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1-HISTORICO

O Centro de Atencdo Psicossocial Prof. Luiz da Rocha Cerqueira - “CAPS Itapeva” foi
criado em 12 de marco de 1987 e em junho daquele ano iniciou o atendimento & usuarios.

O nome Centro de Atencdo Psicossocial (CAPS) foi emprestado dos Centros da
Nicaragua onde equipes interdisciplinares cumprem tarefas de prevencdo, tratamento e
reabilitacéo.

A utilizag8o desta designagdo foi sugerida pela Dra. Ana Maria Fernandes Pitta (na época
Coordenadora Estadual de Saide Mental) e aprovada pelos usuarios que frequentavam o Centro
de Atencdo no ano de 1987. O nome Luiz da Rocha Cerqueira (1911-1984) foi dado em
homenagem ao médico psiquiatra nascido em Alagoas, formado na Bahia, com longa historia
institucional nos hospicios da Tamarioneira, no estado do Recife. Foi semeador de reformas
psiquiatricas em varios estados e coordenador de satde mental do estado de S&o Paulo em 1982.

No prédio denominado “Casardo”, onde funcionava a Divisao de Ambulatorios de Saude
Mental extinta em 1985 com a Reforma da Saude da Secretaria de Estado da Saude (SES), foram
iniciadas as atividades com o proposito de lidar com a loucura longe dos estabelecimentos
psiquiatricos fechados, totalitarios, assentados em rigidas hierarquias, resistentes a emergéncias
das individualidades.

Em fevereiro de 2007 foi firmado convénio entre Secretaria de Estado da Saude e a
Universidade Federal de Sdo Paulo - UNIFESP, com interveniéncia da SPDM - Associa¢édo

Paulista para o Desenvolvimento da Medicina, a qual passou a administrar o referido servico.
2 - CARACTERISTICAS PROF. LUIZ DA ROCHA CERQUEIRA

O CAPS tem como finalidade a integralidade no tratamento de pessoas que sofrem com
transtornos mentais — psicoses, neuroses graves e demais quadros- cuja severidade e/ou
persisténcia justifiguem sua permanéncia num dispositivo de cuidado intensivo, comunitario,

personalizado e promotor de vida.

A gestdo SPDM, tem como objeto a execucdo de atividades para implantacéo,

gerenciamento e melhoria das atividades assistenciais desenvolvidas no CAPS Itapeva na area

=
Rua: Itapeva 700 — Cerqueira César | CEP 01332-000 | Sdo Paulo, SP 4 ﬁ
Fone: (11) 3544-1800 SAO ULO

GOVERNO DO ESTADO



CAPS PROF. LUIZ DA ROCHA CERQUEIRA (a
SPDM — ASSOCIACAO PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA

de saude mental, além do aprimoramento de seus recursos humanos, inclusive com expanséo da

capacidade operacional e resolutiva da unidade.

> Estrutura Fisica
e 01 Prédio Anexo e 01 Casardo

e Area do terreno: 1897 m?

e Area construida: 1775 m2
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» Forca de Trabalho
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O CAPS possui um total de 64 colaboradores assim distribuidos:

Colaboradores SPDM ATIVOS
ADMINISTRATIVOS 35
TECNICOS 13
MEDICOS 07
ENFERMAGEM 12
TERCEIROS 10

Colaboradores Estado ATIVOS
ADMINISTRATIVOS 03
TECNICOS 01
MEDICOS 00
ENFERMAGEM 02

» A forca de trabalho do CAPS é composta por:

e Corpo clinico
Médicos
e Enfermagem
Enfermeiros
Técnicos de enfermagem
Auxiliares de enfermagem
e Areas Técnica e de apoio
Colaboradores administrativos
Nutricionista
Psicdlogos
Pedagogos
Terapeutas ocupacionais
Farmacéuticos
Assistentes sociais

Arte Terapeuta

> Atividades Desenvolvidas
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Atende 07 especialidades, sendo médica e ndo médica:

Psiquiatria Enfermagem Pedagogia

Psicologia Arte Terapia Assistente Social

Terapia Ocupacional

No ano de 2022 foram gerados:

. 32.510 atendimentos sendo:

o 3.024 atendimentos individuais distribuidos nas seguintes especialidades:
psiquiatria e especialidades ndo médicas: psicologia, terapia ocupacional e
enfermagem.

o 3.909 atendimentos em participagdes de atividades (somente em grupos).

o 24.866 procedimentos referentes a acolhimento de usuérios, visitas
domiciliares, atividades com comunidade (oficinas psicoeducacionais e
recreativas), dispensacéo de medicacéo de farméacia, assembleia de usuérios e
oficinas de geracdo de renda.

o 711 atendimentos iniciais
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3- DESAFIOS ESTRATEGICOS

e Insercdo na Rede

e Trabalhar em niveis de exceléncia de qualidade.

Nos Gltimos anos temos observado uma tendéncia gradativa da mudanca do perfil da
populacdo que busca o CAPS lItapeva, concernente as melhorias e desenvolvimento
da rede de aten¢do bésica a saude.

Em 2013 a criacdo da RAPS (Rede de Atencdo Psicossocial), em reposta a
determinacdo da Organizacdo Mundial de Saude (OMS) de que salde mental deve
fazer parte da atencdo basica a populagdo, trouxe uma maior integracdo dos servicos
publicos da Rede de Saude do municipio, que é fator importante na mudanca deste
perfil.

Este fato mudou tanto a abordagem de casos ambulatoriais como de casos de maior
gravidade, onde observamos que a melhor articulacao existente entre o CAPS e a rede
de atencdo bésica da regido tem evitado encaminhamentos frequentes de casos de
satde mental que aparentam menor gravidade.

Notamos também que os casos que demandem maior atencdo, também pelo
desenvolvimento de equipamentos alternativos e integrados na rede de atencéo, tém
realizado com sucesso (e somos concordantes com isso) uma maior circulagéo e
aproveitamento de espacos que permitem maior integracdo social de pessoas
portadoras de transtornos mentais. Nosso padrdo de acolhimento inicial imediato a
populacdo articulado com a rede de atencdo basica e servicos especializados como
prontos-socorros e enfermarias, tem permitido em caso de necessidade um maior
acesso a estes servicos.

Nosso problema de adesédo ao tratamento e subsequente abandono tem diminuido, ja
gue um aumento no numero de cuidadores tem conseguido que os cidaddos sintam
maior apoio em sua comunidade.

Concluindo ressaltamos que a reducdo do nimero de usuarios ativos em torno de 15%
do total se comparado a 2013, ndo foi problema visto que temos executado um
trabalho mais condizente com a proposta dos CAPS para usuarios com demandas mais
urgentes e especificas, e que nossas metas de atendimento, com atendimentos na

esfera psicossocial realizados (somatdrio de atendimentos clinicos, intervencdes de
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acolhimento, atividades recreativas variadas e refeicGes oferecidas) mantem-se em

patamares semelhantes a 2015.
4- ASPECTOS RELEVANTES

Destaca-se por trabalhar com praticas de seguranca do paciente nas linhas
assistenciais.

O atendimento aberto ao publico no CAPS Luis da Rocha Cerqueira funciona das 8h
as 17h00, de segunda a sexta-feira. Estd destinado aos pacientes da regido com
transtornos mentais de intensidade moderada a grave, com suporte social e familiar
deficientes. Também ocorre o atendimento a pacientes recém-saidos da enfermaria de

saude mental.

> As atividades desenvolvidas sao:

1. Atendimento em grupos;

2. Atendimento em oficinas terapéuticas executadas por profissional de nivel superior ou
nivel médio;

3. Atendimentos a familia;

4. Visitas domiciliares;

5. Atendimento individual (psiquiatrico e psicoterapico);

6. Atividades comunitérias enfocando a integracdo do paciente com transtorno mental na

comunidade e sua insercao familiar e social.

5 —-BUSCA DA QUALIDADE

Desde o inicio das atividades, a busca pela qualidade na assisténcia na rede de prestacao
de servigos de saude sempre esteve presente na Gestdo do CAPS Itapeva.

> Programa de Controle de Qualidade do Atendimento Médico Hospitalar no
Estado de Sao Paulo — Compromisso com a Qualidade Hospitalar - CQH/
SES
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A diretoria CAPS Itapeva participou do treinamento de autoavaliacdo das unidades
ambulatoriais com objetivo de contribuir com a melhoria continua da qualidade da
Assisténcia; estimula a participacdo e autoavaliacdo e contém um componente
educacional muito importante que é o incentivo a mudanca de atitudes e de
comportamentos, por meio de incentivo ao trabalho coletivo por grupos multidisciplinar

no aprimoramento dos processos de atendimento.

e Sistema de Lideranca

O sistema de lideranga conta com o envolvimento pessoal dos membros da alta direcéo e
exerce papel fundamental com as partes interessadas na divulgacao e disseminacdo das
diretrizes na organizacao.

As préticas de lideranca sdo as bases para o desenvolvimento do sistema de gestdo do
CAPS. Para o controle e execucdo das praticas de gestdo, foram criados comissdes e
foruns de assessorias, que propiciam a criacdo e ou disseminacao da estratégia.

A Diretoria Técnica, com as Diretorias: Clinica, Geréncia de Enfermagem, Geréncia
Administrativa e Supervisdo Administrativa, formam o apice do organograma e com suas

diversas unidades, setores e comissdes, compde o Sistema de Liderancga Institucional.
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Organograma do CAPS Itapeva
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) Comissao Técnica Administrativa — CTA

Presidida pelo Diretor Técnico, é a instancia maxima de deliberacdo do CAPS.

E composta pela chamada alta direcio que mensalmente se relinem para 0 monitoramento
das metas contratuais qualitativas e quantitativas. E analisado o desempenho de producéo,
recursos financeiros, acompanhamento das metas estratégicas estabelecidas, bem como
implementacao de melhorias.

Nessas reunides sao definidas acdes necessarias para ajustes nas estratégias. A comissao
é composta por: Diretor Técnico, Diretor clinico, Gerente administrativo, Gerente de
enfermagem, Assessor técnico e Supervisor Adm.

Os assuntos tratados nas reunides do CTA sdo difundidos para gestores das areas,
mensalmente, que por sua vez compartilham das informagfes com suas equipes locais, numa
forma de garantir a adesdo deles, estimulando na participacdo dos resultados. Os gestores de
areas e ou coordenadores tem autonomia para promover agdes cabiveis, com foco na estratégia
da sua unidade de negdcio. Os gestores de areas apresentam mensalmente seus indicadores com

plano de acdo para metas nao atingidas.

v Importancia das Comissfes na Instituicao:
e Comissao de Prontuéario

- A comisséo foi criada em 06/04/2009.

E composta por: Presidente e 05 membros das areas: administrativa, médica e de enfermagem.
Visando a padronizagdo na descri¢do dos procedimentos no tratamento psiquiatrico, é feito uma
andlise dos prontuérios dos pacientes. As irregularidades encontradas nos prontuérios sdo

comunicadas aos responsaveis que ficam encarregados da correcéo.

e NEP - Ndcleo de Ensino e Pesquisa

Tem como funcdo ampliar a interlocu¢do com a sociedade por meio da difusdo das praticas do
CAPS e dos Principios do SUS, e da abertura de didlogo com outras praticas e olhares,
principalmente do meio académico. E responsavel pelo monitoramento e acompanhamento de
todas as atividades didaticas realizadas na institui¢do, por iniciativa propria ou de parceiros.

O Nucleo e composto por profissionais de diversas especialidades, que assumem funcGes de

supervisores, professores e orientadores, conforme a demanda.
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A comissdo € formada por:
e Coordenagéo
e Secretéria ou auxiliar administrativa
e Membro da enfermagem
e Membro da area clinica

e Membro da area técnica

e Cultura da Qualidade
A Misséo, Visdo e Valores sdo 0s principios norteadores da instituicao, e foram formulados pela
alta direcdo do CAPS.

Ser uma Referéncia em Atendimento, Ensino e Pesquisa em Salde Mental,

MISS_AO dentro do modelo CAPS e das Politicas Nacionais de Saude Mental.

Oferecer cuidado continuo e personalizado a pessoas com transtornos

mentais graves, de acordo com os principios do SUS e da Reabilitacdo

VISAO Psicossocial, atraves da valorizacdo da integracdo com diversos recursos
U o . - x .
sociais e comunitarios e a realizacdo de atividades de formacéo, pesquisa e
construcdo de novas praticas
e FEtica
Respeito
VALORES P

~ e Transdisciplinaridade
e Integracdo com a Comunidade

e Compromisso Socio-Ambiental

O CAPS tem buscado a evolucdo nos padrées de atendimento e prestacdo de servigos. A
alta direcdo, através de suas liderangas, exerce um papel fundamental neste esfor¢o. Os diversos
sistemas de controles, avaliacdo dos processos e 0 foco nos objetivos estratégicos, contribuem
para o desenvolvimento e busca de uma assisténcia publica digna, com qualidade e compromisso

social.

e Analise de Desempenho da Unidade
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Cada setor apresenta seus indicadores quantitativos até o décimo quinto dia para a
administracao.

As analises desses indicadores sdo comparadas com resultados obtidos, em periodos
anteriores, ou seja, € feito uma analise da série historica de cada resultado obtido.

As Diretorias acompanham esses resultados, analisam as ag0es tomadas e interfere caso
necessario agindo localmente em cada unidade de negdcio.

Os resultados quantitativos sdo mensalmente enviados para Coordenadoria de Servicos
de Salude- CSS/ SES, através do N.I.H (Nucleo de Informacdo Hospitalar) via internet.

Esses resultados séo inseridos em pasta na rede para acesso das Diretorias e do NIC —
Nucleo de Informagbes e Controle das InstituicGes Afiliadas, onde o Superintendente das
Instituicdes Afiliadas acompanha os indicadores e seus respectivos planos de acoes.

No inicio de cada ano é realizado uma reunido com membros da alta Diretoria, para
andlise critica do desempenho anual, com apresentacéo dos dados consolidados, analise de novos
indicadores quantitativos das parcerias e a capacidade da instituigdo de atingi-las, tracando planos
de acdo para cumprimento delas.

A situacdo financeira da instituicdo, fluxo de caixa, liquidez e provisdes sdo analisados
mensalmente e no final de cada ano pela alta Diretoria, no que o resultado financeiro pode
impactar nos processos e melhorias a serem implantadas.

Sdo muito importantes também os resultados da pesquisa do clima organizacional, para
analisar satisfacdo dos colaboradores e identificar oportunidades de melhorias em relacdo a
Unidade de Desenvolvimento de Pessoas. Os indicadores de absenteismo e rotatividade também
séo termOmetros importantes a serem analisados pela alta Diretoria, pois sinalizam satisfacdo dos

colaboradores.
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v' Metas Estratégicas

As metas estratégicas das Instituicbes Afiliadas da SPDM sdo divulgadas pela
Superintendéncia das InstituicOes Afiliadas para a diretoria de cada instituicdo. Os indicadores
das metas mensalmente sdo encaminhados ao N.I.C. (Nucleo de Informacéo e Controle) que
analisam esses dados e solicita as instituicdes o plano de acdo para as metas ndo atingidas.
Esses indicadores sdo comparaveis entre as unidades das Instituicdes Afiliadas mensalmente
e no final do ano em uma reunido especifica com toda a Diretoria os dados comparativos entre
Hospitais e Ambulatdrios sdo divulgados e sdo tracados novas estratégias e acdes para 0 ano
seguinte.

