7 CRIANCA

Associacdo Pré Reintegracdo Socialda Crianca

ANEXOS

01.POP Higienizacao dos Espacos Fisicos e utensilios da unidade

02.POP Manutencdo Preventiva e corretiva predial/ambiéncia

03.POP Manutengao Preventiva e corretiva de Equipamentos

04.POP Almoxarifado/ Logistica de Insumos

05.POP Servigos Administrativos

06.POP Classificagao e Estratificagao de Risco em CAPSill

07.POP Articulagoes Intra e Intersetoriais

08.POP Inser¢ao e Acompanhamento de usudrios em CAPSill;

09.POP Construgao de Projeto Terapéutico Singular (PTS)

10.POP Atencao as situagoes de crise em CAPSill

11.POP Rotinas de Articulagao de Referéncia e Contrarreferéncia na RAPS

12.POP Processo de Trabalho na Recep¢ao de Municipes

13.POP Reuniao Multidisciplinar em CAPSill

14.Normas de Recrutamento e Selecao

15.Regulamentos de Compras

16.Capa Pesquisa de Satisfacao em CAPSill (SATIS)

17.Pesquisa de Satisfagdo em CAPSill (SATIS)




Procedimento Operacional Padrao

/ : HIGIENIZACAO DOS ESPACOS
GR'ANQA FiSICOS E UTENSILIOS DA

UNIDADE

Emissido: agosto/2026

1. OBJETIVO

Estabelecer e padronizar rotinas para higienizagdo dos espacos fisicos, mobilidrios e
utensilios, mantendo-os limpos e livres de contaminagao, para garantir higiene adequada

nas dependéncias dos Capsi Aquarela e Bem Querer.

2. COLABORADORES ENVOLVIDOS/RESPONSABILIDADES:

* Gerente Técnico e Administrativo: Supervisionar as acdes estabelecidas para
garantir um ambiente limpo e seguro;

e Lider de Servigos Gerais: Planejar, organizar, acompanhar e inspecionar as ac¢ées de
limpeza e desinfecgao do ambiente, utensilios e equipamentos;

e Auxiliar de Limpeza: Executar e manter a limpeza e desinfecgdo para garantir a
seguranca sanitaria dos ambientes;

* Todos os Profissionais dos CAPSi: Manter o local limpo. Nao estocar alimentos em
salas de atendimento ou armérios pessoais. N30 descartar residuos orgéanicos em

lixeiras destinadas ao lixo seco.

3. FLUXOS

1. Recolher residuos.

2. Remover poeira dos ambientes.

3. Limpar as superficies do mais limpo para o mais sujo.
6. Realizar desinfecgédo das superficies de maior contato.
7. Higienizar utensilios utilizados.

8. Retirar EPIs e higienizar as maos.
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Procedimento Operacional Padrao

HIGIENIZACAO DOS ESPACOS
FiSICOS E UTENSILIOS DA
UNIDADE

Emissdo: agosto/2026

3.1. Frequéncia

As atividades de limpeza e desinfec¢do deverdo ocorrer de segunda a sexta-feira das 7h12 as

18h00.

Quando a atividade de limpeza e desinfecgdo oferecer algum tipo de risco a terceiros, o

planejamento da atividade deve priorizar horarios de menor fluxo de usuarios.

Frequéncia minima:

- Recepcéo e sanitarios: minimo de 3 vezes ao dia e sempre gue necessario.

- Consultérios e salas de atendimento: antes do inicio das atividades e entre os

atendimentos, quando necessario.

- Copa/Cozinha e refeitdrio: antes e ap6s cada periodo de alimentacao.

- Areas administrativas: diria.

- Corredores e dreas comuns: no minimo duas vezes ao dia.

- Area externa: diaria.

4.Materiais e Métodos
4.1.Materiais
- Detergente neutro;

- Desinfetante;

- Hipoclorito de sédio quando indicado;

- Alcool etilico 70% e alcool gel;
- Panos de microfibra;
- Baldes, Escovas, vassouras, rodos

- Sacos para residuos;

- Luvas, mascara, avental impermeével e botas;

- Placas de sinalizagao de piso molhado.
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4.2.Procedimento

1. Preparagéao

- Higienizar as maos.

- Vestir os EPlIs.

- Preparar os produtos conforme orientagao do fabricante.
- Sinalizar a drea quando necessario.

-Finalizagao e descartes

4.3.Cuidados Especiais

- Utilizar panos separados por area (banheiros, consultérios, cozinha e areas
administrativas).

- Nunca misturar produtos quimicos.
- Respeitar o tempo de contato do desinfetante.
- Manter os produtos identificados e armazenados no DML.

- Higienizar equipamentos de limpeza ao final de cada turno.

5.Horarios

-07h12 as 10h00 - Limpeza inicial.
-11h30 as 13h00 - Limpeza intermediaria.
- 17h00 as 18h00 - Limpeza terminal.

OBS: Limpeza imediata sempre que ocorrer sujidade ou intercorréncias.

6.Carga Horaria da Equipe

A equipe de limpeza atuara durante todo o horario de funcionamento da unidade, garantindo
a execucao das limpezas programadas e das demandas eventuais.
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OBS: Limpeza imediata sempre que ocorrer sujidade ou intercorréncias.

7. AMBIENTES
Todos os espacos fisicos conforme descrito:

- Recepcgao e espera;

- Salas de atendimentos/ consultérios.
- Sala de Atividades Coletivas

- Oficinas/Espacos Ludicos;

- Sala de enfermagem;

- Sala de apoio técnico

- Sala de Coordenacgéao/reunides
- Refeitdrio

-Copa/cozinha;

- Banheiros para usuarios
-Banheiros para funcionarios
-Fraldario

-SAME/Arquivo

-Almoxarifado

-Espaco Esportivo

- Corredores;

- Area externa;

- DML (Depésito de Material de Limpeza).
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8.DISPOSIGOES FINAIS

Este Procedimento Operacional Padrao sera revisado sempre que ocorrerem alteragoes na

legislacao, nos fluxos institucionais ou na estrutura organizacional da Associag¢ao Criancga.

Sorocaba, 04 de agosto de 2026.

Rosely Maria Ribeiro Garrafa
Presidente
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Emissdo: agosto/2026

1. OBJETIVO
Estabelecer e padronizar agbes sistematicas para a manuteng¢ao preventiva e corretiva da

infraestrutura dos Centros de Atencdo Psicossocial (CAPSi) Aquarela e Bem Querer
garantindo a integridade, seguranca, funcionalidade dos ambientes e conservacao

patrimonial conforme as Normas da ABNT NBR 5674.

2. RESPONSABILIDADES
» Gerente Técnico e Administrativo: Supervisionar a implementacgéo das diretrizes de

manutencao e garantir que os reparos necessarios sejam realizados de forma
preventiva e corretiva.

o Lider de Servicos Gerais: Planejar e organizar as manutengoes preventivas e
corretivas da infraestrutura, registrando solicitagbes, acompanhando execugoes e
garantindo o cumprimento dos cronogramas. Gerenciar contratos com prestadores
de servico e assegurar o cumprimento das normas de seguranca.

 Auxiliar de Servigos Gerais: Realizar reparos simples conforme solicitagdes;

» Prestadores de Servigos: Realizar reparos que exijam conhecimento técnico e
ferramentas especificas;

» Todos os Profissionais dos CAPSi: Sinalizar eventuais problemas estruturais que
necessitem reparos;

» Usuarios: Comunicar qualquer irregularidade.

3. DEFINICOES
Manutencéao Preventiva: A¢cdes programadas para evitar que ocorram falhas estruturais que

comprometam as condi¢bes operacionais ideais ou a vida Gtil dos materiais. Inclui

inspegodes regulares e pequenos reparos.
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Emissao: agosto/2026

Manutencdo Corretiva: Agdes executadas para solucionar problemas estruturais ja
existentes, como exemplo: vazamentos, fiagoes elétricas danificadas, infiltragdes ou pisos

quebrados.

4. FLUXO/PROCEDIMENTO

4.1 Manutencao Preventiva
O Lider de Servicos Gerais define através do R 3 - Manutencéo Preventiva de Infraestrutura

o cronograma de manutengdes preventivas de infraestrutura assegurando que sejam
executadas conforme a periodicidade descrita.
Na manutencdo preventiva devem ser incluidas agbes direcionadas a prevengao de

incéndios.

4.2 Manutencgao Corretiva
Todas as solicitagdes de Manutengdo Corretiva deverdo ser realizadas através do R 2 -

Ordem de Servigo e encaminhadas ao Lider de Servigos Gerais;
Todas as solicitagdes de Manutengao deverdo ser tratadas em até 24 horas garantindo a
melhor solugdo considerando a complexidade de cada manutengao. Manutengodes simples
e/ou pequenos reparos podem ser realizados pelo Auxiliar de Servigos Gerais e para as
manutengdes que exijam conhecimento técnico especifico deverdo ser contratados
profissionais técnicos, através de pesquisas de mercado considerando qualidade e melhor
preco.
Para as manutengdes realizadas in loco devem-se observar todas as medidas de seguranca
aplicaveis a fim de evitar riscos ocupacionais e acidentes, incluindo:

e Asinalizagdo de areas e equipamentos com fita zebrada e/ou placas de aviso;

e Desligamento dos sistemas de dgua e energia antes de iniciar o trabalho;

e Uso dos EPIs adequados para a execugao das atividades.
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MANUTENGAO PREVENTIVA E
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Emissao: agosto/2026

5.CRONOGRAMA DE MANUTENCAO Abaixo consta a matriz de periodicidade e

planejamento anual das agdes preventivas e de conservagao:

Matriz de Periodicidade das Agoes

PERIODICIDADE
Categoria Acao / Item de Verificacao Controle/Registros | Preventiva Corretiva
Instalagoes |Teste de vazamentos, . g
g : : i X Imediata até 24
Hidraulicas torneiras, caixas acopladas e |Fichade Inspegao Mensal h
sifoes
Instalagcoes |Revisdo de tomadas, . B
Elétri g = ; & Imediata até
etricas interruptores, ldmpadas, luzes | Ficha de Inspegao Mensal 24h
de emergéncia e quadro geral
Estruturae Revisao de tomadas, Nradiitn
Telhado interruptores, ld@mpadas, luzes | Ficha de Inspegéo Trimestral h
de emergéncia e quadro geral
Pintura Revisao de tomadas,
: 5 ; z Conforme a
interruptores, ldmpadas, luzes | Ficha de Inspecao Anual .
ats necessidade
de emergéncia e quadro geral
Ambiénci e £ 7 Imediata até 24
- 2 Reparo de mobiliario Ficha de Inspecao Mensal . h
Cronograma Anual de Execugao (Gantt Simplificado)
Agéao Programada Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez
Limpeza de
Filtros de Ar- X
Condicionado
Revisao
Hidraulica e X X X X X X X X X X X
Reparos
Rapidos
Revisao do
i X X X X X X X X X X X
Elétrico e
Tomadas
Limpeza de
Caixas d'Agua X
e Analise da
Agua
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Emissao: agosto/2026

Acdo Programada Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez

Desinsetizagao
/ Desratizagéao

Limpeza de
Calhas e X X
Telhado

x
b

Inspecgao de
Extintores e
Luzes de
Emergéncia

Revitalizacao
de Pintura e X
Ambiéncia

Ambiéncia/
Reparo em X X X X X X X X X X X X

mobiliario

6. DISPOSIGOES FINAIS

Este Procedimento Operacional Padrao sera revisado sempre que ocorrerem alteragdes na
legislagdo, nas diretrizes da Secretaria Municipal de Saude, nos fluxos institucionais ou na

estrutura organizacional da Associagéo Crianga.

Sorocaba, 04 de agosto de 2026.

ria Rlbelro
residente
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. Procedimento Operacional Padrao

/ Manutencgao Preventiva e Corretiva de
CCRIANCA

Equipamentos

L Emissao: agosto/2026 i

1.0BJETIVO

Estabelecer e padronizar acoes sistematicas para a manuteng¢ao preventiva, corretiva e
calibragdes de equipamentos dos Centros de Atencao Psicossocial (CAPSI) Aquarela e Bem
Querer para assegurar que estes estejam em perfeito estado de conservagao e
funcionamento garantindo o atendimento dos usudrios, prevenindo falhas, riscos de

acidentes e interrupgdes nos Servigos.

2.RESPONSABILIDADE

* Gerente Técnico e Administrativo: Supervisionar a implementacgéo das diretrizes de
manutencdo e garantir que os reparos necessarios sejam realizados de forma
preventiva e corretiva.

e Lider de Servicos Gerais: Planejar e organizar as manutengbes preventivas,
corretivas e calibragdes, registrando solicitagbes, acompanhando execugodes e
garantindo o cumprimento dos cronogramas.

* Auxiliar de Servigos Gerais: Realizar reparos simples em equipamentos e maquinas
conforme solicitagdes;

e Prestadores de Servigos: Realizar reparos que exijam conhecimento técnico e
ferramentas especificas;

e Todos os Profissionais do CAPSi: Solicitar manutencdo de equipamentos ou
maquinas que apresentem falhas de funcionamento;

» Usuarios: Comunicar qualquer irregularidade.
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Emissao: agosto/2026

3.DEFINICOES

Manutencao Preventiva: AgGes programadas para evitar falhas, reduzir a probabilidade de
desgaste, quebra e interrupgdo do funcionamento de uma maquina e ou equipamento.

Realizada periodicamente, considerando o tempo de uso e as recomendagdes do fabricante;

Manutencao Corretiva: Acoes realizadas para corrigir a interrupgédo do funcionamento de
uma maquina e ou/equipamento causada por falha, pane ou desgaste, restaurando o

funcionamento normal. A manutencao corretiva devera ser tratada no prazo de 24 horas.

4. FLUXO/PROCEDIMENTO

4.1 Manutencao Preventiva

O Lider de Servigos Gerais define através do R 1 - Manutengéao Preventiva de Equipamentos
0 cronograma de manutengies preventivas e calibragdes de todos os equipamentos que
necessitam intervencao;

A manutengao programada podera ser executada pelo Auxiliar de Servigos Gerais e/ou por

equipe técnica contratada, de acordo com a complexidade de cada equipamento.

