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SUMARIO EXECUTIVO

A gestdo no Centro de Tecnologia e Inclusdo para Pessoas com Deficiéncia Visual
— Jd. Humaitd em S&o Paulo, se reveste de prioridade estratégica para a SPDM, em
especial, pela possibilidade de contribuir, em conjunto com a Secretaria de Estado
dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de Sdo Paulo, para um projeto de inovacao
e Desenvolvimento Pessoal e Profissional articulando a¢des e servigcos relacionados

a pessoa com deficiéncia visual e seus familiares.

A SPDM é uma das maiores entidades filantropicas de saude do Brasil com cerca
de 40.000 funcionérios, atuando em nove estados e 28 municipios, e com avocagao

de contribuir para melhoria dos servicos médicos prestados a populacao.

A performance da SPDM esté lastreada na sua experiéncia de mais de 70 anos de
gestao de Instituicbes de Saude, como o Hospital Sdo Paulo- Hospital Universitario
da UNIFESP, de sua propriedade, que abriga 91 programas de residéncia médica.
Um excelente Hospital de ensino que alberga ensino de graduacédo e programas de
pbés-graduacao, alguns deles considerados pela CAPES e por outras agéncias de

fomento como os melhores do pais.

A SPDM possui 17 anos de exitosa experiéncia no programa das OSS e foi
pioneira na gestdo de hospitais e unidades de salde, contando com trabalho de
profissionais estatutarios, servidores do Estado de Sao Paulo, convivendo com
contratados pela propria entidade, fruto do desenvolvimento de uma politica
integrada de gestdo de pessoas. Assim, aprendeu, consolidou vivéncias e aptiddes,
gue lhe permitem postular a condicdo de entidade gerenciadora do Centro de
Tecnologia e Inclusdo para Pessoas com Deficiéncia Visual — Jd. Humaita perspectiva
inequivoca de executar um modelo avancado de gestdo, dentro das normas e
orientacbes emanadas pela Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com

Deficiéncia de Sao Paulo.

Nos ultimos anos, a SPDM vem ampliando sua area de atuacdo principalmente na
gestdo dos equipamentos que promovem a inclusdo de pessoas com deficiéncia, tais

como Centro de Reabilitagcdo Lucy Montoro de Sao José dos Campos, Projeto Rede —
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Projeto de Inclusdo Social e Educacional, Centro de Tecnologia e Inclusdo - Parque
Fontes do Ipiranga.

Em 01 novembro de 2013 a SPDM — recebeu a qualificacdo de organizacdo social da
area de atendimento ou promocao dos direitos das pessoas com deficiéncia, nos termos
da lei complementar 846, de 04.06.1998.

A SPDM, como gestora deste Centro de Tecnologia e Inclusdo para Pessoas com
Deficiéncia Visual, ndo medird esforcos para que, em parceria com a Secretaria de
Estado Direitos da Pessoa com Deficiéncia de S&o Paulo aprimore todos o0s
mecanismos de inclusdo social, apoio pedagogico e profissionalizante, além de
atividades culturais e de lazer junto as pessoas com deficiéncia visual e seus

familiares.

Dentro do Centro de Tecnologia e Inclusao para Pessoas com Deficiéncia Visual serdo
desenvolvidas das atividades de inclusao social e profissionalizante. Com os cursos
de braile, mobilidade e orientagdo, oficinas culturais e esportivas, orientacdo e
aconselhamento profissional, workshop sobre direitos das pessoas com deficiéncia.

Todos as atividades estdo detalhadas neste plano de trabalho.

O Plano de trabalho apresentado propde uma gestdo compativel com os objetivos
definidos e esta fundamentado na metodologia e expertise do modelo de gestdo da
SPDM. Considera atender as expectativas da Secretaria de Estado dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia de Sao Paulo e estabelecer uma alianca estratégica no sentido

de maximizar os resultados e impactos sociais.
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CARACTERIZACAO DA UNIDADE

O Centro de Tecnologia e Inclusdo para Pessoas com Deficiéncia Visual ter4 seus

atendimentos voltados para pessoas com deficiéncia visual e seus familiares.

Missao promover o0s meios para inclusdo de pessoas com deficiéncia visual

desenvolvendo seu potencial funcional educacional e laboral.

Viséo ser referéncia e exceléncia no "emponderamento” das pessoas com deficiéncia
visual desenvolvendo acdes inovadoras que promovam a cidadania plena na

perspectiva da Justica social.
Valores - Capacitagdo, Compromisso Social, Confiabilidade, Empreendedorismo,

Equidade, Etica, Humanizacdo, Qualidade, Sustentabilidade, Tradicdo, Transparéncia

A Unidade é situada na Rua Galileo Emendabili, 99 — Jardim Humaita — Sao Paulo —
SP.
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CENTRO DE TECNOLOGIA E INCLUSAO PARA PESSOAS COM
DEFICIENCIA VISUAL - JD. HUMAITA

CONTEXTUALIZACAO

A OMS (2011) estima, com base na populacdo mundial do ano de 2008, que existiam
285 milhdes de pessoas com deficiéncia visual, sendo 39 milhGes de pessoas cegas
(categorias 3,4 e 5 da CID-10) e 246 milhdes de pessoas com baixa visdo (categorias 1
e 2 da CID-10).

Estima-se que 90% da popula¢cdo mundial com deficiéncia visual viva nos paises em
desenvolvimento e que mais de 80% dos casos mundiais de cegueira poderiam ser
evitados, prevenidos ou tratados. No Brasil, de acordo com o Censo 2010, o total de
pessoas que declararam possuir pelo menos uma deficiéncia grave no pais foi de
12.777.207, o que representa 6,7% da populacao total. A deficiéncia visual grave foi a
gue mais incidiu sobre a populacdo: em 2010, 3,5% das pessoas declararam possuir

grande dificuldade ou nenhuma capacidade de enxergar.

Segundo a portaria n® 3.128, de 24 de dezembro de 2008, considera-se pessoa com
deficiéncia visual aquela que apresenta baixa visdo ou cegueira. E considera-se baixa
visdo ou visdo subnormal, quando o valor da acuidade visual corrigida no melhor olho é
menor do que 0,3 e maior ou igual a 0,05 ou seu campo visual € menor do que 20° no
melhor olho com a melhor correcdo Optica (categorias 1 e 2 de graus de
comprometimento visual do CID 10) e considera-se cegueira quando esses valores se
encontram abaixo de 0,05 ou o campo visual menor do que 10° (categorias 3, 4 e 5 do
CID 10).

A deficiéncia visual leva a repercussdes pessoais, econémicas e sociais, de acordo com
a realidade do individuo quanto as condicdes de vida e de seu ambiente. As
repercussdes socioecondmicas, com a perda da produtividade da pessoa com
deficiéncia visual, da necessidade de sua reabilitacdo e de sua educagédo, constituem-
se em um significativo 6nus para o individuo, sua familia e sociedade. De acordo com a
Convencédo da Organizacdo das NagOes Unidas (ONU) sobre os Direitos da Pessoa
com Deficiéncia, a reabilitacdo engloba medidas efetivas e apropriadas para possibilitar

que as pessoas com deficiéncia conquistem e conservem o maximo de autonomia e
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capacidade fisica, mental, social e profissional, bem como plena incluséo e participacdo
em todos os aspectos da vida. Por conseguinte, € necessario que 0S Servicos e
programas assistenciais sejam ampliados e fortalecidos, particularmente, nas areas de

saude, emprego, educacao e assisténcia social, de modo que:

a) Os programas e servicos comecem no estagio mais precoce possivel e
sejam baseados em avaliagdo multidisciplinar das necessidades e pontos
fortes de cada pessoa;

b) Seja desenvolvida a capacitagéo inicial e continuada de profissionais e de
equipes gue atuem nos servigos e programas;

c) Sejam promovidos a disponibilidade, o conhecimento e 0 uso de
dispositivos e tecnologias assistivas projetados para pessoas com

deficiéncia e relacionados com a reabilitacéo.

OBJETIVO GERAL

A SPDM tem como propésito contribuir para a inclusdo dos deficientes visuais através
de minimizar as restricbes na participacdo e estimular as atividades por meio de
métodos compativeis com o desenvolvimento da pessoa com deficiéncia visual,
aspectos culturais e sociais, além de interacdo com fatores pessoais e ambientais. O
presente projeto desenvolvera acdes para a promocéao da qualidade de vida da pessoa
com deficiéncia visual, contemplando, também, atividades de sensibilizacdo, de
orientacdo e/ou apoio, no ambito da participacédo social das Pessoas com Deficiéncia

Visual e seus familiares.

POPULAGCAO ALVO

1) Pessoas com deficiéncia visual — cegueira ou baixa visao;
2) Familiares de deficientes visuais;

3) Publico envolvido no processo de inclusdo de pessoas com deficiéncia visual
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OBJETO DO TRABALHO

Servicos de Avaliacado
Publico alvo: todos os novos casos encaminhados ao Centro de Tecnologia as

Pessoas com Deficiéncia Visual — Jd. Humaita.
Acdes:

a) Avaliacao psicossocial;

b) Avaliacdo funcional e do desenvolvimento global

¢) Avaliacdo de orientacao e mobilidade.
Justificativa: realizar triagem para avaliar o grau de incapacidade e expectativa
do usuario a fim de oferecer servico adequado. A avaliagdo multiprofissional do
desenvolvimento global do paciente e desenvolvimento funcional da visdo que
consiste na avaliacdo das respostas comportamentais frente a estimulos e
atividades de vida diaria para dimensionar o grau da perda visual € 0 uso da
visdo residual com a adaptacéo de recursos Opticos e ndo opticos.
Indicador: n° de atendimentos

Programa de Orientac&o Familiar
Publico alvo: familiares de deficientes visuais de 0 a 3 anos.

Acdes:

- Orientagfes de intervencao precoce na baixa visdo e na cegueira

- Oficina multidisciplinar de estimulacdo precoce

Justificativa: empoderar a familia das criancas com as orientacbes sobre a
estimulacdo precoce, visando adequado desenvolvimento neuropsicomotor da
criangca. O atendimento multiprofissional consiste no desenvolvimento de
habilidades para a execucao de atividades de vida diaria e estimulag&o precoce
para favorecer o desenvolvimento global do usuério.

Indicador: n° de atendimentos

Programa de Apoio a Educacéo
Publico alvo: pessoas em fase pré-escolar e escolar e seus familiares, profissionais

de educacao;

Acdes:
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a) Pedagogia especializada (analise da eficiéncia visual na baixa visao,
adaptacdo de materiais, apoio ao Braille);
b) Uso de tecnologia assistiva/ajudas técnicas.
c) Ciclos de palestras e oficinas sobre educacéo inclusiva
Justificativa: orientacdo para promover a inclusdo escolar através da orientacao
familiar, encaminhamento ao servigo de educacéo e capacitagdo/sensibilizacdo dos
profissionais de educacgéo para atender deficientes visuais.

Indicador: n°® de atendimentos;

Programa de apoio a Incluséo Social
Publico alvo: pessoas com deficiéncia visual adquirida (jovem adulto e idoso).

Acdes:

a) Integracéo e eficiéncia sensorial (visual, auditiva e tatilcinestésica);

b) Treinamento multiprofissional para adquirir autonomia e independéncia nas
atividades cotidianas (cuidados pessoais e atividades domésticas /
orientacdo e mobilidade) no ambiente interno e externo

¢) Uso de tecnologia assistiva/ajudas técnicas.

Justificativa: empoderamento das pessoas com deficiéncia visual adquirida na

sua fase adulta através de treinamentos praticos nos ambientes internos e

externos

Indicador: n°® de atendimentos

Programa para Inclusdo no Trabalho
Publico alvo: jovens e adultos com deficiéncia visual e pessoas envolvidas no

processo de incluséo de deficientes visuais

Acdes:

a) Estimulo & formagéo académica da pessoa com deficiéncia visual por meio
do apoio a inclusao escolar;

b) Orientacdo para o mercado de trabalho (legislacéo, capacitagdo necessaria
e treinamentos);

c) Sensibilizagdo/Orientagéo para empresas (legislacéo e acessibilidade);

d) Promocdo do uso de tecnologia assistiva, em especial, ferramentas de
informac&o e comunicagao acessiveis.

Justificativa: orientacdo e encaminhamento dos deficientes visuais para o

mercado de trabalho e capacitacdo/sensibilizacdo das empresas para inclusdo

dos deficientes visuais no ambiente de trabalho

10
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Indicador: n° de atendimentos e n°® de eventos realizados.

Acdes Culturais, Recreativas e de Lazer
Puablico alvo: pessoas com deficiéncia visual em todas as faixas etérias,

profissionais que lidam com as atividades culturais e pessoas envolvidas no
processo de inclusdo

Acdes:

a) Oficinas de musica;

b) Oficinas de artes plasticas;

c) Oficinas literarias;

d) Oficinas de teatro;

e) Oficinas de danga;

f) Oficina de iniciagdo esportiva

g) Programacgdo com visitas a museus e apresentacdes artisticas;

h) Atividades em espacos de convivéncia.

Obs. As oficinas podem ser vivéncias destinadas ao deficiente visual ou
destinadas para profissionais que desenvolvem atividades com os deficientes
visuais.

