Coordenacéo Execucao

‘,ndaan

%,
s Instrucéo de Trabalho - IT § .@‘

%) SANTA 3
B CATARINA s GOvsc
PLANEJAMENTO
Processo

Autorizar solicitacdes de procedimentos médicos do plano SC Salde

Versao

01/2025

Data de Emissao
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3.01. Gestéo e desenvolvimento de pessoas | Gestédo da Salde do

Servidor

1. INFORMACOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Realizar a autorizacéo de solicitacfes de procedimentos médicos dos servidores via

portal do plano de saude “SC Saude”.
1.2 Informac¢des Complementares

N/A

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O Processo Gerencial

1.3.2 Tipo de Tramitacéo:

X Processo Finalistico

L] Processo Suporte

X Setorial O Intersetorial O Intragovernamental O Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo

Setor

Telefone

E-mail

Coordenador Plano SC Saude DPSS

(48) 3664-5034

dpss@sea.sc.gov.br

Elaboragdo: Pedro Grigorieff
Suporte Eproc/SC: Fernanda Latrénico da Silva e Geovane Maria Cazella
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1.5 Interessados (Destinatéario - Cliente)

e Servidores Publicos do Estado de Santa Catarina (Segurados)

1.6 Atores Envolvidos

e DPSS/SEA
e Servidor Solicitante (Segurado)
e Empresa Terceirizada da Rede (CAS)
e Prestador de Servigo do Plano “SC Saude”
e Empresa Terceirizada de Gestao
o Equipe de Pericia Médica

o Equipe de Autorizagdo Médica

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracdes)

e Portal SC Saude
e CAS (Centro de Atencao ao Segurado)

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso
(sigilo)
N/A N/A N/A N/A N/A

1.9 Legislacdo, normativas e outras referéncias

e Disponiveis no site do Plano SC Saude: https://scsaude.sea.sc.gov.br/legislacao/

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

N/A N/A N/A

1.11 Definicdes

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

https://modeler.camunda.io/share/62d3893d-4c6a-452a-84f9-f80b29c2b0ac

3. RELAC}AO DAS ATIVIDADES
SERVIDOR SOLICITANTE (SEGURADO)
1. Solicitar autorizacdo de guia médica

e O servidor que necessita realizar procedimentos médicos inicia 0 processo
preenchendo e enviando a solicitacdo de autorizacdo da guia médica, anexando 0s
documentos comprobatoérios necessarios.

2. Coletar solicitagdo médica e documentacado para autorizacao
e O servidor deve coletar e anexar todas as documentacdes necessarias.

*No caso da solicitagao da Atividade 2 ser “Via prestador”, prosseguir com Atividade
3.*

3. Entrar em contato com prestador de servigo

e (Caso a solicitacdo encaminhada seja via prestador de servico, entrar em contato

cOm 0 Mesmo.
e Prosseguir com Atividade 7.

*No caso da solicitagao da Atividade 2 ser “Via atendimento ao segurado”, prosseguir

com Atividade 4.*
4. Entrar em contato com atendimento ao segurado.

e Caso a solicitacdo encaminhada seja via atendimento ao segurado, entrar em

contato com 0 mesmo.
e Prosseguir com Atividade 5.
EQUIPE TERCEIRIZADA DE GESTAO - CAS
5. Encaminhar solicitacéo através do portal de autorizacéo

e No caso da solicitacdo encaminhada seja por meio de atendimento ao segurado, a
equipe terceirizada de gestdo deve encaminhar a solicitagdo através do portal de

autorizacao.
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6. Abrir uma ocorréncia RB de informacéao

e Apoés encaminhar a solicitagdo via portal de autorizagéo, a equipe terceirizada deve

abrir uma ocorréncia RB de informagé&o no portal SC Saude.
PRESTADOR DE SERVICO DO PLANO SC SAUDE
7. Encaminhar solicitacao através do portal SC Saude

e No caso da solicitacdo encaminhada seja via prestador de servico, este deve

encaminhar a solicitacao através do portal SC Saude.
e Prosseguir com Atividade 8.
EQUIPE DE AUTORIZACAO MEDICA
8. Acessar o modulo de autorizacdo no portal SC Saude

e Para analisar a solicitacédo, a equipe médica deve acessar o modulo de autorizacao

no portal SC Saude.
9. Acessar o modulo de autorizacédo no portal SC Saude

e Para analisar a solicitacédo, a equipe médica deve acessar 0 modulo de autorizacao

no portal SC Saude.
10. Filtrar solicitagcfes dos ultimos 60 dias

e A solicitacdo a ser analisada estara disponivel a partir do filtro de solicitagcdes dos

ultimos 60 dias.
11. Selecionar bandeja da autorizacao
e A solicitacdo estara localizada na bandeja da autorizacéo.
12. Realizar analise documental e técnica

e A equipe médica deve analisar toda a documentacdo contida na solicitacdo para
proceder com o parecer sobre a solicitacdo. A analise deve chegar em uma das cinco
conclusdes: “Necessidade de pericia médica’, “Autorizacdo desfavoravel”,
“Autorizacao favoravel”, “Autorizacao Parcial” ou “Pendéncias Documentais e/ou

Técnicas”.