4.2 Manutencao Corretiva

Todas as solicitagdes de Manutencao Corretiva deverdo ser realizadas através do R 2 -
Ordem de Servigo e encaminhadas ao Lider de Servigos Gerais;

Todas as solicitagdes de Manutencdo deverdo ser tratadas em até 24 horas garantindo a
melhor solugédo considerando a complexidade de cada manutengdo. Manutengoes simples
e/ou pequenos reparos podem ser realizados pelo Auxiliar de Servigos Gerais e para as
manutencdes que exijam conhecimento técnico especifico deverdo ser contratados

profissionais técnicos, através de pesquisas de mercado considerando qualidade e melhor

prego.
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Para as manutencgodes realizadas in loco devem-se observar todas as medidas de seguranga
aplicaveis a fim de evitar riscos ocupacionais e acidentes, incluindo, a sinalizagdo de areas e

equipamentos com fita zebrada e/ou placas de aviso.

5. RELACAO DE EQUIPAMENTOS DA UNIDADE

Abaixo consta a lista padronizada de equipamentos classificados por setor e por tipo de
intervengao necessaria:

= : = - 8
N. d? . Equarrre?to g Setor Alocado |[Criticidade Manuten_g i Caubr.aq_ao
Patriménio Descricao Preventiva | /Afericao
£ Sala de
EQ-001 | PO NONMEN GRG0 L £ iptacin s | Als Semestral Anual
Automatico (DEA) :
Atendimento
Oximetro de Pulso Triagem/ Siind
EQ-002 Portatil Enfermagem Média Anual Anual
Esfigmomanémetro | Consultérios/ =
R (Aparelho de Pressdo)| Enfermagem Tatie empstl AR
Balancga Asvtiit
EQ-004 Antropométrica Triagem Baixa Anual (INMETRO)
(Adulto/Infantil)
Otoscopio/ Consultérios g
£ Oftalmoscépio Médicos I s l A i
Recepcgao /
EQone | - ZOmpaIEEetes Adm / Média S N/A
Nobreaks e (Limpeza)
Consultorios
Aparelho de Ar- Diversos 2
EQ-nt Condicionado . Ambientes s i M
EQ-008 Bebedouros Dlvgrsos Média Semestral N/A
Ambientes
: Conforme
EQ-009 Extintores AVCB Média Anual Anual
r EQ-010 |Limpeza Caixa d’agua Diversos Média Semestral " N/A
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6.CONTROLE DE REGISTROS

: Registro Responsavel pela Tempo Minimo de

Nomia e rapans /Controle Guarda Retencao
nvent.a BT anlon Plaml_ha e Setor Administrativo |[Continuo (Atualizado)

Equipamentos Sistema

Cen|f!cado~s e Pastg If|$|ca : Setor Administrativo Anual

Calibracgao Digital
Ordens de Servigo (OS) “ Pasta Fisica " Setor Administrativo Anual
7.DISPOSICOES FINAIS

Este Procedimento Operacional Padrao sera revisado sempre que ocorrerem alteragdes na
legislagdo, nas diretrizes da Secretaria Municipal de Saude, nos fluxos institucionais ou na

estrutura organizacional da Associagao Crianga.

Sorocaba,04 de agosto de 2026.

Rdsely Maria Ribeiro Garrafa
Presidente
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1.0BJETIVO

Estabelecer e padronizar as rotinas de recebimento, conferéncia, armazenamento, controle

de estoque, fracionamento, dispensacao e rastreabilidade de insumos, materiais essenciais

(ludico, pedagdgicos e enfermagem e escrit6rio), no Centro de Atencao Psicossocial (CAPS)

Aquarela e Bem Querer, garantindo a preservagdo da qualidade, a prevencéao de perdas e o

abastecimento continuo do servico em conformidade com as exigéncias sanitarias e

administrativas.

2. COLABORADORES ENVOLVIDOS

Auxiliar técnico administrativo: Recebimento fisico, conferéncia de materiais,
organizagao das prateleiras, separacdo de pedidos internos, controle de validade e
distribuigcdo mediante solicitagéo formal.

Gerente técnico Administrativo: Homologar pedidos de compras e autorizar
requisigoes.

Enfermeiro: Validagdo técnica do recebimento de medicamentos e insumos de
saude, fiscalizagdo das condigbes de armazenamento (temperatura/umidade) e

descarte de itens vencidos ou avariados.

3.DEFINICOES

Insumos: Todos os materiais de consumo, saneantes, Equipamentos de Protecdo
Individual (EPIs), materiais de escritério, impressos e itens de satde/higiene utilizados
na unidade.

FEFO / PVPS: First Expire, First Out / Primeiro que Vence, Primeiro que Sai. Regra de
movimentagao onde itens com data de validade mais proxima sdo organizados para

serem distribuidos primeiro.
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« Estoque Minimo (Ponto de Pedido): Quantidade limite de um item que aciona a
necessidade imediata de nova compra para evitar o desabastecimento (furo de
estoque).

e Avaria: Danos fisicos a embalagem ou ao produto que comprometam sua

integridade, esterilidade ou uso seguro

4.FLUXO / PROCEDIMENTO
4.1. Recebimento e Conferéncia de Materiais

« Acao: No ato da entrega pelo fornecedor ou distribuidor central, realizar a conferéncia
preliminar.
o Etapas:
1. Verificar se a Nota Fiscal ou Guia de Remessa esta destinada a unidade.
2. Inspecionar visualmente o estado das caixas (buscar amassados, umidade,
lacres rompidos ou vazamentos).
3. Realizar a conferéncia cega/fisica: checar quantidade, especificag@o, nimero
do lote e data de validade item por item em relacao a Nota Fiscal.
4. Para produtos que exigem controle térmico, aferir a temperatura no momento
da abertura do volume e registrar na guia.
« Ocorréncias: Em caso de divergéncia de quantidade, avaria ou validade curta,
recusar o recebimento parcial/total no canhoto da nota fiscal e notificar

imediatamente o setor de Compras/Administrativo.
4.2. Armazenamento e Organizacao

o Acdo: Acomodar os materiais aprovados nos locais pré-determinados do
almoxarifado.

+ Regras de Organizacgao:
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» Empilhamento e Piso: Nenhum material pode ser armazenado diretamente no
chao. Utilizar paletes ou estrados lavaveis (distancia minima de 10 cm do piso
e 15 cm das paredes).

» Aplicagdo da regra FEFO (PVPS): Organizar os itens nas prateleiras
posicionando os lotes com vencimento mais préximo a frente dos demais.

> Segregacao: Manter produtos de limpeza/saneantes estritamente separados
de insumos médicos, alimentos e impressos.

> Sinalizagao: Identificar todas as prateleiras e caixas organizadoras com nome

do insumo e cddigo de controle interno.

4.3. Controle de Validade e Condigoes Ambientais

» Acao: Monitorar sistematicamente as condigdes do ambiente e as datas de expiragdo
do estoque.

» Controle de Vencimento: Realizar inventdrio rotativo mensal de validade. Itens a
vencer nos préximos 60-90 dias devem ser sinalizados e priorizados para consumo
imediato.

o« Controle de Temperatura/Umidade: Aferir e registrar diariamente (em formulario
proprio) a temperatura ambiente e da geladeira de insumos (quando houver),

mantendo as faixas recomendadas pelos fabricantes.

4.4. Solicitacao e Dispensacao Interna (Atendimento aos Setores)

e Acao: Atender aos pedidos de insumos das diversas areas e setores da unidade.
¢ Fluxo:
1. Os setores devem enviar a Requisicao Interna de Materiais nos dias e
horarios pré-estabelecidos pelo cronograma de abastecimento.
2. O auxiliar administrativo faz a separagao dos itens conforme o pedido

aprovado.
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3. No momento da entrega, o responsavel pelo setor solicitante deve conferir 0s
materiais e assinar o comprovante de recebimento.

4. Nao serao realizadas entregas sem requisigao formalizada.
4.5. Baixa no Sistema e Controle de Estoque

« Acéo: Dar baixa imediata das saidas no sistema de gestao de estoque ou na planiltha
oficial de controle.

. Acuracia: Atualizar os saldos diariamente para garantir que o estoque do sistema
reflita exatamente o estoque fisico existente.

. Giro: Monitorar semanalmente os itens que atingiram o Estoque Minimo e emitir a

solicitagdo de reposigao para o setor de Compras.
4.6. Inventario Fisico

« Acdo: Realizar a contagem fisica geral de todos 0s itens do almoxarifado.
« Periodicidade: Mensal (ou conforme alinhamento com a gestao).
« Fluxo: Comparar o saldo fisico com o saldo do sistema/planilha. Divergéncias devem

ser justificadas em relatdrio e submetidas a analise da Gestao Administrativa.
5.HORARIO: Segunda-feira a sexta-feira: 08h as 12 h e das 13h as17h
6.CARGA HORARIA SEMANAL PREVISTA

1.Auxiliar técnico administrativo: De acordo com a necessidade.

2. Gerente técnico e administrativo: De acordo com a necessidade

3. Enfermeiro: De acordo com a necessidade
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7.AMBIENTES DESTINADOS A EXECUGAO DE CADA ATIVIDADE:

DML-Depésito de Destinado a guardar produtos e materiais de
01

Materiais de Limpeza limpeza e higienizagao

Destinada a guarda de medicamentos em
Sala de Enfermagem 01

armario especifico com chaves.
Lavanderia 01 Destinada a higienizacao

Destinado a guarda de impressos diversos e
Almoxarifado 01

outros materiais de escritorio.

8. DISPOSICOES FINAIS

Este Procedimento Operacional Padrao sera revisado sempre que ocorrerem alteragdes na
legislagao, nas diretrizes da Secretaria Municipal de Saude, nos fluxos institucionais ou na

estrutura organizacional da Associagao Crianga.

Sorocaba, 04 de agosto de 2026.

Rogély Maria Ribeiro Gayrafa
Presidente
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1. OBJETIVO

Padronizar as rotinas de gestao administrativa, envio de documentos fiscais, controle de
pessoal, alimentagao de sistemas oficiais e prestagado de contas junto a Secretaria de Saude
de Sorocaba (SES) e a Coordenagdo de Saude Mental, assegurando a transparéncia,

conformidade contratual e continuidade dos servigos prestados.

2. ABRANGENCIA

Este procedimento aplica-se a todos os colaboradores envolvidos nas atividades

administrativas da Associagao.

COLABORADORES ENVOLVIDOS
Gerente Técnico Administrativo
Assistente técnico Administrativo
Auxiliar Administrativo

Recepcionista

WL TN TN

Coordenadora Geral da Organizagao

AMBIENTE DE EXECUCAO

Recepcgao/Secretaria
Sala Administrativa
Sala da Coordenagao
Arquivo Administrativo
Almoxarifado

Sala de Reuniodes

YV V V V V Vv Vv &

Ambiente virtual (sistemas informatizados)
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5. MATERIAIS, EQUIPAMENTOS E METODOS

5.1. Materiais:

Papel A4

Pastas

Protocolos

Etiquetas

Carimbos
Calculadoras
Canetas

Livros de protocolo
Formularios administrativos
Materiais de escritério

5.2. Equipamentos:
Computadores
Impressoras

Scanner

Telefone

Nobreak

Arquivos de ago
Armarios
Fragmentadora de papel
Internet

5.3 Métodos de trabalho:

As atividades administrativas deverdo manter:

* padronizagao documental;

* confidencialidade das informagdes;

* observancia da Lei Geral de Protegéo de Dados (LGPD);

* controle por protocolos;

* atualizagdo permanente dos registros;

* utilizagdo de formulérios padronizados;

* cumprimento dos prazos estabelecidos;

* comunicagéo permanente com a Gerente Técnica e Administrativa

6. FLUXO OPERACIONAL
6.1 Atendimento ao Publico
Fluxo
Usuario » Recepgéo - Identificagdo do usuario e demanda » Encaminhamento ao setor
responséavel - Registro do atendimento.
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Responsavel: Recepcionista
Horario: Segunda a sexta-feira das 8 as 18h.
Carga horéria prevista: 8 horas diérias.

6.2 Cadastro e Atualizacao de Usuarios

Fluxo

Identificagdo da documentagéao » Conferéncia > Cadastro no sistema > Comunicagéo a
Equipe Técnica > Arquivamento.

Responsavel: Recepcionista

Horario: Segunda a sexta-feira das 8h as 18h.

Carga horéria prevista: 15 a 20 minutos por cadastro

6.3 Organizagao Documental

Fluxo

Recebimento > Classificagédo > Digitalizagado > Arquivamento digital > Arquivamento fisico.
Responsével: Auxiliar Administrativo

Horario: Segunda a sexta-feira das 8h as 18h.

Carga horaria prevista:4 horas diarias.

6.4 Controle de Correspondéncias

Fluxo

Recebimento = Protocolo = Distribuigdo > Arquivamento dos comprovantes.
Responsével: Auxiliar Administrativo

Horario: Segunda a sexta-feira das 8h as 18h.

Carga horéria prevista: Conforme demanda.

6.5 Controle de Agenda Institucional

Fluxo

Solicitagéo > Verificagdo da agenda > Agendamento » Confirmagao - Registro.
Responsavel: Recepcionista

Horério: Segunda a sexta-feira das 8h as 18h

Carga horéria prevista:2 horas distribuidas ao longo do dia.

6.6 Apoio Administrativo as Equipes
Atividades:

impressao de documentos;
encaminhamentos de oficios;
emissao de declaragoes;

digitalizagao;

apoio as reunides;

controle documental.

AtualizagOes nas Redes Sociais e site

Rua Luiza de Carvalho, n2 108 - Bairro Jardim Pagliato - Cep: 18046-161 - Sorocaba/SP - Tel: (15) 3229-8090
CNPJ: 47.363.304/0001-87 - E-mail: proreintegracao@terra.com.br - Site: www.associacaocrianca.org.br



Procedimento Operacional Padrao

% RIANCA SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

Associacdo Pré Reintegracéo Social da Criancga

Emissao: agosto/2026

Responsavel: Recepcionista e Auxiliar Administrativo
Horério: Segunda a sexta-feira das 8h as 18h
Carga horaria prevista: 4 horas diarias.

6.7. Faturamento/Produgao ambulatorial

6.7.1 Fluxo faturamento

Recebimento das informagdes financeiras para Prestagao de Contas mensal e Anual >
Conferéncia~> Registro no sistema SGTS - Envio para Secretaria da Saude - Devolutiva e
correcao caso necessario.

