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Trabalho (Acidentes em Servigo)

1 INFORMAGOES DO PROCESSO

Descricao do Processo

Realizar auditoria e conferéncia periddica nos processos de acidente em servigco por meio da

extragcao de banco de dados e do acesso ao Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

(SIGRH).

Objetivo

Verificar se os beneficios avaliados pela Pericia Oficial em Saude do Estado estdo de acordo com

a legislacao vigente e padronizagao estabelecida.

Responsavel
Nome Setor Telefone E-mail
Gerente de Controle de | GECOB/DSAS | (48) 3665-6039 gecob@sea.sc.gov.br

Beneficios de Saude

gecobauditoria@sea.sc.gov.br

Interessados
° DSAS;
° GECOB;
° GEPEM;
° SACID;
° SUMED.
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Atores Envolvidos

) GECOB;
° GEPEM;
° SACID;

° SUMED.

Recursos Tecnoldgicos (Sistemas e Integragoes)

° Editor de texto;

° E-mail;

° Planilha eletronica;

° Sistema de Gestédo de Processos Eletronicos - SGPe;

° Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos - SIGRH.

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de Acesso (sigilo)
2509 | Procedimentos 27 Processo sobre Usuarios em Setores de

de Controle de Controle de Tramitac&o do Processo,

Beneficios de Beneficios de Saude | Interessado e Setor de

Saude Competéncia.

Legislagao, Normativas e Outras Referéncias

- Lei n° 6.745, de 28 de dezembro de 1985: Estatuto dos Servidores Publicos Civis do
Estado de Santa Catarina;

- Lei n°® 6.843, de 28 de julho de 1986: Dispde sobre o Estatuto da Policia Civil do Estado
de Santa Catarina;

- Lei n° 6.844, de 29 de julho de 1986: Dispde sobre o Estatuto do Magistério Publico do

Estado de Santa Catarina;

- Decreto n°® 3.338, de 23 de junho de 2010: Aprova o Manual de Normas Técnicas

Médico-Periciais;

- Decreto n°® 665, de 5 de abril de 2016:Dispde sobre a caracterizagdo de acidente em

servigco e o pagamento e/ou ressarcimento de despesas aos servidores publicos ocupantes de cargo
de provimento efetivo, regidos por estatuto, em decorréncia de acidente em servigo ou de doenga
profissional ou do trabalho, no ambito da administragédo direta, autarquica e fundacional do Poder

Executivo estadual;
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- Resolucdo n°® 2217, de 1 de novembro de 2018: Aprova o Cédigo de Etica Médica.

Indicadores de Performance

Nenhum indicador de performance definido até o momento.

Defini¢oes

° DSAS: Diretoria de Saude do Servidor;

° GECOB: Geréncia de Controle de Beneficios de Saude;

° GEPEM: Geréncia de Pericia Médica;

° SACID: Supervisao de Acidente em Servico;

° SECOB: Setor de Auditoria e Conferéncia de Beneficios de Saude;
° SUMED: Supervisao Médica.
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2 DIAGRAMA DO PROCESSO

O diagrama do processo pode ser visualizado no link: https://cawemo.com/share/514cc744-efda-4f8a-b12d-070ce13d3ba5
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Geréncia de Controle de Beneficios de Saude — GECOB

1 - Extrair banco de dados do SIGRH:

a) Criar conexao:

- Em Localizar, digitar “Fonte de Dados ODBC?”;

- Na tela “Administrador de Fonte de Dados ODBC”, clicar em “Adicionar”. Na tela “Criar
nova fonte de dados” precisa aparecer “SQL Server”. Clicar em “Concluir”;

- Na tela “Criar uma nova fonte de dados para o SQL Server”, preencher:

- Nome: Acidentes (pode ser outro nome);

- Descrigao: Base de Dados do Poder Executivo (pode ser outro nome);

- Servidor: 172.19.216.3;

- Clicar em “Avancar”;

- Selecionar a opgao “Com autenticagdo do SQL Server” usando “ID de logon” e “Senha”
inseridos pelo usuario;

- Preencher o ID de logon e senha;

- Clicar em “Avancar”;

- Clicar em “Alterar o banco de dados padrao para”;

- Selecionar “Rhsa-Sigrh”;

- Clicar em “Avancar”;

- Clicar em “Concluir”;

- Em “Instalagcdo do ODBC para Microsoft SQL Server”, clicar em “Testar fonte de dados”.
Deve aparecer a mensagem “TESTES CONCLUIDOS COM EXITO”;

- Clicar em “Ok” nas trés telas seguintes;

b) Caso seja utilizada planilha eletronica similar ao Excel:

- Clicar no menu “Dados”, “Obter Dados”, “De Outras Fontes”, “Do Microsoft Query”. Vai
aparecer a tela “Escolher a fonte de Dados”;

- Selecionar “Acidentes” (ou o outro nome dado) e clicar em “Ok”;

