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1. INTRODUCAO

O Sistema de Escrituracao Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas — eSocial é
uma plataforma de envio de informacdes referentes a servidores dos érgaos e entidades publicas
da Administracao Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual a Unido.

O eSocialPRO é um sistema desenvolvido pelo Instituto de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao do Estado do Espirito Santo - Prodest, em parceria com a Secretaria de Estado de
Gestdo e Recursos Humanos - Seger, para gerenciar o envio de dados para o eSocial Federal.

A origem dos dados enviados é sempre outro sistema do Estado, ndo permitindo insercdes ou
altera¢des de dados importados no préprio eSocialPRO. Atualmente o sistema de origem das
informagdes é o SIARHES.

O sistema é desenvolvido em linguagem para web e por isso pode ser acessado por qualquer
dispositivo com um navegador web, seja um computador, tablet ou celular.

O presente manual foi preparado com o propdsito de subsidiar a capacitagdo de usuarios do
eSocialPRO, com foco nas fases 1, 2 e 3 do eSocial.

2. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

2.1 Decreton® 8.373, de 11 de dezembro de 2014, institui o Sistema de Escrituragao Digital das
Obrigacdes Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas — eSocial e da outras providéncias;

2.2 Portaria Seger n° 42-R, de 18 de agosto de 2022, dispOe sobre a estrutura de gestdo e
operacionalizagdo do eSocial no ambito da Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos
Humanos;

2.3 Documentacao Técnica do governo federal sobre o eSocial, disponivel em:
https://www.gov.br/esocial/pt-br/documentacao-tecnica

3. OUTRAS FONTES DE CONSULTA

3.1 Orientacbes para perguntas frequentes do eSocial, disponivel em:
https://seger.es.gov.br/Media/Seger/Siarhes/Orienta%C3%A7%C3%B5es%20para%20pergunt
as%20frequentes%20do%20eSocial.pdf

3.2 Procedimentos Operacionais — Comunicacdo de Acidente de Trabalho, disponivel em:
https://seger.es.gov.br/Media/Seger/Siarhes/Procedimento%200peracional%20%20SIARHES%
20-%20Comunica%C3%A7%C3%A30%20de%20Acidente%20de%20Trabalho.pdf

4. TERMOS E CONDICOES PARA O USO DO MANUAL

Esse documento ndo deve ser alterado ou reproduzido sem autorizacdo.

0O enfoque maior desse documento é proporcionar ao usuario do eSocialPRO uma visdo geral para
gue esse consiga utilizar o sistema.

Duvida surgidas no dia-a-dia devem ser encaminhadas a GEREF.

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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5. ETAPAS CRITICAS

5.1 Os usuarios do eSocialPRO devem se atentar para o prazo de envio dos eventos. Alguns
eventos possuem um prazo curto para envio ao eSocial Federal. A rotina e frequéncia de envio
dos dados ao ambiente nacional deve ser definida sob orientacdo da GEREF.

5.2 Nao se edita dados dentro do eSocialPRO e todos os registros sdo importados. Por isso, é
importante ter a rotina de fazer carga dos eventos.

5.3 Atualmente o sistema de RH é o SIARHES e os dados sdo importados desse. Portanto,
praticamente todos os registros e alteracdes que se faz no SIARHES refletem em algum evento
do eSocialPRO.

5.4 Quando se deparar com algum erro, é importante ler e interpretar o que diz na mensagem
de erro. A maioria dos erros sdo resolvidos com alguma corre¢do que deve ser realizada no
SIARHES pelo RH do drgdo. Outras mensagens de erros dirdo que ha algum evento (apontando
qual evento se trata) que precisa ser enviado antes, nesse caso, € s enviar o outro evento
indicado que o erro desaparecera. Nos casos em que o usudrio nao consiga resolver a situagao
com a indicacdo da mensagem de erro, faz-se necessario entrar em contato com a GEREF
solicitando orientacao.

5.5 Foi desenvolvido no SIARHES as consultas do grupo Validagdes para auxiliar no
monitoramento das inconsisténcias verificadas no sistema. As consultas sdo executadas no
periodo noturno (corujdo) e também estdo disponiveis no Siarhes, no menu
Archon/Relatérios/Executa Consultas, grupo Validacdes. Caso sejam encontradas
inconsisténcias, as unidades de RH recebem notificacdo por e-mail para procederem com os
ajustes necessarios.

5.6 Sem o certificado digital o usudrio ndo ird conseguir assinar e transmitir os eventos. Dessa
forma, é crucial antes de mais nada providenciar o certificado digital e solicitar a equipe de TI
do 6rgdo que faca a instalagdo do programa desse na maquina do usudrio. Apds a instalacdo do
software do certificado digital é necessario também a instala¢do do eSocial Client, conforme o
item 14.6 deste manual. Além disso é necessdrio ter a procuracao do érgdo para envio dos
eventos ao ambiente nacional.

