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1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO
1.1 Ndcleo de Valor

Processo de Suporte (NPS)

1.2 Macroprocesso

Gestao de Pessoas

1.3 Processo de Trabalho

Gestao do Clima Organizacional e da Qualidade de Vida
2. RESPONSABILIDADES

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria Administrativa

2.2 Emitente do PO

Servigo de Bem-Estar do Servidor

2.3 Alcance

Este PO contempla tarefas (atividades) que alcancam os usuarios dos servicos de
atendimento clinico e ginastica laboral, quais sejam, servidores do Tribunal de Contas do
Estado de Goias e seus dependentes.

3.  OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo estabelecer os critérios e
etapas do processo de Realizar Atendimento Clinico e Ginastica Laboral, visando a
padronizagdo das etapas de trabalho desde o momento em que uma solicitagdo é feita, até o
encerramento do atendimento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Resolu¢do Normativa n® 004/2017 — Instituicdo do Servico de Bem-Estar;

o Resolucdo Administrativa n°® 019/2022 — Descreve a estrutura e competéncias dos
setores;

o Resolucdo CFP n° 010/2005 — Cédigo de Etica do Profissional Psicélogo;

o Resolucdes 011/2018 e 004/2020 do CFP — Regulamenta o atendimento remoto no
ambito da Psicologia;

o Resolucdo CONFEF n° 307/2015 — Codigo de Etica do Profissional de Educacéo
Fisica.

o NBR ISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade
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. NBR ISO 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental
o NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Seguranca da Informacéao
. NBR ISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno

5.  DEFINICOES INICIAIS

s

o Psicoterapia: € o atendimento clinico prestado pelo psicélogo(a), cujo objetivo é
propiciar, através de escuta profissional, condi¢cdes para que a pessoa em processo de
psicoterapia encontre caminhos de viver com mais qualidade de vida e bem-estar.

o Ginéstica Laboral: € a prética de exercicios fisicos durante o expediente de trabalho,
cujo objetivo é trazer maior qualidade de vida e bem-estar, diminuindo o estresse,
evitando o sedentarismo e incentivando o cuidado com a saude.

o Atendimento Personalizado: trata-se do atendimento individual prestado pelo
profissional de Educagéo Fisica com a finalidade de minimizar dores pontuais atraves
de alongamento e orientagcfes sobre diversas formas de se cuidar melhor, tais como:
pratica regular de exercicios fisicos, educacgéo postural, ergonomia no trabalho, etc.

6. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)
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8.

8.1

DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL

Registro e encaminhamento da solicitagdo de atendimento

8.1.1 Registrar e encaminhar as solicitagdes de atendimento

As solicitagbes ao Servigo de Bem-Estar (Serv-BemEstar) podem ocorrer: (1) via telefone; (l1)
via portal da Geréncia de Gestdo de Pessoas (GER-GP), por meio do acesso ao mddulo
“Saude”, no site do Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO); (lll) pessoalmente. Em
todas as situacdes, os(as) servidores(as) e/ou estagiarios(as) e menores aprendizes
lotados(as) na recepcéao do setor, devem registrar a solicitacao no devido local (bloco proprio),
fazendo constar as seguintes informagodes:

¢ data da solicitacéo;

e nome do solicitante, informando se é servidor ou dependente;

e contatos, informando o nome e/ou ramal da sala e um telefone pessoal,

e profissional e turno de preferéncia, se houver;

e alguma observacdo que seja pertinente e complementar a solicitacdo, como, por

exemplo, se o paciente é adulto, crianca ou adolescente.

ApOs registrar uma solicitacdo de atendimento, caso seja para ginastica laboral ou
atendimento personalizado com a profissional de Educacdo Fisica, as solicitacdes sdo
repassadas diretamente a profissional responséavel pelo atendimento. No caso da solicitagao
de psicoterapia, 0 encaminhamento pode ocorrer das seguintes maneiras: |) caso o solicitante

5
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tenha indicado profissional de sua preferéncia, a solicitacdo é encaminhada diretamente a tal
profissional; 1) caso o solicitante ndo tenha indicado profissional de sua preferéncia, a
solicitacdo deve ser encaminhada a chefia do setor, para que esta promova o devido
encaminhamento através de uma triagem baseada, principalmente, na disponibilidade de

agenda das psicologas; Ill) registro em lista de espera.

Nota 1: a lista de espera existe para ocasifes em que todas as psicélogas estdo sem vaga
para dar inicio a hovos atendimentos. Isso ocorre porque a psicoterapia € uma modalidade de
atendimento com prazo de duragdo indeterminado, com horérios fixos, geralmente um
encontro semanal. Sendo assim, existe uma lista de espera na recepgéo do setor para o turno
matutino e outra para o vespertino, administrada pelos(as) servidores(as) lotados na recep¢éo
e acompanhada tanto pela chefia, quanto pelas proprias psicélogas e, na medida que vagas
vao surgindo, os hovos atendimentos sao iniciados, conforme etapa a seguir.

8.2 Agendamento da Solicitagéo
8.2.1 Agendar Ginastica Laboral ou Atendimento Personalizado

Ao receber uma solicitagdo, caso seja para ginastica laboral, a servidora, profissional de
Educacao Fisica lotada neste Servico, agenda uma aula a ser ministrada no local de trabalho
do solicitante. Ja se a solicitagdo for para atendimento personalizado, o atendimento é
agendado e prestado no Serv-BemEstar.