Cada Diretoria implantara as metas de acordo com o perfil de sua Unidade.

e Social

Manter 90% de aceitabilidade Geral — S.A.U
Responder Queixas em tempo de 48horas

AN

e Ambiental

Realizar Inventario GEE referente 2020
Reduzir emissdes de impacto ambiental em comparag¢do com o ano 2020

AN

¢ Financeira
Objetivo: Aprimorar o processo decisorio e sistema de gestdo financeiro.

v Gasto com Folha — definido conforme or¢amento 2020 e baseado historico das
despesas realizadas nos anos anteriores.

v Acuracia dos estoques > 98%.

e Processos Internos Qualidade

v Manter processos de qualidade conforme padrdes da - 1.S.0 9001;14001;5001;
OHSAS 18001
4 Realizar Diagnoéstico
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e Processos Internos Seguranca do Paciente

Objetivo: Assegurar as praticas de seguranca dos principais eventos adversos relacionados aos

cuidados de saude e cuidados de satde ambulatorial e Hospitalar.

v Acompanhar Resultados das Praticas Operacionais de Seguranga — ROPs;
e Compliance

Objetivo: Difundir em toda a instituicdo a cultura da seguranca do paciente; garantir a

capacitacdo dos colaboradores visando a seguranca do paciente.

v' Treinamento de 100% dos Colaboradores com Foco na Seguranga do Paciente;

v' Treinamento de 100% dos Colaboradores em padrdes de ética e conduta e LEI n°
12.846 Anti Corrupgao

v" Responder 100% dos POPs (Programa de Opinido Participativa) identificados da
Instituicao;

v Atingir a cota de PCD = 100%;

v" Implantar Pesquisa de Cultura de Seguranga do Paciente

v' Pesquisa de Clima Organizacional,

e CLIENTES

e |Imagem

A importancia da avaliacao feita pelos usuarios de servigcos € cada vez mais citada na
literatura, sobretudo quando se trata da busca da qualidade. O atendimento as necessidades dos
usuarios constitui a finalidade de todo unidade. No entanto, € dificil ser aferida por se tratar de
mensuracdo de opinides, influenciada por diferentes situacdes, expectativas e antecedentes.
Ouvir e observar o comportamento dos usuarios dentro da unidade é fundamental para a
compreensdo e melhoria da organizagdo do servico e do ambiente. H& varias formas de se avaliar
um CAPS. A que usamos na unidade é a Assembleia, realizada a cada quinze dias com a presenca

dos colaboradores e usuarios do servico. As sugestdes, criticas sdo expressas pelos usuarios e
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registradas em Atas e as definicdes das prioridades variam conforme as necessidades e

expectativas dos proprios usuarios.

e Canais de comunicacao/relacionamento

O Servico de Auditoria do Estado é um canal de comunicacéo direto e eficaz que interage
fortemente com o ambiente interno e externo da instituicdo. Os servigos de atendimento ao
usuario se aperfeicoaram, dentro de uma estratégia de valorizacdo do usuéario, que ndo quer
somente ser atendido, mas exige solugbes. E uma poderosa ferramenta de estreitamento da

relacdo entre a institui¢do e seus usuarios atraves das assembleias semanais.

»  SOCIEDADE

e Responsabilidades Socioambientais

O CAPS Prof. Luiz da Rocha Cerqueira, desde 2007 vem trabalhando com acGes
preventivas como garantia de seguranca em relacdo aos riscos que algumas atividades possam
causar a salde dos usuarios e ao ambiente interno e externo. Para assegurar que 0s setores estejam
engajados no gerenciamento foi criado uma comissdo de gerenciamento de residuos (PGRSS)
representada através dos departamentos: Administrativo, Enfermagem, Farmécia, Hotelaria,
SESMT e UAN.

A Comisséo objetiva a conquista da qualidade ambiental, controlando todos 0s processos
de suas atividades e até mesmo de seus fornecedores, a fim de construir uma cadeia segura e
ambientalmente correta, que atenda a legislacdo local e que esteja dentro do comprometimento

com a sua missdo, incorporando ainda, a reducao de:

e Gerenciamento de Residuos
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Todo residuo gerado no CAPS Prof. Luiz da Rocha Cerqueira— CAPS Itapeva e separado
e seu descarte € acompanhado pela equipe responsavel.

residuos infectantes

lixeira e saco de residuos
brancos;

ES
perfurocortantes

caixa "Descarpack" e saco de
residuos interno amarelo

Ouros tipos de residuos gerados, como por exemplo, cartuchos de impressoras, reatores

queimados, pilhas e baterias, sdo embalados e encaminhados para uma empresa de incineracéo,
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onde os materiais passam por processo industrial rigido, onde as substancias contaminantes sdo
inativadas e depois queimadas. Ja as lampadas, também passam por processo industrial, onde as
substancias contaminantes, como o mercurio, sdo inativadas, o vidro é reciclado, o restante €

incinerado.

» Papel e Papeldo

No CAPS, papel que foi impresso apenas de um lado se torna rascunho, e o papel que ndo
pode ser reimpresso é cortado e vira papel de recados ou bloco de anota¢des do setor, somente
para uso interno; o que ndo é mais utilizado de nenhum dos lados é encaminhado para a

reciclagem.

Todo papel que ndo tem mais utilidade no setor, € descartado em lixeiras de reciclavel e

0 mesmo € encaminhado para uma empresa de reciclagem, assim, como tudo o que é reciclavel.

Coletores de papel
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Além do aspecto ambiental, ha o aspecto socioeconémico inserido no contexto de
reciclagem, pois com programas de reciclagem se consegue educar e desenvolver o lado
“ecologicamente correto” dos colaboradores, o que consequentemente faz com que eles

promovam ac¢Oes para ajudar o meio ambiente, dentro e fora do local de trabalho.

> Agua e Energia

Com a constante preocupacao com 0s aspectos ambientais que se tem atualmente, a 4gua

e a energia sdo os principais fatores trabalhados.

Quando se trata de energia, existe um planejamento de economia de energia com a
substituicdo de ldmpadas incandescentes pelas fluorescentes, além de inativar alguns lustres em

locais que ndo necessitam de luz artificial, como areas abertas e patios com iluminacéo natural.

Nos espagos comuns da unidade ha avisos e lembretes para que ndo se desperdice dgua e

energia.
» Controle de Pragas Urbanas

O controle de pragas é realizado por empresa especializada do qual a unidade firmou
contrato. As monitoracdes sdo feitas através de iscas fixas em pontos estratégicos, normalmente,
em locais que as pragas tém mais acesso. A troca dessas iscas ocorre quinzenalmente, assim
como o servi¢o de dedetizacdo de todas as areas com aplicacdo de produto autorizado pela

Vigilancia.
» Insercdo do CAPS na Rede

O CAPS lItapeva é um Centro de Atencdo Psicossocial do tipo CAPS Il sendo referéncia
para parte do territorio da Subprefeitura Sé (Regido Centro) constituida pelos bairros da
Consolacdo, Higiendpolis, Santa Cecilia, Santa Efigénia, Vila Buarque, Cerqueira Cesar, Bela
Vista, Aclimacdo, Cambuci e aproximadamente 2/3 da regido da Liberdade, territorio este que

tem atualmente uma populacao aproximada de 305.465 habitantes.
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Destacamos alguns nimeros de relevancia desta regido quando comparada com outras da Cidade
de Séo Paulo:
1. altos indices de urbanizacdo e servicos de saneamento basico, com uma das maiores
rendas familiares do Municipio;
2. 0 menor percentual de populacédo em favelas (por regido);
3. paradoxalmente, a maior populacdo de rua da Cidade (52,7% do total do Municipio,
considerando somente a Subprefeitura S¢);
4. a maior incidéncia e mortalidade de Aids do Municipio.
5. 0 menor coeficiente de mortalidade por homicidio por regido do Municipio;

6. a maior porcentagem de idosos entre a populacao total (na prépria regido);

Dados disponiveis em:
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/subprefeituras/subprefeituras/dados _demograficos/i
ndex.php?p=12758, atualizado em 11/01/2017 e acessado em 07/02/2022.
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/assistencia_social/observatorio social/2015/
censo/FIPE _smads CENSO 2015 coletivafinal.pdf, acessado em 07/02/2022.

No inicio de 2007, a atuacdo junto as Unidades Basicas de Salde estava limitada a
reunides mensais realizadas informalmente com 02 equipes de Estratégia Saude da Familia.
Durante 0 ano de 2008 foi realizada uma aproximacéo formal da prefeitura, resultando na

organizacdo de uma reunido mensal entre todos os servigcos de Saude Mental da Regido Central
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de S&o Paulo, que continua até hoje. A partir dessas reunides, sdo pensadas acdes de
matriciamento junto a cada servi¢co da Rede de Salde da Regido.

As parcerias com entidades ndo governamentais passaram a ser feitas segundo as
necessidades de cada usuario, porém com foco no Projeto Abrace seu Bairro, no Cecco Ibirapuera
e no Cecco Bacuri para insercdo dos usuarios na comunidade e na oferta de espago para
realizacGes de eventos e reunides de AssociacOes (Astoc, Abre, Phoenix, etc).

Além disso, no ano de 2015, o CAPS tem sido sede das reunides mensais da Rede de
Saude Mental e Economia Solidaria de Sdo Paulo — Ecosol -, composta por diversos servicos de
Saude Mental e organizadora de discussdes, eventos e feiras para inclusdo dos usuarios no
Trabalho.

> Matriciamento:

Sao as atividades ligadas a construcdo de uma rede entre 0s servigos que possibilite a
integralidade no cuidado dos nossos pacientes e, principalmente, de toda a populacéo do territorio
que ainda ndo teve acesso aos servicos. A ideia € viabilizar a efetivacdo dos principios basicos
do SUS: Integralidade, Acessibilidade e Equidade. Para isso, é fundamental que outro principio
do SUS seja estruturado: o da hierarquizacdo dos servigos. Além disso, essa pratica estd
fundamentada na oferta de educacdo em Salde Mental para profissionais da Atencao Bésica e da

Assisténcia Social.
» Etica e desenvolvimento social

As atividades a serem realizadas no CAPS sdo constantemente revistas, ja que pretendem
atender a necessidades e demandas dos usuarios, por isso sempre surgem atividades novas e

algumas deixam de acontecer.

» Escritorio de Direitos e Cidadania

Atendimento e orientacdo de usuarios e familiares sobre direitos assistenciais e sobre
questdes juridicas. Os trabalhos se resumem a prestacao de servico de orientacdo com finalidade
de esclarecer qual o melhor caminho a ser percorrido para o alcance do objetivo pleiteado. O
escritorio foi criado no ano de 1990 e oficializado no ano de 1991.
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6 — ATIVIDADES REALIZADAS

» GRUPOS ABERTOS

Toque Magico

Dias: segunda a sexta-feira das 9:00 as 12:00
Coordenacao: Darcy e Maria das Dores — Auxiliar de Enfermagem

Local: Toque magico

Atividade aberta a todos os usuérios do CAPS. O objetivo do projeto é despertar o
interesse para a necessidade dos cuidados béasicos com o préprio corpo, através do
desenvolvimento da autonomia dos usuarios em relacédo a esses cuidados e do fortalecimento da

autoestima. O auxilio de um paciente ao outro também é estimulado.

Banho
Dias: segunda a sexta-feira das 9:00 as 12:00 e das 13:00 as 16:00
Coordenacdo: Equipe do Acolhimento

Local: Banheiro

Organizacdo do uso dos espagos de banho e ajuda aos usuarios mais comprometidos,

assim como incentivo as praticas de autocuidado.

Lavanderia
Dias: segunda a sexta-feira das 9:00 as 12:00 e das 13:00 as 16:00
Coordenacdo: Equipe do Acolhimento

Local: Lavanderia

Atividade diaria em que o usuario pode lavar e passar sua roupa sempre com auxilio ou
orientacdo de um técnico. A adesdo a oficina se da através do encaminhamento da equipe,
visando usuarios em situacfes precérias de moradia. Cada usuério tem um horario estabelecido

com frequéncia semanal.
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CAPS LOKi
Dias: segunda a sexta-feira das 09:00 as 17:00
Local: CAPS Lock

Atividade diéria, aberta aos usuarios. Os objetivos sdo: a (info) inclusdo digital de pessoas
portador de transtorno mental grave, a ampliacéo de lacos sociais através do uso de ferramentas
como as redes sociais, estimular o uso da rede para aumentar o repertério de conhecimentos, ser
um espaco para desenvolvimento da criatividade, formalizado como espaco integrado a
ambiéncia e lugar de acolhimento, encontros e descontracdo. Os computadores ficam disponiveis

para o uso dos usuarios, tendo acesso a internet com supervisao e apoio de monitores.

No Turno do Dia - Companhia Esquizocénica
Dias: segunda-feira das 14:00 as 16:00
Coordenacao: Juliana — Arte Terapéutica, Denise — Terapeuta Ocupacional

Local: Sala Atividades 3 (corporal)

Grupo aberto, porém, com discussdo de indicagdo com coordenadora por ser um grupo
mais estruturado e que se propde a formar atores e preparar espetaculos para apresentacdes em

eventos internos e externos.

Oficina de Escrita — Academia Paulista de Terapia Poética (Tarja Preta)
Dia: terca-feira das 13:00 as 15:00

Coordenacédo: Claudio — Psicologo

Local: Sala Atividades 4 (barrados)

Atividade semanal, aberta a todos os usuarios do CAPS e também a comunidade. E um
espaco de reflexdo e trocas, utilizando-se de material gréafico escrito pelos participantes e também
por outros veiculos de comunicagdo, como jornais, livros e revistas. Dentre seus objetivos estdo
o reconhecimento de qualidades e valores e o compartilhar dessas competéncias, criando um
coletivo de respeito e estimulo a producdo literaria. Desde 2006, parte da producdo do grupo €
utilizada na edicéo e publicacdo do jornal Tarja Preta.

Grupo Caixa de Dialogos
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Dia: quarta-feira das 10:00 as 11:00
Coordenagéo: Elizabete — Técnica de Enfermagem
Local: Sala Atividades 1

Atividade semanal, aberta a todos os usuérios do CAPS cuja proposta é permitir que 0s
USUArios expressassem suas emogdes e sentimentos através de producdes graficas. E um grupo
terapéutico de escuta e acolhimento, com o uso de materiais graficos como objetos

intermediarios.

Sabores e Gostosuras
Dia: terca-feira das 14:00 as 16:00

Coordenacdo: Céssia — Psicologa

Local: Lanchonete

Cozinhar, além de ser uma atividade cotidiana, pode proporcionar a construgdo de um
rico espaco de trocas, aprendizado e reconhecimento do outro e de valores culturais. O contato
com os alimentos, seus sabores e cheiros, e a transformacao desses em algo novo, um prato
pronto, que se apresenta como resultado do trabalho do grupo e pode ser degustado... Tudo isso
é objeto do grupo. A proposta desta oficina é proporcionar experiéncias na cozinha, conhecendo
alimentos, compartilhando receitas simples, de baixo custo e que possam ser facilmente
realizadas pelos participantes no grupo e também em seus cotidianos fora da institui¢do. Poderao
participar da oficina quaisquer usuarios do CAPS que manifestem afinidade e/ou interessem com

a ideia do grupo.