Responsavel: Auxiliar Administrativo

Horario: Segunda a sexta-feira das 8h as 18h

Carga horaria prevista: Diaria.

6.7.2 Fluxo Produgao ambulatorial

Recebimento das informagdes da Produgdo ambulatorial (RAAS, BPA I-C), Relatérios de
indicadores e metas e Relatério CIHA mensais e Prestagcao de Contas Anual> Conferéncia~>
Compilagao dos dados em planilhas e Relatérios> Envio para Secretaria da Saude.
Responsavel: Auxiliar Administrativo

Horério: Segunda a sexta-feira das 8h as 18h

Carga horaria prevista: Semanal ou conforme necessidade

6.8 Controle de Materiais de Consumo

Fluxo

Solicitagdo » Conferéncia de estoque > Separagao > Registro > Entrega > Reposi¢éao.
Responsavel: Auxiliar Administrativo

Horério: Segunda a sexta-feira das 8h as 18h

Carga horéria prevista: Mensal ou conforme necessidade.

6.9 Controle Patrimonial

Fluxo

Recebimento » Tombamento = Identificagdo > Registro > Inventario periédico.
Responséavel: Coordenadora Geral da Associagao

Periodicidade: Mensal e anual.

Carga hordria prevista:8 horas mensais.

6.10 Apoio aos Processos de Recursos Humanos
Atividades

* controle de frequéncia

* recebimento de atestados;
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* envio de documentacgéo ao RH;

* controle de férias;

*conferéncia de holerites

* organizagao documental.

Responsavel: Auxiliar Administrativo
Horério: Segunda a sexta-feira das 8h as 18h
Carga horaria prevista:1h30 diaria.

6.11 Controle Financeiro

Atividades

* Conferéncia de notas fiscais;

* Organizagcao de comprovantes;

* Controle documental;

* Contas a pagar e a receber;

*Alimentagdo dos documentos no Portal da Transparéncia;
* Envio de documentos ao setor de contabilidade;
*Fechamento mensal de extratos de contas bancarias;
Responsavel: Assistente técnico Administrativo
Horéario: Segunda a sexta-feira das 8h as 18h

Carga hordria prevista: 2 horas didrias.

7. DISPOSICOES FINAIS

Este Procedimento Operacional Padrao sera revisado sempre que ocorrerem alteragoes na
legislagc@o, nas diretrizes da Secretaria Municipal de Saude, nos fluxos institucionais ou na

estrutura organizacional da Associacéao Crianga.

Sorocaba, 04 de agosto de 2026.
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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes técnico-operacionais para a realizacdo do acolhimento
com classificagdo e estratificagdo de risco em saide mental no Centro de Atenc¢io
Psicossocial Infantojuvenil (CAPSill), visando identificar precocemente situagdes de
maior gravidade clinica, psicossocial e de vulnerabilidade, subsidiar a definicdo da
prioridade assistencial, orientar a constru¢do do Projeto Terapéutico Singular (PTS) e
garantir atendimento oportuno, seguro, humanizado e resolutivo.

A classificacdo de risco constitui instrumento organizador do processo de
trabalho e da gestdo do cuidado, fundamentado nos principios da universalidade,
equidade, integralidade, clinica ampliada, atengdo psicossocial e protecdo integral a
crianca e ao adolescente, permitindo maior resolutividade dos atendimentos e
padronizagdo dos critérios assistenciais em toda a Rede de Atencdo Psicossocial (RAPS).

2. RESPONSAVEIS PELA EXECUCAO DA ATIVIDADE

S3o responsaveis pela execugao do procedimento os profissionais habilitados da
equipe multiprofissional do CAPSill, conforme suas competéncias técnicas e legislacdo
profissional:

e Médico;

e Psicdlogo;

e Enfermeiro;

e Assistente Social;

e Terapeuta Ocupacional;

e Fonoaudidlogo;

e Profissional de Educacao Fisica;

e Cuidador em Saude Mental;

o demais profissionais escalados para o acolhimento.

Compete ao Responsdvel Técnico e ao Gerente Técnico-administrativo:

e supervisionar o cumprimento do protocolo;

e garantir treinamento periddico da equipe;

e monitorar indicadores de classificacdo de risco;

e revisar periodicamente o protocolo conforme evidéncias cientificas e diretrizes
institucionais.
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3. FLUXOS

Fluxo Assistencial

Etapa 1 - Chegada ao Servico

O usudrio podera acessar o CAPSi |l por:

o demanda espontanea;
e encaminhamento da Ateng¢do Primdria;

o CAPS;

e hospitais;
o UPA;

¢ UPH;

e escolas;

e Conselho Tutelar;

e Poder Judicidrio;

e servigos da Assisténcia Social;
e demais servigos da rede.

¥

Etapa 2 — Acolhimento Qualificado

Realizacdo de escuta qualificada pelo profissional escalado.
Serdo avaliados:

e demanda apresentada;

e histdria clinica;

e sofrimento psiquico;

o funcionamento familiar;

e risco psicossocial;

« fatores de protegdo;

o fatores de vulnerabilidade;

e risco de violéncia;

e risco de suicidio;

o uso de alcool e outras drogas.

Rua Luiza de Carvalho, n2 108 - Bairro Jardim Pagliato - Cep: 18046-161 - Sorocaba/SP

Tel: (15) 3229-8090 CNPJ: 47.363.304/0001-87 - E-mail: proreintegracao@terra.com.br

Site: www.associacaocrianca.org.br



Procedimento Operacional Padrio

/ CRIANCA | CLASSIFICACAO E ESTRATIFICACAO
ARt & 0 o DE RISCO EM CAPSill

Emiss3o: agosto/2026

N

Etapa 3 - Classificagdo de Risco

Apos avaliacdo clinica e psicossocial, o usudrio sers classificado conforme
critérios institucionais.

Classificagdo Vermelha — Atendimento Médico Imediato (mesmo dia)
Critérios:

» agitagdo psicomotora intensa;

* confusdo mental;

» desorientacdo;

» intoxicagdo por &lcool ou outras drogas;
» risco imediato de autoagress3o;

e risco imediato de heteroagressao;

» tentativa recente de suicidio;

e planejamento suicida estruturado.

Conduta:

» atendimento médico imediato;

» intervencdo multiprofissional;

* monitoramento continuo;

e articulagdo com servigos de urgéncia, quando necessario.

Classificagéo Laranja — Atendimento Multiprofissional no Mesmo Dia
Critérios:

e violéncia grave;

¢ negligéncia importante;

e egresso recente de internagdo psiquiatrica;
* perda significativa do autocuidado;

e automutilagdo recente;

» ideacdo suicida sem planejamento;

e emagrecimento grave;

e desorganizagdo psiquica moderada.
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Conduta:

e atendimento multiprofissional imediato;
e construgdo inicial do PTS;
e articulacdo com Rede de Protecdo.

Classificagdo Amarela — Atendimento Médico entre 1 e 7 dias
Critérios:

e depressdo grave;

e ansiedade grave;

e dependéncia quimica;

e primeira crise psicotica;

e quadro psicético agudo;

e comprometimento funcional importante.

Conduta:

e agendamento prioritério;

e avaliagdo médica;

e avaliagdo multiprofissional;

¢ inicio do Projeto Terapéutico Singular.

Classificagdo Verde — Atendimento Programado (até 14 dias apds a indicagdo da
equipe)

Critérios:

¢ transtornos mentais estabilizados;

e transtornos do neurodesenvolvimento compativeis com o perfil assistencial do
CAPSi;

» dificuldades de aprendizagem associadas a sofrimento psiquico;

e depressao moderada;

e transtornos ansiosos sem risco imediato;

e luto patoldgico;

e transtornos do sono com repercussao psicossocial.

Conduta:
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e insergdo em agenda terapéutica;
e avaliacdo multiprofissional;
e construcdo do Projeto Terapéutico Singular.

N
Etapa 4 — Registro

Todas as classificagdes deverdo ser registradas em prontudrio contendo:

e data;

« profissional responsavel;
e classificagdo atribuida;

e justificativa clinica;

e condutas adotadas;

¢ encaminhamentos.

v

Etapa 5 — Construcdo do Projeto Terapéutico Singular

Os usudrios elegiveis terdo o Projeto Terapéutico Singular elaborado conforme
protocolo institucional.

N
Etapa 6 — Reavaliacao

A classificacdo poderd ser revista a qualquer momento diante de alteracdo clinica ou
psicossocial.

4. MATERIAIS E METODOS
Materiais
Para execucdo do procedimento serdo utilizados:

« salas multiprofissionais;
e prontuario eletrdnico ou fisico;
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» ficha cadastral;

e formulario institucional do Projeto Terapéutico Singular;
* protocolos assistenciais;

» caneta esferogréfica;

e computador;

» telefone institucional;

e e-mail institucional.

Métodos
A classificacdo de risco ser realizada por meio de:

e escuta qualificada;

e entrevista clinica;

e avaliagdo multiprofissional;

* observagdo direta;

e identificacdo dos fatores de risco e protec¢do;

e estratificacdo da prioridade assistencial;

e registro padronizado;

 definicdo da conduta inicial;

* construcdo compartilhada do Projeto Terapéutico Singular;

* articulagdo com a Rede de Atencgdo Psicossocial e Rede de Protecdo quando
necessaria.

A classificagdo de risco ndo constitui diagnéstico definitivo, sendo um instrumento
dindmico de organizagdo do cuidado, sujeito a reavaliacdo continua.

5. HORARIOS

O acolhimento com classificacdo de risco serj realizado durante todo o periodo
de funcionamento do CAPSill:

Segunda-feira a sexta-feira
08h00 as 18h00

6. CARGA HORARIA PREVISTA
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Os casos classificados como Vermelho e Laranja terdo prioridade absoluta na
assisténcia. As situagSes de crise serdo acolhidas independentemente da agenda
previamente estabelecida.

7. AMBIENTES PARA EXECUCAO DAS ATIVIDADES
Ambientes internos
As atividades poderdo ocorrer em:

e recepcao;
e salas multiprofissionais;
¢ sala de enfermagem;

Em situagOes excepcionais, o acolhimento poderd ocorrer em outro ambiente da
unidade escolhido em conjunto com o usudrio, desde que sejam preservados o sigilo, a
privacidade, a seguranca e a qualidade da escuta qualificada.

Ambientes externo

Quando indicado, a avaliagdo da classificacdo de risco podera ocorrer no domicilio
do usudrio quando houver impedimento de acesso ao Servigo.

Disposicdes Finais

A classificagdo e estratificacdo de risco constitui procedimento imprescindivel
para todos os usuarios que acessarem o CAPSill, devendo ser realizado por profissional
habilitado, conforme escala institucional. A classificacdo orientard a prioridade do
atendimento, subsidiara a elaboragdo do Projeto Terapéutico Singular (PTS) e podera
ser revista sempre que houver alteragdes na condi¢do clinica, psicossocial ou no
contexto familiar do usudrio.

8. REFERENCIAS:

ESPIRITO SANTO (Estado). Secretaria de Estado da Satde do Espirito Santo. Protocolo de
Classificagdo de Risco em Satde Mental. Vitdria: Secretaria de Estado da Saude do
Espirito Santo, 2018. Disponivel em: https://saude.es.gov.br/
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Media/sesa/Protocolo/PROTOCOLO%20CLASSIFICACAO%20DE%20RISCO%20
EM%20SAUDE%20MENTAL.pdf. Acesso em: 11 nov 2024.

GRECO, Patricia Bitencourt Toscani et al. Acolhimento com classificacdo de riscos em um
Centro de Atengao Psicossocial/Reception with risk classification in a Psychosocial Care
Center. ID on line. Revista de psicologia, v. 13, n. 47, p. 1123-1134, 2019.

PARANA (Estado). Secretaria de Estado da Siude do Parani. Instrumento de
Estratificacdo de Risco em Saude Mental (Revisdo 2020). Curitiba: Secretaria de Estado
da Saude do Parana, 2020. Disponivel em:
https://www.saude.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/documento/2021-
07/instrumento_de_estratificacao_de_risco_em_saude_mental.pdf. Acesso em: 11 nov
2024,

WEINTRAUB, ACAM. Demanda em Salde Mental: uma proposta para Classificacio de
Risco em Salide Mental. Brasilia: Fundagdo Oswaldo Cruz, 2022. Disponivel em:
https://www.fiocruzbrasilia.fiocruz.br/wp-content/uploads/2022/07/Cartilha-
03_Curso-Saude-Mental-Fiocruz_Modulo-3_.pdf. Acesso em: 11 nov 2024.

Sorocaba, 04 de agosto de 2026.
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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes técnico-operacionais para a execucdo das acdes de
articulagdo intrasetorial, intersetorial e de apoio matricial desenvolvidas pelo Centro de
Atencdo Psicossocial Infantojuvenil (CAPSill), assegurando a integragdo entre os diversos
pontos da Rede de Atencdo a Satide (RAS), da Rede de Ateng3o Psicossocial (RAPS) e das
demais politicas publicas, visando a integralidade do cuidado, & protecdo integral da
crianca e do adolescente, ao fortalecimento da corresponsabilizagio entre os servigos e
a efetivacdo dos Projetos Terapéuticos Singulares (PTS).

As agbes serdo desenvolvidas em consondncia com os principios da Reforma
Psiquiatrica Brasileira, da Clinica Ampliada, da Atencdo Psicossocial Territorial, da
Intersetorialidade, da Integralidade e da Protecdo Integral previstos na legislagdo
vigente.

2. RESPONSAVEIS PELA EXECUCAO DA ATIVIDADE
Sdo responsaveis pela execucdo das agbes de articulagdo:

* Gerente Técnico-Administrativo do CAPSill;

e Médico;

e Psicologo;

e Enfermeiro;

e Assistente Social;

e Terapeuta Ocupacional;

e Fonoaudidlogo;

e Educador Fisico;

» Demais profissionais da equipe multiprofissional.