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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MANUAL DE USO DO ESOCIALPRO

6. ACESSO O ESOCIALPRO

6.1 O acesso ao sistema é feito pelo endereco: https://esocial.es.gov.br
6.2 Assim, que acessar o site, o usuario deverd se autenticar no sistema, utilizando o Acesso
Cidadao, tendo como login o CPF do servidor

7. PERFIL DE ACESSO

7.1 0 eSocialPRO possui niveis de acesso e, de acordo com o nivel de acesso, o usudrio consegue
visualizar as seguintes fases:
e Fase 1: eventos de cadastros inicias (empregador, estabelecimentos e tabelas de rubricas)
e Fase 2: eventos ndo periddicos (ingresso, desligamento, licengas, cessoes etc.)
e Fase 3: eventos periddicos (folha de pagamento por trabalhador, fechamento de folha e
reabertura de folha)
e Fase 4: Eventos de SST - Saude e Seguranca do Trabalho

8.  PRINCIPAIS TELAS DO SISTEMA

8.1 Pagina Inicial do eSocialPRO
8.1.1 Ao acessar o eSocialPRO aparece a seguinte tela:

eSOCIAL PRO

rrentes. l B Periodo selecionado: Todos [ SEGER - SECRETARLA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS v l

Bem-vindo ao eSocial

Tedos o5 periodos de apurago estio fechadas

Evento  Importade com srro walidagio = Erro na Geragio do arquive assinatura i Em do  Emona Rejeitada

Executar Carga de Eventos nio Periddicos Executar Carga de Eventos Periddicos

Coowriaht © 2021 Prodest

8.2 Empregador
8.2.1 0 empregador no qual o usudrio esta logado é exibido na parte superior direita da tela.
Caso o usudrio possua acesso a outros empregadores, podera alterar o empregador através
da lista suspensa.

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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SEGER - SECRETARIA DE EST DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS

EEAER T R NER T TS M A WRTAR MR W ERE ! mw T T L

IPEM-ES - INST DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADO ESP SANTO
JUCEES - JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PCES - POLICIA CIVIL
PMES - POLICIA MILITAR DO ESPIRITO SANTO
PROCOM - INSTITUTO EST DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR E

PRODEST - INST DE TECNOLOGIA DA INF E COMUNIC DO ESP SANTO
RTV - RADIO E TELEVISAO ESPIRITO SANTO

8.3 Painel de Eventos
8.3.1 E um panorama geral da situacdo dos eventos. Se a coluna de determinada situagdo
estiver limpa, é por que ndo ha eventos pendentes. No exemplo a seguir hd um evento S-
2400 na coluna Rejeitado. Se o usudrio clicar no numeral 1 é direcionado para a pdagina do
evento no qual hd o registro pendente.

Bem-vindo ao eSocial

Veja um resumo da situagdo de cada evento

Todlos o5 periodos de apuragio estio fechados

Evento  Importado comerro  Aguardando validagéo  Aguardando corresio  Erro na Geragio do arquivo  Aguardando assinatura isséi Em issio  Errona i Rejeitado

8.4 Periodos abertos
8.4.1 A pagina inicial apresenta a opgdo “Ver lista de periodos abertos”, a qual mostra quais
folhas estdo abertas e fechadas, possibilitando o monitoramento do envio dos eventos
periddicos. Se ndo houver periodos abertos a mensagem informard que todos os periodos
estdo fechados.

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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Lista de periodos Abertos

Petiodo Apuragdo  Indicativo Apuracdo  Ultima Reabertura  Ultimo fechamento
10/2022 Mensal 12/01/2023 9:47 20/12/2022 14:58
11/2022 Mensal
1272922 Mensal
12/2022 Anual (13°

salario)
01/2023 Mensal
02/2023 Mensal
0372023 Mensal
84/2023 Mensal
85/2023 Mensal

8.5 Menu Principal
8.5.1 O menu principal fica do lado esquerdo da tela. Nele é possivel navegar entre os
diversos eventos do eSocial, além de acessar relatérios e outras futuras funcionalidades. Na
secdo de entrada de dados o usuario pode clicar no grupo de eventos para acessar a lista de
eventos daquela fase.

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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eSOCIAL PRO

<A
GOVERNO DO ESTADO ]
DO ESPIRITO SANTO

ENTRADA DE DADOS

) eSoaal

:,' Eventos N3o Periédicos

E Eventos Penddicos

lal Saude ¢ uranca do

Trabalho

RELATORIOS |
MONITORAMENTO

I Relatorios Fase 01
I Relatérios Fase 03
Tarefas Agendadas

DOCUMENTACAO

E Lelautes eSoaal

8.6 Filtros importantes

8.6.1 Entre outros possiveis filtros disponiveis no eSocialPRO, destacamos os Filtros “Por
Situacdo” e “Por Periodo”:

= - ~
i= Situagio selecionada: Somente Eventos Correntes Ji{{ Periodo selecionado: Todos J§ IEMA - INST EST DE MEIO AMBIENTE E REC HIDRICOS ~

Bem-vindo ao eSocial

Veja um resumo da situagdo de cada evento

Todos os periodos de apuragio estdo fechados

Evento  Importadocomerro  Aguardando validagio  Aguardando correio  Erro na Geragdo do arquivo inaty issd Em iss Erro na i Rejeitado
5-1000

5-1005

5-1010
s

Executar Carga de Eventos ndo Periédicos Executar Carga de Eventos Periédicos

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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8.6.2 Filtro por situagao
8.6.2.1 Ao selecionar um “Filtro de Situacdo” apenas os eventos da situacdo selecionada
serao exibidos. Caso deseja exibir todos os registros de determinado evento, selecionar a
Situagdo “Eventos Correntes”.

