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A contratação e manutenção passou a ser da responsabilidade da SPDM*, a partir de 

03/02/2021. 

 
 
 
 

SERVIÇO DE ARQUIVO E ESTATÍSTICA 

 
Introdução 

O Serviço de Arquivo e Estatística tem como função básica todos os cuidados 

específicos com as fichas do cliente, desde a sua abertura, arquivamento, até a coleta, 

consolidação e análise dos dados para realização de estatísticas. 

 

A ficha do cliente é o documento único constituído de um conjunto de informações, 

sinais e imagens registradas, geradas a partir de fatos, acontecimentos e situações sobre 

as atividades/oficinas, orientações, cursos etc. Sendo de caráter legal, sigiloso e 

científico, que possibilita a comunicação entre membros da equipe multiprofissional e 

seu acompanhamento. 

 

Política 

Realizar arquivo da documentação dos clientes, garantindo a segurança e a 

confidencialidade das informações, elaborando estatística e relatórios gerenciais para 

a instituição e demais órgãos competentes. 

 

Objetivo Geral 

Registrar toda a movimentação do cliente e controle de fichas de atendimento, zelando 

por estes documentos e através deles compilar dados e elaborar estatísticas. Consiste 

em um serviço técnico que abrange o Registro, Arquivo e Estatística e, é definido como 

um conjunto de atividades relacionadas com o prontuário do cliente, executadas em 

diferentes unidades e por diversos profissionais. 

A unidade manterá o arquivo físico das fichas de atendimento conforme 

normatização específica. 

 

Objetivos Específicos 

Implantar os processos administrativos do Serviço de Arquivo e Estatística; 
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Organizar a lógica do arquivamento de prontuário, ordenando-a em numeração 

sequencial; 

Implantar o controle de entrada e saída e rastreabilidade das fichas de atendimento; 

Implantar a estatística na unidade realizando a coleta, tabulação, apuração, análise e 

interpretação dos dados obtidos das fichas de atendimento, através de estatísticas do 

movimento dos clientes; 

 

Área física 

Ressalta-se a importância de adequada área física para guarda das fichas de 

atendimento, além de arquivo deslizante para guarda das fichas. 

 

 

TRANSPORTES 

 

O serviço será composto por equipe e estrutura (veículos) terceirizada, acompanhada 

por uma coordenação administrativa direta, a fim de garantir um padrão e 

desenvolvimento de acordo com diretrizes da instituição. 

Esses serviços serão realizados através de contrato estabelecido com empresas 

especializadas mediante processo de seleção de empresa a ser publicado em jornal de 

grande circulação. 

 

Objetivo geral: 

a) Transportes de documentos e materiais e de clientes conforme a demanda, 

através de veículo apropriado; 

b) Quando necessário o transporte de usuários será de responsabilidade da 

Secretaria d e  E s t a d o  dos Direitos da Pessoa com Deficiência de São Paulo. 
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PATRIMÔNIO 

 

A Unidade de Patrimônio de uma Empresa seja estatal ou não, é de grande 

importância, visto que é dentro dela que se processa toda a política de aquisição, 

controle, conservação e distribuição de bens, agindo assim em uma inter-relação com 

outros seguimentos internos e externos à empresa em sua totalidade. 

Em consonância, com a dimensão de suas atividades, necessária se faz a demanda 

por maior qualidade com menor custo, a fim de atender não apenas às necessidades 

da sociedade como também às exigências legais que norteiam estas ações. 

Então, o planejamento e o controle do patrimônio material na empresa pública envolvem 

atividades antes de sua entrada na organização, durante a sua presença nesta e, 

também, para a sua saída dos registros desta. 

 

Objetivo Geral 

Propor a organização de um Serviço de Patrimônio na implantação de uma unidade 

administrativa, com foco no controle físico individualizado dos bens patrimoniais, 

buscando estabelecer a otimização da utilização do recurso público empregado. 

 

 

Objetivos Específicos 

a) Estabelecer estrutura necessária para implementação de serviço de Patrimônio; 

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

 

 

Processos de Entrada de bens 

Após o bem ser recebido no Almoxarifado, o responsável pelo Patrimônio verifica através 

da Nota Fiscal e Ordem de Fornecimento os detalhes do material como: marca, 

modelo, fabricante, voltagem, número serial, dentre as demais informações disponíveis 

sobre o item. 

O Patrimônio identifica o bem com o número de patrimônio (em plaqueta de alumínio 

com o número do patrimônio), que também é registrada na nota fiscal do produto 

(carimbo na nota fiscal contendo o nº do patrimônio). Executa o cadastramento do 

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

os quais deverão ser repassados à SPDM através de Termo de Per m iss ão  de Uso.  

 

 

Baixa Patrimonial 

Em acordo com as disposições legais, realizar as baixas de bens patrimoniados 

sucateados respeitando os critérios de avaliação de utilização do material previamente 

estabelecido. 

 

 

Inventários 

Os inventários são periódicos, em é verificada e conferida fisicamente a existência de 

móveis bens, equipamentos e veículos (se houver) que estão cadastrados em Sistema 

(ou planilha específica) e Centros de Custos relacionados. 
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GESTÃO DE PESSOAS 

 

Estruturação e Planejamento da Gestão de Pessoas 

O modelo de gestão adotado está alicerçado de acordo com os valores da SPDM. O 

mesmo traduz a forma como a Instituição gerencia, orienta e desenvolve seu capital 

humano no ambiente organizacional. 

 

As novas tecnologias disponíveis e as novas ferramentas de gestão têm alterado a 

forma de organização das empresas e instituições de saúde. Os processos de trabalho 

sofreram profundas alterações, no sentido de educar e treinar as pessoas. É dessa 

maneira que a SPDM entende as necessárias transformações na área da Saúde, 

inovações tecnológicas com desenvolvimentos dos processos de trabalho, das pessoas 

e aprendizado contínuo. 

 

A Unidade de Gestão de Pessoas tem a responsabilidade de cumprir e fazer cumprir as 

políticas de gestão da SPDM, estar alinhada com as definições dos da Secretaria do 

Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiência de São Paulo bem como, desenhar novos 

processos e canais de comunicação apropriados. 

 

Com o objetivo de amenizar eventuais impactos do novo modelo das unidades, bem 

como, acolher, integrar e desenvolver todos os colaboradores da Instituição, inclusive 

os Servidores Públicos, a SPDM, propõe a estruturação de um modelo de gestão de 

pessoas baseado nas seguintes premissas: 

 

• Selecionar os melhores profissionais, levando em consideração o conhecimento, 

as habilidades e atitudes; 

• Proporcionar um ambiente de trabalho saudável e acolhedor; 

 

• Construir um programa de desenvolvimento e capacitação contínua; 

• Oferecer programas de treinamento e de bolsa de estudo; 
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• Promover a avaliação e orientação dos profissionais pelas lideranças e 

desenvolver o sistema de liderança; 

• Promover   a   gestão   de   cargos   e   salários   condizente   aos parâmetros 

da prática do mercado de trabalho das instituições de saúde; 

• Gerar oportunidade de crescimento e reconhecimento 

profissional e pessoal; 

• Realizar, regularmente, pesquisa de clima organizacional; 

• Implementar a cultura de assistência pública de saúde de alta qualidade e 

voltada para a segurança do paciente; 

• Assegurar o cumprimento das legislações trabalhistas, tributárias e 

previdenciárias visando segurança e transparência o recurso público gerido. 

 

Estas premissas nortearão os trabalhos de todos os profissionais. 

 

Foco estratégico: Aprendizagem compartilhada e desenvolvimento de pessoas 

Como as competências individuais e as oportunidades de mercado acha-se em 

constante mudança, estar atualizado com as exigências do próprio tempo é precondição 

do sucesso de todo e qualquer profissional. 

A SPDM propõe a implantação de uma estrutura de Gestão de Pessoas com 

programas de desenvolvimento e aprendizagem contínua, que oferecerá ao servidor, 

além de atualização, a capacidade de gerar trabalho com qualidade promovendo maior 

satisfação profissional. O programa de aprendizagem continuada abordará dois focos 

principais, competências técnicas e de atualização e competências comportamentais. 

 

Desenvolver Competências Comportamentais: 

O desenvolvimento dessas competências depende de orientação externa, da busca de 

informações da disponibilidade interna de mudar, pois são originadas na 

personalidade, podem ser desenvolvidas, mas não adquiridas. Dentre as mais 

importantes    em    gerais    citamos:    Liderança, comunicação e relacionamento 

interpessoal. 
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Desenvolver Competências Técnicas e de Atualização: 

Faz parte deste grupo, contínua atualização técnica e gerencial e cursos de formação 

profissional, pós-graduação, especialização, MBA’s, etc. 

GESTÃO DE MATERIAIS 

 

A Unidade de Suprimentos e Compras são departamentos de abrangência 

administrativa em que se desenvolvem atividades ligadas a busca de informação no 

mercado, negociação, aquisição, desenvolvimento de fornecedores e negócios além da 

constante pesquisa do mercado relacionada a preços de produtos e serviços. 

 

É igualmente responsável pelo orçamento destinado ao custeio dos itens estocáveis, 

compras com o menor preço e com a marca qualificada tecnicamente para os itens de 

investimento e serviços contratados, sempre prevendo a eficácia das negociações e a 

racionalização 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 área de saúde do Brasil, criando um 

ambiente com maior transparência dentro do setor de compras. 

 

Objetivo Geral: 

Propor a implantação da Gestão de Suprimentos e Compras no Centro de Tecnologia 

e Inovação com o intuito de consolidar as compras desta unidade aos das Instituições 

Afiliadas da SPDM gerando oportunidades de ganhos de escala em virtude dos volumes 

negociados por estas unidades. 

Objetivos Específicos: 

• Estratégia de compra e abastecimento; 

• Padronização da compra; 

• Otimizar os custos logísticos; 

• Reduzir os custos com transportes; 
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• Planejamento da aquisição de produtos; 

• Padronizar o sistema de cadastros de itens; 

• Padronização de processos de distribuição; 

• Avaliação e estratégia de Mercado; 

• Planejamento da movimentação dos itens, recebimento e armazenagem de 

produtos. 

Recursos Humanos de Suprimentos: 

 

Os recursos humanos é a base essencial dos Serviços prestados com qualidade e 

presteza. A interação entre a unidade local e a unidade corporativa se estabelece da 

seguinte forma: 

Ações centralizadas na Unidade corporativa: 

▪ Consolidação das quantidades; 

▪ Consolidação dos preços; 

▪ Fechamento das compras de itens estocáveis; 

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

para itens não estocáveis. 

 

Ações centralizadas da Unidade local 

▪ Emissão das ordens de compras; 

▪ Follow up; 

▪ Solicitação de transporte (quando necessário); 

▪ Fechamento de compras de itens não estocáveis até o valor de R$ 1.999,00 

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

▪ Código de Ética formalizado para todos os colaboradores do setor. 

