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EONOLOGEIA B INOVEACAD PARA PESSOAS CON DEFICIENCIAMISUAL - JB HUMAITA
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SUMARIO EXECUTIVO

A gestdo no Centro de Tecnologia e Inovagao para Pessoas com Deficiéncia Visual
— Jd. Humaita em Sao Paulo, se reveste de prioridade estratégica para a SPDM, em
especial, pela possibilidade de contribuir, em conjunto com 2 Secretaria de Estado
dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de Sao Paulo, para um projeto de inovagao
e Desenvolvimento Pessoal e Profissional articulando acdes e servigos relacionados

a pessoa com deficiéncia visual e seus familiares.

A SPDM é uma das maiores entidades filantrépicas de satde do Brasil com cerca
de 40.000 funcionarios, atuando em nove estados e 28 municipios, e com avocacao

de contribuir para melhoria dos servigos médicos prestados a populacéo.

A performance da SPDM esta lastreada na sua experiéncia de mais de 70 anos de
gestdo de Instituicbes de Satide, como o Hospital Sao Paulo- Hospital Universitario
da UNIFESP, de sua propriedade, que abriga 91 programas de residéncia medica.
Um excelente Hospital de ensino que alberga ensino de graduagao e programas de
pos-graduagao, 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 gestZo de hospitais e unidades de saude, contando com trabalho de
profissionais estatutérios, servidores do Estado de Szo Paulo, convivendo com
contratados pela prépria entidade, fruto do desenvolvimento de uma politica
integrada de gestéo de pessoas. Assim, aprendeu, consolidou vivéncias e aptidoes,
que |lhe permitem postular a condicdo de entidade gerenciadora do Centro de
Tecnologia e Inovacgéo para Pessoas com Deficiéncia Visual — Jd. Humaita perspectiva
inequivoca de executar um modelo avancado de gestao, dentro das normas e
orientagbes emanadas pela Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com

Deficiéncia de S&o Paulo.

Nos Ultimos anos, a SPDM vem ampliando sua drea de atuacdo principalmente na
gestao dos equipamentos que promovem a inclusdio de pessoas com deficiéncia, tais

como Centro de Reabilitacdo Lucy Montoro de S&o José dos Campos, Projeto Rede —
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Projeto de Inclus@o Social e Educacional, Centro de Tecnologia e Inovagao - Parque

Fontes do Ipiranga.

Em 01 novembro de 2013 a SPDM — recebeu a qualificagdo de organizacdo social da

area de atendimento ou promoc&o dos direitos das pessoas com deficiéncia, nos termos

da lei complementar 846, de 04.06.1938.

A SPDM, como gestora deste Centro de Tecnologia e Inovagao para Pessoas com
Deficiéncia Visual, ndo medira esforgos para que, em parceria com a Secretaria de
Estado Direitos da Pessoa com Deficiéncia de Sdo Paulo aprimore todos os
mecanismos de inclusdo social, apoio pedagdgico e profissionalizante, alem de
atividades culturais e de lazer junto as pessoas com deficiéncia visual e seus

familiares.

Dentro do Centro de Tecnologia e Inovag&o para Pessoas com Deficiencia Visual serao
desenvolvidas das atividades de inclus&o social e profissionalizante. Com 0s cursecs
de braile, mobilidade e orientacdo, oficinas culturais e esportivas, orientacac e
aconselhamento profissional, workshop sobre direitos das pessoas com deficiéncia.

Todos as atividades estio 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 4s expectativas da Secretaria de Estado dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia de S3o Paulo e estabelecer uma alianca estratégica no sentido

de maximizar os resultados e impactos sociais.
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CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE

O Centro de Tecnologia e Inovacdo para Pessoas com Deficiéncia Visual tera seus

atendimentos voltados para pessoas com deficiéncia visual e seus familiares.

Missdo promover os meios para inclusao de pessoas com deficiéncia visual

desenvolvendo seu potencial funcional educacional e laboral.

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

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

Equidade, Etica, Humanizagdo, Qualidade, Sustentabilidade, Tradigao, Transparéncia

A Unidade é situada na Rua Galileo Emendabili, 99 — Jardim Humaita — Sao Paulo —
SP.




CENTRO DE TECNOLOGIA E INOVAGAO PARA PESSOAS COM
DEFICIENCIA VISUAL — JD. HUMAITA

CONTEXTUALIZAGAO

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

Estima-se que 90% da populagdo 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 acorde 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 populacdo total. A deficiéncia visual grave foi a
que 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 viséo ou cegueira. E considera-se baixa
vis&o ou visdo subnormal, qguando o valor da acuidade visual corrigida no melhor olho &
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 condicbes de vida e de seu ambiente. As
repercussdes socioeconémicas, com a perda da produtividade da pessoa com
deficiéncia visual, da necessidade de sua reabilitacao e de sua educacao, constituem-
se em um significativo énus para o individuo, sua familia e sociedade. De acordo com a
Convencao da Organizacdo das Nagdes Unidas (ONU) sobre os Direitos da Pessoa
com Deficiéncia, a reabilitagdo 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 inclusao e participacao
em todos os aspectos da vida. Por conseguinte, € necesséario que 0s servigos e
programas assistenciais sejam ampliados e fortalecidos, particularmente, nas areas de

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

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

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

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

deficiéncia e relacionados com a reabilitagao.