**No caso da analise da Atividade 12 concluir “Pendéncias documentais e/ou

técnicas”, prosseguir com Atividade 13.**

13. Solicitar ajustes na documentagéo
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« No caso do parecer “Pendéncias documentais ou técnicas”, a equipe de autorizacao
médica de solicitar ajustes na documentacao para a equipe terceirizada de gestdo —
CAS, no caso de solicitagao via atendimento ao segurado ao para o prestador de
servico do plano SC saude, no caso de solicitacdo via prestador de servigo.

PRESTADOR DE SERVICO DO PLANO SC SAUDE

***No caso da analise da Atividade 13 concluir “Aguardando documentagao do

prestador”, prosseguir com Atividade 14.***
14. Entrar em contato com o segurado

« No caso do parecer da equipe de autorizagao médica, “Pendéncias documentais ou
técnicas”, o prestador de servi¢o do plano SC Saude deve entrar em contato com o
segurado solicitante para que ele providencie a documentacdo pendente e reinicie 0

processo de solicitagéo.
« Retornar e prosseguir com Atividade 2.

***No caso da anadlise da Atividade 13 concluir “Aguardando justificativa técnica do

solicitante”, prosseguir com Atividade 15.***
EQUIPE TERCEIRIZADA DE GESTAO - CAS
15. Entrar em contato com o segurado

e No caso do parecer da equipe de autorizagdo médica, “Pendéncias documentais ou
técnicas”, a equipe terceirizada de gestdo - CAS deve entrar em contato com o
segurado solicitante para que ele providencie a documentacdo pendente e reinicie 0

processo de solicitacao.
« Retornar e prosseguir com Atividade 2.
PRESTADOR DE SERVICO DO PLANO SC SAUDE
15. Entrar em contato com o segurado

« No caso do parecer da equipe de autorizagdo médica, “Pendéncias documentais ou
técnicas”, o prestador de servico do plano SC Saude deve entrar em contato com o
segurado solicitante para que ele providencie a documentacdo pendente e reinicie 0

processo de solicitacao.

EQUIPE DE AUTORIZACAO MEDICA
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**No caso da analise da Atividade 12 concluir “Autorizacao parcial”’, prosseguir com
Atividade 16.**

16. Inserir parecer detalhando itens autorizados e n&o autorizados

« No caso do parecer “Autorizagdo parcial”’, a equipe de autorizagcdo médica deve
inserir o parecer detalhando itens autorizados e nao autorizados.

« No portal SC Saude, a equipe de autorizacdo médica deve autorizar parcialmente a
solicitagéo.

« No portal SC Saude, a equipe de autorizacdo médica deve finalizar a guia no

sistema.
17. Autorizar parcialmente a solicitagéo
e Prosseguir com Atividade 25.

**No caso da analise da Atividade 12 concluir “Autorizagao favoravel”, prosseguir
com Atividade 18.**

18. Inserir parecer justificando autorizacao

« No caso do parecer “Autorizacéo favoravel”’, a equipe de autorizacao médica deve
inserir o parecer justificando a autorizacao.

« No portal SC Saude, a equipe de autorizacdo médica deve autorizar integralmente a
solicitacao.

« No portal SC Saude, a equipe de autorizacdo médica deve finalizar a guia no

sistema.
19. Autorizar integralmente a solicitacao.
e Prosseguir com Atividade 25.

**No caso da analise da Atividade 12 concluir “Autorizagao desfavoravel”, prosseguir

com Atividade 20.**
20. Inserir parecer detalhado da negativa

« No caso do parecer “Autorizacdo desfavoravel”, a equipe de autorizacdo médica
deve inserir o parecer detalhado da negativa.

« No portal SC Saude, a equipe de autorizacdo médica deve reprovar a solicitacao.

« No portal SC Saude, a equipe de autorizagdo médica deve finalizar a guia no

sistema.