Selecionar Situacao

Filtro de Situagdo:

Eventos Correntes - Exibigdo padrio - 56 ndo mostra os eventos alterades ou excluidos v

Eventos Correntes - Exibicdo padrdo - 56 ndo mostra os eventos alterados ou excluidos

Importade com Erro - Eventos com erro na validagde de carga

Podem ser Validades - Eventes aguardande validagdo de envio & com erre na validagdo de envio
Aguardando Corregdo - Eventos com erro na validagio de envio

Erro na Geragdo do Arquivo XML - Eventos validados, mas com erre na geragdo do arguivo XML

Aguardando Assinatura - Eventos que podem ser assinados

Aguardando Transmissdo - Eventos Ja assinados e gue podem ser transmitidos

Em Transmiszs3o - Eventos marcados para envio e enviados que ainda ndo tiveram resposta do Federal

Erro na Transmissdo - Eventos com erro durante a transmissdc

Rejeitado - Eventos Rejeitades pelo e5ocial Federal

Qualquer Pendéncia - Todos que ndo foram aceitos pelo Federal, incluindo a validar, assinar, enviar ou rejeitados

Aceitos - Somente eventos aceitos pelo Federal

8.6.3 Filtro por Periodo
8.6.3.1 Para selecionar um “Filtro de Periodo” defina o més e o ano desejado e clique em
“Salvar e Atualizar”. Apds essa acao, apenas os eventos periddicos do periodo selecionado
serdo exibidos.

Selecionar periodo para os eventos periodicos ~

Filtro de periodos:

Maio W 2024 w

Salvar e Atualizar Selecionar todos os periodos e Atualizar

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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9. LISTA DE REGISTROS

9.1 Visualiza¢ao dos registros
9.1.1 Ao clicar em algum evento no menu inicial é exibida a lista de registros para aquele
evento. As colunas exibidas servem para identificar o registro, sua situacdo e a¢des possiveis.
9.1.2 Por exemplo, para o evento 5-2200 (admissdo), sdo exibidas as colunas de Nome, CPF
e Matricula como identificacdo do registro. Como padrao, as seguintes colunas sdo exibidas
para todos os eventos:
e Data daimportacdo
e Tipo do Evento (inclusdo, exclusdo ou alteracdo)
e Situacdo do evento: Status do evento no eSocial PRO. O conceito de cada situagdo
esta demonstrado no item 10 desse manual
e Acdes:
o Botdo de ag¢do, que pode ser validar, assinar, transmitir, consultar ou “Ver
erros”
o Lupa, para exibir os detalhes do registro
o Botdo de exclusdo, para excluir os eventos que ainda ndo foram enviados
ao eSocial Federal.

$-2200 - Admissao de Trabalhador

Histérice

Histérico de Eventos - n
Neme |5 CPF Matriculs Data Importaghe  Tipe do Evente  Situaghe Agbes
— S Aguardand vaidaghe a ®
L | . ] Aguardando valdagio aQ W
A L dusso Aguardando validagio [ a B
A . ] e} dagie [ Q ¥
L | . ] dusio Aguardando vaidacie [ s i
S L] Aguardando valdagio a W
L] ) Aguardando vaidagie [ aQ W

9.2 Busca de registro
9.2.1 E possivel fazer a busca por um registro especifico através da caixa de pesquisa pelo
nome, CPF, matricula (se servidor ativo) ou nimero do beneficio (se inativo ou pensionista).
No exemplo a seguir foi pesquisado o nome “DANI” e foram retornados dois resultados.

Histdrico de Eventas : te* | DAN ﬂ

Home IF CPF Matricula Data Inicio Data Fim Data Importacio Tipo do Events  Situagio Agbes

DANIEL . R 10/06/2022 26/08/2022 Inchusio ol Aceio =1
CanIELLy S O 231172021 242021 26/08/2022 Inchisda il pceito q

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br

(_bSIARHES Pagina 11 de 26




PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - MANUAL DE USO DO ESOCIALPRO

Observagao: Tanto a matricula quanto o nimero do beneficio possuem o numero funcional do
servidor. Dessa forma, é possivel usar o numero funcional do servidor no campo de busca para
pesquisar um servidor especifico.

9.3 Matricula do eSocial
9.3.1 Os servidores ativos possuem matricula, que para o eSocial, foi composta por:

) Numero Funcional, com 8 digitos
) Vinculo, com 3 digitos
. Data, no formato dd/mm/aaaa. Essa data pode ser a data de inicio no empregador,

data de alteracdo do CPF ou a data da reintegracdo/reversdo. Se a data de inicio no
empregador for anterior a data da fase 2 do eSocial (22/11/2021), sera utilizada a data de
inicio da fase 2
Observagao: A regra atual para novas matriculas é que o final da matricula seja composto
por um numero sequencial, exemplo 001. Para matriculas ja aceitas no eSocial a regra
continua sendo a data, no formato dd/mm/aaaa.