Justificativa: promover as vivéncias culturais, esportivas e de lazer aos
deficientes visuais e criar ambiente inclusivo de convivio entre pessoas com e
sem deficiéncia; capacitacdo/sensibilizacdo dos profissionais que promovem
acOes culturais e esportivas para inclusdo de deficientes visuais.

Indicador: n° de atendimentos

Programa para Tecnhologia da Informag¢éo e Comunicagéo
Publico alvo: pessoas com deficiéncia visual (jovem, adulto e idoso)

Acdes

a) Cursos de Informética;

b) Orientacdes para uso de recursos tecnolégicos;

c) Cursos de Braille;

Justificativa: empoderamento dos deficientes visuais através de formacéo e
desenvolvimento em comunicagao.

Indicador: n° de turmas abertas; n° de participantes; n°® de atendimentos

11
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METAS DE PRODUCAO

MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES S
N2 DE USUARIOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
) A 0 0
USUARIOS NOVOS MATRICULADOS usufolos COM DV 8 8 12 12 12 16 16 16 106
USUARIOS SEM DV 16 16 24 24 32 32 32 32 214
TOTAL DE USUARIOS ATENDIDOS 12 24 24 36 36 44 48 48 48 320
MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES
ATIVIDADES INIDIVIDUAIS 9 B 5 p . ; - 5 . 0 - - TOTAL
SERVICO DE AVALIACAO N2 DE ATENDIMENTO 26 35 35 35 40 40 43 43 43 340
ORIENTACAO FAMILIAR N2 DE ATENDIMENTO 26 35 35 40 40 43 43 43 43 348
APOIO a EDUCACAO N2 DE ATENDIMENTO 11 11 11 11 11 11 11 11 11 99
APOIO 3 AUTONOMIA E .
INDEPENDENCIA N2 DE ATENDIMENTO 19 19 19 19 19 19 19 19 19 171
APOIO a INCLUSAO NO TRABALHO N2 DE ATENDIMENTO 8 8 8 8 8 8 8 8 72
LAZER e CULTURA N2 DE ATENDIMENTO 6 6 6 6 6 6 6 6 54
SUBTOTAL 96| 114| 114| 119| 124| 127 130 130 130 | 1084

12
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QUADRO DE RECURSOS HUMANOS DE EQUIPE TECNICA E EQUIPE
ADMINISTRATIVA

ADM - Equipe Administrativa (11)
OPER- Equipe técnico operacional (16)
MED — Médico (02)

13
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GESTAO ADMINISTRATIVA

As Unidades Administrativas das Afiliadas da SPDM utilizam praticas de gestdo que

incentivam e norteiam os processos administrativos visando:

Gerir pessoas, recursos financeiros e materiais das Instituicbes Afiliadas a SPDM,
observando as diretrizes estratégicas, legais e contratuais, com competéncia, ética,
honestidade e cordialidade nas relacdes interpessoais, buscando a méxima eficiéncia

e eficacia para um atendimento digno, com qualidade e compromisso social.

A &rea administrativa é gerida por profissional atuante que possui o cargo denominado
Gerente Administrativo. Este gestor, dentre outras atribuicbes principais, deve
contribuir para o aprimoramento do funcionamento da Unidade sob sua gestdo,
gerando maior confianca dos clientes internos e externos pois as areas administrativas
dando suporte para 0s processos principais e 0s seus resultados, contribuem para o
todo da Instituicao.

A estrutura administrativa em cada Afiliada da SPDM é composta da seguinte

maneira:

Areas de apoio administrativo: Servico de Arquivo e Estatistica, Patrimonio, Portaria/

Transporte, Gestao de Pessoas.

Areas Técnico-administrativas: Engenharia, Unidade de Alimentacdo e Nutricdo,

Hotelaria, TI.

Areas Financeiras: Compras, Tesouraria, Contabilidade, Contratos, Suprimentos e

Custos.

O Gerente Administrativo deve contribuir para que as diretrizes estratégicas sejam
claramente comunicadas a cada unidade de negécio e de apoio. Em conjunto com a
equipe diretiva, também deve assegurar sinergia entre equipes, processos e

unidades de negdcio.

Acreditamos que uma Unidade bem organizada tem todas as condi¢bes de atingir
0S seus objetivos: prestar uma boa e integral assisténcia as pessoas, transformar-
se em instrumento de realizacdo para seus profissionais e servidores e contribuir

decisivamente para a melhoria dos niveis de atendimento da comunidade.
14
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TELFONIA, AGUA E LUZ

A Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de S&o Paulo sera
responsavel pelo fornecimento de pelo menos 4 linhas telefénicas para o Centro de
Tecnologia e Incluséo para Deficientes Visuais Jd. Humaita, agua, luz.

REDE DE INTERNET
Por motivos de compatibilidade de sistemas corporativos e por sigilo de informacdes, a

SPDM deve instalar proprio servidor de rede de internet.

I\/IANUTENQAO CORRETIVA, PREVENTIVA E JARDINAGEM

A contratacdo dos servicos de manutencao corretiva, preventiva e jardinagem utilizados
pelo Centro de Tecnologia e Inclusédo para Pessoas com Deficiéncia Visual sera realizada
pela SPDM.

SEGURANCA
A Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de Sao Paulo é
responsavel pelo servigo de seguranca e portaria do Centro de Tecnologia e Inclusdo

para Pessoas com Deficiéncia Visual

I\/IANUTENC;AO DO GERADOR
A Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de Sdo Paulo é

responsavel pela manutencao do gerador.

AUTO DE VISTORIA DO CORPO DE BOMBEIROS
A Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de Sao Paulo é
responsavel pelo servico de Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros.

COLETA DE LIXO
A Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de Sao Paulo é

responsavel pela coleta de lixo.

ELEVADOR
Contrato de manutencdo vence em 09/2016, ap0s este periodo, caso necessario, sera

contratada manutencao corretiva.
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SERVICO DE ARQUIVO E ESTATISTICA

Introducdao
O Servico de Arquivo e Estatistica tem como funcdo basica todos os cuidados
especificos com as fichas do cliente, desde a sua abertura, arquivamento, até a coleta,

consolidacao e andlise dos dados para realizacédo de estatisticas.

A ficha do cliente € o documento Unico constituido de um conjunto de informacdes,
sinais e imagens registradas, geradas a partir de fatos, acontecimentos e situacdes sobre
as atividades/oficinas, orientacdes, cursos, etc. Sendo de carater legal, sigiloso e
cientifico, que possibilita a comunicacdo entre membros da equipe multiprofissional e

Seu acom panhamento.

Politica

Realizar arquivo da documentacdo dos clientes, garantindo a seguranca e a
confidencialidade das informacdes, elaborando estatistica e relatérios gerenciais para
a instituicdo e demais 6rgaos competentes.

Objetivo Geral

Registrar toda a movimentacéo do cliente e controle de fichas de atendimento, zelando
por estes documentos e através deles compilar dados e elaborar estatisticas. Consiste
em um servigo técnico que abrange o Registro, Arquivo e Estatistica e, € definido como
um conjunto de atividades relacionadas com o prontuario do cliente, executadas em
diferentes unidades e por diversos profissionais.

A unidade manterd o arquivo fisico das fichas de atendimento conforme

normatizagéo especifica.

Objetivos Especificos

Implantar os processos administrativos do Servigo de Arquivo e Estatistica;

Organizar a logica do arquivamento de prontuério, ordenando-a em numeracao
sequencial;

Implantar o controle de entrada e saida e rastreabilidade das fichas de atendimento;
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Implantar a estatistica na unidade realizando a coleta, tabulagcéo, apuracao, andlise e

interpretacdo dos dados obtidos das fichas de atendimento, através de estatisticas do

movimento dos clientes;

Areafisica
Ressalta-se a importancia de adequada area fisica para guarda das fichas de
atendimento, além de arquivo deslizante para guarda das fichas.

TRANSPORTES

O servigo sera composto por equipe e estrutura (veiculos) terceirizada, acompanhada
por uma coordenacdo administrativa direta, a fim de garantir um padrdo e

desenvolvimento de acordo com diretrizes da instituicdo.

Esses servicos serdo realizados através de contrato estabelecido com empresas
especializadas mediante processo de selecdo de empresa a ser publicado em jornal de
grande circulagéo.

Objetivo geral:
a) Transportes de documentos e materiais e de clientes conforme a demanda,
através de veiculo apropriado.
b) Transportes de usuarios sera de responsabilidade da Secretaria de Estado
dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de Sao Paulo.
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PATRIMONIO

A Unidade de Patriménio de uma Empresa seja estatal ou ndo, € de grande
importancia, visto que é dentro dela que se processa toda a politica de aquisigéo,
controle, conservacéo e distribuicdo de bens, agindo assim em uma inter-relagdo com

outros seguimentos internos e externos a empresa em sua totalidade.

Em consonancia, com a dimensao de suas atividades, necessaria se faz a demanda
por maior qualidade com menor custo, a fim de atender ndo apenas as necessidades

da sociedade como também as exigéncias legais que norteiam estas acdes.

Entdo, o planejamento e o controle do patriménio material na empresa publica envolvem
atividades antes de sua entrada na organizacdo, durante a sua presenga nesta e,

também, para a sua saida dos registros desta.

Objetivo Geral
Propor a organizacdo de um Servico de Patrimbénio na implantacdo de uma unidade
administrativa, com foco no controle fisico individualizado dos bens patrimoniais,

buscando estabelecer a otimizagdo da utilizacdo do recurso publico empregado.

Objetivos Especificos
a) Estabelecer estrutura necessaria para implementacao de servico de Patrimonio;

b) Definir processos para controle e registro de bens, méveis e equipamentos.

Processos de Entrada de bens

ApGs o0 bem ser recebido no Almoxarifado, o responsavel pelo Patrimdnio verifica através
da Nota Fiscal e Ordem de Fornecimento os detalhes do material como: marca,
modelo, fabricante, voltagem, nimero serial, dentre as demais informacdes disponiveis

sobre o item.

O Patrim6nio identifica o0 bem com o nimero de patriménio (em plaqueta de aluminio
com o numero do patrimbnio), que também é registrada na nota fiscal do produto
(carimbo na nota fiscal contendo o n® do patrimbénio). Executa o cadastramento do

material no sistema de acordo com a nota fiscal e ordem de fornecimento.
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Caso ja existam bens adquiridos pela Secretaria dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia,

0s quais deverao ser repassados a SPDM através de Termo de Permissédo de Uso.

Baixa Patrimonial
Em acordo com as disposicdes legais, realizar as baixas de bens patrimoniados
sucateados respeitando os critérios de avaliacdo de utilizacdo do material previamente

estabelecido.

Inventarios
Os inventéarios sdo periédicos, em é verificada e conferida fisicamente a existéncia de
moéveis bens, equipamentos e veiculos (se houver) que estdo cadastrados em Sistema

(ou planilha especifica) e Centros de Custos relacionados.
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GESTAO DE PESSOAS

Estruturacéo e Planejamento da Gestao de Pessoas
O modelo de gestdo adotado esta alicercado de acordo com os valores da SPDM. O
mesmo traduz a forma como a Instituicdo gerencia, orienta e desenvolve seu capital

humano no ambiente organizacional.

As novas tecnologias disponiveis e as novas ferramentas de gestdo tém alterado a
forma de organizacdo das empresas e instituicdes de saude. Os processos de trabalho
sofreram profundas alteracées, no sentido de educar e treinar as pessoas. E dessa
maneira que a SPDM entende as necessarias transformacdes na area da Saude,
inovacdes tecnoldgicas com desenvolvimentos dos processos de trabalho, das pessoas

e aprendizado continuo.

A Unidade de Gest&o de Pessoas tem a responsabilidade de cumprir e fazer cumprir as
politicas de gestdo da SPDM, estar alinhada com as definicbes dos da Secretaria do
Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de Sdo Paulo bem como, desenhar novos

processos e canais de comunicacao apropriados.

Com o objetivo de amenizar eventuais impactos do novo modelo das unidades, bem
como, acolher, integrar e desenvolver todos os colaboradores da Instituigdo, inclusive
os Servidores Publicos, a SPDM, propde a estruturacdo de um modelo de gestédo de

pessoas baseado nas seguintes premissas:

. Selecionar os melhores profissionais, levando em consideracéo

o0 conhecimento, as habilidades e atitudes;

° Proporcionar um ambiente de trabalho saudavel e acolhedor;

. Construir um programa de desenvolvimento e capacitacao
continua;

. Oferecer programas de treinamento e de bolsa de estudo;
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° Promover a avaliacdo e orientacdo dos profissionais pelas
liderangas e desenvolver o sistema de lideranga;

° Promover a gestdo de cargos e salarios condizente
aos parametros da pratica do mercado de trabalho das instituicbes de saude;

° Gerar oportunidade de crescimento e reconhecimento
profissional e pessoal;

° Realizar, regularmente, pesquisa de clima organizacional;

. Implementar a cultura de assisténcia publica de saude de alta
qualidade e voltada para a seguranga do paciente;

. Assegurar o cumprimento das legislag6es trabalhistas, tributarias
e previdenciarias visando seguranca e transparéncia o recurso publico gerido.

Estas premissas norteardo os trabalhos de todos os profissionais.

Foco estratégico: Aprendizagem compartilhada e desenvolvimento de pessoas
Como as competéncias individuais e as oportunidades de mercado acha-se em
constante mudanca, estar atualizado com as exigéncias do proprio tempo é precondicdo

do sucesso de todo e qualquer profissional.