 

 

Processos: 

A unidade de suprimentos coordena a cadeia de abastecimento, avaliando o índice 

de serviços, controle de gestão de estoque, análise de demanda x consumo, pesquisa 

de itens que se encontram indisponíveis no mercado, faz a avaliação da homologação 

dos fornecedores, acompanha os processos de compra e negociação. Suprimentos é 

uma área complexa e abrangente com diversos fluxos se interagindo e realizando 

interfaces com outros setores, o compras é uma extensão da unidade de suprimentos. 
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Alguns dos Processos de Suprimentos 

• Credenciamento de fornecedores; 

• Elaboração do pedido de compra; 

• Acompanhamento do estoque; 

• Acompanhamento e Análise financeira do orçamento; 

• Desenvolvimento de novos fornecedores e novos negócios. 

 

Processos de Compras 

• Resgate de pedidos; 

• Inserção do pedido de compra no sistema do Portal Eletrônico; 

• Resgate do pedido de compra no sistema do Portal Eletrônico; 

• Negociação do preço; 

• Negociação de estocáveis; 

• Compra de não estocável; 

• Acompanhamento da entrega; 

• Elaboração do processo de compras; 

• Arquivamento; 

• Indicadores de Qualidade.
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GESTÃO DE ESTOQUES 

 

A Unidade de Gestão de Estoque tem por finalidade a recepção, armazenamento, 

guarda, controle da distribuição ordenada de materiais de consumo necessários 

ao funcionamento da unidade. Padronizar todos os processos realizados na, 

garantindo a qualidade em todos os processos internos, permitindo ao corpo 

operacional, um permanente aprimoramento na realização de suas atividades. 

 

Garantir o fornecimento de materiais de consumo estocáveis no Almoxarifado de 

acordo com a padronização, dentro da regulamentação vigente no país e dentro do 

prazo de validade. 

 

Os benefícios para a realização da gestão técnica e administrativa do Almoxarifado 

em conjunto pelo mesmo profissional são comprovados através das tarefas e 

responsabilidades dos dois setores: 

 

Almoxarifado (Gestão de estoques) - conhecimento técnico para a realização de 

análise de consumo, escrituração de pedidos de medicamentos e materiais, 

conferência no recebimento dos medicamentos e materiais, controles de validade e 

temperatura, entre outros. 

 

Objetivo Geral: 

A garantia de que os itens serão recebidos conforme pedidos de compras 

autorizados e armazenados devidamente pela unidade sendo distribuído de acordo 

com a necessidade de cada setor, no tempo determinado e de maneira correta e 

eficaz. 
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Objetivos Específicos: 

a) Prestação de serviços administrativos pela Unidade de Almoxarifado com 

interface as outras unidades administrativas; 

b) Prestação de serviços de logística assegurando o recebimento, 

armazenamento e distribuição de materiais de uso geral do Centro de 

Tecnologia e Inovação. 

 

 

ESTRUTURA 

 

Recursos Humanos 

Os recursos humanos são a base essencial dos Serviços de Gestão de Estoque, pelo 

que a dotação destes Serviços em meios humanos adequados, quer em número, 

quer em qualidade, assume especial relevo no contexto da reorganização do 

Almoxarifado. 

 

Processos Recebimento: 

A unidade de Almoxarifado é centralizadora do recebimento de todos os insumos 

adquiridos pela instituição (Material, Material gráfico, Material Descartável, 

Equipamentos entre outros). 

O recebimento é autorizado perante a conferência 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, os cadastros são 

de responsabilidade da Unidade de Suprimentos. 

 

 

Conferência / Lançamento 

Nota fiscal x OC – O auxiliar administrativo faz a conferência da nota fiscal com a Ordem 

de Compra (CNPJ do fornecedor, descrição comercial, quantidade, preço), após 

conferência física x conferência fiscal, autoriza o auxiliar de almoxarifado receber o item 

entregue; 

 



SERVIÇO DE REABILITAÇÃO LUCY MONTORO - HUMAITÁ 
CENTRO DE TECNOLOGIA E INOVAÇÃO PARA PESSOAS COM DEFICIÊNCIA VISUAL        

 

 

31/65 
 

▪ Conferência Física – O auxiliar de Almoxarifado faz a conferência dos itens da 

quantidade recebida, número do lote e validade dos produtos; 

▪ Conferência final e lançamento – O Assistente Administrativo confere as 

informações mencionadas pelo Auxiliar de Almoxarifado em relação as Nota fiscal 

e faz o lançamento na planilha. 

▪ Caso haja divergência e necessidade de devolução a unidade de Almoxarifado 

avalia a autonomia do estoque, entra em contato com a unidade de compras e 

tomam as devidas providências (devolução parcial ou total). 

▪ O Almoxarifado realiza o lançamento apenas do material recebido e devolve com 

carta de devolução para o fornecedor no ato da entrega. 

▪ O fornecedor assina a carta de devolução no ato da entrega e leva o item de 

volta. 

▪ A carta de devolução acompanha a primeira via da nota fiscal para unidade de 

Contas a Pagar. 

 

Inventário 

Para verificar se os estoques estão sendo bem utilizados, manuseados e 

controlados, utiliza-se diferentes controles de produtividade na análise da gestão de 

estoque. 

O Inventário Físico que é realizado com a contagem do estoque e confrontado com 

o controle de estoque, que tem como objetivo o ajuste de possíveis divergências de 

entre estoque físico e posição contábil. 

Com acompanhamento de Auditoria Interna é inventariado o estoque total 

trimestralmente com apuração de acuracidade financeira e de itens, realiza-se contagens 

cíclicas semanais de itens pertencentes a curva A para melhor controle financeiro. 

 

Armazenamento 

Armazenamento de Materiais por apresentação e ordem alfabética, com exceção 

dos itens de curva A (financeiro), que serão armazenados em local específico para 

melhor qualidade de controle. 

O armazenamento de materiais será realizado no Almoxarifado respectivamente de 

acordo com critérios técnicos e normas de boas práticas de armazenamento, como 

o empilhamento máximo e em pallets plásticos, porta pallets e controle de temperatura 

ambiente, comunicação interna, identificação e endereçamento, armazenamento de 
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químicos e inflamáveis de acordo com a NR20 que diz que as paredes, portas e teto 

deverão ser constituídos de material resistente ao fogo. Deverá ser ventilada, de 

preferência ventilação natural. 

Ressaltamos que para atendimento dos itens acima descritos, bem como a legislações 

vigentes, faz-se necessária definição de área conforme critérios técnicos e legais. 
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TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 

 

A Unidade de TI é responsável pela disponibilização dos recursos tecnológicos e o 

suporte necessário para a execução dos processos administrativos, neles apoiados. 

 

Busca oferecer um atendimento com qualidade e assertividade para garantir a 

execução dos processos, além do aperfeiçoamento constante de nossas atividades e 

conhecimentos através da aplicação de conceitos de gestão baseados nas melhores 

práticas do gerenciamento de TI e treinamento dos profissionais da área. 

 

Visando garantir o cumprimento das atribuições da área, entendemos que TI deverá 

contar sempre com uma equipe adequada e bem preparada para atender aos processos 

de implantação de sistemas, desenvolvimento de novas aplicações, suporte a rede e ao 

usuário e capacitar novos colaboradores. 

 

A fim de atingir os objetivos, a equipe de TI possui metodologia que garante a 

implementação de sistemas através de técnicas de gerenciamento de projetos, 

contratação e qualificação de pessoas e infraestrutura, para atender adequadamente 

aos requisitos de segurança, integridade, disponibilidade e confiabilidade das 

informações. 

 

Política 

- Desenvolver, constantemente, ações que visam atender os processos internos 

buscando, as melhores práticas do mercado de tecnologia da informação, garantindo alta 

disponibilidade. 

- Preservar a confidencialidade e integridade das informações, garantindo um ambiente 

seguro e confiável. 

- Viabilizar recursos tecnológicos visando a praticidade na execução das atividades das 

unidades. 

- Aprimoramento constante da unidade, visando oferecer capacitação da instituição a 

atingir um alto nível de conhecimento tecnológico. 

Objetivos 

- Assegurar a confidencialidade dos dados e informações dos clientes; 
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- Manter a integridade da base de dados de informações administrativas e de seus 

usuários como também dos sistemas adquiridos ou desenvolvidos e garantir a entrega 

dos mesmos em perfeita ordem ao término do contrato; 

- Responder pelos serviços de TI contratados realizando a gestão técnica, financeira e 

legal; 

- Garantir a disponibilidade das informações de gestão financeira, fiscal e indicadores 

para tomada de decisão através de relatórios ou aplicações. 

- Garantir o cumprimento dos acordos de nível de serviço (SLA) com os usuários 

internos e externos. 

 

 

Gestão de Recursos Humanos 

Na gestão de Recursos Humanos e Administração de Pessoal das Unidades Afiliadas 

da SPDM são utilizados os sistemas da TOTVS. Estes sistemas também se utilizam 

do banco de dados ORACLE. Com os seguintes módulos: 

- RM Labore – relativo ao controle e gestão da folha de pagamento; 

- RM Vitae – relativo ao recrutamento e seleção, e gestão de plano de cargos 

e salários, gerenciamento da área de recursos humanos no geral; 

- RM Chronus – relativo à gestão do controle de ponto dos colaboradores; 

- Portal RM – integra todas as informações de todos os módulos e as 

disponibiliza aos gestores e colaboradores, a partir de privilégios de acesso, 

controlado por senhas individuais. 

A integração destes módulos oferece como principais vantagens: a agilidade no 

fechamento da folha de pagamento e envio das obrigações trabalhistas e a otimização 

de custos para geração de todo o processo, a integridade das informações dos 

pagamentos, a gestão de administração de pessoal e seus indicadores, o 

gerenciamento do controle de frequência de pessoal, a agilidade nos processos de 

contratações e informações gerenciais para auxílio nas tomadas de decisões pelos 

Gestores da Instituição. 
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INFRAESTRUTURA 

 

Data Center 

As Unidades Afiliadas da SPDM utilizam os serviços de data center do Terremark, 

que funciona como ponto concentrador de controle de rede de dados da SPDM. Neste 

datacenter estão hospedados os principais serviços de TI (e-mail, intranet, internet, 

EAD, backups, controle de domínio de rede, WSUS, EPO, Firewall/Proxy, banco de 

dados, monitoramento entre outros). 

 

O data center, além do serviço de hospedagem oferece: alta disponibilidade com links 

redundantes, redundância de tudo: hardware, ar-condicionado e energia além de 

serviço 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 instalação de 

dois servidores replicados para garantir plano de contingência e melhor desempenho 

no acesso e processamento das informações, assegurando que eventuais problemas não 

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 serviços internos dependentes deste recurso. A rede funciona 

em ambiente Windows e possui recursos de segurança como: controle de acessos, 

senhas e antivírus. 

- Rede externa – composta por links de rádio e/ou fibra óptica que interligam todas 

as Unidades com capacidade de transmissão de acordo com as demandas. 

Toda esta estrutura fornece o acesso de forma rápida e segura para: estações 

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 às redes interna e externa das Unidades Afiliadas da SPDM é feito através 

de controle de permissões aos usuários e conta ainda com uma estrutura de firewall 

no Data Center para prevenção de invasões externas. 