8.2.2 Agendar Primeira Consulta/Sessao de Psicoterapia

Ao receber uma solicitagdo para psicoterapia, cada uma das psicOlogas do setor,
independente se a solicitagdo foi encaminhada pela recepcdo ou pela chefia, deve
contatar/retornar para o solicitante, num prazo de até 5 (cinco) dias Uteis e agendar a primeira
sessao de acordo com a disponibilidade e compatibilidade de horarios de ambos.

Nota 2: caso ndo haja vaga com a psicéloga indicada pelo solicitante, ainda assim ela retorna
ao solicitante, informando que, no momento, ndo possui horario livre para novos
atendimentos, questionando entdo, se o solicitante deseja ficar em sua lista de espera ou se
prefere ser encaminhado a outra psicéloga. Independente da escolha do solicitante, em
ambos 0s casos, tal solicitacéo retorna a recepgao e segue, novamente, 0s passos a partir do
item 8.1 descrito acima.

8.3 Atendimento/Tratamento
8.3.1 Iniciar tratamento/atendimento

Para atendimento de Ginastica Laboral ou atendimento personalizado, a quantidade de
aulas/consultas vai depender de cada caso, de acordo com o que for combinado com a
profissional. A profissional inicia o tratamento/atendimento, sendo que cada aula de ginastica
laboral possui tempo médio de duracdo de 15 minutos, e o tempo de cada atendimento
personalizado é de aproximadamente 30 minutos.
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Para atendimento de Psicoterapia, o psicélogo deve prestar atendimento ao solicitante na
modalidade presencial e/ou online, pautado sempre pela ética e de acordo com a abordagem
em que atua. As sessfes, salvo na modalidade on-line, sdo realizadas nos consultérios
disponibilizados no Serv-BemEstar. Juntos, paciente e psicoterapeuta, definem um horario
gue sera fixo, semanal e sem prazo determinado, podendo, eventualmente, ocorrer mais de
uma vez por semana ou quinzenalmente, de acordo com a necessidade do caso. A duracdo
de cada sessao de psicoterapia € de aproximadamente 50 minutos a 01 hora.

Nota 3: o paciente (ou responsavel, em caso de crian¢a ou adolescente) recebe um Termo
de Ciéncia, que deve assinar, demonstrando ciéncia em questfes tais como: duragéo,
frequéncia, falta/reposicéao, férias, sigilo profissional e outros.

Nota 4: em todas as modalidades, o profissional deve manter um controle de frequéncia para
cada paciente, assinado por este em cada comparecimento. Em caso de atendimentos online
o proprio profissional registra faltas e presencas.

8.4 Alta/Encerramento

8.4.1 Encerrar atendimento/tratamento

Esta etapa pode ocorrer de duas formas:

(I) Paciente recebe alta: quando o profissional avalia que a melhora na qualidade de vida

do paciente € significativa, podendo encerrar os atendimentos. Tal acdo pode ser
evidenciada por meio do encerramento do atendimento e anotacdo na frequéncia;

(INPaciente solicita alta: quando o paciente decide pela suspenséo do tratamento, seja
porque esta se sentindo melhor, seja por outras questdes particulares. Tal acdo é
evidenciada por meio da suspensao/encerramento do atendimento e da anotagdo na
frequéncia.

Nota 5: no caso da solicitacdo de alta pelo paciente, se o profissional a considerar prematura,
deve explicar seu ponto de vista, entretanto, essa decisao é do paciente.

9. INDICADORES

9.1 Indicadores de Verificagcao

N&o se aplica.

9.2 Indicadores de Controle

N&o se aplica.
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10. CONTROLE DE REGISTROS

profissional

Nome do C -
: Armazenamento Distribuicéo e Emsy Retencao e
Registro / ~ " Recuperacéo ) C o
> e Preservacéao Acesso Disposicao
Cédigo
. Distribuig&o por
Sistema meio de sistema Backup
Informatizado eletrénico
(Portal da GER- disponivel na
GP -Site do TCE- magquina do
GO) colaborador com
Solicitag&o de acesso Tempo
atendimento controlado por indeterminado
senha da intranet
Gaveteiro com
Bloco chave de cada -

Lista de espera

Documento fisico
sob guarda e
administracdo da
Recepcéo

Documento fisico
sob guarda e
administracédo da
Recepcao

Tempo
indeterminado.

Controle de
frequéncia

Documento fisico
sob guarda e
administracéo de
cada profissional
em gaveteiro com
chave

Documento fisico
sob guarda e
administracéo de
cada profissional
em gaveteiro com
chave

Tempo
indeterminado

Termo de Ciéncia

Documento fisico
sob guarda e
administracéo de
cada psicologo(a)
em gaveteiro com
chave

Documento fisico
sob guarda e
administracdo de
cada psicologo(a)
em gaveteiro com
chave

Tempo
indeterminado

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletrdnicos do TCE-GO séo regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informac&o.

** A recuperacdo de informacdes eletrbnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacéo.

11. ANEXOS

N&ao se aplica
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