9.3.2 Essas informagdes sdo separadas por um ponto.

Por exemplo:

Na regra anterior: o servidor de numero funcional 3315576, vinculo 1 e data de inicio no

empregador em 30/12/2011 terd como matricula: 03315576.001.22/11/2021

Na regra nova: servidor de numero funcional 4799712, vinculo 1 e data inicio no empregador

em 09/04/2024 terd como matricula: 04799712.001.001

9.4 Numero do Beneficio:
9.4.1 Os beneficidrios no eSocial podem ser tanto servidores quanto pensionistas. Desse
modo, adotou-se que o nimero do beneficio é composto por:
e Numero Funcional, com oito digitos
e Vinculo, com trés digitos
e Numero de pensionista, com 2 digitos. Se ndo for pensionista sera informado “00”
e Sufixo “CPF”, caso o novo numero tenha como motivagao a alteracao de CPF

Essas trés informacgGes sdo separadas por um ponto. Por exemplo, o pensionista de nimero
funcional 73031, vinculo 51 e nimero de pensionista 1 tera como matricula 00073031.051.01

9.5 Operagoes em lote:
9.5.1 Em todas as paginas de listagem de registros do evento existe o recurso de operagdes
em lote. Ele é usado para refazer a carga, validar, assinar, enviar e excluir diversos eventos

de uma sé vez.
Operagbes em Lote

X Importar dados

Validar
B Assinar

A Transmitir

. W Apagar

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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9.5.2 Para selecionar diversos registros o usuario pode selecionar um por um, marcando a
caixa de selecdo, ou entdo clicar na caixa de selecdo da linha de titulo da tabela, que assim
todos os eventos da pagina serdo selecionados. Caso o usudrio queira selecionar os eventos
de todas as paginas, basta clicar na mensagem que aparecera no topo da lista. No exemplo
abaixo, apareceu a mensagem para possibilitar que o usudario selecionasse todos os 609
registros existentes para aquele evento.

Historico de eventos
| Home

o Seleciona todos os
Seleciona os eventos

A e eventos possiveis
da pagina atual

mp Grico de eventos (50 selecionodos) Selecionar todos os 609 eventos

Nome 4 Matric

L] 030122
|
— 045103
L]
A 44894

9.6 Detalhes do registro:
9.6.1 Clicando no icone de lupa na coluna A¢Ges de um registro é possivel visualizar os dados
detalhados desse. Em evento muito grande, como o S-2200, os dados estdo divididos em
abas, agrupando os dados conforme layout do eSocial.
Na imagem a seguir sdo exibidos alguns campos do evento S-2200, aba “Trabalhador”, que
possui os dados pessoais do trabalhador.

$-2200 - Admissao de Trabalhador Inicio / 5-2200 - Admissio de Trabalhado
Pendencias
Histérico de Eventos B
Nome |2 CPF Matricula Data Importagio Tipo do Evento Situagio Agdes
GILBERTO ALVES SANTOS SEGUNDO E—— E 12/11/2022 Incluséio ol Aceito Q

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br

(_bSIARHES Pagina 13 de 26




PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - MANUAL DE USO DO ESOCIALPRO

$-2200 - Admissao de Trabalhador Inicio / §-2200 - Admissdo de Trabalhador
=

Identificacdo Empregador Informagdes de Admissao

Nimero de Inscrigio Tipo de Inscrigio CPF Nome Matricula

07162270 1 _ GILBERTO ALVES SANTOS SEGUNDC 03315576.001.22/11/2021
Trabalhador Vinculo

CPF Nome

] GILBERTO ALVES SANTOS SEGUNDO 0

Sexo Raga Estado Civil Grau de Instrucdo

Masculino Parda Divorciado Mestrado completo
Nema Sacial

9.7 Botao Comparar:

9.7.1 O Botdo Comparar permite analisar se houve alguma alteracdo no registro e qual
alteracdo foi essa. Esse botdo é muito util, principalmente para saber o que mudou em
relagdo aos eventos de alteragdes cadastrais, como o0 S-2205 e o0 S-2206.

Com a visdo dos detalhes do registro (através da lupa, conforme item 9.6 desse manual),
clique no Botdo Comparar:

nicio / 5-2205 - Alteracdo de Dados Cadastrais do Trabalhador

9.7.2 Qualquer minima alteracdo que se faz no SIARHES aparece no eSocialPro. Como no
exemplo a seguir, no qual foi retirado o acento agudo do i da palavra condominio:

= Comparar Eventos

Caminho Campo Valor Alteragao Valor Original Observacao
DataAlteracao 17/05/2024 01/06/2023

Complementologradouro CONDOMINIO DO BASSETO CONDOMINIO DO BASSETO

9.8 Lista de pendéncias do evento:
9.8.1 Na tela de lista de registros do evento ha uma opg¢ao para visualizar apenas os eventos
com alguma pendéncia, qual seja:
e Errodecarga
e Aguardando validagao ou erro de validagao

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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e  Aguardando assinatura
e Aguardando transmissao ou erro de transmissao

9.8.2 No exemplo a seguir hd um registro do evento S-2299 aguardando validacao.

5-2299 - Desligamento

Carga 2] Validagdo 1] Aszinatura

-
Matricula P 1 02/05/ 2022

av O §

9.8.3 Ja nesse outro exemplo, hd um registro do S-2300 com erro na carga.

5-2300 - Admissao de Trabalhador Sem Vinculo

Carga 0 Validacao 0] As

torme: TG
A
Pt atricu s 002.2.2/11/2021

B ver Er

o
|

10. SITUAGCAO DO EVENTO - LEGENDAS

10.1 A legenda, que indica a situagdo de cada registro, é exibida na parte inferior de cada

Legenda
Validagao Assinatura Transmissao
A Importado com erro Aguardando assinatura © Em transmissdo
Aguardando validagio Aguardando transmiss3o Processando resposta
© Aguardando corregio 0 Erro na transmissio

ol Aceito
*® Rejeitado

ok Alterado
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10.2 De acordo com a etapa as situacdes podem ser:
10.1.1 Validagao
e Importado com erro: indica que ocorreu um erro na importacdo dos dados
extraidos do SIARHES
¢ Aguardando validagdo: indica que o evento pode ser validado
e Aguardando corregdo: indica que ocorreu um erro na validacao

