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1 INFORMACOES DO PROCESSO

Objetivo do processo

Verificar se os beneficios periciais de seguranca do trabalho — acidente em servico avaliados pela
Pericia Médica Oficial do Estado estdo de acordo com a legislacdo vigente e padronizagéo
estabelecida.

Informagfes complementares

O processo consiste na realizagdo de auditoria e conferéncia periédica nos processos de
caracterizacdo de acidente em servico por meio da extracdo de banco de dados e do acesso ao

Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH).

Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente de Estatistica e (48) 3664-5017 geaud@sea.sc.gov.br

Auditoria GEAUD/DSAS

(48) 3665-6053 | geaudestatistica@sea.sc.gov.br
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Interessados

° DSAS;
° GEAUD;
° SACID;
° SEAUD;
° SUMED.

Atores Envolvidos

) SACID;
) SEAUD;
o SUMED.

Recursos Tecnoldgicos (Sistemas e Integracdes)

° Editor de texto;

° E-mail;

° Planilha eletronica;

° Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos - SGPe;

° Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos - SIGRH.

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de Acesso (sigilo)
2473 | Conferéncia de 31 | Processo de Solicitagéo de | Usuarios em Setores de
Beneficio de Saude e Conferéncia de Beneficio Tramitagéo do Processo,
Segurancga do Trabalho de Saude e Segurancado | Interessado e Setor de
Trabalho Competéncia.

Legislacdo, Normativas e Outras Referéncias

e Lein®6.745, de 28 de dezembro de 1985;

e Lein®6.843, de 28 de julho de 1986;

e Lein®6.844, de 29 de julho de 1986;

e Lei Complementar n® 412, de 26 de junho de 2008;
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http://leis.alesc.sc.gov.br/html/1985/6745_1985_Lei.html
http://leis.alesc.sc.gov.br/html/1986/6843_1986_Lei.html
http://leis.alesc.sc.gov.br/html/1986/6844_1986_Lei.html

Lei Complementar n® 773, de 11 de agosto de 2021,
Decreto n° 3.338, de 23 de junho de 2010;

Decreto n° 665, de 5 de abril de 2016;

Resolucédo n° 2217, de 1 de novembro de 2018;
Norma Brasileira NBR 14280:2001;

Lei Complementar n® 741, de 12 de junho de 2019;
Lei n° 18.646, de 5 de junho de 2023;

Decreto n° 477, de 20 de fevereiro de 2024.

Indicadores de Performance

Nenhum indicador de performance definido até o momento.

Defini¢cbes
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DSAS: Diretoria de Saude do Servidor;
GEAUD: Geréncia de Estatistica e Auditoria;
SACID: Setor de Acidente em Servico;

SEAUD: Setor de Estatistica e Auditoria de Beneficios Periciais;

SUMED: Supervisdo Médica.
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http://legislacao.sef.sc.gov.br/html/decretos/2010/dec_10_3334.htm
http://legislacao.sef.sc.gov.br/html/decretos/2010/dec_10_3334.htm
https://portal.cfm.org.br/images/PDF/cem2019.pdf

2 DIAGRAMA DO PROCESSO
O diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://modeler.camunda.io/share/fa8f0a7d-6103-482b-b3el-15b4bebdb6de
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3 DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

SEA/DSAS/SEAUD - Setor de Estatistica e Auditoria de Beneficios Periciais

1 - Extrair banco de dados, conforme processo especifico.

2 — Salvar banco de dados.

3 — Tratar banco de dados:
Separar 0 banco de dados pelo(s) ano(s) de ocorréncia dos acidentes que serdo

conferidos/auditados.

4 — Eliminar casos duplicados.

5 — Realizar conferéncia de acordo com o Checklist de Auditoria/Conferéncia de
Beneficios de Seguranca do Trabalho e os processos digitais de Comunicacdo Estadual de
Acidente em Servigo — CEAS.

BENEFICIO CONFORME

6 — Beneficio auditado/conferido.

BENEFICIO NAO CONFORME

7 — Preencher o formuléario de Solicitacdo de Conferéncia de Beneficio Pericial de Saude
e Seguranca do Trabalho — FI-DSAS-003, disponivel no site da SEA, com o(s) caso(s) a

ser(em) conferido(s) e salvar o mesmo.

8 — Cadastrar o processo (SGPe):

a) No Menu “Cadastro de Processo Digital”, fazer o cadastro do processo, preenchendo
0s seguintes campos solicitados, como segue:

- Assunto: 2473 — Conferéncia de Beneficio de Saude e Seguranca do Trabalho;

- Classe: 31 — Processo de Solicitagdo de Conferéncia de Beneficio de Saude e
Segurancga do Trabalho;

- Setor de Abertura: SEA/DSAS/SEAUD (Setor de Estatistica e Auditoria de Beneficios
Periciais);

- Setor de Origem: SEA/DSAS/GEAUD;

- Setor de Competéncia: SEA/DSAS/SACID;

Elaboragdo: SEA/DSAS/GEAUD/GEPAT: Andréa Cardoso Francisco, Fernanda Silva de Oliveira e Simone da Silva
Péagina 5 de 12

w

Q0 PA4g. 05 de 12 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00004504/2022 e o c6digo H541CUAG.



