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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

O processo visa descrever as atividades desenvolvidas nos atendimentos de demandas
de Lei de Acesso a Informacdo (LAIl), que chegam através do sistema OUV, da

Ouvidoria-Geral do Estado de Santa Catarina.

1.2 Caracteristicas do Processo

1.2.1 Tipo de Processo:

A Processo Gerencial [1 Processo Finalistico [ 1 Processo Suporte
1.2.2 Tipo de Tramitagao:

[1 Setorial [ Intersetorial [ Intragovernamental 4 Interinstitucional

1.3 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Coordenador(a) CIouv 48 3664-9020 admouvidoria@saude.sc.gov.br

1.4 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Cidadaos;
e Coordenadoria de Controle Interno e Ouvidoria - CIOUV (SES);
e Governo do Estado de Santa Catarina;
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e OQuvidoria-Geral do Estado - OGE/CGE;
e Pessoas juridicas;
e Secretaria de Estado da Saude - SES.

1.5 Atores Envolvidos

e Coordenadoria de Controle Interno e Ouvidoria - CIOUV (SES);
e Quvidoria-Geral do Estado - OGE (CGE).

1.6 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

1.6.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[1SGPe ¥ Hibrido (SGPE + outros) [1 Somente em outro sistema
1.6.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal
(fluxo do processo)
ouv SGPe
Google Workspace

Sistemas auxiliares

1.7 Parametros SGPe

Campos SGPe Informacgao
Assunto 1255 - Acesso a Informacéao
Classe 1 - Processo sobre Acesso a Informagao
Setor de Competéncia Setor responsavel pela resposta (variavel)
Interessado 82.951.245/0001-69 - SECRETARIA DE ESTADO DA
SAUDE
Detalhamento do Assunto Solicitacdo de informagbes para atendimento da

manifestagcdo n° X/ANO oriunda da Ouvidoria-Geral do

Estado, com fundamento na Lei Federal n° 12.527, de 18

de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagéao).
Municipio 8105 - Florianépolis

Controle de Acesso no Processo  Usuarios em setores de tramitagdo do processo,
interessado e setor de competéncia.

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

Lei n°® 15263/2025: institui a Politica Nacional de Linguagem Simples nos 6rgaos e
entidades da administragao publica direta e indireta de todos os Poderes da Uniao,

dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.
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e Lei Complementar n° 741/2019: A Controladoria-Geral do Estado de Santa
Catarina foi criada pela Lei Complementar n° 741, de 12 de junho de 2019. E o
orgao central do Sistema Administrativo de Controle Interno e de Ouvidoria do
Poder Executivo. Subordinada diretamente ao Governador do Estado, tem, dentre
outras funcdes, a atribuicdo de assessora-lo na defesa do patriménio publico, do
controle interno, da auditoria publica, da correicdo, da prevencao e do combate a
corrupgao, das atividades de ouvidoria e no incremento da transparéncia da gestao
no ambito da Administracdo Publica Estadual.

e Lei n° 13709/2018: dispde sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos
meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou
privado.

e Lei n® 13460/2017: dispbe sobre participacado, protecao e defesa dos direitos do
usuario dos servigos publicos da administracao publica

e Lei n° 12527/2012: dispbe sobre os procedimentos a serem observados pela
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o acesso a
informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5° , no inciso Il do § 3° do art. 37 e no
§ 2° do art. 216 da Constituicdo Federal.

e Decreto n°® 1933/2022 - Sistema Administrativo de Controle Interno e Ouvidoria do
Poder Executivo Estadual: dispbde sobre a estruturagdo, organizagdo e
administragcdo das atividades de ouvidoria do Sistema Administrativo de Controle
Interno e Ouvidoria do Poder Executivo Estadual.

e Decreto n° 1048/2012: Regulamenta, no ambito do Poder Executivo, os
procedimentos para a garantia do acesso a informagao e para a classificagao de
informagdes sob restricdo de acesso.