> Externos

Grupo Conhecendo a Rede
Dia: quinta-feira das 09:00 as 12:00

Coordenacdo: Lucia — Assistente Social, residentes

Local: Externo
O objetivo do grupo € circular com 0s usuarios por servigos da regido, esclarecendo a

fungdo dos mesmos e aumentando a autonomia dos usuarios no uso desses recursos.

Grupo de Cinema
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Dia: quarta-feira das 14:00 as 17:00

Coordenacdo: Patricia e Céssia— Psicdlogas

Local: Espaco Unibanco

Atividade semanal aberta a todos os usuérios mantidos desde agosto de 2005. O principio
norteador é que a arte, o lazer, o espaco publico e a diversidade podem ser recursos propiciadores
de autonomia criativa e de construcdo do poder de troca social.

Tem como objetivos a ampliacdo do repertorio psiquico, social, cultural e politico dos
usuarios, promovendo contato e didlogo com as produces culturais e com os lugares sociais.

Consistem na ida do CAPS até o cinema a pé, a exibicdo do filme e uma posterior

discusséo em grupo dos temas despertados pelo filme.

» Grupos Fechados

Grupos de Referéncia

Dia: segunda, quarta e quinta-feira
Coordenacdo: Equipe Técnica
Local: Salas de Atividades

Grupos fechados coordenados pela equipe multiprofissional de cada miniequipe para
acompanhamentos dos usuarios em presenca de familiares se possivel, visando acompanhamento

de seus projetos terapéuticos e trocas fortalecedoras de autonomia.

Grupo de Familia

Dia: quinta-feira das 13:00 as 14:00
Local: Sala de Grupo — Prédio Anexo

Grupo semanal, fechado, recebe familiares de todas as equipes, principalmente da A, e
tem como objetivo ser um espaco de acolhimento e orientagéo, funcionando a partir dos temas

trazidos pelos participantes.

Grupo de Familia
Dia: segunda-feira das 10:00 as 11:00
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Coordenacao: Fatima Ramalho - Psicopedagoga
Local: Sala de Atividades

Grupo de familia, fechado, composto por familiares de pacientes de todas as equipes,

principalmente da B. Para encaminhamento, discutir com as coordenadoras.

Grupo de Psicoterapia

Dia: terca-feira das 14:00 as 15:00
Coordenacédo: Fatima Ramalho
Local: Sala de Atividades

Grupo semanal fechado, composto de usuarios do servi¢co em geral, com o objetivo de
abordar aspectos psicodindmicos importantes para o0 processo de reabilitacdo dos usuarios do
Servigo.

» Geracao de Renda

Oficina dos Anjos

Coordenacdo: Fatima — Pedagoga

Local: Oficina dos Anjos

Projeto de geracao de renda, cujo objetivo é o desenvolvimento das potencialidades dos
usuarios como criatividade, responsabilidade, sociabilidade e autonomia num processo que
envolve o aprendizado, a execucdo e a venda de produtos artesanais. As vagas sdo limitadas para
trabalhadores, mas o espaco permanece aberto para outros usuarios que queiram permanecer na
oficina, permitindo trocas de experiéncias. A indicacdo para o trabalho é feita pela equipe e o
usuario € avaliado quanto a aptiddo. Funciona 5 dias por semana, no periodo da manhd, podendo

abrir a tarde caso haja muitas encomendas.

Trabalhadores da Hora
Dia: segunda-feira das 13:00 as 14:30
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Coordenacéao: Girlane — Enfermeira

Local: Lanchonete

O grupo funciona de acordo com os preceitos da Economia solidaria. Teve seu inicio em
2011, com o objetivo de gerar renda a partir do trabalho coletivo, através da confec¢éo e venda
de produtos alimenticios em feiras e eventos que sdo realizados dentro e fora do Caps. A
confecgdo dos alimentos é feita na lanchonete e a venda varia de acordo com a proposta de
trabalho. O grupo faz parte da Rede de Economia solidaria do estado de SP desde 2010. Os
encontros acontecem semanalmente dentro do Caps e participacdo nas feiras da Rede de

Economia Solidéria.

Variedades — Lojinha

Dia: de segunda a sexta-feira das 9:00 as 16:00
Coordenacdo: Fatima - Pedagoga
Local: Lojinha
Projeto de geracéo de renda cujo objetivo é que o usuario desenvolva a pratica do trabalho

em comércio, desenvolvendo autonomia, responsabilidade e sociabilidade.

Fotocopiadora

Dia: segunda a sexta-feira das 09:00 as 16:00
Coordenacdo: Cassia - Psicologa
Local: Sala de Xerox

Projeto de geracdo de renda com o objetivo da reinsercdo social. Os usuarios ganham por
hora e trabalham tirando cépias e encadernando volumes. No momento trabalham 3 usuérios,
tendo vagas disponiveis. Se houver interesse em encaminhar, deve ser discutido com a

coordenadora.

7 —NUCLEO DE ENSINO E PESQUISA — NEP

O estabelecimento de um Nducleo de Ensino e Pesquisa esta ligado a importancia da instituicao
em aumentar a interlocu¢do com a sociedade através da difusdo de suas praticas e do dialogo sobre outras
técnicas e olhares.
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O Ndcleo de Ensino e Pesquisa (NEP) do CAPS Itapeva € composto por uma equipe
multiprofissional, cujos membros assumem fungdes de supervisores, tutores, professores e orientadores,
conforme a demanda, além de impulsionar a formagdo continuada dos profissionais da rede pablica de
atencdo a salde, alinhados com as diretrizes do SUS.

Ele é o principal responséavel pelo planejamento, monitoramento e acompanhamento de
todas as atividades didaticas realizadas na instituigao.

Para realizacdo das atividades de Ensino e acompanhamento das pessoas em formacédo, sdo
destinadas cerca de 250 horas por més dos profissionais assistenciais da instituicao.

Aprimoramento/Especializagdo Multiprofissional em Atencao Psicossocial

Em 1989 inicia-se, em parceria com a Coordenadoria de Recursos Humanos da Secretaria
Estadual de Saude, e administracio da FUNDAP, o Programa de Aprimoramento
Multiprofissional em Saude Mental para profissionais recém-graduados em Psicologia, Terapia
Ocupacional, Enfermagem e Assisténcia Social. O programa teve duracdo de 2 anos por um
tempo, sendo readequado para 1 ano no inicio dos anos 2000, por determinacdo da Secretaria.

Em fevereiro de 2007, a SPDM (Associacdo Paulista para o Desenvolvimento da
Medicina), passou a gerenciar o referido servico, através de um Convénio, em parceria com 0
Departamento de Psiquiatria da UNIFESP, sendo o Aprimoramento mantido até 2018 quando,
por decreto da Secretaria Estadual de Saude, foi extinto, sendo substituido em 2020 pelo
Programa de Especializagdo Multiprofissional em Atencéo Psicossocial.

Ao longo dos 31 anos de existéncia, o Aprimoramento Multiprofissional capacitou 180
profissionais, garantindo a disseminacdo dos principais ideais da Atencdo Psicossocial, e pelo
que estamos informados, muitos destes aprimorandos exercem fungdes importantes em outros
CAPS e nos diferentes equipamentos da Rede de Atengdo em Saude Mental.

O Curso de Especializacdo Multiprofissional em Atencdo Psicossocial, realizado em
parceria com 0 CEFOR e reconhecido como Especializagdo pelo Parecer 382/17 do Conselho
Estadual de Educacdo da Secretaria de Educacdo do Estado de S&o Paulo - CEE/SEE/SPO, visa
formar profissionais qualificados e criticos para o trabalho na Rede de Atencdo Psicossocial
(RAPS) por meio do desenvolvimento de competéncias em manejos especificos do campo da
salde mental na atencdo psicossocial, incluindo préticas clinicas alinhadas as especificidades de
cada categoria profissional.

Voltado para recém graduados nos cursos de Enfermagem, Psicologia, Terapia
Ocupacional e Servigo Social, foca no desenvolvimento de profissionais com conhecimento dos
Principios e funcionamentos do Sistema Unico de Salde (SUS), visdo critica da pratica
profissional e apropriacdo tedrico-clinica no campo da Satde Mental e Reabilitacéo Psicossocial,
tornando-se apto a exercer funcdes nos diversos pontos da Rede de Atencéo Psicossocial (RAPS)
de forma competente, autbnoma, comprometida com a ética e a melhoria continua do SUS.

Atualmente o curso oferece 16 vagas e tem duracdo de 1720 horas, das quais 560 horas
dedicadas a atividades tedricas e 1160h dedicadas a atividades préaticas. Esta estruturado em trés
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modulos, a saber: | - Niucleo Comum; Il - Nucleo Especifico Teorico — Atencdo Psicossocial e
I11 - Nucleo Especifico Pratico (incluso 160h de TCC).

Residéncia Multiprofissional
O CAPS recebe residentes de diversos programas, variando o ndmero conforme

demanda. Neste ano de pandemia, a presenca de pessoas em formacao na unidade foi reduzida,
mas as vagas continuardo a ser oferecidas em 2022.
Oferta de campo de estagio para:
-Residéncia Médica:

e 3°ano do Departamento de Psiquiatria da UNIFESP — estagio eletivo com duragdo de

trés meses.
e 2°%ano da Residéncia em Psiquiatria da Santa Casa de Sdo Paulo — estagio eletivo, com

duragdo de um més.

-Residéncia Multiprofissional em Saude Mental do Departamento de Psiquiatria da UNIFESP.

e 09 residentes: 03 de Psicologia, 03 Enfermeiros e 03 Terapeutas Ocupacionais.

-Outras Residéncias:
e Mediante solicitacdo de coordenadores ou alunos de diversos programas de residéncia,
oferecemos a possibilidade de estagios eletivos, com duragdo e carga horaria

determinadas em cada caso.

Cursos de Aperfeicoamento

Capacitacdo em Saude Mental para Tecnicos e Auxiliares de Enfermagem que prestam
servi¢o na rede SUS no Estado de S&o Paulo.

Visa atualizacdo profissional na tematica Saude Mental, qualificando-os para a pratica
interdisciplinar em servicos substitutivos da Rede Publica de Satude Mental. Curso presencial,

com carga horéria total de 40 horas. Acontece desde o0 ano de 2011.

Capacitacdo em Saude Mental para Enfermeiros:

Visa capacitar profissionais da &rea de enfermagem para atuacdo em Servicos de Saude Mental,
dentro dos principios do SUS. Curso presencial com carga horaria total de 68 horas. Aconteceu
entre 2008 e 2012.
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Politicas Publicas em Saude Mental para Coordenadores de Servicos e Articuladores

Regionais. Visa capacitar profissionais de saude mental no planejamento e implementagdo de

Politicas de Saude Mental no Municipio e no Estado de Sdo Paulo. Aconteceu entre 2008 e 2013.

Atencéo Psicossocial: contextos e interfaces:

Este curso pretende ser introducdo a algumas questdes contemporaneas do campo da Atencao
Psicossocial, fomentando reflexdes criticas e permitindo a apropriacdo de seus principais
conceitos, tais como clinica ampliada, projeto terapéutico singular, territorio, matriciamento e
trabalho em rede. Voltado para profissionais envolvidos (as) em diferentes areas de atuacéo:
salde, assisténcia social, educacéo, entre outras. Realizado desde 2015.

Estagios

- Profissionais de outras instituicdes.

- Estagios Universitéarios: convénio com as universidades

- Parceria com a UNIP — Universidade Paulista: Oficina de Criatividade com 0s

Usuarios.

- Parceria com a Sociedade Brasileira de Psicodrama para realizacdao de “Grupo de Mascaras”
COm USUArios.

-Parceria com Instituicdes formadoras de Acompanhantes Terapéuticos

Voluntariado
Participacdo de pessoas interessadas em contribuir com a instituicdo, vinculando-se a algum
projeto existente na casa ou propondo uma nova oficina, acompanhada por profissional da

instituicao.

Rede Académico Assistencial CAPS Prof. Luiz da Rocha Cerqueira
Em nameros e por Instituicdo: de 2015 a 2021
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Nivel Especialidade Instituigdo 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021
Residentes Assistente Social UNIFESP 4 2 0 0 0 0 0
Residentes Enfermagem UNIFESP 2 0 2 3 0 0
Residentes Terapia Ocupacional UNIFESP 4 2 0 2 3 0
Residentes Psicologia UNIFESP 4 2 0 2 3 0
Residentes Psiquiatria UNIFESP 4 0 0 12 12 0 14
Residentes Psiquiatria HC FMUSP - R3 0 0 0 0 1 0 0
Residentes Psiquiatria Santa Casa 0 0 3 11 8 2 10
Prefeitura
Residentes Psiquiatria Municipal Sdo 0 0 2 0 0 0 0
Paulo
Residentes Enfermagem FAMEMA 0 0 0 1 0 0 0
Psicologia FAMEMA 0 0 0 1 0 0 0
Terapia Ocupacional FAMEMA 0 0 0 1 0 0 0
Apr|rrwrame.nto/Espeaallza;ao Assistente Social SES / CAPS 0 0 1 ) 0 0 1
Multiprofissional Itapeva
Apr|rrwrame.nto/Espeaallza;ao Enfermagem SES / CAPS 0 0 0 1 0 1 1
Multiprofissional Itapeva
Apr|rrwrame.nto/Espeaallza;ao PefeeltoaE SES / CAPS 3 3 7 3 0 13 12
Multiprofissional Itapeva
Aprlmorap‘le.nto/Espeaahza;ao Terapia Ocupacional SES / CAPS 0 0 0 2 0 0
Multiprofissional Itapeva 0
. . . 0
Estagiario Terapia Ocupacional = UNIFESP Santos 2 3 2 2 3 0
Estagiario Psicologia Mackenzie 8 13 16 12 8 0 0
Estagiario Psicologia Unicsul 1 0 2 indefinido = indefinido 0 0
Estagiario Medicina UFSCAR 1 0 1 1 0 0 0
Faculdade de 0
Estagiario Terapia Ocupacional = Medicina do 0 0 0 0 6 0
ABC
Estagiario Enfermagem usp 0 0 0 0 0 0 18
TOTAL 40 32 34 55 47 16 56

SPDM - ASSOCIACiO PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA

S¥ DAy

Em 2020, devido a pandemia do Coronavirus, somente puderam acompanhar nossas

atividades a Especializacdo em Saude Mental da SES e os R1 de Psiquiatria da Santa Casa. Os

cursos de aperfeicoamento foram todos interrompidos, bem como estagios e voluntariado.

Em 2021 houve melhora destes niimeros, conforme demonstrado acima.

Em 2022, os numeros apresentaram queda devido a menor presenca dos residentes da
UNIFESP e estagiarios de Enfermagem da USP.
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Nivel Especialidade Instituicao Ano 2022

Irm. Da Santa Casa de
Resi Psiquiatri 1
esidentes siquiatria Misericérdia de Sdo Paulo 0

CAISM Franco da Rocha -

Residentes Psiquiatria 1
Juquery
Residentes Psiquiatria UNIFESP 4
E ializagdo Multiprofissional tari E
specia |zat;ao~ u .tlpro |s§|ona Assistente Social Secr(? aria de~ stado da 3
em Atengao Psicossocial Saude de S3o Paulo
Especializagdao Multiprofissional Enfermagem Secretaria de Estado da 5
em Atengao Psicossocial & Saude de S3o Paulo
Especializagdao Multiprofissional . . Secretaria de Estado da
~ . . Psicologia i N 9
em Atengao Psicossocial Saude de S3o Paulo
Especializagdao Multiprofissional Terapeuta Ocupacional Secretaria de Estado da 1
em Atengao Psicossocial P P Saude de S3do Paulo
L Enfermagem
Estagidrios Enfermagem USP ~ uspP 8
glan & (Graduacdo)
TOTAL 38

08- INFORMACOES E CONHECIMENTO

» Sistemas de Informacdes

As informacdes relativas ao atendimento ambulatorial aos pacientes, sdo registrados em
prontudrio unico de forma legivel e arquivadas em prontuario Unico, devidamente identificado,
nome do paciente e seu respectivo nimero do registro.