 

A rede é monitorada 24 horas por dia e 365 dias por ano, por uma equipe capacitada 

para prevenção de indisponibilidades conforme ilustrado na figura 1. 

 

Figura 1 – Rede monitorada da SPDM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Outsourcing 

Com a finalidade de manter um ambiente tecnológico moderno e atualizado e maior 

agilidade no desenvolvimento das atividades e prestação de serviços as Unidades 

Afiliadas da SPDM mantém contratos de terceirização de ativos (computadores e 

impressoras) 

 

As estações de trabalho e as impressoras utilizadas nas Unidades Afiliadas da SPDM 

são equipamentos de última geração que garante a alta disponibilidade dos 

equipamentos e ausência de manutenções permitindo assim que as equipes de suporte 

local concentrem suas atividades na atenção aos usuários e maior gerenciamento sobre 

os serviços prestados. 
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Links de Comunicação de Dados 

Quanto aos links, as Unidades Afiliadas da SPDM utilizam-se de dois provedores 

principais a UNITELCO e a DIRECTWEB. Estes provedores garantem interligação direta 

de redes locais (LANs) e regionais (WANs), com conexões totalmente dedicadas, por 

meio de fibra óptica preferencialmente ou rádio. 

 

A maioria das unidades, quando indicado, possuem um link principal e outro de 

redundância, de fornecedores e meio físico diferente, garantindo alta disponibilidade. 

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

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

A DIRECTWEB conta com operações via satélite para transmissão de dados. 

 
 

SEGURANÇA DA INFORMAÇÃO E AUDITORIAS 

 

Na área de segurança da informação a TI das Unidades Afiliadas da SPDM segue os 

princípios dos controles de norma ISO 27001, além de utilizar modernos recursos de 

hardware e software propiciando um ambiente seguro e com o mínimo de 

indisponibilidades. 

Os serviços de e-mail e internet são monitorados constantemente e todas as conexões 

são registradas pelos controladores de acessos. 

A rede conta ainda com a proteção de firewall, moderno software de antivírus e 

constante atualização dos sistemas operacionais instalados nos servidores e estações 

de trabalho. 

O acesso às estações de trabalho, servidores e serviços de rede é feito através de 

senhas individuais para cada usuário. Estas senhas são restringidas através de direitos 

de acesso e necessidades dos usuários. 

 

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

recovery e restrição de entrada de pessoas. 

Além de todos estes recursos, são feitas constantes revisões das normas de 

segurança existentes, implantação de novas normas para redes, servidores e senhas e  
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a aquisição de novos recursos para segurança de backups e acessos a servidores 

e salas. 

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

execução dos processos é seguida conforme POP’s internos (Procedimento 

Operacional Padrão), normas internas e melhores práticas de mercado. 

Um questionário básico de Segurança da Informação (QBASI) foi desenvolvido baseado 

nos controles da norma ISO 27001 contendo os principais pontos a serem levantados  

 

para que a instituição fique em conformidade nos controles de segurança e processos da 

TI. 

 

 

TRANSMISSÃO DE EVENTOS 

 

Nas Instituições Afiliadas contamos com equipamentos e softwares para transmissão 

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

O evento é gravado ao vivo por meio de equipamentos de áudio e vídeo e transmitido 

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

Todos os eventos são gravados para serem assistidos no futuro. 

 

 

SUPORTE LOCAL 

 

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

por analistas e técnicos de suporte. 

O trabalho destes profissionais está voltado ao atendimento de suporte para o usuário 

em relação à utilização de equipamentos, programas, sistemas informatizados, redes e a 

instalação de equipamentos e software. 

A atuação destes profissionais se dá através de atendimentos de suporte por 

chamados técnicos cadastrados com abertura de OS no sistema da Central de Serviços 

que baseia-se nos padrões da ITIL e tem por objetivo assegurar o funcionamento dos 



SERVIÇO DE REABILITAÇÃO LUCY MONTORO - HUMAITÁ 
CENTRO DE TECNOLOGIA E INOVAÇÃO PARA PESSOAS COM DEFICIÊNCIA VISUAL        

 
 

39/65 
 

recursos de TI disponíveis aos serviços administrativos e assistenciais prestados pela 

Unidade Afiliada SPDM. 

Os atendimentos de suporte são classificados em três níveis de complexidade: 

 

Nível 1: são os problemas de baixa complexidade. Estes são resolvidos pela equipe 

de Técnicos Local. 

 

Nível 2: são os problemas de média complexidade. Estes são resolvidos pelo Analista 

de Suporte Local ou pelo Coordenador de TI Local. 

 

Nível 3: são os problemas de maior complexidade. Estes são encaminhados à equipe 

de TI – Compartilhada das Unidades Afiliadas da SPDM. 

 

Para os atendimentos realizados pela equipe de TI são atribuídos acordos de níveis 

de serviços (SLA) conforme a criticidade para cada área. 

 

As atividades da TI nas Unidades são acompanhadas por uma Gerência de 

Operações e auditadas constantemente a fim de garantir a execução e a segurança dos 

processos. 

 

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

distância ou presencial, quando necessário, aos finais de semana e feriados.  
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ÁREA FINANCEIRA 

 

Objetivos 

 

Os principais objetivos da área de administração e gestão financeira, dentro de um projeto 

como um todo, além daqueles inerentes à área, são: 

▪ Implantar um orçamento que consubstancie o planejamento estratégico do Centro 

de Tecnologia e Inovação, segundo uma metodologia que promova:  

▪ A qualidade dos gastos; 

▪ A correta aplicação dos recursos por projeto ou atividade, evitando cortes lineares 

do orçamento; 

▪ Um sistema de aferição de custos para fins de programação financeira, capaz de 

estabelecer uma correlação entre os investimentos e a despesa por ele gerada; 

▪ Alimentar um sistema de indicadores de desempenho; 

▪ Detectar falhas e inconsistências no sistema de apropriação contábil; 

▪ Apurar os determinantes dos sistemas de custos na administração dos hospitais 

públicos e sua utilização, quais sejam: 

▪ A identificação de cada atividade e seu custo correspondente; 

▪ A alocação dos custos a cada atividade; 

▪ A identificação dos direcionamentos de custos. 

Com a elaboração do orçamento visando atingir as metas do Centro de 

Tecnologia e Inovação para Pessoas com Deficiência Visual, indicadores de 

desempenho, apuração de custos, verificação das apropriações contábeis na sua 

devida execução de acordo com as leis nacionais e locais, controle adequado das áreas 

de, contabilidade e custos, tesouraria e compras, possibilitam o orçamento público 

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

receitas e/ou despesas previstas com as efetivamente realizadas. 

 

 

Gerente 
Administrativa

Contratos
Contabilidade e 

Custos
Tesouraria

Suprimentos e 
Compras
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GESTÃO DE CONTRATOS 

 

A área de Negociação e Gestão de Contratos tem como funções estruturar e executar 

negociações, em conjunto também com a área solicitante e / ou compras, financeira 

e diretoria. 

 

Em conjunto com áreas solicitantes e gestores, deverá entender necessidades e definir 

estratégias para obtenção de serviços e busca de fornecedores. 

 

1. Diretrizes 

 

1.1. Acordos Comerciais: A responsabilidade de firmar acordos comerciais com 

prestadores de serviços é Gerente Administrativo da instituição. 

 

1.2. Iniciativa da Contratação: Toda e qualquer contratação deverá estar 

contemplada em planejamento orçamentário, tanto nos casos de despesas quanto 

investimentos. 

 

1.3. Início do Processo: Cabe à unidade de gestão interessada na contratação, 

adotar providências preliminares e garantir o cumprimento de prazos. 

Ao identificar necessidade de contratação, o solicitante deverá acionar a área Gestão 

de Contratos, enviando o “Formulário de Solicitação de Contratação”, com o 

detalhamento do serviço e cotações prévias. 

Gestão de Contratos em conjunto com área gestora definirão a melhor forma de obter o 

serviço solicitado. Cabe ressaltar que o envio da solicitação deve ser efetuado no início 

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

 

A contabilidade faz o registro metódico e ordenado dos negócios realizados e a 

verificação sistemática dos resultados obtidos. Ela deve identificar classificar e anotar 

as operações da entidade e de todos os fatos que de alguma forma afetam sua situação 

econômica, financeira e patrimonial. Com esta acumulação de dados, 

convenientemente classificados, a Contabilidade procura apresentar de forma ordenada, 

o histórico das atividades da empresa, a interpretação dos resultados, e através de 

relatórios produzirem as informações que se fizerem precisas para o atendimento das 

diferentes necessidades. Funções realizadas pela Contabilidade: 

 

▪ Registrar todos os fatos que ocorrem e podem ser representados em valor 

monetário; 

▪ Organizar um sistema de controle adequado à empresa; 

▪ Demonstrar com base nos registros realizados, expor periodicamente por meio 

de demonstrativos, a situação econômica, patrimonial e financeira da empresa; 

▪ Analisar os demonstrativos com a finalidade de apuração  dos  resultados obtidos 

pela empresa. 

▪ Acompanhar a execução dos planos econômicos da empresa, prevendo os 

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 execução do orçamento de maneira 

sistemática as obrigações a pagar e os recebimentos provenientes do orçamento. 

Compete a tesouraria as seguintes atribuições: 

▪ Acompanhar os repasses do orçamento feito pelo órgão competente; 

▪ Executar os seguintes pagamentos: folha mensal dos colaboradores, 

fornecedores e serviços; 

▪ Acompanhar as contas correntes do Centro de Tecnologia e Inovação para 

Pessoas com Deficiência Visual - Humaitá o para que os saldos sejam suficientes para os 

pagamentos; 

▪ Manter o fluxo de caixa. 
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SERVIÇO DE ATENDIMENTO AO USUÁRIO 

 

O Serviço de Atendimento ao Usuário é um canal de comunicação direto e eficaz 

que interage fortemente com os meios interno e externo. Sua posição no 

organograma da instituição está situada junto à Diretoria, como participante dos 

processos de mudança e consequente melhoria. 

O S.A.U recebe as manifestações de insatisfação dos Usuários a respeito do serviço 

prestado e procura resolvê-las da melhor forma possível. Os serviços de atendimento ao 

usuário se aperfeiçoaram, dentro de uma estratégia de valorização do usuário, que não 

quer somente ser atendido, mas exige soluções. 

O S.A.U pode tornar-se uma poderosa ferramenta de estreitamento da relação entre a 

instituição e seus usuários. Pode servir como instrumento de feedback, através de 

relatórios elaborados para conhecimento interno, procura as causas do problema e utiliza 

as informações para encontrar a solução e melhorar a qualidade dos serviços 

prestados. 

A importância da avaliação feita pelos usuários de serviços é cada vez mais citada 

atualmente, sobretudo enfocando a busca da qualidade. Afinal, o atendimento aos 

usuários constitui finalidade de toda instituição. Entretanto, é difícil ser aferida por se 

tratar de mensuração de opiniões, influenciada por diferentes situações, expectativas e 

antecedentes. 