OBJETIVO GERAL

A SPDM tem como propdsito contribuir para a incluséo dos deficientes visuais atraves
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 interagdo com fatores pessoais e ambientais. O
presente projeto desenvolvera acdes para a promogéo da qualidade de vida da pessoa
com deficiéncia visual, contemplando, também, atividades de sensibilizacdo, de
orientacdo e/ou apoio, no &mbito da participagdo social das Pessoas com Deficiéncia

Visual e seus familiares.

POPULACAO ALVO

1) Pessoas com deficiéncia visual — cegueira ou baixa visao;
2) Familiares de deficientes visualis;
3) Publico envolvido no processo de incluséo de pessoas com deficiéncia visual
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OBJETO DO TRABALHO =

Servigos de Avaliacao
Publico alvo: todos 0s novos casos encaminhados ao Centro de Tecnologia as

Pessoas com Deficiéncia Visual — Jd. Humaita.
Agoes:

a) Avaliagdo psicossocial;

b) Avaliacdo funcional e do desenvolvimento global

¢) Avaliagdo de orientacdo e mobilidade.
Justificativa: realizar triagem para avaliar o grau de incapacidade e expectativa
do usuario a fim de oferecer servico adequado. A avaliacdo multiprofissional do
desenvolvimento global do paciente e desenvolvimento funcional da visao que
consiste na avaliagdo das respostas comportamentais frente a estimulos e
atividades de vida diaria para dimensionar o grau da perda visual e o uso da
visdo residual com a adaptagao de recursos opticos e nao opticos.

Indicador: n° de atendimentos

Programa de Orientacdo Familiar
Piiblico alvo: familiares de deficientes visuais de 0 a 3 anos.

Acgdes:

- Orientacdes de intervengéo precoce na baixa viséo e na cegueira

- Oficina multidisciplinar de estimulacéo precoce

Justificativa: empoderar a familia das criangas com as orientagbes sobre a
estimulacdo precoce, visando adequado desenvolvimento neuropsicomotor da
crianca. O atendimento multiprofissional consiste no desenvolvimento de
habilidades para a execucao de atividades de vida diaria e estimulagcao precoce
para favorecer o desenvolvimento global do usuario.

Indicador: n° de atendimentos

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

de educacéo e outros envolvidos na inclusao de pessoas com deficiéncia visual;
Acdes:
a) Pedagogia especializada (analise da eficiéncia visual na baixa vis&o,
adaptacao de materiais, apoio ao Braille),

b) Uso de tecnologia assistiva/ajudas tecnicas.




¢) Ciclos de palestras e oficinas
Justificativa: orientacdo e capacitagdo para promover a incluséo de pessoas com
deficiéncia visual através da orientacdo familiar, encaminhamento ao servico de
educacdo e capacitagdo/sensibilizacéo dos profissionais para atender deficientes
visuais.

indicador: n° de atendimentos;

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

Acoes:

a) Integracdo e eficiéncia sensorial (visual, auditiva e tatil-cinestésica);

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

c) 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 inclusdo de deficientes visuais

Acodes:

a) Estimulo a formag&o académica da pessoa com deficiéncia visual por meio
do apoio & inclusdo escolar;

b) Orientagdo para o mercado de trabalho (legislacdo, capacitagao necessaria
e treinamentos);

c) Sensibilizagdo/Orientacdo para empresas (legislacao e acessibilidade);

d) Promog¢do do uso de tecnologia assistiva, em especial, ferramentas de
informag&o e comunicacgao acessiveis.

Justificativa: orientagdo e encaminhamento dos deficientes visuais para o

mercado de trabalho e capacitacao/sensibilizagdo das empresas para inclusao

dos deficientes visuais no ambiente de trabalho

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

LS
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Acbes Culturais, Recreativas e de Lazer
Pablico alvo: pessoas com deficiéncia visual em todas as faixas etarias,

profissionais que lidam com as atividades culturais e pessoas envolvidas no
processo de inclus@o

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/sensibilizagdo dos profissionais que promovem
acdes culturais e esportivas para inclusdo de deficientes visuais.

Indicador: n° de atendimentos

Programa para Tecnologia da Informagdo e Comunicacao
Pablico alvo: pessoas com deficiéncia visual (jovem, adulto e idoso)

Acgdes: Podem ser desenvolvidos seguintes servicos, além de outros.

a) Orientacdes para uso de recursos de tecnologia assistiva;

b) Implantar sistema de comodato de equipamento de Tecnologia Assistiva
para usuarios com deficiéncia visual

Justificativa: empoderamento dos deficientes visuais através de formacéo e

desenvolvimento em comunicagao.

Indicador: n° de atendimentos

Programa de formacdo de profissionais e modelo de servico para difusdo de
servigos de atendimento as pessoas com deficiéncia visual

Acdes: Este programa podera ocorrer em parceria técnica com outras entidades,
com intuitc de desenvolver modelo de servico de atendimento as pessoas com
deficiéncia visual replicavel nos municipios do Estado de Sao Paulo. O programa podera
contemplar os seguintes aspectos:
- Elaborar programa de capacitagdo de profissionais do com intuito de assessorar a
implantagéo e de padronizagdo de servicos de reabilitacao voltados as pessoas com
deficiéncia visual;
- Elaborar Manual de procedimento operacional padréo para atendimento do publico
cego, incluindo metodologias de mensuragdo do grau de evolugao funcional obtido pelo
usuario;
- Prestar assessoria técnica aos municipios que desejem implantar servico de
reabilitacdo de pessoas com deficiéncia visual;

Plblico alvo: profissionais de reabilitacao e profissionais de servicos publicos

10
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GESTAO ADMINISTRATIVA

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

incentivam e norteiam os processos administrativos visando:

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

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

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

todo da Instituicdo.

