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1 Objetivo

Descrever o processo que trata do recebimento e importagao do movimento mensal e completo de
todas as consignacdes dos servidores publicos do poder executivo do Governo do Espirito Santo para
serem descontadas em folha de pagamento, e apds o processamento, o processo que trata da geragao
do arquivo da nova margem consignavel de cada servidor para balizar novos empréstimo, bem como
da geracdo do arquivo de retorno daquilo que se conseguiu ou ndo ser descontado em folha, para
conhecimento dos agentes consignatarios que concederam os empréstimos.

ETAPA 01 — Recebimento e importacdao do movimento mensal e completo de todas as consignagdes
dos servidores publicos.
e O sistema e-CONSIG, através da empresa SALT, deve enviar o arquivo de movimento a SEGER
— Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos, antes do processamento da folha de
pagamento.
e O usuario da SEGER deve acessar o sistema RAIZES — Sistema de Gestdo de Pessoas do Espirito
Santo — e fazer a chamada da funcionalidade “Importar Consignag¢des via Meio Eletronico”,

abaixo demonstrada.

03.IMPORTAR CONSIGNACOES VIA MEIO ELETRONICO

] Filtros de Pesquisa
Orgdo: SECRETARIA DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER
Periodo de referéncia (Més/Ano)
* Més inicial * Ano inicial Més final Ano final
v v
=] Resultado
Namero de registros
Referéncia Data e hora da importacdo Lidos Importados Rejeitados Nome do arquivo importado Situacdo do processamento
4 >

e O usuario da SEGER devera clicar no botdo “NOVQ” para apresentacdo da tela a seguir.

Importar Consignagoes Via Meio Eletrénico

=] Informacdes Principais
= Referéncia Més Ano
v
* Arquivo a ser importado
| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido Imprimir layout
® Importar agora O Agendar importacdo
| fresnehmento crgstene [ 1mportar i Cancelar Il Ajuda |

e Na sequéncia, o usudrio da SEGER devera informar o més/ano do movimento e apontar o
arquivo a ser importado, podendo importa-lo no mesmo instante ou agendar a importacao.
Recomenda-se que a importagdo seja agendada para a madrugada. Para submeter a
importacdo, o botdo “Importar” deve ser acionado. Apds a submissdo, o sistema retornara
para a tela inicial, onde através do botdo “LISTAR”, o usudrio podera acompanhar o inicio, o
andamento e a finalizagao da importagao.
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Ao final da importagdo, o sistema aponta quantos registros de movimento foram lidos,
quantos foram importados com sucesso e quantos foram rejeitados, conforme abaixo
demonstrado.

03.IMPORTAR CONSIGNACOES VIA MEIO ELETRONICO

C] Filtros de Pesquisa
Orgdo: SECRETARIA DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER
Periodo de referéncia (Més/Ano)

* Més inicial * Ano inicial Més final Ano final
Setembro v 2026 N

* Preenchimento obrigatério m m m m

=] Resultado
Namero de registros
Referéncia Data e hora da Lidos Importados Rejeitados Nome do arquivo importado Situacdo do processamento
importacdo
J SETEMBRO/2026  16/10/2026 15:05:27 94980 92289 2691 movimento_15-10-2026_ATIVO.txt Concluido

1 registro encontrado em 0,062 segundos

#p Registros lidos X Excluir

Para se ter o conhecimento dos registros rejeitados, o usuario da SEGER devera clicar no link
do rodapé da tela, com o titulo “Registros Lidos”, onde passard a ter acesso a tela abaixo
demonstrada.