10.1.2 Assinatura
e Aguardando assinatura: indica que o evento pode ser assinado
¢ Aguardando transmissao: indica que o evento pode ser transmitido para o eSocial
Federal

10.1.3 Transmissao
¢ Em transmissao: indicando que o evento estd sendo transmitido para o eSocial
Federal
e Processando resposta: indica que houve retorno do eSocial Federal do
recebimento do evento e que ele esta sendo validado no ambiente Federal
e Erro na transmissdo: indica que o evento foi reprovado no processo de
transmissdo, por exemplo, queda na transmissdo por ter esgotado o tempo de
resposta. Através da Agao “Ver erros” pode ser consultado o motivo.
e Aceito: indica que o evento transmitido para o eSocial Federal passou em sua
validagdo e estd na base de dados Federal.
¢ Rejeitado: indica que o evento foi reprovado na validagdo do ambiente Federal.
Através da Ac¢do “Ver erros” deve ser consultado o motivo.
e Alterado: indica que o evento transmitido para o eSocial Federal passou em sua
validacdo e esta na base de dados Federal. Este evento esta alterando a informacao
de um evento transmitido anteriormente, indicado como aceito. Atualmente essa
alteracdo também aparece com a legenda Aceito.

11. PROCESSO GERAL DE ENVIO AO ESOCIAL FEDERAL

11.1 O processo geral de envio de eventos para o eSocial é demonstrado a seguir.

Observagdo: Nas se¢Oes seguintes sdo detalhadas as tarefas realizadas em cada etapa.

12. CARGA

12.1 A etapa de carga consiste na leitura das informacdes existentes nos sistemas de origem e
geracdo da informacdo no eSocialPRO, através da inclusdo, alteracdo ou exclusdo de eventos.
A carga de dados é realizada das seguintes formas:
12.1.1 Carga Manual
v" Na tela inicial do eSocialPRO clicando no bot3o “Executar Carga de Eventos ndo
Periddicos” para eventos da fase 2 e no botdo “Executar Carga de Eventos
Periddicos” para eventos da fase 3;

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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£Z Situagio selecionada: Eventos Correntes Periodo selecionado: Todos | SEGER - SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

Bem-vindo ao eSocial

Veja um resumo da situagio de cada evento

Todos os periodos de apuragdo esto fechades

Evento  Importado comerro  Aguardando validagio  Aguardando corregio  Erro na Geragéo do arquive assinatura isséi Em issio  Errona i Rejeitado

5-2420 1

Executar Carga de Eventos ndo Periédicos Executar Carga de Eventos Periédicos

v Estando no evento, o usudrio seleciona um ou mais registros e solicita aimportacio
através do menu “Operagdes em lote -> Importar Dados”.

Operagoes em Lote * |Jalliw=gsllls i ToEE n

XL Importar dados

- (1.} Acdes

Validar
Er Assinar

ceito Q
a1 <A Transmitir ceito Q

m Apagar iceito Q

12.1.2 Carga Programada
v E realizada conforme agendamento de carga por 6rgdo e tipo de evento. O
agendamento de carga é gerido pela GEREF/SEGER, através do menu “Tarefas
Agendadas”.

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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eSOCIAL PRO

hjeriad Cangh oo evesnid peersdiein (Tate 31 pars Doded i ermpregadore:

Apeedar carngs dod weeelzd imciai (Fase 1) @ svento: nlo periddicss (fases 1 e 4) pars oi empregadone:
wlmoonsdos

Trgen Erarcioy tsnala Eopvine nan pardela

12.2 Em caso de inclusdo ou alteragdo, o processo ja faz uma validagdao simples de dados. Nessa
validacdo sao verificados apenas os dados do préprio evento, sem verificar qualquer outro
dado de outro evento. Assim, sdo verificadas questées como:

° Se os dados obrigatdrios do evento estdo preenchidos. Por exemplo, o campo
CATEGORIA é de preenchimento obrigatério no evento S-2200
° Se os campos que nao deveriam ser informados porque algum outro campo do

mesmo evento foi informado com algum determinado valor estdo mesmo em branco. Por
exemplo, no evento S-2200, se o regime juridico do servidor for 1 - CLT, ndo deve ser
informado nenhum campo de estatutdrio.

° Outras validagGes envolvendo dados do préprio evento. Por exemplo, se for
informado no evento S-2200 que o evento é um cadastro Inicial (cadlni = ‘S’), entdo a data
de exercicio do servidor deve ser anterior a data de inicio da fase 2 do eSocial
(22/11/2021).

12.3 Havendo erro de carga, o sistema indicara na coluna “Situacdo” o valor “Importado com
erro” e na coluna “A¢Ges” aparecera o botdo “Ver Erros”.