A SPDM propde a implantagdo de uma estrutura de Gestdo de Pessoas com
programas de desenvolvimento e aprendizagem continua, que oferecera ao servidor,
além de atualizacéo, a capacidade de gerar trabalho com qualidade promovendo maior
satisfacdo profissional. O programa de aprendizagem continuada abordaré dois focos

principais, competéncias técnicas e de atualizagdo e competéncias comportamentais.

Desenvolver Competéncias Comportamentais:

O desenvolvimento dessas competéncias depende de orientagdo externa, da busca de
informagbes da disponibilidade interna de mudar, pois sdo originadas na
personalidade, podem ser desenvolvidas, mas ndo adquiridas. Dentre as mais
importantes em  gerais  citamos: Lideranga, comunicagdo e relacionamento

interpessoal.

Desenvolver Competéncias Técnicas e de Atualizacao:

Faz parte deste grupo, continua atualizacdo técnica e gerencial e cursos de
formacao profissional, pds-graduacéo, especializacdo, MBA'’s, etc.
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GESTAO DE MATERIAIS

A Unidade de Suprimentos e Compras sao departamentos de abrangéncia
administrativa em que se desenvolvem atividades ligadas a busca de informac&o no
mercado, negociagdo, aquisicao, desenvolvimento de fornecedores e negécios além da

constante pesquisa do mercado relacionada a pre¢os de produtos e servicos.

E igualmente responsavel pelo orcamento destinado ao custeio dos itens estocaveis,
compras com 0 menor preco e com a marca qualificada tecnicamente para os itens de
investimento e servigos contratados, sempre prevendo a eficacia das negociagbes e a

racionalizagédo dos recursos.

A SPDM Afiliadas consolida todas as compras de materiais gerando desta maneira
grande oportunidade de ganhos em escala em virtude do alto volume negociado por
esta rede. Uma das ferramentas utilizadas para consolidar estas compras é o Portal
Bionexo, sendo este o maior portal de compras na area de salde do Brasil, criando um

ambiente com maior transparéncia dentro do setor de compras.

Objetivo Geral:

Propor a implantagdo da Gestdo de Suprimentos e Compras no Centro de Tecnologia
e Inclusdo com o intuito de consolidar as compras desta unidade aos das Instituicdes
Afiliadas da SPDM gerando oportunidades de ganhos de escala em virtude dos volumes

negociados por estas unidades.

Objetivos Especificos:

e Estratégia de compra e abastecimento
e Padronizacdo da compra

e Otimizar os custos logisticos

e Reduzir os custos com transportes

¢ Planejamento da aquisi¢do de produtos

e Padronizar o sistema de cadastros de itens

e Padronizacéao de processos de distribuicdo

e Avaliagdo e estratégia de Mercado

¢ Planejamento da movimentacgéo dos itens, recebimento e armazenagem de

produtos.
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Recursos Humanos de Suprimentos:

Os recursos humanos € a base essencial dos Servicos prestados com qualidade e
presteza. A interacdo entre a unidade local e a unidade corporativa se estabelece da

seguinte forma:

AcOes centralizadas na Unidade corporativa:

. Consolidagdo das quantidades;

. Consolidag&o dos precos;

. Fechamento das compras de itens estocaveis;

. Negociacdo e fechamento das compras acima de R$ 5.000,00 (cinco mil reais)

para itens ndo estocaveis;

Ac0Oes centralizadas da Unidade local

. Emissao das ordens de compras;

= Follow up;

. Solicitagcéo de transporte (quando necessario);

" Fechamento de compras de itens ndo estocaveis até o valor de R$ 1.999,00

(hum mil, novecentos e noventa e noventa e nove reais);

= Cédigo de Etica formalizado para todos os colaboradores do setor;

Processos:

A unidade de suprimentos coordena a cadeia de abastecimento, avaliando o indice
de servicos, controle de gestao de estoque, analise de demanda x consumo, pesquisa
de itens que se encontram indisponiveis no mercado, faz a avaliacdo da homologacéo
dos fornecedores, acompanha os processos de compra e negociagdo. Suprimentos é
uma area complexa e abrangente com diversos fluxos se interagindo e realizando

interfaces com outros setores, o compras é uma extensao da unidade de suprimentos.

Alguns dos Processos de Suprimentos
e Credenciamento de fornecedores

e Elaboracéo do pedido de compra

e Acompanhamento do estoque

e Acompanhamento e Andlise financeira do orcamento
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Desenvolvimento de novos fornecedores e hovos negocios

Processos de Compras

Resgate de pedidos

Insercéo do pedido de compra no sistema do Portal Eletronico
Resgate do pedido de compra no sistema do Portal Eletronico
Negociacéo do preco

Negociacao de estocaveis

Compra de nao estocavel

Acompanhamento da entrega

Elaboracéo do processo de compras

Arquivamento

Indicadores de Qualidade
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GESTAO DE ESTOQUES

A Unidade de Gestdo de Estoque tem por finalidade a recepgdo, armazenamento,
guarda, controle da distribuicdo ordenada de materiais de consumo necessarios
ao funcionamento da unidade. Padronizar todos 0s processos realizados na,
garantindo a qualidade em todos o0s processos internos, permitindo ao corpo

operacional, um permanente aprimoramento na realizacdo de suas atividades.

Garantir o fornecimento de materiais de consumo estocaveis no Almoxarifado de
acordo com a padronizacdo, dentro da regulamentagéo vigente no pais e dentro do

prazo de validade.

Os beneficios para a realizacdo da gestdo técnica e administrativa do Almoxarifado
em conjunto pelo mesmo profissional sdo comprovados através das tarefas e

responsabilidades dos dois setores:

Almoxarifado (Gestdo de estoques) - conhecimento técnico para a realizacdo de
andlise de consumo, escrituragdo de pedidos de medicamentos e materiais,
conferéncia no recebimento dos medicamentos e materiais, controles de validade e

temperatura, entre outros;

Objetivo Geral:

A garantia de que os itens serdo recebidos conforme pedidos de compras
autorizados e armazenados devidamente pela unidade sendo distribuido de acordo
com a necessidade de cada setor, no tempo determinado e de maneira correta e

eficaz.
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Objetivos Especificos:
a) Prestacdo de servicos administrativos pela Unidade de Almoxarifado com
interface as outras unidades administrativas;
b) Prestacdo de servicos de logistica assegurando o recebimento,
armazenamento e distribuicdo de materiais de uso geral do Centro de

Tecnologia e Inclusao.

ESTRUTURA

Recursos Humanos

Os recursos humanos sdo a base essencial dos Servigos de Gestdo de Estoque, pelo
gue a dotacdo destes Servicos em meios humanos adequados, quer em numero,
qguer em qualidade, assume especial relevo no contexto da reorganizacdo do

Almoxarifado.

Processos Recebimento:
A unidade de Almoxarifado é centralizadora do recebimento de todos 0s insumos
adquiridos pela instituicdo (Material, Material gréfico, Material Descartavel,

Equipamentos entre outros).

O recebimento é autorizado perante a conferéncia do produto com nota fiscal, Ordem
de compra no sistema e Ordem de compra impressa e assinada pelo Gestor do

Almoxarifado.

Todo material e fornecedor devem estar cadastrados no sistema, 0s cadastros sao

de responsabilidade da Unidade de Suprimentos.

Conferéncia/Lan¢camento

Nota fiscal x OC — O auxiliar administrativo faz a conferencia da nota fiscal com a Ordem
de Compra (CNPJ do fornecedor, descricdo comercial, quantidade, preco), apos
conferéncia fisica x conferencia fiscal, autoriza o auxiliar de almoxarifado receber o item

entregue;
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= Conferéncia Fisica — O auxiliar de Almoxarifado faz a conferéncia dos itens da
guantidade recebida, nimero do lote e validade dos produtos;

= Conferéncia final e lancamento — O Assistente Administrativo confere as
informagbes mencionadas pelo Auxiliar de Almoxarifado em relacéo as Nota fiscal
e faz o langamento na planilha.

= Caso haja divergéncia e necessidade de devolugdo a unidade de Almoxarifado
avalia a autonomia do estoque, entra em contato com a unidade de compras e
tomam as devidas providéncias (devolugdo parcial ou total).

= O Almoxarifado realiza o lancamento apenas do material recebido e devolve com
carta de devolugéo para o fornecedor no ato da entrega.

» O fornecedor assina a carta de devolugcdo no ato da entrega e leva o item de
volta.

= A carta de devolucdo acompanha a primeira via da nota fiscal para unidade de
Contas a Pagar.

Inventario
Para verificar se o0s estoques estdo sendo bem utilizados, manuseados e
controlados, utiliza-se diferentes controles de produtividade na andlise da gestéo de

estoque.

O Inventario Fisico que é realizado com a contagem do estoque e confrontado com
0 controle de estoque, que tem como objetivo o0 ajuste de possiveis divergéncias de

entre estoque fisico e posi¢ao contébil.

Com acompanhamento de Auditoria Interna é inventariado o estoque total
trimestralmente com apuracdo de acuracidade financeira e de itens, realiza-se
contagens ciclicas semanais de itens pertencentes a curva A para melhor controle

financeiro.

Armazenamento
Armazenamento de Materiais por apresentacdo e ordem alfabética, com excegéo
dos itens de curva A (financeiro), que serdo armazenados em local especifico para

melhor qualidade de controle.
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O armazenamento de materiais sera realizado no Almoxarifado respectivamente de
acordo com critérios técnicos e normas de boas praticas de armazenamento, como
o empilhamento méaximo e em pallets plasticos, porta pallets e controle de temperatura
ambiente, comunicacao interna, identificacdo e enderecamento, armazenamento de
guimicos e inflamaveis de acordo com a NR20 que diz que as paredes, portas e teto
deverdo ser constituidos de material resistente ao fogo. Devera ser ventilada, de

preferéncia ventilagdo natural.

Ressaltamos que para atendimento dos itens acima descritos, bem como a
legislacdes vigentes, faz-se necesséria definicdo de area conforme critérios técnicos

e legais.
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TECNOLOGIA DA INFORMACAO

A Unidade de TI € responséavel pela disponibilizacdo dos recursos tecnolégicos e o

suporte necessario para a execug¢ao dos processos administrativos, neles apoiados.

Busca oferecer um atendimento com qualidade e assertividade para garantir a
execucdo dos processos, além do aperfeicoamento constante de nossas atividades e
conhecimentos através da aplicacdo de conceitos de gestdo baseados nas melhores

praticas do gerenciamento de Tl e treinamento dos profissionais da area.

Visando garantir o cumprimento das atribuicdes da area, entendemos que Tl devera
contar sempre com uma equipe adequada e bem preparada para atender aos processos
de implantag&o de sistemas, desenvolvimento de novas aplicacdes, suporte a rede e ao

usuario e capacitar novos colaboradores.

A fim de atingir os objetivos, a equipe de Tl possui metodologia que garante a
implementacdo de sistemas através de técnicas de gerenciamento de projetos,
contratacdo e qualificacdo de pessoas e infraestrutura, para atender adequadamente
aos requisitos de seguranca, integridade, disponibilidade e confiabilidade das
informacoes.

Politica

- Desenvolver, constantemente, acdes que visam atender 0S processos internos
buscando, as melhores préaticas do mercado de tecnologia da informacéo, garantindo alta
disponibilidade.

- Preservar a confidencialidade e integridade das informag@es, garantindo um ambiente
seguro e confiavel.

- Viabilizar recursos tecnoldgicos visando a praticidade na execugéo das atividades das
unidades.

- Aprimoramento constante da unidade, visando oferecer capacitacdo da instituicdo a

atingir um alto nivel de conhecimento tecnoldgico.
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Objetivos

- Assegurar a confidencialidade dos dados e informagdes dos clientes;

- Manter a integridade da base de dados de informag¢des administrativas e de seus
usuérios como também dos sistemas adquiridos ou desenvolvidos e garantir a entrega
dos mesmos em perfeita ordem ao término do contrato;

- Responder pelos servigcos de Tl contratados realizando a gestéo técnica, financeira e
legal;

- Garantir a disponibilidade das informac¢Bes de gestao financeira, fiscal e indicadores
para tomada de decisado através de relatérios ou aplicacoes.

- Garantir o cumprimento dos acordos de nivel de servico (SLA) com 0s usuarios

internos e externos.

Gestéo de Recursos Humanos

Na gestdo de Recursos Humanos e Administracdo de Pessoal das Unidades Afiliadas
da SPDM séo utilizados os sistemas da TOTVS. Estes sistemas também se utilizam
do banco de dados ORACLE. Com os seguintes médulos:

- RM Labore — relativo ao controle e gestao da folha de pagamento;
- RM Vitae — relativo ao recrutamento e sele¢éo, e gestao de plano de cargos
e salarios, gerenciamento da area de recursos humanos no geral;

- RM Chronus - relativo a gestao do controle de ponto dos colaboradores;

- Portal RM - integra todas as informag¢des de todos os médulos e as
disponibiliza aos gestores e colaboradores, a partir de privilégios de acesso,
controlado por senhas individuais.