A própria sobrevivência da instituição depende da aprovação pelo seu usuário. Ouvir e 

observar o comportamento dos usuários dentro das Instituições é fundamental para a 

compreensão e melhoria da organização do serviço e do ambiente do Centro de 

Tecnologia e Inovação. Portanto, um administrador atento encontrará na avaliação 

feita pelos usuários do Centro de Tecnologia e Inovação para Pessoas com Deficiência 

Visual - Humaitá, dados valiosos para o gerenciamento do seu estabelecimento. Há 

várias formas de se avaliar uma instituição, podendo ser utilizados diversos instrumentos 

e métodos como observações, questionários (pesquisa de opinião), urnas de 

sugestões, telefonemas, entrevistas.  
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 A definição da qualidade varia conforme as necessidades e expectativas dos 

usuários. Cada instituição deve, portanto, conhecer a sua clientela para melhor poder 

atendê-la. 

 

Objetivo Geral 

Canal de comunicação entre o usuário e a gestão para registrar queixas, sugestões ou 

elogios, utilizando-se de pesquisas e entrevistas com a finalidade de mensurar a 

qualidade de diversos serviços da instituição, visando atender as necessidades dos 

clientes. O S.A.U é uma unidade que responde ao nível estratégico da instituição com 

a função de assessorar a gestão para melhoria dos processos e auxílio nas tomadas 

de decisões. 

 

 

Objetivos Específicos 

a) Prestar atendimento pessoal, telefônico e via e-mail; Registrar queixas, sugestões ou 

elogios; Orientar os usuários e familiares em questões mais específicas; 

b) Resolver as queixas, quando possível, no ato do atendimento; Mediar situações de 

conflito entre colaboradores e usuários; 

c) Acompanhar o nível de satisfação do usuário, através de pesquisa de satisfação e de 

entrevistas ativas. 

 

 

Estrutura 

 

Recursos Humanos 

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

no Serviço de Atendimento ao Usuário um dos fortes requisitos é saber lidar com todos 

os tipos de clientes e com suas mais diversas reações. 
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Processo Atendimento 

Todos os atendimentos deverão ser registrados em planilha para controle e posterior 

elaboração de indicadores qualitativos. O atendimento deverá ocorrer numa sala 

específica de forma a preservar a privacidade do usuário. A Assistente de S.A.U 

deverá atender cordialmente o cliente, solicitar que apresente sua dúvida; orientá-lo e 

certificar que o mesmo tenha compreendido a orientação. 

A Assistente de S.A.U deve ter um comportamento neutro, sem interferir em condutas, 

saber ouvir o usuário, sem expressar opiniões pessoais, conhecer todos os fluxos da 

Instituição, para informar ao usuário com maior precisão possível. Para o usuário 

quando solicitado o Serviço de Atendimento ao Usuário este deverá dirigir-se ao local 

onde o mesmo se encontra. 

Nos casos em que existir algum conflito no setor e for solicitada a presença do Serviço 

de Atendimento ao Usuário, ir até o setor e solicitar que acompanhe até a sala do S.A.U, 

e então dar a sequência ao atendimento. 

 

 

Queixas Formais 

No momento em que não é possível a solução para o problema apresentado para o 

S.A.U, gera-se um documento formal, ou seja, a Queixa Formal é encaminhada à 

Diretoria para devidas providências. As queixas deverão ser formalizadas em formulário 

próprio. 

Nos casos em que o cliente tiver dificuldades na escrita e solicitar nosso auxílio, o S.A.U 

deverá registrar a queixa para o usuário, utilizando nestes casos a 3ª pessoa, após a 

descrição fazer a leitura ao usuário e solicitar a assinatura. 
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A queixa deverá ser encaminhada a Diretoria com o lembrete contendo a forma e o tempo 

de retorno ao usuário em 2 dias úteis; e ter o compromisso de 100% das queixas 

serem investigadas. 

Indicador estratégico acompanhado pela Direção da instituição: “Tempo médio de 

resolução das queixas formais” 

 

 

Pesquisas de Satisfação  

 

Formulários: 

São instrumentos de avaliação que constam os principais serviços prestados pelo 

Centro de Tecnologia e Inovação e o grau de satisfação para que o usuário de forma 

espontânea possa expor sua opinião e o S.A.U tabular os dados diariamente, elaborar 

relatórios e mensurar o nível de satisfação do usuário. A pesquisa é elaborada para cada 

setor de acordo com os serviços prestados. 

Na existência de algum tipo de queixa descrita de grau relevante na pesquisa de 

satisfação, a mesma é encaminhada ao gestor responsável para tomada de ação com 

prazo de resolução em 05 dias úteis. 

Através das respostas das pesquisas de satisfação, geram-se indicadores sobre os 

principais serviços prestados e mensalmente os índices de satisfação são enviados à 

Direção da Unidade e aos Gestores dos setores. 

Indicador estratégico acompanhado pela Direção da instituição: “Aceitabilidade Geral”. 

(meta de 90% de aceitação). 

 

Número de amostras 

O número de amostras é baseado no conceito estatístico “Determinação de uma 

amostra para população finita, com base na estimativa da média populacional”, com 

90% grau de confiança e 5% margem de erro. Para determinar o nº de amostras ideal 

para cada setor que possui pesquisa, é inserida para cálculo a média do nº de 

atendimentos de cada setor do ano anterior, quando não é possível ter este número o 

cálculo é feito com base na média de atendimento de três meses anteriores. 
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Caixa de Sugestão 

 

Os impressos das pesquisas deverão ser distribuídos nas caixas de sugestões 

situadas nos principais setores da Unidade; local de maior acesso de pessoas e onde o 

usuário sinta-se à vontade e seguro para responder sua opinião sobre os serviços 

oferecidos. 

 

Se houver alguma queixa, o S.A.U deverá dar sequência as devidas providências logo 

após a entrevista. Tabulam-se os dados para gerar relatório. 

 

 

Relatório Gerencia 

Após a tabulação dos dados das pesquisas espontâneas e do questionário dos clientes 

matriculados, gera-se um relatório mensal com os resultados do nível de satisfação 

do usuário referente às unidades e os serviços oferecidos. Este relatório é enviado à 

Direção da unidade e aos Gestores dos setores. 

 

 

Relatório de Medidas e Ações (RMA) 

Após a elaboração do relatório gerencial mensal, o S.A.U identifica os serviços que 

estão fora da meta desejada de 90% de aceitabilidade, gera um relatório com a 

informação do nº de respostas (r eg u la r /ruim)  e envia aos Gestores para análise e 

tomada de ações; após a análise/ações dos Gestores, estes enviam a Qualidade ou a 

Gerente da Unidade a fim de validar as ações descritas, a partir disto retorna ao S.A.U 

para controle dos indicadores, ações e evolução. 

 

 

Reunião 

Todas as informações geradas no S.A.U são consolidadas e apresentadas em reunião 

trimestral com a Direção e os Gestores das áreas envolvidas a fim de que possam 

acompanhar os indicadores, nº de amostras, sugestões, elogios, ações desencadeadas e 

evolução. 
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Educação Continuada 

Deverá existir reunião bimestral com a equipe S.A.U/SPDM para padronização e 

alinhamento dos processos, integração da equipe, troca de experiências, disseminação 

das metas estratégicas da Instituição e desenvolvimento geral da equipe. 

 

 

Acompanhamento dos resultados 

Considerado como um órgão de apoio aos Diretores das Unidades, o S.A.U realiza 

reuniões semanais e informa as principais ocorrências da semana a fim de que o Diretor 

tome ciência das demandas recebidas e a percepção do usuário referente aos serviços 

oferecidos. 

Realiza reunião mensal com os Gerentes das Unidades para apresentar e discutir sobre 

os indicadores, informar e sinalizar sobre a efetividade das ações desencadeadas pelos 

gestores. 

Com este acompanhamento os Diretores e Gerentes das Unidades pode identificar as 

necessidades dos usuários, verificar de acordo com os resultados e a sinalização do 

S.A.U a efetividade das ações. 
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ORÇAMENTO 

 

A) DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL 

Quantidade de profissionais 37 

Valor 1º ANO 2º ANO TOTAL 

MENSAL 284.016,66 301.057,66 ---- 

ANUAL 3.408.199,88 3.612.691,87 7.020.891,75 

 

 

B) SERVIÇOS TERCEIRIZADOS 

1. Análise de Água 

Prestação de Serviços de análise de água em atendimento dos parâmetros legais 

descritos na Portaria 518 MS de 25.03.2004 e artigo 19ª baseado no Decreto 

8468 de 08.09.1976 da Lei 997 de 03.05.1986. 

 

2. Assessoria de custo 

Prestação de serviços de gestão estratégica de custos e melhoria contínua de 

resultados. 

 

3. Assessoria Jurídica 

Prestação de Serviços e atendimentos jurídicos das mais diversas áreas do 

direito: tributária, trabalhista, cível e administrativa. 

 

4. Auditoria Contábil 

Análise preventiva dos processos contábeis. 

 

5. Controle de Pragas 

Prestação de Serviços para execução do controle de pragas em geral. 

 

6. Correios 

Necessário para suprir as necessidades que possam ser estabelecidas dentro da 

rotina, ou cartas registradas, SEDEX. 
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7. Data Center 

Prestação de serviços de hospedagem, manutenção, operação, desenvolvimento, 

monitoramento e suporte técnico de sistemas de informação. 

 

8. Gráfica 

Necessário para padronizar eventuais apostilas ou modelos de cadernetas. 

 

9. Impressão de Holerite 

Com o intuito de otimizar a impressão dos holerites, tal Empresa garante 

economicidade. 

 

10. Locação e Higienização de Enxoval 

Prestação de Serviços de Lavanderia, envolvendo o processamento de roupas e 

tecidos em geral em todas as suas etapas, desde sua utilização até seu retorno 

em ideais condições de reuso, sob situações higiênicas sanitárias adequadas. 

 

11. Link P2P 

Prestação do serviço fornecimento, instalação e manutenção de uma conexão sem 

fio, desde as instalações até o ponto de terminação à internet, e, até o segundo 

ponto indicado de conexão ponto-a-ponto. 

 

12. Motoboy e Veiculo com motorista 

Prestação de serviços de motoboy entre as Unidades. E Transporte de usuários. 

 

13. Outsourcing de Impressoras/impressão 

Prestação de serviços de fornecimento e manutenção de equipamentos de 

impressoras. Prestação de Serviços de Impressão e Reprografia Corporativa, que 

consiste na disponibilização e instalação de equipamentos, software de 

gerenciamento, manutenção e fornecimento de suprimentos 

 

 

14. Plataforma Compras 

Prestação de Serviços de fornecimento de software de compras em ambiente 

eletrônico. 
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15. Seguro de Vida 

Resguarda a família do colaborador em caso de 

fatalidade. 

 

16. Sistema de Custos 

Prestação de serviços de gestão estratégica de custos e melhoria contínua de 

resultados. 

 

17. SMS 

Tecnologia para avisar aos alunos com antecedência de seu agendamento, bem 

como da programação do mês. 

 

18. Suporte e manutenção – Gestão de Capital Humano (RM) 

Contrato de licença de software para realização das rotinas de processamento de 

folha de pagamento em conformidade com CLT e legislação complementar. 