12.4 Erro na Carga
12.4.1 Quando ocorre algum erro de carga, significa que os dados de um determinado
registro ndo vieram conforme esperado. Geralmente é algum dado obrigatério que ndo
esta presente ou entdo o formato de algum dado ndo esta correto.
12.4.2 Exemplo:

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br
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12.4.2.1 A imagem a seguir exibe um erro de carga no evento S-2300, para o
registro do servidor com matricula 03062139.002.22/11/2021.

A\ Foram encontradas inconsisténcias na validacdo do evento.

TrabalhoSemVinculo / GrupoTrabalhadoresCedidos / CategoriaOrigem
Contrato — Trabalhador Cedido — Cédigo da Categoria: o campo € de preenchimento obrigatario.

12.4.2.2 O erro descreve o “caminho” que o usudrio deve seguir na tela de
detalhamento do processo para ver o campo. No exemplo utilizado, o erro é no
campo “Cédigo da categoria”, que fica na aba “Contrato”, sub-aba “Trabalhador
Cedido”. Abaixo aimagem do campo e a indica¢do das abas. Note que o campo esta

vazio.
Identificacio Empregador nlormagies de Admissho
Mumaro da Inecrigss Tips & Insrigia cPF Woms Mairiculs
I
<__-\-\.
pevy |
- ;
S
Matricula Cooflopty b Chbbpleiid
Data inicia Cirtbiestr smernn inicial
Himens do processs trabalhista
Hstureza da atividads
|
™
\\-. =
— ——
[ cadiga da categara I Muiriculs aa orgio de arigem CNPY do orgla de origess
| i
. . e
NE; e adiiaisn Regime rabalegmy Regime prevelencario

12.4.2.3 O dado ndo veio na carga. O erro pode estar em varios lugares e estdo
listados a seguir, do caso mais comum até o caso mais incomum

. O dado no SIARHES esta incorreto. Deve-se verificar se o dado no SIARHES
existe e esta correto. Caso o usuario ndo saiba exatamente da onde vem esse dado,
deve entrar em contato com a GEREF para que eles auxiliem.

° A implementacgdo da regra foi feita de maneira errada no SIARHES ou no
eSocialPRO. Essa situacdo ocorre por erros técnicos na implementacdo do processo
de extracdao de dados do SIARHES ou mesmo no tratamento dos dados no
eSocialPRO. Esses erros s6 podem ser detectados pela equipe técnica e devem ser
direcionados para a andlise da GEREF.

12.4.2.4 No caso do exemplo em questdo, o que ocorreu foi o item 1. Sabendo que
o servidor é um servidor requisitado e que o erro é que a categoria na origem esta
em branco, basta verificar no SIARHES, na tela de vinculo, aba
“Requisicdo/Contrato” se o campo esta preenchido. A imagem a seguir mostra que

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br

(_bSIARHES Pagina 19 de 26



PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - MANUAL DE USO DO ESOCIALPRO

0 campo de categoria na origem estd em branco e por isso o dado nao foi enviado
para o eSocialPRO.

=
2

12.4.2.5 Nesse caso, basta inserir a categoria do servidor no 6rgao de origem e
recarregar o evento para que o erro seja sanado. Mas digamos que o campo no
SIARHES estivesse preenchido. Entdo temos que investigar o outro motivo e para
isso o usudrio devera entrar em contato com a GEREF para analise.

12.5 Importagdo de Pagamento

12.5.1 Como excecdo, as didrias e pagamentos a contribuintes individuais, sem folha no
SIARHES, podem ser importadas por planilha com as informacdes do pagamento.
Normalmente essas informacgGes sdo passadas pelo financeiro, de acordo com os registros
no SIGEFES.

12.5.2 Reforcando que essa ferramenta é excecdo e que para contribuintes individuais
somente deve ser realizada se esse ndo tiver folha no SIARHES. Em caso de duvidas, entre
em contato com a GEREF.
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It
11}

eSOCIAL PRO

) Importacao de Pagamento
GOVERNO DO ESTADO ?
DO ESPIRITO SANTO

I Carga por Arquivo
ENTRADA DE DADOS

Selecione um arquivo para importagio de dados 1200/1210

Escolher arquivo =~ Nenhum arquivo escolhido
X Importar

i Download dos modelos de importacéo

X Modelo de planilha para contribuinte individual

agamentos
eabertura
99 Fechamento

» Importagdo de Pagamento

)01 Contribu

13. VALIDACAO

13.1 Essa validagdo é mais complexa que a validagao que ocorre na carga. Aqui as informagdes
do evento sdao confrontadas com informacGes de outros eventos que ja foram enviados e
aceitos pelo eSocial Federal.

13.2 Por exemplo, para enviar um afastamento do servidor (evento S-2230), é necessario que
o servidor esteja ativo na data do afastamento. O eSocial considera que o servidor estd ativo
se existir um evento S-2200 e ndo existir evento S-2299 antes da data do afastamento. O
eSocialPRO entdo jd faz essas validacGes. Além disso, para o servidor poder ter um
afastamento, ele ndo pode ja estar afastado por algum outro registro. Entdo o eSocialPRO
também verifica se existe outro afastamento que tenha iniciado do dia ou antes e que nao
tenha terminado ainda ou que a data fim seja posterior a esse novo afastamento.