A integracao destes moédulos oferece como principais vantagens: a agilidade no
fechamento da folha de pagamento e envio das obrigacdes trabalhistas e a otimizagéo
de custos para geracdo de todo o processo, a integridade das informacdes dos
pagamentos, a gestdo de administracdo de pessoal e seus indicadores, o
gerenciamento do controle de frequéncia de pessoal, a agilidade nos processos de
contratacbes e informacdes gerenciais para auxilio nas tomadas de decisGes pelos

Gestores da Instituicéo.
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INFRAESTRUTURA

Data Center

As Unidades Afiliadas da SPDM utilizam os servicos de data center do Terremark,
que funciona como ponto concentrador de controle de rede de dados da SPDM. Neste
datacenter estdo hospedados os principais servicos de Tl (e-mail, intranet, internet,
EAD, backups, controle de dominio de rede, WSUS, EPO, Firewall/Proxy, banco de

dados, monitoramento entre outros).

O data center, além do servico de hospedagem oferece: alta disponibilidade com links
redundantes, redundancia de tudo: hardware, ar condicionado e energia além de
servico de back-up, monitoramento e atendimento 24hs por 7 dias, nos 365 dias do

ano.

Além da estrutura de datacenter todas as unidades contam ainda com a instalacdo de
dois servidores replicados para garantir plano de contingéncia e melhor desempenho
no acesso e processamento das informagdes, assegurando que eventuais problemas ndo

afetem de maneira profunda as Unidades Afiliadas.

Rede

As Unidades Afiliadas da SPDM contam com uma infraestrutura de rede
composta pelas redes interna e externa.

-Redes internas — composta por switches, roteadores e cabeamento UTP que
atendem os diversos servi¢os internos dependentes deste recurso. A rede
funciona em ambiente Windows e possui recursos de seguranga como:
controle de acessos, senhas e antivirus.

-Rede externa — composta por links de radio e/ou fibra Optica que interligam
todas as Unidades com capacidade de transmissdo de acordo com as
demandas. Toda esta estrutura fornece o acesso de forma rapida e
segura para: estacdes de trabalho, servidores, data-center, internet, acesso

entre as Unidades e ainda acesso remoto seguro com uso de VPN.
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O acesso as redes interna e externa das Unidades Afiliadas da SPDM é feito através

de controle de permissfes aos usuarios e conta ainda com uma estrutura de firewall

no Data Center para prevencao de invasdes externas.

A rede é monitorada 24 horas por dia e 365 dias por ano, por uma equipe capacitada
para prevencéo de indisponibilidades conforme ilustrado na figura 1.

Figura 1 — Rede monitorada da SPDM
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Outsourcing

Com a finalidade de manter um ambiente tecnolégico moderno e atualizado e também
maior agilidade no desenvolvimento das atividades e prestacdo de servigos as Unidades
Afiliadas da SPDM mantém contratos de terceirizacdo de ativos (computadores e

impressoras)

As estacdes de trabalho e as impressoras utilizadas nas Unidades Afiliadas da SPDM
sdo equipamentos de Ultima geragcdo que garante a alta disponibilidade dos
equipamentos e auséncia de manutengfes permitindo assim que as equipes de suporte
local concentrem suas atividades na ateng&o aos usuarios e maior gerenciamento sobre

0S servicos prestados.
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Links de Comunicacao de Dados

Quanto aos links, as Unidades Afiliadas da SPDM utiliza-se de dois provedores
principais a UNITELCO e a DIRECTWEB. Estes provedores garantem interligacéo direta
de redes locais (LANS) e regionais (WANs), com conexdes totalmente dedicadas, por
meio de fibra Optica preferencialmente ou radio.

A maioria das unidades, quando indicado, possuem um link principal e outro de
redundancia, de fornecedores e meio fisico diferente, garantindo alta disponibilidade.

Os contratos feitos com estas duas empresas garantem de alta disponibilidade,

balanceamento de uso de banda, upgrades com agilidade e conexdes 100% seguras.

A DIRECTWEB conta com operacdes via satélite para transmisséo de dados.

SEGURANCA DA INFORMACAO E AUDITORIAS

Na area de seguranga da informacdo a Tl das Unidades Afiliadas da SPDM segue 0s
principios dos controles de norma ISO 27001, além de utilizar modernos recursos de
hardware e software propiciando um ambiente seguro e com o minimo de
indisponibilidades.

Os servigos de e-mail e internet sdo monitorados constantemente e todas as conexdes

sao registradas pelos controladores de acessos.

A rede conta ainda com a protecdo de firewall, moderno software de antivirus e
constante atualizacdo dos sistemas operacionais instalados nos servidores e estacdes

de trabalho.

O acesso as estacdes de trabalho, servidores e servicos de rede é feito através de
senhas individuais para cada usuério. Estas senhas sao restringidas através de direitos

de acesso e necessidades dos usuarios.

O Data Center possui um processo informatizado para a realizacdo de backups e

recovery e restricdo de entrada de pessoas.

Além de todos estes recursos, sdo feitas constantes revisbes das normas de

seguranca existentes, implantacdo de novas normas para redes, servidores e senhas e
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a aquisicdo de novos recursos para seguranca de backups e acessos a servidores

e salas.

Na area de Auditoria de TI, a equipe verifica periodicamente em cada unidade se a

execucdo dos processos € seguida conforme POP’s internos (Procedimento
Operacional Padrdo), normas internas e melhores préaticas de mercado.

Um questionario béasico de Seguranca da Informacéo (QBASI) foi desenvolvido baseado
nos controles da norma ISO 27001 contendo os principais pontos a serem levantados

para que a instituicdo fique em conformidade nos controles de seguranca e processos da
TI.

TRANSMISSAO DE EVENTOS

Nas Instituicdes Afiliadas contamos com equipamentos e softwares para transmissao

ao vivo de eventos, palestras, treinamento para todas as nossas unidades.

O evento é gravado ao vivo por meio de equipamentos de audio e video e transmitido

por meio da intranet, sendo possivel também abrir o evento para fora pela internet.

Todos os eventos séo gravados para serem assistidos no futuro.

SUPORTE LOCAL

A Tl atua em cada uma das Unidades Afiliadas da SPDM, através de uma equipe formada

por analistas e técnicos de suporte.

O trabalho destes profissionais esta voltado ao atendimento de suporte para 0 usuario
em relacdo a utilizacao de equipamentos, programas, sistemas informatizados, redes e a

instalagdo de equipamentos e software.

A atuacdo destes profissionais se da através de atendimentos de suporte por
chamados técnicos cadastrados com abertura de OS no sistema da Central de Servi¢os
gque baseia-se nos padrdes da ITIL e tem por objetivo assegurar o funcionamento dos
recursos de TI disponiveis aos servicos administrativos e assistenciais prestados pela
Unidade Afiliada SPDM.
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Os atendimentos suporte sdo classificados em trés niveis de complexidade:

Nivel 1: sdo os problemas de baixa complexidade. Estes sao resolvidos pela equipe
de Técnicos Local.

Nivel 2: sdo os problemas de média complexidade. Estes séo resolvidos pelo Analista
de Suporte Local ou pelo Coordenador de Tl Local.

Nivel 3: sdo os problemas de maior
complexidade. Estes sdo encaminhados
a equipe de Tl — Compartilhada das
Unidades Afiliadas da SPDM.

Para os atendimentos realizados pela
equipe de Tl sao atribuidos acordos de
niveis de servicos (SLA) conforme a

criticidade para cada area.

As atividades da Tl nas Unidades sdo acompanhadas por uma Gerencia de
OperacOes e auditadas constantemente a fim de garantir a execugao e a seguranca dos
processos.

Além do atendimento em horario comercial a equipe atua também através de suporte a

distancia ou presencial, quando necessario, aos finais de semana e feriados.
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AREA FINANCEIRA

Objetivos

Os principais objetivos da area de administracao e gestao financeira, dentro de um projeto

como um todo, além daqueles inerentes a area, sao:

= Implantar um orgamento que consubstancie o planejamento estratégico do Centro
de Tecnologia e Inclusédo, segundo uma metodologia que promova:

= A qualidade dos gastos;

= A correta aplicagdo dos recursos por projeto ou atividade, evitando cortes
lineares do orcamento;

= Um sistema de afericdo de custos para fins de programacéo financeira, capaz de
estabelecer uma correlagdo entre os investimentos e a despesa por ele gerada;

= Alimentar um sistema de indicadores de desempenho;

= Detectar falhas e inconsisténcias no sistema de apropriagdo contabil,

= Apurar os determinantes dos sistemas de custos na administracdo dos hospitais
publicos e sua utilizagdo, quais sejam:

= Aidentificagdo de cada atividade e seu custo correspondente;

= A alocagédo dos custos a cada atividade;

= Aidentificagdo dos direcionamentos de custos.

Com a elaboracdo do orgamento visando atingir as metas do Centro de
Tecnologia e Inclusdo para Pessoas com Deficiéncia Visual, indicadores de
desempenho, apuracdo de custos, verificagdo das apropriacdes contdbeis na sua
devida execucéo de acordo com as leis nacionais e locais, controle adequado das areas
de, contabilidade e custos, tesouraria e compras, possibilitam o or¢amento publico

como instrumento de planejamento que ele deve ser, avaliando a comparacdo das

receitas e/ou despesas previstas com as efetivamente realizadas.

Gerente
Administrativa

Contabilidade e . Suprimentos e
Contratos Tesouraria
Custos Compras
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GESTAO DE CONTRATOS

A 4rea de Negociacdo e Gestdo de Contratos tem como funcdes estruturar e executar
negociacdes, em conjunto também com a area solicitante e / ou compras, financeira

e diretoria.

Em conjunto com &reas solicitantes e gestores, devera entender necessidades e definir

estratégias para obtengéo de servicos e busca de fornecedores.

1. Diretrizes

1.1. Acordos Comerciais: A responsabilidade de firmar acordos comerciais com
prestadores de servicos € Gerente Administrativo da instituicao.

1.2. Iniciativa da Contratacdo: Toda e qualquer contratacdo devera estar
contemplada em planejamento orcamentario, tanto nos casos de despesas quanto

investimentos.

1.3. Inicio do Processo: Cabe a unidade de gestdo interessada na contratacao,
adotar providéncias preliminares e garantir o cumprimento de prazos.

Ao identificar necessidade de contratacao, o solicitante devera acionar a area Gestéao
de Contratos, enviando o “Formulario de Solicitacdo de Contratacdo”, com o

detalhamento do servigo e cotacdes prévias.

Gestédo de Contratos em conjunto com area gestora definirdo a melhor forma de obter o
servico solicitado. Cabe ressaltar que o envio da solicitagdo deve ser efetuado no inicio

do processo, antes de se assumir qualquer compromisso comercial.
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CONTABILIDADE E CUSTOS

A contabilidade faz o registro metodico e ordenado dos negdécios realizados e a
verificacdo sistematica dos resultados obtidos. Ela deve identificar classificar e anotar
as operac0Oes da entidade e de todos os fatos que de alguma forma afetam sua situacao
econbmica, financeira e patrimonial. Com esta acumulacdo de dados,
convenientemente classificados, a Contabilidade procura apresentar de forma ordenada,
o histérico das atividades da empresa, a interpretacdo dos resultados, e através de
relatérios produzirem as informacdes que se fizerem precisas para o atendimento das

diferentes necessidades. Func¢des realizadas pela Contabilidade:

= Registrar todos os fatos que ocorrem e podem ser representados em valor
monetario;

= QOrganizar um sistema de controle adequado a empresa;

= Demonstrar com base nos registros realizados, expor periodicamente por meio
de demonstrativos, a situacdo econdmica, patrimonial e financeira da empresa;

= Analisar os demonstrativos com a finalidade de apuracdo dos resultados
obtidos pela empresa.

= Acompanhar a execucdo dos planos econdmicos da empresa, prevendo 0s
pagamentos a serem realizados, os valores a serem recebidos e alertando para

eventuais problemas;
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TESOURARIA

A Tesouraria planeja, analisa e controla a execucdo do orcamento de maneira
sistematica as obrigacbes a pagar e 0s recebimentos provenientes do orcamento.

Compete a tesouraria as seguintes atribuicdes:

= Acompanhar os repasses do orcamento feito pelo érgao competente;

= Executar o0s seguintes pagamentos: folha mensal dos colaboradores,
fornecedores e servicos;

= Acompanhar as contas correntes do Centro de Tecnologia e Inclusdo para
Pessoas com Deficiéncia Visual - Humaita o para

que os saldos sejam suficientes para os pagamentos;

. Manter o fluxo de caixa.
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SERVICO DE ATENDIMENTO AO USUARIO

O Servigco de Atendimento ao Usuario € um canal de comunicagdo direto e eficaz
que interage fortemente com 0s meios interno e externo. Sua poSiCA0 Nho
organograma da instituicAo esta situada junto a Diretoria, como participante dos

processos de mudanca e consequente melhoria.

O S.A.U recebe as manifestacfes de insatisfacdo dos Usuarios a respeito do servi¢co
prestado e procura resolvé-las da melhor forma possivel. Os servi¢os de atendimento ao
usuario se aperfeicoaram, dentro de uma estratégia de valorizacdo do usuério, que nao

guer somente ser atendido, mas exige solucdes.

O S.A.U pode tornar-se uma poderosa ferramenta de estreitamento da relagdo entre a
instituicdo e seus usuarios. Pode servir como instrumento de feedback, através de
relatérios elaborados para conhecimento interno, procura as causas do problema e utiliza
as informagfes para encontrar a solugdo e melhorar a qualidade dos servigos
prestados.