e Decreto n°® 1027/2008: dispde sobre a estruturagdo, organizagao e administragéao
do Sistema Administrativo de Ouvidoria.

e Portaria n°® 1522/2025: regulamenta a atividade interna da Ouvidoria da Secretaria

de Estado da Saude de Santa Catarina.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

Percentual de resposta aos | Percentagem Quadrimestral
pedidos de acesso a informagéo
de acordo com o prazo legal (20
dias)
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1.11 Definigoes

GABS: Gabinete do Secretario SES/SC;

LAI: Lei de Acesso a Informacéo;

OUV: sistema de cadastro e gestdo das manifesta¢des de ouvidoria da OGE/SC;

Prazo: Periodo dentro do qual alguma providéncia deve ser realizada, nos termos da

legislacao vigente;
PSES: Processo SGPe da SES;

Recurso (instancias): é assegurado o direito de o requerente do pedido de acesso a
informagdo solicitar recurso ao 6rgdo ou entidade responsavel pela informagéo

demandada, caso esteja insatisfeito com a resposta recebida;

Recurso por omissao de resposta: no caso de omissao de resposta ao pedido de acesso

a informacgao, o requerente podera apresentar reclamacao.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O diagrama do processo pode ser visualizado no link.
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Coordenadoria de Controle Interno e Ouvidoria (CIOUV)
1. Monitorar a entrada de LAI na fila do OUV

Acessar o Sistema OUV (http://ouvidoria.intranet.sc.gov.br/) e monitorar a entrada

de LAl na fila de demandas.
2. Registrar a demanda na planilha de controle

Inserir as informagdes na planilha de controle no Drive: n°® manifestagao, data da
demanda, setor, PSES, responsavel, assunto, data concluséao, oficio e prazo resposta. A

Tabela 1 demonstra a relacéo de cores da planilha com o status da demanda.

Cor Status da demanda
Verde Dentro do prazo
Amarelo Prazo prorrogado
Cinza Fechada
Azul LAl ndo é do Estado

Tabela 1 - Relagao de cores da planilha com o status da demanda.

3. Identificar o teor da demanda

Se o teor da demanda nao for de competéncia do Estado, o processo segue para

Atividade 4. Caso seja, 0 processo segue para Atividade 6.
4. Devolver processo a OGE via OUV
O processo € entido devolvido a OGE via sistema OUV.
5. Atualizar planilha de controle
Atualiza-se a planilha, e a demanda é encerrada.
6. Abrir PSES direcionado ao setor competente
7. Adicionar pecas no PSES
Pecas: espelho da demanda, documentos fornecidos pelo solicitante e oficio.
8. Confeccionar oficio assinado

Deve-se escrever o Oficio, cujo modelo esta disponivel no drive do Gmail, inseri-lo

no PSES com o nome do arquivo “Oficio Ouvidoria n° X - ANO”, e assinar a peca.
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http://ouvidoria.intranet.sc.gov.br/

9. Solicitar assinatura do oficio a Coordenagao CIOUV
10. Tramitar PSES para area técnica responsavel

Apos a assinatura da Coordenacgao CIOUV, deve-se encaminhar o processo para a

area competente no SGPe, com o motivo “35 - para providéncias”.

Feito isso, ocorre o subprocesso “Monitorar o recebimento de resposta de LAl do

setor competente”

Subprocesso: Monitorar o recebimento de resposta de LAl do setor competente

Este subprocesso pode ser encerrado a qualquer momento, diante do recebimento
da devolutiva pelo setor competente em qualquer uma das atividades nele desenvolvidas.

Tendo recebido a devolutiva, o processo segue para a Afividade 11.

S1. Monitorar o prazo de resposta e devolutiva do setor competente
Esta atividade é realizada continuamente.

