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1 INFORMACOES DO PROCESSO

Objetivo do processo

Solicitar dados periciais de saude e seguranca do trabalho do servidor?, sob a forma de

relatério ou banco de dados, de forma padronizada.

Informagfes complementares

O processo consiste nas solicitagcdes de dados periciais de salde e seguranca do trabalho
do servidor da administracdo direta, autarquica e fundacional?> do Estado de Santa Catarina que
tém como objetivo a execucdo de politicas publicas por parte da administracdo publica e a

realizacdo de estudos por 6rgédos de pesquisas.

1Somente serdo fornecidos dados periciais de bancos totalmente auditados, sendo excecdes apenas a estrutura
hierarquica superior, composta por Geréncia de Estatistica e Auditoria — GEAUD, DSAS e Gabinete do Secretario de
Estado da Administragdo, que poderdo solicitar dados parcialmente auditados.

2A Policia Militar e o Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Santa Catarina possuem Pericia Médica proépria,
portanto, o Banco de Dados de Salde e Seguranga do Trabalho relativo a seus servidores ndo integra o banco de
dados disponibilizado pela SEA/SC.

3Conforme os itens 1l e IV do Art. N° 7, da Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018. As Geréncias da Diretoria de Saude do
Servidor — DSAS, DSAS propriamente dita e Gabinete do Secretario de Estado da Administracéo sdo desobrigados de
abrir processos para a solicitagdo de dados, podendo fazé-las por email.

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

Cargo Setor Telefone E-mail
e (48) 3664-5017 geaud@sea.sc.gov.br
GerenteAt?JeéI ilfsrﬁgtlstlca € | GEAUD/DSAS
(48) 3665-6053 | geaudestatistica@sea.sc.gov.br

Interessados

e DSAS;

e GEAUD;

e SEAUD;

e Solicitante externo*;

e Solicitante interno®

Atores Envolvidos

e DSAS;
e SEAUD;
e Solicitante externo;

e Solicitante interno.

Recursos Techoldgicos (Sistemas e Integracdes)

e [Editor de texto;

e Planilha eletrénica;

e Protocolo Digital — Plataforma gov.br;

e Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos — SGPe;

e Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos — SIGRH.

40 solicitante é externo quando néo representa um Setor/Geréncia/Diretoria de uma Unidade Organizacional/Orgéo do
Estado de Santa Catarina que fagca uso do Sistema de Gestdo de Processos Eletrdnicos (SGPe). Caso represente,
trata-se de um solicitante interno.
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Parametros SGPE

Assunto

Classe

Controle de Acesso (sigilo)

de Saude e
Seguranca do
Trabalho

de Relatdrio de Dados de
Saude e Seguranca do
Trabalho

2471 | Banco de Dados de | 28 | Processo de Solicitacdo Usuérios em Setores de
Saude e Seguranca de Banco de Dados para | Tramitacdo do Processo,
do Trabalho Pesquisa em Saude e Interessado e Setor de

Seguranca do Trabalho Competéncia
2472 | Relatério de Dados | 29 | Processo de Solicitagéo Usuarios em Setores de

Tramitag&o do Processo,
Interessado e Setor de
Competéncia

Legislagcédo, Normativas e Outras Referéncias

Indicadores de Performance

Lein°® 13.709, de 14 de agosto de 2018;

Lein° 13.853, de 08 de julho de 2019;

Decreto n°® 282, de 27 de setembro de 2019;

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

Portaria n® 559, de 13 de junho de 2024;

Resolucéo n° 466, de 12 de dezembro de 2012, do Conselho Nacional de Saude (CNS);

Resolucéo n° 2.217, de 1° de novembro de 2018, do Conselho Federal de Medicina

(CFM).

Nenhum indicador de performance definido até 0 momento.