S3o corresponsdveis pelas agdes:
Rede Intrasetorial (Saude)

e Unidades Basicas de Satide (UBS);

o Estratégias Saude da Familia (ESF);

e CAPS Adulto;

e CAPSAD;

e Unidades Pré-Hospitalares (UPH);

e Unidade de Pronto Atendimento (UPA);
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e SAMU;

e Ambulatérios Especializados;

e Hospitais Gerais;

e Servigcos Hospitalares de Saide Mental;
e Vigilancia em Saude;

e Farmdcia Municipal;

¢ Unidade de Acolhimento Infantojuvenil;
e demais servicos da RAS e da RAPS.

Rede Intersetorial

e Escolas Municipais e Estaduais;

e Secretaria Municipal da Educacdo;

e CREAS;

e Conselho Tutelar;

e Vara da Infancia e Juventude;

e Ministério Publico;

o Defensoria Publica;

e Poder Judiciario;

e Servicos de Acolhimento Institucional;

e Organizagdes da Sociedade Civil;

e Secretarias Municipais de Cultura, Esporte, Cidadania e Assisténcia Social;
e Programas de Aprendizagem e Inclusdo Social;

» demais 6rgdos do Sistema de Garantia de Direitos.

3. FLUXOS

3.1 Fluxo das Agoes Intrasetoriais

Identificacdo da necessidade clinica ou assistencial
N

Discussdo do caso pela equipe multiprofissional

N

Definicdo da necessidade de articulagdo com outro ponto da RAPS/RAS
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N

Contato institucional (telefone, e-mail institucional ou sistema oficial)

N

Reunido técnica, interconsulta, matriciamento ou atendimento compartilhado

N

Defini¢ao conjunta das responsabilidades

N

Atualizagdo do Projeto Terapéutico Singular (PTS)
N

Registro em prontudrio e instrumento institucional
N

Monitoramento compartilhado.

3.2 Fluxo das Agdes Intersetoriais

Identificacdo de necessidade social, educacional, juridica ou de protecdo
N

Discussdao multidisciplinar

N

Definigdo dos parceiros necessarios

Nz

Articulagdo institucional
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v

Reunido de Rede

v

Construgdo compartilhada das estratégias de cuidado e protecdo

N2

Definicdo das responsabilidades entre os servigos

N2

Atualizagdo do Projeto Terapéutico Singular

N2

Registro das acoes

N
Reavaliagdo periddica.
4. MATERIAIS E METODOS
Materiais
Para execucdo das atividades serdo utilizados:

e prontudrio eletronico ou fisico;

» Formuldrio institucional do Projeto Terapéutico Singular;

* Plano Individual de Atendimento (quando aplicavel);

e protocolos assistenciais;

e instrumentos de referéncia e contrarreferéncia (quando aplicével);
» pareceres técnicos (quando aplicavel);

* relatdrios clinicos/informativos (quando aplicavel);

* Atas e listas de presenca;

e computador;
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» telefone institucional;

e e-mail institucional;

* plataformas de videoconferéncia institucional;
» veiculo institucional (quando disponivel);

» materiais de apoio para educagdo permanente.

Métodos
As acGes serdo desenvolvidas por meio de:
Articulacdo Intrasetorial

» discussdo compartilhada de casos;

» agdes educativas (quando aplicavel);

e interconsultas;

e atendimentos compartilhados;

e visitas técnicas;

e visitas/atendimentos domiciliares conjuntos;
e construcdo conjunta do PTS;

» referéncia e contrarreferéncia;

* reunides clinicas;

e apoio matricial.

Articulagdo Intersetorial

e reunides de rede;

e discussdo de caso;

» acles educativas (quando aplicével);

* construgdo de estratégias de cuidado e protecio;
 elaboragdo conjunta de planos de cuidado;

* articulagdo com servigos socioassistenciais;

» acdes voltadas a garantia de direitos;

» fortalecimento da inclusdo social;

» acgdes culturais, esportivas e comunitarias.

Todas as agbes deverdo ser registradas em ata e lista de presenga e em
prontudrio quando houver usudrio vinculado, contendo:

e data;
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e servigo participante;

e profissionais envolvidos;

e casos discutidos;

e encaminhamentos (quando aplicavel);
e responsabilidades pactuadas.

5. HORARIOS
As acdes ocorrerao durante o funcionamento regular do CAPSill:
Segunda-feira a sexta-feira
08h00 as 18h00

6. CARGA HORARIA PREVISTA

A carga hordria sera organizada conforme cronograma institucional, demanda
assistencial e PTS dos usuarios.

7. AMBIENTES PARA EXECUCAO DA ATIVIDADE

Ambientes internos

e Sala de reunido técnica;
e Salas multiprofissionais;
o Espacos de convivéncia.

Ambientes externos

As ac¢des poderdo ocorrer em qualquer equipamento integrante da Rede de
Atengdo a Saude, Rede de Atengao Psicossocial ou Rede Intersetorial.

Disposicoes Finais

As acdes de articulagdo intrasetorial e intersetorial constituem atividades
permanentes e estratégicas do CAPSill, integrando o processo de cuidado e o Projeto
Terapéutico Singular (PTS). Devem ser desenvolvidas de forma interdisciplinar,
territorializada e compartilhada, fortalecendo a corresponsabilizacdo entre os servigos,
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qualificando os fluxos assistenciais e ampliando a resolutividade da Rede de Atengao
Psicossocial.

8. REFERENCIAS
BRASIL. Lei n2 8.080, de 19 de setembro de 1990. DispGe sobre as condi¢Ges para a promogao,

protecdo e recuperagdo da saude, a organizagdo e o funcionamento dos servicos
correspondentes e da outras providéncias. Diario Oficial da Unido: Brasilia, DF, 20 set. 1990.

BRASIL. Lei n2 10.216, de 6 de abril de 2001. Dispde sobre a protec¢do e os direitos das pessoas
portadoras de transtornos mentais e redireciona o modelo assistencial em satide mental. Didrio

Oficial da Unido: Brasilia, DF, 9 abr. 2001.

BRASIL. Ministério da Saude. Portaria GM/MS n2 336, de 19 de fevereiro de 2002. Estabelece as
modalidades dos Centros de Atencdo Psicossocial (CAPS). Brasilia: Ministério da Saude, 2002.

BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Atencdo a Saude. Portaria SAS/MS n2 854, de 22 de
agosto de 2012. Altera procedimentos relacionados aos Centros de Atengao Psicossocial (CAPS).

Brasilia: Ministério da Saude, 2012.

BRASIL. Ministério da Satude. Secretaria de Atengdo a Saude. Caderno de Atengdo Basica n? 34 —
Satde Mental. Brasilia: Ministério da Saude, 2013.

CAMPOS, Gastdo Wagner de Sousa et al. Tratado de Saude Coletiva. 2. ed. S3o Paulo: Hucitec,
2017.

CUNHA, Gustavo Tendrio. A construcdo da Clinica Ampliada na Atengdo Basica. 3. ed. S3o Paulo:
Hucitec, 2010.

AMARANTE, Paulo. Saide Mental e Atengdo Psicossocial. 5. ed. Rio de Janeiro: Fiocruz, 2021.

Sorocaba, 04 de agosto de 2026.

Rodely Madrfla Ribeiro G QE/

Presidente
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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes técnico-operacionais para o processo de insercdo,
acompanhamento, reavaliagdo, contrarreferéncia e encerramento da atencao as
criangas e adolescentes atendidos no Centro de Atengdo Psicossocial Infantojuvenil
(CAPsill), assegurando cuidado integral, longitudinal, interdisciplinar, territorializado e
centrado nas necessidades biopsicossociais dos usudrios.

O procedimento tem por finalidade garantir que todo o percurso assistencial seja
desenvolvido de forma humanizada, baseada nos principios da Reforma Psiquiatrica
Brasileira, da Clinica Ampliada, da Atencdo Psicossocial, da Integralidade do SUS, da
Ambientoterapia e da corresponsabilizagdo entre equipe multiprofissional, usudrio,
familia e Rede de Atencdo Psicossocial (RAPS).

O acompanhamento caracteriza-se como processo terapéutico transitério, com
intensidade varidvel conforme a necessidade clinica, psicossocial e familiar, sendo
permanentemente orientado pelo Projeto Terapéutico Singular (PTS).

2. RESPONSAVEIS PELA EXECUCAO DA ATIVIDADE
Sdo responsaveis pela execugdo deste procedimento:
* Gerente Técnico- Administrativo;
o Médico;
e Psicdlogo;
e Enfermeiro;
e Assistente Social;
e Terapeuta Ocupacional;
o Fonoaudidlogo;
e Educador Fisico;

» Equipe Administrativa (recepcdo e agendamento);
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e Demais profissionais integrantes da equipe multiprofissional.
Participam ainda do processo:
e usuario;

« familiares ou responsaveis legais;

3. FLUXOS
Fluxo Assistencial do Usuario no CAPSi Il
Etapa 1 - Entrada no Servico
O acesso podera ocorrer por:
» demanda espontinea;
* encaminhamento pela Ateng3o Primdria;
e servigos da RAPS;
* servicos hospitalares;
e UPA/UPH;
e Conselho Tutelar;
* Poder Judicidrio;
e escolas;
o CREAS/CRAS;
e demais servigos da rede.
g
Etapa 2 - Acolhimento

Realizacdo de acolhimento qualificado por profissional habilitado,
compreendendo:
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e escuta inicial;

e identificacdo da demanda;

e avaliacdo preliminar;

¢ classificagdo da necessidade assistencial;

» identificagdo de situagdes de crise ou risco.
N2
Etapa 3 — Avaliacdo Multiprofissional

Realiza¢do de avaliagdo interdisciplinar contemplando:

e aspectos clinicos;

e desenvolvimento infantil;

e funcionamento psiquico;

e dinamica familiar;

e inser¢do escolar;

e contexto social;

» territdrio;

o fatores de risco e protec¢do;

e rede de apoio.
N
Etapa 4 — Definicdo da Elegibilidade

Apés discussdo multiprofissional, serdo definidas as seguintes possibilidades:

Usuadrio elegivel
N

Inser¢do no CAPSi

Rua Luiza de Carvalho, n? 108 - Bairro Jardim Pagliato - Cep: 18046-161 - Sorocaba/SP

Tel: (15) 3229-8090 CNPJ: 47.363.304/0001-87 - E-mail: proreintegracao@terra.com.br

Site: www.associacaocrianca.org.br



Procedimento Operacional Padrdo

%gz AMNCA | INSERCAO E ACOMPANHAMENTO
DE USUARIOS EM CAPSill

Emissdo: agosto/2026

v

Construcdo do Projeto Terapéutico Singular (PTS)
N
Defini¢do da modalidade assistencial:
e Intensiva;
e Semi-intensiva;
¢ Nao intensiva.
Usudrio ndo elegivel
N
Orientagdo ao usudrio e responsavel
N
Contrarreferéncia qualificada

N2

Articulagdo com outro servico da rede.

Etapa 5 — Acompanhamento Terapéutico (casos elegiveis)
Execucdo das acdes previstas no Projeto Terapéutico Singular.
As modalidades poderdo incluir:

¢ atendimento individual;

e atendimento familiar;

e grupos terapéuticos;

e oficinas;

e acolhimento diurno;
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e acompanhamento medicamentoso;
e visitas domiciliares;
e acdes territoriais;
e matriciamento;
e articulagdo intersetorial;
e atendimento compartilhado.
N
Etapa 6 — Reavaliacdo
O Projeto Terapéutico Singular sera periodicamente reavaliado considerando:
e evolugdo clinica;

desenvolvimento funcional;

e participagdo familiar;
e insercdo escolar;
e autonomia;
e inclusdo social;
* necessidade de alteracdo da intensidade do cuidado.
N
Etapa 7 — Alta Terapéutica
A alta serd planejada quando:
» o0s objetivos terapéuticos forem alcancados;
» houver redugdo da necessidade de cuidado especializado;
* existir possibilidade de acompanhamento em outro ponto da Rede.

Sera realizada:
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e orienta¢do ao usudrio e familia;

e elaboracdo de relatdrio quando necessario;
e encaminhamento;

e contrarreferéncia;

e registro em prontuario.

4. MATERIAIS E METODOS
Materiais
e Prontudrio eletronico ou fisico;
e Ficha cadastral (preenchimento administrativo);

e Formulario institucional do Projeto Terapéutico Singular;
e Protocolos assistenciais;
e Formulario de referéncia e contrarreferéncia;

e Relatdrios clinicos/informativos;
o Computador;

e Sistema informatizado;

o Telefone institucional;

e E-mail institucional;

e Material para atividades terapéuticas.

Métodos
O processo assistencial sera desenvolvido por meio das seguintes etapas:

o Acolhimento qualificado

Escuta inicial, identificagdo das necessidades e avaliagdo da urgéncia.
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e Avaliacao multiprofissional
Avaliagdo multidisciplinar fundamentada no modelo biopsicossocial.
e Defini¢do da elegibilidade

Discussao técnica baseada nos critérios clinicos estabelecidos para atendimento
no CAPSiIll.

o Construgdo compartilhada do Projeto Terapéutico Singular

Participagdo da equipe multiprofissional, usuario e familia na definicdo dos
objetivos terapéuticos.

o Defini¢do da intensidade do cuidado
A intensidade sera classificada como:
e Intensiva;
e Semi-intensiva;
e Nao intensiva.
A classificagdo podera ser modificada durante todo o acompanhamento.
o Execugdo das agoes terapéuticas
Conforme o PTS, poderao ser desenvolvidas:
e Consultas clinicas;

Atendimentos terapéuticos individuais;

o Atendimentos Terapéuticos grupais;

e Atendimentos em Oficinas Terapéuticas;
e Atendimento familiar;

e Atendimento em situacgdo de crise;

e Acolhimento diurno;

e Atendimentos/visitas domiciliares;
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Acdes territoriais;
Articulacdo intra e intersetorial;

Apoio matricial.

Monitoramento

O acompanhamento serd realizado mediante:

evolucdo em prontudrio;
reunides técnicas;
revisao do PTS;

discussdo multiprofissional.

Contrarreferéncia

Quando ndo houver indicagdo para permanéncia no CAPSi, serd realizado

encaminhamento qualificado para outro servico da rede, garantindo continuidade do

cuidado.

Alta Terapéutica

Serd planejada e compartilhada com usuario, familia e rede assistencial.