As folhas dos atendimentos devem conter identificacdo do paciente, registros dos
atendimentos, datas dos atendimentos, evolucédo clinica, anamnese, resumo de altas, enfim tudo
pertinente a assisténcia multiprofissional dada ao paciente.

Esse prontuario, pertence ao paciente, porém sua guarda é de responsabilidade da Unidade,
bem como as informacgdes nele contida, portanto, a unidade, tem se esfor¢ado para garantia da
integridade e seguranca desse prontuario.

Devido estrutura fisica da Unidade e quantidade de novos pacientes atendidos més, o espago
destinado para guarda desses documentos (SAME — Servico de arquivo médico e estatistica) €
limitado, tendo necessidade de contratacdo de servigos de terceiros para guarda dos prontuarios
inativos. Pacientes que ha 05 anos ndo retornam para novo atendimento, 0s prontuarios sao

encaminhados para guarda em arquivo externo. Sempre que necessario ativar um prontuario, é
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solicitado a empresa que em até 48 horas providencia a entrega, podendo em alguns casos esse
tempo ser menor.
O paciente quando necessita de relatérios médicos e ou cépia de seu prontuario, um

impresso deve ser preenchido e documentos sdo apresentados e sua solicitacdo é atendida.

» Estrutura do Sistema de informacao

e Equipamentos Instalados

N¢ Equipamento Total
1 Computadores da unidade (em uso) 7
2 Computadores (Outsoursing) 52
3 Servidor (Outsoursing) 1
4 Notebook (Outsoursing) 4
5 Impressoras (Outsoursing) 5
6 Impressoras da unidade (em uso) 7
7 Impressoras térmica (Outsoursing) 1

Leitor de Cdédigo de Barras
8 (Outsoursing)
9 Leitor de Cédigo de Barras (em uso) 6
° Servidores instalados:

- File Server / Wsus
- Active Directory

) Sistema Instalado:

- TASY

> Operacoes diarias do sistema informacéo:

O ambulatorio trabalhava com sistemas ndo integrados, causando retrabalho em muitos
casos e perda de tempo. A redigitacdo se faz necessaria dos dados para que possa gerar relatorios.
O sistema atual desenvolvido pela TI local, dificulta a execu¢do de determinadas rotinas,
retrabalho e trabalho manual, por exemplo: em contagem de dados estatisticos, preenchimento
de formularios manualmente, a evolucdo dos pacientes e feita manualmente pelos diversos
profissionais que estdo ligados aos atendimentos, (Médicos, enfermagem, fisioterapeuta e etc.),

0 que dificulta a coleta dos dados pela unidade de faturamento, que precisa ler prontuario por
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prontuario para informar procedimentos e atendimentos que foram prestados a determinado
paciente.

Em 01/01/2015 iniciamos a implantacdo do Sistema TASY, sendo em 04/11/2015 todo
atendimento assistencial.
Atualmente o ambulatdrio trabalha com redundéncia dos links de internet e ponto a ponto
(Speedy e Directsat).

A Equipe de TI desprende muito tempo de trabalho ensinando fungdes basicas do pacote
Office aos usuarios com dificuldade para assimilar e devido a tais limitacGes a T fica responsavel
em desenvolver planilhas com formulas simples como planilhas em Excel para controle de

indicadores.

Atualmente o SLA Service Level Agreement (SLA) acordos de nivel de servico
definido é fixo em 4 horas, para atendimento e 4 horas para resolugdo do problema apresentado

pelo usuario.

> Atualizacéo Tecnoldgica

Houve investimento na area de Tl nos ultimos anos, com implantagdo outsourcing de
impressoras em alguns setores e armazenamento das informagcées no DATACENTER.

DATA CENTER é o ambiente adequado para armazenamento dos servidores, pois as
empresas que oferecem esse servigo atualmente contam com ambiente seguro com controle de
acesso por cartdo eletronico e/ou biometria, sistema de detecgdo de incéndio, monitoramento
fisico e l6gico constante, nobreaks, geradores de energia de grande capacidade, ambientes
climatizados com equipamentos de redundéancia e o principal e mais vantajoso servigo tendo em
vista o cendrio atual do CAPS, redundéncia fisica e ldgica para que caso algum servidor apresente
algum tipo de falha ou danos a redundéncia I6gica ou fisica possa ser acionada imediatamente

garantindo a seguranca e continuidade do servico;

> Seguranca das informagoes:

o Backup:
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Definigéo:

Os backups sdo procedimentos periddicos de copia de arquivos do disco, storage ou local
dos Servidores para fita, para efeito de restaure em caso de problemas de contingéncia, sejam

elas operacionais, erros de software ou mesmo para o cumprimento de exigéncias legais.
Regras Gerais:

O Backup da unidade é realizado diariamente utilizando a ferramenta (Robocopy) nativa
do Sistema Operacional Windows Server. A unidade sincroniza com o Storage todo dia
comegando as 00h0Omin e término as 07h59min AM. O Sincronismo é realizado de forma
diferencial pela ferramenta (Robocopy). O Servidor da unidade precisa ter o compartilhamento
exato conforme planilha no final do documento. Apos o término da sincronizacdo dos arquivos
é realizada a criacdo dos Snapshots na unidade G: do servidor (DCDRSPDMICEOQ1). Apéds o
Snapshot criado e a sincronizacdo dos arquivos serem realizada diariamente é enviado um e-mail
constando os logs das tarefas abaixo:

»  Sincronizacao dos arquivos
»  Criacdo dos Snapshots

»  Esse log é enviado diariamente as 08:30AM, para um representante de auditoria
da SPDM.

» O Snapshot ¢ mantido durante 30 dias, ficando armazenado no Storage com a

identificacdo da Criacdo do Snapshot correspondente ao dia criado.

» No ultimo dia do més é realizado o Backup Full da unidade G: do servidor
(DCDRSPDMICEOQL).

» O Servidor (DCDRSPDMICEO01) é o servidor que esta conectado ao storage que
contém os arquivos de todas as unidades. Os backups mensais sdo efetuados sempre

no ultimo dia do més.

» O Backup Full é realizado utilizando a ferramenta BackupExec 2010 R3 e é
armazenado em Fita LTO 5.

» Afita LTO 5 é retirada do Data Center ap0s a concluséo do backup Full e guardada

na Matriz
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» A retirada da fita é realizada pelo analista, guardando as fitas em gaveta com Chave
até a chegada a Matriz.

» As fitas armazenadas ficam em um cofre em ambiente seguro.

» A produgdo das fitas para armazenamento off-site € feita mensalmente, apds o
procedimento de verificagdo dos backups, e encaminhadas a matriz para

armazenamento.
» Ativos intangiveis

e Marca SPDM
e Valores

e Conhecimentos éticos e assistenciais

09- GESTAO DE PESSOAS

Estruturacéo e Planejamento da Gestédo de Pessoas

O modelo de gestdo adotado estd alicercado de acordo com os valores da SPDM
Afiliadas, e traduz a forma como realiza a gestao e desenvolve seu capital humano, na busca por
um sistema de Gestéo de Pessoas que valorize o potencial humano e proporcione um ambiente
de trabalho favoravel a motivacdo das pessoas, incentivando a contribuicdo de toda forca de
trabalho para melhoria continua do desempenho de suas fungBes na instituicdo e o
comprometimento de todos, com a qualidade nos resultados e na satisfacdo de todos os usuarios,
internos e externos.

De acordo com a perspectiva socioambiental da instituicéo, as acdes desenvolvidas pela
SPDM Afiliadas estdo pautadas nos fatores do ESG (Ambiental, Social e Governanga), aos
Obijetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e na garantia dos Direitos Humanos de todos,
de forma a promover agdes afirmativas relacionadas aos temas envolvidos.

As novas tecnologias e ferramentas de gestdo disponiveis tem alterado a forma de
organizacdo das empresas e instituicdes de saude. Os processos de trabalho sofreram profundas
alteracBes, no sentido de educar e treinar as pessoas. E dessa maneira que a SPDM Afiliadas
entende as necessarias transformacdes na area da salde, inovagdes tecnoldgicas com
desenvolvimento 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 defini¢cGes da Secretaria Estadual de Salde
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e as regulamentacdes dos servigos de saude, bem como, desenhar novos processos e canais de

comunicagéo apropriados.

Um dos fatores de sucesso para implantar um modelo de gestdo de salde de alta
qualidade, € construir um time capacitado e motivado.

A construcdo deste time perdura, na gestdo do contrato, nas politicas, cultura, valores e
sistema de trabalho, acolhendo e integrando todos os profissionais, em torno de um objetivo
comum,

A Unidade de Gestdo de Pessoas disponibilizara uma equipe de profissionais habilitados
a construir um ambiente de transicdo humanizado, alinhado as diretrizes da Secretaria Estadual
de Salde, trabalhando fortemente com a comunicacao interna, tanto ativa como receptiva, a fim
de disseminar o novo modelo de gestdo e mitigar ruidos no processo de transicao.

Com o objetivo de acolher, integrar e desenvolver todos os colaboradores da Instituicéo,
a SPDM Afiliadas propde a estruturacdo de um modelo de gestdo de pessoas baseado nas
seguintes diretrizes gerais:

e Primar pela qualidade, seguranca e fidedignidade dos processos, bem como, cumprir e fazer
cumprir as legislagdes vigentes, como por exemplo: as Consolidagdes das Leis Trabalhistas
(CLT), leis federais, estaduais e municipais, assim como, normas regulamentadoras,
convengdes e acordos coletivos de trabalho, dentre outras.

e Construir um time capacitado e motivado, zelando para reter o conhecimento na Instituicéo e
promover a melhoria continua dos processos.

e Incentivar e apoiar a alta direcdo e gestores para que o colaborador possa desempenhar com
adequada performance suas atividades, zelando por um ambiente, mental e fisicamente,
seguro e saudavel, promover acdes para o acolhimento e estimular em conjunto com as
liderancas o desenvolvimento profissional e social dos colaboradores, sempre que possivel,
incluindo também servidores publicos cedidos e terceiros.

e Promover e garantir o tratamento indistinto e cordial as pessoas.

e Agir sempre de forma ética, respeitando o direito e a individualidade de todos dentro e fora
da Instituicdo.

o Realizar processos seletivos de forma transparente e impessoal, permitindo que todos os
candidatos participem em condic¢des de equidade e igualdade na busca pela pluralidade de
talentos.

e Proporcionar um ambiente acolhedor, seguro e inclusivo onde o profissional sinta-se

fisicamente e mentalmente seguro e saudavel.
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e Monitorar o clima na instituicao.
e Estimular as liderancas a promoverem o desenvolvimento do seu capital humano e a retencao
do conhecimento em suas unidades e, consequentemente, na instituicao.

o Estabelecer diretrizes da gestdo dos cargos e salarios.

Etica e Integridade
A Unidade de Gestdo de Pessoas tem o papel de disseminar as normas institucionais e

cddigo de conduta e ética para todos os colaboradores, através de documentos oficiais e

institucionais que formalizam a conduta esperada por seus colaboradores.

e Manual de Conformidade Administrativa, Politicas e Principios de Integridade: Este
manual, desenvolvido pela SPDM, tem como objetivo levar ao conhecimento aos
colaboradores, terceiros e prestadores de servigos da SPDM, a politica e os principios de
integridade, visando o cumprimento e preenchimento integral dos requisitos gerais da Lei
Federal n°® 12.846, que dispbe sobre a responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas
juridicas pela prética de atos contra a administracdo publica, nacional ou estrangeira,
regulamentada pelo Decreto Federal n° 8.420, orientando as agfes dos colaboradores no
ambito interno da instituicdo, explicitando a postura a ser adotada por tais colaboradores
em relacdo as atividades desenvolvidas.

O manual deve ser distribuido & 100% dos colaboradores, no momento de sua admisséo,
acompanhado de orientacfes sobre o conteddo do manual, por meio de um treinamento
institucional padronizado e a aplicacéo da avaliacdo de aprendizagem.

Sempre que houver nova verséo divulgada, € papel da Diretoria Local e Unidade de Gestéo

de Pessoas atualizar as informacdes junto aos colaboradores da instituicao.

e Manual do Colaborador: Este manual, desenvolvido por areas estratégicas da instituicéo,
proporciona diretrizes importantes para o processo de integracdo dos novos colaboradores, em
temas relacionados a Administracdo de Pessoal, Seguranca e Medicina do Trabalho, Gestao
Ambiental, onde estdo dispostas as normas administrativas a serem seguidas pelos
colaboradores.

O manual deve ser distribuido a 100% dos colaboradores, no momento de sua admissao, de
forma a complementar as informacdes fornecidas na Integracgao Institucional.
Sempre que houver nova versao divulgada, é papel da Unidade de Gestdo de Pessoas

atualizar as informacdes junto aos colaboradores da instituicéo.
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o Cartilha da Lei Geral de Protecio de Dados: Esta cartilha tem por objetivo, orientar os
colaboradores sobre a Lei Geral de Protegdo de Dados, qual sua importancia e como ela deve ser
cumprida nos processos da SPDM Institui¢des Afiliadas.
A cartilha deve ser distribuida a 100% dos colaboradores, no momento de sua admissdo, de forma a
complementar as informagodes fornecidas em treinamento institucional padronizado, ¢ a aplicacdo da
avaliacdo de aprendizagem.
Sempre que houver nova versao divulgada, ¢ papel da Diretoria Local ¢ Unidade de Gestao de
Pessoas atualizar as informagdes junto aos colaboradores da instituigao.

o Capacitacao Lei Anticorrupcao n° 12.845/2013: Como parte do Programa de Integridade da SPDM

Institui¢des Afiliadas, a Unidade de Gestdo de Pessoas deve organizar, junto a Diretoria Local, o

o

processo de capacitagdo e avaliagdo de 100% dos colaboradores sobre a Lei Anticorrup¢do n
12.846/2013, seguindo as diretrizes institucionais.

E responsabilidade da Unidade de Gestdo de Pessoas o monitoramento dos colaboradores
capacitados pela referida Lei.

Gestdo de Pessoas — Recursos Humanos
A Unidade de Gestdo de Pessoas fornece diretrizes especificas para conducdo de todos o0s
processos e rotinas dentro do modelo de gestdo padronizado adotado pela SPDM Institui¢des

Afiliadas, baseado nas seguintes diretrizes especificas.

Recrutamento e Selecéo

A diretriz de Recrutamento e Selecdo visa atrair e selecionar profissionais com
conhecimentos, habilidades, atitudes e valores alinhados ao Planejamento Estratégico
Institucional e relacionadas com as atividades a serem realizadas.

O processo seletivo deve ser realizado de forma transparente e impessoal, permitindo que
todos os candidatos participem em condic¢des de equidade e igualdade na busca pela pluralidade
de talentos.