Defini¢cbes

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

DSAS: Diretoria de Saude do Servidor;
GEAUD: Geréncia de Estatistica e Auditoria;

SEA: Secretaria de Estado da Administracéo;

SEAUD: Setor de Estatistica e Auditoria de Beneficios Periciais.
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2 DIAGRAMA DO PROCESSO

O diagrama do processo pode ser visualizado no link:
https://modeler.camunda.io/share/b6d2038d-e13a-4585-a7a9-977f3c90422b

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

Solicitante Externo

1 — Providenciar Documentacao:

a) No caso de solicitante enquadrado legalmente como “Administragéo Publica”:

- Formulario MLR-238 - Solicitacdo de Dados Periciais de Saude e Seguranca do
Trabalho, com o enquadramento legal do solicitante, os dados do 6rgdo/entidade/razdo social
solicitante e do solicitante, a justificativa e os parametros para a solicitacdo, assinado pelo
solicitante e pelo representante do érgao/entidade/razéo social solicitante, disponivel no Portal de
Servigos SIGRH,;

- Copia de documento oficial de identificagdo com foto do solicitante;

- Cobpia de documento oficial de identificacdo com foto do representante do
orgao/entidade/razéo social solicitante;

- Declaragcdo atualizada do setor de gestdo de pessoas que comprove o cargo do
solicitante como agente publico;

- Declaragdo atualizada do setor de gestdo de pessoas que comprove o cargo do
representante do érgao/entidade/razdo social solicitante (diretor, gerente, chefe de setor, outro);

b) No caso de solicitante enquadrado legalmente como “Orgdo de Pesquisa Publico”:

- Formulario MLR-238 - Solicitacdo de Dados Periciais de Saude e Seguranca do
Trabalho, com o enquadramento legal do solicitante, os dados do 6rgdo/entidade/razdo social
solicitante e do solicitante, a justificativa e os parametros para a solicitacdo, assinado pelo
solicitante e pelo representante do drgao/entidade/razao social solicitante, disponivel no Portal de
Servicos SIGRH,;

- Formulario MLR-239 - Termo de Ciéncia e Responsabilidade pelo Uso de Dados
Periciais de Saude e Seguranca do Trabalho, com o enquadramento legal do solicitante, a
identificacdo do representante do o6rgdo/entidade/razdo social e do solicitante e declaracao,
assinado pelo solicitante e pelo representante do oOrgao/entidade/razdo social solicitante,
disponivel no Portal de Servicos SIGRH;

- Copia de documento oficial de identificagdo com foto do solicitante;

- Cobpia de documento oficial de identificacdo com foto do representante do
6rgao/entidade/razao social solicitante;

- Comprovante de vinculo do solicitante com o érgdo/entidade/razéo social de pesquisa
publico;

- Declaragéo atualizada do setor de gestdo de pessoas que comprove o cargo do
representante do 6rgéo/entidade/razao social solicitante (diretor, gerente, chefe de setor, chefe de

departamento, coordenador de curso, outro);

Elaboragdo: SEA/DSAS/GEAUD/GEPAT: Andréa Cardoso Francisco, Fernanda Silva de Oliveira e Simone da Silva
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- Documento oficial que comprove que o oOrgdo/entidade/razdo social solicitante seja
orgao de pesquisa, de acordo com o inciso XVIII, do Art. 5°, da Lei 13.709, de 14 de agosto de
2018 (estatuto, regimento interno, outros), caso necessario.

c) No caso de solicitante enquadrado legalmente como “Orgdo de Pesquisa Privado”:

- Formulario MLR-238 - Solicitacdo de Dados Periciais de Saude e Seguranca do
Trabalho, com o enquadramento legal do solicitante, os dados do Orgdo/entidade/razdo social
solicitante e do solicitante, a justificativa e os parametros para a solicitacdo, assinado pelo
solicitante e pelo representante do érgao/entidade/razéo social solicitante, disponivel no Portal de
Servigos SIGRH,;