5. HORARIOS

O processo de acolhimento, avaliagcdo e acompanhamento serd realizado durante

o hordrio de funcionamento do CAPSill:

Segunda-feira a sexta-feira

08h00 as 18h00

Os atendimentos ocorrerdo mediante:
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e agenda programada;

e demanda espontanea;

6. CARGA HORARIA PREVISTA

Variavel, conforme demanda assistencial e PTS.

7. AMBIENTES PARA EXECUCAO DAS ATIVIDADES
Ambientes internos
As atividades poderao ocorrer em:

e recepgao;

e salas multiprofissionais;

¢ sala de enfermagem;

e espagos de convivéncia.

Ambientes externos (em situacdo de acompanhamento)
As acOes territoriais poderdo ser desenvolvidas em:

e domicilio do usuario;

e escolas;
e UBS;
e CAPS;

e hospitais;
° UPA,

e UPH;
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e equipamentos da Assisténcia Social;
e equipamentos culturais;

e equipamentos esportivos;

e equipamentos comunitdrios;

e espacos publicos do territorio;

« demais servigos da Rede de Atengao Psicossocial e Rede de Protegdo.

Disposicoes Finais

O acompanhamento no CAPSill sera orientado pelo Projeto Terapéutico Singular
(PTS), construido de forma compartilhada entre equipe multiprofissional, usuario,
familia e rede de cuidado. A inser¢do no servigo observara critérios técnicos e clinicos
compativeis com a missdo do CAPSill, assegurando acesso qualificado, cuidado integral,
acompanhamento longitudinal e articulagdo permanente com a Rede de Atencao
Psicossocial e a rede intersetorial.

A modalidade de acompanhamento (intensiva, semi-intensiva ou ndo intensiva)
serd definida e revisada conforme a evolugdo clinica, funcional e psicossocial do usudrio.
Nos casos em que n3o houver indicagdo de permanéncia no servigo, sera realizada
contrarreferéncia qualificada, garantindo a continuidade do cuidado no ponto de
atengdo mais adequado.

8. REFERENCIAS

BRASIL. Lei n2 10.216, de 6 de abril de 2001. Dispde sobre a protec¢do e os direitos das
pessoas portadoras de transtornos mentais e redireciona o modelo assistencial em
satide mental. Didrio Oficial da Unido: Brasilia, DF, 9 abr. 2001.

BRASIL. Ministério da Saude. Portaria GM/MS n2 336, de 19 de fevereiro de 2002.
Estabelece as modalidades dos Centros de Atengdo Psicossocial (CAPS). Brasilia:
Ministério da Satde, 2002.
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BRASIL. Ministério da Sadde. Portaria GM/MS ne 3.088, de 23 de dezembro de 2011.
Institui a Rede de Atencdo Psicossocial (RAPS) para pessoas com sofrimento ou
transtorno mental e com necessidades decorrentes do uso de crack, alcool e outras
drogas, no ambito do Sistema Unico de Satde. Brasilia: Ministério da Saude, 2011.

BRASIL. Ministério da Satide. Secretaria de Atenc3o a Satde. Portaria SAS/MS n@ 854, de
22 de agosto de 2012. Altera procedimentos relacionados aos Centros de Atencdo
Psicossocial (CAPS). Brasilia: Ministério da Saude, 2012.

BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Atencdo a Satude. HumanizaSUS: Politica
Nacional de Humanizagdo da Atengdo e Gestdo do SUS. Brasilia: Ministério da Saude,
2010.

BRASIL. Ministério da Salde. Secretaria de Atencdo a Sadde. Clinica Ampliada e
Compartilhada. Brasilia: Ministério da Satde, 2009. (Série B. Textos Bésicos de Saude).

BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Atenc3o & Saude. Departamento de Atencdo
Bdsica. Satide Mental. Brasilia: Ministério da Saude, 2013. (Cadernos de Atencdo Bdsica,
n. 34).

AMARANTE, Paulo. Saiide Mental e Atengdo Psicossocial. 5. ed. Rio de Janeiro: Fiocruz,
2021.

CAMPOS, Gastdo Wagner de Sousa. Um método para anélise e cogestao de coletivos. 5.
ed. Sdo Paulo: Hucitec, 2015.

CUNHA, Gustavo Tenério. A construg3o da Clinica Ampliada na Atencao Basica. 3. ed. S3o
Paulo: Hucitec, 2010.

YASUI, Silvio. Rupturas e Encontros: desafios da Reforma Psiquidtrica Brasileira. Rio de
Janeiro: Fiocruz, 2010.
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1. OBJETIVO

Estabelecer o fluxo operacional para elaboragdo, implementac3o,
monitoramento, avalia¢do e revisio do Projeto Terapéutico Singular (PTS) dos usudrios
acompanhados pelo Centro de Atengdo Psicossocial Infantojuvenil (CAPSi 1), garantindo
cuidado integral, interdisciplinar, territorializado e centrado nas necessidades
biopsicossociais da crianca ou adolescente.

O PTS constitui o principal instrumento organizador do cuidado, fundamentado
nos principios da Reforma Psiquiatrica Brasileira, da Clinica Ampliada, da
Ambientoterapia, da Atencdo Psicossocial e da corresponsabilizagdo entre equipe
multiprofissional, usudrio, familia e Rede de Atencdo Psicossocial (RAPS).

2. RESPONSAVEIS PELA EXECUCAO

Sdo responsaveis pela elaborac3o, execugdo, acompanhamento e atualizacdo do
Projeto Terapéutico Singular:

e Médico;

e Psicologo;

¢ Enfermeiro;

e Assistente Social;

e Terapeuta Ocupacional;

» Fonoaudidlogo;

e Educador Fisico;

» Gerente Técnica-Administrativo;

» Demais profissionais integrantes da equipe multiprofissional.

Participam ainda da constru¢do do PTS:
e usuario;
o familiares ou responsaveis;
e servicos da Rede de Atengdo Psicossocial;

* equipamentos da rede intersetorial (Educacdo, Assisténcia Social, Justiga,
Conselho Tutelar e demais parceiros, quando pertinente).

3. FLUXOS

Etapa 1 - Acolhimento
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Realizacdo do acolhimento por demanda espontdnea ou referenciada, com
escuta qualificada, identificacdo das necessidades imediatas, avaliacdo de risco e
definicdo da modalidade inicial de cuidado.

N2
Etapa 2 — Avaliagdo Diagnéstica Multidisciplinar
A equipe multiprofissional realiza avaliacdo biopsicossocial contemplando:

e aspectos clinicos;
 desenvolvimento neuropsicomotor;
e saude mental;

» funcionamento familiar;

e contexto escolar;

» vulnerabilidades sociais;

¢ rede de apoio;

e territorio;

» fatores de risco e protec3o.

N

Etapa 3 - Construgdo do Projeto Terapéutico Singular

Realizagdo de discussdo multidisciplinar para definicdo do PTS juntamente com
usudrio e familia.

O plano deverd conter:

» diagnéstico situacional;

» objetivos terapéuticos;

e metas de curto, médio e longo prazo;
* modalidades terapéuticas;

» frequéncia dos atendimentos;

» profissionais responsaveis;

» articulagdo com a rede;

» reavaliagcdo periddica.
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Etapa 4 - Implementagdo
Execucdo das agles previstas no PTS.
Entre elas poderao estar:

e acolhimento diurno;

e atendimento individual;

e atendimento familiar;

e grupos terapéuticos;

» oficinas terapéuticas;

e visitas/atendimentos domiciliares;
e acoes territoriais;

e matriciamento;

e atendimento em crise;

e acompanhamento medicamentoso;
e articulagdo intra e intersetorial.

N2
Etapa 5 - Monitoramento
Avaliagao continua durante:

¢ atendimentos;

e reuniodes técnicas;

o discussdo de casos;

e supervisdes clinicas;

e evolugdo em prontudrio.

g
Etapa 6 — Revisdo do PTS
Realizada sempre que houver:
e mudanga clinica;

e Crise;
e alteracdo familiar;
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N

alteracgao escolar;

mudanca social;

necessidade de intensificagdo ou redugao do cuidado;
preparagao para alta.

Etapa 7 — Alta Terapéutica

Apds avaliagdo multiprofissional, quando alcancados os objetivos

terapéuticos e/ou definida continuidade do cuidado em outro ponto da Rede de
Atencgdo Psicossocial.

4. MATERIAIS E METODOS

Materiais

Prontuério eletrdnico ou fisico padronizado pela Secretaria Municipal de Saude;
Formulario institucional do Projeto Terapéutico Singular;

Avaliacdo multiprofissional;

Protocolos clinicos institucionais;

Escalas de avaliagdo quando indicadas;

Sistema informatizado de registros;

Método

A construcdo do Projeto Terapéutico Singular ocorrerd mediante metodologia

interdisciplinar e participativa, fundamentada na Clinica Ampliada e na
Ambientoterapia, envolvendo:

acolhimento qualificado;

avaliacdo multidisciplinar;

discussdo em equipe;

participagdo ativa do usuario;

participagdo da familia;

pactuacdo de metas;

definicdo compartilhada das responsabilidades;
monitoramento sistematico;

revisdo periddica.
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Todas as informagdes deverdo ser registradas no prontudrio institucional,
assegurando rastreabilidade, continuidade assistencial e comunicagdo entre os
profissionais.

5. HORARIOS

A elaboracdo do Projeto Terapéutico Singular ocorrera durante todo o periodo
de permanéncia do usudrio na atencdo psicossocial.

As revisdes ocorrerao:
o durante as reunides técnicas da equipe;
e apos intercorréncias clinicas;
e nas mudancas da modalidade assistencial;
e antes da alta terapéutica;

e sempre que houver necessidade clinica.

Os atendimentos previstos no PTS seguirdo o horario de funcionamento do CAPSi

Segunda-feira a sexta-feira

08h00 as 18h00

6. CARGA HORARIA PREVISTA

A carga hordria destinada a construcdo e acompanhamento do Projeto
Terapéutico Singular sera distribuida conforme necessidade clinica de cada usudrio.

As reunides de equipe para monitoramento dos Projetos Terapéuticos Singulares
ocorrerdo, preferencialmente, semanalmente, conforme cronograma institucional.
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7. AMBIENTES

As atividades relacionadas ao Projeto Terapéutico Singular poderdo ocorrer nos
seguintes espacos:

Ambientes internos

e Salas multiprofissionais;

e Sala de enfermagem;

o Sala de reunides técnicas;

e Salas de grupos terapéuticos;
e Oficinas terapéuticas;

e Espacos de convivéncia;

Ambientes externos

¢ Domicilio do usuario;

e Escolas;

e Servicos da Rede de Atengdo Psicossocial;

e Equipamentos da Assisténcia Social;

e Espagos comunitdrios;

« Equipamentos esportivos e culturais do territério;
e Outros Servigos da rede intersetorial.

Disposicdes finais

O Projeto Terapéutico Singular constitui instrumento obrigatério para todos os
usudrios em acompanhamento no CAPSill, devendo ser elaborado, registrado,
monitorado e revisado de forma sistematica pela equipe multiprofissional. Sua execucdo
observard os principios da integralidade, equidade, territorialidade,
interdisciplinaridade, participagdo do usuario e da familia, promocdo da autonomia e
garantia da continuidade do cuidado, em conformidade com as diretrizes da Rede de
Atenc3o Psicossocial e da Politica Nacional de Saide Mental.
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Sorocaba, 04 de agosto de 2026.
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1. OBJETIVO

Padronizar o acolhimento, avaliacdo, manejo e encaminhamento de criangas e
adolescentes em situagdo de crise em saide mental atendidos pelo CAPSi, garantindo
cuidado humanizado, integral, seguro e articulado com a Rede de Atencao Psicossocial
(RAPS) do municipio de Sorocaba.

2. RESPONSAVEIS PELA EXECUCAO DA ATIVIDADE
Sdo responsaveis pela execugdo das acdes de articulagdo:

Gerente Técnico-Administrativo do CAPSill;
Médico;

Psicélogo;

Enfermeiro;

e Assistente Social;

e Terapeuta Ocupacional;

e Fonoaudidlogo;

e Educador Fisico;

» Residentes e estagiarios supervisionados;

e Demais profissionais da equipe multiprofissional.

3. FLUXOS

Chegada espontanea

N2

Recepcdo comunica imediatamente profissional de referéncia.

N

Acolhimento imediato.

N2

Avaliagdo inicial de risco.

v

Definicdo do grau de gravidade.
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N2

Intervencgao.

N2

Reavaliagdo.

N2

Conduta.

\Z

Alta da crise ou encaminhamento.
4. MATERIAIS E METODOS

Prontuario fisico ou eletronico para registro, equipamento para monitoramento
de sinais vitais, medicamento psicotropico de emergéncia, maca, telefone institucional
para contato com familiares e articulagdo com Servicos de Urgéncia e Emergéncia ou
Orgdos reguladores, sala de enfermagem ou sala de manejo a crise (espago acolhedor,
sem objetos representativos de risco, com tatame e almofadas ou puffs).

Descrigdo
e |dentificagdo da crise

Considera-se crise toda situagdo em que ocorre ruptura importante do equilibrio
emocional, comportamental ou psiquico da crianga ou adolescente, gerando
sofrimento intenso e necessidade de intervengdo imediata, tais como agitagao
psicomotora, heteroagressividade, autoagressividade, tentativa de suicidio, ideacdo
suicida com planejamento, surto psicético, intenso descontrole emocional, intoxicagao
associada, fuga ou desorganizagdo comportamental importante.

e Principios do manejo
v acolhimento

v" escuta qualificada e comunicagdo nao agressiva
v' seguranga do ambiente
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isolamento terapéutico (local reservado, evitando exposicao)
menor contengdo possivel

estratificagdo de risco

avaliacdo clinica e psiquiatrica

protecdo da crianga/adolescente

preservagao da dignidade

participacdo da familia

cuidado em liberdade sempre que possivel

direcionamentos ou encaminhamentos

o O e G SRR G ¢

e (lassificacdo da crise
a) Leve: sofrimento importante, sem risco imediato, aceita dialogo
Conduta: acolhimento, escuta, intervengdo breve e permanéncia em observagao
b) Moderada: agitacdo, impulsividade, risco moderado

Conduta: atendimento multiprofissional, permanéncia acolhimento diurno, avaliagdo
médica

c) Grave: tentativa de suicidio, psicose grave, agressividade intensa, risco iminente

Conduta: atendimento multiprofissional e maior nimero de envolvidos na equipe,
avaliagdo psiquidtrica imediata, suporte clinico, possivel encaminhamento para urgéncia

Em todas as situacbes o atendimento familiar para acolhimento, orientacdo e
compartilhamento das condutas se faz necessario.