O processo de selecdo é constituido por etapas de avaliacao técnica e/ou conhecimentos
gerais, avaliagdo comportamental, avaliacdo psicologica (testes), entrevista técnica e avaliagdo
fisica do candidato.

A Unidade de Gestdo de Pessoas é responsavel por estabelecer ampla divulgacdo das
vagas por meio de canais de busca de candidatos que respeitem os principios de eficiéncia,

eficacia e efetividade.
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As posicoes abertas, sempre que possivel, devem ser trabalhadas, internamente através
do Processo de Selecdo Interno — PSI, desta forma, visamos garantir a oportunidade de
crescimento interno.

A contratacdo de parentes de colaboradores sé sera permitida desde que ndo haja conflito
de interesse e subordinacéo direta. O mesmo devera ser aprovado em todas as etapas do processo
de Recrutamento e Selecéo.

Do Conflito de Interesses e Impedimentos: Nenhuma filial poderd admitir profissionais
que possuam vinculo e/ou participacdo em empresas terceiras prestadoras de servi¢os no ambito
da SPDM, ante a existéncia de conflito de interesse ou por intermédio de conjuge ou familiares
com fornecedores e prestadores de servicos, se 0 cargo que o colaborador ocupar, Ihe conferir o

poder de influenciar na contratacdo, transacao ou permitir acesso a informacoes privilegiadas.

Contratacgéo de pessoas com deficiéncia

A SPDM Instituicbes Afiliadas promove acdes de cultura e empatia, respeito e
conhecimento sobre as necessidades das pessoas com deficiéncia, sensibilizando seus gestores
antes de qualquer contratacdo, cujo objetivo é, ndo somente contratar pessoas com deficiéncia,
mas também avaliar e adequar, de acordo com cada caso, a infraestrutura necessaria para atender
os colaboradores e, principalmente, facilitar a inclusio destes profissionais na instituig&o.

A Unidade de Gestdo de Pessoas é responsavel por recrutar e selecionar Pessoas com
Deficiéncia (PCD), e juntamente com a Direcdo, deve promover, permanentemente, eventos para
disseminar a cultura de diversidade e inclusdo, incluindo gestores e colaboradores de todas os
setores da filial.

As equipes do Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
— SESMT e da Unidade de Gestdo de Pessoas deverdo acompanhar e monitorar a adaptacéo do

colaborador no setor.

Contratacéo de aprendiz

A Lein® 10.097/2000, ampliada pelo Decreto Federal n° 5.598/2005, determina que todas
as empresas de médio e grande porte contratem um numero de aprendizes equivalente a um
minimo de 5% e um maximo de 15% do seu quadro de colaboradores, cujas fungdes demandem
formacéo profissional.

Os processos seletivos de aprendizagem seguirdo os mesmos critérios de selecdo das

demais funcoes.
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A SPDM Instituigdes Afiliadas contrata aprendizes menores de idade somente a partir dos
16 (dezesseis) anos, para que haja maior aproveitamento do profissional ao término do contrato

de aprendizagem. E vedada a contratagio de menores aprendizes em areas insalubres.

Entrevista de desligamento

E diretriz da Instituicio que todo colaborador que pedir demissdo ou for desligado,
independentemente do motivo, realizar o processo de entrevista de desligamento.

A entrevista de desligamento faz parte do processo de avaliacdo de clima organizacional e
deve ser apresentado regularmente pela Unidade de Gestdo de Pessoas para Direcdo da
Instituicdo, com o intuito de elaborar acdes dos possiveis pontos de melhorias a serem

desenvolvidos na instituicéo.

Promocéo Direta
Para direcionar a promogéo de colaboradores, a Unidade de Gestéo de Pessoas e o Gestor
responsavel devem analisar alguns pontos especificos, como:
e Requisitos e Qualificagdes, ou seja, se o colaborador possui os requisitos minimos para a fungéo
(escolaridade; curso técnico; certificagdes; conselho de classe, quando necessario);
e Avaliagdo de Desempenho e Competéncia, ¢ uma ferramenta essencial para olharmos para o nosso
colaborador de forma mais estratégica. Através dela podemos medir questdes como alinhamento a

cultura, cumprimento de metas e atingimento de resultados.

Processo de Selecdo Interno — PSI

A SPDM Instituicbes Afiliadas prioriza a selecdo interna de profissionais, através da
divulgacdo das oportunidades de crescimento profissional, para tal ndo seré exigido do candidato
interno o tempo de experiéncia.

O Processo de Selecdo Interna é exclusivo da Unidade de Gestdo de Pessoas, sendo vedada
a realizacdo de processos sem a participacdo da UGP ou autorizagdo da Diretoria da Unidade
Afiliada.

e Um dos pré-requisitos para participar do Processo de Selegdo Interna é ser colaborador da SPDM
Instituigées Afiliadas com no minimo 06 (seis) meses de trabalho, atuando na mesma fung¢do no
momento da inscrigdo e ndo ter sofrido penalidades administrativas no ltimo ano, como: nao ter
adverténcias escritas, suspensao no ultimo ano, atrasos e faltas injustificadas.

e A Unidade de Gestdo de Pessoas devera verificar as informagdes do colaborador participante no PSI,

relacionadas a: saldo de banco de horas, férias, PROBOLES — Programa de Bolsa de Estudos, CIPA
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— Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes e solicitar a tltima Avaliagdo de Desempenho por
Competéncias.

Os candidatos que se inscreverem no Processo de Selecdo Interna passarao pelas mesmas etapas do
processo de selecdo externa, devendo apresentar as caracteristicas exigidas para o desempenho da
funcgao.

Os candidatos reprovados no PSI ndo poderdo se candidatar para novos processos por um periodo
minimo de 06 (seis) meses.

A Unidade de Gestao de Pessoas deverd verificar se existem candidatos em standby com menos de 06
(seis) meses em PSI anterior para mesma vaga, ofertando a proposta atual antes de abertura do novo
processo.

Nos Processos de Selegdo Interna entre as filiais da SPDM Instituigdes Afiliadas, preferencialmente,
o profissional selecionado devera ser desligado da sua filial de origem, ou em caso de transferéncia,
seguir a Politica Institucional de Transferéncia de Colaboradores.

E vedado aos gestores, impedir e ou punir qualquer colaborador que queira participar do Processo de

Sele¢do Interna.

Cargos e Salérios

A Unidade de Gestdo de Pessoas € responsavel por orientar a execucdo da Politica de

Cargos e Salarios de forma efetiva e eficaz, para pratica de gestdo de pessoas da SPDM

Instituicdes Afiliadas, baseando-se em critérios objetivos de aptiddo e desempenho, que

contribuirdo para a retencdo de talentos e para o alcance da exceléncia técnico-operacional. Com

iSO se pretende:

Contribuir para transparéncia no processo de Gestdo de Pessoas;

Contribuir para atracdo, retengdo e motivagao das pessoas, gerindo os salarios de forma competitiva
com o mercado e equitativa com o publico interno, sem distingdo de sexo, etnia, nacionalidade ou
1dade;

Estabelecer critérios objetivos que possibilitem a gestdo dos cargos e salarios do quadro de
colaboradores da instituicdo de forma logica e impessoal;

Propiciar uma perspectiva de crescimento na carreira;

Possibilitar a manutencao e incremento das Competéncias Institucionais;

Valorizar o comprometimento e desempenho dos colaboradores.

A Unidade de Gestdo de Pessoas, também, é responsavel pelo controle de todas as

MovimentacOes de Pessoal, como por exemplo: Substituicdo, Aumento de Quadro, Alteracéo

Cadastral, Promocéo, dentre outras.

Movimentacéao de pessoal — MP
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A Movimentagdo de Pessoal — MP € o instrumento oficial de contratagdo, alteracdo ou
movimentagdo do colaborador dentro da estrutura organizacional.
Dentre os tipos de MP’s, temos:
 Alteracdo Cadastral,

« Alteracdo Cadastral de Horério;
« Aumento de Quadro;

« Enquadramento Salarial;

» Excluséo de Vaga;

» Implantagéo de Nova Filial;

* Promocao;

 Substituicdo;

« Transferéncia.

Premissa da movimentagéo de pessoal — MP
O preenchimento da Movimentacéo de Pessoal — MP deve ser feito de forma eletronica.

O solicitante deve obrigatoriamente estar registrado na filial onde esta sendo emitida a
Movimentacdo de Pessoal — MP.

O solicitante devera obrigatoriamente justificar de forma clara e detalhada a solicitacdo
proposta na Movimentacdo de Pessoal - MP.

Os anexos necessarios de acordo com o tipo de MP constam no Manual de Movimentacédo
de Pessoal — MP.

As aprovacBes devem seguir o fluxo preé-definido conforme tipo de movimentagéo,
conforme Manual de Movimentacao de Pessoal.

As MovimentacGes de Pessoal encaminhadas para validagdo da Superintendéncia da
SPDM InstituicGes Afiliadas passam a ter validade a partir da data de sua aprovagdo, sendo
vedado qualquer tipo de alteracdo ou pagamento retroativo a sua aprovagao.

Todo e qualquer tipo de Movimentacdes de Pessoal — MP, somente devera ser comunicado
ao colaborador apds aprovacao final do processo.

Apos finalizacdo da Movimentacdo de Pessoal — MP, 0s ajustes necessarios no Quadro de

Lotacao sdo processados e evidenciados no historico de “Complementos” do formulario.
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Salarios

E o valor destinado a recompensar, de forma justa, o colaborador pelo exercicio das
atribuicGes previstas para a sua funcéo e € definido de acordo com a posicao que a fungdo ocupa
na tabela salarial, sem as incidéncias ou reflexos de quaisquer outros adicionais que o colaborador
possa receber.

Para que a instituicdo possa desenvolver e consolidar uma equipe de profissionais,
mantendo-os preparados e motivados, é necessario um plano de cargos e salarios adequado a
realidade da instituicdo, da sociedade e do mercado de trabalho onde ela esta situada.

Premissas para definicdo de salarios
A politica salarial adotada pela SPDM InstituicGes Afiliadas estd fundamentada em trés
diretrizes principais que visam assegurar um tratamento salarial equanime e competitivo.
Sdo elas:
o Equilibrio Interno: coeréncia salarial que deve existir entre os cargos, considerando a atividade e o
valor relativo (importancia) na estrutura da Instituicdo.
e Equilibrio Externo: ado¢do préoxima do ponto médio da tabela salarial correspondente a média dos
salarios praticados pelo mercado relativo as atividades exercidas € ndo a nomenclatura do cargo.
o Administracdo Salarial Global: estabelecimento de remuneracéo total, representando o somatorio de
salario, beneficios etc.
Para definicdo de um salario, na SPDM InstituicBes Afiliadas, € necessario avaliar a
descricdo das atividades realizadas, levando em consideracdo as atribuicdes do cargo, as
responsabilidades inerentes a estas atribuicbes e o nivel de competéncias exigidas.

Transferéncias entre unidades SPDM

A transferéncia é caracterizada pela alteracdo da lotacdo do colaborador de uma unidade
para outra, podendo o colaborador permanecer no mesmo cargo, ou ser promovido, e esta
vinculada a existéncia de vaga disponivel na filial de destino, devidamente aprovada, deste que
ocorra bilateralmente e ndo represente prejuizos entre as partes.

As transferéncias séo evidenciadas através da Movimentagao de Pessoal — MP.

O “termo de transferéncia”, assinado pelo colaborador na Unidade de Administra¢do de

Pessoal, é obrigatorio e oficializa o processo entre as unidades.
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Preferencialmente, o colaborador deve gozar férias vencidas e, se possuir, eliminar o
saldo do banco de horas antes da transferéncia.
E vedada:
o A transferéncia de colaboradores que estejam em periodo de férias, licenca médica ou afastados;
e A transferéncia de colaboradores que possuem estabilidade, com excecdo nos casos de encerramento
de contrato de gestdo da filial.
o A transferéncia de colaboradores cuja data de admissao anteceda a data de inicio da gestdo SPDM na
filial.
e A transferéncia de colaboradores para filiais cujo contratante seja de alcada diferente. Exemplo:
Municipio, Estado, Educacao etc.
As Transferéncias, preferencialmente, devem ocorrer entre 0s meses de janeiro a

novembro de cada ano.

Adicional por tempo de servico

A SPDM conta com um adicional por tempo de servico, que integra a politica de
remuneragao e tem como objetivo valorizar a permanéncia do profissional na instituicdo. Assim,
a cada 3 anos de trabalho o profissional recebe um incremento de trés por cento no salario

nominal, pagos mensalmente em rubrica especifica na folha de pagamento denominada Triénio.

Treinamento e Desenvolvimento

O Nucleo de Treinamento e Desenvolvimento e—Capacitagdo normatiza as acdes e
centraliza as informagdes de treinamentos nas unidades. Além disso, apoia no desenvolvimento
e realizacdo de treinamentos técnicos e comportamentais de diversos temas e publicos-alvo, de
acordo com a necessidade de cada unidade, contribuindo para uma forca de trabalho preparada e

motivada.

Competéncias Institucionais e Avaliacdo de Desempenho por Competéncias
As competéncias Institucionais da SPDM Instituicdes Afiliadas, sdo as competéncias
definidas como imprescindiveis para cumprimento do planejamento estratégico. Sao elas:
e Comunicacio: Formatar sua comunicacao, de tal forma que cause o impacto desejado e que o ajude
a alcancar seus objetivos. Entender que a comunicagdo eficiente consiste em escutar e ser escutado.
o Flexibilidade e Adaptabilidade: Capacidade de adaptar-se as mudangas, ser receptivo a criticas ¢
sugestdes, rever conceitos, mantendo o foco nos objetivos institucionais e preservando seus valores.
e Foco no Cliente: Reconhecer que o cliente ¢ a pedra angular do nosso sucesso. Agir sempre como

consultores de seus clientes, levando solugdes.
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e Foco no Resultado: Focar-se no resultado. Vislumbrar os objetivos estratégicos da empresa ¢
persegui-los, focando no sucesso.

o Relacionamento Interpessoal: Capacidade de agregar e interagir com pessoas de forma cordial,
empatica e profissional, proporcionando um ambiente favoravel ao desenvolvimento das atividades.

o Trabalho em equipe: Capacidade de desenvolver a habilidade de interagir com um grupo de pessoas,
articulando agdes para alcancar objetivos comuns, respeitando os limites, necessidades e diferencas
individuais.

¢ Compliance: Cumprir as normas legais e regulamentares, as politicas e as diretrizes estabelecidas para
as atividades da institui¢do, bem como evitar, detectar e tratar qualquer desvio ou inconformidade que
possa ocorrer.

o Criatividade e Inovacgao: Capacidade de desenvolver ideias inovadoras na agregacdo de valor ao
negocio, transformando-as em ag¢des facilitadoras das atividades cotidianas.

e Curiosidade e Espirito de Pesquisa: Entender a pesquisa como um grande instrumento na construgao
do conhecimento. Buscar e descobrir novidades. Atualizar-se constantemente.

o Desenvolver, Aplicar e Difundir Conhecimento: Saber aplicar ¢ multiplicar seus conhecimentos,
instruindo e aperfeigoando a resolugdo das situacdes expostas em seu contexto de atuagao.

o Empreendedorismo: Capacidade de desenvolver habilidades para gerir e aproveitar oportunidades de
negocio, inventar e melhorar processos.

e Lideranca e Coaching: Capacidade de influenciar pessoas, de forma a atingir ou superar os objetivos
propostos pela institui¢do, investindo no desenvolvimento profissional e respeitando as diversidades.

o Negociacao: Capacidade de alcancar os resultados desejados nas relagdes entre partes, com o uso da
premissa do consenso e do conhecimento dos fatos, permeados pelos preceitos éticos, legais e técnico-
cientificos.

e Visdo Sistémica: Capacidade de compreender a instituicdo como um todo e a relagdo existente entre
as partes que a compdem.