- Formulario MLR-239 - Termo de Ciéncia e Responsabilidade pelo Uso de Dados
Periciais de Salde e Seguranca do Trabalho, com o enquadramento legal do solicitante, a
identificacdo do representante do o6rgao/entidade/razédo social e do solicitante e declaracao,
assinado pelo solicitante e pelo representante do o6rgao/entidade/razdo social solicitante,
disponivel no Portal de Servicos SIGRH;

- Copia de documento oficial de identificagdo com foto do solicitante;

- Cobpia de documento oficial de identificacdo com foto do representante do
orgao/entidade/razéo social solicitante;

- Comprovante de vinculo do solicitante com o érgao/entidade/razédo social de pesquisa
privado;

- Documento oficial que comprove o cargo do representante do érgao/entidade/razéo
social solicitante (diretor, gerente, chefe de setor, chefe de departamento, coordenador de curso,
outro);

- Documento oficial que comprove que o Orgao/entidade/razdo social solicitante seja
orgao de pesquisa, de acordo com o item XVIII, do Art. 5°, da Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018

(contrato social).

2 — Cadastrar processo (protocolo digital):

a) Acessar o Portal de Servicos do Governo de Santa Catarina, “Protocolo Digital”,
“Solicitar” e, em seguida, “Entrar com gov.br’. Para isso, o solicitante devera ter uma conta na
plataforma gov.br.

b) Preencher o “Protocolo Digital” com as seguintes categorias:

- Orgéo Destino: SEA — Secretaria de Estado da Administracao;

- Setor Destino: SEA/PROTOCOLO - Protocolo do Centro Administrativo;

- CPF, Nome Completo, E-mail e Telefone: referentes ao solicitante;

- Assunto (Finalidade do Pedido): Solicitagdo de Dados Periciais a SEA/DSAS/SEAUD;

- Detalhamento do Assunto: Solicitagdo de Dados Periciais de Saude e Seguranca do

Trabalho para a SEA/DSAS/SEAUD;

Elaboragdo: SEA/DSAS/GEAUD/GEPAT: Andréa Cardoso Francisco, Fernanda Silva de Oliveira e Simone da Silva
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- CEP, Logradouro, Bairro, Numero, Complemento, Municipio e Estado: conforme o

endereco do solicitante.

c) No caso de o solicitante representar outra Pessoa Fisica, Juridica ou Org&o Publico,
clicar na caixa de selecdo relativa a seguinte informagéo: “Estou representando outra Pessoa
Fisica, Juridica ou Org&do Publico”, e preencher CPF/CNPJ e Nome Completo/Razéo Social do
representado;

d) Caso haja outro interessado, preencher CPF/CNPJ e Nome Completo/Razéo Social do
mesmo. Havendo mais de um, clicar em “Novo Interessado” e proceder da mesma forma;

e) Fazer o upload dos documentos previstos no item 1;

f) Clicar na caixa de selecao relativa a seguinte informacao: “Declaro, para os devidos
fins e efeitos legais, serem pessoais e verdadeiras as informagfes inseridas neste requerimento,
sobre as quais assumo todas as responsabilidades, sob pena de incorrer nas sangdes previstas

nos artigos 299 e 307 do Cddigo Penal (falsidade ideoldgica e falsa identidade)”.

3 — Encaminhar ao SEAUD (protocolo digital):

Clicar no botao: “Enviar solicitagdo”. Sera disponibilizado o niamero da solicitacdo no
menu “Minhas Solicitagbes” para acompanhamento do status ou para baixar documentos
disponiveis. O setor “SEA/PROTOCOLO - Protocolo do Centro Administrativo” encaminha,
internamente, o processo de protocolo digital a SEA/DSAS/SEAUD.