Importar Consignagoes Via Meio Eletronico

=] Informacées Principais
Referéncia: SETEMBR0O/2026 Nome do arquivo: movimento_15-10-2026_ATIVO.txt
Namero de registros lidos: 94580 Namero de registros importados: 92289 Namero de registros rejeitados: 2691

Registros a serem listados:

® Todos os registros O Importados O itad O Rejeitados dos 6rgdos impl di
Matricula
- ol pe

 Registro importado €3 Registro rejeitado m m
= Registros importados

Consignacao Matricula Nome do servidor Data da Competéncia Valor da parcela indi

incluséo

'K — b

Na sequéncia, o usuario da SEGER devera solicitar a listagem apenas dos registros rejeitados
e clicar no botdo “LISTAR”, onde o resultado serd demonstrado como a seguir.
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Referéncia: SETEMBRO/2026
Namero de registros lidos: 94980

Informacées Principais

Registros a serem listados:
2

O Todos os registros () Imp: di @ Rejeitad O Rejeitados dos érgdos i

Matricula

Namero de registros importados: 92289

Nome do arquivo: movimento_15-10-2026_ATIVO.txt

- -0 P

 Registro importado €3 Registro rejeitado

Registros importados

=
Consignacdo Matricula Nome do servidor
€  05-0450-01 0870514-1-01 ABIMAEL WEBER OLIVEIRA
<} 05-0425-01  0317539-1-02 ADALTO ALVES DE SOUZA
(<] 05-0425-01 0377070-1-51 ADIELSON CARLOS PIETRALONGA
<] 05-0425-01  0045084-1-51 ADILSON DEOLINDO RODRIGUES
[ 05-5127-01  0309567-1-52 ADNONCIO MARCELINO MAGGIONI
S 05-0440-01  0880210-1-01 ADRIANA BRAVIN
<] 05-0574-01  0869342-1-01 ADRIANA DINIZ RODRIGUES DA SILVA
<] 05-0440-01 0870540-1-01 ADRIANO DE FARIA SANTOS
<] 05-0425-01 0374663-1-51 AELCIO DA SILVA GONCALVES FILHO
< 05-0440-01 0867850-1-01 AGNALDO JOSE PENHA
mo 1/51 ° 0 Ir para 501 registros exibidos em 0,505 segundos

Data da
inclusdo

01/01/2004
01/10/2000
01/10/2000
01/10/2000
28/12/2006
18/04/2006
01/01/2004
01/01/2004
01/10/2000
01/01/2004

4 G

Namero de registros rejeitados: 2691

4

GOVERNO

DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

Importar Consignagoes Via Meio Eletronico

Sua consulta retornou mais de 500 registros. Por favor, restrinja sua pesquisa ou utilize o recurso de impress3o.

[ctor I wetormar R tmprimie J v

Competéncia

SETEMBRO/2026
SETEMBRO/2026
SETEMBRO/2026
SETEMBRO/2026
SETEMBRO/2026
SETEMBRO/2026
SETEMBRO/2026
SETEMBRO/2026
SETEMBRO/2026
SETEMBRO/2026

Valor da parcela

inc

e Com o objetivo de se obter uma planilha com todos os registros rejeitados, para na sequéncia

envia-la a SALT para as devidas analises e tratativas, o usuario da SEGER devera clicar no botdo
“IMPRIMIR”, para obtengao dos filtros abaixo demonstrados, onde se podera escolher o que
deve ser apresentado na planilha a ser salva em formato EXCEL.

B Informacdes Principais

Campos disponiveis para impress3o

Consignacdo A
Matricula

Nome do servidor '
Data da incusio

Competéncia v

Campos disponiveis para classificacdo

Consignagdo
Matricula

Nome do servidor
Data da inclusio
Competénca

- b

4

Campos disponiveis para totalizago

Consignacdo
Matricula

Nome do servidor
Data da inclusio
Competénca

- p

4

Titulo do relatério
Imp Consignagdes Via Meio Eletrd

Disposigao

® _] Retrato ® 3 Paisagem

* Preenchimento obngatono

Py * Campos selecionados para impressdo

= A&
<
< v
Ordem dos campos selecionados
para classificacio
>3
a
=
<
<4 v
Ordem dos campos selecionados
para totalizacdo
= A
>
<
<4 v
Formato
o - OR
@ =% roF J 8] Excel J g HTML

e (Caso a SALT entenda que o movimento deva ser corrigido e enviado novamente, a SEGER

deverd aguardar este novo arquivo e quando ele for entregue para uma nova importacao, o

usudrio da SEGER devera primeiramente excluir a importacdo anterior. Para isto devera
chamar a funcionalidade novamente, apontar o més/ano do arquivo e clicar no botdo “LISTAR”
para que seja visualizada as informagdes demonstradas abaixo.
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03.IMPORTAR CONSIGNACOES VIA MEIO ELETRONICO

