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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

Realizar Adequacdo Postural

1.1 Objetivo do Processo

Promover condi¢cdes posturais adequadas para pessoas com deficiéncia, por meio de

avaliacao

individualizada

e execugdo da

adequagdo postural,

assegurando conforto,

funcionalidade e prevencdo de deformidades, desde o agendamento da avaliacdo até a entrega e

orientacdes finais ao beneficiario.

1.2 Informag¢des Complementares

A adequacdo postural é indicada para pessoas com alterages musculares, limitacGes

motoras, deformidades ou dificuldades de posicionamento funcional, sendo o servico prestado

mediante encaminhamento interno ou externo, observando critérios técnicos de elegibilidade e

prioridade definidos pela equipe multiprofissional.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

L] Processo Gerencial

(x) Processo Finalistico

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

(X)Setorial

1.4 Responsavel

[ Processo Suporte

L] Intersetorial L] Intragovernamental [ Interinstitucional

Cargo

Setor Telefone

E-mail
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Alvaneve Fatima Moretto CERTA 48- 3664-4973/ 3664-4971 fcee_cetep@santacatarina.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario — Cliente)

Pessoas com deficiéncia, sua familia e/ou responsavel lega, Terapeuta Ocupacional, Equipe
Técnica de Producdo (Costureira, Marceneiro e Soldador), Operador de CNC.

1.6 Atores Envolvidos

CERTA

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

E-mail institucional, WhatsApp institucional, Software Seat Maker, Computador com
software Mach 3 Loader CNC, Mdaquina CNC, Pendrive e Ferramentas manuais para acabamento.

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

n/a n/a n/a

1.9 Legislagdao, normativas e outras referéncias

Elencar todas as leis, decretos e demais instru¢ées normativas que regem sobre qualquer atividade do processo.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

Quantidade de adequagdes | n2 de adequacgGes mensal
realizadas / més

1.11 Definigoes

TO: Terapeuta Ocupacional.
CNC: Maquina de Comando Numérico Computadorizado, utilizada para usinagem de pecas.
SEAT MAKER: Software utilizado para criagao e envio de modelos tridimensionais.

Adequacado Postural: Conjunto de adaptacdes fisicas realizadas em assentos, encostos ou
outros dispositivos, visando posicionamento adequado.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO
O Diagrama do processo pode ser visualizado no link
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Realizar Adequagao Postural

1 Agendar (TO) por TO/CERTA Contatar o usuario, a familia ou responsavel, via e-mail ou
email/whatsApp a WhatsApp, para definir data e horario da avaliagdo inicial
avaliagdo inicial com a de adequacdo postural. Confirmar disponibilidade e
familia registrar agendamento.

2 Realizar avaliagdo TO/CERTA Realizar avaliagdo clinica e postural, identificando
adequacdo postural necessidades, limitacdes e medidas antropométricas do

usuario para elaboragdo do projeto de adequacao.

3 Verificar se a pessoa é TO/CERTA Analisar se a pessoa atende aos critérios técnicos e de
elegivel para o servigo encaminhamento para adequacdo postural, com base em

protocolos institucionais.
® Se apessoa é elegivel para adequagdo seguir para
Atividade 4.
® Se apessoa é inelegivel para adequagdo seguir
para Atividade 34.

4 Realizar avaliagdo com a CERTA Reunir-se com equipe multiprofissional para discutir o
equipe do suporte caso e validar a proposta técnica da adequacgao,
profissional considerando viabilidade e materiais.

e TO - avaliagdo, prescricdo, corte e colagem da
espuma quando necessario;

e Operador de sistema - escaneamento do molde
da adequacgao;

e Costureira - medidas e costura do tecido, cinto e
fivelas;
Marceneiro - estrutura de madeira; e,
Soldador - estrutura em ago e fixagdes.

5 Apresentar ao TO/CERTA Apresentar ao usuario, familia/responsavel as opgbes de
usuario,familia/responsav materiais disponiveis, destacando caracteristicas,
el as possibilidades de beneficios e possiveis limitagdes.
materiais

6 Encaminhar para a equipe CERTA Enviar as especificagdes e dados coletados para a equipe
que vai operar o sistema técnica responsavel pela operagdo e produgdo.

