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1. INFORMACOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Gerar, conferir, validar e disponibilizar o demonstrativo de pagamento dos
prestadores de servi¢o vinculados ao Plano SC Saude, assegurando a correta apuracao

dos valores devidos e a transparéncia das informacgdes financeiras.

1.2 Informac¢des Complementares

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

0 Processo Gerencial O Processo Finalistico ™ Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitacéo:

O Setorial  XIntersetorial O Intragovernamental [ Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Coordenador do Plano SC DPSS 3664-5034 dpss@sea.sc.gov.br
Saude

1.5 Interessados (Destinatéario - Cliente)

® Servidores Publicos do Estado de Santa Catarina (Segurados)

® Secretaria de Estado da Administracao (SEA)
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® Diretoria do Plano de Saude dos Servidores (DPSS)

1.6 Atores Envolvidos

® Empresa Terceirizada de Gestéo

® Empresa Terceirizada de Tl

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracdes)

® Sistema do Plano SC Saude

® Jira

1.8 Parametros SGPe

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

Processo néo gera tramitacdo e/ou documentacgéo via SGPe.

1.9 Legislacéo, normativas e outras referéncias

® Disponiveis no site do Plano SC Saude: Legislacao

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

N/A

N/A

N/A

1.11 Definicdes
N/A

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

<https://modeler.camunda.io/share/4980ad2e-cf0b-4812-983a-81120fa04802>
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3. RELAC}AO DAS ATIVIDADES
Empresa Terceirizada de Gestao
1. Abrir chamado no sistema JIRA para geracao de demonstrativo

® Abrir chamado para a Tl para acompanhamento do fechamento - Neste
chamado, além do texto padrdo, devera também conter a seguinte
solicitagdo: Por favor, solicito o cadastro do imposto secundario com a
aliquota 0% para o codigo 10101012 (consulta em consultério) para os
seguintes prestadores: 3907, 5210 e 5689.

® ApOs chamado aberto, informar & Empresa Terceirizada de Tl através do
Whatsapp o nimero do chamado e solicitar apoio no acompanhamento do
fechamento. Questionar também se o ambiente esta pronto para iniciarmos

0 processo.
2. Comunicar no grupo de whatsapp a abertura do chamado
Empresa Terceirizada de Tl

3. Verificar o servidor de logs

® A empresa terceirizada de TI ira verificar se o servidor do sistema do plano SC
Saude esta apto a iniciar o processo de geracdo do demonstrativo, verificando

capacidade e usabilidade do servidor.

Caso o servidor ja esteja em condicdes de gerar o demonstrativo o processo segue

para atividade 6

Caso o servidor ndo esteja em condi¢cdes de uso 0 processo segue para atividade 4
4. Limpar o repositorio do servidor

5. Reiniciar o sistema de pagamento

6. Informar disponibilidade do sistema (Whatsapp e Jira)

® Caso o sistema ja esteja apto, ou apés a limpeza do servidor identifique-se que o
sistema esta apto para iniciar os processos de geracdo de demonstrativo a
Empresa Terceirizada de Tl ira informar via JIRA e Whatsapp gque o sistema esta

disponivel.
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Empresa Terceirizada de Gestao

7. Verificar se hd impostos a serem aprovados

® A responsavel da empresa terceirizada de gestdo devera questionar a
equipe de pagamento, com fim de verificar se 0os impostos dos prestadores
de servico para aquela competéncia foram integralmente aprovados, o
processo sO segue para proxima atividade com todos os impostos dos

prestadores de servigo aprovados.

8. Solicitar paralisacédo da aprovacao impostos para competéncia atual
9. Informar equipe de contas médicas para paralisar o trabalho na competéncia

10. Verificar se existemguias em analise no modulo analise de contas

® N&o podera ter nenhum guia/lote em anéalise no moédulo Andlise de Contas. Para

isso, olhar no Analise de Contas nos seguintes filtros:

"Auditoria de Guias (I e II)" - o Status da Guia sdo: Em processamento, Em analise e

Aguardando Justificativa do Prestador
- " Producéo enviada" - o Status da Guia sao: em analise " e "com erro"

Caso existam pendéncias no modulo de anélise de contas seguir para a atividade
11.

Caso NAO existam pendéncias no moédulo de andlise de contas seguir para
atividade 12.