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

maneira:

Areas de apoio administrative: Servico de Arquivo e Estatistica, Patriménio, Portaria/

Transporte, Gestao de Pessoas.

Areas Técnico-administrativas: Engenharia, Unidade de Alimentagéo e Nutrigéo,

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 negocio.

Acreditamos que uma Unidade bem organizada tem todas as condigcdes de atingir
os seus objetivos: prestar uma boa e integral assisténcia as pessoas, transformar-
se em instrumento de realizagdo para seus profissionais e servidores e contribuir

decisivamente para a melhoria dos niveis de atendimento da comunidade.

12
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DENTRO BE TECNOLOGIAE INCVACED FARA PESSDAS CON DEFICIENCIA VISUAL- 1D HUMAITA

TELFONIA, AGUA E LUZ
A Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de Sao Paulo sera
responsavel pelo fornecimento de pelo menos 4 linhas telefénicas para o Centro de

Tecnologia e Inovacgao para Deficientes Visuais Jd. Humaita, agua, luz.

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

SPDM deve instalar proprio servidor de rede de internet.

MANUTE’:NQ)&O CORRETIVA, PREVENTIVA E JARDINAGEM
A contratacado dos servicos de manutengdo corretiva, preventiva e jardinagem utilizados

pelo Centro de Tecnologia e Inovacéo para Pessoas com Deficiéncia Visual sera realizada
pela SPDM.

SEGURANCA
A Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de S&o Paulo &
responsavel pelo servico de segurancga e portaria do Centro de Tecnologia e Inovagao

para Pessoas com Deficiéncia Visual

MANUTEN(;.I.\O DO GERADOR
A Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de So Paulo é

responsavel pela manutengio 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 servigco de Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros.

COLETA DE LIXO
A Secretaria de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de S3o Paulo &

responsavel pela coleta de lixo.

ELEVADOR

A SPDM é responsavel pela manutencéo do elevador.

13
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SERVIGO DE ARQUIVO E ESTATISTICA

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

consolidacdo e analise dos dados para realizacéo de estatisticas.

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

seu acompanhamentio.

Politica
Realizar arquive da documentacdo dos clientes, garantindo & segurangca e a
confidencialidade das informacoes, elaborando estatistica e relatorios gerenciais para

a instituicdo e demais 6rgaos competentes.

Objetivo Geral

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

A unidade mantera o arquivo fisico das fichas de atendimento conforme

normatizagéo especifica.

Objetivos Especificos

Implantar os processos administrativos do Servigo de Arquive e Estatistica;

Organizar a logica do arquivamento de prontuario, ordenando-a em numeragao
sequencial;

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

14
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Implantar a estatistica na unidade realizando a coleta, tabulagdo, apuracéo, analise e
interpretacdo dos dados obtidos das fichas de atendimento, através de estatisticas do

movimento dos clientes;

Area fisica
Ressalta-se a importdncia de adequada area fisica para guarda das fichas de

atendimento, além de arquivo deslizante para guarda das fichas.

TRANSPORTES

O servico serd composto por equipe e estrutura (veiculos) terceirizada, acompanhada
per uma coordenagado administrativa direta, a fim de garantr um padrao e

desenvolvimento de acordo com diretrizes da instituicé@o.

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

grande circulagzo.

Obijetivo 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 Patrimonio de uma Empresa seja estatal ou ndo, € de grande
importancia, visto que é dentro dela que se processa toda a politica de aquisigao,
controle, conservagao e distribuicdo de bens, agindo assim em uma inter-relacédo com

outros seguimentos internos e externos a empresa em sua totalidade.

Em consonéncia, com a dimensdo de suas atividades, necessaria se faz a demanda
por maior gualidade com menor custo, a fim de atender n&o 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 organizac@o, durante a sua presenca nesta e,

também, para a sua saida dos registros desta.

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

buscando estabelecer a otimizagdo da utilizag&o do recurso publico empregado.

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

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

Processos de Entrada de bens

Apbs o 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, numero serial, dentre as demais informagoes disponiveis

sobre o item.

O Patriménio identifica 0 bem com o nimero de patriménio (em plaqueta de aluminio
com o numero do patriménio), que também é registrada na nota fiscal do produto
(carimbo na nota fiscal contendo o n° do patriménio). Executa o cadastramento do
material no sistema de acordo com a nota fiscal e ordem de fornecimento.

16
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Caso ja existam bens adqguiridos pela Secretaria dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia,
0s quais deverao ser repassados & SPDM através de Termo de Permissao de Uso.

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

estabelecido.

Inventarios
Os inventarios sdo periodicos, em e verificada e conferida fisicamente a existéncia de
moveis 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 Gestdo de Pessoas
O modelo de gestao adotado esta alicer¢gado 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 ferramentias de gestao tém alterado a
forma de organizacdo das empresas e instituicbes de salde. Os processos de trabalho
sofreram profundas alteracdes, no sentido de educar e treinar as pessoas. E dessa
maneira que a SPDM entende as necessarias transformacdes na area da Salde,
inovacgtes tecnologicas com desenvolvimentos dos processos de trabalho, das pessoas

e aprendizado continuo.

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

processos e canais de comunicagéo apropriados.