Solicitante Interno

1 - Cadastrar processo (SGPe):

a) Acessar o SGPe, ir ao Menu “Cadastro de Processo Digital” e preencher os campos
solicitados conforme abaixo:

- Solicitagbes de Banco de Dados: Assunto 2471 - Banco de Dados de Saude e
Seguranga do Trabalho e Classe 28 - Processo de Solicitagdo de Banco de Dados para Pesquisa
em Saude e Seguranga do Trabalho;

- Solicitagbes de Relatorios de Dados: Assunto 2472 - Relatorio de Dados de Saude e
Seguranga do Trabalho e Classe 29 - Processo de Solicitacdo de Relatério de Dados de Saude e
Segurancga do Trabalho;

- Clicar em “Préximo”.

b) Preencher a tela “Dados do Processo”, conforme segue:

- Tipo: Processo;

- Setor de Abertura: setor que cadastrard o processo (6rgao/diretoria, geréncia, setor,
entre outros);

- Setor de Origem: setor solicitante (6rgao/diretoria, geréncia, setor, entre outros);

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

- Interessado: CNPJ e nome do 6rgao solicitante;

- Detalhamento do Assunto: Solicitacdo de Dados Periciais de Saude e Seguranca do
Trabalho;

- Municipio: codigo do municipio de origem da solicitacao;

- Desmarcar a opc¢ao “Notificar interessados’;

- Controle de Acesso: “Usuarios em setores de tramitacido do processo, Interessado e
Setor de Competéncia” (clicar em “Proximo”);

- Confirmar os dados e concluir o cadastro.

2 — Preencher o formulario MLR-238 - Solicitacdo de Dados Periciais de Saude e
Seguranca do Trabalho, com o0 enquadramento legal do solicitante, os dados do
orgao/entidade/razdo social solicitante e do solicitante, a justificativa e os parametros para a
solicitacdo, assinado pelo solicitante e pelo representante do oOrgdo/entidade/razao social

solicitante, disponivel no Portal de Servigos SIGRH.

3 — Inserir formulario e demais documentos (SGPe):

a) Inserir o formulario MLR-238 - Solicitacdo de Dados Periciais de Saude e Seguranca
do Trabalho preenchido, cépia de documento oficial de identificacdo com foto do solicitante e
cépia de documento oficial de identificacdo com foto do representante do drgdo/entidade/razao
social solicitante, clicando no menu “Pecas”, “Inserir pe¢a” (icone com o simbolo “+” verde no
canto inferior esquerdo), “Selecionar um arquivo no meu computador”.

b) Preencher os campos conforme segue:

- Tipo de Documento: 19 — Formulario, no caso do formulario, e 143 - Copia de
Documento, nos demais;

- Nome: “MLR-238”, no caso do formulario, e “Cépia de Documento”, no caso dos demais
documentos;

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

- Clicar em “Salvar”;

c) Assinar formulario, selecionando a peca, clicando na caixinha ao lado esquerdo da
mesma e no icone com a bolinha laranja - "Assinar pec¢a” (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".

4 - Encaminhar ao SEAUD (SGPe):

a) Em “Mais Agbes”, “Encaminhar”, preencher conforme a seguir:

- Motivo da Tramitagdo: 35 — Para Providéncias;

Elaboragdo: SEA/DSAS/GEAUD/GEPAT: Andréa Cardoso Francisco, Fernanda Silva de Oliveira e Simone da Silva
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- Encaminhamento: detalhar o motivo do encaminhamento;
- Tarefa: “Encaminhar para outro setor”;
- Setor: SEA/DSAS/SEAUD.

b) Clicar em “Encaminhar”.

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

1 - Receber solicitagéo (SGPe):

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

b) No Menu "Processos/Documentos - Digitais”, clicar em "N&o recebidos”. Na tela
"Processos da Fila de Trabalho" s&o listados todos 0s processos enviados ao setor e ainda nao
recebidos;

c) ldentificar o processo pelo numero do protocolo, marcar a caixa de selecdo a esquerda

do processo e clicar no botdo "Receber".

2 — Analisar a solicitacdo cadastrada, verificando o enquadramento legal do solicitante e

0s respectivos documentos anexados.