Todas as filiais devem aplicar a Avaliacdo de Desempenho por Competéncias,
periodicamente, a 100% dos colaboradores, seguindo orientagdes contidas no Manual de
Operac0es de tal rotina.

Através do processo avaliagdo de desempenho por competéncias € possivel fornecer,
sistematicamente, o “feedback” estruturado aos colaboradores da organizag¢ao, possibilitando que

o profissional reforce ou corrija 0s comportamentos e atitudes.

Integracdo institucional
O acolhimento de novos colaboradores é um dever de todos na instituicdo. A Unidade de

Gestédo de Pessoas da filial é responsavel por constituir uma comissdo de integracdo, composta
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por profissionais de diversos setores envolvidos no processo de acolhimento e capacitagdo dos
novos colaboradores.

A comissdo deve garantir que o novo colaborador, independentemente do seu grupo
ocupacional, receba as principais informagfes da instituicdo. Sdo areas de participacdo
obrigatdria na integracdo institucional: Unidade de Gestdo de Pessoas, Unidade de
Administracdo de Pessoal, Seguranga e Medicina do Trabalho, Unidade de Portaria e Seguranca.
As demais como, Unidade de Nutricdo, Gestdo da Qualidade, Unidade de Tecnologia da
Informacéo, entre outras, poderao participar, de acordo com as caracteristicas e necessidades da
filial.

Projeto Padrinho
Como parte do Projeto Acolhimento, as filiais da SPDM Instituicdes Afiliadas devem
implantar o Projeto Padrinho, com o intuito de promover o acolhimento dos novos colaboradores.
A filial devera definir a quantidade de padrinhos necesséria, a fim de atender todos os
setores da unidade. Os padrinhos selecionados deverdo atender 0s requisitos previstos no

programa, e serdo responsaveis pela sociabilizacdo do novo colaborador na unidade.

Capacitacao Técnica Inicial

A capacitacdo técnica inicial tem o objetivo de garantir que todo colaborador, ao iniciar
uma nova atividade no setor, seja orientado e capacitado a desenvolver sua atividade com
qualidade, independentemente da sua formagdo ou bagagem profissional. Além de garantir que
o profissional conheca como a atividade ¢ feita na SPDM InstituicGes Afiliadas, respeitando os
processos ja consolidados e testados no modelo da instituicdo.

O conteddo a ser aplicado no processo de Capacitagdo Técnica Inicial deve estar
relacionado no Mapa de Habilidades de cada setor, com as capacitacdes necessarias por funcoes.
No processo de mapa de habilidades, é responsabilidade do gestor da area, manter o quadro
atualizado, além de informar qual o nivel de capacitacdo que o colaborador se encontra, estando

baseado sempre em evidéncias, como listas de presenca, certificados, entre outros.

Premissas de capacitago e treinamentos

Entende-se como treinamento, todas as acOes de capacitagdo, que tenham contedo
programatico definido, instrutor e que sejam voltadas para aprimorar 0s conhecimentos,
habilidades e/ou atitudes, que o colaborador ira aplicar em sua atual atividade de trabalho, ou que

0 capacitara para uma atividade futura.
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Entende-se como conscientizacdo, a atividade voltada para a mudanca de comportamento

do individuo valorizando o exercer de sua funcdo. A conscientizagdo promove uma
sensibilizacdo no trabalhador e faz com que ele leve para si, e ndo somente para a organizacao,
aquilo que aprendeu.

Todos as capacitacOes realizadas, internas ou externas, devem ser registradas pela Unidade
de Gestdo de Pessoas Local, considerando a necessidade de se mensurar resultados e o
alinhamento com o planejamento estratégico da Instituicéo.

Na SPDM Instituicdes Afiliadas, todo gestor imediato € responsavel pela capacitacdo
técnica de sua equipe. Para capacita¢cfes comportamentais, 0 gestor podera contar com 0 apoio
da Unidade de Gestdo de Pessoas para o desenvolvimento e aplicacdo de contetdo.

O Plano de Capacitacdo deve ter uma periodicidade definida, ser submetido a aprovacao e
validacdo da Diretoria Local (envolvendo todos os grupos ocupacionais) e estar alinhado as metas
estratégicas da SPDM Instituicbes Afiliadas, ou conteidos técnicos definidos pelos gestores, para
capacitacdo preventiva de suas equipes.

O desenvolvimento de um plano de capacitacdo formal ndo impede a realizacdo de

treinamentos corretivos ou preventivos, para atender as demandas emergenciais de treinamento.

Solicitacdo de treinamento externo

O colaborador podera solicitar treinamentos externos, atendendo as normas determinadas
para treinamentos em grupo ou individuais, desde que previamente aprovado pela Diretoria Local
da filial, por depender, diretamente, de questdes contratuais e orcamentarias.

E de responsabilidade do participante do treinamento entregar o certificado de participacio

e/ou conclusdo.

Programa de Bolsas de Estudos — PROBOLES

O Programa de Bolsa de Estudos da SPDM InstituicGes Afiliadas € facultativo de cada
filial. Sua implantacéo requer aprovacédo da Diretoria Local que avalia a viabilidade do projeto
na instituicdo. Este programa podera ser implantado mediante defini¢do pela Diretoria Local,
do valor que sera investido, mensalmente, na educagéo dos colaboradores.

Sdo duas modalidades de bolsas de estudos a serem fornecidas, sendo:
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e Graduagdo, Tecndlogo ou Cursos Técnicos: deve ser constituida uma comissdo multidisciplinar para
realizac¢ao do processo de avaliagdo dos inscritos e defini¢ao dos bolsistas beneficiados, devendo esta
Comissdo seguir as normas e regulamentos previstos no programa.

e Cursos de Especializagdo, Pos-Graduagdo e Master Business Administration (MBA): programa
voltado as posicdes estratégicas da instituigdo, obedecendo as normas e regulamentos previstos no

programa.

Pesquisa de Clima Organizacional

A Pesquisa de Clima Organizacional ¢ uma ferramenta para coleta de informagdes sobre a
percepcdo dos colaboradores em relagdo aos diversos fatores que afetam os niveis de motivagéo e
desempenho da equipe. E um instrumento de Gestdo de Pessoas, cabendo a diregdo da institui¢do o

acompanhamento, avaliagao e resposta dos resultados.

Sdo diretrizes especificas para a pesquisa de clima organizacional:
e Deve ser realizada periodicamente, em todas as filiais da SPDM Institui¢des Afiliadas.
e E vedado qualquer tentativa de identificar ou influenciar as respostas dos colaboradores.
e E considerada falta grave, qualquer tipo manipulagdo dos resultados da pesquisa de clima
organizacional.
e Os resultados da Pesquisa de Clima devem ser apresentados na reunido de CTA — Comissao Técnica
e Administrativa, e elaborado o plano de agdo com foco nos resultados criticos da pesquisa.

e E obrigatoria a divulgagdo dos resultados e do plano de agdo para todos os colaboradores.

Programa de Opinido Participativa

O Programa de Opinido Participativa — POP é um meio de comunicagdo seguro entre 0s
colaboradores e a instituicdo, uma forma organizada de estimular a participacdo e contribuigéo
dos profissionais com sugestdes, elogios e criticas. Através do POP, em conjunto com outras
ferramentas, é possivel monitorar o clima organizacional da instituicéo.

A Unidade de Gestdo de Pessoas Local é responsavel por divulgar e realizar a
conscientizacdo sobre o Programa de Opinido Participativa— POP, com apoio da Diretoria Local,
verificando previamente, as condig¢Oes estruturais da filial, tendo em vista tratar-se de um

programa informatizado, por meio de uma plataforma eletrénica.

Espacgo de Comunicagéo Organizacional SPDM — ECOS
Canal de comunicacdo criado em agosto /2019, o ECOS tem por objetivo estabelecer um

canal oficial de informagbes para os colaboradores, que aborda temas relevantes, como Etica
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Empresarial, Sustentabilidade, Compliance, Planejamento Estratégico, Resultados Financeiros,
Metas e Objetivos Alcancados, Incluséo e Diversidade, entre outros.

Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho

O Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho ¢é responsével por zelar pelo bem-estar dos
colaboradores e promover agdes de integracédo e solidariedade.

Este ndcleo também € responsavel por desencadear campanhas institucionais que

estimulam o voluntariado.

Diversidade e Incluséo

Foi instituido em 2020, o Comité de Inclusdo e Diversidade que mantém como foco cinco
vertentes: étnico racial, equidade de género, pessoas com deficiéncia, LGBTQI+ e geracfes
diversas. Entre os objetivos, o comité visa promover a¢Oes que impactem positivamente o
ambiente em prol da Incluséo e Diversidade entre todas as pessoas, colaboradores, fornecedores,

usuarios dos servi¢cos da SPDM e comunidades do entorno das filiais.

Medicina do Trabalho

A proposta de atuacdo da Medicina do Trabalho, prioriza o seu papel de coordenar as a¢oes
de satde no @mbito dos colaboradores, desenvolvendo um conjunto de programas que, além de
atender todas as exigéncias legais, se propGe a implementar inUmeras acGes de promocao de
salde a partir do diagndstico de saude definido nos exames médicos realizados periodicamente.

As acdes de promocdo a satde do colaborador, realizadas pelo Servi¢o de Medicina do
Trabalho, estdo diretamente relacionadas ao programa de qualidade de vida do colaborador,
denominado Programa Viver Bem.

O Servico de Medicina do Trabalho executa atividades definidas legalmente nas Normas
Regulamentadoras NR 07 (Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional - PCMSO) e NR
32 (Seguranga e Saude no Trabalho em Servigo da Saude) que constam na Portaria n® 3214 de
08 de junho de 1978 do Ministério do Trabalho, além das demais NR’s (Normas

Regulamentadoras) e outras legisla¢fes especificas pertinentes a area de saude do trabalhador.

Engenharia de Seguranca do Trabalho
O dimensionamento da equipe que compde a Engenharia de Seguranca e Medicina do
Trabalho é prevista na Norma Regulamentadora NR 4 — Servicos Especializados em Engenharia

de Seguranca do Trabalho da Portaria N° 3214 de 8 de junho de 1978, baseada no grau de risco
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da atividade e no nimero de colaboradores da Instituicdo. O objetivo da Engenharia de Seguranca

do Trabalho é identificar, avaliar e controlar situa¢6es de risco, proporcionando um ambiente de
trabalho mais seguro e saudavel para os colaboradores. Uma das principais ferramentas de
identificacdo de riscos é o PPRA — Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais, definido
legalmente na Norma Regulamentadora NR 9, que constam na Portaria n® 3214 de 08 de junho
de 1978 do Ministério do Trabalho, além das demais NR"s (Normas Regulamentadoras) e outras
Legislactes especificas pertinentes a area de satde do Trabalhador.

A Engenharia de Seguranca do Trabalho tem como objetivo, preservar a salde e seguranca
dos colaboradores, visando salvaguardar sua integridade fisica e garantir condi¢cGes adequadas
de trabalho, para que estas ndo prejudiquem 0s mesmos e, consequentemente, a assisténcia aos
pacientes. Para isso, deve atuar junto com a Medicina do Trabalho na promocéo e implementacao
de programas de qualidade de vida, a prevencéo de acidentes e doengas ocupacionais.

As principais atividades anuais da Seguranca do Trabalho sdo:

e Investigar e controlar os acidentes, fazendo o acompanhamento dos indicadores.

e Monitorar a qualidade da dgua dos bebedouros e torneiras e da dgua do Sistema de
Hemodidlise

e Controlar e inspecionar mensalmente os extintores e hidrantes do Sistema de combate
a incéndio

e Entregar e controlar os EPIs — Equipamentos de Protecdo Individual aos
colaboradores

e Acompanhar servigos de empresas contratadas que tenha maior risco de seguranga

e Elaborar e aplicar treinamentos e campanhas de prevencdo de acidentes e doencas
ocupacionais, bem como integracdo de novos colaboradores.

e Realizar inspe¢Oes de seguranca nas Unidades, propondo ac¢des de melhoria quando
existirem riscos a seguranca dos colaboradores, pacientes e visitantes.

e Fazer inspecBes dos armarios de guarda de EPIs

e Manter informada e treinada a Brigada de Incéndio

e Assessorar tecnicamente a CIPA — Comisséo Interna de Prevencgéo de Acidentes

e Realizar acbes para cumprimento das Legislacbes do Ministério do Trabalho e
Previdéncia Social

e Emitir documentos e laudos técnicos.
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Vacinacéo de Colaboradores.

O Programa de imunizacdo € um programa permanente desenvolvido ao longo de todo o
ano, pela Medicina do trabalho, que realiza busca ativa para o encaminhamento dos
colaboradores mantendo em dia as doses de vacina. A meta do Programa de Vacinacéo é atingir
100% dos colaboradores a cada ano. Por tratar-se de ambiente hospitalar, os colaboradores
recebem vacinas de acordo com a exposi¢do aos riscos especificos e situacdo imunoldgica prévia.
No exame medico admissional é obrigatoria a apresentacdo da carteira de vacinacdo de cada
colaborador e € solicitado exame soroldgico para avaliar a necessidade de vacinacao de cada um.

As vacinas sdo as de Hepatite B, Dupla Adulta, Triplice Viral, Gripe, além de avaliacao,
em inquérito preliminar, da situagdo quanto a Varicela. O controle soroldgico para imunidade

referente & Hepatite B € feito apos a vacinacao das 3 doses.
Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (PCMSO)

O PCMSO ¢ o programa que tem como responsavel o Médico do Trabalho Coordenador
e que define todas as acdes e programas desenvolvidos pela Medicina do Trabalho, além do
atendimento a todas as questdes legais exigidas para a Instituicdo no &mbito da Medicina do
Trabalho.

Exames Médicos Ocupacionais

Todos os exames realizados tém como objetivo estabelecer o diagndstico de satde dos
colaboradores, estabelecendo o perfil epidemiolédgico dos que trabalham na Instituicéo.

Assim como todo Servico de Saude, baseia-se na Etica e na Competéncia técnico-
cientifica.

Os Exames Ocupacionais realizados sao:
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Exame Admissional;
Exame Periodico;
Exame de Retorno ao trabalho;

Exame de Mudanca de funcéo;

AN N N N N

Exame Demissional.

Cada exame tem como objetivo esclarecer os diagnosticos de cada colaborador tanto nos
aspectos ocupacionais como também na identificacdo precoce de doencas crénicas degenerativas
(hipertensdo, diabetes, dislipidemia, etc.), além de identificar as doencas infecciosas.

A partir desse diagnéstico de saude sdo definidos os programas especificos para cada
grupo de trabalhadores.

Os exames médicos complementares solicitados dependem da funcdo de cada
colaborador, das exigéncias legais e da busca de diagnosticos referentes as doencas crénicas
degenerativas e as infecciosas. Exames especificos como os para manipuladores de alimentos, 0s
que tém exposicdo a produtos quimicos ou os que trabalham com exposicdo a radiacdes
ionizantes também constam dos exames solicitados.