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

pessoas baseado nas seguintes premissas:

° Selecionar os melhores profissionais, levando em consideragao

o conhecimento, as habilidades e atitudes;

® Proporcionar um ambiente de trabalho saudavel e acolhedor;

° Construir um programa de desenvolvimento e capacitacé@o
continua;

e Oferecer programas de treinamento e de bolsa de estudo;
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® Promover a avaliacdo e orientacdo dos profissionais pelas
liderancas e desenvolver o sistema de lideranca;

® Promover a gestdo de cargos e salarios condizente
aos parametros da pratica do mercado de trabalho das instituicdes de salde;

° 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 seguranca do paciente;

° Assegurar o cumprimento das legislagbes 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 € precondicao

do sucesso de todo e qualguer profissional.

A SPDM propbe a implantacdo de uma estrutura de Gest@o de Pessoas com
programas de desenvolvimento e aprendizagem continua, que oferecera ao servidor,
alem de atualizacao, a capacidade de gerar trabalho com qualidade promovendo maior
satisfacado profissional. O programa de aprendizagem continuada abordara dois focos

principais, competéncias técnicas e de atualizag@o e competéncias comportamentais.

Desenvolver Competéncias Comportamentais:

O desenvolvimento dessas competéncias depende de orientac&o externa, da busca de
informacées da disponibilidade interna de mudar, pois sdo originadas na
personalidade, podem ser desenvolvidas, mas n&c adquiridas. Dentre as mais
importantes em  gerais citamos: Lideranca, comunicacéo € relacionamento

interpessoal.

Desenvolver Competéncias Técnicas e de Atualizacao:

Faz parte deste grupo, continua atualizacdo técnica e gerencial e cursos de

formacéao profissional, pés-graduacéo, especializacéo, MBA's, etc.
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GESTAO DE MATERIAIS

A Unidade de Suprimentos e Compras s&oc departamentos de abrangéncia
administrativa em que se desenvolvem atividades ligadas a busca de informacao no
mercado, negociagéo, aquisicao, desenvolvimento de fornecedores e negocios além da

constante pesquisa do mercado relacionada a precos de produtos e servicos.

E igualmente responsavel pelo orgamento destinado ao custeio dos itens estocaveis,
compras com 0 menor prego e com a marca qualificada tecnicamente para os itens de
investimento e servicos contratados, sempre prevendo a eficacia das negociagdes e a

racionalizac@o 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 & o Portal
Bionexo, sendo este o maior portal de compras na area de saude do Brasil, criando um

ambiente com maior transparéncia dentro do setor de compras.

Objetivo Geral:

Propor a implantacdo da Gestéo de Suprimentos € Compras no Centro de Tecnologia
e Inovacio com o infuito de consolidar as compras desta unidade aos das Instituicbes
Afiliadas da SPDM gerando oportunidades de ganhos de escala em virtude dos volumes

negociados por estas unidades.

Objetivos Especificos:

o Estratégia de compra e abastecimento
e Padronizacao da compra

e Otimizar os custos logisticos

e Reduzir os custos com transportes

e Planejamento da aquisi¢do de produtos

e Padronizar o sistema de cadastros de itens

e Padronizagdo de processos de distribuicao

e Avaliacéo e estratégia de Mercado

s Planejamento da movimentacao 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 interagéo entre a unidade local e a unidade corporativa se estabelece da

seguinte forma:

Acoes centralizadas na Unidade corporativa:

= Consolidagdo das quantidades;

_ Consolidagéo dos pregos;

= Fechamento das compras de itens estocaveis;

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

para itens ndo estocaveis:

Acdes centralizadas da Unidade local

. Emissao das ordens de compras;

= Follow up;

" Solicitaggo 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 gestdo de estoque, andlise de demanda x consumo, pesquisa
de itens que se encontram indisponiveis no mercado, faz a avaliagdo da homologacao
dos fornecedores, acompanha os processos de compra e negociacdo. Suprimentos e
uma area complexa e abrangente com diversos fluxos se interagindo e realizando

interfaces com outros setores, o compras € uma extenséo da unidade de suprimentos.

Alguns dos Processos de Suprimentos

e Credenciamento de fornecedores

e Elaboracdo do pedido de compra

= Acompanhamento do estoque

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

Processos de Compras

Resgate de pedidos

Insercéo do pedido de compra no sistema do Portal Eletrénico
e Resgate do pedido de compra no sistema do Portal Eletronico
» Negociagao do preco

» Negociacao de estocaveis

e Compra de ndo estocavel

e Acompanhamento da entrega

e Elaboracdo do processo de compras

s Arquivamento

¢ [ndicadores de Qualidade
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GESTAO DE ESTOQUES

A Unidade de Gestao de Estoque tem por finalidade a recepgae, armazenamento,
guarda, controle da distribuicdo ordenada de materiais de consumo necessarios
ao funcionamento da unidade. Padronizar todos os processos realizados na,
garantindo a qualidade em todos os processos interncs, 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 regulamentacao vigente no pais e dentro do

prazo de validade.

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

responsabilidades dos dois setores:

Almoxarifado (Gestdo de estoques) - conhecimento técnico para a realizacao de

andlise de consumo, escrituracdo 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 servigos 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 Inovacao.

ESTRUTURA

Recursos Humanos

Os recursos humanos s&o a base essencial dos Servigos de Gestédo de Estoque, pelo
que a dotacdo destes Servicos em meios humanos adequados, quer em numero,
quer em qualidade, assume especial relevo no contexto da reorganizagdo do

Almoxarifado.