Manejo medicamentoso ocorrerd somente mediante avaliagdo médica e
contencdo fisica em cardter excepcional (risco iminente de morte ou risco grave a
terceiros)

e Critérios para encaminhamento hospitalar

v' tentativa de suicidio grave e sem vigilancia adequada no contexto
familiar

v’ intoxicagdo

v" rebaixamento de consciéncia
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psicose grave

agressividade incontroldvel
necessidade de contengdo prolongada
risco elevado ndo manejavel no CAPSi

SRR

e Registro

Todas as a¢des deverdo ser registradas em prontudrio e deverdo conter
motivo da crise, avaliagdo, profissionais envolvidos, condutas, medicamentos (se
prescritos), encaminhamentos (evolugdo, cépia de formuldrios de encaminhamento
e copia de formuldrio de Notificagdo de violéncia autoprovocada, quando houver),
acdes com familiares, periodo de permanéncia e evolugdo clinica.

Pds-crise

reunido da equipe

atualizacdo do PTS

contato com a familia (monitoramento)

visita domiciliar (quando indicada)

articulagdo com Rede

agendamento de retorno em até 7 dias, conforme avalia¢do clinica

g AR G

5. HORARIOS

As agdes ocorrerdo durante o funcionamento regular do CAPSill:
Segunda-feira a sexta-feira

08h00 as 18h00

6. CARGA HORARIA PREVISTA

Varidvel, conforme demanda assistencial.

7. AMBIENTES PARA EXECUCAO DA ATIVIDADE

e Sala de Enfermagem;
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e Salas multiprofissionais, preferencialmente, um espac¢o acolhedor, sem objetos
representativos de risco, com tatame e almofadas ou puffs;
o Sala adaptada para manejo das situacdes de crise.

8. REFERENCIAS

BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Atencdo a Salude. Departamento de Agdes
Programaticas Estratégicas. Aten¢do psicossocial a criancas e adolescentes no SUS:
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CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA (CFM). Resolugdao CFM n2 2.217, de 27 de setembro
de 2018. Aprova o Cédigo de Etica Médica. Brasilia, DF: CFM, 2019.

CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM (COFEN). Resolugdo COFEN n? 736, de 17 de
janeiro de 2024. DispGe sobre a Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) e a
implementacdo do Processo de Enfermagem em todos os ambientes onde ocorre o
cuidado profissional de enfermagem.

ORGANIZACAO MUNDIAL DA SAUDE (OMS). Prevengdo do suicidio: um recurso para
profissionais da satude. Genebra: Organizagdo Mundial da Saude, 2006.

BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Atencdo Especializada a Salude. Guia de
Atencdo a Crise em Saude Mental. Brasilia, DF: Ministério da Saude.

AMARANTE, Paulo. Saude mental e atengdo psicossocial. 5. ed. Rio de Janeiro: Fiocruz,
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Sorocaba, 04 de agosto de 2026.
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1. OBJETIVO

Padronizar o fluxo de referéncia e contrarreferéncia de criangas e adolescentes
atendidos pelo Centro de Atencdo Psicossocial Infantojuvenil (CAPSi 1), estabelecendo
diretrizes para o recebimento, avaliagdo, defini¢do do ponto de aten¢do mais adequado,
articulagdo intersetorial e continuidade do cuidado na Rede de Atengdo Psicossocial
(RAPS), garantindo atendimento humanizado, integral, territorializado e em
conformidade com os principios do Sistema Unico de Saude (SUS).

O presente procedimento visa assegurar que todos os encaminhamentos
recebidos sejam avaliados de forma técnica e interdisciplinar, promovendo a vinculagdo
do usudrio ao servico mais adequado as suas necessidades, fortalecendo a
corresponsabilizagdo entre os pontos de atencdo da rede e qualificando os processos de
comunicagdo entre os servicos.

2. RESPONSAVEIS PELA EXECUGAO DA ATIVIDADE

Sdo responsdveis pela execucio das atividades relacionadas ao processo de
referéncia e contrarreferéncia:

* Gerente Técnico-Administrativo;

e Médico;

» Psicdlogo;

e Enfermeiro;

e Assistente Social;

» Terapeuta Ocupacional;

» Fonoaudidlogo;

» Educador Fisico;

» Equipe Administrativa (Recepgdo e Secretaria);
* Residentes e estagidrios supervisionados;

» Demais profissionais da equipe multiprofissional.

Compete ao Gerente Técnico-Administrativo

* Supervisionar o fluxo de referéncia e contrarreferéncia;

* Garantir o cumprimento deste POP;

e Favorecer a articulagcdo entre os servigos da RAPS e da rede intersetorial;
* Monitorar os indicadores relacionados aos encaminhamentos realizados.
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Compete a Recepgdo/Secretaria

e Receber e registrar os encaminhamentos;

e Abrir ou localizar prontuarios;

e Registrar os documentos recebidos;

e Encaminhar o usudrio para acolhimento inicial;

e Arquivar documentos de referéncia e contrarreferéncia.

Compete a Equipe Multiprofissional

¢ Realizar acolhimento inicial;

o Avaliar a elegibilidade do usuario;

o Discutir os casos em equipe quando necessario;

« Elaborar o Projeto Terapéutico Singular (PTS), quando indicado;
e Elaborar documentos de referéncia e contrarreferéncia;

e Promover a articulagdo com os demais servigos da rede;

o Registrar todas as condutas em prontuario.

3. FLUXOS
Origem do encaminhamento:

(UBS / ESF /UPA / Hospital Geral / CAPS / Assisténcia Social / Conselho Tutelar / Poder
Judiciario / Instituicdes de Acolhimento Transitério / Demanda espontanea)

N2
Recepg¢do administrativa

N

Registro do encaminhamento

N2
Abertura ou localizagdo do prontudrio

N
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Acolhimento inicial

N

Avaliacdo multidisciplinar e de risco psicossocial

N2

Discussao de caso

N2

Avaliagdo de elegibilidade para acompanhamento no CAPSi

N2

Usudrio elegivel

N

Construcdo do Projeto Terapéutico Singular (PTS)
N

Acompanhamento longitudinal

ou

Usudrio ndo elegivel

N

Orientagdo aos responsaveis

N

Contrarreferéncia ao servigo mais adequado

N2
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Articulagdo com a Rede

N

Registro e encerramento administrativo

N

Monitoramento dos casos prioritarios (quando indicado)
4. MATERIAIS E METODOS
Materiais

e Prontuario fisico/eletrdnico;

e Sistema informatizado institucional;

e Ficha cadastral;

» Formularios de Projeto Terapéutico Singular (PTS);

e Formulario institucional de referéncia e contrarreferéncia;
e Telefone institucional;

e Correio eletrénico institucional;

e Computador;

e Impressora;

e Materiais de escritorio.

Método
Recebimento da referéncia

O CAPSill funcionard em regime de portas abertas e recebera encaminhamentos
provenientes da Rede de Atengao Psicossocial (RAPS) e da rede intersetorial, incluindo:

e Atencdo Primdria a Saude;

e Unidades Basicas de Saude;

o Estratégia Saude da Familia;

¢ Unidades de Pronto Atendimento;
e Hospitais Gerais;

e CAPS;

e Servigos da Assisténcia Social;
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Conselho Tutelar;

Poder Judiciario;

Instituicdes de acolhimento;

Demanda espontanea apresentada pelos responsaveis.

Todo encaminhamento deverd ser registrado em prontudrio, contendo, sempre

que possivel:

identificacdo do usudrio;
responsavel legal;

servigo de origem;

profissional responsavel;

motivo do encaminhamento;
histdrico resumido;

condutas previamente realizadas.

O recebimento do encaminhamento ndo caracteriza, por si s6, admissio do

usuario no CAPSill.

Acolhimento e avaliagcéo

Apos o recebimento do encaminhamento deverdo ser realizadas as seguintes

etapas:

10,00 I IR e L0 b

recep¢ao administrativa;

abertura ou localizagdo do prontudrio;

registro do encaminhamento;

acolhimento inicial por profissional de nivel superior;
avaliacdo de risco psicossocial;

identificacdo de situacdes de urgéncia;

definicdo da necessidade de avaliagdo multiprofissional;
discussdo de caso, quando necessdria;

definicdo da conduta assistencial.

Critérios para permanéncia no CAPSi

Permanecerdao em acompanhamento criangas e adolescentes que apresentem:

sofrimento psiquico intenso e persistente;
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transtornos mentais graves com prejuizo funcional significativo;

necessidade de cuidado multiprofissional intensivo ou semi-intensivo;

crises recorrentes;

sofrimento relacionado ao uso de alcool e outras drogas com repercussao
importante;

situacdo suspeita ou confirmada de violéncia sexual;

outras situagdes previstas no Protocolo Municipal de Estratificacdo.

Critérios para contrarreferéncia

N3o permanecerio em acompanhamento usudrios que apresentem

predominantemente:

dificuldades de aprendizagem sem sofrimento psiquico grave;
demandas pedagogicas;

alteragdes comportamentais isoladas;

necessidade exclusiva de avaliacdo diagndstica para fins escolares;
condicdes passiveis de acompanhamento pela Ateng¢do Primdria.

Procedimentos para contrarreferéncia

etapas:

L LS e

Quando indicado outro ponto de atengdo, deverdo ser realizadas as seguintes

registro da avaliagdo em prontudrio;

devolutiva aos responsaveis legais;

orientagdo sobre o servigo de destino;

elaboracdo do documento de contrarreferéncia;
contato com o servico receptor nos casos prioritarios;
encaminhamento formal;

registro do encerramento.

Articulagdo com a Rede

O profissional de referéncia deverd promover comunicagdo entre 0s servicos

sempre que houver necessidade de:

compartilhamento do cuidado;
continuidade terapéutica;
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e situagdes de vulnerabilidade social;
e violacdo de direitos;
e risco psicossocial elevado.

Monitoramento
Nos casos prioritarios, a equipe deverd acompanhar a efetivagdo do acesso ao
servico de destino, registrando as agdes realizadas até a confirmagdo da vinculagdo do

usuario.

4.8 Tabela Operacional — Referéncia e Contrarreferéncia

Etapa J[ Responsavel I Procedimento Registro
; % - Receber guia, oficio, e- iy
Recebimento do Recepg¢do/Equipe e g : Prontuario e
: i mail institucional ou
encaminhamento | Técnica Z cadastro
demanda espontanea
- i Profissional de Escuta qualificada e e
Acolhimento inicial ||, : : 9 e Evolugdo e PTS
nivel superior avaliagao inicial
Avaliagcdo de Equipe Avaliagdo técnica segundo =
f C o p SE ., .c e g Prontuario
elegibilidade multiprofissional |critérios institucionais
: o Equipe Definicdo compartilhada |Ata, prontudrio e
Discussao de caso : i
multiprofissional |da conduta PTS
= % : Documento
i) Profissional de Elaboracdo da devolutiva
Contrarreferéncia e S anexado ao
referéncia técnica i
prontudrio
Articulagdo coma ||Profissional de Contato com servico de  ||[Registro em
Rede referéncia destino prontuario
Equipe de Finalizacdo do .
Encerramento 9 p,. : ¢ Registro de alta
referéncia acompanhamento
; Equipe de Verificacdao da vinculacao ||Instrumentos
Monitoramento 9 pA - ¢ ¢ BT e
referéncia a rede institucionais
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Indicagdes de Contrarreferéncia

L Situacdo Identificada l Servi¢o de Destino j
[guestﬁes de puericultura e desenvolvimento IUBS/ESF j

Dificuldades de aprendizagem sem
sofrimento mental grave

Escola e Atengdo Primaria

Necessidade de neuropediatria ou outra

especialidade Atencdo Especializada

Nulnerabilidade social ”CRAS l
Molagéo de direitos "CREAS e Conselho Tutelar ]
‘Casos estabilizados IUBS/ESF com matriciamento do CAPSi j

UBS/ESF, com possibilidade de nova

Necessidade de reavaliacdo futura R .
¢ referéncia ao CAPSi

5. HORARIOS

As acdes de referéncia e contrarreferéncia ocorrerdo durante todo o horario de
funcionamento do CAPSill:

Segunda-feira a sexta-feira
08h00 as 18h00

Os contatos interinstitucionais poderdo ser realizados conforme o horario de
funcionamento dos servicos parceiros.

6. CARGA HORARIA PREVISTA

Atividade continua e permanente, realizada conforme demanda assistencial,
integrada as atividades clinicas e administrativas da equipe multiprofissional.

7. AMBIENTE PARA EXECUCAO DA ATIVIDADE
As atividades serdo desenvolvidas nos seguintes ambientes:

e Recepgdo;
e Salas multiprofissionais;
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¢ Arquivo de prontuarios;
e« Demais dependéncias do CAPSill.

A articulagdo com a Rede poderd ocorrer por telefone institucional, correio
eletrdnico institucional, reunides presenciais, matriciamentos, visitas técnicas e demais
dispositivos de comunicagdo entre os servicos.

8. REFERENCIAS

BRASIL. Ministério da Satde. Portaria n2 3.088, de 23 de dezembro de 2011. Institui a
Rede de Atengdo Psicossocial (RAPS). Didrio Oficial da Unido: Brasilia, DF, 26 dez. 2011.

BRASIL. Ministério da Salide. Portaria de Consolidacdo n2 3, de 28 de setembro de 2017.
Consolidagdo das normas sobre as Redes do Sistema Unico de Saude. Brasilia, DF:
Ministério da Satde, 2017.

BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Atenc¢3o a Salde. Saidde mental no SUS: os
Centros de Atengdo Psicossocial. Brasilia, DF: Ministério da Saude, 2004.

BRASIL. Ministério da Salde. Secretaria de Ateng¢do a Saude. Departamento de Acdes
Programaticas Estratégicas. Atengdo psicossocial a criancas e adolescentes no SUS:
tecendo redes para garantir direitos. Brasilia, DF: Ministério da Saude, 2014.

BRASIL. Ministério da Saude. HumanizaSUS: Politica Nacional de Humanizag@o:
documento base para gestores e trabalhadores do SUS. Brasilia, DF: Ministério da Saude,
2010.