11. Solucionar pendéncias do prestador

® Caso existam pendéncias no modulo analise de contas para algum prestador, a
empresa terceirizada de gestdo devera solucionar as pendéncias necessarias do

prestador de servico.
12. Verificar com equipe do desconto financeiro se ha alguma pendéncia

® Apos as pendéncias no moédulo andlise de contas solucionadas, a responsavel da
empresa terceirizada de gestdo devera questionar a equipe de desconto financeiro

, com intuito de verificar se ainda existe desconto financeiro pendente no sistema, o
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processo sO deve seguir para proxima atividade apds todas as pendéncias

solucionadas.

12. Realizar importagdo no modulo de pagamento

® Apos todas as pendéncias solucionadas a empresa terceirizada de gestédo esta
habilitada para realizar a importacdo do demonstrativo de pagamento através do

mddulo de pagamento, conforme print abaixo:

Pagamento

@ painel

M cone comrente

Cancelar Apuragio

@  pagamento
B  pemonstrativo

M nota Fiscal

13. Verificar médulo de analise de contas

® ApOs a importacdo completa, consultar no Modulo Anélise de Contas - no item
Producédo Enviada - o status "analisado e aguardando liberacdo para pagamento”,
para ver se todos os lotes foram importados - nédo podera ter nenhum lote ou guia
no Status "analisado e aguardando liberacdo para pagamento” - para isso, ao
pesquisar tem que aparecer zerado no rodapé da pagina. Todos os lotes devem

estar no status "Liberados para pagamento”.

Caso existam prestadores pendentes seguir para atividade 14.
Caso NAO existam prestadores pendentes seguir para atividade 15.
14. Forcar importacao do prestador no moédulo de pagamento

® ApOs a importacdo, caso tenha permanecido algum prestador no status "analisado
e aguardando liberacdo para pagamento” , devera ser realizada a importacéo deste

prestador sozinho. Realizar através do codigo deste prestador.
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15. Comunicar no grupo de whatsapp/JIRA

® Apos finalizada a importacdo de todos os prestadores de servicos a empresa
terceirizada de gestdo devera informar via grupo de whatsapp e Jira a finalizacao
desse processo, para que a empresa terceirizada de Tl possa validar os dados
gerados.

Empresa Terceirizada de Tl
16. Validar importacéo de producéao

® A empresa terceirizada de Tl ir4 validar a importacéo realizada através de script via
banco de dados, o processo s6 seguira para proxima atividade apos validados os
dados no sistema.

17. Autorizar continuidade no processo (Jira e Whatsapp)

® Anexa o script e informa que foi validado a importacdo dentro do chamado.
Empresa Terceirizada de Gestéao
18. Informar equipe para paralisar cancelamento no sistema

® Referente a Demonstrativo/Pagamento e Conta corrente, processo sé segue para

proxima atividade apds esse comunicado.
19. Realizar apuracédo da producéao

® ApOs as conferéncias e paralisacdes a empresa terceirizada de gestéao ira realizar

a apuracao da producao, conforme print abaixo:

Apurar produgao

Pagamento

Painel Filtr -

Conta Corrente

Produgao

Pagamento

Demonstratvo

Nota Fiscal

Integragdo

Observagao
Fechar Pagamento

Langamento

Faixa IRPF

Competéncia

20. Informar empresa terceirizada de Tl Gira / Whatsapp
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Empresa Terceirizada de TI
21. Validar importacéo de producdao

® A empresa terceirizada de Tl ir4 validar a importacéo realizada através de script via
banco de dados, o processo s6 seguira para proxima atividade apos validados os
dados no sistema.

22. Autorizar continuidade no processo (Jira e Whatsapp)

® Anexa o script e informa que foi validado a importacdo dentro do chamado.
Empresa Terceirizada de Gestéao
23. Realizar processamento em lote - conta corrente

® ApOs todas validacOes necessarias a empresa terceirizada de Gestéo ira realizar o

processamento em lote no médulo de conta corrente, conforme print abaixo:

Conta Corrente

Pagamento

Competéncia®

essamento finalizado

1de

B Procugso

Pagamento

Processados:

Demonstrativo
Nota Fiscal
Integragso

Fechar Pagamento
Langamento

Faixa IRPF

2 Competéncia

24.Informar empresa terceirizada de Tl (Gira e Whatsapp)
Empresa Terceirizada de Tl
25. Validar importacéo de producdao

® A empresa terceirizada de Tl ir4 validar a importacéo realizada atraves de script via
banco de dados, o processo sO seguird para proxima atividade apds validados os

dados no sistema.
26. Autorizar continuidade no processo (Jira e Whatsapp)

