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1 Macroprocesso
Secretaria de Administracao

2  Objetivo
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Revisdo: 002

Data de Criagdo: 05.12.2017
Data de Revisdo: 21.02.2019

Padronizar o Servico de Bem-Estar no que se refere a aten¢do ao bem-estar do servidor e de

seus dependentes, com foco na melhoria da qualidade de vida dos mesmos.

3  Documento de referéncia

NBR ISO 9001:2015

Resolu¢do Normativa n2 004/2017, que criou o Servico de Bem-Estar do Servidor e demais Leis

e Normas editadas pelo Tribunal de Contas do Estado - TCE atinentes as atividades

desenvolvidas pelo érgdo como um todo (por ex.: Regimento Interno do TCE, Lei Organica do

TCE, etc.).

Leis e normativos em geral, existentes nas esferas Estaduais e Federais (por ex. Lei 10.460 -

Estatuto dos Funciondrios Publicos Civis; CF — Constituicdo Federal, etc.).

Cédigo de Etica de todas as Categorias contidas no setor

Normas e/ou Resolu¢des editadas pelos Conselhos Regionais e/ou Nacionais de cada

Especialidade, tais como o CRP 09, CREF 14, CREFITO 11, CFP, etc.

4  Responsabilidades

4.1
Fisioterapeuta

Interna

Profissional de Educacao Fisica

Psicdlogo
Atendentes da Recepcgao

4.2 Externa

Servidor (ou seu dependente) - Paciente

5 Indicadores

Indicador do Processo

O que esta sendo medido

Formula do calculo

Agendamento de 100%

Volume de atendimentos solicitados e

Solicitacao de
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dos atendimentos | realizados ao longo do més, | atendimentos X
solicitados possibilitando assim a mensuracdo de | atendimentos

demandas diretamente relacionadas a | realizados
qualidade de vida e bem-estar do
servidor e de seus dependentes.

6 Descricdo do Processo — Fluxo e Detalhamento

6.1 Fluxo Operacional
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6.2 Detalhamento das etapas do Processo

6.2.1  Solicitar Atendimento

O solicitante (servidor ou dependente), através de contato por telefone ou pessoalmente (na
recepgdo do setor ou direto com profissional) manifesta seu interesse em ser atendido. A
partir desse momento, as etapas a seguir ocorrerdao de forma diferente para cada
especialidade procurada. Sendo assim, se a solicitacdo foi para:

a) Atendimento com a Profissional de Educacdo Fisica: Neste caso especifico, como a
atividade principal da profissional é a Ginastica Laboral, o atendimento
individual/personalizado com o servidor ocorrerd nos horarios em que a professora
ndo estiver dando aula e serd agendado diretamente com a mesma.

b) Fisioterapia: as atendentes da recepgdo irdo identificar na agenda do fisioterapeuta
um horario para a consulta/tratamento de acordo com a disponibilidade do

profissional e do solicitante.
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c) Psicoterapia: as atendentes da recepc¢do deverao coletar dados do solicitante no local
adequado (bloco especifico — em anexo), promovendo o registro do nome, data,

contato do solicitante, bem como a preferéncia de turno e de profissional, se houver.

Nota 1: No caso da solicitacdo de psicoterapia, como existe a possibilidade do servidor indicar
profissional de sua preferéncia, podem ocorrer dois caminhos distintos, quais sejam:
a) Se houver, por parte do paciente, indicacdo de preferéncia, as atendentes deverdo
repassar a solicitacao para o profissional indicado pelo solicitante.
b) Caso o solicitante/paciente ndo tenha profissional de preferéncia, a solicitacdo é
repassada ao chefe do setor que ficard responsavel por encaminhar a solicitacdo

para um dos profissionais conforme disponibilidade dos mesmos.

6.2.2 Agendar Atendimento

Como ja mencionado no item anterior, apds a solicitagdao de atendimento, o procedimento é
diferente para cada especialidade contida no Servigo de Bem-Estar. Sendo assim, no caso do
agendamento de:

a) Atendimento com a Profissional de Educacdo Fisica: a profissional definird o horario
com o solicitante dentro de seus hordrios livres de aulas, que sdo: no matutino entre
7:30hs e 09:00hs e no vespertino entre 13:00hs e 15:30hs.

b) Fisioterapia: ao encontrar um horario disponivel na agenda do profissional, que atenda
a demanda do paciente, as atendentes deverdo concluir a anotacdo registrando o
nome e telefone do solicitante no horario designado.

c) Psicoterapia: O psicélogo que recebeu a solicitacdo (seja pela indicacdo do prdprio
paciente ou direcionado pela chefe do setor) devera transcrever a solicitagdo para lista
propria e entrar em contato com o solicitante para marcar horario em até 03 dias Uteis
apés o recebimento da solicitagdo, registrando, na referida lista, a data do
recebimento da solicitagdo, bem como a data que retornou/respondeu a mesma

(modelo da lista em anexo).