A importancia da avaliacdo feita pelos usuérios de servicos é cada vez mais citada
atualmente, sobretudo enfocando a busca da qualidade. Afinal, o atendimento aos
usuarios constitui finalidade de toda instituicdo. Entretanto, é dificil ser aferida por se
tratar de mensuracéo de opinifes, influenciada por diferentes situacoes, expectativas e

antecedentes.

A prépria sobrevivéncia da instituicdo depende da aprovacao pelo seu usuario. Ouvir e
observar o comportamento dos usuarios dentro das Instituicdes é fundamental para a
compreensdo e melhoria da organizacdo do servico e do ambiente do Centro de
Tecnologia e Incluséo. Portanto, um administrador atento encontrard na avaliagdo
feita pelos usuarios do Centro de Tecnologia e Inclusdo para Pessoas com Deficiéncia
Visual - Humaita, dados valiosos para o gerenciamento do seu estabelecimento. Ha
vérias formas de se avaliar uma instituicdo, podendo ser utilizados diversos instrumentos
e métodos como observacgdes, questionarios (pesquisa de opinido), urnas de

sugestdes, telefonemas, entrevistas.
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A definicdo da qualidade varia conforme as necessidades e expectativas dos
usuarios. Cada instituicdo deve, portanto, conhecer a sua clientela para melhor poder

atendé-la.

Objetivo Geral

Canal de comunicagdo entre o usuario e a gestdo para registrar queixas, sugestdes ou
elogios, utilizando-se de pesquisas e entrevistas com a finalidade de mensurar a
qualidade de diversos servicos da instituicdo, visando atender as necessidades dos
clientes. O S.A.U é uma unidade que responde ao nivel estratégico da instituicdo com
a funcéo de assessorar a gestdo para melhoria dos processos e auxilio nas tomadas
de decisdes.

Objetivos Especificos

a) Prestar atendimento pessoal, telefénico e via e-mail; Registrar queixas, sugestdes ou
elogios; Orientar os usuarios e familiares em questdes mais especificas;

b) Resolver as queixas, quando possivel, no ato do atendimento; Mediar situagfes de
conflito entre colaboradores e usuarios;

c) Acompanhar o nivel de satisfagéo do usuario, através de pesquisa de satisfacéo e de

entrevistas ativas.

Estrutura

Recursos Humanos

Através do capital humano é que conseguimos alcancar todos os objetivos. Para atuar

no Servigo de Atendimento ao Usuario um dos fortes requisitos € saber lidar com todos

0s tipos de clientes e com suas mais diversas reagoes.
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Processo Atendimento

Todos os atendimentos deverdo ser registrados em planilha para controle e posterior
elaboracdo de indicadores qualitativos. O atendimento deverd ocorrer numa sala
especifica de forma a preservar a privacidade do usuario. A Assistente de S.A.U
devera atender cordialmente o cliente, solicitar que apresente sua duvida; orienta-lo e

certificar que o mesmo tenha compreendido a orientagéo.

A Assistente de S.A.U deve ter um comportamento neutro, sem interferir em condutas,
saber ouvir o usuario, sem expressar opinides pessoais, conhecer todos os fluxos da
Instituicdo, para informar ao usuério com maior precisdo possivel. Para o usuario
guando solicitado o Servico de Atendimento ao Usuario este devera dirigir-se ao local

onde o mesmo se encontra.

Nos casos em que existir algum conflito no setor e for solicitada a presenca do Servico
de Atendimento ao Usuario, ir até o setor e solicitar que acompanhe até a sala do S.A.U,

e entdo dar a sequéncia ao atendimento.

Queixas Formais

No momento em que ndo € possivel a solugdo para o problema apresentado para o
S.A.U, gera-se um documento formal, ou seja a Queixa Formal é encaminhada a
Diretoria para devidas providéncias. As queixas deverao ser formalizadas em formuléario

préprio.

Nos casos em que o cliente tiver dificuldades na escrita e solicitar nosso auxilio, o S.A.U
devera registrar a queixa para o usuario, utilizando nestes casos a 32 pessoa, apés a

descricdo fazer a leitura ao usuario e solicitar a assinatura.
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A gueixa devera ser encaminhada a Diretoria com o lembrete contendo a forma e o tempo
de retorno ao usuario em 2 dias Uteis; e ter o compromisso de 100% das queixas

serem investigadas.

Indicador estratégico acompanhado pela Direcdo da instituicdo: “Tempo médio de

resolucéo das queixas formais”

Pesquisas de Satisfacéo

Formularios:

Sdo instrumentos de avaliacdo que constam o0s principais servicos prestados pelo
Centro de Tecnologia e Inclusdo e o grau de satisfagdo para que o usuério de forma
espontanea possa expor sua opinido e o S.A.U tabular os dados diariamente, elaborar
relatorios e mensurar o nivel de satisfacéo do usuario. A pesquisa é elaborada para cada
setor de acordo com 0s servigos prestados.

Na existéncia de algum tipo de queixa descrita de grau relevante na pesquisa de
satisfacdo, a mesma é encaminhada ao gestor responsavel para tomada de a¢gdo com

prazo de resolugdo em 05 dias Uteis.

Através das respostas das pesquisas de satisfacdo, geram-se indicadores sobre os
principais servigos prestados e mensalmente os indices de satisfagdo sao enviados a

Diregéo da Unidade e aos Gestores dos setores.

Indicador estratégico acompanhado pela Direcdo da instituicao: “Aceitabilidade Gera/”.
(meta de 90% de aceitacao).

NUumero de amostras

O numero de amostras é baseado no conceito estatistico “Determinagdo de uma
amostra para populacdo finita, com base na estimativa da média populacional”’, com
90% grau de confianca e 5% margem de erro. Para determinar o n° de amostras ideal
para cada setor que possui pesquisa, € inserida para céalculo a média do n° de
atendimentos de cada setor do ano anterior, quando ndo é possivel ter este nimero o

calculo é feito com base na média de atendimento de trés meses anteriores.
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Caixa de Sugestéao

Os impressos das pesquisas deverdo ser distribuidos nas caixas de sugestdes
situadas nos principais setores da Unidade; local de maior acesso de pessoas e onde o
usuério sinta-se a vontade e seguro para responder sua opinido sobre 0s servicos

oferecidos.

Se houver alguma queixa, o S.A.U devera dar sequéncia as devidas providéncias logo

apos a entrevista. Tabulam-se os dados para gerar relatério.

Relatorio Gerencia

ApoOs a tabulacdo dos dados das pesquisas esponténeas e do questionario dos clientes
matriculados, gera-se um relatério mensal com os resultados do nivel de satisfagéo
do usuario referente as unidades e os servicos oferecidos. Este relatério é enviado a
Direcdo da unidade e aos Gestores dos setores.

Relatério de Medidas e Agdes (RMA)

Apo6s a elaboracao do relatorio gerencial mensal, o S.A.U identifica os servicos que
estdo fora da meta desejada de 90% de aceitabilidade, gera um relatério com a
informacdo do n° de respostas (regular/ruim) e envia aos Gestores para andlise e
tomada de acdes; apoOs a analise/acdes dos Gestores, estes enviam a Qualidade ou a
Gerente da Unidade a fim de validar as a¢6es descritas, a partir disto retorna ao S.A.U

para controle dos indicadores, a¢fes e evolugéo.

Reuniao

Todas as informagfes geradas no S.A.U séo consolidadas e apresentadas em reunido
trimestral com a Direcdo e 0s Gestores das areas envolvidas a fim de que possam
acompanhar os indicadores, n°® de amostras, sugestdes, elogios,

acdes desencadeadas e evolucéo.
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Educacao Continuada

Devera existir reunido bimestral com a equipe S.A.U/SPDM para padronizacdo e
alinhamento dos processos, integracdo da equipe, troca de experiéncias, disseminacao
das metas estratégicas da Instituicdo e desenvolvimento geral da equipe.

Acompanhamento dos resultados

Considerado como um o6rgdo de apoio aos Diretores das Unidades, o S.A.U realiza
reuniées semanais e informa as principais ocorréncias da semana a fim de que o Diretor
tome ciéncia das demandas recebidas e a percepgdo do usuario referente aos servi¢cos

oferecidos.

Realiza reunido mensal com os Gerentes das Unidades para apresentar e discutir sobre
os indicadores, informar e sinalizar sobre a efetividade das a¢g6es desencadeadas pelos

gestores.

Com este acompanhamento os Diretores e Gerentes das Unidades pode identificar as
necessidades dos usuarios, verificar de acordo com os resultados e a sinalizacao do
S.A.U a efetividade das ag0es.
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ORCAMENTO

Segue a estimativa orcamentaria para presente projeto. O valor final deve ser
discutido e ajustado em conjunto com a Secretaria Estadual de Direitos de Pessoa

com Deficiéncia de Sao Paulo.

A) DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL

Dimensionamento Qtde Valor Mensal Valor Anual
Total 131.538,17 1.578.458,01

B) SERVICOS TERCEIRIZADOS
1. Andlise de Agua

Prestagcdo de Servigcos de analise de 4gua em atendimento dos parametros legais
descritos na Portaria 518 MS de 25.03.2004 e artigo 192 baseado no Decreto
8468 de 08.09.1976 da Lei 997 de 03.05.1986

2. Assessoria de custo
Prestacdo de servicos de gestdo estratégica de custos e melhoria continua de

resultados.

3. Assessoria Juridica
Prestagcdo de Servicos e atendimentos juridicos das mais diversas areas do

direito: tributaria, trabalhista, civel e administrativa.

4. Auditoria Contabil

Andlise preventiva dos processos contébeis.

5. Controle de Pragas

Prestac&o de Servigos para execugdo do controle de pragas em geral.
6. Correios

Necessario para suprir as necessidades que possam ser estabelecidas dentro da

rotina, ou cartas registradas, SEDEX.
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7. Data Center
Prestacéo de servicos de hospedagem, manutencao, operacao, desenvolvimento,

monitoramento e suporte técnico de sistemas de informacao.

8. Grafica

Necessério para padronizar eventuais apostilas ou modelos de cadernetas.

9. Impresséo de Holerite
Com o intuito de otimizar a impressdo dos holerites, tal Empresa garante

economicidade.

10. Locacéo e Higienizacdo de Enxoval

Prestacdo de Servigos de Lavanderia, envolvendo o processamento de roupas e
tecidos em geral em todas as suas etapas, desde sua utilizacdo até seu retorno
em ideais condi¢cfes de reuso, sob situagdes higiénicas sanitarias adequadas.

11. Link P2P
Prestacéo do servico fornecimento, instalacdo e manutencdo de uma conexao sem
fio, desde as instalacbes até o ponto de terminacao a internet, e, até o segundo

ponto indicado de conexdo ponto-a-ponto.

12. Motoboy e Veiculo com motorista
Prestacdo de servicos de motoboy entre as Unidades. E Transporte de usuarios.

13. Outsourcing de Impressoras/impressao

Prestagcdo de servicos de fornecimento e manutencdo de equipamentos de
impressoras. Prestacdo de Servicos de Impressdo e Reprografia Corporativa, que
consiste na disponibilizacdo e instalagdo de equipamentos, software de

gerenciamento, manutencao e fornecimento de suprimentos
14. Plataforma Compras

Prestacdo de Servicos de fornecimento de software de compras em ambiente

eletronico.
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15. Seguro de Vida
Resguarda a familia do colaborador em caso de

fatalidade.

16. Sistema de Custos
Prestacdo de servicos de gestdo estratégica de custos e melhoria continua de

resultados.

17. SMS
Tecnologia para avisar aos alunos com antecedéncia de seu agendamento, bem

como da programacao do més.

18. Suporte e manutencdo — Gestdo de Capital Humano (RM)
Contrato de licenca de software para realizacdo das rotinas de processamento de
folha de pagamento em conformidade com CLT e legislagdo complementar.

19. Telefonia (Radio)
Prestacéo de servicos de telefonia mével, radio e modem.

20. Ergonomial/insalubridade eventual/PMCSO/PPRA
Elaboracéo de laudos de insalubridade, ergonomia, Programa Prevencdo Riscos a

Ambientais, Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional.

21. Padaria

Fornecimento de lanches para oficinas, atividades com mais de 2 horas.

22. Computadores
Sera fornecido pela Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia
de Sao Paulo a quantidade de 30 computadores com sistema Operacional Windows

e Pacote Office.
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C) PLANILHA FINANCEIRA

Segue abaixo a planilha orcamentédria. Convém frisar que se trata apenas de
estimativa e o valor final poderd ser balizado conforme a expectativa e

disponibilidade de recursos do contratante.