 

19. Telefonia (Rádio) 

Prestação de serviços de telefonia móvel, rádio e modem. 

 

20.  Ergonomia/insalubridade eventual/PMCSO/PPRA  

Elaboração de laudos de insalubridade, ergonomia, Programa Prevenção Riscos a 

Ambientais, Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional. 

 

21. Padaria  

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

 

22. Computadores 

O fornecimento e substituição de computadores é da responsabilidade da Secretaria 

de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiência de São Paulo.  
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C) POLÍTICA DE DIVISIBILIDADE DA SPDM 

A Política da Associação visa tão somente dividir os custos operacionais, concentrados 

na Matriz, para fins de economicidade, senão vejamos. 

Inicialmente, é de suma importância destacar que a SPDM – Associação Paulista para 

o Desenvolvimento da Medicina, constituída a mais de 80 anos, e parceira de longa data 

do Poder Público, no intuito de garantir a transparência de sua colaboração com a 

Administração, constitui Filial para cada Instrumento celebrado (Convênio/Contrato de 

Gestão), de sorte que as obrigações e orçamento dos respectivos não se confundam. 

Assim sendo, considerando as diversas filiais existentes, e considerando todas as 

despesas de áreas técnicas especializadas comuns às unidades filiais da SPDM 

(relacionadas às atividades-meio inerentes à execução de cada objeto de 

Convênios/Contratos de Gestão firmados), a SPDM, visando maior eficiência, 

agilidade, uniformidade de diretrizes, políticas institucionais, minimizar os riscos 

inerentes aos serviços e, principalmente, redução de gastos, optou pela 

concentração do apoio técnico-administrativo (frisa-se: necessário à execução de 

tais Convênios/Contratos de Gestão). 

Para estabelecer um mecanismo de divisão eqüitativa das citadas despesas, a SPDM 

adotou uma fórmula-base (denominada “Política de Divisibilidade”) que, contemplando 

os dados objetivos de cada filial, tais como a disponibilidade de recursos e a demanda 

operacional individual, alcança um valor que reflete a participação de cada unidade no 

custo total dos serviços técnico-administrativos acima citados (despesas operacionais). 

Ressalta-se que, para manter o pleno funcionamento das atividades-meio 

(Contabilidade, Recursos Humanos, Assessoria Jurídica, Processamento de 

Dados/Tecnologia da Informação, Assessoria de Imprensa, Transferência de 

Tecnologia nas Áreas de Saúde e Administração Hospitalar) individualmente para cada 

Convênio ou Contrato de Gestão celebrado e, portanto, em cada Unidade Filial 

inaugurada pela SPDM, seriam necessárias, sem prejuízo da equipe eventualmente 

hoje existente, diversas contratações subordinadas às gerências corporativas para 

operacionalização da demanda de cada Unidade Filial, o que acarretaria mais ônus ao 

Ente Público. 

Outrossim, caso cada sucursal fosse compor o seu quadro com essas novas 

contratações que hoje são mantidas pela equipe corporativa haveria um custo elevado, 

onde dentre essas novas despesas que onerariam o Convênio/Contrato de Gestão, 

devem ser acrescidos os custos com os encargos inerentes à Folha de Pagamento, tais 

como: 8% FGTS, 13º salário, férias acrescidas de 1/3 e absenteísmo (licenças 

(gestante), afastamentos (auxílio-doença), faltas, etc.) 

Em suma, os custos relativos à Política de Divisibilidade da SPDM representam, 

na verdade, as despesas operacionais das atividades objeto de cada 

Convênio/Contrato de Gestão. 

As denominadas Despesas Operacionais têm origem nas atividades administrativas 

realizadas na execução e operacionalização dos objetivos do Convênio/Contrato de 

Gestão celebrado. Referem-se aos gastos efetuados com infra-estrutura e pessoal 

técnico da SPDM – Associação Paulista para o Desenvolvimento da Medicina, 

exclusivamente para desenvolvimento de atividades voltadas aos Convênios/Contratos 

de Gestão firmados. 

Imperioso mencionar também que as citadas despesas, decorrentes das diversas 

Unidades Filiais, não podem ser suportadas pela SPDM, já que esses custos se 

avolumam de acordo com a necessidade de cada Unidade, ou seja, não são 
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dispêndios assumidos para atender as necessidades e interesses exclusivos da 

Associação, mas para cobertura do suporte às Unidades Filiais, de gestão 

compartilhada com o Poder Público. 

Em outras palavras, a Política de Divisibilidade não custeia as despesas da SPDM 

para o desenvolvimento de suas atividades particulares, mas sim de suas unidades 

filiais de gestão compartilhada. Prova de tal fato é que o Hospital São Paulo (de 

propriedade da SPDM) também contribui com a divisão de custos, inclusive em 

proporção maior que as Unidades Filiais mantidas sob Contratos de Gestão e 

Convênios. 

Desta forma, não há que se falar que as despesas operacionais e, por conseguinte, 

a Política de Divisibilidade da SPDM, caracterizam-se taxa de administração, uma 

vez que as despesas operacionais são aquelas que surgem durante a execução do 

Convênio/Contrato de Gestão, e a utilização de recursos públicos para a finalidade 

apontada por este E. Tribunal, por sua vez, tem natureza remuneratória. 

Destaca-se ainda que tal política administrativa está de acordo com o previsto na 

Resolução SS 116/2012 da Secretaria de Estado da Saúde, que admite o pagamento 

das despesas atinentes aos serviços gerenciais em suporte técnico direto à 

Administração, vinculado ao Contrato de Gestão. 

O ilustríssimo jurista Sérgio Ferraz, oportunamente, já se pronunciou a respeito da 

questão em debate e, diante da precisão e escorreita compreensão que nos brinda o 

renomado estudioso, considera-se valiosa a seguinte transcrição de trecho de seu 

Parecer: 

“Cabe ainda acrescentar que é igualmente legítima a divisão do custeio das despesas 

de atividades técnicas especializadas, comuns a todas as unidades do sistema SPDM, 

cada qual transferindo à Matriz SPDM (Hospital São Paulo) o correspondente montante. 

Essa prática afina-se ao escopo de racionalização e dinamização administrativas antes 

por nós focalizadas, contribuindo para a concretização e maior índice de economicidade 

pelo ganho em escala assim assegurado. Aliás, essa divisão de custeio é mera 

consequência da prática da criação das “Centrais”, por nós motivadamente evidenciada 

como lícita, no corpo deste Parecer. Como é evidente o caráter de reembolso financeiro, 

na divisão de tal custeio, convêm rotular tais transferências (e assim apresenta-las nas 

prestações de contas) como isso mesmo - reembolso, ou outra expressão análoga -, 

evitando qualquer denominação que pudesse confundi-la com taxas de administração 

ou qualquer outro tipo (usualmente repelidos pelos órgãos de controle, por 

incompatíveis com a natureza e as atividades das Organizações Sociais)”. 

A esse respeito é oportuno citar, outrossim, decisão do TCU nos autos do processo TC 

005.952/2010, que assim consignou: 

“A entidade privada sem fins lucrativos não possui receitas próprias que possam custear 

sua estrutura administrativa como ocorre nas prefeituras e no governo do Estado. Dessa 

forma, seria razoável estabelecer um percentual dos recursos do convênio para 

pagamento de despesas relativas à área meio, mormente aquelas que são estritamente 

necessárias para realização da atividade fim”. 

Para melhor elucidação desta política de rateio, destacam-se abaixo as atividades 

desenvolvidas, as quais estão compreendidas as despesas operacionais: 

ATIVIDADES CORPORATIVAS 

a) Controladoria - Controles Corporativos – SPDM 

A Controladoria pode ser considerada como pertencente ao ramo especializado da 

Contabilidade Administrativa, a qual deverá prestar serviços corporativos nas áreas 
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Fiscal, Contábil e Administrativa, definindo padrões de controle o que permite agregar 

em um só local, informações, dados e documentos relevantes que viabilizem além das 

tomadas de decisões, ganho na qualidade do processo de planejamento, melhorando a 

administração coletiva primando pela qualidade e pelo zelo na manutenção dos 

certificados e certidões e demais obrigações Institucionais. 

Das áreas 

Face ao dinamismo da legislação no Brasil, a área fiscal vê-se obrigada a manter 

constantemente seu monitoramento sobre os controles das diversas atividades. 

Entendem-se como atribuições básicas da Controladoria Fiscal: 

• Acompanhar as legislações fiscais tributárias federais, estaduais e municipais de 

todas as localidades onde houver unidade ou atividade da SPDM; 

• Dar suporte as unidades do HSP, Afiliadas e do PAIS quanto às rotinas e 

controles da área fiscal e tributária, assegurando o cumprimento das exigências 

fiscais e legais vigentes, prevenindo as incorreções, minimizando prejuízos a 

SPDM, zelando por todas as etapas do processo de manutenção da filantropia; 

• Acompanhar e validar o cumprimento das obrigações acessórias da instituição 

como todo e em cada parte, verificando e testando a consistência das 

Declarações Federais (DIRF, DCTF, DACON, DMED E-CNPJ, SPED EFD –

PIS/COFINS e PERD/COMP) e Municipais (Notas Fiscais, Declarações 

Eletrônicas e Livros Fiscais);  

• Renovar as Certidões Negativas e ou positivas com efeito de negativas; 

• Acompanhar a regularidade fiscal da SPDM na esfera Federal, Estadual e 

Municipal; 

• Providenciar certificados digitais quando solicitado, tanto E-CPF quanto E-CNPJ; 

• Efetuar compensação de tributos através das análises dos impostos retidos ou 

pagos a maior contra os impostos a pagar, via PERD/COMP; 

• Implantar e manter o Sistema Fiscal em toda a SPDM; 

• Assegurar se os procedimentos para atendimento das fiscalizações estão sendo 

cumpridos conforme legislação vigente (Sistema SINCO, SVA e MANAD); 

• Providenciar a documentação necessária para o start à renovação do Certificado 

de Filantropia; 

• Acompanhar quando a Instituição passar por fiscalização tributária; 

• Preparar, fornecer dados e legislação que instruirá o processo de elaboração da 

DIRF anual da SPDM, bem como participar do processo de elaboração e 

consolidação dos informes de rendimentos; 

• Atender a todos os pedidos de esclarecimentos, retificações e ratificações de 

informações junto à Receita Federal do Brasil que tiverem por base a DIRF ou 

outras obrigações federais; 

• Acompanhar os processos fiscais junto ao escritório de advocacia;  

• Efetuar, processar e acompanhar os parcelamentos junto à Receita Federal do 

Brasil/ Procuradoria Geral da Fazenda Nacional, Previdência e Caixa Econômica 

Federal; 

• Renovar assinatura anual da empresa que dar suporte ao departamento na área 

contábil, fiscal e legal; 

• Manter em arquivo, por unidade, os DARF´S lançados na DCTF. 

Contábil 
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A Controladoria Contábil busca mostrar com resultados, o equilíbrio da organização 

prevenindo excessos, desperdícios, colaborando na minimização de fraudes, 

fortalecendo sobremaneira os controles internos da Instituição. 