=]

= Filtros de Pesquisa
Orgdo: SECRETARIA DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

Periodo de referéncia (Més/Ano)

* Més inicial * Ano inicial Més final Ano final
Setembro v | 2026 v
= Resultado
Namero de registros
Referéncia Data e hora da Lidos Importados Rejeitados Nome do arquivo importado Situacdo do processamento
importacdo
J SETEMBRO/2026  16/10/2026 15:05:27 94980 92289 2691 movimento_15-10-2026_ATIVO.txt Concluido

1 registro encontrado em 0,062 segundos

# Registros lidos X Excluir

e Ato continuo, o usudrio da SEGER devera clicar no botao “EXCLUIR” e aguardar a exclusdo ser
finalizada para na sequéncia realizar a nova importagao clicando no botao “NOVO”.

e Importante lembrar que nenhuma consignacdo esta apta a ser alterada dentro do proprio
sistema RAIZES.

ETAPA 02 — Geragdo dos arquivos de margem e de retorno para envio a SALT

e O usudrio da SEGER deve acessar o sistema RAIZES — Sistema de Gestdo de Pessoas do Espirito

Santo — e fazer a chamada da funcionalidade “Gerar Arquivo de Retorno e de Margem”, abaixo
demonstrada.

06.GERAR ARQUIVO DE RETORNO E DE MARGEM

= Filtros de Pesquisa
Competéncia Més Ano
Novembro v | 2026
[ovo Jf titar [ Ajoda |
=] Resultado
Competéncia Data / hora da geracdo Arqui g Arqui Status Enviado Data / hora do Envio  Enviado pelo Usuario
e o —————— »

e O usuario da SEGER devera clicar no botdo “NOVQ” para apresentacdo da tela a seguir.

Gerar Arquivo de Retorno e de Margem de Consignacdao

] Informacées Principais
* Competéncia Més Ano
2026
o Préenchirments brigatono = [ Ajuda |
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e Na sequéncia, o usuario da SEGER deverd informar o més/ano da folha processada. Para
submeter a geracdo dos arquivos, o botdo “Gerar” deve ser acionado. Apds a submissao, o
sistema retornard para a tela inicial, onde através do botdo “LISTAR”, o usudrio podera
acompanhar o inicio, o andamento e a finalizagdo da geragao.

e Ao final da geracdo, o sistema disponibiliza um link para cada um dos arquivos gerados,

conforme abaixo demonstrado.

06.GERAR ARQUIVO DE RETORNO E DE MARGEM

c] Filtros de Pesquisa
Més Ano
lSetembro v) 2026

=] Resultado

Competéncia Data / hora da geracdo Arquivo Margem Arquivo Retorno Status Enviado Data / hora do Envio Enviado pelo Usuario
] 0972026 29/09/2026 - 13:55 & & Concluido Ndo
1 registro encontrado em 0,093 segundos
<« D »

wp Enviar por FTP

e O envio dos arquivos a SALT podera ser feito de 02 (duas) maneiras.

o A primeira maneira, ainda ndo operacional, é clicando no link do rodapé com o titulo
“Enviar por FTP”, para que os arquivos possam ser vistos automaticamente pela SALT,
sem a necessidade de baixar os mesmos e envia-los por e-mail.

o A segunda maneira e a Unica operacional no momento, € baixar os arquivos e envia-
los por e-mail a SALT.
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