Os documentos no processo estio no plano de classificacido e na tabela de temporalidade

da atividade-meio ou da atividade-fim?

[J Atividade-meio [J Atividade-fim Nio estdo previstos

6.4 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinaciao:

SGPE PLANO DE CLASSIFICACAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Cédigo | Tipo de Cédigo PCD Descritor Corrente | Intermediirio | Destinacio

Documento (eliminacao ou
guarda
permanente)

n/a n/a n/a Quadro de vagas n/a n/a n/a
Total Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

HISTORICO DE REVISOES
Versdo n° | Responsavel pela elaboracio da IT)| Data Sintese da Revisdo
01/2026 Sabrina Regina dos Santos 29/10/2026 [Primeira versao do processo Criar quadro de
vagas
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sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: JR59Y19W

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

SABRINA REGINA DOS SANTOS (CPF: 003.XXX.689-XX) em 29/10/2026 as 13:57:19
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:05:31 e valido até 13/07/2118 - 15:05:31.
(Assinatura do sistema)

FABIANA VIEIRA (CPF: 003.XXX.499-XX) em 29/10/2026 as 14:48:28
Emitido por: "SGP-e", emitido em 16/03/2023 - 17:02:15 e vélido até 16/03/2123 - 17:02:15.
(Assinatura do sistema)

JANICE ZANCO (CPF: 024.XXX.599-XX) em 03/11/2026 as 18:37:02
Emitido por: "SGP-e", emitido em 25/06/2024 - 16:34:07 e valido até 25/06/2124 - 16:34:07.
(Assinatura do sistema)

NAARA CECILIA CRUZ DOS ANJOS DE OLVEIRA (CPF: 151.XXX.327-XX) em 03/11/2026 as 18:39:13
Emitido por: "SGP-e", emitido em 25/06/2024 - 16:33:07 e valido até 25/06/2124 - 16:33:07.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/RKNFRV80MjY3XzAWMDA3MDUwXzcwNTJIfMjAYNI9KUjUSWTESVw== ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00007050/2026 € 0 cOdigo JR59Y19W
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