BRASIL. Ministério da Saude. Cadernos de Atengdo Bdsica: Satide Mental. Brasilia, DF:
Ministério da Saude, 2013.
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1. OBIJETIVO

Padronizar o processo de recepcdo, identificagdo, cadastro, orientagdo inicial e organizagdo
documental dos usudrios que acessam os Centros de Atencdo Psicossocial Infantojuvenil (CAPSi ),
assegurando acolhimento humanizado, acesso oportuno aos servigos, organizacdo dos registros assistenciais
e administrativos, bem como a adequada comunicagao entre usudrios, familiares e equipe multiprofissional.

Este procedimento visa garantir que todo municipe seja recebido com respeito, cordialidade,
privacidade e equidade, independentemente da forma de acesso ao servigo, favorecendo a continuidade do
cuidado, a rastreabilidade das informagdes, a seguranca documental e o adequado direcionamento dos
usudrios, conforme os fluxos da Rede de Atencao Psicossocial (RAPS).

2. RESPONSAVEIS PELA EXECUCAO DA ATIVIDADE
Sdo responsaveis pela execugdo das atividades:

e Gerente Técnico-Administrativo do CAPSi Il;

e Colaborador da Secretaria/Recep¢ao;

e Equipe multiprofissional do CAPSill, quando acionada;

e Demais colaboradores envolvidos nos processos administrativos.

Compete ao Gerente Técnico-Administrativo

¢ Supervisionar o funcionamento da recepc¢ao;

e Garantir o cumprimento deste Procedimento Operacional Padrdo;

e Assegurar a atualizagao dos documentos institucionais;

« Monitorar os processos de cadastro, arquivamento e controle documental;
e Orientar a equipe administrativa quanto aos fluxos institucionais.

Compete ao colaborador da Secretaria/Recepgdo

e Recepcionar usuarios e familiares de forma humanizada;

o Identificar a demanda apresentada;

e Prestar informacdes institucionais;

e Realizar o cadastro administrativo;

e Organizar, montar, arquivar e desmontar prontuarios fisicos, se aplicavel;
¢ Inserir e atualizar dados nos sistemas institucionais;

e Receber, organizar e arquivar documentos entregues pelos familiares;

e Emitir declaragbes administrativas quando autorizadas;
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¢ Receber, encaminhar e responder e-mails administrativos;
« Realizar contatos telefénicos para confirmagdo de consultas, acolhimentos e demais agendamentos
definidos pela equipe;
e Organizar formularios, impressos e materiais administrativos utilizados pela equipe.
Compete a equipe multiprofissional
e Assumir as demandas técnicas encaminhadas pela recepcao;
e Realizar acolhimento e avaliagdo quando indicado;
« Orientar a secretaria sobre necessidades especificas relacionadas ao acompanhamento do usuario.
3. FLUXO
Usudrio acessa o CAPSill (presencialmente, telefone ou e-mail)
N2
Recepcao identifica a demanda
N2
Orientacdo inicial
NZ
Realizac3o ou atualizagdo do cadastro quando presencial
N2
Registro no sistema institucional
N
Organizagdo do prontudrio
N

Encaminhamento para acolhimento ou setor responsavel

N
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Atualizagdo permanente da documentagdo

4. MATERIAIS E METODOS

Materiais

e Computador com acesso aos sistemas institucionais;
» Sistemas utilizados pelo municipio;

e Impressora;

¢ Telefone institucional;

e Endereco eletrbnico institucional;

» Webcam para fotografia do usuério;

e Prontudrios fisicos/eletrénicos;

e Arquivos para armazenamento de prontudrios fisicos;
e Ficha cadastral;

e Formularios institucionais;

e Materiais de escritorio;

¢ Mesas, cadeiras e mobilidrio administrativo.

Método
Recepg¢do do usudrio

A recepg¢do constitui o primeiro contato do usudrio com o servico e deverd ocorrer de forma
acolhedora, respeitosa, ética e livre de discriminacio.

O profissional da Secretaria devera:

e identificar-se ao usudrio;

e escutar a demanda apresentada;

o oferecer informagdes claras e acessiveis;

e preservar a privacidade durante todo o atendimento;

e observar situagdes que demandem atendimento prioritario, comunicando imediatamente a equipe
técnica.

Atendimento presencial

Durante o atendimento presencial deverdo ser fornecidas orienta¢des sobre:

e funcionamento do CAPSi I;
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e hordrio de atendimento;

e critérios de atendimento;

e territorializagdo;

 localizacdo de outros servigos quando necessario;
 fluxos internos do servico;

e acessibilidade da unidade;

 utilizagdo dos espacos comuns.

Quando a demanda apresentada pelo municipe envolver questdes assistenciais, clinicas ou
terapéuticas, o mesmo deverd ser encaminhado ao profissional de referéncia ou a equipe técnica

responsavel.

Atendimento telefénico

O atendimento telef6nico deverd ocorrer com identificacio da unidade e do servidor.
Poderdo ser fornecidas informagées administrativas, tais como:

e hordrio de funcionamento;

e confirmagdo de consultas;

e datas de grupos;

« informacdes previamente autorizadas pela equipe técnica;
e orientagdes gerais sobre o servico.

Demandas assistenciais deverdo ser encaminhadas ao profissional responsavel.
Atendimento por correio eletrénico

Os e-mails institucionais deverdo ser consultados diariamente.

Quando possivel, as respostas serdo realizadas pela Secretaria.

Demandas técnicas serdo encaminhadas ao Gerente Técnico-Administrativo ou ao profissional
competente.

Cadastro do usudrio

O cadastro devera ser realizado preferencialmente mediante apresentacdo de documento oficial de
identificagdo.
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Assoclagso Pré Reintegragao Social da Crianca RECEPCAO DE MUNI'CIPES
Emissdo: agosto/2026

Sempre que possivel deverdo ser registrados:

¢ nome completo e nome social;

o filiacdo;

e responsavel legal;

e data de nascimento;

e CPF;

e Cartdo Nacional de Satde;

e documento de identificagdo;

e endereco;

e telefones;

e escola;

e ano e periodo escolar;
 raca/cor (autodeclarada);

e género;

e naturalidade;

e procedéncia;

« assinatura do responsdvel pelas informacdes;
e registro fotografico institucional.

Na auséncia de documentos, o cadastro podera ser realizado com informagdes autodeclaradas,
devendo a equipe orientar posteriormente sobre sua regularizacdo.

Organizagdo do prontudrio
Ap6s o acolhimento inicial, a Secretaria devera organizar o prontuario fisico/eletrénico.

Quando utilizado prontudrio fisico:

¢ documentos administrativos e relatérios deverdo permanecer em reparticdo especifica;
o folhas de evolugdo multiprofissional deverdo permanecer preservadas, garantindo o sigilo
profissional.

Na ocasido do desligamento do usudrio, cabera 3 Secretaria proceder a desmontagem
administrativa do prontudrio fisico, arquivamento e atualizacdo dos registros institucionais.

Quando utilizado o prontudrio eletrdnico:

 todos os dados cadastrais e documentos emitidos e recebidos devero ser digitalizados e anexados;
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Emissdo: agosto/2026

Atualizagéo cadastral

Os dados cadastrais deverdo ser revisados sempre que houver altera¢cdes informadas pelos
responsaveis ou identificadas durante o acompanhamento.

Registros

Todas as atividades administrativas deverio ser registradas nos sistemas institucionais vigentes,
garantindo rastreabilidade, seguranca da informacdo e continuidade do cuidado.

5. HORARIOS

As atividades de recepgdo e cadastro ocorrerdo durante todo o horério de funcionamento do CAPSi

Segunda-feira a sexta-feira
08h00 as 18h00
6. CARGA HORARIA PREVISTA

Atividade continua durante todo o funcionamento da unidade, conforme jornada contratual dos
profissionais da Secretaria/Recepg3o.

7. AMBIENTE PARA EXECUCAO DA ATIVIDADE
As atividades serdo realizadas preferencialmente:

e Recepcao;
* Arquivo de prontuarios fisicos (SAME);

O ambiente deverd garantir:

e privacidade;

e acessibilidade;

e seguranca da informagdo;

e organizagcdo documental;

» conforto aos usudrios e acompanhantes;
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» condigdes adequadas para atendimento humanizado.

8. REFERENCIAS

Instru¢do Normativa SES n2 10/2024, de 2 de dezembro de 2024 (publicada no Jornal do Municipio n2 3.610
em 5 de dezembro de 2024).

BRASIL. Ministério da Saude. Portaria n2 3.088, de 23 de dezembro de 2011. Institui a Rede de Atencdo
Psicossocial (RAPS). Didrio Oficial da Unido: Brasilia, DF, 26 dez. 2011.

BRASIL. Ministério da Salide. HumanizaSUS: Politica Nacional de Humanizagdo: documento base para
gestores e trabalhadores do SUS. Brasilia, DF: Ministério da Saude, 2010.

BRASIL. Ministério da Sadde. Secretaria de Atengdo a Saude. Departamento de Ag¢bes Programdticas

Estratégicas. Atengdo psicossocial a criancas e adolescentes no SUS: tecendo redes para garantir direitos.
Brasilia, DF: Ministério da Saude, 2014.

Sorocaba, 04 de agosto de 2026.
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Emiss3o: agosto/2026

1. OBJETIVO

Padronizar a organizagdo, o planejamento, a execucdo e o registro das reunides de equipe dos
Centros de Atencdo Psicossocial Infantojuvenil (CAPSi Il) geridos pela Associag¢do Pré-Reintegracdo Social da
Crianga, garantindo espacos sistematicos para planejamento assistencial, discussio multidisciplinar de
Casos, monitoramento dos Projetos Terapéuticos Singulares (PTS), alinhamento dos processos de trabalho,
educacdo permanente e avaliagdo das a¢Ses desenvolvidas.

As reunides de equipe constituem dispositivo fundamental para a qualificacdo da assisténcia,
favorecendo a comunicagio entre os profissionais, a integracdo das diferentes categorias, a tomada de
decisdo compartilhada e a oferta de cuidado integral, humanizado e territorializado aos usudrios e suas
familias.

2. RESPONSAVEIS PELA EXECUC[\O DA ATIVIDADE
Sdo responsaveis pela organizagdo, coordenagdo e participa¢do nas reunides de equipe:

« Gerente Técnico-Administrativo do CAPSill;

e Meédico;

e Psicélogo;

¢ Enfermeiro;

e Assistente Social;

e Terapeuta Ocupacional;

¢ Fonoaudidlogo;

e Educador Fisico;

» Demais profissionais da equipe multiprofissional.

Compete ao Gerente Técnico-Administrativo

« Coordenar e supervisionar as reunides de equipe;

e Elaborar e organizar a pauta;

e Garantir a participacdo dos profissionais;

e Assegurar que as discussdes estejam alinhadas as diretrizes institucionais, da Rede de Atencdo
Psicossocial (RAPS) e as necessidades dos usudrios e familiares;

* Monitorar os encaminhamentos definidos pela equipe.

Compete aos demais profissionais

» Participar das reunides de forma ética, colaborativa e propositiva;
* Contribuir para a construgdo interdisciplinar do cuidado;
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Emissdo: agosto/2026

e Manter o sigilo das informagdes discutidas;

e Elaborar as atas em sistema de revezamento entre os participantes;

e Cumprir os encaminhamentos pactuados durante as reunides;

e Atualizar prontudrios e Projetos Terapéuticos Singulares quando necessario.

3. FLUXOS

Cronograma pré-estabelecido (dia, hordrio e integrantes)

v

Planejamento da reunido

N

Elaboracdo da pauta (informes e assuntos a serem abordados)

v

Realiza¢do da reunido multidisciplinar

N

Discussdo de casos clinicos e processos de trabalho

N

Definicdo de condutas e responsabilidades

N

Registro em ata e lista de presenca

N2

Atualizagdo do prontudrio e do PTS (quando aplicével)

N

Monitoramento dos encaminhamentos
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N

Reavaliagdo nas reunides subsequentes
4. MATERIAIS E METODOS

Materiais

e Sala de reunides;

e Mesa e cadeiras;

e Computador;

* Projetor multimidia (quando necessario);
e Prontudrios fisicos/eletrnicos;

» Projetos Terapéuticos Singulares (PTS);

e Livro-ata;

» Lista de presenca;

e Materiais de escritdrio;

e Quadro de avisos ou mural institucional.

Método

As reunides de equipe constituem espaco permanente de gestdo do cuidado e deverdo ocorrer
regularmente para planejamento, avaliacdo e acompanhamento das agdes assistenciais.

As reunides deverdo observar os seguintes parametros:

» periodicidade de duas reunides semanais;

e duragdo aproximada de duas horas cada reunido;

* participagdo da equipe multidisciplinar, respeitando as escalas de trabalho;
* elaboragdo prévia da pauta pelo Gerente Técnico-Administrativo.

A pauta podera contemplar:

 discussdo de casos prioritdrios;

* construcdo e revisdo de Projetos Terapéuticos Singulares;
e avaliagdo dos atendimentos realizados;

e organizagdo dos grupos terapéuticos;

¢ planejamento das a¢des intra e intersetoriais;

e revisdo dos processos de trabalho;

e educagdo permanente;

¢ informes institucionais;
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* gerenciamento de conflitos;
* avaliagdo das necessidades do servigo.

Ao término de cada reunido dever3o ser definidos os responsaveis pelos encaminhamentos e respectivos
prazos.

Registro

Todas as reunides deverio ser registradas em ata, elaborada em sistema de revezamento entre os
profissionais participantes.

As atas deverdo conter, no minimo:

data por extenso;

hordrio de inicio e término;

e nome dos participantes;

e informes gerais;

e assuntos discutidos;

e sintese das discussdes clinicas;
e encaminhamentos definidos;

e responsdveis pelas agdes;

e prazos para execugao.

Sempre que houver discussdo de casos clinicos, deverdo ser realizadas as correspondentes
atualiza¢des no prontudrio do usuério e no Projeto Terapéutico Singular (PTS), preservando-se o sigilo
profissional e a confidencialidade das informagcdes.

As reunides também deverdo ser utilizadas como espaco de avaliagdo continua dos processos
assistenciais e administrativos, favorecendo a melhoria permanente da qualidade dos servicos prestados.

