Instrucao de Trabalho - IT

Coordenacao

EPROC

Execucéao

FCEE

Processo

Executar Solicitagdo de Recurso de Tecnologia Assistiva

Verséao
01/2026

Data de Emissao
15/09/2026

Macroprocesso (Governo de SC)
Educacgao

Macroprocesso (FCEE)
Prestacao de Servigco Especializado

1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Padronizar o fluxo operacional de recebimento, avaliacdo clinica, prescrigao
técnica, confeccdo laboratorial e entrega de recursos de adequacéao postural. O processo

visa assegurar a qualidade técnica do recurso entregue ao usuario, a rastreabilidade das

etapas produtivas e a conformidade legal dos registros administrativos.

1.2 Informag6es Complementares

Este processo compreende a etapa de execugdo técnica apos a realizagdo da
triagem inicial das demandas recebidas pelo CERTA. O fluxo é caracterizado pelo

atendimento direto ao usuario, envolvendo as seguintes particularidades:

(Google Forms), que consolida as informagdes necessarias para a abertura

do atendimento técnico.

cada solicitacdo (a fazer, fazendo, feito) sdo gerenciados através de uma

ferramenta de controle fisico (Kanban) e planilha no Drive.

Terapia Ocupacional (TO), responsavel pela avaliagdo e prescri¢cao, e os

setores especificos (Costura, Espaco Maker,

Entrada de Dados: A solicitagdo é formalizada via formulario eletrénico

Gestao Visual: O acompanhamento das etapas de producao e o status de

Intersetorialidade: A execugao depende da colaboracéo entre a equipe de

Marcenaria e Solda),

responsaveis pela confecgdo ou adaptacao fisica dos recursos.
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e Validagdao Técnica: O processo prevé obrigatoriamente uma etapa de
"avaliagao funcional" e "prova do recurso" junto ao usuario para verificar a
necessidade de ajustes antes da entrega final.

e Formalizagao: A entrega do recurso de adequacédo postural € vinculada a
assinatura de um Termo de Entrega e a realizagdo de orientacdes
presenciais de uso e manutencdo para garantir a seguranga e eficacia do

equipamento.

1.2 Caracteristicas do Processo

1.2.1 Tipo de Processo:

Processo Gerencial X Processo Finalistico Processo Suporte

1.2.2 Tipo de Tramitagao:

X Setorial Intersetorial Intragovernamental Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Coordenadora CERTA (48) 3664-4973 certa@fcee.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Cidadéos solicitantes de recursos de tecnologia assistiva e profissionais do CERTA

executores do processo.

1.6 Atores Envolvidos

Terapeuta Ocupacional do CERTA.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

e Formularios Digitais (Google Forms): Interface de entrada para as solicitagdes.
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e Ferramenta de Controle Fisico (Kanban): Recurso auxiliar para gestao visual da
produtividade interna e status das demandas em tempo real nos setores.

e Planilha no google drive: as solicitagdes feitas via formulario sdo automaticamente
transferidas para esta planilha, na qual é possivel acompanhar todas as

solicitagdes em tempo real.

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

N/A N/A N/A N/A N/A

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias
N/A.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Andlise

Tempo Médio de Execugao Soma dos dias (Data da Entrega — | Anual
Data da Prescricdo) / N° de
solicitagdes entregues

Volume de Produgéao Contagem simples de recursos | Semestral
finalizados

1.11 Definigoes

e Espacgo Maker: local de trabalho colaborativo focado na cultura do "faga vocé
mesmo" (do-it-yourself);
e TO (Terapeuta Ocupacional): Profissional técnico do CERTA responsavel pelas

etapas de avaliacao clinica, prescricao do recurso e orientagdes de uso.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link.
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https://modeler.camunda.io/share/ca9390f9-2951-4f62-9ed8-37ed1404ff7c

. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Executar solicitagao de recursos de Tecnologia Assistiva

N° ATIVIDADE SETOR/RESP. DESCRIGAO

1 Receber o formulario de CERTA Recebimento e conferéncia inicial da demanda
solicitagao (via Google eletrénica enviada pelo usuario apés a triagem.
Forms)

2 Entrar em contato para CERTA Realizagao de contato (telefone/WhatsApp) para
agendamento da agendar a avaliagao técnica presencial com o
avaliacao usuario.

3 Realizar a avaliagéao CERTA Avaliacéao clinica e técnica para identificar as

necessidades posturais ou funcionais do usuario.
e Se avaliagao realizada, seguir para
Atividade 4.
e Se avaliagdo nao realizada, retornar a
Atividade 2.

4 Realizar a prescrigdo da CERTA Elaboragdo do documento técnico com
tecnologia assistiva especificagdes, medidas e materiais para a

producgao.

5 Atualizar ferramenta de CERTA Registro do inicio da demanda no quadro visual
controle fisico (Kanban) (coluna "A Fazer" ou "Fazendo").

6 Verificar o(s) servigo(s) CERTA Andlise técnica para decidir qual(is) oficina(s)
para encaminhamento especializada(s) executara(&do) o recurso:

e Costura Estofaria, seguir para Atividade 7;
e Espaco Maker, seguir para Atividade 8;

e Marcenaria, seguir para Atividade 9; e

e Solda, seguir para Atividade 10.