S2. Solicitar prorrogag¢ao do prazo para OGE

Se em 15 dias apds a data de abertura ndo houver resposta a demanda, deve-se
solicitar prorrogacédo do prazo no Sistema OUV (Ouvidoria-Geral do Estado), clicando em

“Responder ao Orgédo que Encaminhou” e colando o texto padrdo de Prorrogacéo:

“Prezados,

Informamos que, apoés o SGPe sofrer adaptagbes decorrentes da aplicagcao da Lei
Geral de Protecdo de Dados (Lei Federal 13.709/2018), houve um aumento
consideravel de pedidos de Acesso a Informacdo. Por isso, solicitamos a
prorrogagédo do prazo da demanda, como prevé o art. 17 do Decreto 1.048/2012.
Contamos com a compreenséo e pedimos deferimento.

Atenciosamente,
Ouvidoria da Secretaria de Estado da Saude de Santa Catarina
Sistema Unico de Saude (SUS)”

S3. Atualizar planilha de controle apds prorrogacao

Apos a confirmagao da prorrogagédo do prazo, sinalizar na planilha de controle a
linha da demanda em que houve a solicitagdo de prorrogagdo de amarelo e escrever

“solicitado” na coluna de “Prazo Prorrogado”.

Ao receber resposta da OGE informando que o prazo foi prorrogado, colocar a data

final (Prazo + 10 dias) na coluna “Prazo Prorrogado”.

*Obs.: Esta é a data final para resposta da LAI.
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S4. Cobrar setor competente

Se em 20 dias apds a data de abertura ndo houver resposta a demanda, o CIOUV

inicia uma cobranga ao setor competente (telefone/e-mail/SGPe).
S5. Atualizar planilha de controle constando o atraso

Se em 30 dias apo6s a data de abertura ndo houver resposta a demanda, a CIOUV

ira sinalizar na planilha de controle o atraso da resposta.
S6. Intensificar cobrangas ao setor competente

A CIOUV ira intensificar a cobranga ao setor competente, até que a resposta seja

recebida. Com o seu recebimento, o subprocesso encerra-se.

Apos esse periodo de 30 dias, o cidadao tem, por direito, a possibilidade de entrar

com um Recurso por omisséo.

11. Verificar se resposta necessita tratamento

Ao receber resposta do setor competente, analisar se a resposta esta de acordo

com o pedido e se ndo contém dados pessoais que devem ser tratados.

Se a resposta estiver em desconformidade com a Lei 12.527/2011 e Decreto
1.048/2012, o processo segue para a Atividade 12. Caso esteja em conformidade, o

processo segue para a Atividade 15.
12. Verificar complexidade da corregao

Se for de baixa complexidade, o processo segue para a Atividade 13. Se for de alta

complexidade, o processo segue para a Atividade 14.

13. Tratar resposta conforme necessidade e conformidade
Apds, 0 processo segue para a Atividade 15.

14. Solicitar ajustes a area responsavel

Esta atividade € interrompida quando a resposta em conformidade recebida da

area responsavel. Apos, o processo segue para a Atividade 15.
15. Enviar resposta para OGE via Sistema OUV

Inserir a resposta no Sistema OUV, utilizando o menu “Responder ao Orgéo que

Encaminhou”, conforme modelo a seguir:
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“Em resposta ao pedido de informagdo, segue resposta da Secretaria de Estado da
Saude, encaminhada pelo NOME DO SETOR RESPONSAVEL, a qual
transcrevemos:

Atenciosamente,

Ouvidoria da Secretaria de Estado da Saude de Santa Catarina

Sistema Unico de Saude (SUS)”.

Feito isso, a resposta esta enviada a OGE, o processo segue para a Atividade 16.

16. Atualizar planilha de controle

Preencher a planilha de monitoramento com a data de fechamento, sinalizando a

linha em cinza.
17. Arquivar PSES

Apos o arquivamento, o processo esta encerrado e a demanda atendida.

12 Excecdo: Contestacdo recebida apds resposta - proveniente da OGE

Se recebido a contestacdo da resposta pela OGE via OUV.
1E1. Desarquivar PSES
1E2. Adicionar novas pecgas ao PSES
1E3. Solicitar resposta da contestagao ao setor competente

Apods o recebimento da resposta, o processo segue para a Atividade 11.