Processos Recebimento:
A unidade de Almoxarifado & centralizadora do recebimento de todos os insumos
adquiridos pela instituigdo (Material, Material grafico, Material Descartavel,

Equipamentos entre outros).

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

Almoxarifado.

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

de responsabilidade da Unidade de Suprimentos.

Conferéncia / Lancamento

Nota fiscal x OC — O auxiliar administrative faz a conferencia da nota fiscal com a Ordem
de Compra (CNPJ do fornecedor, descricdo comercial, quantidade, preco), apods
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
quantidade recebida, nimero do lote e validade dos produtos;

= Conferéncia final e lancamento — O Assistente Administrativo confere as
informagSes 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
tfomam as devidas providéncias (devolugao parcial ou total).

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

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

= A carta de devolugcdo acompanha a primeira via da nota fiscal para unidade de

Contas a Pagar.

Inventario
Para verificar se os estoques estdo sendo bem utilizados, manuseados e
controlados, utiliza-se diferentes controles de produtividade na analise da gestao de

estoque.

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

entre estoque fisico e posicdo contabil.

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

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

melhor qualidade de controle.

O armazenamento de materiais sera realizado no Almoxarifado respectivamente de
acordo com critérios técnicos e normas de boas praticas de armazenamento, como
o empilhamento méximo e em pallets plasticos, porta pallets e controle de temperatura
ambiente, comunicacio interna, identificagdo e enderegcamento, armazenamento de
quimicos 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 ventilacao natural.

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

e legais.
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TECNOLOGIA DA INFORMACAO

A Unidade de Tl é responsavel pela disponibilizagdo dos recursos tecnolégicos e o

suporte necessario para a execugao 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 atribuigdes da area, entendemos que Tl devera
contar sempre com uma equipe adequada e bem preparada para atender aos processos
de implantacéo de sistemas, desenvolvimento de novas aplicagdes, 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

informacdes.

Politica

- Desenvolver, constantemente, acfes que visam atender os processos internos
buscando, as melhores praticas do mercado de tecnologia da informacéo, garantindo alta
disponibilidade.

- Preservar a confidencialidade e integridade das informacgées, garantindo um ambiente
seguro e confiavel.

- Viabilizar recursos tecnolégicos visando a praticidade na execucéo das atividades das
unidades.

- Aprimoramento constante da unidade, visando oferecer capacitagdo da instituicao a

atingir um alto nivel de conhecimento tecnologico.
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Objetivos

- Assegurar a confidencialidade dos dados e informacdes dos clientes;

- Manter a integridade da base de dados de informacbes administrativas e de seus
usuarios como tambem dos sistemas adquiridos ou desenvolvidos e garantir a entrega
dos mesmos em perfeita ordem ao término do contrato;

- Responder pelos servigos de TI contratados realizando a gestao técnica, financeira e
legal;

- Garantir a disponibilidade das informactes de gestéo financeira, fiscal e indicadores
para tomada de decis@o através de relatorios ou aplicacées.

- Garantir o cumprimente dos acordos de nivel de servico (SLA) com os usuarios

internos e externos.

Gestao de Recursos Humanos
Na gestao de Recursos Humanos e Administracdo de Pessoal das Unidades Afiliadas
da SPDM s&o utilizados os sistemas da TOTVS. Estes sistemas também se utilizam

do banco de dados ORACLE. Com os seguintes modulos:

- RM Labore - relativo ao controle e gestao da folha de pagamento;
- RM Vitae — relativo ao recrutamento e selecéo, 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 informacdes de todos os mddulos e as
disponibiliza acs gestores e colaboradores, a partir de privilégios de acesso,
controlado por senhas individuais.

A integracdo destes médulos oferece como principais vantagens: a agilidade no
fechamento da folha de pagamento e envio das obrigagtes trabalhistas e a otimizagéao
de custos para geracdo de todc o processo, a integridade das informacbes dos
pagamentos, a gestdo de administracdo de pessoal e seus indicadores, o
gerenciamento do controle de frequéncia de pessoal, a agilidade nos processos de
contratagbes e informacdes gerenciais para auxilio nas tomadas de decisées pelos

Gestores da Instituicao.
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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
servigo 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 instalagcéo de
dois servidores replicados para garantir plano de contingéncia e melhor desempenho
no acesso e processamento das informagodes, assegurando gue eventuais problemas nao

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 servicos internos dependentes deste recurso. A rede
funciona em ambiente Windows e possui recursos de seguranca 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: estagdes 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 permissées aos usudrios e conta ainda com uma estrutura de firewall

no Data Center para prevencdo de invasbes externas.

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

para prevencio 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 servicos 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 Uultima geracdo que garante a alta disponibilidade dos
equipamentos e auséncia de manutengdes permitindo assim que as equipes de suporte
local concentrem suas atividades na atengéo aos usuarios e maior gerenciamento sobre

0s servigos prestados.

L_ 283
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Links de Comunicagido de Dados

Quanto aos links, as Unidades Afiliadas da SPDM utiliza-se de dois provedores
principais a UNITELCO e a DIRECTWERB. Estes provedores garantem interligacéo direta
de redes locais (LANSs) e regionais (WANSs), com conexdes totalmente dedicadas, por

meio de fibra optica preferencialmente ou radio.

A maioria das unidades, quando indicado, possuem um link principal € 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 DIRECTWERB conta com operacdes via satélite para transmissac de dados.

SEGURANCA DA INFORMAGAO E AUDITORIAS

Na area de seguranga da informacdo a Tl das Unidades Afiliadas da SPDM segue os
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

s&o registradas pelos controladores de acessos.