7 Realizar modelagem da CERTA Criar modelo tridimensional da adequagdo postural
adequacdo utilizando da técnica de modelagem manual com sistema

digitalizado, utilizando software especifico, com base nas
medidas e informacgdes coletadas.

8 Digitalizar a adequagdo CERTA Converter o projeto fisico para formato digital compativel

com o software SEAT MAKER.
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9 Enviar o arquivo para CERTA Transmitir o arquivo digital da adequacgdo para a empresa
empresa contratada contratada fazer a conversdo do arquivo para a usinagem
através do software SEAT na CNC, por meio do software SEAT MAKER, seguindo
MAKER protocolos de envio.

e O arquivo leva de 10 a 15 dias para retornar
convertido para CNC, é preciso aguardar o
recebimento de um ou mais arquivos conforme o
numero de pegas a serem
moldadas/confeccionadas. Cada pega contém um
arquivo. (tronco direito e tronco esquerdo,
encosto, assento)

10 Passar dados para o CERTA Salvar o arquivo final em pendrive para posterior utilizagdo
pendrive na maquina CNC.

11 Colocar os arquivos do CERTA Transferir os arquivos do pendrive para o computador
pendrive no computador conectado a CNC, garantindo a integridade dos dados.
da CNC

12 Ligar a CNC CERTA Acionar a maquina CNC, verificando o funcionamento e

seguranga inicial do equipamento.

13 | Carregar os arquivos no CERTA Abrir o software de operacdo da CNC e carregar o arquivo
programa da CNC da adequacdo postural.

14 | Verificar as medidas das CERTA Conferir dimensdes e quantidade dos blocos de espuma a
espumas (blocos de serem utilizados, garantindo compatibilidade com o
espuma) projeto.

15 | Fixar a espuma na CNC CERTA Posicionar e fixar os blocos de espuma na base da CNC,
conforme o arquivo conforme instrugGes do arquivo de usinagem.

16 | Colocar os parametros X, CERTA Definir e registrar as coordenadas de corte no programa
Y, Z da CNC para garantir a precisdo da usinagem.

17 Elevar a broca acima da CERTA Ajustar a posicdo da broca acima da espuma e centraliza-la
espuma e centralizar corretamente antes do inicio da usinagem.

18 Reduzir a velocidade da CERTA Diminuir a velocidade da CNC para 70% para maior
CNC para 70% controle no inicio do processo.

19 Dar o "START" para iniciar CERTA Acionar o comando de inicio (“START”) para comecgar a
o processo de usinagem usinagem da peca.

20 Retornar a velocidade da CERTA Ap0ds a execucgdo segura dos primeiros movimentos,

CNC para 100% aumentar a velocidade da CNC para 100%.

21 Manter supervisao CERTA Acompanhar continuamente a operagao da CNC,
constante durante o garantindo seguranca e conformidade com o projeto.
processo e Nao havendo erro na usinagem seguir para

Atividade 22.

e Havendo erro na usinagem seguir para Atividade

35.
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22 | Aguardar finalizagdo da CERTA Permanecer em supervisdo até a conclusdo da usinagem,

usinagem sem interrupg¢des indevidas.

23 Desligar a maquina e CERTA Encerrar o funcionamento da CNC e desligar o

computador computador de controle, seguindo protocolos de
seguranga.

24 Realizar manutencgado da CERTA Executar procedimentos de manutengdo preventiva ou

maquina corretiva da CNC, conforme recomendages técnicas.
e Limpeza, lubrificacdo de engrenagens, limpeza do
espago, empacotar as sobras de espumas e
separar os reusos, conforme a necessidade.
25 Aparar manualmente as TO ou Realizar acabamento manual, retirando excessos e
bordas da peca fabricada operador/CER | ajustando bordas para melhor encaixe e conforto.
(TO ou operador) TA

26 | Cortar e colar as pegas Operador/CER | Unir partes da adequagdo por corte e colagem,

quando necessario( TO ou TA assegurando a conformidade dimensional.
operador)

27 Entregar a peca paraa TO CERTA Disponibilizar a pega finalizada ao terapeuta ocupacional
para a fase de prova com o beneficiario.