® Anexa o script e informa que foi validado a importagéo dentro do chamado.
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Empresa Terceirizada de Gestao
27.Realizar efetivagcdo de pagamento

® Esta acdo é realizada no mdédulo pagamento>icone pagamento> subitem efetivar
pagamento (avaliar print de tela)

® No campo previsdo de pagamento: deve ser preenchido considerando 60 dias a
contar da competéncia que esta sendo fechada e sempre utilizando a data do dia
10. Exemplo: competéncia 09/2023 data de pagamento 10/11/2023. Se dia 10 cair
no sabado, deve ser preenchido com dia 09 e se dia 10 cair no domingo, deve ser
preenchido com o dia 11. Cuidado com os feriados.

® No campo data cadastro imposto: deve ser sempre dia 25 do préprio més da
competéncia que estd sendo fechada. Exemplo: comp 09 a data do imposto é
25/09, conforme print abaixo:

. B
i B

MO BxIEAED §F

© © © © © © & ©

28. Averiguar relatorio de saldo de conta corrente

® ApOs gerar todos 0os pagamentos, devera agora ir no Médulo Pagamento, em
seguida nos itens Relatério e Saldo de Conta Corrente. Neste item devera ser

gerado o relatério por competéncia e baixar em excel, conforme print abaixo:

Relatodrio de Saldo de Conta Corrente

bl
®
)
3
o
=
(=]
(o]

Painel

Filo
Competénci restador
Conta Corrente o @e
Produgao -
C r estador

Pagsmento
Demanstrativo
Mota Fiscal = 16442
Integragao - 4154
Fechar Pagamento

Langamento - 16457
Faixa IRPF - 418
Competéncia
Servigos

Relatorio fas

&
m
[+ ]
m
[Fi]
[
-
=
=
%
i ]
=}
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Caso todos os prestadores estejam com saldo zerado, 0 processo segue para a
atividade 33.

Caso os prestadores estejam com saldo diferente de 0 e seja possivel uma solucao
manual seguir para atividade 29

Caso os prestadores estejam com saldo diferente de 0 e seja necessario uma
solucéo via banco de dados seguir para atividade 30.

29. Solucionar pendéncias do prestador

® Caso haja prestador com saldo diferente de 0 dentro do relatério, e a empresa
terceirizada de gestdo verificar que 0s ajustes necessarios podem ser feitos de
forma manual, a propria empresa terceirizada de gestdo ird realizar os ajustes
manuais, conforme orientacbes abaixo, apds realizado os ajustes 0 processo
retorna para atividade 28 para verificar se 0s ajustes realizados estdo em
conformidade.

® Print para transferéncia de glosa:

https://drive.google.com/file/d/1hDTT7zezl zsBLa3kiuXmM8fim1cOviLL/view?usp=drive_link

® 1- Saldo Negativo: Havendo saldo negativo, eles estardo nas ultimas linhas do
relatorio. Se houver, precisa ser analisado e transferido a glosa destes prestadores
para a competéncia seguinte, pois significa que o prestador ndo tem saldo
suficiente ou ndo tem saldo nenhum para ser descontado a glosa.

® Atencao: se o prestador tiver producédo e houver possibilidade de ser descontado
pelo menos alguma guia dessas glosas, esta deve ser deixada na competéncia que
esta sendo fechada e nao transferida. O caminho € em Lancamento/Transf. Conta
Corrente/ Preencher a Competéncia, inserir o codigo do prestador, clicar na Lupa,
escolher quais sdo as situacfes que deverdo ser transferido de competéncia,
preencher a competéncia que devera ser transferida na parte de baixo e inserir o
motivo pelo qual esta sendo transferido (conforme figura ao lado). Caso néo
consiga transferir a glosa, devera ser incluido esta situacdo no chamado que foi
aberto para a empresa de Tl no inicio do processo, pedindo para transferir as
glosas para a proxima competéncia, pois os valores ultrapassaram o valor da
producéo e nao foi possivel realizar manualmente.

® Devera ser usada a seguinte mensagem como padrdo para a transferéncia de
glosa: TRANSFERENCIA DE GLOSA - Prestador sem producdo ou sem saldo
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suficiente na competéncia atual para ser deduzido a glosa. Auséncia de saldo
credor para desconto. Auditoria de contas.