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

O acesso as estagdes de trabalho, servidores e servicos de rede é feito através de
senhas individuais para cada usudrio. Estas senhas s&o 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 fejitas constantes revisbes das normas de

seguranca existentes, implantacao 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
execucao dos processos €& seguida conforme POP’s internos (Procedimento

Operacional Padrdo), normas internas e melhores praticas de mercado.

Um questionario basico de Seguranca da Informacdo (QBASI) foi desenvolvido baseado

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

para que a instituicdo figue em conformidade nos controles de seguranca e processos da
45

TRANSMISSAO DE EVENTOS

Nas Instituicoes Afiliadas contamos com equipamentos e softwares para transmissao

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

O evento & 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 s@o 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 suporie.

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

instalacdo de equipamentos e software.

A atuagcdo destes profissionais se da através de atendimentos de suporte por
chamados técnicos cadastrados com abertura de OS no sistema da Central de Servigos

gue baseia-se nos padrbes da ITIL e tem por objetivo assegurar o funcionamento dos
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recursos de Tl disponiveis aos servicos administrativos e assistenciais prestados pela
Unidade Afiliada SPDM.

Os atendimentos suporte sdo classificados em trés niveis de complexidade:

Nivel 1. sdo os problemas de baixa complexidade. Estes sdo resclvidos pela equipe

de Técnicos Local.

Nivel 2: sao os problemas de média complexidade. Estes sdo resolvidos pelo Analista

de Suporte Local ou pelo Coordenador de Tl Local.

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

Para os atendimentos realizados pela

equipe de Tl sdo atribuidos acordos de

niveis de servicos (SLA) conforme a criticidade para cada area.

As atividades da T| nas Unidades s@o acompanhadas por uma Gerencia de
Operacgoes e auditadas constantemente a fim de garantir a execucéo e a seguranga dos

processos.

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

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

Os principais objetivos da area de administragéo 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 Inovagao, 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 programagéo financeira, capaz de
estabelecer uma correlacao 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 administragdo dos hospitais
publicos e sua utilizagédo, quais sejam:

= A identificacdo de cada atividade e seu custo correspondente;

= A alocacdo dos custos a cada atividade;

= A identificac2o dos direcionamentos de custos.

Com &z elaboracdo do orcamento visando atingir as metas do Centro de
Tecnologia e InovacZo para Pessoas com Deficiéncia Visual. indicadores de
desempenho, apuracdo de custos, verificacao das apropriagbes contabeis na sua
devida execucao de acordo com as leis nacionais ¢ locais, controle adequado das areas
de, contabilidade e custos, tesouraria e compras, possibilitam o orgamento publico

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

receitas e/ou despesas previstas com as efetivamente réalizadas.

Gerente
Administrativa

Contabilidade e : Suprimentos e
Tesouraria

L Custos Compras
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GESTAO DE CONTRATOS

A area de Negociagao e Gestao de Contratos tem como fungdes estruturar e executar
negociagbes, em conjunto também com a area solicitante e / ou compras, financeira

e diretoria.

Em conjunto com areas solicitantes e gestores, devera entender necessidades e definir

estratégias para obtenc&o de servicos e busca de fornecedores.

1. Diretrizes

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

prestadores de servigos & Gerente Administrativo da instituicao.

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

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 contratacdo, o solicitante devera acionar a area Gestdo
de Contratos, enviando o “Formularioc de Solicitagéo de Contratagao”, com o

detalhamento do servico e cotagbes prévias.

Gestao de Contratos em conjunto com area gestora definirdo a melhor forma de obter o
servico solicitado. Cabe ressaltar que o envio da solicitacdo 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 metédico e ordenado dos negoécios realizados e a
verificagdo sistematica dos resultados obtidos. Ela deve identificar classificar e anotar
as operacoes da entidade e de todos os fatos que de alguma forma afetam sua situacdo
econdmica, financeira e patrimonial. Com esta acumulacdo de dados,
convenientemente classificados, a Contabilidade procura apresentar de forma ordenada,
0 historico das atividades da empresa, a interpretacdo dos resultados, e através de
relatorios produzirem as informacdes que se fizerem precisas para o atendimento das

diferentes necessidades. Funcgdes 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 econémica, patrimonial e financeira da empresa;

= Analisar os demonstrativos com a finalidade de apuragao dos resuitados
obtidos pela empresa.

=  Acompanhar a execugaoc dos planos econdmicos 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 execucdo do orcamento de maneira
sistematica as obrigagdes a pagar e os recebimentos provenientes do orgamento.

Compete a tesouraria as seguintes atribuicdes:

= Acompanhar os repasses do orcamento feito pelo 6rgédo competente;

u Executar os seguintes pagamentos: folha mensal dos colaboradores,
fornecedores e servicos;

= Acompanhar as contas correntes do Centro de Tecnologia e Inovagéao 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 Servico de Atendimento ao Usuario € um canal de comunicacdo direto e eficaz
que interage fortemente com os meios interno e externo. Sua posicdo no
organograma da instituicdo esta situada junto & Diretoria, como participante dos

processos de mudanga e consequente melhoria.

O S.A.U recebe as manifestagbes de insatisfacdo dos Usuérios a respeito do servico
prestado e procura resolvé-las da melhor forma possivel. Os servigos de atendimento ao
usuario se aperfeicoaram, dentro de uma estratégia de valorizagio do usuério, que nio

guer somente ser atendido, mas exige solugdes.