Buscando atualização constante, o serviço prima em estabelecer padrões de controle 

de vital importância para encontrar problemas e já sugerir soluções, dando condições 

aos gestores, através de informações, de decidirem pelo mais adequado em cada 

situação. 

Entendem-se como sendo atribuições básicas da Controladoria Contábil: 

• Consolidar o Balanço Patrimonial e demais demonstrações financeiras da 

Instituição; 

• Elaborar as notas explicativas às demonstrações financeiras; 

• Dar suporte à Administração na elaboração do relatório da administração sobre 

demonstrações contábeis; 

• Contatar agências para cuidar das publicações legais da Instituição como 

balanços anuais e outros; 

• Estabelecer com os Contadores das unidades, as normas aplicáveis às 

demonstrações anuais, verificando se todos adotam as normas contábeis atuais 

(IFRS); 

• Estabelecer e acompanhar prazos de fechamento mensal da contabilidade, bem 

como verificar junto ao Superintendente Financeiro, prazo de encerramento 

anual e entrega da documentação para auditoria externa; 

• Atender e acompanhar os trabalhos de auditoria externa e estar apto a prestar 

esclarecimentos necessários aos auditores, visando agilizar e garantir a 

qualidade dos trabalhos; 

• Discutir com os contadores responsáveis pelas unidades, relatórios da auditoria 

sobre os controles internos, produtos da auditoria; 

• Abrir contas contábeis dentro do plano de contas corporativo da SPDM; 

• Entregar a DIPJ da SPDM; 

• Desenvolver o programa de razões e diários mensais necessários para 

consolidação na SPDM, providenciando ainda o devido registro junto ao cartório 

de Notas; 

• Acompanhar e guardar após registro, a emissão dos demais livros fiscais de 

todas as unidades da SPDM; 

• Manter em arquivo eletrônico e documental, os balanços e pareceres da SPDM; 

• Fornecer dados para publicações em revistas Valor 1000, Maiores e Melhores; 

• Acompanhar a divisibilidade de custos corporativos, levantando dados e 

apurando os custos por unidade e por superintendência; 

• Acompanhar prestações de contas; 

• Organizar, atualizar, manter e disponibilizar a todas as unidades, Diretorias e 

Conselheiros, o programa de Controladoria da SPDM; 

• Providenciar o licenciamento das unidades da SPDM através do SIL, que é o 

processo único de licenciamento de atividade perante os órgãos estaduais e os 

municípios integrados; 

• Atender à fiscalização. 

Administrativa 

Entendem-se como sendo atribuições básicas da Controladoria Administrativa: 
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• Renovar as Certidões de Utilidade Pública Federal, Estadual e Municipal da 

SPDM, observando prazos, necessidades, interagindo com os demais, quando 

a atividade assim o requerer;  

• Manter em arquivo os documentos gerais da Instituição para que possam ser 

acessados por todos aqueles que dele necessitem, tanto digitalizados como pela 

guarda dos originais de: 

• Atas e Estatutos da SPDM; 

• Contratos de Gestão e Convênios originais celebrados com órgãos públicos ou 

terceiros; 

• Procurações e demais documentos, originais ou autenticados de todos aqueles 

que dirigem a Instituição; 

• Relatórios de Atividades de cada unidade, sempre mantendo uma via original. 

• Responsabilizar-se pelo cadastro da entidade, sempre que for necessário, junto 

aos Órgão Públicos e a sua manutenção; 

• Controlar e efetuar todo o processo de baixa de protestos da SPDM junto aos 

Cartórios; 

• Emitir, renovar e manter os ‘e-CNPJ’ e ‘e-CPF’ necessários ao desenvolvimento 

de atividades da SPDM e de todas as unidades; 

• Processar a abertura de novas filiais via E-CNPJ. 

Assessoria Jurídica: 

Compete à Assessoria Jurídica: 

• Prestar Consultoria na elaboração e revisão de convênios e contratos; 

• Acompanhar Profissionais da Saúde em Delegacias de Polícia e Delegacias 

Regionais do Trabalho; 

• Elaborar manifestações junto ao Ministério Público Estadual, Ministério Público 

Federal; Ministério Público do Trabalho; Tribunal de Contas do Estado, Tribunal 

de Contas do Município e Tribunal de Contas da União, ANVISA, DENASUS; 

CGU, AGU, Secretaria Estadual da Fazenda e demais órgãos de controle; 

• Assessorar acerca dos procedimentos necessários ao cumprimento e 

manutenção do Certificado de Entidade Beneficente de Assistência Social – 

CEBAS e legislação aplicável; 

• Assessorar quanto aos procedimentos e requisitos necessários à qualificação 

como Organização Social nos diversos entes da federação; 

• Assessorar acerca dos critérios éticos que devem ser observados pelos 

profissionais que prestam atendimento aos pacientes, nas unidades da SPDM. 

 
 
 
 
Tecnologia da Informação - TI Gestão Corporativa SPDM 

GERENCIAMENTO E ACOMPANHAMENTO DOS CONTRATOS E SERVIÇOS 

• Locaweb – Hospedagem do site Corporativo SPDM (internet, Intranet e Novas 

Mídias); 

• Uol Diveo – Serviço de hospedagem da base de dados e Sistemas do RH, 

serviço de tráfego de dados (banda de dados); 

Nota importante: a assessoria jurídica aqui referida trata tão e somente dos assuntos jurídicos 
da corporação SPDM em que o Projeto Rede faz parte, sendo diferente da assessoria jurídica 
trabalhista da Unidade (ver esclarecimento adiante). 
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• Uol Diveo – Serviço de VoIp para a SPDM, incluindo controle de usuários, 

controle de acessos, manutenção dos equipamentos, treinamento e supervisão 

das ligações recebidas e efetuadas; 

• GVT – Contas telefônicas digitais ligadas ao sistema VoIp; 

• ALOG – Serviço de e-mail corporativo; 

• INSO – Sistema de controle e gerenciamento de processos Jurídicos; 

• TOTVS – Sistema de Recursos Humanos, licenças e atualizações; 

• Brasoftware – Controle da aquisição das licenças Microsoft (Windows e Office); 

• Canon – Processo de digitalização de documentos na área Contábil e RH; 

• TAISEI – Manutenção da rede EDUCASUS (Ministério da Saúde). 

ATIVIDADES ESPECÍFICAS: 

• Site Corporativo (spdm.org.br): Gestão de Conteúdo diário (inclusão, atualização 

e controle do tempo de publicação dos artigos); Manutenção e desenvolvimento 

de layouts; Criação de módulos específicos; Implementação de links internos e 

externos; Elaboração de estatísticas de acessos e ranking de artigos acessados; 

Desenvolvimento de banners, botões, menus, itens de menus, tratamento de 

imagens, flipbooks, back-up das bases de dados do site e aplicativos, entre 

outros; 

• Intranet (intranet.spdm.org.br): Controle de acesso a Usuários (criação de login, 

senha, perfil de acesso, perfil de usuário, perfil de grupo, perfil de categoria e 

seção, autorização de acesso ou descredenciamento de usuários); Gestão de 

Conteúdo diário (inclusão, atualização e controle do tempo de publicação dos 

artigos, criação de novas seções e categorias); Implementação de links internos  

e externos; Manutenção e desenvolvimento de layouts; Criação de módulos 

específicos; Elaboração de estatísticas de acessos e ranking de artigos 

acessados; Desenvolvimento de banners, botões, menus, itens de menus, 

tratamento de imagens, flipbooks entre outros; 

• Catálogo Médico: Criação, desenvolvimento, manutenção, implantação, 

hospedagem e suporte junto aos usuários; Gerenciamento da utilização desse 

aplicativo em dispositivos móveis; 

• E-mail corporativo: Criação e manutenção de contas de e-mail; 

• Voz por IP: Instalação, manutenção, treinamento, suporte e controle dos gastos 

telefônicos e auditorias; 

• Atualizações softwares RH: Solicitação e acompanhamento; 

• Fale Conosco e Fale Conselho Administrativo SPDM: Leituras, 

encaminhamentos aos departamentos responsáveis, acompanhamento do 

trâmite, elaboração de respostas e criação de estatísticas por tipos de assuntos; 

• Aquisição de licenças de softwares: Gerenciamento da aquisição de softwares 

específicos (Sistema Operacional e Aplicativos), baseados nas necessidades 

internas dos usuários, visando à manutenção de padronização dos softwares 

existentes; 

• Rede sem Fio (Wireless): Supervisão, manutenção e gerenciamento da 

utilização e acessos da rede sem fio existente na SPDM;  

• Serviço de Digitalização de Documentos: Supervisão, orientação e 

acompanhamento das rotinas a serem implantadas no processo de digitalização 

de documentos nos departamentos (Contábil e Recursos Humanos); 
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• Rede: Controle dos pontos de acesso à rede de dados e solicitações de 

manutenção e implementações de novos pontos baseados nas necessidades 

existentes; 

• Back-up Departamental: Serviço de back-up interno a Superintendência 

Financeira da SPDM, Presidência da SPDM e Centro de Treinamento (salas de 

aulas e anfiteatro), dos dados gerados por aplicativos do Office (.doc, .xls, ppt, 

.pps, .avi, .pst, .mpeg, .jpeg, etc.); 

• Salas de Treinamento e Anfiteatro: Apoio técnico e operacional aos eventos 

diários do centro de treinamento: Palestras, aulas, reuniões técnicas, 

seminários, Vídeo Conferencias-EDUCASUS; 

• Gerenciamento Servidor SPDM: Controle da utilização e armazenamento dos 

dados de Back-up diário do Recursos Humanos, Superintendência Financeira e 

Compras; 

• Gestão de Suprimentos em TI: Levantamento das necessidades de aquisição de 

suprimentos em TI (equipamentos, softwares, acessórios: switch, 

estabilizadores, nobreaks e etc.), bem como cotação de preços para aquisição 

e elaboração de mapas comparativos de preços para aquisição dos mesmos; 

• Suporte técnico operacional a utilização de softwares e aplicativos: Supervisão, 

coordenação e orientação para utilização de aplicativos específicos: Sistema de 

Restaurante Universitário, Protocolo, Protestos, INSO-Jurídico, Vídeo 

Conferência, FireWorks, DVD-Creator, IPTV, entre outros. 

Gestão Corporativa de Recursos Humanos da SPDM 

O objetivo da Gestão Corporativa de Recursos Humanos da SPDM consiste no 

planejamento, na organização, no desenvolvimento, na coordenação e no controle de 

técnicas capazes de promover o desempenho eficiente do pessoal. 

 

Em função da racionalidade, da filosofia e cultura organizacional, surge a necessidade 

do estabelecimento de políticas institucionais, e, dentre elas, estão as políticas de RH 

da SPDM, que são regras estabelecidas para governar funções e assegurar que elas 

sejam desempenhadas de acordo com os objetivos desejados, considerando todos os 

níveis de complexidade. Constituem orientação administrativa para impedir que 

empregados desempenhem funções indesejáveis, que coloquem os pacientes em risco 

e que cumpram atividades estabelecidas em lei. Assim, essas políticas são guias para 

a ação em todas as unidades administradas pela SPDM. 