SOLICITACAO INDEFERIDA

3 — Verificar tipo de solicitante.

SOLICITANTE INTERNO

4 — Emitir despacho (SGPe):

a) Na tela “Processo Digital”, clicar na aba "Tramitacbes" e, em seguida, clicar no botéao
"Acbes";

b) Selecionar a agdo "Encaminhar". Na tela "Encaminhamento de Processos", inserir o
motivo da tramitacdo (44 - Indeferido);

c) Descrever o motivo do encaminhamento (“Para ciéncia do indeferimento”) e demais

consideragoes).

5 — Tramitar para ciéncia (SGPe):
a) Em “Proxima Tarefa”, em “Tarefa”, selecionar a opgao “Devolver para remetente” e

clicar no botdo “Encaminhar”.

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

1 — Receber processo (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 9).

2 — Adequar a solicitagédo, conforme despacho.

3 — Encaminhar ao SEAUD (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 8).
SEA/DSAS/SEAUD - Setor de Estatistica e Auditoria de Beneficios Periciais
SOLICITANTE EXTERNO

1 — Emitir despacho (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 9).

2 — Informar ao solicitante externo:

Entrar em contato com o solicitante externo, por meio de telefone ou e-mail, informando

sobre o indeferimento do processo.

3 — Arqguivar processo (SGPe):

” W

a) Com o processo aberto no SGPe, na aba “Processo”, “Agdes”, clicar em “Arquivar”;
b) Ao abrir a tela “Dados do Arquivamento”, no campo “Despacho”, inserir o motivo do
arquivamento e clicar em “Confirmar”;

c¢) Clicar em "Arquivar", para arquivar o processo.

Solicitante Externo

1 — Receber informagdo do SEAUD por telefone ou e-mail.

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

SOLICITACAO DEFERIDA

1 — Extrair/delimitar banco de dados, conforme processo especifico.

5Caso o solicitante externo queira adequar a solicitagdo conforme despacho, devera protocolar novo processo na
plataforma gov.br, conforme descrito na pagina 6.

Elaboragdo: SEA/DSAS/GEAUD/GEPAT: Andréa Cardoso Francisco, Fernanda Silva de Oliveira e Simone da Silva
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2 — Analisar banco de dados para verificar se é possivel atender a solicitagdo
(disponibilidade do dado, possivel identificacdo de individuos, entre outros).

3 — Preencher formulario de despacho MLR-156 (SGPe), relatando os motivos do

(in)deferimento e salvar em pasta referente aos arquivos da solicitacéo.

4 — Inserir formulario (SGPe):

a) Inserir o formulario “Despacho” preenchido, clicando no menu “Pegas”, “Inserir pe¢a”
(icone com o simbolo “+” verde no canto inferior esquerdo), “Selecionar um arquivo no meu
computador”;

b) Preencher os campos conforme segue:

- Tipo de Documento: 97 — Despacho;

- Nome: MLR-156;

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

- Clicar em “Salvar”.

c¢) Assinar formulario, conforme descrito anteriormente (pagina 8).

5 — 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”;

¢) J4 na tela de solicitacdo de assinatura, clicar em adicionar, selecionar o nhome do
Gerente de Estatistica e Auditoria e, em seguida, clicar em “Salvar”.

6 — Assinatura do Gerente, conforme descrito anteriormente (pagina 8).

7 — Verificar tipo de despacho.
DESPACHO INDEFERIDO

8 — Verificar tipo de solicitante.

SOLICITANTE INTERNO

9 - Tramitar para ciéncia (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 9).

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

1 — Receber processo (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 9).

2 — Arquivar o processo (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 10).

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

SOLICITANTE EXTERNO

1 — Informar ao solicitante externo, conforme descrito anteriormente (pagina 10).

2 — Arquivar o processo no SGPe, conforme descrito anteriormente (pagina 10).