2 - Saldo Positivo: Apés transferir as glosas, caso na emissao de um novo relatério
apresentar algum prestador com saldo positivo, devera ser checado no Médulo
Pagamento, icone Consultar Pagamento se h4 pagamento gerado para o prestador
em questao.

Se o prestador constar & no pagamento, significa que a apuracdo deste prestador
deu erro, entdo precisara ser cancelado o pagamento (apuracdo) apenas deste
prestador > Esse processo deverda ser realizado através do caminho:
Pagamento>Consultar Pagamento> colocar a competéncia e o prestador>clicar na
lupa>Seleciona o prestador e clicar em cancelar pagamento (demonstrativo).

Apoés o cancelamento, devera ser gerado 0 novo pagamento, para isso, devera ir
no seguinte caminho> Pagamento>Efetivar Pagamento> Preencher os campos :
Competéncia>Previsdo de Pagamento> Data Cadastro Impostos> Preencher o
campo Prestador com o codigo do Prestador> Apos clicar na lupa> Ira aparecer o
pagamento, este devera ser selecionado e apos clicar em salvar pagamento.

Se o0 prestador ndo constar no pagamento, significa que precisa ser gerado o
pagamento. Com isso, o pagamento devera ser gerado através do caminho:
Pagamento>Efetivar Pagamento> Preencher os campos : Competéncia>Previsado
de Pagamento> Data Cadastro Impostos> Preencher o campo Prestador com o
codigo do Prestador> Ap@s clicar na lupa> Ir4 aparecer o pagamento, este devera
ser selecionado e apods clicar em salvar pagamento.

Pode ocorrer de um prestador com saldo positivo OU crédito e débito ndo se
enquadrar na situacao acima, com isso devera ser avaliado as seguintes questdes:
A) se foi realizado alguma glosa retroativa com data de atendimento do ano
exercicio anterior ao ano que esta sendo fechado a producédo (essa questdo pode
ser vista no Modulo Pagamento icone Conta Corrente >Consulta Conta Corrente).
Caso seja identificado isso e o prestador tenha producdo suficiente para ser
descontada a glosa, devera ser solicitado a Tl para que seja descontada essa
glosa da producao do ano corrente (atual).

B) Se a glosa é referente a uma aliquota diferente da aliquota de producdo que ha

para ser descontada a glosa.
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30.Solicitar ajuste da pendéncia do prestador para empresa terceirizada de TI

® Caso haja prestador com saldo diferente de 0 dentro do relatério, e a empresa
terceirizada de gestao verificar que 0s ajustes necessarios precisam ser feitos
diretamente através do banco de dados do sistema do Plano SC saude, a empresa
terceirizada de gestéo ir4 solicitar para empresa terceirizada de Tl realizar esses

ajustes via banco.
Empresa Terceirizada de Tl
31. Realizar ajuste do prestador via banco de dados
32. Comunicar solucéo da pendéncia através do Jira/Whatsapp

® ApOs essa atividade o processo retorna para a atividade 28, para que seja
averiguado novamente o relatério, s6 passando para atividade 33 quando todos os

prestadores de servigo estejam com saldo zerado no relatorio.
Empresa Terceirizada de Gestéao
33. Informar inicio da geracdo do demonstrativo no Jira/ Whatsapp

34. Iniciar geracdo do demonstrativo

Pagamento

@&  panel

I cona corrente

Hona Fiscal
Integrecaa

Fechar Pagamenta
Lancaments

Fakea IRPF

Empresa Terceirizada de TI
35. Acompanhar geracdo do demonstrativo

36. Validar geracao do demonstrativo
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Caso haja pendéncias a serem ajustadas o processo segue para atividade 37, caso
néo haja pendéncias processo segue para atividade 38.

37. Ajustar pendéncias.

38. Informar empresa terceirizada de gestdo no whatsapp e JIRA.
Empresa Terceirizada de Gestéao

39. Verificar demonstrativos no sistema credencia

® No dia seguinte, as 08h, deve-se verificar no Sistema Credencia, se gerou todos 0s
demonstrativos. Para isso, no sistema CREDENCIA-Extrato de contas, preencher a
competéncia que fechou no campo competéncia e clicar em Pesquisar
Prestadores. Ficar atenta com a quantidade de demonstrativos, geralmente
ultrapassa a média de 2.000 demonstrativos.