MENSAL ANUAL (2016)
INVESTIMENTO R$ 484.097,49 | e
CUSTEIO R$ 276.548,03 3.318.576,36

Sendo os valores utilizados para servigos (tabela abaixo)

ITENS PROJECAO DESPESAS MENSAIS  ANUAL 2015

PESSOAL 131.538,17 1.578.458,01
SERVICOS CONTRATADOS 104.156,41  1.249.876,92
MATERIAIS 6.620,00 79.440,00
GERAIS 3.000,00 36.000,00
DESPESAS TRIBUTARIAS 31.233,46 374.801,48
TOTAL 276.548,03  3.318.576,41

49



PROJETO PARA IMPLANTAGAO — CENTRO DE TECNOLOGIA E INCLUSAO JD HUMAITA

PROJECAO FINANCEIRA

| Despesa / Custeio | Més 1 Més 2 Més 3 Més 4 Més 5 Més 6 Més 7 Més 8 Més 9 Més 10 Més 11 Més 12 TOTAL
1. Pessoal 131.538,17 | 131.538,17 | 131.538,17 | 131.538,17 | 131.538,17 | 131.538,17 | 131.538,17 | 131.538,17 | 131.538,17 | 131.538,17 | 131.538,17 | 131.538,17 1.578.458,01
1.1- Ordenados 92.833,44 92.833,44 92.833,44 92.833,44 92.833,44 92.833,44 92.833,44 92.833,44 92.833,44 92.833,44 92.833,44 92.833,44 1.114.001,30
1.2 - Encargos Sociais 7.150,03 7.150,03 7.150,03 7.150,03 7.150,03 7.150,03 7.150,03 7.150,03 7.150,03 7.150,03 7.150,03 7.150,03 85.800,31
1.3 - Beneficios 8.080,87 8.080,87 8.080,87 8.080,87 8.080,87 8.080,87 8.080,87 8.080,87 8.080,87 8.080,87 8.080,87 8.080,87 96.970,44
1.4- ProvisGes (130 e Férias) 20.633,56 20.633,56 20.633,56 20.633,56 20.633,56 20.633,56 20.633,56 20.633,56 20.633,56 20.633,56 20.633,56 20.633,56 247.602,74
1.5 - Outros Gastos 2.840,27 2.840,27 2.840,27 2.840,27 2.840,27 2.840,27 2.840,27 2.840,27 2.840,27 2.840,27 2.840,27 2.840,27 34.083,23
2 - Servigos Contratados 104.156,41 | 104.156,41 | 104.156,41 | 104.156,41 | 104.156,41 | 104.156,41 | 104.156,41 | 104.156,41 | 104.156,41 | 104.156,41 | 104.156,41 | 104.156,41 1.249.876,92
3 - Materiais 6.620,00 6.620,00 6.620,00 6.620,00 6.620,00 6.620,00 6.620,00 6.620,00 6.620,00 6.620,00 6.620,00 6.620,00 79.440,00
4- Gerais 3.000,00 3.000,00 3.000,00 3.000,00 3.000,00 3.000,00 3.000,00 3.000,00 3.000,00 3.000,00 3.000,00 3.000,00 36.000,00
5 - Despesas Tributarias / Financeiras 31.233,46 31.233,46 31.233,46 31.233,46 31.233,46 31.233,46 31.233,46 31.233,46 31.233,46 31.233,46 31.233,46 31.233,46 374.801,48
Sub Total 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 3.318.576,41
6 - Investimentos 242.048,74 | 242.048,74 - - - - - - - - - - 484.097,48
6.1- Moveis 97.142,50 97.142,50 194.285,00
6.2 - EQquipamenos 144.906,24 i 144.906,24 289.812,48
Total Geral 518.596,77 | 518.596,77 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 | 276.548,03 3.802.673,89
Despesa / Custeio Més 13 Més 14 Més 15 Més 16 Més 17 Més 18 Més 19 Més 20 Més 21 Més 22 Més 23 Més 24 TOTAL
1. Pessoal 144.781,02 | 144.781,02 | 144.781,02 | 144.781,02 | 144.781,02 | 144.781,02 | 144.781,02 | 144.781,02 | 144.781,02 | 144.781,02 | 144.781,02 | 144.781,02 1.737.372,18
1.1- Ordenados 103.031,19 i 103.031,19 103.031,19 103.031,19 103.031,19 103.031,19 103.031,19 103.031,19 103.031,19 103.031,19 103.031,19 103.031,19 1.236.374,34
1.2 - Encargos Sociais 7.712,55 7.712,55 7.712,55 7.712,55 7.712,55 7.712,55 7.712,55 7.712,55 7.712,55 7.712,55 7.712,55 7.712,55 92.550,65
1.3 - Beneficios 8.716,63 8.716,63 8.716,63 8.716,63 8.716,63 8.716,63 8.716,63 8.716,63 8.716,63 8.716,63 8.716,63 8.716,63 104.599,58
1.4- ProvisGes (130 e Férias) 22.256,91 22.256,91 22.256,91 22.256,91 22.256,91 22.256,91 22.256,91 22.256,91 22.256,91 22.256,91 22.256,91 22.256,91 267.082,89
1.5 - Outros Gastos 3.063,73 3.063,73 3.063,73 3.063,73 3.063,73 3.063,73 3.063,73 3.063,73 3.063,73 3.063,73 3.063,73 3.063,73 36.764,72
2 - Servigos Contratados 109.974,25 | 109.974,25 | 109.974,25 | 109.974,25 | 109.974,25 | 109.974,25 | 109.974,25 | 109.974,25 | 109.974,25 | 109.974,25 | 109.974,25 | 109.974,25 1.319.691,00
3 - Materiais 6.989,77 6.989,77 6.989,77 6.989,77 6.989,77 6.989,77 6.989,77 6.989,77 6.989,77 6.989,77 6.989,77 6.989,77 83.877,26
4 - Gerais 3.167,57 3.167,57 3.167,57 3.167,57 3.167,57 3.167,57 3.167,57 3.167,57 3.167,57 3.167,57 3.167,57 3.167,57 38.010,84
5 - Despesas Tributarias / Financeiras 30.493,69 30.493,69 30.493,69 30.493,69 30.493,69 30.493,69 30.493,69 30.493,69 30.493,69 30.493,69 30.493,69 30.493,69 365.924,27
Sub Total 295.406,30 : 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 ;| 295.406,30 | 295.406,30 3.544.875,56
6 - Investimentos - - - - - - - - - - - - -
6.1- Moveis -
6.2 - Equipamenos -
Total Geral 295.406,30 ;| 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 | 295.406,30 3.544.875,56 |
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CRONOGRAMA DE EXECUCAO*

A tabela abaixo mostra a previsdao de execug¢do (quadros pintados).

Atividade

més 1

més 2

més 3

més 4

més 5

meés 6

meés 7

més 8

més 9

més 10

més 11

més 12

Aquisicdo de mobiliarios e equipamentos

Contratacdo inicial de profissionais

Treinamento inicial e estruturagdo de servigos

Inicio de divulgacdo do servico

Servico de avaliacdo

Programa de orientagao familiar

Programa de apoio a Educacao

Programa de apoio a inclusdo social

Programa de apoio a inclusdo no trabalho

AcGes Culturais, Recreativas e de Lazer

Programa para Tecnologia da Informac¢do e Comunicacao

* Considera-se més 1 a partir do recebimento de investimento inicial apés adequada instalacéo de infra-estrutura minima local.
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ANEXO | - PLANILHA DE INVESTIMENTOS RESUMO
<5PDM>

Resumo Investimento: Centro de Tecnologia e Inclusdo Para Pessoas com Deficiencia Visual

Descrigao Valor

Investimento mobilidrios/equipamentos 194.285,00
Informatica 253.435,00]
Equipamento DV 36.377,49
Total 484.097,49

Obs.: os valores sdo estimados, podendo sofrer alteragées (a maior ou a menor)no
ato da negociacdo da compra.
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ANEXO | - PLANILHA DE INVESTIMENTOS MOBILIARIOS E EQUIPAMENTOS
sP Dy,
(3) ESTIMATIVA DE MOBILIARIOS E EQUIPAMENTOS
RECEPCAO
ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 2 Cadeira 200,00 400,00
2 4 Cadeira para espera 200,00 800,00
3 1 Telefone 300,00 300,00
4 1 Impressora 400,00 400,00
5 1 Ventilador 60cm 350,00 350,00
6 1 Cesto de lixo 150,00 150,00
TOTAL 2.400,00
SALA 29 - ATENDIMENTO OFTALMOLOGICO
ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 1 Cortina/Persiana Blackout 200,00 200,00
2 1 Retinoscopio 1.500,00 1.500,00
3 1 Cadeira oftalmoldgica e coluna 8.000,00 8.000,00
4 1 Refrator 9.000,00 9.000,00
5 1 Ldmpada de fenda 15.000,00 15.000,00
6 1 Fundoscépio 1.000,00 1.000,00
7 1 Armario com prateleira e chave 300,00 300,00
8 1 Cadeira giratdria c/brago 200,00 200,00
9 1 Tabela ETDRS ¢/ pedestal 3.000,00 3.000,00
10 1 Ventilador 60cm 350,00 350,00
11 1 Cesto de lixo 150,00 150,00
12 1 Kit de tabelas para perto e longe 1.000,00 1.000,00
13 1 LensGmetro 3.000,00 3.000,00
14 1 Caixa de prova 2.200,00 2.200,00
15 1 Armacdo de prova 400,00 400,00
16 1 Oftalmoscépio indireto e lente 12.000,00 12.000,00
17 1 Kit Cartdes de acuidade Visual por resolugdo 18.000,00 18.000,00
18 1 Tela tangente 500,00 500,00
19 1 Testes de visdo de cores(PV 16 e Ishihara) 3.000,00 3.000,00
20 1 Testes de sensibilidade ao contraste 1.000,00 1.000,00
21 1 Kit de auxilios dpticos(longe e perto) 25.000,00 25.000,00
22 1 Auxilio de videoampliagdo tipo mouse 500,00 500,00
23 1 Aucxilio de videoampliagdo portatil 5.000,00 5.000,00
24 1 Auxilio de video ampliagdo desktop 15.000,00 15.000,00
25 1 Auxilios de informatica 6.000,00 6.000,00
26 1 Tondmetro de aplanagdo 4.000,00 4.000,00
27 1 Régua de retinoscopia 800,00 800,00
TOTAL 136.100,00
SALA DE TREINAMENTO PARA USO FUNCIONAL AUXILIO
ITEM QUANTIDADE DESCRICT\O OBS VALOR TOTAL
1 3 Cadeira 200,00 600,00
2 1 Armario 400,00 400,00
3 1 Lousa branca 150,00 150,00
4 1 Lousa verde 150,00 150,00
5 1 Cortina/Persiana Blackout 200,00 200,00
6 1 Bancada medindo 1,00x0,40 300,00 300,00
7 1 Ventilador 60cm 350,00 350,00
8 1 Cesto de lixo 150,00 150,00
TOTAL 2.300,00
SALA 27 - ORIENTACAO E MOBILIDADE
ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 3 Cadeiras 200,00 600,00
2 1 Cortina/Persiana Blackout 200,00 200,00
3 6 Bengala de diversos tamanhos 30,00 180,00
4 1 Cesto de lixo 150,00 150,00
5 1 Ventilador 60cm 350,00 350,00
6 1 Armario 400,00 400,00
TOTAL 1.880,00
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SALA 26 - ARQUIVO DE PRONTUARIOS

ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 1 Mesa 400,00 400,00
2 2 Cadeiras 200,00 400,00
3 1 Computador 1.500,00 1.500,00
4 1 Cesto de lixo 150,00 150,00
5 1 Ventilador 60cm 350,00 350,00
6 1 Armario para prontudrios(pasta suspensa) 450,00 450,00
TOTAL 3.250,00

COZINHA

ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 1 Fogdo 4 bocas 450,00 450,00
2 1 Geladeira 310L 1.400,00 1.400,00
3 1 Forno Microondas 31L 400,00 400,00
4 1 Mesa c¢/4 cadeiras 550,00 550,00
5 1 Armario 600,00 600,00
6 1 Cesto de lixo 150,00 150,00
7 1 Purificador de Agua 650,00 650,00
8 varios Utensilios de cozinha 2.000,00 2.000,00
TOTAL 6.200,00

BANHEIRO

ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 1 Barra de acessibilidade 200,00 200,00
2 1 Toalha 50,00 50,00
3 1 Gancho de porta 25,00 25,00
4 1 Armario 500,00 500,00
5 1 Kit de acessdrios para banheiro 150,00 150,00
6 1 Cortina para box 80,00 80,00
7 1 Barra dentro do box 200,00 200,00
TOTAL 1.205,00

LAVANDERIA

ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 1 Mdaquina de Lavar 1.100,00 1.100,00
2 1 Varal 50,00 50,00
3 1 Armario de lavanderia 300,00 300,00
4 1 Lixeira 150,00 150,00
5 1 Tabua de passar roupa 100,00 100,00
6 1 Ferro de passar 100,00 100,00
7 2 Prendedor de roupa 25,00 50,00
8 1 Vassoura 30,00 30,00
9 1 Rodo 30,00 30,00
10 1 P4 de lixo 20,00 20,00
11 1 Balde 20,00 20,00
12 1 Bacia 30,00 30,00
13 1 Escova 20,00 20,00
TOTAL 2.000,00

QUARTO

ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 1 Cama de solteiro 500,00 500,00
2 1 Roupa de cama/travesseiro 150,00 150,00
3 1 Guarda-roupa 400,00 400,00
4 1 Espelho 100,00 100,00
5 1 Comoda 300,00 300,00
TOTAL 1.450,00

SALA

ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 1 Sofa de canto 1.200,00 1.200,00
2 1 Tv 1.200,00 1.200,00
3 1 Rack 300,00 300,00
4 1 Tapete 300,00 300,00
5 1 Abajur 100,00 100,00
6 1 Quadro 120,00 120,00
7 1 Mesa de centro 200,00 200,00
TOTAL 3.420,00
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HALL

ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 1 Vaso de planta 300,00 300,00
TOTAL 300,00