O exame médico ocupacional também busca adequar as atividades desenvolvidas
conforme a funcéo do colaborador, definindo seus riscos, sua prevencgéo, evitando, portanto, os
agravos a saude decorrentes do trabalho. As situac6es especificas de trabalhadoras gestantes ou
com necessidades especiais também sdo observadas.

E meta do Servico de Medicina do Trabalho o exame médico de 100% dos colaboradores

a cada ano.
Prevencdo de Acidentes com Risco Bioldgico

A prevencdo dos acidentes com risco bioldgico é uma das prioridades do Servico de
Medicina do Trabalho. Além de garantir a protecdo dos colaboradores com a vacinagdo contra
Hepatite B (maior risco de transmissdo em caso de acidente bioldgico), inimeras medidas devem
ser tomadas para prevenir a exposic¢ao aos agentes infecciosos como HIV, Hepatite C e Hepatite
B.

E acdo prioritaria na prevencéo dos acidentes com risco bioldgico adotar todas as medidas
conforme recomendac6es do Manual de Exposicao e Risco Biologico do Ministério da Salde e
das Normas Regulamentadoras do Ministerio do Trabalho (NR 32, entre elas), estabelecendo os

fluxos de atendimento em caso de acidentes.
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Biosseguranca

A Medicina do Trabalho promove mensalmente reunido de Biossegurangca com
representantes de cada unidade que contribui nas a¢6es de prevencdo, andlise e intervencdo na
reducdo dos acidentes com risco bioldgico. Assim, participam os membros da Diretoria Clinica,
Diretoria Administrativa, Diretoria de Enfermagem, Medicina do Trabalho, Seguranca do
Trabalho, Farmécia, além dos responsaveis pela Hotelaria, e todos os convocados para discussdo

especifica necessaria.

Na referida reunido sdo discutidos aspectos relativos aos acidentes ocorridos no més
anterior, suas causas e as medidas para sua prevencdo. Sdo analisados também aspectos
relacionados aos equipamentos utilizados, seu armazenamento, sua qualidade, etc. S&o

estabelecidos e validados fluxos de atendimento e o seu cumprimento.

Enfim, a reunido de Biossegurancga valoriza os acidentes e acompanha a corre¢do dos

fatores que contribuiram para ocorréncia dos mesmos, definindo agoes e treinamentos.
Prevencéo dos Acidentes de Trabalho e das Doengas Ocupacionais

O conceito de que o trabalho é um elemento importante na promogdo de salde e ndo um

gerador de doencas é que deve nortear as acdes preventivas.

A base do trabalho a ser desenvolvido é a valorizacéo de todas as ocorréncias acidentais
com ou sem afastamento do trabalho, sua notificacdo por meio da emissdo da CAT (Comunicacéo
de Acidentes do Trabalho), a elaboracdo de indicadores que propiciam melhor analise de suas

causas e a melhoria das condicGes de trabalho na prevencao dessas ocorréncias.

A identificacdo dos riscos ambientais e do manuseio, utilizagdo, além dos controles de
qualidade dos equipamentos, a verificacdo e a obediéncia as normas regulamentadoras, os laudos
ambientais, a seguranca radioldgica, etc. definem os critérios de elaboracdo, por parte da
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Seguranca do Trabalho, do documento PPRA (Programa de Prevencdo dos Riscos Ambientais)
instrumento decisivo na prevencdo dos acidentes tipicos e das doengas ocupacionais, capaz de

contribuir para avaliacdes ergondmicas e para um ambiente de trabalho mais seguro.

Treinamentos e campanhas de orientacao, além de discussao dos indicadores de acidentes

em reuni@es interdisciplinares contribuem para a reducdo do nimero de ocorréncias.

Assim, as doengas ocupacionais podem ser prevenidas, contribuindo para isso além das
medidas ambientais, a organizacdo do trabalho, a defini¢do correta do quadro de pessoal para
realizacdo das tarefas, a gestdo de pessoas capazes de criar um bom relacionamento interpessoal
e um bom vinculo com o trabalho, valorizando o colaborador e integrando-o aos objetivos da

Instituicdo no cuidado aos seus pacientes.

Ainda, buscando um ambiente de trabalho adequado, sdo realizadas reunides entre a
Medicina do Trabalho e os Gestores de cada Unidade, esclarecendo aspectos relacionados a
salde, de forma a capacitar o Gestor a ser um Gestor da Saude no seu local de trabalho,
estimulando a prevencdo, as condi¢des de trabalho mais favoraveis, incentivando a participagédo
dos colaboradores no cuidar da saude, seja estimulando habitos saudaveis de vida e/ou a
participacdo nas campanhas de vacinacao, o comparecimento aos exames médicos periddicos, ao
uso adequado dos equipamentos de protecdo, a participagdo dos mesmos nas atividades de
ginastica laboral, etc.

O Servico de Medicina do Trabalho é responsavel pela elaboracdo legal de alguns
documentos definidos pelas Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho, como o
PCMSO (Programa de Controle Médico e de Saude Ocupacional) e o Relatério Anual
(documento que informa toda atividade desenvolvida pelo Servico de Medicina do Trabalho ao
longo do ano) que reflete o cumprimento de todas as exigéncias legais. A discussdo do Relatério
Anual em reunides da CIPA também propicia a informacéo a todos os colaboradores das a¢6es

desenvolvidas.

Relatérios mensais com os diversos indicadores (indicadores relativos aos exames
médicos periddicos, a imunizacao, aos acidentes com risco biologico, as doencgas ocupacionais e
aos diversos acidentes, do absenteismo, além dos indicadores do programa de qualidade de vida),
sdo instrumentos para analise junto as diversas unidades do Hospital e fundamentam as medidas

propostas.
Avaliacédo do bem-estar e satisfacdo das pessoas
v' Reunido com a Diretoria
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Com o0 objetivo de aprimorar um canal de comunicagdo com os colaboradores,
semanalmente € realizada uma reunido com toda equipe das 11:30 as 13hs sendo que uma vez

por més a reunido é exclusivamente de assuntos administrativos.
v' Assembleia Geral

Com o objetivo de se discutir assuntos diversos, sejam relacionados ao dia-a-dia da casa
e normas de convivéncia é realizada 1 vez por semana a Assembleia com participacao de todos
os colaboradores, usuarios e familiares da Instituicdo.

v' Pesquisa clima organizacao

A Pesquisa tem como objetivo buscar o alinhamento da cultura com as a¢fes efetivas
da empresa, promover o crescimento e o desenvolvimento dos colaboradores, integrar os diversos
processos e areas funcionais, otimizar a comunicacao, identificar necessidades de treinamento e

desenvolvimento pessoal e principalmente, conhecer sua opinido sobre nossa instituicao.

v' Canais de Comunicacéo

Divulgado na Instituicdo dos Canais de Denuncia

10- PROCESSOS

» Processos principais do negocio e processos de apoio

CLASSIFICACAO DOS PROCESSOS

Processos Gerenciais:
GERENCIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA DE ENFERMAGEM / DIRETORIA CLINICA
N N N N 4 4
Processos Primarios / Assistenciais:
AMBULATORIO / PSICOLOGIA / PSIQUIATRIA / TERAPIA OCUPACIONAL/ENFERMAGEM
T T T T T T

| Processos de Apoio:
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MANUTENCAO / HOTELARIA / PORTARIA / RH / SAME / SESMT / FATURAMENTO / FARMACIA
/ALMOXARIFADO / SERVICO SOCIAL / INFORMATICA / MEDICINA DO TRABALHO / NUTRICAO
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Processos : assisténcia paciente dia

e Controle dos Processos

Cada unidade de neg6cio apresenta seus indicadores quantitativos até o décimo dia, esses
indicadores sdo apresentados com planos de a¢des alinhados ao BSC, pelos gestores das areas,
caso as metas ndo sejam atingidas e ou ndo conformidades séo detectadas.

As analises desses indicadores sdo comparadas com resultados obtidos, em periodos
anteriores, ou seja, € feito uma analise da série historica de cada resultado obtido.

As Diretorias acompanham esses resultados, analisam as a¢des tomadas e interfere caso
necessario agindo localmente em cada unidade de negdcio.

Os resultados quantitativos sdo mensalmente langados no NIH — Nucleo de Informacéo
Hospitalar sendo acompanhados mensalmente pela Secretaria do Estado da Salde.

» Requisitos dos processos e seus indicadores

Processos

Requisitos

Indicadores

Primeiro Atendimento

Assisténcia com agilidade e seguranca

Numero de Novos Atendimentos

Atendimento
Multiprofissional

Atendimento multiprofissional com
seguranga

Produgdo Terapia Ocupacional,
psicologia, assisténcia social

Atendimento Equipe técnica

Frequéncia dos pacientes nas
atividades em grupos

Procedimentos

Atendimentos Psiquidtricos

Assisténcia Psiquiatrica

Atendimentos Subsequentes

Arquivo médico

Controle de acesso, seguranga guarda
informagdes

indice de prontuérios ativos

Assisténcia farmacéutica

Armazenamento e dispensagdo segura

Pacientes Atendidos

Assisténcia farmacéutica

Armazenamento e dispensagdo segura

Medicamento Dispensado

Atendimento de
Enfermagem

Assisténcia de enfermagem com
qualidade e foco na seguranga do
paciente

Assisténcia

Servigo de Atendimento ao
Usuario

indice de qualidade do servigo
prestado; com base na avaliagdo do
usuario

indice da aprovagdo do servico

Assisténcia de Nutrigdo

Refeigdes administrada aos usuarios
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Desenvolvimento de Avaliagdo das competéncias e o
L . Competéncias
Habilidades gerenciamento
. . Numero de colaboradores de
Escala de Dimensionamento Recursos humanos
enfermagem
Escritério de Direitos e
Cidadania Atendimento integral, humanizado Produgdo
Visitas Académicas Monitoramento Quantidade de pessoas e Instituigdes
Relativo a Sociedade Controle Consumo
Hotelaria Agilidade/seguranca /eficiéncia Controle de residuo
. . Tempo de atendimento das solicitagdes
Tl Seguranga, integridade P . ¢
de servigos
Gestdo financeira Transparéncia, responsabilidade Receita e Despesas

» Praticas Organizacionais de Seguranca do Paciente

ROPS — BOAS PRATICAS PARA SEGURANCA DO PACIENTE

1.Seguranca do paciente como uma prioridade
estratégica Ambiente do Trabalho

4.Prevengdo da violéncia no local de trabalho.
5. Programa de Manutengdo Preventiva.

omunicagcao

2.Paciente e o papel da familia na seguranca.

Controle e Prevengao de Infecgdes

6. Higienizagdo das maos.
7. Vacina contra a influenza.

3.Controle de eletrdlitos concentrados.

( Uso de Medicacdes 1 ( Avaliacdo de Risco -

8. Prevencéo de suicidio. ‘

> Processos de relacionamento com os fornecedores

Visando promover a seguranca e melhoria dos processos gerenciais, assistenciais e a
qualidade dos produtos e servigos adquiridos, foram definidos diretrizes e mecanismos que
norteiam e viabilizam os processos da cadeia de suprimentos das Instituicdes Afiliadas da SPDM.

Nesse contexto, foi desenvolvida e implantada a Comissao Téecnica de Qualificacdo de

Fornecedores — CTQF, com o intuito de garantir a qualificacdo e avaliacdo dos fornecedores,
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bem como a qualidade dos produtos adquiridos, como materiais médico-hospitalares,
medicamentos, produtos para laboratério, para higiene, nutricdo e equipamentos hospitalares.

A CTQF ¢ formada por uma equipe multidisciplinar composta por: farmacéuticos,
médicos, biomédicos, nutricionistas, engenheiros clinicos e profissionais das areas
administrativas e de apoio (hotelaria, seguranga, etc.).

O escopo de atuacdo da CTQF compreende:

. Visita Técnica aos Fornecedores: com a finalidade de verificar in loco os
fornecedores a partir da avaliacdo da documentacgéo obrigatoria e inspecéo técnica dos processos

 Analise Documental Prévia de Fornecedores: avaliar a documenta¢do obrigatoria de
todos os fornecedores e potenciais fornecedores de produtos e servicos, visando verificar a
conformidade ao atendimento a legislacdo, boas praticas e critérios de fornecimento
estabelecidos em contrato e nos processos de compras.

« Avaliacdo e Parecer de Produtos: assegurar que os produtos estejam de acordo com
padrBes técnicos e legais de qualidade para a sua utilizagdo. Aplica-se a novas marcas, novos
produtos e requalificacdo de produtos (produtos que sofreram acdo de melhoria apds reprovacao).

* Divulgacdo de Alertas Sanitarios: divulgacdo dos alertas sanitarios emitidos pela
ANVISA — Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria para todas as unidades da SPDM Afiliadas.

. Desvio de Qualidade em Materiais ¢ Medicamentos: analisar e identificar as
possiveis falhas que podem ocasionar o afastamento dos padrdes técnicos e legais de qualidade
estabelecidos para um produto e notificar o fabricante possibilitando acdes de melhoria.

 Pareceres Técnicos: conduzir a elabora¢do do Parecer Técnico de fornecedores nos
processos de contratacdo de servigos através de pregdes eletronicos.

» Atualizagdo dos Painéis de monitoramento de produtos e fornecedores: manutengao
dos painéis do CTQF com as informacdes atualizadas referentes a qualificacao e desqualificacéo
de fornecedores e produtos.

Todas as atividades desenvolvidas pela CTQF sdo formalizadas, e monitoradas através
de indicadores das atividades com garantia de guarda e recuperagdo das informacoes,

demonstrando a idoneidade, lisura e transparéncia para o processo. “
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CADEIA DE VALOR/PROCESSOS - Suprimentos

FORNECEDORES

ALMOXARIFADO
UAN

*VALIDACAO E CADASTRO DE

“H”S'T“.S[,EFT.S\AO FORNECEDORES (CTQF); DIVISAO
INFORMATICA + PARAMETRIZACOES DE ADMINISTRATIVA
nh AIVEL DE BETEICUE Xgls?sA'PEEl\?ams
MED. TRABALHO I:> + PADRONIZACAO E I:> UNIDADES DE
PORTARIA CADASTRO DE ITENS (CTQF); APOIO TECNICO
TRANSPORTE - GESTAO DE PEDIDOS E

Sé’&t',%/f,f NEGOCIAGAO CONSOLIDADA;

SESMT - PLANEJAMENTOE

PLANTAO ADM \QONTROLE ORCAMENTARIO

RESULTADO DO PROCESSO:
Garantir a aquisi¢céo de produtos com qualidade, com menor prego
dentro do orgcamento e prazo estabelecido monitorando os niveis de estoque
Adequados.

A Unidade de Suprimentos é corporativa, realiza compras para diversas Unidades das
Instituicdes Afiliadas da SPDM, com isso tem um poder de negociagdo/ barganha. As Cotac6es
sdo através do portal eletrdnico Bionexo.

Todos os pedidos de compras sdo enviados para esse setor, que os consolida e a
negociacao e feita para suprir o estoque por 03 meses. As entregas sdo quinzenais para itens da
curva A e mensal, itens- curvas B e C.

O Setor de compras centralizado resgata a cotagdo do portal eletrénico, e-mail ou fax e
negocia o0s precos, tomando como base o ultimo preco. O processo é composto por um quadro
onde com 03 cota¢des no minimo. Documento do portal eletrénico também é valido como quadro
de cotacdes.