® Antes de iniciar o fechamento do pagamento, certificar se ndo apresentou nenhum
problema com o demonstrativo de algum prestador. Essa informacdo sera
obrigatoriamente repassada pela empresa terceirizada de Tl no grupo do SC
Saude. Estando ok, a préxima acdo é: Fechar Pagamento, esta acdo deve ser
realizada no Moddulo Pagamento > icone Fechar Pagamento> preencher a
competéncia que deve ser fechada e selecionar o simbolo do circulo (fechar) (
Avaliar os prints de tela).

® Caso a empresa Terceirizada de TI tenha informado problema em algum
demonstrativo, o pagamento ndo podera ser fechado até que o Responsavel
comunique.

® ApoOs fechamento do pagamento, deverd ser obrigatoriamente aguardada toda
migracdo das contas para o faturamento, para sO entdo ser possivel algum
cancelamento de demonstrativo/pagamento pela equipe do pagamento, da
competéncia que acabou de ser fechada . As demais competéncias podem ser

trabalhadas.

40. Fechar o pagamento no sistema

® Conforme print abaixo:

=8 Fechar Pagamento
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41. Informar empresa terceirizada de Tl no whatsapp e JIRA

Empresa Terceirizada de TI

42. Acompanhar migracao das guias

43. Validar guias migradas no sistema

44. Informar empresa terceirizada de gestdo no whatsapp e JIRA

Empresa Terceirizada de Gestao

45. Informar equipe de pagamento para retomar validagcdo dos demonstrativos

Referente a pendéncia fechada.

46. Fechar a competéncia no sistema

Conforme etapas apresentadas no texto e documento abaixo:
https://docs.google.com/document/d/1h8y87q5-
8urviQptsSdINe2roCBK4rLszAC859M9clc/edit?usp=drive_link
1° PASSO: CALENDARIO DE COMPETENCIA

Nesse processo, deve ser aberta a mesma competéncia para Tipo de Pessoa

Fisica e outra para Pessoa Juridica, conforme demonstra as imagens ao lado.

2° PASSO: Depois que abrir no calendario de competéncia, precisa
obrigatoriamente abrir também no CONTROLE DE COMPETENCIA, conforme
demonstra as imagens ao lado.

3° PASSO: Apés abrir no Controle de Competéncia, precisa obrigatoriamente abrir
também no Modulo de Pagamento no item COMPETENCIA, conforme demonstra
as imagens ao lado.

Precisa ser seguido todos os passos e fazer os preenchimentos e as alteracoes
necessarias nas datas de inicio e fim, inserindo a primeira data do més no campo
Data inicio e a ultima data do més no campo Data Fim.

Obrigatoriamente precisa clicar no simbolo do disquete no final da pagina para

salvar as alteragOes realizadas.

46. Informar equipe no whatsapp e GIRA

ApOs essa etapa o processo de geracdo do demonstrativo foi finalizado.
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4. PRIVACIDADE DE DADQOS - Processo nao geratramitagdo e/ou documentacéo via SGPe.

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
Sim O Nao

4.2 Existem excecdes de aplicagcédo da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

¢) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de InfracBes
Penais

Fonte: LGPD

Og|g|o

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
Sim O Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacéo Selecao
Origem racial ou étnica.

Conviccao religiosa.

Opinido politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizacdo de caréter religioso.
Filoséfico ou politico

Saude ou & vida sexual

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

Ogiogoig|o

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

Realizacdo de estudos por 6rgdo de pesquisa
Execucéo ou criagcdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecado da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecado do crédito
Fonte: LGPD

OoooooooogQ

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
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Fonte: Elaborado pelo Especialista.

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

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

no setor?
O Produzido no Setor [0 Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relacéo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Codigo Plano de | Nome do Documento Descrigdo do Documento
no SGPe Classificagao

N/A N/A

N/A N/A

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos séo inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagéo)?
O Sim O Néao
6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

orgao?
OSim 0 Nao

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

de temporalidade?
O Sim CONéo

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

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de N do D t L N T
no SGPe Classificag&o ome do bocumento Corrente | Intermediario Destinag&o (eliminagdo
ou guarda permanente)

Total Temporalidade total do processo:
Processo néo gera tramitac&o e/ou documentacao via SGPe

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

® HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Responsavel pela Sintese da Reviséo
elaboracado da IT Data
01/2026 Henrique Garbellotto 26/02/2026 1° Verséo — Gerar o demonstrativo de
pagamento dos prestadores de servico do
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