BRINQUEDOTECA E ESPACO LIVRE

ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 1 Armario com prateleira com chave 400,00 400,00
2 1 Estante com nichos 250,00 250,00
3 50 Tapete em EVA cor Unica azul 20,00 1.000,00
4 1 Trava nas janelas 30,00 30,00
5 1 Tv 1.200,00 1.200,00
6 1 Video/DVD 200,00 200,00
7 1 Cesto de lixo 150,00 150,00
8 1 Ventilador 60cm 350,00 350,00
9 2 Puff’s 50,00 100,00
TOTAL 3.680,00

SALA 19 - PEDAGOGIA

ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 1 Cortina/Persiana Blackout 200,00 200,00
2 3 Cadeira 200,00 600,00
3 1 Cesto de lixo 150,00 150,00
4 1 Lousa branca 150,00 150,00
5 1 Lousa verde(metade da parede) 300,00 300,00
6 1 Arquivo 450,00 450,00
7 1 Armario 400,00 400,00
8 1 Luminaria luz fria 100,00 100,00
9 1 Ventilador 60cm 350,00 350,00
TOTAL 2.700,00

SALA 18

ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 1 Mesa 400,00 400,00
2 4 Cadeira 200,00 800,00
3 1 Armario com chave 400,00 400,00
4 1 Cesto de lixo 150,00 150,00
5 1 Espélho de 1mx1,5 100,00 100,00
6 1 Ventilador 60cm 350,00 350,00
7 1 Tablado 1,0x2,0 1.000,00 1.000,00
8 1 Cortina/Persiana Blackout 200,00 200,00
TOTAL 3.400,00

SALA DE INFORMATICA

ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 1 Mesa 400,00 400,00
2 5 Cadeiras 200,00 1.000,00
3 1 Armario com chave 400,00 400,00
4 1 Cesto de lixo 150,00 150,00
5 1 Impressora 300,00 300,00
6 1 Ventilador 60cm 350,00 350,00
7 2 Teclado em alto contraste 250,00 500,00
8 1 Tablet 400,00 400,00
9 1 Bancada para computadores 1.000,00 1.000,00
TOTAL 4.500,00

CURSOS

ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 1 Teldo 4.000,00 4.000,00
2 1 Projetor 2.500,00 2.500,00
3 1 Mesa 400,00 400,00
4 20 Cadeiras 200,00 4.000,00
5 1 Cesto de lixo 150,00 150,00
6 1 Purificador de agua 650,00 650,00
7 1 Ventilador 60cm 350,00 350,00
8 1 Cortina 200,00 200,00
9 1 Flip Chart 150,00 150,00
TOTAL 12.400,00
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COPA

ITEM QUANTIDADE DESCRIGAO OBS VALOR TOTAL
1 1 Geladeira 1.200,00 1.200,00
2 1 Forno Microondas 450,00 450,00
3 1 Purificador de agua 650,00 650,00
4 1 Cafeteira 100,00 100,00
5 1 Mesa C/ 2 cadeiras 500,00 500,00
6 1 Cesto de lixo 150,00 150,00
TOTAL 3.050,00

TERREO

ITEM QUANTIDADE DESCRICAO OBS VALOR TOTAL
1 1 Geladeira 1.200,00 1.200,00
2 1 Forno Microondas 450,00 450,00
3 10 Cadeiras 200,00 2.000,00
4 1 Armario com chave 400,00 400,00
TOTAL 4.050,00
Total Geral 194.285,00
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ANEXO | - PLANILHA DE INVESTIMENTOS EQUIPAMENTOS PARA DEFICIENCIA VISUAL

SP Dy,
(3) EQUIPAMENTO E ESPAGO FISICO PARA SERVICO DE BAIXA VISAO E REABILITACAO VISUAL.
Produto Preco Quantidade Total

Tatame 100x100x1cm 37,99 24 911,76
espelho 2m x 2m 500 1 500,00
Cortina Blackout Liso 200x180cm Azul com Voal - Sultan 85,49 1 85,49
Luminaria Flexivel De Mesa Stilus P/ Escritdrio E Estudo 46,9 3 140,70
Kit de avaliagdo funcional 493 1 493,00
Lanternas de emergencia 38,9 1 38,90
Bola de Bobath 45 130,9 1 130,90
Bola de Bobath 55 164,9 1 164,90
Bola de Bobath 65 184,9 1 184,90
Bola de Bobath 75 184,9 1 184,90
Bola de Bobath 85 280,9 1 280,90
Jogo com 3 unidades adaptador triangular para escrita 20,5 1 20,50
adesivo para teclado braille 8,5 1 8,50
Som Port-atll MuItlAIaser SP1§7 Boombox 20W RMS USB 309 1 399,00
Dock Station para iPhone e iPod

bengala de aluminio dobravel 200 0,00
bicicleta ergometrica horizontal 1393,33 1 1.393,33|
bicicleta ergometrica vertical 2.137,90 1 2.137,90
CADERNO COM PAUTA AMPLIADA PARA BAIXA VISAO 19,9 1 19,90
caderno para escrita em braille 17,9 1 17,90
dicionario de libras ilustrado 29,9 1 29,90
console nitendo wii blacl core 0,00
reglete de mesa 105 1 105,00
talheres adaptados 0,00
Teclado Ampliado Colorido 250 1 250,00
Teclado Adaptado Braille e Baixa Visdo 130,01 1 130,01
Tesoura Mola Adaptada 30,01 1 30,01
LM =12 D (3x) 13 1 13,00
LM =16 D (4x) 18 1 18,00
LM =20D (5x) 22 1 22,00]
LM =24 D (6x) 26 1 26,00
LM =28D (7x) 29 1 29,00
Lupa de apoio + 8D (2x) 70 1 70,00
Lupa de apoio + 12D (3x) 195 1 195,00
Lupa de apoio + 20D (5x) 255 1 255,00
Lupa de apoio + 24D (6x) 369 1 369,00
Lupa de apoio + 28D (7x) 369 1 369,00
Lupa de apoio + 32D (8x) 399 1 399,00
Lupa de apoio + 38D 189 1 189,00
Lupa de apoio + 50D 260 1 260,00
ST 2,5 X ou 2,8 X manual, monocular, com ajuste de foco 120 1 120,00
ST 4 X manual, monocular, com ajuste de foco 140 1 140,00
ST 6 X manual, monocular, com ajuste de foco 140 1 140,00
ST 8X manual, monocular, com ajuste de foco 180 1 180,00
ST 2X montado em armagdo, binocular, com foco ajustavel 280 1 280,00
Tabela para perto com texto continuo 52 1 52,00
TABELA ETDRS (PERTO E LONGE) 420 3 1.260,00
Snellen ou TDRS 80 1 80,00
LEA simbols 135 1 135,00
Teste de resolugdo para acuidade visual (Cartao de teller) 5000 1 5.000,00]
LEA gratings 480 3 1.440,00|
raquete de barras 1000 2 2.000,00]
cartdes flash 220 2 440,00
tabela LH p/ 3m (LEA Symbol Outlined Distance Chart fotr 10 feet / 210 ) 420,00
tabela logaritmica de simbolos pediatricos ou teste do guarda chuva) !
tabela logaritmica de "E" p/ 3m - tam 23 x 35,5cm 120 2 240,00
tabela translucida com simbolo pediatrico 240 2 480,00
tabela translucida com numeros 250 2 500,00
teste de visao cores 2000 1 2.000,00
kit de lentes filtrantes 200 1 200,00
Lentes positivas +28D +32D 340 2 680,00
Lente esferoprismatica: +4D +6D +8D +10D +12D 60 5 300,00
Oclusor 58 1 58,00
regua milimétrica 9,9 1 9,90
mascara de protecdo 1,5 1 1,50
oculos de protegdo 3,04 1 3,04
martelo pequeno 13,75 1 13,75
bambolet 25 1 25,00
piso pista podotacil M? 99 1 99,00
Aparelho de som 280 1 280,00
iluminagdo controlada 28 1 28,00
cadeira oftalmoldgica 9850 1 9.850,00
pia com torneira de fechamento automatico 50 1 50,00
TOTAL 36.377,49
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ANEXO | - PLANILHA DE INVESTIMENTOS INFORMATICA

&)

Investimento: Centro de Tecnologia e Inclusdo para Pessoas com Deficiéncia Visual

INFORMATICA
TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
Descrigao Valor

Link de comunicacgdo (Primdrio e Secunddrio) - Valor Mensal RS 6.935,00
Servigo de Data Center (webmail, backup, firewall, EAD) - Valor Mensal RS 3.000,00
Rede de dados e voz (racks, switches, infra, cabeamento, configuracao) RS 185.000,00
Servidor RS 40.000,00
Sistema da folha de pagamento RS 6.000,00
sistema Tasy RS 12.500,00

Total RS 253.435,00
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ANEXO Il - DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL

(P

e £,

ADM - EQUIPE ADMINISTRATIVA (12)
OPER - EQUIPE TECNICO OPERACIONAL (15)
MED - MEDICO (02)
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ANEXO Il = REGULAMENTO DE COMPRAS

SPDM — ASSOCIACAO PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA
CENTRO DE TECNOLOGIA E INCLUSAO PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA VISUAL
JD. HUMAITA
CNPJ 61.699.567/0068-08 — Inscricao Estadual Isento
Rua Galileo Emendabili 99, — Cep. 03307-170 — Jd. Humaita (Zona Oeste)

Regulamento de Compras

Capitulo |

Finalidade:

Artigo 1° - O presente regulamento tem por finalidade normatizar as a¢des do Servigo de
Compras do Centro de Tecnologia e Inclusdo para pessoas com Deficiéncia Visual — Jd.
Humaita, bem como estabelecer critérios para a contratacdo de servigos, visando garantir
os principios da moralidade, economicidade, impessoalidade, isonomia e demais a estes
correlatos pelo Centro de Tecnologia e Incluséo para pessoas com Deficiéncia Visual — Jd.
Humaita.

Artigo 2° - Caracterizamos como compra a aquisicdo ou contratacdo remunerada de
materiais de consumo, medicamentos, equipamentos médicos e géneros alimenticios,

além da prestacado de servigos por pessoas fisicas e juridicas.

Capitulo 1l

Das compras:
Artigo 3° - As compras serdo realizadas por profissional habilitado, contratado pela
Instituicdo que terd suas atribuicbes e competéncias descritas no manual de procedimentos

do Centro de Tecnologia e Inclusédo para pessoas com Deficiéncia Visual — Jd. Humaita.

Artigo 4° - As compras serdo efetuadas ap0s cotacdo de precos e autorizadas pelo Diretor
Técnico no tocante a pregos, quantidade e qualidade dos produtos. As cota¢des poderédo
ser realizadas via telefone, ou meio eletrénico (e-mail, comunidade de compras ou Portal

Eletrdnico).
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Capitulo 1l

Dos procedimentos de compras:

Artigo 5° - Para a aquisicdo de bens e servicos, se faz necessario o cumprimento das
seguintes etapas:

- Emisséo da solicitacdo de compras;

- Selecéo de fornecedores;

- Apuracao da melhor oferta — preco, condi¢cdes de pagamento, condi¢cbes logisticas
de atender ao pedido em termos da quantidade, da qualidade e o prazo de entrega;

- Emissao da ordem de fornecimento (OF);

- Aprovacédo da compra pelo diretor;

- Confirmag&o da compra com fornecedores;

Artigo 6° - A solicitacdo de compra devera partir das unidades de servigos, contendo as
seguintes informagdes:

- Descricdo do bem ou servi¢co a ser adquirido;

Especificagdes técnicas;

Quantidade a ser adquirida;
- Regime da compra: rotina ou urgéncia.
Paragrafo Unico: As compras dos bens de uso frequente, isto é, os de rotina e os

padronizados, partirdo sempre das unidades de estoque.

Artigo 7° - Sera considerado regime de compra urgente, a aquisicdo de material e/ou

servico com imediata necessidade de utilizagao.

Paragrafo Unico: A unidade de servico requisitante devera justificar, por escrito, a compra

de urgéncia.

Artigo 8° - A selecao de fornecedores de bens e servigos devera ser criteriosa, levando-se
em consideracao a idoneidade, a qualidade dos materiais ou dos servi¢os oferecidos, o0s
precos, assim como garantia de entrega, facilidade de manutencao, facilidade de reposicao
e disponibilidade de atendimento de urgéncia, quando necesséria.

Paragrafo Unico: Centro de Tecnologia e Inclusdo para pessoas com Deficiéncia Visual —
Jd. Humaita podera, a qualquer tempo, desclassificar a proposta ou desqualificar o
proponente sem que a esse caiba direito a indenizacdo ou reembolso, na hipotese de vir a

tomar conhecimento de fato ou circunstancia que desabone sua idoneidade financeira e
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técnica ou comprometa sua capacidade de producéo, relativo a entrega e qualidade dos

produtos.

Artigo 9° - Para a apuracdo do melhor preco, deverdo ser cotados, no minimo 3 (trés)
fornecedores, quando as compras tiverem um valor acima de R$ 1.000,00 (mil reais).
Paragrafo Primeiro: Para as compras realizadas em regime de urgéncia sempre que
possivel, serdo feitas ao menos 2 (duas) cotacdes, via telefénica, 65ac-simile e/ou meio
eletrénico, sempre com aprovagéo do Diretor Técnico

Paragrafo Segundo: Fica excluida de cotacdo, quando o bem ou servico, possa ser
fornecido por um Unico fornecedor, em face de especificacdo existente, com a devida

comprovacao, isto € documento que atenda o carater de exclusividade.