- Na tela “Logon do SQL Server”, colocar login e senha e clicar em “Ok”;

- Na tela “Assistente de consulta — escolher colunas”, selecionar a tabela:
“EEXTACIDENTESERVICO’;

- Clicar em “Avancar” nas proximas trés telas;

- Na tela “Assistente de consulta — concluir’, com a op¢ado marcada — “Retornar dados ao
Microsoft Excel”, clicar em “Concluir’ e, na tela “Importar dados”, clicar em “Ok”;

- Caso se deseje fazer a consulta pelo Microsoft Query, na ultima tela, “Assistente de
consulta — concluir’, marcar opc¢ao — “Exibir dados ou editar consulta no Microsoft Query”, e clicar

em “Concluir’. Na tela “Importar dados”, clicar em “Ok”.
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c) Caso seja utilizado software estatistico similar ao StatisticalPackage for the Social
Science — SPSS:

- Abrir o software, clicar em “Arquivo

L] L]

, “Abrir Banco de Dados”, “Nova consulta”;

- Selecionar o banco de dados que foi criado (Acidentes ou outro nome dado) e clicar em
“Proximo’;

- Na tela “Logon no Driver ODBC”, digitar “ID de logon” e “Senha” e clicar em “Ok”;

- Na tela “Selecionar dados”, selecionar a tabela: “EEXTACIDENTESERVICO”;

- Clicar em “Proximo” nas trés telas seguintes;

- Na tela “Resultados”, clicar em “Concluir”.

2 — Salvar banco de dados:

Salvar o documento gerado no formato:

-.xls ou .xlsx, caso a extragio tenha sido feita em planilha eletronica similar ao Excel, para
visualizagdo também nela;

- dqy, caso a extragdo tenha sido feita em planilha eletrbénica similar ao Excel, para
visualizagao no Microsoft Query;

- sav, caso a extracao tenha sito feita em software estatistico similar ao SPSS.

3 —Tratar banco de dados:
a) Criar a variavel “ANO_ACIDENTE”, derivada da variavel “DTACIDENTE?”;
b) Separar o banco de dados pela variavel “ANO_ACIDENTE”, relativa ao ano cujos

acidentes serao 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 Comunicacao Estadual de Acidente em
Servico — CEAS.

Observagédo: Os processos digitais de CEAS devem ser acessados no moédulo
“ACIDENTES_EM_SERVICO” da intranet.

BENEFiICIO CONFORME

6 — Encerrar a conferéncia do beneficio.
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BENEFiICIO NAO CONFORME

7 — Preencher o formulario de Solicitacdo de Conferéncia de Beneficio de Saude e
Seguranca do Trabalho — FI-GECOB-01, disponivel no Portal do Servidor, com o(s) caso(s) a
ser(em) conferido(s) e salvar o mesmo.

8 — Cadastrar o processo, acessando o SGPe:

a) No Menu “Cadastro de Processo Digital”, fazer o cadastro do processo, preenchendo os

seguintes campos solicitados, como segue:

- Assunto: 2509 — Procedimentos de Controle de Beneficios de Saude;

- Classe: 27 — Processo sobre Controle de Beneficios de Saude;

- Setor de Abertura: SEA/GECOB/SECOB (Setor de Auditoria e Conferéncia de Beneficios

de Saude);

- Setor de Origem: SEA/GECOB (Geréncia de Controle de Beneficios de Saude);

- Setor de Competéncia: SEA/GEPEM (Geréncia de Pericia Médica);

- Interessado: 82.951.351/0001-42 — SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO;

- Detalhamento do Assunto: Colocar o nome do formulario (Solicitagao de Conferéncia de

Beneficio de Seguranga do Trabalho);

- Municipio: 8105 — Floriandpolis;

- Desmarcar a opgao “Notificar interessados”;

- Controle de Acesso: Colocar a opgao “Usuarios em Setores de Tramitacao do Processo,

Interessado e Setor de Competéncia” (Clicar em “Préximo”);

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

9 — Inserir o formulario preenchido:
a) Clicar no menu “Pecgas”, “Inserir pega” (icone com o simbolo “+” verde no canto inferior
esquerdo), “Selecionar um arquivo no meu computador”, e preencher os campos conforme a seguir:
- Tipo de Documento: 19 — Formulario;
- Nome: FI-GECOB-01;
b) Clicar em “Adicionar Arquivo” e buscar o mesmo na pasta onde foi salvo;

c) Clicar em “Salvar”.

10 - Atualizar Planilha de Controle de Demanda (controle interno da GECOB que indica o

status do processo).

11 — Tramitar o processo a SACID.
a) Em "Mais Agbes", "Encaminhar”, preencher conforme a seguir:
- Motivo da Tramitagao: 35 — Para Providéncias;

- Encaminhamento: Escrever “Para providéncias”;
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- Tarefa: “Encaminhar para outro setor”;
- Setor: SEA/SACID/CONFER (Conferéncia da SACID);

b) Clicar em "Encaminhar”.