28 | Agendar com a familia a TO/CERTA Marcar com o usuario, familia ou responsavel a data da

prova da adequagdo por prova da adequacao, via telefone ou WhatsApp.
telefone ou whatsApp
(TO)
29 Realizar a prova (podendo TO/CERTA Testar a adequagdo com o usuario, avaliando conforto,
haver mais de uma) funcionalidade e ajustes necessarios.
® Se ndo necessita de ajustes na adequacdo seguir
para Atividade 30.
® Se necessita de ajustes na adequacdo seguir para
Atividade 37.
30 Encaminhar para equipe CERTA Apds aprovagdo na prova, enviar a adequagdo para a
de suporte profissional producdo definitiva.
para produgao e Este processo dura de 15 a 30 dias; aguardar a
adequacao estar pronta.
31 | Agendar com a familia a TO/CERTA Definir com a familia a data de entrega final da adequacgao
entrega da adequagao postural.
(TO)

32 Realizar orientagses (TO) TO/CERTA Fornecer instrugdes detalhadas de uso, cuidados e
manutenc¢do da adequagdo postural ao beneficidrio e
familia.

33 Preencher Termo de TO/CERTA Registrar formalmente a entrega da adequagdo por meio

entrega do equipamento do termo de entrega assinado pelo responsavel.
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34 Conversar com a familia TO/CERTA
sobre
possibilidades/sugestdes

de encaminhamentos

Orientar a familia sobre encaminhamentos adicionais ou
servigos complementares necessarios.

35 | Aperta o botdo "PANICO" CERTA Interromper imediatamente o funcionamento da CNC em
caso de risco ou falha operacional.

36 Destravar a maquina CERTA Liberar novamente a operagdo da CNC apds acionamento
através do botdo do botdo de emergéncia.

37 Realizar ajustes equipe Equipe de Efetuar modificagdes na adequagdo com base no feedback
suporte profissional suporte da prova, garantindo conformidade técnica e conforto.

profissional /
CERTA

4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

X Sim 1 N3o

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranga do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressao de Infragdes Penais

ogig| .

Fonte: LGPD
4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
X Sim N3o

4.4 Os dados Sensiveis estdo relacionados:

Tipo de Relagdo

Selegdo

Origem racial ou étnica.

Convicgdo religiosa.

Opinido politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.

Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

O|™&|O|Oo|o| o

Fonte: LGPD

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

Base Legal LGPD

Selec¢do

Consentimento

Cumprimento de obrigacdo legal ou regulatéria

Execucdo de politicas publicas
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Realizacdo de estudos por 6rgdo de pesquisa

Execucdo ou criacdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecdo da vida

Tutela da saude X

Legitimo interesse

Protecdo do crédito
Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
nome dados clinicos
contato da familia historico de saude

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
4.7 Dados sao anonimizados no processo?
Sim X Nao
5. RELACAO DE DOCUMENTOS
5.1 Os documentos do processo sdo produzidos no Setor ou recebidos/custodiados no setor?
X Produzido no Setor X Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagdo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental no | Cédigo Plano de | Nome do Documento Descricao do Documento
SGPe Classificagdo

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

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

X Sim (1 Ndo

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacdo e tabela de temporalidade para os documentos no érgao?
L1 Sim X Ndo

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificagdo e na tabela de
temporalidade?

(] Sim X Nao

6.3 Relagdao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destina¢ao:

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de Classificagdo
no SGPe

Nome do Documento Corrente Intermediario Destinagdo (eliminagdo ou

guarda permanente)

Termo de entrega do equipamento
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Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Versdo n® Responsadvel pela elaboragédo Sintese da Revisdo
daIT Data
01/2025 Sabrina Regina dos Santos 10/09/2025 Modelo EPROC de Instrugdo de Trabalho
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