Solicitante Externo

1 — Receber informacéo do SEAUD por telefone/e-mail.

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

DESPACHO DEFERIDO

1 — Verificar tipo de solicitacao.

RELATORIO DE DADOS

2 — Tratar dados, eliminando e criando variaveis, e garantindo, caso necessario, a

anonimizacgao dos individuos.

3 — Elaborar relatério de dados, conforme solicitado.

4 — Anexar relatério de dados ao processo (SGPe):

a) Inserir o relatério de dados ao processo recebido no SGPe, clicando no menu "Pecas”,
"Inserir peca" (icone com o simbolo "+" verde no canto inferior esquerdo), "Selecionar um arquivo
no meu computador”. Preencher os campos conforme segue:

- Tipo de Documento: 15 - Relatorios;

- Nome: Relatdrio de Dados Estatisticos;
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- Clicar em "Adicionar Arquivo" e buscar o mesmo na pasta onde foi salvo;
- Clicar em "Préximo".

b) Assinar relatério de dados, conforme descrito anteriormente (pagina 8).

5 - Solicitar assinatura do Gerente de Estatistica e Auditoria (SGPe), conforme descrito

anteriormente (pagina 11).

6 — Assinatura do Gerente, conforme descrito anteriormente (pagina 8).

7 — Verificar tipo de solicitante.

SOLICITANTE INTERNO

8 — Tramitar para ciéncia (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 9).

Solicitante Interno

1 — Receber processo (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 9).

2 — Arquivar processo (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 10).

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

SOLICITANTE EXTERNO

1 — Informar ao solicitante externo, conforme descrito anteriormente (pagina 10).

2 — Arquivar processo (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 10).

Solicitante Externo

1 — Receber informacéo do SEAUD por telefone/e-mail.
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SEA/DSAS/SEAUD - Setor de Estatistica e Auditoria de Beneficios Periciais
BANCO DE DADOS
1 — Tramitar a DSAS (SGPe):
a) Clicar na aba "Tramitacdes" e, em seguida, clicar no botdo "Acdes";
b) Selecionar a acdo "Encaminhar". Na tela "Dados do Encaminhamento”, inserir o motivo
da tramitacéo (35 - para providéncias);
c) Escrever o motivo do encaminhamento (Para ciéncia e analise) e clicar em salvar;
d) No campo "Proxima tarefa", selecionar "Encaminhar para outro setor";
e) Inserir o setor “SEA/DSAS” e clicar em "Encaminhar".
SEA/DSAS - Diretoria de Saude do Servidor
1 — Receber processo (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 9).
2 — Analisar solicitacdo e despacho do SEAUD.
DESPACHO DEFERIDO
3 — Assinar despacho MLR-156 (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 8).
4 — Tramitar ao SEAUD (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 8).
DESPACHO INDEFERIDO
5 — Emitir despacho (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 9).
6 — Tramitar ao SEAUD (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 8).
SEA/DSAS/SEAUD - Setor de Estatistica e Auditoria de Beneficios Periciais

1 — Receber processo (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 9).

2 - Verificar despacho.
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DESPACHO INDEFERIDO
3 — Verificar tipo de solicitante.
SOLICITANTE INTERNO
4 — Tramitar para ciéncia (SGPe):
a) Em "Mais A¢des", "Encaminhar”, preencher conforme a seguir:
- Motivo da Tramitacdo: 14 — Para dar ciéncia;
- Encaminhamento: Escrever “Para dar ciéncia”;
- Tarefa: “Encaminhar para outro setor”;
- Setor: Colocar o setor que fez a solicitagéo.
b) Clicar em "Encaminhar".
Solicitante Interno
1 — Receber processo (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 9).
2 — Arquivar processo (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 10).
SEA/DSAS/SEAUD - Setor de Estatistica e Auditoria de Beneficios Periciais
SOLICITANTE EXTERNO
1 — Informar ao solicitante externo, conforme descrito anteriormente (pagina 10).
2 — Arquivar processo (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 10).