- Interessado: 82.951.351/0001-42 — SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO;
- Detalhamento do Assunto: Colocar o nome do formul&rio (Solicitacdo de Conferéncia de
Beneficio de Seguranca do Trabalho);
- Municipio: 8105 — Florianopolis;
- Desmarcar a opgao “Notificar interessados’;
- Controle de Acesso: Colocar a opgao “Usuarios em Setores de Tramitacdo do Processo,
Interessado e Setor de Competéncia” (Clicar em “Préximo”);

b) Conferir os dados do documento e interessados e concluir o cadastro.

9 — Inserir e assinar o formulario FI-DSAS-003 preenchido (SGPe):

a) Clicar no menu “Pegas”, “Inserir pec¢a” (icone com o simbolo “+” verde no canto
inferior esquerdo), “Selecionar um arquivo no meu computador”, e preencher os campos conforme
a seqguir:

- Tipo de Documento: 19 — Formulario;

- Nome: FI-DSAS-003;

b) Clicar em “Adicionar Arquivo” e buscar o mesmo na pasta onde foi salvo;

c¢) Clicar em “Salvar”.

d) Assinar formulario selecionando a peca, clicando na caixa ao lado esquerdo da mesma
e no icone com a bolinha laranja - "Assinar peca" (situado na regido inferior da tela, lado
esquerdo). Abrird uma nova janela no sistema com o Titulo "Assinatura Digital". Informar a senha

de usuario do SGPe e clicar no botao "Assinatura SGPe".

10 - Solicitar assinatura do Gerente de Estatistica e Auditoria (SGPe):

a) Na tela de dados do processo, clicar na aba “Pecas” e selecionar a pega que necessita
de assinatura (formulario);

b) Em seguida, clicar em “Mais A¢des” no canto inferior esquerdo da tela e em “Peca-
Solicitar assinatura”;

c) Ja na tela de solicitagdo de assinatura, clicar em adicionar, selecionar o nome do

Gerente de Estatistica e Auditoria e, em seguida, clicar em “Salvar”.

11 — Assinatura do Gerente, conforme descrito anteriormente (pagina 6).

12 - Atualizar Planilha de Controle de Demanda (controle interno do SEAUD que indica o

status do processo).

13 — Tramitar o processo ao SACID (SGPe):
a) Em "Mais A¢des"”, "Encaminhar”, preencher conforme a seguir:

- Motivo da Tramitagdo: 35 — Para Providéncias;
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- Encaminhamento: Escrever “Para providéncias”;
- Tarefa: “Encaminhar para outro setor”;
- Setor: SEA/DSAS/SACID (Setor de Acidente em Servigo);

b) Clicar em "Encaminhar".

SEA/DSAS/SACID - Setor de Acidente em Servico

1 — Receber processo (SGPe):

a) Abrir o processo e clicar em "Fila de Trabalho", localizada no canto superior esquerdo
da tela;

b) No Menu "Processos/Documentos > Digitais”, clicar em "N&o recebidos”;

c) Identificar o processo pelo nimero do protocolo, marcar a caixa de selegéo e clicar em

"Receber".

2 — Analisar o processo:
Analisar os caso(s) questionado(s), efetuando consulta ao processo digital e ao médico

do trabalho perito.

BENEFICIO ESTA CORRETO

3 — Escrever despacho (SGPe):
a) Estando o processo aberto, na aba “Processo”, “A¢bes”, clicar em “Encaminhar”;
b) Preencher o motivo da tramitacdo com o codigo 35 — “Para providéncias”;

¢) Em “Encaminhamento”, preencher conforme despacho do processo.

4 — Tramitar processo ao SEAUD (SGPe):

LT

Na tela “Préxima Tarefa”, “Tarefa”, Clicar em “Devolver para o remetente”, para que o

processo seja encaminhado novamente a SEA/DSAS/SEAUD.

SEA/DSAS/SEAUD - Setor de Estatistica e Auditoria de Beneficios Periciais

1 — Receber processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 7).