22 Excecdo: Recurso recebido apds resposta - proveniente do cidaddo

Se recebido o recurso da resposta do cidaddo, pela OGE via OUV.
2E1. Desarquivar PSES
2E2. Adicionar novas pec¢as ao PSES
2E3. Solicitar resposta do recurso ao setor competente
2E4. Monitorar o recebimento da resposta

Esta atividade acontece de forma continua, cessando com o recebimento da
resposta. Nesta atividade é possivel que a CIOUV preste suporte a area competente,

mediante solicitacdo da mesma.
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2E5. Materializar Decisao assinada do SGPe

Esta atividade acontece apdés o recebimento da resposta com a Decisdo de

Recurso assinada pelo GABS.
2EG6. Incluir Decisao do Recurso no Sistema OUV

Ap0ss, 0 processo segue para a Atividade 15.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem dados pessoais no processo?

A Sim [J Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d)Atividades de Investigacdo e Repressao de Infracbes Penais
Fonte: LGPD

] ] |

4.3 Existem dados pessoais sensiveis?
A Sim L1 Nao

4.4 Os dados sensiveis estao relacionados:

Tipo de relagédo Sele¢ao
Origem racial ou étnica.
Convicgao religiosa.
Opiniao politica.
Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filoséfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

NIN(NINININ(N

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

Base legal LGPD Selecao

Consentimento
Cumprimento de obrigagao legal ou regulatéria
Execugao de politicas publicas
Realizagao de estudos por 6rgao de pesquisa
Execugéao ou criagao de contrato
Exercicio regular de direitos
Protegéo da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse
Protecao do crédito
Fonte: LGPD

NINNNININNNIN|N

4.6 Quais sao os dados pessoais:

Dados pessoais Dados sensiveis

Nome N&o ha dados pessoais sensiveis no cadastro
CPF da demanda, porém podem surgir no teor da
Endereco demanda.

E-mail

Data de nascimento

*Podem surgir outros no teor de demanda

Fonte: Elaborado pelos Especialistas.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

A Sim (na resposta para OGE) ¥ Nao (tramitagdes internas da SES)
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5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
4 Produzido no setor A Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Cédigo Plano de Nome do Documento Descrigao do Documento

no SGPe Classificacao

115 Pedido de informagéao Pedido de informagao anexo a
demanda

161 Espelho Espelho da demanda

143 Codpia de documento Documentos do solicitante

13 Oficios Oficio

15 Relatérios Resposta da area competente

56 Informagéao

72 Planilha

161 Espelho Contestacao OGE

134 Recurso Recurso da resposta;
Recurso por omissdo de
resposta

134 Recurso Decisdo de Recurso

Fonte: Elaborado pelos Especialistas.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?

A Sim 1 Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS
6.1 Existe plano de classificagcao e tabela de temporalidade para os documentos no
oérgao?

A Sim [1 Nao
6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela

de temporalidade?

A Sim [J Nao
6.3 Os documentos no processo estido no plano de classificagcao e na tabela de

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

4 Atividade-meio [ Atividade-fim [] Nao estao previstos
6.4 Relagado de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

Cédigo Plano de Temporalidade
Classificagao . . -
Nome do Documento Corrente Intermediario  Destinagéo (eliminagéo ou
guarda permanente)

01.01.01.03.04.001 | Processo sobre Acesso a Informacao 5 anos 15 anos Guarda Permanente
Fonte: Elaborado pelos Especialistas.
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7. HISTORICO DE REVISOES

5. o Responsavel pela . s
Verséo n elaboracio da IT Data Sintese da Revisao
01/2026 Marcelo D. Barros' 04/03/2026 | Mapeamento do processo

Marilda X. do Nascimento'
Valdenise S. Cordeiro?
Grasiela C. Ludvig?
Maiany Caroline Stefani?

" Especialista em Gestéo de Processos EPROC

2 Servidor
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