Assim, são atividades desenvolvidas pela área Corporativa de RH da SPDM: 

• Estabelecimento centralizado de procedimentos para que a gestão de Recursos 

Humanos seja realizada com base em competências em todas as unidades da 

SPDM; 

• Planos e mecanismos de integração dos novos participantes ao ambiente interno 

da organização; 

• Organização dos cargos, suas nomenclaturas e principalmente as descrições 

das atividades a serem exercidas, de acordo com o que preconiza os Conselhos 

Representativos de cada Classe Profissional; 

• Promoção de ações e controle do preenchimento da quota de Pessoas Com 

Deficiência (PCD), de acordo com a Lei nº 8.213, de 24 de julho de 1991; 

• Participação em grupos de pesquisas salariais e de benefícios, visando o 

equilíbrio remuneratório interno; 
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• Manutenção dos registros funcionais de forma organizada de todos empregados 

em atividade e por até 35 anos após o desligamento da SPDM; 

• Estabelecer códigos e descrições dos eventos da folha de pagamento, 

considerando suas incidências e parâmetros de cálculos automáticos, a serem 

operacionalizados em todas as unidades da SPDM; 

• Manutenção da folha de pagamento, considerando as mudanças legais e as 

melhores práticas no mercado (benchmarking com outras instituições); 

• Programa de Talentos Humanos para aproveitamento interno em unidades da 

SPDM; 

• Banco de Curriculum centralizado, porém disponibilizado para consulta a todos 

profissionais de RH da SPDM, em suas unidades; 

• Administração centralizada de todos os acessos, por meio da Conectividade 

Social entre as áreas de RHs/SPDM com a Caixa Econômica Federal, para 

executar as seguintes ações: 

• Alterar Endereço do Trabalhador; 

• Comunicar Movimentação do Trabalhador; 

• Consultar Extrato - Créditos Compl. - LC 110/2001; 

• Retificar Dados do Trabalhador – RDT; 

• Simular Cálculo da GRRF/Gerar GRRF; 

• Solicitar Extrato do Trabalhador; 

• Solicitar Extrato para Fins Rescisórios; 

• Solicitar Relatório de Contas com Inconsistências Cadastrais; 

• Visualizar Retificações Efetuadas – RDT; 

• Visualizar/Download/Reimprimir GRRF; 

• Envio de arquivo SEFIP; 

• Envio de arquivo GRRF; 

• Extrato Rescisório; 

• Promover encontros entre profissionais da área jurídica e profissionais das 

unidades de RH, para atualização da legislação trabalhista e com isso evitar 

ações judiciais; 

• Integração do sistema de folha de pagamento com o sistema contábil. 

Tendo em vista o aumento dos custos fixos, necessários à manutenção do suporte 

administrativo prestado pelas áreas técnicas, os quais são custeados com os recursos 

oriundos da política de rateio, a SPDM viu-se obrigada a agregar a tais custos, além dos 

recursos de pessoal, a manutenção da estrutura administrativa, objetivando manter, em 

um único local, a estrutura central, o que lhe permitiu, além da redução de tais custos 

de manutenção, as tomadas de decisões de maneira mais imediata e eficaz. 

Da Fórmula Contábil 

Isto posto, diante destas atividades que podem ser rateadas e procurando estabelecer 

um critério objetivo e igualitário, desenvolveu-se fórmula contábil que se utiliza de duas 

variáveis: 

a) número de funcionários e b) receita auferida. Veja: 

Unidades 
Funcioná

rios 
 

Rece

ita 
 Participação 

 Nº % R$ %  
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HOSPITAL SÃO 

PAULO 
X 

(X/T)

% 
$X 

($X/$T

)% 

((X/T)%+($X/$T)%)/2= 

%HSP 

PROGRAMA DE 

ATENÇÃO 

INTEGRAL À 

SAÚDE - PAIS 

Y 
(Y/T)

% 
$Y 

($Y/$T

)% 

((X/T)%+($X/$T)%)/2= 

%PAIS 

AFILIADOS Z 
(Z/T)

% 
$Z 

($Z/$T

)% 

((X/T)%+($X/$T)%)/2= 

%AFILIADOS 

TOTAL T  $T   

 

Onde: 

X, Y e Z – quantidade de funcionários (CAGED) no mês anterior ao dos custos a serem 

rateados; 

$X,$Y e $Z – receita acumulada até o mês anterior ao dos custos a serem rateados. 

Esta fórmula busca justamente dividir as despesas administrativas, de uma maneira 

mais justa, coerente e econômica para o custeio das atividades comuns a todas as 

unidades sob gestão ou convênio, vez que a despesa com pessoal representa em torno 

de 70% (setenta por cento) das despesas operacionais e aproximadamente 60% 

(sessenta por cento) das despesas totais da SPDM. 

Evidentemente, havendo rateio dessas despesas administrativas, ainda mais 

considerando o número de unidades administradas pela SPDM, há grande economia 

de recursos financeiros, porque é possível manter setores especializados 

disponíveis a todas as unidades sob gestão com baixo custo, diminuindo a 

ociosidade dos funcionários, em absoluto benefício ao erário. 

O que se pretende, mui respeitosamente, colocar à Corte de Contas Públicas é que a 

Política de Divisibilidade, adotada pela Associação, passa ao largo do desvio de 

finalidade na aplicação dos recursos públicos, ou seja, os recursos públicos são 

efetivamente empregados para a execução do objeto, pactuado entre o Poder 

Público e a SPDM, via Contratos de Gestão e Convênios, não representando, em 

hipótese alguma, forma de remuneração ou vantagem pecuniária da Associação, 

refutáveis, in totum, e incompatíveis com a sua própria finalidade de entidade sem fins 

lucrativos. 

Esta Egrégia Corte de Contas tem reconhecido a regularidade do rateio de custos 

administrativos, conforme demonstra o voto do Excelentíssimo Conselheiro Sidney 

Estanislau Beraldo, no julgamento dos Recursos Ordinários interpostos no TC 

001736/010/11 e TC 000492/010/14: 

“Além disso, conforme ficou fartamente demonstrado, o modelo de gestão centralizada 

dos convênios celebrados entre a UNICAMP, com interveniência da FUNCAMP, e a 

Secretaria de Estado da Saúde, embora não seja de melhor técnica, já que a 

mensuração e a alocação de custos deveriam ser feitas em cada caso, veio a ser 

admitido pela própria Pasta com a edição da Resolução SS nº 116/12, que condicionou 

sua aprovação à demonstração contábil-financeira da despesa operacional, o que 

nestes autos efetivamente ocorreu. (g.n.) 

Também considero relevante a providência adotada pela Universidade, a partir do 

exercício de 2013, de adequar os termos pactuados com a FUNCAMP, por meio de 

aditamentos, para constar expressamente o ressarcimento dos custos operacionais e 

administrativos para a execução do objeto do ajuste e não mais um percentual do 

repasse realizado. 
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Nesse sentido, podem ser acolhidos os esforços dos Recorrentes que demonstraram 

que os valores de R$ 451.573,77 (TC-001736/010/11) e R$ 583.077,82 (TC-

000492/010/14) foram utilizados pela FUNCAMP para arcar com os custos de atividades 

relacionadas ao objeto avençado, não ficando caracterizado, portanto, o pagamento de 

taxa de administração.” (g.n.) 

No mesmo sentido, transcrevemos abaixo trecho do voto do Excelentíssimo Conselheiro 

Dimas Eduardo Ramalho no julgamento do TC 25593/026/12 e TC032947/026/13: 

2.8. Outro ponto que deve ser analisado é a atribuição de custos indiretos realizados 

diretamente pela Organização Social da Saúde (matriz) à entidade gerenciada (HEVA), 

mediante rateio. No caso concreto, ao contrário do que se apurou em outras prestações 

de contas julgadas por esta Casa, as despesas inicialmente entendidas pela 

Fiscalização como taxa de administração, realmente são despesas incorridas pelo 

Seconci – matriz, que de alguma forma contribuem para as atividades das entidades 

gerenciadas por esta OSS, especialmente as atividades de cunho administrativo. 

Explicitada a política adotada pela SPDM e demonstrada a economia que a adoção 

deste método representa à unidade pública gerenciada e, consequentemente, ao Poder 

Público, conclui-se que os pagamentos realizados a título de Política de 

Divisibilidade não são redundantes e não representam Taxa de Administração, 

mas sim boa prática gerencial e a transparência na utilização dos recursos públicos. 

Esclarecimento sobre Assessoria Jurídica 

Inicialmente cumpre esclarecer que o Departamento Jurídico interno mantido pela 

SPDM não tem por finalidade o mesmo suporte oferecido pelo escritório de advocacia 

por ela contratado (Approbato Machado Advogados). 

O seu Departamento “interna corporis” é composto por pequena equipe especializada, 

que se encarrega dos assuntos estratégicos que envolvem a Instituição em seu aspecto 

macro, em especial a abordagem legal da formalização das parcerias com os entes 

públicos (União, Estados e Municípios), não obstante também se ocupem de casos 

pontuais relacionados às diversas unidades por ela mantidas. 

Com efeito, o Departamento Jurídico da SPDM é responsável pela assessoria direta à 

Diretoria Executiva e ao Conselho Administrativo da SPDM, bem como aos seus 

Superintendentes, auxiliando na elaboração e revisão de convênios e contratos de 

gestão, os quais regulam as parcerias com o Poder Público, cujo objeto, em geral, é a 

gestão das unidades de saúde. 

Ademais, sempre que necessário, realiza o acompanhamento de procedimentos e 

depoimentos em Delegacias de Polícia, Ministério do Trabalho, Ministério Público 

Estadual e Federal, ANVISA, DENASUS, CGU, CREMESP, COREN, Secretarias 

Estaduais e Municipais e demais repartições públicas, assim como perante os Tribunais 

de Contas. 

Também oferece suporte quanto aos procedimentos imprescindíveis ao cumprimento e 

manutenção do Certificado de Entidade Beneficente de Assistência Social – CEBAS, 

bem como com relação às qualificações como Organização Social e procedimentos 

específicos ligados ao Direito do Terceiro Setor, além de consultoria nas áreas cível, 

trabalhista, penal e tributária voltadas às decisões estratégicas da instituição. 

Por fim, o Departamento Jurídico interno atua como o Gestor dos Serviços Jurídicos 

prestados pelos escritórios contratados, controlando sua atividade e realizando a 

interface com a instituição. 
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Já, o escritório de advocacia contratado presta serviços para cada unidade, absorvendo 

a demanda que não é possível ser assumida pelo Departamento Interno da SPDM, 

serviços esses que abrangem: 

• Ação preventiva / consultiva: 

• Assistência jurídica às unidades, consultiva e preventiva complementar 

ilimitadas; 

• Análise de contratos de bens e serviços, fornecimento, locação, comodato, 

seguro, análises clínicas, empréstimos, doações, etc.; 

• Termos, ajustes, editais e congêneres; 

• Reuniões; 

• Acompanhamento em oitivas junto ao MPE e MPF, negociações, depoimentos 

e esclarecimentos; 

• Pareceres, consultas escritas e verbais; 

• Notificações extrajudiciais. 