O 8.A.U pode tornar-se uma poderosa ferramenta de estreitamento da relacZo 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 informagbes para encontrar a solugdo e melhorar a qualidade dos servicos

prestados.

A importéncia da avaliacdo feita pelos usudrios 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, ¢ dificil ser aferida por se
tratar de mensuracéo de opinides, influenciada por diferentes situacdes, expectativas e

antecedentes.

A propria sobrevivéncia da instituicdo depende da aprovagio pelo seu usuario. Ouvir e
observar o comportamento dos usuérios dentro das Instituicées é fundamental para a
compreens&@o e melhoria da organizagdo do servico e do ambiente do Centro de
Tecnologia e Inovagéo. Portanto, um administrador atento encontrara na avaliagio
feita pelos usuarios do Centro de Tecnologia e Inovacéo para Pessoas com Deficiéncia
Visual - Humaita, dados valiosos para o gerenciamento do seu estabelecimento. Ha
varias formas de se avaliar uma instituicdo, podendo ser utilizados diversos instrumentos
e metodos como observagbes, questiondrios (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 comunicacédo entre o usudrio e a gestéo para registrar queixas, sugestdes ou
elogios, utilizando-se de pesquisas e entrevistas com a finalidade de mensurar a
qualidade de diversos servicos da instituicao, visando atender as necessidades dos
clientes. O S.A.U € uma unidade que responde ao nivel estratégico da instituicio com
a funcao de assessorar a gestao para melhoria dos processos e auxilio nas tomadas

de decisdes.

Objetivos Especificos

a) Prestar atendimento pessoal, telefonico e via e-mail; Registrar queixas, sugestées ou
elogios; Orientar os usuarios e familiares em guestées mais especificas;

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

c) Acompanhar o nivel de satisfacdo do usuario, através de pesquisa de satisfacgo e de

entrevistas ativas.

Estrutura

Recursos Humanos
Através do capital humano € que conseguimos alcancar todos os objetivos. Para atuar
no Servige de Atendimento ao Usuario um dos fortes requisitos & saber lidar com todos

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

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

certificar que o0 mesmo tenha compreendido a orientagao.

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 usudrio com maior preciséo possivel. Para o usuario
quando solicitado o Servico de Atendimento ao Usuério este deverd dirigir-se ao local

onde 0 mesmo se encontra.

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

e entdo dar a sequéncia ac atendimento.

Queixas Formais

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

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 3° pessoa, apos a

descrigao fazer a leitura ao usuario e solicitar a assinatura.
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A gqueixa 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

resolugdo das queixas formais”

Pesquisas de Satisfagao

Formularios:

Sao instrumentos de avaliagdo que constam os principais servicos prestados pelo
Centro de Tecnologia e Inovagéo e o grau de satisfacdo para que o usuario de forma
esponténea possa expor sua opiniao e o S.A.U tabular os dados diariamente, elaborar
relatorios e mensurar o nivel de satisfagdo do usuario. A pesquisa é elaborada para cada
setor de acordo com 0s servicos prestados.

Na existéncia de algum tipo de queixa descrita de grau relevante na pesqguisa de
satisfacdo, a mesma €& encaminhada ao gestor responsavel para tomada de agdo com

prazo de resolucao em 05 dias uteis.

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

Direcao da Unidade e aos Gestores dos setores.

Indicador estratégico acompanhado pela Direcdo da instituicdo: “Aceitabilidade Geral”

(meta de 90% de aceitagéo).

Numero de amostras

O numero de amostras € baseado no conceito estatistico “Determinacido de uma
amostra para populacao 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 célculo a média do n°® de
atendimentos de cada setor do ano anterior, quando n&o & possivel ter este nimero o

caleulo & feito com base na média de atendimento de trés meses anteriores.
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Caixa de Sugestao

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
usuario sinta-se a vontade e seguro para responder sua opini@c sobre os 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

Apbs a tabulacio dos dados das pesquisas espontéaneas e do questionario dos clientes
matriculados, gera-se um relatério mensal com os resultados do nivel de satisfacédo
do usuario referente as unidades e os servicos oferecidos. Este relatério & enviado a

Diregdo da unidade e aos Gestores dos setores.

Relatorio de Medidas e Agoes (RMA)

Apds a elaboracao do relatério gerencial mensal, o S.A.U identifica os servigos que
estao fora da meta desejada de 90% de aceitabilidade, gera um relatério com a
informac&o do n° de respostas (regular/ruim) e envia aos Gestores para analise e
tomada de agbes; apos a andlise/actes dos Gestores, estes enviam a Qualidade ou a
Gerente da Unidade a fim de validar as a¢fes descritas, a partir disto retorna ac S AU

para controle dos indicadores, acdes e evolugio.

Reunido

Todas as informacdes geradas no S.A.U s&o consolidadas e apresentadas em reunido
trimestral com a Diregao e os Gestores das areas envolvidas a fim de que possam
acompanhar os indicadores, n® de amosiras, sugestdes, elogios,

ac¢des desencadeadas e evolugao.
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Educacdo Continuada
Devera existir reuniao bimestral com a equipe S.A.U/SPDM para padronizacéo e
alinhamento dos processos, integracao da equipe, troca de experiéncias, disseminacao

das metas estrategicas da Instituicdo e desenvolvimento geral da equipe.