Solicitante Externo

1 — Receber informacéo do SEAUD por telefone/e-mail.
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SEA/DSAS/SEAUD - Setor de Estatistica e Auditoria de Beneficios Periciais

DESPACHO DEFERIDO

1 — Tratar dados, eliminando e criando variaveis, e garantindo, caso necessario, a

anonimizacao dos individuos.

2 — Verificar o tipo de solicitante.

SOLICITANTE INTERNO

3 — Informar ao solicitante interno por telefone ou e-mail sobre o deferimento do

Processo.

4 — Enviar banco de dados ao solicitante interno por compartilhamento de drive em e-mail

(preferencialmente institucional).

5 — Tramitar para ciéncia (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 15).

Solicitante Interno

1 — Receber banco de dados por compartiihamento de drive em e-mail (preferencialmente

institucional).

2 — Receber processo (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 9).

3 — Arquivar processo (SGPe), conforme descrito anteriormente (pagina 10).

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

SOLICITANTE EXTERNO

1 — Informar ao solicitante externo, por telefone ou e-mail sobre o deferimento do

Processo.

2 — Enviar banco de dados ao solicitante externo por compartiihamento de drive em e-

mail (preferencialmente institucional).
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3 — Arquivar processo (SGPe), conforme descrito anteriormente (péagina 10).

Solicitante Externo

1 — Receber informacéo do SEAUD por telefone/e-mail.

2 — Receber banco de dados por compatrtilhamento de drive em e-mail (preferencialmente

institucional).
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4 HISTORICO DE REVISOES

~ Responsavel pela . A
o
Verséo n elaborac&o da IT Data Sintese da Reviséo
Andrea Adriano
Heindenreich e L ~ ~
01/2018 Fernanda Silva de 06/11/2018 | Primeira versao da Instrucao de Trabalho.
Oliveira
Segunda versdo da Instrucéo de Trabalho.
A versao anterior focava a solicitacéo de
banco de dados para pesquisas
académicas.
Mediante a regulamentacédo da legislacéo
Andréa Cardoso sobre dados abertos e sobre protecdo de
Francisco, Fernanda dados, houve um desmembramento do
02/2021 Silva de Oliveira e 28/09/2021 processo em dois: um contempla o
Simone da Silva fornecimento de banco de dados e outro o
de relatério de dados, processo esse que
ja existia sem padronizacao.
Ambos passaram a atender a solicitacdes
do publico em geral, mantendo, ainda, 0
sigilo quanto a dados pessoais dos
servidores.
Os processos “Solicitar Banco de Dados
Andréa Cardoso para Pesquisa em Salde e Seguranca do
Francisco, Fernanda Trabalho” e “Solicitar Relatério de Dados
03/2023 Silva de Oliveira e 25/07/2023 de Saude e Seguranca do Trabalho” foram
Simone da Silva revisados e unificados para atender a Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais.
Frgr?g;i% leé(rjr?asr?da A IT foi atualizada devido a mudanca de
04/2024 . A 24/01/2025 | nomenclatura do setor responsavel pela
Silva de Oliveira e . L
, : area técnica e dos enderecos no SGPe.
Simone da Silva
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5 ANEXOS

° Formulério Despacho (MLR - 156);

) Formulério Solicitacdo de Dados Periciais de Saude e Seguranca do Trabalho
(MLR-238);

° Formulario Termo de Ciéncia e Responsabilidade pelo Uso de Dados Periciais de
Saulde e Seguranca do Trabalho (MLR-239);

° Formulario Eletrénico "Protocolo Digital".

Os formularios MLR-238, MLR-239 e MLR-156 podem ser encontrados no Portal de
Servigos SIGRH.
O Formulario Eletrénico “Protocolo Digital” pode ser encontrado no Portal de Servicos do

Governo de Santa Catarina.
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