13.3 No exemplo abaixo, o usuario tentou validar um evento S-2231 de um funciondrio cujo
evento S-2200 ainda ndo tinha sido enviado para o eSocialPRO.

. c A . - X
A\ Foram encontradas inconsisténcias na validacido do evento.

Inclusao / Nio foi encontrado um evento 5-2200 valido na data de alteracao.
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13.4 Essas validacGes sao feitas para agilizar todo o processo de envio para o eSocial Federal.
Assim, erros que seriam informados pelo eSocial Federal ja sdo detectados antes do envio e
podem ser corrigidos, evitando que o usuario tenha que esperar por todo o processo de
assinatura, envio e processamento do eSocial Federal.

14. ASSINATURA

14.1 A assinatura do evento é realizada com certificado digital, que pode ser do tipo Al
(instalado no computador) ou A3 (midia externa, geralmente um token USB ou cartdo).

14.2 Cada evento é assinado individualmente. Por isso, caso o usuario solicite a assinatura de
500 eventos, o processo de assinatura serd realizado 500 vezes e por isso pode demorar um
pouco.

14.3 A assinatura pode ser realizada através do botdo “assinar” ao lado do registro

02931508.002.22/11/2021 10/07/2022 29/08/2022 Inclusdo Aguardando &‘ Q
assinatura Assinar

14.4 A assinatura também pode ser feita ao selecionar vdrios eventos e escolher a opgdo
“Operacdo em lote > Assinar”.

14.5 Em ambos os métodos, o sistema ird exibir uma tela solicitando que o usuario escolha
com qual certificado quer assinar os eventos. S6 sdo exibidos os certificados no padrao ICP-
Brasil, A-1 ou A-3 que estiverem validos na data atual.

B Selecionar Certificado

Seleclone o

Inareuzi PR
o vt ko e Cevtmgn”
Inteuhare Pk [

¥ 0 comprimenta minma co P € < oytes:
" O compriment e do FIN L5 byies

Lo =

14.6 Programa local para assinar documentos

14.6.1 Para que o processo de assinatura fosse mais seguro e também mais rapido, decidiu-se
utilizar um programa local para efetuar a assinatura. No momento esse programa sé esta
disponivel para o sistema operacional Windows.

14.6.2 O programa sO precisa ser baixado uma vez. Apds instalado, o programa se inicia
automaticamente com o Windows, sempre que o usuario ligar o computador.

14.6.3 Para baixar o programa o usuario deve acessar a pagina de perfil do usuario, clicando
no menu superior direito e entdo em seu nome.

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br

«; ) SIARHES Pagina 22 de 26




PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - MANUAL DE USO DO ESOCIALPRO

SEGER - SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMAMOS ~ 2

Gestdo de Permissdes
Opgées do Usuario

& Sair

14.6.4 Ao final da pdgina serd exibida a opgdo para baixar o instalador do aplicativo.

Aplicativo Local

N3o foi possivel conectar ao aplicativo local!
Para assinar e transmitir eventos é necessario que esse aplicativo esteja instalado no computador do usudrio.

Caso o aplicativo ndo tenha sido instalado em seu computador, baixe o programa e o instale:

&, Baixar instalador do aplicativo

Observagdao: O programa é instalado na pasta local do usuario do computador, na pasta
%USERPROFILE%\AppData\Local\ESocialClient. Logo apds a instalacdo, o programa ja é iniciado e
fica executando em segundo plano.

15. TRANSMISSAO

15.1 Apds assinado, o evento estd pronto para ser transmitido para o eSocial. O processo de
transmissdo ocorre do seguinte modo:
15.1.1 Ao clicar em transmitir, a situacdo do evento é alterada para “Em transmissdo” e o
evento é inserido na fila para ser transmitido para o eSocial.
15.1.2 O eSocial Federal recebe o lote e responde com um protocolo de entrega.
15.1.3 O eSocialPRO armazena esse protocolo e entdo muda a situacdo do evento para

“Processando resposta”

15.1.4 Apds processado podem ocorrer os seguintes resultados:

° A situacdo do evento é alterada para “Aceito”. Informacado recebida e aceita pelo
eSocial Federal, ou;

° A situacdo do evento é alterada para “Rejeitado”. Nesse caso, na coluna Acbes
aparecera as opgoes:

o Ver erros. Nesse caso, o eSocial PRO vai detalhar qual o erro que ocorreu. E
importante ler, compreender o erro e providenciar o ajuste para uma nova
tentativa de transmissdo. Por exemplo, um dos possiveis erros é que o assinante
ndo possui procuracdo daquela empresa. Nesse caso, a procuragdo deve ser
providenciada antes de uma nova tentativa de transmissao.
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o Transmitir Novamente. Executar essa acao apds correcao do erro encontrado na
transmissdao do evento ou em caso de erro na recep¢do do evento por parte do
eSocial Federal, exemplo: instabilidade no sistema federal.

16. ARQUIVOS XML ENVIADOS E RECEBIDOS

16.1 E possivel verificar os arquivos XML enviados e recebidos. Para tanto, basta localizar o
evento desejado e abrir a tela de detalhamento (clicar no icone da lupa).