Enfim, todos os atos praticados na esfera administrativa, que não envolvam o 

acompanhamento de processos e/ou procedimentos. 

• Assistência jurídica contenciosa (toda demanda Trabalhista, Civil e Tributária); 

• Elaboração de petições iniciais e de expediente; 

• Contestações; 

• Reconvenções, defesas preliminares; 

• Exceções; 

• Recursos; 

• Embargos; 

• Memoriais; 

• Notificações judiciais; 

• Audiências; 

Acompanhamento pessoal dos processos perante cartórios judiciais e administrativos, 

e tudo o mais necessário ao andamento das ações judicias e administrativas junto ao 

Poder Judiciário, aos Órgãos de Controle, Prefeituras, Ministérios, Secretarias, 

Agências Reguladoras, Ministério Público da União e Estados, Tribunais de Contas da 

União, Estado e Município, Delegacias do Trabalho, Ministério do Trabalho, Conselhos 

de Classes (CFM, CRM, COREN, CFF, CFP, dentre outros), e demais repartições. 

 

Em suma, dentre os custos fixos, indiretos, necessários à execução do objeto contratual, 

encontram-se os serviços de assessoria jurídica preventiva, consultiva e contenciosa, 

abrangendo exclusivamente as ações e atividades do Hospital Estadual de Diadema. 

Portanto, no que tange às atividades de cada qual, nota-se que o Departamento Jurídico 

interno não se confunde com a Assessoria Jurídica externa, haja vista que o primeiro é 

composto por equipe reduzida e especializada, destinada a atender as necessidades 

prementes que cada unidade demanda em relação à matriz da SPDM, em apoio ao 

corpo diretivo máximo da Instituição, o que gera, certamente, a redução de custos, 

enquanto os serviços contratados destinam-se a suprir as demandas locais de cada 

unidade, durante o período do contrato de gestão ou convênio celebrado, notadamente 

o acompanhamento dos processos judiciais e administrativos decorrentes das 

atividades executadas em parceria com o Poder Público. 

Nota-se, portanto, ao contrário do que afirmou a competente Fiscalização, que a 

contratação de escritório de advocacia não atenta contra a economicidade, 
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tampouco possui o mesmo objeto da assessoria jurídica interna da entidade, 

conforme detalhadamente evidenciado acima. 

Não há que se falar em duplicidade quanto à despesa com serviços jurídicos, na medida 

em que o Departamento Jurídico é composto por equipe reduzida e especializada, 

destinada a atender as necessidades prementes que cada unidade demanda em 

relação à matriz da SPDM, em apoio ao corpo diretivo máximo da Instituição, o que 

gera, certamente, a redução de custos. 

O escritório de advocacia, por sua vez, executa serviços que se destinam a suprir as 

demandas consultivas e contenciosas de processos locais de cada unidade, durante o 

período do contrato de gestão, notadamente o acompanhamento dos processos 

judiciais e administrativos decorrentes das atividades executadas em parceria com o 

Poder Público. 

A título de informação, atualmente, o escritório acompanha cerca de 130 (cento e trinta) 

processos, volume que, somado às demais unidades da SPDM, não pode ser 

acompanhado pelo seu departamento interno. 

Isto posto, é razoável concluir que a contratação da sociedade de advocacia proporciona 

ganho de escala e propicia economia de recursos, haja vista que o custo dos serviços 

é reduzido em razão da estreita relação entre as partes contraentes e do volume de 

serviço já conduzido aos cuidados da sociedade, razão pela qual não se apura qualquer 

irregularidade. 

 

D) PLANILHA FINANCEIRA – SINTETICA 

SINTÉTICO 

Despesa Mensal Anual 

Total 1º ANO (ago/22 
a jul/23) 

2º ANO (ago/23 
a jul/24) 

1º ANO (ago/22 
a jul/23) 

2º ANO (ago/23 
a jul/24) 

1. Pessoal 284.016,66  301.057,66 3.408.199,88 3.612.691,87 7.020.891,75 

2 - Serviços Contratados 113.453,53  120.260,74 1.361.442,35 1.443.128,88 2.804.71,24 

3 - Materiais 7.884,00  8.357,04 94.608,00 100.284,48 194.892,48 

4 - Gerais 7.883,33  8.356,33 94.599,96 100.275,96 194875,92 

5 - Despesas Tributárias / Financeiras 4.502,00  4.714,04 54.024,00 56.568,48 110.592,53 

6 – Despesas Públicas 8.515,38  9.026,30 102.184,54 108.315,61 210.500,15 

7- Outros 46.888,04  49.694,93 562.656,46 596.339,19 1.158.995,65 

Total 473.142,93  501.467,04 5.677.715,18 6.017.604,47 11.695.319,71 
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CRONOGRAMA FINANCEIRO (Anexo II) 

Despesa / Custeio ago/22 set/22 out/22 nov/22 dez/22 jan/23 fev/23 mar/23 abr/23 mai/23 jun/23 jul/23 TOTAL 

1. Pessoal 284.016,66 284.016,66 284.016,66 284.016,66 284.016,66 284.016,66 284.016,66 284.016,66 284.016,66 284.016,66 284.016,66 284.016,66 3.408.199,88 

1.1 - Ordenados 181.770,66 181.770,66 181.770,66 181.770,66 181.770,66 181.770,66 181.770,66 181.770,66 181.770,66 181.770,66 181.770,66 181.770,66 2.181.247,92 

1.2 - Encargos Sociais 17.041,00 17.041,00 17.041,00 17.041,00 17.041,00 17.041,00 17.041,00 17.041,00 17.041,00 17.041,00 17.041,00 17.041,00 204.491,99 

1.3 - Benefícios 36.922,17 36.922,17 36.922,17 36.922,17 36.922,17 36.922,17 36.922,17 36.922,17 36.922,17 36.922,17 36.922,17 36.922,17 443.065,98 

1.4 - Provisões (13o e Férias) 48.282,83 48.282,83 48.282,83 48.282,83 48.282,83 48.282,83 48.282,83 48.282,83 48.282,83 48.282,83 48.282,83 48.282,83 579.393,98 

2 - Serviços Contratados 113.453,53 113.453,53 113.453,53 113.453,53 113.453,53 113.453,53 113.453,53 113.453,53 113.453,53 113.453,53 113.453,53 113.453,53 1.361.442,35 

3 - Materiais 7.884,00 7.884,00 7.884,00 7.884,00 7.884,00 7.884,00 7.884,00 7.884,00 7.884,00 7.884,00 7.884,00 7.884,00 94.608,00 

4 - Gerais 7.883,33 7.883,33 7.883,33 7.883,33 7.883,33 7.883,33 7.883,33 7.883,33 7.883,33 7.883,33 7.883,33 7.883,33 94.599,96 

5 - Despesas Tributárias / Financeiras 4.502,00 4.502,00 4.502,00 4.502,00 4.502,00 4.502,00 4.502,00 4.502,00 4.502,00 4.502,00 4.502,00 4.502,00 54.024,00 

6 – Despesas Públicas 8.515,38 8.515,38 8.515,38 8.515,38 8.515,38 8.515,38 8.515,38 8.515,38 8.515,38 8.515,38 8.515,38 8.515,38 102.184,54 

7- Outros 46.888,04 46.888,04 46.888,04 46.888,04 46.888,04 46.888,04 46.888,04 46.888,04 46.888,04 46.888,04 46.888,04 46.888,04 562.656,46 

Total Geral 473.142,93 473.142,93 473.142,93 473.142,93 473.142,93 473.142,93 473.142,93 473.142,93 473.142,93 473.142,93 473.142,93 473.142,93 5.677.715,18 

              
Despesa / Custeio ago/23 set/23 out/23 nov/23 dez/23 jan/24 fev/24 mar/24 abr/24 mai/24 jun/24 jul/24 TOTAL 

1. Pessoal 301.057,66 301.057,66 301.057,66 301.057,66 301.057,66 301.057,66 301.057,66 301.057,66 301.057,66 301.057,66 301.057,66 301.057,66 3.612.691,87 

1.1 - Ordenados 192.676,90 192.676,90 192.676,90 192.676,90 192.676,90 192.676,90 192.676,90 192.676,90 192.676,90 192.676,90 192.676,90 192.676,90 2.312.122,80 

1.2 - Encargos Sociais 18.063,46 18.063,46 18.063,46 18.063,46 18.063,46 18.063,46 18.063,46 18.063,46 18.063,46 18.063,46 18.063,46 18.063,46 216.761,51 

1.3 - Benefícios 39.137,50 39.137,50 39.137,50 39.137,50 39.137,50 39.137,50 39.137,50 39.137,50 39.137,50 39.137,50 39.137,50 39.137,50 469.649,94 

1.4 - Provisões (13o e Férias) 51.179,80 51.179,80 51.179,80 51.179,80 51.179,80 51.179,80 51.179,80 51.179,80 51.179,80 51.179,80 51.179,80 51.179,80 614.157,62 

2 - Serviços Contratados 120.260,74 120.260,74 120.260,74 120.260,74 120.260,74 120.260,74 120.260,74 120.260,74 120.260,74 120.260,74 120.260,74 120.260,74 1.443.128,88 

3 - Materiais 8.357,04 8.357,04 8.357,04 8.357,04 8.357,04 8.357,04 8.357,04 8.357,04 8.357,04 8.357,04 8.357,04 8.357,04 100.284,48 

4 - Gerais 8.356,33 8.356,33 8.356,33 8.356,33 8.356,33 8.356,33 8.356,33 8.356,33 8.356,33 8.356,33 8.356,33 8.356,33 100.275,96 

5 - Despesas Tributárias / Financeiras 4.714,04 4.714,04 4.714,04 4.714,04 4.714,04 4.714,04 4.714,04 4.714,04 4.714,04 4.714,04 4.714,04 4.714,04 56.568,48 

6 – Despesas Públicas 9.026,30 9.026,30 9.026,30 9.026,30 9.026,30 9.026,30 9.026,30 9.026,30 9.026,30 9.026,30 9.026,30 9.026,30 108.315,61 

7- Outros 49.694,93 49.694,93 49.694,93 49.694,93 49.694,93 49.694,93 49.694,93 49.694,93 49.694,93 49.694,93 49.694,93 49.694,93 596.339,19 

Total Geral 501.467,04 501.467,04 501.467,04 501.467,04 501.467,04 501.467,04 501.467,04 501.467,04 501.467,04 501.467,04 501.467,04 501.467,04 6.017.604,47 

 
Obs. No cronograma acima está previsto os reajustes anuais de acordo com a aplicação do dissídio coletivo, cujo índice é estipulado em convenção coletiva de cada categoria, 

bem como os contratos das despesas administrativas e custos indiretos (Base: IGPM acumulado 10,54% 2021). No item 7 – Outros está contemplado os provisionamentos previstos 

na cláusula sexta do 1º termo aditivo ao Contrato de Gestão Nº 013/2016. 