21. Reprovar autorizagao
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e Prosseguir com Atividade 25.

**No caso da analise da Atividade 12 concluir “Necessidade de pericia médica”,

prosseguir com Atividade 22.**
22. Alterar status para “Pericia Presencial”

« No caso do parecer "Necessidade de pericia médica”, a equipe de autorizacao

médica deve alterar o status da solicitacdo para “Pericia Presencial”.
EQUIPE DE PERICIA MEDICA
23. Realizar pericia médica presencial

« Para as solicitagbes que tiverem parecer da equipe de autorizacdo médica “Pericia

presencial”’, a equipe de pericia médica deve realizar a pericia médica presencial.
24. Encaminhar, via e-mail, o relatorio de pericia médica

« A equipe de pericia médica deve enviar, via e-mail, o relatorio de pericia médica para
a equipe de autorizacdo médica complementar a analise da solicitacéo previamente

enviada através do portal SC Saude.
« Retornar e prosseguir com a Atividade 9.
EQUIPE DE AUTORIZACAO MEDICA
25. Finalizar guia no sistema

e A finalizacdo de guia no sistema por parte da equipe de autorizacdo médica devera

verificar se a solicitacao foi realizada via prestador ou via CAS.

****No caso da verificagdo da Atividade 25 ser ”Solicitagao pelo prestador”,

prosseguir com Atividade 26.****

PRESTADOR DE SERVICO DO PLANO SC SAUDE
26. Identificar guia médica no portal autorizador
27. Comunicar segurado

e A partir da comunicacdo ao segurado pelo prestador de servico, a autorizacdo a

solicitacdo em gquestao estara concedida.

****No caso da verificagdo da Atividade 25 ser ”Solicitagao via CAS”, prosseguir com
Atividade 28.****
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EQUIPE TERCEIRIZADA DE GESTAO - CAS

28. Identificar guia médica no portal autorizador
29. Registrar informac¢des no RB

30. Finalizar RB

e A partir da finalizacdo da solicitacdo no RB, a autorizacdo a solicitagcdo em questao
estara concedida.

4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
X Sim 0 Néo

4.2 Existem excecdes de aplicacédo da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

¢) Seguranca do Estado

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

O|o|jo|d

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
XSim O N&o

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacéo Selecéo
Origem racial ou étnica.
Conviccéo religiosa.
Opinido politica.
Filiacdo a sindicato ou a organizacéo de carater religioso.
Filoséfico ou politico
Saude ou & vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

mlhz[=li=]i=]{=]{=

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

Base Legal LGPD Selecao

Consentimento

Cumprimento de obrigacédo legal ou regulatéria
Execucéo de politicas publicas

Realizacao de estudos por 6rgdo de pesquisa
Execugéo ou criagcao de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

O|O0|OooXo
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Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecao do crédito
Fonte: LGPD

O|0o|d

4.6 Quais sado os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Identificacdo (Nome, CPF, contatos etc) Atestados médicos
Dados funcionais

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
O Sim XIN&o
e RELACAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?
[ Produzido no Setor X Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relacéo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Cédigo Plano de | Nome do Documento Descrigdo do Documento
no SGPe Classificagao
N/A N/A Requisi¢cdo médica Requisicdo de procedimento com
justificativa dada pelo profissional
de saude
N/A N/A Documentacgbes
comprobatérias para a
solicitacéo

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizacéo)?
XSim O N&o
e ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacéo e tabela de temporalidade para os documentos no

orgao?
[ Sim XIN&o

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificacdo e na tabela

de temporalidade?
[ Sim XIN&o

6.3 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinacao:

[ Tipo [ Cédigo Plano | [ Temporalidade |
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documental
no SGPe

de

Classificagdo Nome do Documento

Corrente Intermediéario Destinagéo (eliminagao
ou guarda permanente)

Total

Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

e HISTORICO DE REVISOES

Versdo n° Responsével pela Sintese da Revisao
elaboracdo da IT Data
01/2025 Pedro Grigorieff 23/09/2025 1° Versé&o — Autorizar solicitagbes de

procedimentos médicos do plano SC Saude
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: T1P0JOQ6

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

LEANDRO JOSE JOAO (CPF: 889.XXX.629-XX) em 17/10/2025 as 16:18:21
Emitido por: "SGP-e", emitido em 15/02/2024 - 14:39:56 e valido até 15/02/2124 - 14:39:56.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVBXzcwMDBfMDAWM]EzMDNfMJE2NDIfMjAYNVOUMVAWS]BRNg== ou 0 site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00021303/2025 € 0 c6digo T1P0J0Q6
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