2 — Analisar retorno do processo.
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BENEFICIO CONFORME

3 — Arquivar processo (SGPe):

a) Com o processo aberto no SGPe, na aba “Processo”, “A¢des”, clicar em “Arquivar”;

b) Ao abrir a tela “Dados do Arquivamento”, no campo “Despacho”, inserir o motivo do
arquivamento (Concluido) e clicar em confirmar;

c) Clicar em "Arquivar", para arquivar o processo.
4 — Atualizar Planilha de Controle de Demanda.
5 — Beneficio auditado/conferido.
BENEFICIO NAO CONFORME
6 — Escrever despacho no SGPe, conforme pégina 7.
7— Tramitar processo a SUMED (SGPe).
a) Em "Ac¢bes", "Encaminhar", preencher conforme a seguir:
- Motivo da Tramitacéo: 35 — Para Providéncias;
- Encaminhamento: Descrever o motivo do encaminhamento;
- Tarefa: “Encaminhar para outro setor”;
- Setor: SEA/DSAS/SUMED (Supervisao Médica).
b) Clicar em "Encaminhar".
SEA/DSAS/SUMED - Supervisdo Médica
1 — Receber processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 7).
2 — Analisar caso(s) junto ao processo digital.
BENEFICIO ESTA CORRETO

3 — Escrever despacho no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 7).

4 — Tramitar processo ao SEAUD no SGPe, devolvendo ao remetente, conforme descrito

anteriormente (pagina 7).
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SEA/DSAS/SEAUD - Setor de Estatistica e Auditoria de Beneficios Periciais

1 - Receber processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 7).

2 — Analisar retorno do processo;

3 — Arquivar processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 8).

4 — Atualizar Planilha de Controle de Demanda.

5 — Beneficio auditado/conferido.

SEA/DSAS/SUMED - Supervisao Médica

BENEFICIO NAO ESTA CORRETO

1 - Escrever despacho no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 7).

2 — Tramitar processo ao SACID, conforme descrito anteriormente (pagina 6).

SEA/DSAS/SACID - Setor de Acidente em Servico

1 — Receber processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 7).

2 — Providenciar adequacéao (SIGRH).

3 — Escrever despacho no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 7).

4 — Tramitar processo ao SEAUD no SGPe:

a) Em "Mais Ac¢bes”, "Encaminhar"”, preencher conforme a seguir:
- Motivo da Tramitagéo: 35 — Para Providéncias;

- Encaminhamento: Escrever “Para providéncias”;

- Tarefa: “Encaminhar para outro setor”;

- Setor: SEA/DSAS/SEAUD;

b) Clicar em "Encaminhar".

Elaboragdo: SEA/DSAS/GEAUD/GEPAT: Andréa Cardoso Francisco, Fernanda Silva de Oliveira e Simone da Silva

Péagina 9 de 12

N

N Pag. 09 de 12 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00004504/2022 e o c6digo H541CUAG.



SEA/DSAS/SEAUD - Setor de Estatistica e Auditoria de Beneficios Periciais

1 — Receber processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 7).

2 — Analisar retorno do processo.

3 — Arquivar processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 8).

4 — Atualizar Planilha de Controle de Demanda.

5 — Beneficio auditado/conferido.

SEA/DSAS/SACID - Setor de Acidente em Servico

BENEFICIO NAO ESTA CORRETO

1 - Providenciar adequacéao (SIGRH).

2 — Escrever despacho (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 7).

3 - Tramitar processo ao SEAUD (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 9).

SEA/DSAS/SEAUD - Setor de Estatistica e Auditoria de Beneficios Periciais

1 — Receber processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 7).

2 — Analisar retorno do processo.

3 — Arquivar processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 8).

4 — Atualizar Planilha de Controle de Demanda.

5 — Beneficio auditado/conferido.
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4 HISTORICO DE REVISOES

Responsavel pela

Silva de Oliveira e
Simone da Silva

X o . -
Verséo n elaborac&o da IT Data Sintese da Reviséo
Andréa Cardoso
01/2022 F'Fa”C'SCO’ _Fe_rnanda 27/06/2022 | Primeira Verséo da Instrucéo de Trabalho.
Silva de Oliveira e
Simone da Silva
ép;;gizciagjgrsn%n da Segunda versdo da Instrucéo de Trabalho,
02/2022 Silva de dliveira e 02/09/2022 | revisada devido a alteracdo na codificacao
: : dos formularios internos da GECOB.
Simone da Silva
Andréa Cardoso A IT foi atualizada devido a mudanca de
03/2024 Francisco, Fernanda 24/01/2025 nomenclatura do setor responsavel pela

area técnica e do formulario, além dos
enderecos no SGPe.
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5 ANEXO

Formulério: Solicitacdo de Conferéncia de Beneficio Pericial de Saude e Seguranca do
Trabalho (FI-DSAS-003)

O formulario FI-DSAS-003 pode ser encontrado no site da SEA.
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: H541CUAG

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

MARIA CRISTINA ALVES (CPF: 008.XXX.419-XX) em 03/02/2025 as 13:42:05
Emitido por: "SGP-e", emitido em 11/04/2022 - 10:16:21 e vélido até 11/04/2122 - 10:16:21.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVBXzcwMDBfMDAWMDQ1MDRfNDU4NI8yMDIyX0g1NDFDVUE?2 ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00004504/2022 e 0 c6digo H541CUAG
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