Nota 2: Como o processo de psicoterapia é continuo, pode acontecer de o profissional
estar sem horarios livres em sua agenda, ou ainda, ndo conseguir encontrar um que se

adeque a disponibilidade do solicitante, caso em que deverd explicar para o mesmo e
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perguntar se prefere continuar em sua lista de espera ou ser reencaminhado para

outro psicélogo.

Nota 3: Cabe a cada profissional manter atualizada sua lista de espera e entrar em

contato com o paciente assim que surgir vaga.

6.2.3 Realizar o atendimento (12 consulta e tratamento)
De acordo com as modalidades:
a) Com a Profissional de Educagdo Fisica: a professora prestard atendimento
(alongamento) de acordo com a queixa do servidor e definira se serdo necessarias
outras sessoes de alongamento, bem como orientar o servidor para a pratica de

exercicios fisicos e/ou treinos conforme a necessidade de cada um.

Nota 4: O tempo de cada atendimento é de aproximadamente 20 minutos.

b) Com o Fisioterapeuta: Na primeira consulta o profissional realizard a anamnese
para verificar qual o tratamento adequado de acordo com os sintomas e condicdes
patolégicas apresentadas pelo paciente. E, ato continuo, definird junto com o
paciente, como sera o tratamento, ou seja, quantas sessGes serdo necessarias,
quais procedimentos serdo realizados, bem como datas e horarios das préximas

sessoes.

Nota 5: O tempo de cada sessao varia entre 40 minutos a uma hora.

€) Com uma das Psicélogas: A psicologa devera prestar atendimento ao servidor e/ou
dependente na modalidade de psicoterapia, pautado sempre pela ética e de
acordo com a abordagem em que atue. E juntos, paciente e psicoterapeuta,
definirdo um horario que 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.

Nota 6: A duracdo de cada sessdo é de aproximadamente 50 minutos.
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Nota 7: O paciente (ou responsavel, em caso de crian¢a ou adolescente) recebera
um Termo de Ciéncia, que deverd assinar, demonstrando ciéncia em questdes tais

como: duracdo, frequéncia, falta/reposicdo, férias, sigilo profissional e outros.

Nota 8: Em todas as modalidades, o profissional devera manter um controle de frequéncia

para cada paciente, o qual sera assinado em cada comparecimento.

6.2.4 Encerrar atendimento

Etapa podera ocorrer de duas formas,

6.2.4.1. Paciente recebe Alta: Quando o profissional avalia que a melhora na qualidade de vida
do paciente é significativa, podendo encerrar os atendimentos. Tal acdo poderd ser

evidenciada por meio do encerramento do atendimento e anotagdo na frequéncia.

6.2.4.2. Paciente Solicita Alta: Quando o paciente decide pela suspensao do tratamento, seja
porque estd se sentindo melhor, seja por outras questBes particulares. Tal acdo sera
evidenciada por meio da suspensdo/encerramento do atendimento e da anotacdo na

frequéncia.

Nota 9: No caso da solicitacao de alta pelo paciente, se o profissional a considerar prematura,

deve explicar seu ponto de vista, entretanto, essa decisao é do paciente.

7 Controle de Registros

Nome do Armazenamento e | Distribuicdo e | Recuperagao Retengdo e
Registro / Codigo Preservagao Acesso Descarte
Registro de Bloco Cada Disponivel em | Indeterminado
Solicitacado profissional pasta fisica
(psicoterapia) mantém
registro das
solicitacdes
Solicitacdo/ Lista Gaveta do Cada Disponivel em | Indeterminado
de Espera profissional profissional pasta fisica
(psicoterapia) mantém
registro das
solicitacdes
Anotacdo em Recepcdo e Gaveta Agenda Agenda Indeterminado
agenda do profissional disponivel na disponivel na
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(fisioterapia) recepgao do recepg¢ao do
setor setor
Controle de Gaveta do Cada Com o préprio | Indeterminado
Frequéncia profissional profissional profissional
(alongamento; mantém
fisioterapia; registro dos
psicoterapia) atendimentos
8 Anexos
Nao se aplica
9 Legendas de Siglas
Sigla Significado
CF Constituicao Federal
CRP Conselho Regional de Psicologia
CFP Conselho Federal de Psicologia
CREF Conselho Regional de Educacdo Fisica
CREFITO Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional
TCE Tribunal de Contas do Estado