7 Executar a demanda de Oficina de Producéo fisica de almofadas, cintos, capas ou
costura Costura adaptagdes em tecido e espuma.

8 Executar a demanda do Espacgo Usinagem de espuma, confecgéo de recursos via
espaco maker Maker impressao 3D, corte a laser ou componentes

Tecnolégico | eletrénicos.

9 Executar a demanda de Marcenaria | Produgdo de mobiliario adaptado, planos inclinados

marcenaria ou suportes em madeira.
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controle fisico (Kanban)

10 | Executar a demanda de Oficina de | Adaptagdes estruturais metalicas, ajustes em
solda Solda cadeiras de rodas ou suportes em metal.
11 | Agendar a prova do CERTA Contato com o usuario para agendar o teste pratico
recurso do equipamento pré-finalizado.
12 | Realizar a avaliagéo do CERTA Etapa presencial de "prova" onde o recurso € testado
recurso funcionalmente no usuario.
13 | Verificar a necessidade CERTA Decisao técnica: se houver necessidade de mais
de ajustes adaptagdes ou desconforto presente, sao realizadas
as alteracdes e/ou o processo retorna a etapa de
prescrigao/producao.
e Se nao necessita de ajustes, seguir para
Atividade 14;
e Se necessita de ajustes, ir para Atividade
18.
14 | Preencher o termo de CERTA Preenchimento do documento formal que atesta a
entrega da tecnologia entrega e as responsabilidades das partes.
assistiva
15 | Realizar orientagdo do CERTA Orientacbes ao usuario e familia/responsaveis sobre
uso da tecnologia manuseio, seguranga e manutengao do recurso.
assistiva
16 | Realizar a entrega da TO do Entrega fisica definitiva do equipamento e coleta da
tecnologia assistiva CERTA assinatura no Termo de Entrega.
17 | Atualizar ferramenta de TO do Movimentacao final da etiqueta para a coluna
controle fisico (Kanban) CERTA "Concluido" e encerramento da demanda.
18 | Atualizar ferramenta de CERTA Movimentacao da etiqueta para sinalizar que o

recurso retornou para ajustes nas oficinas.

e Retornar para Atividade 4.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

X Sim Nao
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4.2 Existem excecgoes de aplicagao da LGPD para o processo? N/a

Processo relacionado com:

Selecao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infraches
Penais

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
X Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao

Selecédo

Origem racial ou étnica.

Conviccao religiosa.

Opinido politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

Fonte: LGPD

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizacido dos dados?

Base Legal LGPD Selecéao

Consentimento

Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria

Execucédo de politicas publicas X

Realizacao de estudos por 6érgédo de pesquisa

Execucdo ou criacdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecado da vida

Tutela da saude X

Legitimo interesse

Protecao do crédito

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

Nome completo

CPF

Histoérico clinico

Diagndstico de deficiéncia

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
Sim X Nao

Elaboracdo: Bruno Bittencourt da Silva e Sabrina Regina dos Santos
Suporte EPROC/SC: Nicholas Solonca Araujo

Pagina6de 8

~l P4g. 06 de 08 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00006110/2026 e o cddigo P93F2KO5.



5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados
no setor?

X Produzido no X Existe documento enviado (fonte externa)
Setor

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental Cédigo Plano de Nome do Descrigao do Documento
no SGP-e Classificacao Documento
N/A 05.01.05.01.01.001 Oficio sobre | Utiizado  para  comunicagdes
Solicitagado de | oficiais, encaminhamentos
Documento externos ou solicitagdes

administrativas.

N/A 06.20.03.01.01.020 Formulario de | Registro inicial da demanda
Solicitagcao de | contendo os dados do usuario e a
Material necessidade da tecnologia
Pedagogico assistiva.
Especifico

N/A 06.20.03.01.01.001 Prescricéo de | Documento técnico  detalhado
Tecnologia elaborado pelo profissional TO com
Assistiva especificagdes para a produgéo.

N/A 06.20.03.01.01.024 Relatério da | Documento que formaliza a
Distribuicédo de | entrega do recurso, registra a
Material prova e as orientagdes de uso.

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
X Sim Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS
6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no
6rgao?

X Sim Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdao no plano de classificagcao e na tabela
de temporalidade?

Sim X Nao
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6.3 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

RELAGAO DE DOCUMENTO E A TEMPORALIDADE

Tipo Codigo Plano de Nome do Corrente Intermediario | Destinagao
documental Classificagao Documento
no SGP-e
N/A 05.01.05.01.01.001 Oficio sobre | 2 3 Eliminacao
Solicitagdo de
Documento
N/A 06.20.03.01.01.020 Formulario de | 2 5 Eliminacéo
Solicitacdo de
Material
Pedagdgico
Especifico
N/A 06.20.03.01.01.001 Prescricao de | 5 anos 95 anos Guarda
Tecnologia Permanente
Assistiva
N/A 06.20.03.01.01.024 Relatério da | 5 anos 10 anos Guarda
Distribuicao Permanente
de Material
Total: 4 Temporalidade: 100 anos
Fonte: Elaborado pelo Especialista.
7. HISTORICO DE REVISOES
Versdo n° | Responsavel pela Sintese da Revisdo
elaboracédo da IT Data
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