Durante a avaliacdo das cotacdes a Unidade de compras centralizada, verifica se 0s
fornecedores que efetuaram a cotacédo e se as marcas cotadas séo aprovadas e homologadas pela

Unidade de qualidade CTQF — Comissdo Técnica de Qualificacdo de fornecedores.
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Suprimentos

*Validacdo e
cadastrode
fornecedaores
(CTQF);

*Parametrizacdes
denivel de
estoque;

*Padronizagio e
cadastro de itens
(CTQFY};

*Gestdo de
pedidose
negociacio

| J Unidade corporativa B Unidade local
consolidada;
*Planegjamento e

controle

\ orcamentario

O Setor de Compras Local, de cada instituicdo afiliada tem por objetivo realizar a
confec¢do das OF’s (Ordem de Fornecimento) em acordo com as negociagdes consolidadas,
realizar follow-up diariamente ou sempre que necessario, prezando a qualidade no atendimento
e na informacdo, melhoria no feedback, agilidade na coleta de assinaturas e no envio de
documentos visando constante melhoria na comunicacdo entre as unidades que compbem
Suprimentos, a fim de garantir documentagcdo necessaria para recebimento dos insumos e

abastecimento dos estoques.

» Politica do Setor de compras

e Planejar e normatizar a compra dos itens estocaveis, visando maximizagdo dos
recursos financeiros e atendendo a legislacéo vigente.

e Estabelecer diretrizes, normas e controles para a gestdo dos estoques, buscando a
seguranga dos recursos materiais;

e Manter atualizado o cadastro, desenvolver novos fornecedores e novas oportunidades
de negécio;

e Pautar acbes por elevados padrdes, éticos, de honestidade, lisura, legalidade e

respeito.

11- PROCESSOS ECOMICOS E FINANCEIROS
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O planejamento orcamentario é a principal ferramenta utilizada pela gestéo financeira do
CAPS. A projecdo do orcamento anual € realizada entre os meses de outubro e dezembro. A
partir das producOes estimadas pela Secretaria Estadual da Saude, iniciam-se os estudos dos
impactos financeiros sobre estas producdes. Com base nas premissas do contratante, estima-se o
custeio e 0 investimento necessarios para novos projetos.

Apos a validacdo da contratante que libera a verba a unidade, ela é recebida em conta
corrente Unica para ser movimentada. O calculo do custeio € dividido em grupos de despesas,
baseados no historico da Instituicdo. O controle financeiro é realizado mensalmente com a
avaliacdo do fluxo de caixa e o desempenho de cada grupo de despesa.

O controle e 0 acompanhamento da execugdo orcamentaria sdo feitos mensalmente
(orcado x realizado) e administrados em varios niveis.

Como a Unidade é administrada atraveés de Convénio com a Secretaria do Estado
realizamos controle interno e apresentamos ao Nucleo de Informacéo Interna da SPDM
Afiliadas e anualmente apresentamos a Secretaria do Estado a Prestacdo de Contas do Ano
Realizado.

N&o existe outra fonte de recurso além do repasse pela contratante. A instituicdo presta
atendimento 100% SUS.

Considerando que o CAPS esta sob esse convénio SES-OSS, abastecemos as informacdes
de atendimento realizado mensalmente no Nucleo de Informacdo Hospitalar — pelo site da
SES.
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PRODUCAO 2022

Linha de Atendimento

SUS

Particular

INTERNACOES

Saida Hospitalar

ndo se aplica

ndo se aplica

N@ de paciente dia

ndo se aplica

ndo se aplica

N@ de Cirurgias

ndo se aplica

ndo se aplica

N2 de Partos

ndo se aplica

ndo se aplica

DIARIAS DE UTI - TOTAL

INTERNAGAO/ATENDIMENTO DOMICILIAR

PRONTO SOCORRO/ PRONTO ATENDIMENTO (URGENCIA/EMERGENCIA)

Consulta/Atendimento de urgéncia (PS/0S)

ndo se aplica

ndo se aplica

ATENDIMENTO AMBULATORIAL - TOTAL

Consulta médica 5.140 ndo se aplica
Atendimento ndo médico 45,107 ndo se aplica
HD/Cirurgia ambulatorial ndo se aplica ndo se aplica
Administracdao de Medicamentos 5.564 ndo se aplica
SDTD - TOTAL 3.678 ndo se aplica

» Atendimento Multiprofissional — Pactuado e Realizado

RELATORIO DE EXECUCAO DO CONVENIO - 2022
12 Semestre 22 Semestre Total
Linha de Contratagdo Contratado Realizado Contratado Realizado Contratado Realizado
TOTAL ATIVIDADES - CAPS 9108 15558 13188 16952 22296 32510
Acolhimento Inicial em CAPS 288 350 288 361 576 711
Acolhimento diurno de pac em CAPS 3000 4891 4200 5430 7200 10321
Atendimento individual em pac em CAPS 1800 1583 1200 1441 3000 3024
Atendimento em grupo de Pac em CAPS 0 1696 2100 2213 0 3909
Outras atividades em CAPS 4020 7038 5400 7507, 9420 14545

Execuc¢do do Objeto do Convénio (IN.02/2016 TCE/SP Art.139 Inc VII)

» Qualitativa — Aceitabilidade (S.A.U)

META QUALITATIVA- 2022
1°SEVESTRE 2 SEMESTRE
ESPECIALIDADES JANERO | FEVERERO | MARCO | ABRIL | MAID | JUNHO | JULHO | AGOSTO | SETEMBRO | OUTUBRO | NOVEMBRO | DEZEVBRO
perfil CAPS
Mela 80% 80% 80% 80% 0% | 8% | 80% | 80% | 80 0% 0% 0%
Rediado 9% 9% 96% 96 9% | 9% | 9% | 9% | 96 9% Wh 9%
» ACADEMICO
ACADEMICO
1°SEMESTRE 2 SEMESTRE
JANERO | FEVERERO | MARCO | ABRLL MAIO | JUNHO | JULHO | AGOSTO | SETEMBRO | OUTUBRO | NOVEMBRO | DEZEMBRO
Menter menselmente 6 esecializandos u 1 u 1 u wiuw|n i 1t i i
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» Balanco Final de Atividades e Produtividade de 2022

A produtividade pactuada para o Convénio para o ano de 2022 foi alcancada, pois
conforme acordado com a CSS, as metas de produtividade foram equiparadas com os valores que
haviam sido obtidas em 2020, o ano inicial da pandemia.

Foi mantido o distanciamento social por ordem governamental e as atividades do CAPS
Itapeva, que sdo essencialmente apoiados na convivéncia, ambiéncia e atividades grupais,
continuar&o registrando a reducéo que foi observada em 2021.

Continuamos funcionando numa l6gica predominantemente ambulatorial e feita de modo
mais individual, que ressaltamos ndo é o modus operandi habitual do servico, mas que tem
garantido o segmento clinico dos nossos usuarios e o atendimento aberto a populacéo.

Temos retomado gradualmente as atividades psicossociais em nossa unidade.

> Farmacia

N° AREA META 2022
INDICADORES DE
PROCESSOS JAN | FEV | MAR | ABR | MAI | JUN UL | AGO | SET | OUT | NOV | DEZ
1| Recemmas N° DE RECEITAS ATENDIDAS N/A | 1019 | 1077 | 1109 | 1057,00 | 1035,00 | 1088,00 | 1033,00 | 1170,00 | 1018,00 | 1207,00 | 1133,00 | 1098,00
2 | Receras % DE RECEITAS CONFERIDAS | 100% | 99,90 | 99,90 | 99,90 | 100,00 | 100,00 | 100,00 | 100,00 | 99,23 | 98,91 | 99,75 | 98,14 | 97,26
3 | RECETAS ?oﬁﬁgifﬁi'sm Mo N/Al 100 | 1,00 | 1,00 | 990 | 000 | o000 | 900 | 900 | 4500 | 300 | 21,00 | 30,00

4 | PRESCRIGOES N2 DE PRESCRICOES ATENDIDAS | N/A | 1069,00 | 871,00 | 1018,00 | 1029,00 | 1031,00 | 996,00 | 1030,00 | 971,00 | 867,00 | 815,00 | 1011,00 | 843,00

N2 DE PRESCRICOES
PRESCRICOES ANALISADAS PELO N/A 0,00 0,00 0,00
5 FARMACEUTICO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

% PRESCRICOES ANALISADAS
; ¢ 0% 0% 0%

PRESCRICOES | PELO FARMACEUTICO 100%| 0% | 0% | 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

PRESCRICOES COM TIRASDE | 1 3q0¢ | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%

PRESCRICOES MEDICAMENTOS CONFERIDAS

N2 DE NAO CONFORMIDADE NO
FRACIONAMENT | FRACIONAMENTO DE N/A 0,00 0,00 0,00
8 MEDICAMENTO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

QTDE. DE RONDAS
R uTica | FARMACEUTICAS/CONFERENCIA | 1 1,00 1,00 | 1,00
9 DO CARRO DE EMERGENCIA 1,00 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00

RONDA QTDE. DE RONDAS 100
10 | FARMACEUTICA | FARMACEUTICAS REALIZADAS ’

1,00 | 1,00 | 1,00 1,00 | 100 | OO | 000 | 140 | 000 | 000 | 1,00
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» Enfermagem

Procedimentos de Enfermagem 2022 (Posto de Enfermagem)

PRODUTIVIDADE . . Margo Abril Maio Junho Julho Agosto
Sinais Vitais 84 59 62 24 88 72 94 81 65 74 73 69 845
Dextro 34 26 32 36 34 28 29 38 25 31 35 28 376
Curativos 5 10 5 1 0 0 4 0 1 2 0 2 30
Inalacéo 0 0 0 2 1 0 0 0 0 0 0 0 3
Medidas antropométricas 62 11 33 49 54 60 29 24 16 26 27 21 412
Medicamentos VO clinicos 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1
Medicamentos IM Clinicos 1 0 0 1 0 0 0 1 0 0 1 0 4
Infusdo de Medicamentos EV 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 1 0 3
Medicamentos extras VO PQ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Medicamentos extras IM PQ 8 8 11 8 3 2 5 5 4 2 5 5 66
Medicamentos SC 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Eletrocardiograma 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1
Observacdo no leito 0 0 1 0 2 0 3 0 0 1 0 0 7
Remocédo 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0 2
Medicamentos diarios . . rc Junho
N° usudrios inscritos 21 20 21 22 22 22 20 21 23 23 21 19 255
Quant. de vezes administradas 358 342 416 386 455 440 415 430 404 430 395 427 4898
Adesao ao tratamento comprometida nimero de casos (<90%) 10 11 9 5 13 16 14 8 15 15 14 130
Medicamentos depésito . . Junho Julho
N° usudrios inscritos 53 53 52 53 53 55 55 56 55 54 55 58 652
Quant. de vezes administradas 44 44 58 58 54 27 49 62 44 57 59 47 603
Adesdo ao tratamento comprometida nlimero de casos 25 25 8 11 10 11 13 16 22 8 5 21 175
Encaminhamentos . . Maio
Encaminh. PS Pq. 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1
Encaminh. PS Clinico o | o [ ol ol 2T ol ol ol ol ol ol o 27

Exames Laboratoriais . . marco Abril Maio Junho Julho Agosto
N de coletas 35 35 34 42 52 40 55 43 41 37 47 27 488

» Refeigdes fornecidas aos usuarios

Desjejum — Almocgo e Merenda

Numero de Refeigdes Fornecidas 2018 a 2021
50000 44740 44986
40000 34882
30000 25023 27409
20000
10000
0 T T T T
2018 2019 2020 2021 2022
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> Visitas Académicas

Indicador de Visitas - CAPS Itapeva 2007 a 2022
200
148
150 129
e M Instituicdes
100 M Pessoas
50
13 18 12 0 0 0 0 , 16
O n T T T T T _E_\
2017 2018 2019 2020 2021 2022

* Visitas suspensas em 2020 e 2021 devido pandemia — COVID 19

» Estagio
Indicador de Estagios- CAPS Itapeva2018 a 2022
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> Relativo a sociedade

» Consumo de Energia

ENERGIA - KWH - 2018 A 2022

E Kwh
80000 66439
60000 49088 47867 48228
40000
20000 % % %
0 | = |
2018 2020 2021 2022
Energia - RS - 2018 a 2022
40.000,00
30.000,00
20.000,00
10.000,00
0,00
2018 2019 2020 2021 2022

mRS

» Consumo de agua
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» Consumo de gas
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Execucdo Orcamentéria e seus Resultados- (Instruges 02/2016 do TCE/SP Art.117 Inc IX)
Recursos Financeiros Envolvido no Exercicio 2022

Recurso Financeiro

N. Documento

Natureza do Recurso

Valor Total dos Repasses em 2022

CONVENIO SES/2086680/2018- 812/2016 TA N°7 Repasse Custeio RS 3.432.000,00
CONVENIO SES-PRC-2022-40065 150/2022 Repasse Custeio RS 2.028.780,00
CONVENIO SES-PRC-2022-40065 150/2022 TA N°1 Repasse Custeio RS 2.028.780,00

Execucdo Técnica e Orcamentaria - Contratos de Gestdo (Instru¢des 02/2016 do TCE/SP Art. 117 Inc. VII):

RELATORIO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA - EXERCICIO 2022

RECEITAS CUSTEIO INVESTIMENTO
REPASSES DO CONTRATO DE GESTAO R$ 7.489.560,00 -
RECEITAS FINANCEIRAS R$ 16.626,56 -
OUTRAS RECEITAS R$ 126,00 -
TOTAL DAS RECEITAS RS 7.506.312,56 -

DESPESAS CUSTEIO INVESTIMENTO
DESPESAS COM PESSOAL RS 5.675.406,19 -
SERVICOS DE TERCEIROS RS 1.157.090,72 -
MATERIAIS E MEDICAMENTOS RS 32.432,31 -
OUTRAS DESPESAS RS 824.885,88 -
TOTAL DAS DESPESAS RS 7.689.815,10 R$ 0,00
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Consideracdes e balanco final do ano de 2022

O ano de 2022 iniciou com retencdo de uma porcentagem dos repasses dos Convénios
visando compensar 0s gastos da pandemia, e nossa unidade continuou penalizada nos mesmos
12 % que vinham sendo aplicados em 2021.

Somente apos junho deste ano, a partir de uma determinacdo do Tribunal de Contas que
encerrou em definitivo o convénio n°® 812 / 2016, solicitando a CSS que fizesse uma Prorrogacao
excepcional de 3 meses no valor de R$ 676.2690,00 mensais, valor bastante mais adequado as
nossas necessidades.

Pelo mesmo valor, foi também feito Novo Convénio emergencial por 6 meses no mesmo
valor que a Prorrogacéo excepcional.

Em 2022, conforme ja previamos, comegcamos a ter um aumento progressivo da demanda
de atendimentos novos e nossos usuarios mais antigos puderam ser chamados para retomar as
atividades psicossociais do CAPS.

Nossas metas foram cumpridas integralmente e as equipes de certa forma puderam ser

renovadas parcialmente, bem como otimizada a integracdo com a Rede de Atenc¢do a salde do
municipio.

Sao Paulo, 23 de fevereiro de 2023.

ir de Fre'\tas Jr.
tor Técnico

Viadim
o
Caps Itapeva

VIadimir de Freitas Junior
Diretor Técnico
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