Supervisao de Acidente em Servigo - SACID

1 — Receber processo no 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 numero do protocolo, marcar a caixa de selegéo e clicar em

"Receber".

2 — Analisar o processo:

Analisar caso(s) questionado(s), efetuando consulta ao processo digital e ao médico perito.

BENEFICIO ESTA CORRETO

3 — Escrever despacho e devolver processo no SGPe:

a) Estando o processo aberto, na aba “Processo”, “A¢des”, clicar em “Encaminhar”;
b) Preencher o motivo da tramitagido com o cddigo 35 — “Para providéncias”;

c) Em “Encaminhamento”, preencher conforme despacho do processo;

d) Em “Préxima Tarefa”, “Tarefa”, Clicar em “Devolver para o remetente”, para que o

processo seja encaminhado novamente a SEA/GECOB/SECOB.

Geréncia de Controle de Beneficios de Saude — GECOB

1 — Receber processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 08).

2 — Analisar retorno do processo.

BENEFiICIO CONFORME

3 — Arquivar processo no SGPe:

a) Com o processo aberto no SGPe, na aba “Processo”, “Agbes”, 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.
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4 — Atualizar Planilha de Controle de Demanda.
5 - Encerrar a conferéncia do beneficio.
BENEFiCIO NAO CONFORME
6 — Escrever despacho, conforme pagina 08, no préprio SGPe.
7— Tramitar processo a SUMED (SGPe).
a) Em "Agbes", "Encaminhar", preencher conforme a seguir:
- Motivo da Tramitacdo: 35 — Para Providéncias;
- Encaminhamento: Descrever o motivo do encaminhamento;
- Tarefa: “Encaminhar para outro setor”;
- Setor: SEA/SUMED (Supervisao Médica — GEPEM).
b) Clicar em "Encaminhar”.
Supervisao Médica — SUMED
1 — Receber processo no SGPe, conforme descrito na pagina 08.
2 — Analisar caso(s) junto ao processo digital.
BENEFICIO ESTA CORRETO

3 — Escrever despacho no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 08).

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

anteriormente (pagina 8).

Geréncia de Controle de Beneficios de Saude - GECOB

1 — Receber processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 08).

2 — Analisar retorno do processo;

3 — Arquivar processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 08).

4 — Atualizar Planilha de Controle de Demanda.
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5 — Encerrar a conferéncia do beneficio.

BENEFICIO NAO ESTA CORRETO

6 — Escrever despacho no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 08).

7 — Tramitar processo para SEA/SACID/CONFER no SGPe, conforme descrito
anteriormente (pagina 07).

Supervisao de Acidente em Servigo — SACID

1 — Receber processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 08).

2 — Providenciar adequagao (SIGRH).

3 — Escrever despacho, conforme descrito anteriormente (pagina 08).

4 — Tramitar processo para SEA/GECOB/SECOB no SGPe, conforme descrito
anteriormente (pagina 7).

Geréncia de Controle de Beneficios de Saude — GECOB

1 — Receber processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 8).

2 — Analisar retorno do processo.

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

4 — Atualizar Planilha de Controle de Demanda e finalizar o processo.

5 — Encerrar a conferéncia do beneficio.

Supervisao de Acidente em Servigo — SACID

BENEFICIO NAO ESTA CORRETO
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1 — Alterar o beneficio no SIGRH.

2 — [Escrever despacho e tramitar processo no SGPe, devolvendo
SEA/GECOB/SECOB, conforme descrito anteriormente (pagina 08).

Geréncia de Controle de Beneficios de Saude —- GECOB
1 — Receber processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 8).
2 — Analisar retorno do processo.
3 — Arquivar processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 8).
4 — Atualizar Planilha de Controle de Demanda.

5 — Encerrar a conferéncia do beneficio.
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4 HISTORICO DE REVISOES

Versao

n° Responsavel Data Sintese da Revisao

Andréa Cardoso
01/2022 | Francisco, Fernanda 27/06/2022 | Primeira Versao da Instrugao de Trabalho.
Silva de Oliveira e
Simone da Silva
Andréa Cardoso
02/2022 | Francisco, Fernanda 02/09/2022 | Segunda versao da Instrugao de Trabalho,
Silva de Oliveira e revisada devido a alteragéo na codificagao
Simone da Silva dos formularios internos da GECOB.

5 ANEXO

e Formulario: Solicitacao de Conferéncia de Beneficio de Saude e Seguranga do Trabalho (FI-
GECOB-01)

O documento acima pode ser encontrado no Portal do Servidor Publico Estadual/SC - Item
Saude — Controle de Beneficios de Saude — Auditoria e Conferéncia de Beneficios de Saude,

disponivel em: http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/
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