Artigo 10° - Devera ser apresentado ao Diretor Técnico, para aprovagdo de compra,
relatério constando no minimo:

- Nome do bem ou servigo a ser adquirido;

- Forma da apresentacdo (comprimido, ampola, litro, pacote, etc.);

- Consumo mensal;

- Preco ofertado (menor preco da cotacéo);

- Quantidade autorizada para compra.

Paragrafo Unico: As cotacdes serdo sempre apresentadas pelos fornecedores por escrito,
65ac-simile ou por meio eletrénico, devendo as mesmas serem arquivadas no Servi¢co de

Compras, pelo prazo de 02 anos.

Capitulo IV

Das compras de pequeno valor:
Artigo 11° - Ser& considerado compra de pequeno valor, as aquisi¢des feitas até o valor
maximo de R$ 1.000,00 ( hum mil reais).

Artigo 12° - As compras de pequeno valor estdo dispensadas do cumprimento das
formalidades exigidas para compras acima desse “quantum”, ndo se eximindo, entretanto,
da devida comprovacgéo de contas, ou seja, o Pedido de Compras, o Quadro de Precos
assinado pelo responsavel de compras e a autorizacdo do Diretor Técnico na ordem de

fornecimento.
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Capitulo V

Da Contratacéo De Servigo:

Artigo 13° - Para fins do presente Regulamento, considera-se Servi¢co toda construgéo,
reforma, ampliacéo, fabricacdo, recuperagéo, manutencgéo realizadas com mao-de-obra
propria do Centro de Tecnologia e Inclusdo para pessoas com Deficiéncia Visual — Jd.
Humaitd, de terceiros, pessoa fisica ou juridica.

Artigo 14° - Os servigcos contratados com valor de até R$ 79.999,99 poderéo ter sua
solicitagdo de propostas através da modalidade “carta convite” ao fornecedor. Acima de R$
80.000,00 contemplando o tipo, o porte, a caracteristica do servi¢o a ser realizado, podera
ser procedido de projeto e memorial descritivo, acima de 649.999,99 podera ser procedido
de concorréncia, poderdo ou ainda, das necessidades a serem atendidas pelo prestador
de servigco como, por exemplo, horario de funcionamento, recursos humanos envolvidos,

materiais a serem empregados e consumidos e outros.

Paragrafo Unico — O processo convocatorio de fornecedor para valores até R$
79.999,99 seré procedido de cotagdo e acima de R$ 80.000,00 sera publicado em

jornal de grande circulagao ou diério oficial da uniéo.

Artigo 15° - Para a celebracdo de contrato, a empresa vencedora devera apresentar copia
do contrato social, cartdo de inscricdo no Cadastro Geral de Contribuinte, do Ministério da
Fazenda, e outros documentos, de acordo com o tipo de contrato.

Artigo 16° - Serdo clausulas necessérias para constar dos contratos:

- Objeto;

- Prazo de entrega;

- Vigéncia,

- Preco;

- Deveres e responsabilidades das partes;

- Resciséo;

- Foro;

- Forma e condigbes.
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Capitulo VI

Da contratagcdo de obras:
Art. 17° - As modalidades de contratacdo de obras serdo determinadas através dos
seguintes limites, tendo em vista o valor estimado da contratagao:

- Convite = Até R$ 79.999,99
- Tomada de pre¢o = Acima de R$ 80.000,00 até 649.999,99
- Concorréncia = Acima de 650.000,00

Art. 18° - Para a realizacdo de obras deverdo ser elaborados previamente os projetos
béasicos e executivos, bem como o cronograma fisico-financeiro, de acordo com os critérios

e limites das tabelas de precos vigentes no mercado, e ainda:

Projeto-basico — conjunto de elementos necessarios e suficientes com nivel de precisdo
adequado para caracterizar a obra ou o complexo de obras, elaborado com base nas
indicagbes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a

avaliacdo do custo da obra e definicdo dos métodos e do prazo de execugao;

Projeto executivo — conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugdo completa
da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT;

Cronograma fisico-financeiro — documento contendo a previséo de prazo de execuc¢do de

cada etapa da obra e respectivo desembolso financeiro.

Art.19° - Na elaboracéo dos projetos basicos e executivo deverdao ser considerados 0s
seguintes requisitos:

— Seguranga;

— Funcionalidade e adequacao ao interesse publico;

— Economia na execugdo, conservagao e operacao;

— Economia na execucao, conservacao e operacao, sem prejuizo da obra ou do servigo;
— Acessibilidade;

— Adocao das normas técnicas adequadas;

— Avaliacao de custo, definicao de métodos e prazo de execucao.
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Art. 20° - O processo de contratacdo de empresa devera obedecer as seguintes etapas:
— Publicacao;

— Selecao;

— EDITAL (quando necessério & alcada)

— Aprovacdo técnica;

— Apuragéo da melhor proposta;

— Celebracéao do contrato.

Art. 21° - Para a escolha das empresas que irdo participar da selecdo, deverdo ser
considerados o regime de contratacao, a idoneidade da empresa, a qualidade, prazo de
entrega e 0 menor custo:

Art. 22° - As empresas participantes deverdo apresentar proposta de execucdo da obra
nos moldes do projeto de execucao, através de um cronograma de execuc¢ao da obra e o
custo total. Deverdo ainda, apresentar os seguintes documentos:

— Coépia do contrato social registrado na junta comercial ou no érgdo competente;

— Coépia dos trés ultimos balancos;

— Certiddes publicas de inexisténcia de débito (municipais, estaduais, federais, INSS,
FGTS);

— Certidao forense (certiddes da Justica Federal, Comum de distribuicbes Civeis,
executivos fiscais, faléncia, recuperacgéo judicial e protesto);

— Apresentagdo da inscri¢do junto ao CREA;

Paragrafo Unico: somente participardo da selecdo as empresas que atenderem todos os
requisitos do presente inciso.

Art. 23° - O contrato de empreitada regular-se-a pelas suas clausulas, pelo direito civil e

pelos principios da teoria Politica de contratos.

Art. 24° - A execucdo da obra devera ser fiscalizada de modo sisteméatico e permanente
pela Instituicio de maneira a fazer cumprir rigorosamente os prazos, condicfes e

especificacBes previstas no contrato e no projeto de execucao.

Art. 25° - Cabera ao gestor da obra:

— Rejeitar os servicos ou materiais que ndo correspondam as condicfes e especificacdes
estabelecidas;

— Verificar se os valores cobrados correspondem aos servicos efetivamente executados e
prazos estabelecidos;

— Acompanhar o ritmo de execuc¢ao da obra;
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— Emitir parecer final ao término da obra;

Capitulo VI

Das disposicfes gerais:
Artigo 26° - Como todas as compras de bens e servicos deverdo ser emitidas, pelo
fornecedor, nota fiscal, devidamente preenchida ou excepcionalmente, em compras de

pequeno valor, recibo datado e assinado, no valor total da compra.

Artigo 27° - Os valores estabelecidos nos Artigos 12 e 16 deste Regulamento poderéo,
periodicamente, serem revistos e atualizados, pela Diretoria do Centro de Tecnologia e

Incluséo para pessoas com Deficiéncia Visual — Jd. Humaita.

Artigo 28° - Os casos omissos ou duvidosos, na interpretagdo deste Regulamento, serdo
resolvidos pela Diretoria do Centro de Tecnologia e Incluséo para pessoas com Deficiéncia
Visual — Jd. Humaita.

Artigo 29° - Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.
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ANEXO IV — POLITICA DE CARGOS E SALARIOS

POLITICA SALARIAL

Instituicoes Afiliadas - SPDM
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POLITICA SALARIAL

1- OBJETIVO

Disciplinar as movimentacbes de pessoal e propiciar a administracdo dos cargos e

salarios da Instituicao.

2 - ABRANGENCIA

Todos os colaboradores da Instituicéo.

Para que seja aceita como importante instrumento de administracdo de gestdo de
pessoas € imprescindivel que todos os usuarios conhecam sua aplicacéo e finalidade,
em especial aqueles que exercam cargos de comando dentro da Instituicéo.

3 - CONCEITUACAO

E o instrumento que estabelece a estrutura de cargos da Institui¢do, define as atribuicdes

e responsabilidades e competéncias necessdrias de cada cargo e estabelece os niveis

salariais a serem praticados.

4 - RESPONSABILIDADE

E da responsabilidade da Unidade de Gestdo de Pessoas a elaborac&o, divulgacdo e
atualizagdo desta politica, bem como o seu cumprimento juntamente com todos 0s

Diretores e Gerentes da Instituig&o.

5 - PROCEDIMENTOS

5.1 - Politica Salarial

A politica salarial adotada pela Instituicdo esta fundamentada em trés diretrizes principais

gue visam assegurar um tratamento salarial equanime e competitivo:

v Equilibrio Interno: coeréncia salarial que deve existir entre 0s cargos, considerando
0 conteudo e valor relativo (importancia) na estrutura da Institui¢céo.
v Equilibrio Externo: adocdo no ponto médio da tabela salarial correspondente a

Média dos salérios praticados pelo mercado (salario).
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v Administracdo Salarial Global: estabelecimento de politica de remuneracéo total,

representando o somatério de salério, beneficios, etc.

5.2 — “Steps” Salariais

S&o os degraus intermediarios de uma faixa salarial, definindo o posicionamento frente a

politica salarial adotada pela Instituicdo.

6 - CRITERIOS PARA ADMINISTRAGCAO E MANUTENGAO DO PLANO DE CARGOS E
SALARIOS

6.1 - Alteracdes Salariais Coletivas

. Quando do Acordo/Dissidio Coletivo, as altera¢des salariais convencionadas entre
a Instituicdo e o Sindicato representativo dos colaboradores, deverdo ser implementadas
e aplicadas na estrutura salarial.

o As antecipacdes espontaneas constituem-se por alteragcbes salariais concedidas
por liberalidade da Instituicdo, sendo passiveis de compensac¢éo quando da aplicacéo do
Acordo/Dissidio Coletivo.

6.2 - Criacdo de Cargo

Caso haja a necessidade de um novo cargo, em razdo de serem desenvolvidas novas
atividades, devera ser solicitado a Unidade de Gestdo de Pessoas estudos que visem a
criacéo do referido cargo.

6.3 - Extincdo de Cargos

Os cargos em que nao haja ocupantes e que por motivos de reestruturacdo das areas
ndo venham a ter mais ocupantes, deverdo ser comunicados a Unidade de Gestao de
Pessoas para serem extintos.

7 - CARREIRA

E a relacdo sequencial de cargos com afinidades entre si, com atividades correlatas,

competéncias, conhecimentos especificos e demais requisitos inerentes ao cargo.
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7.1 - Procedimentos

o As vagas existentes no quadro de pessoal serdo preenchidas, prioritariamente,
pelos colaboradores internos, obedecidas as diretrizes e critérios estabelecidos.

o O ingresso na carreira dar-se-a, preferencialmente, nos cargos de inicio de carreira.
Havendo interesse da Instituicdo e considerando-se as qualificacdes e competéncias do
candidato, o ingresso podera ocorrer.

o O colaborador podera concorrer a cargos de outra carreira, diferente a carreira do
cargo que ocupa, porém devera possuir as qualificacdes exigidas e existir compatibilidade
em nivel salarial.

o As vagas serdo divulgadas no ambito da Instituicao.

. Todos os colaboradores, como os candidatos externos, para ingressarem na
carreira, passarao por um processo seletivo adequado as exigéncias de cada cargo. A
Unidade de Gestdo de Pessoas, em conjunto com a area solicitante, especificard o
conteudo e a forma de selecéo dos candidatos.

8 - CRITERIOS PARA CONTRATACAO E MOVIMENTAGAO DE COLABORADORES

Procedimentos

Todas as movimentagfes de cargo estdo vinculadas a existéncia de vaga disponivel no

quadro de pessoal.

8.1 - Admissoes

o As admissfes serdo processadas mediante aprovacao no processo seletivo.

o O candidato devera ser contratado no salario correspondente da estrutura salarial

relacionado ao seu cargo.

8.2 - Readaptacéo

Em caso de readaptacdo (retorno de licengca ou afastamento por longos periodos) o
colaborador tera sua situagao profissional revista. Podera haver necessidade de alteracao
funcional do colaborador, caso existam limitagbes de saude que inviabilizem sua

permanéncia no cargo que ocupa.
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8.3 - Promocéo

Sao elegiveis a promocao todos os colaboradores ativos que preencham os pré-requisitos

para o cargo.

9 - CONSIDERACOES GERAIS

v" Todo e qualquer tipo de alteracdo de cargo e/ou salario, somente devera ser
comunicado ao colaborador apds aprovacéo formal da Unidade de Gestdo de Pessoas,
através de formulérios especificos.

v No caso de transferéncia de area, constatado interesse das partes (Instituicao e
Colaborador), devera seguir o procedimento de formalizacdo conforme item anterior.

v Para a administracdo do Plano de Cargos e Salarios sao necessérias, uma
adequada gestao e utilizacdo dos critérios definidos nesta norma, sempre atentando que
0 aspecto salarial esté inserido dentro do contexto da Politica de Remuneracéo Global da
Instituicdo.

Para seu sucesso é necessaria a participacdo consciente dos responsaveis (Gestores),

exercendo e assumindo sua responsabilidade de gestdo dos seus recursos humanos.
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