Acompanhamento dos resultados

Considerado como um 6rgdo de apoio aos Diretores das Unidades, o S.A.U realiza
reunides semanais e informa as principais ocorréncias da semana a fim de que o Diretor
tome ciéncia das demandas recebidas e a percepcdo do usuario referente aos servigos

oferecidos.

Realiza reunido mensal com os Gerentes das Unidades para apresentar e discutir sobre
os indicadores, informar e sinalizar sobre a efetividade das a¢bes 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 sinalizagéo do

S.A.U a efetividade das agbes.
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ORCAMENTO

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

com Deficiéncia de Sdo Paulo.

A) DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL

Dimensionamento Qtde Valor Mensal Valor Anual
Total 36 194.309,84 2.331.718,07

Composi¢do de Recursos Humanos

Ca_teg_ﬁ_ria Quantidade Valor

Operacional_-_ T __2“6” 141.467,55
Administrativo* a8 52.842,29
Total - o __36—_ o h____—lgt-l.-SbB,Stl

*Obs. 2 dos 10 profissionais s&o jovens aprendizes, cuja contratacdo & obrigatorio.

B) SERVICOS TERCEIRIZADQOS
1. Analise de Agua

Prestacéo de Servicos de analise de agua 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
Prestacéo de servicos de gestdo estratégica de custos e melhoria continua de

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

direito: tributaria, trabalhista, civel e administrativa.

4. Auditoria Contabil

Analise preventiva dos processos contabeis.

5. Controle de Pragas




Prestacdo de Servigos para execucéo do controle de pragas em geral.
6. Correios
Necessario para suprir as necessidades que possam ser estabelecidas dentro da

rotina, ou cartas registradas, SEDEX.

7. Data Center
Prestagdo de servicos de hospedagem, manutenc¢&o, operacdo, desenvolvimento,

monitoramento e suporte técnico de sistemas de informacao.

8. Gréfica

Necessario 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. Locagdo e Higienizagao de Enxoval
Prestagdo de Servigos de Lavanderia, envolvendo o processamento de roupas €
tecidos em geral em todas as suas etapas, desde sua utilizagéo até seu retorno

em ideais condigbes de reuso, sob situagdes higiénicas sanitarias adequadas.

11. Link P2P
Prestagdo do servico fornecimento, instalagdo e manuteng@o de uma conexéo sem
fio, desde as instalages até o ponto de terminagéo & internet, e, até o segundo

ponto indicado de conexao ponto-a-ponto.

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

13. Outsourcing de Impressoras/impressao

Prestagdo de servicos de fornecimento e manutengéo de equipamentos de
impressoras. Prestac8o de Servicos de Impress&o e Reprografia Corporativa, que
consiste na disponibilizagdo e instalagdo de equipamentos, soffware de

gerenciamento, manutencdo e fornecimento de suprimentos

14. Plataforma Compras
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Prestacdo de Servigos de fornecimento de software de compras em ambiente

eletronico.

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 programacéo do més.

18. Suporte e manutengdo — Gestdo de Capital Humano (RM)
Contrato de licenca de software para realizacéo das rotinas de processamento de

folha de pagamento em conformidade com CLT e legislagdo complementar.

19. Telefonia (Radio)

Prestacao de servigos de telefonia mével, radio e modem.

20. Ergonomialinsalubridade eventual/PMCSO/PPRA
Elaboragdo de laudos de insalubridade, ergonomia, Programa Prevencéo Riscos a

Ambientais, Programa de Controle Médico de Satude Ocupacional.

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

22. Computadores
O fornecimento e substituicdo de computadores é da responsabilidade da Secretaria

de Estado dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de Sao Paulo.
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AE INOVACED PARA

C) PLANILHA FINANCEIRA - Resumo

ESSOAS COW DEFICIEMCIA VISLIAL

15 HUMATTA

FlLXop
RB_=—ZzZ

PROIJECAD
B ITENS | pespesas &ENS - ANUAL 2018-2019
PESSOAL | 194.309.84 2.331.718,07
SERVICOS CONTRATADOS ~ 75.965,31 91158376
MATERIAIS GERAIS 6.984,10 | 83.809,20
BENS DE NATUREZA PERMANENTE 3.165,00 | ~ 37.980,00
DESPESAS TRIBUTARIAS 32.951,30 395.415,57
TOTAL 313.375,55 3.760.506,60

Obs. Listamos abaixo os investimentos previstos para os quais o recurso remanescente

do contrato em vigéncia sera destinado:

Valor

| Ite Justificativa

i Servigos Paviflex 140.000,00 Uniformizagéo do piso do bloco 2, nas

| salas de atendimento, uma vez que

Paviflex ja & instalado no 1° andar, na

| sala da avaliacéo oftalmoldgica

| Equipamentos Ar Condicionado 450.000,00 Necessidade de instalagao do ar

| condicionado na Unidade pelo calor

: excessivo no periodo de verao

| Bandas laterais de protecao da quadra 27.000,00 Para protecéo dos usuarios de iniciagdo

J esportiva, a pedido da coordenagio

! técnica

| Equipamento técnico  Campimetro 250.000,00 Equipamentos de verificagdo e
Microperimetro 250.000,00 estadiamento de acuracia visual

i Autorrefrator 25.000,00

'. _ ; e Disponibilizagao de equipamento para

| Equipamento de Tecnologia Assistiva 220.000,00 showroom e para usuarios f

| Tasy assistencial 70.000,00 Implantag&o do médulo de Tasy ja

| previsto no plano de trabalho vigente

| Total 1.464.000,00
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