16.2 Na parte inferior da tela é exibido o histérico do evento, como a opc¢do de baixar o arquivo
XML. No exemplo abaixo o evento conta com todos os arquivos possiveis: o arquivo do evento
ja com a assinatura do usudrio, o protocolo de entrega enviado pelo eSocial Federal e por fim
a resposta do processamento, também enviado pelo eSocial Federal.

Histérico de Processamento do Evento

Data Descricdo Artefato
28/08/2022  Assinado pelo usuério Gilberto Alves Santos Segundo (CPF: ([ - B
28/08/2022 Transmissdo solicitada pelo usudrio Gilberto Alves Santos Segundo (CPF: _J.

28/08/2022 Transmissdo efetivada. Transmitido por PRODEST (CNPJ: 28162790000120). Protocolo de envio: 1.2.202208.0000000000120447460 ﬁ

2870872022 Resposta de transmissdo recebida. Evento aceito, nimero de recibo: 1.2.0000000000157499281

16.3 Esses arquivos ndo sao importantes para o usuario final no dia-a-dia, mas podem ser Uteis
em casos de investigacdo de algum problema técnico.

17. ORDEM DE ENVIO DOS EVENTOS

17.1 Conforme comentado na sec¢do de validacdo, é necessario que o usuario respeite a ordem
de envio dos diferentes eventos. Por exemplo, ndo é possivel enviar um evento de reintegracao
se o evento de desligamento ainda nao foi enviado.
17.2 Em linhas gerais, a ordem de envio dos eventos das fases 2 e 3 é a seguinte:
17.2.1 Eventos de admissdo / inicio do beneficio
o S$-2200 - Admissao
o S-2300 - AdmissaoTSV
o S$-2400 - Beneficiario/ S-2410 - Beneficio
17.2.2 Eventos de alteracdo de dados pessoais e funcionais
o §-2205 - Alteracao Cadastral
S-2206 — Alteracgdo Vinculo
S-2306 — Contrato TSV
S-2405 — Beneficiario — Alter.
o S-2416 — Beneficio — Alter.
17.2.3 Eventos de afastamento
o S$-2230 - Afastamento
o0 S$-2231- Cessao
17.2.4 Eventos de SST - Saude e Seguranca do Trabalho
o $-2210-Comunicagdo de Acidente de Trabalho
17.2.5 Eventos de desligamento

o O O
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o S-2299 - Desligamento
o S-2399 — Término TSV
o S-2420 - Beneficio - Término
17.2.6 Eventos de reintegracao
o S$-2298 - Reintegracao
o S-2418 — Beneficio — Reativ.
17.2.7 Evento de reabertura de folha
o S$-1298 - Reabertura
17.2.8 Eventos de remunerag¢dao na competéncia
o S-1200 — Remuneragao RGPS
o S$-1202 — Remuneragao RPPS
o S-1207 — Remuneragdo Beneficio
17.2.9 Eventos de pagamento de regime de caixa
o S$-1210 - Pagamentos
17.2.10 Evento de consolidagao de folha
o S$-1299 — Fechamento

18. RELATORIOS DO ESOCIAL PRO

18.1 Verificar erros de carga em todos os eventos

18.1.1 Caso tenha ocorrido algum erro de carga, sera exibida uma aba chamada “relatério

de erros de carga”, na pagina de cada evento.

S-2299 - Desligamento

Historico Pendéncias A\ Relatério de Erros de Carga

Histdrico de Eventos

18.1.2 Ao clicar na aba, o usuario poderd navegar por cada erro ou entdo exportar toda a
lista para um arquivo em Excel. A pagina ja exibe a quantidade de registros com cada erro.
No exemplo abaixo, hd dois servidores com evento de desligamento cujo motivo nao foi

preenchido.

S-2299 - Desligamento

Histarico Pendéncias A Relatério de Erros de Carga

A\ Motivo de Desligamento: o campo é de preenchimento obrigatério. @

Inicio /

330G Bachnananta
5-2299 - Desligamento

N

18.2 Relatdrios da fase 03
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18.2.1 No menu lateral, existem relatérios importantes da fase 3, que recomendamos que
sejam acessados mensalmente, em especial o “Divergéncia de INSS” e o “Remuneracao
sem Pagamento”:

I Relatérios Fase 03

: Valores

» Divergéncia de Ih

» Remuner

Pagamento

» Totalizador por Rubrica

0s Urgaos

Suporte SIARHES: suportesiarhes.seger.es.gov.br

”\ 7’ .
& SIARHES Pagina 26 de 26

L =




	1. INTRODUÇÃO
	2. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL
	3. OUTRAS FONTES DE CONSULTA
	4. TERMOS E CONDIÇÕES PARA O USO DO MANUAL
	5. ETAPAS CRÍTICAS
	6. ACESSO O ESOCIALPRO
	7. PERFIL DE ACESSO
	8. PRINCIPAIS TELAS DO SISTEMA
	9. LISTA DE REGISTROS
	10. SITUAÇÃO DO EVENTO - LEGENDAS
	11. PROCESSO GERAL DE ENVIO AO ESOCIAL FEDERAL
	12. CARGA
	13. VALIDAÇÃO
	14. ASSINATURA
	15. TRANSMISSÃO
	16. ARQUIVOS XML ENVIADOS E RECEBIDOS
	17. ORDEM DE ENVIO DOS EVENTOS
	18. RELATÓRIOS DO ESOCIAL PRO