5. HORARIOS

As reunides de equipe ocorrerdo durante o horario regular de funcionamento do CAPSill, conforme
cronograma institucional.

Periodicidade:

e duas reunides semanais;
e duracdo de duas horas por reunido.
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6. CARGA HORARIA PREVISTA

Quatro horas semanais destinadas as reunides de equipe, podendo haver ajustes conforme
necessidades institucionais e assistenciais.

7. AMBIENTE PARA EXECUGAO DA ATIVIDADE

As reunibes serdo realizadas, preferencialmente, na sala de reunides do CAPSill ou em outro
ambiente institucional que assegure:

e privacidade;

e conforto;

 confidencialidade das discussdes;

e acomodacdo adequada para toda a equipe;

 disponibilidade dos recursos necessarios ao desenvolvimento das atividades.

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Atencdo a Salude. Departamento de Acbes Programéticas
Estratégicas. Atencdo psicossocial a criangas e adolescentes no SUS: tecendo redes para garantir direitos.

Brasilia, DF: Ministério da Saude, 2014.

BRASIL. Ministério da Saude. HumanizaSUS: Politica Nacional de Humanizag¢éo: documento base para
gestores e trabalhadores do SUS. Brasilia, DF: Ministério da Saude, 2010.
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| 1. Objetivo

O presente documento tem o objetivo de estabelecer as diretrizes, critérios e procedimentos para o
recrutamento e selecao de colaboradores, prestadores de servicos e voluntarios, assegurando um processo
transparente, ético, técnico e pautado na igualdade de oportunidades, alinhado & missdo e aos valores da
Associacao Pro Reintegracédo Social da Crianca.

I 2. Principios Norteadores

- Impessoalidade e Transparéncia: Todas as etapas do processo serdo claras, publicas e baseadas em

critérios objectives de competéncia.

« Diversidade e Inclusio: A Organizacdo promove a equidade, proibindo qualquer tipo de discriminagao
por raca, género, orientacdo sexual, idade, religido, nacionalidade ou PcD (Pessoa com Deficiéncia).



- Protecao de Dados (LGPD): Todos os dados pessoais e curriculos recebidos serao tratados com estrita
confidencialidade e utilizados exclusivamente para a finalidade do processo seletivo.

| 3. Modalidades de Contratacao
Os processos seletivos da Organizagao visam o preenchimento de vagas nas seguintes modalidades:

1. Regime CLT: Empregados efetivos ou por prazo determinado com vinculo empregaticio regido pela
Conselidacédo das Leis do Trabalho (CLT). Os contratos por prazo determinado obedecem aos seguintes
critérios:

o Em servigos cuja natureza ou transitoriedade justifiquem a pré-determinagao do prazo;
o Contratacdo de profissionais de nivel técnico superior ({tecnélogo) ou de nivel médio com qualificagao
especial, para execucdo de trabalhos técnicos especificos;

o Prazo maximo de 2 (dois) anos, permitida 1 (uma) unica prorrogagao dentro deste periodo.

2. Prestacdo de Servigos (PJ/Autonomos): Destinado a equipe medica, facilitadores e técnicos/
administrativos especializados.

3. Voluntariado: Conforme os ditames da Lei n? 9.608/1998, formalizado mediante a assinatura obrigatéria
do Termo de Adesao.

| 4. Fluxo do Processo Seletivo

Etapa I: Abertura da Vaga e Requisicao

« A coordenacdo da area interessada deve formalizar a necessidade da vaga junto a Direg@o / Recursos
Humanos, justificando o preenchimento por meio de orgamento disponivel (recursos proprios ou oriundos
de termos de parceria/fomento).

«Deve ser elaborada uma Descrichio de Cargo detalhada, contendo: atribui¢bes, pré-requisitos
(escolaridade, experiéncia), carga horaria, remuneragao/honorarios e beneficios.

Etapa II: Divulgacao (Recrutamento)

O recrutamento contempla procedimentos e critérios fundamentados no conjunio de requisitos e
competéncias definidos para cada trajetoria de carreira existente na Associagéo. A definicao do perfil técnico
e comportamental do profissional a ser contratado é de responsabilidade do solicitante da vaga em conjunto
com o setor de Departamento Pessoal, por meio do preenchimento do Formulario para Definigao do Perfil de

Vaga (Anexo 1) e de uma reunido prévia de alinhamento.

4.1 Recrutamento Interno

« O funcionério que desejar se candidatar devera formalizar sua pretensdo de participacao junto a sua
administracao imediata.

> et n
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* A Administracado de Recursos Humanos devera obter a aprovagao formal do gestor imediato, ratificada
pelo diretor da area, para a devida inclus&o do funcionario no processo.

« £ requisito obrigatério que o funcionario tenha sido avaliado em pelo menos um ciclo da Avaliagao por
Competéncias na sua trajetoria de carreira e nivel de complexidade atual.

« Os candidatos internos serdo avaliados na fase de triagem através da andlise de seu histérico
profissional. Serdo qualificados somente aqueles que atenderem integralmente ao perfil da vaga.

Garantia de Reposicao e Transicdo: O setor que ceder um funcionario tera assegurada a reposicao
de sua vaga por meio de um novo processo de recrutamento. A transicdo interna sera intermediada
pela Geréncia de Recursos Humanos para definicdo de prazos. Para efeito de folha de pagamento, a
transicao somente ocorrera no primeiro dia do més.

4.2 Recrutamento Externo

« O edital de selecdo ou anuncio da vaga sera publicado nos canais oficiais da OSC (site, redes sociais) e,
se necessario, em plataformas de emprego ou redes especializadas do Terceiro Setor.

« A triagem de curriculos qualificara somente os candidatos que apresentarem os requisitos de acesso e
complexidade relacionados a vaga.

* A participacao de ex-funcionarios é permitida, desde que respeitados os seguintes critérios:
1. Estar afastado ha pelo menos 6 (seis) meses da Associagao:;

2. Ter solicitado desligamento voluntério ou ter sido desligado sem justa causa. Em casos de demissdo
por justa causa, a aprovagdo dependera de analise formal do Departamento Pessoal, com apoio da

consultoria juridica.

« Periodo de Inscricdo: As vagas devem permanecer abertas para recebimento de curriculos por, no
minimo, 10 (dez) dias corridos.

l 5. Selecao e Avaliacao

O processo de selegao sera composto pelas seguintes fases estruturadas, conduzidas em parceria entre o
RH e a coordenagao da area demandante:

» Triagem de Curriculos: Analise documental e de pré-requisitos minimos. As inscri¢oes e curriculos serao
centralizados exclusivamente através do e-mail: proreintegracao@terra.com.br.

« Dindmica ou Prova Técnica (Opcional): Aplicagdo de testes praticos, redacao, conhecimentos
especificos ou resolucao de estudos de caso ligados a area de atuacgao.

« Entrevistas: Realizacao de entrevistas individuais (presenciais ou online) para avaliar competéncias
técnicas, comportamentais e o alinhamento cultural com a organizacao.

Resultado e Contratacao: A escolha do candidato finalista sera feita de forma conjunta entre a coordenacéo
da area e a Diretoria Executiva. Os candidatos ndo selecionados que participaram da fase de entrevista

w
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receberdo um feedback formal por e-mail. O candidato aprovado sera convocado para entrega de
documentos e exames médicos admissionais.

I 6. Admissao

Somente apods a conclusdo de todas as etapas, o Departamento Pessoal enviara a propesta formal de
trabalho ao candidato selecionado, contendo informagdes sobre cargo (compativel com o modelo de gestao
por competéncias), remuneracdo, area e local de trabalho. Os prazos para entrega de documentos serdo
informados para viabilizar as providéncias admissionais necessarias.

l 7. Integracao

A condugdo do processo de integracio de novos funcionarios e alinhamento institucional é de
responsabilidade conjunta do Departamento Pessoal e do Coordenador demandante da vaga.

I 8. Excecdes

Qualquer excecdo a esta Norma devera ser previamente aprovada pela Diretoria Executiva e pelo
Departamento da area envolvida, sendo devidamente comunicada ao gestor da vaga. A obtencdo desta
aprovacao assegura que alternativas razoaveis foram avaliadas e que controles compensatérios adequados
foram estabelecidos para atenuar riscos.

l 9. Disposicoes Gerais e Vedacoes

* Por tratar-se de uma norma interna, a Associacdo reserva-se o direito de alterar. substituir, cancelar ou
revogar o presente instrumento unilateralmente, respeitados os limites da CLT. a Convencao Coletiva de
Trabalho vigente e mediante aprovacao da Diretoria Executiva.

* Armazenamento de Dados: Os curriculos de candidatos nio aprovados serdo mantidos no banco de
talentos pelo periodo maximo de 6 (seis) meses, sendo descartados de forma segura apos esse prazo,
em total conformidade com a LGPD.

» Casos Omissos: Situagdes nao previstas nesta norma serdo analisadas e deliberadas formalmente pela
Diretoria Executiva da Organizacao.

Qo f—
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Presidente
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ANEXO |

Formulario para Definicdo do Perfil de Vaga

Vaga / Cargo:

Area / Setor Demandante:

Trajetoria de Carreira / Nivel
de Complexidade:

Missao do Cargo:

Formacao / Escolaridade
Exigida:

Experiéncia e
Conhecimentos Necessarios:

Atividades / Atribuicoes
Principais:

Competéncias da Trajetoria
Profissional:

Forma de Contratacao:

Local de Trabalho:

Previsao de Inicio:

{ Preenchimento pelo solicitante ]

[ Preenchimento pelo solicitante ]

[ Definido em conjunto com DP |

[ Descrever brevemente o objetivo principal cargo |

[ Especificar curse

e nivel académico | 5

istar requisitos tecnicos e tempo de experiéncia anterior |

{ Listar as principais rotinas e responsabilidades /

{ Competéncias comportamentais e atitudinais esperadas |

{ () CLT | { ) Prestacao de Servicos - PJ | { } Voluntariado ]

[ Endereco / Unidade de Atuagdo |

Informacoes Institucionais e Contato:

E-mail: proreintegracao@terra.com.br
Telefone: (15) 3229-3091 (Administrativo)

CNPJ: 47.363.304/0001-87

Endereco:

Rua Luiza de Carvalho, n® 108 - Jardim Pagliato
Sorocaba/SP - CEP: 18.046-161
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REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATAGOES

Associacao Pro Reintegracao Social da Crianca

CNPJ N° 47,363:304/0001-87
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CAPITULO I- DA FINALIDADE

Artigo 1° - O presente Regulamento tem por finalidade estabelecer as normas e procedimentos para compras,
aquisicdo de bens e contratos, destinados ao desenvolvimento das atividades da Associacao Pré Reintegracao
Social da Crianga, inscrita no CNPJ sob n° 46.363.304/0001-87, doravante denominada simplesmente “Associacao
Crianga” no 4mbito de suas Unidades Operacionais (CAPSi Il) e Servigo Socioassistencial.

Paragrafo Unico - Os procedimentos de que se trata este Regulamento serao regidos pelos principios constitucionais
e administrativos da moralidade, probidade, economicidade, impessoalidade, isonomia, eficiéncia, publicidade e
busca permanente de qualidade e durabilidade, bem como pela estrita adequacao aos objetivos da Associagao
estabelecidos nos respectivos termos de parceria, convénios ou contratos de gestao celebrados com o Poder Pablico.

CAPITULO II- DAS COMPRAS E JULGAMENTO

Artigo 2° - Considera-se compra toda aquisigdo remunerada de bens de consumo, insumos de farmécia, drogas e
medicamentos, equipamentos, géneros alimenticios, materiais permanentes e de escritorio, além da contratagao de
prestacéo de servigos de pessoas fisicas ou juridicas, com a finalidade de suprir as necessidades operacionais nas
Unidades administradas pela Associagao.

Artigo 3° - As compras serdo efetuadas mediante regula processo de cotacéo de precos, previamente autorizadas pelo
Presidente e pelo Tesoureiro da Diretoria Executiva da Associagao, sempre buscando a proposta mais vantajosa

(menor custo e melhor oferta).



§1°- As cotagdes poderdo ser formalizadas via correio eletrnico (e-mail\0 ou, excepcionalmente, através de
aplicativos de mensagens instantédneas (como o Whatsapp corporativo das empresas proponentes).

§2° - Na hipétese de cotagdes obtidas via Whatsapp, o setor de compras devera obrigatoriamente formalizar o registro
mediante emisséo de arquivo PDF da conversa ou captura de tela (print screen) legivel, onde constem expressamente:
aidentificagao do atendente, os dados da empresa proponentes, a data e hora do contato, e as condigoes comerciais
ofertadas. Este registro integrara obrigatoriamente o respectivo processo de prestacédo de contas.

§3°-Considera-se menor custo aquele que resulta da comparagao objetiva do somatoério de fatores que envolvem a
contratagao, englobando, além do valor nominal:

I- Custo de frete, transporte e seguro até o local de entrega:

II- Prazos e condigcdes de pagamento;

Ill- Prazo de entrega e cronograma de fornecimento;

IV- Desempenho, rendimento, eficiéncia e compatibilidade técnica com a estrutura existente;
V-Durabilidade e ciclo de vida estimado do produto;

VI-Reputagao e solidez mercadoldgica do fornecedor proponente;

VIl-Disponibilidade de pegas de reposi¢ao e canais locais de servigo;

VIlI-Necessidade de treinamento, suporte técnico especializado ou calibragdo de pessoal;

IX- Certificagdes de qualidade e conformidade técnica (ANVISA, INMETRO,etc.);

X-Extens&o da garantia oferecida pelo fabricante ou distribuidor.

Artigo 4°- A melhor oferta serd apurada em julgamento objetivo com base nas diretrizes do Artigo anterior e nos
seguintes critérios:

Paragrafo Unico - Para fins de classificagéo e selecéo serdo considerados de forma ponderada:
A) Adequacao estrita da proposta as especificagdes do termo de referéncia ou requisicao;

B) Padréo de qualidade comprovado do item ou servico;

C) Prego Final;

D) Confiabilidade e cumprimento de prazos de entrega anteriores;

E) Flexibilidade e adequacgéo das condigdes de pagamento ao fluxo financeiro do projeto.

CAPITULO IliI- DO PROCEDIMENTO DE COMPRAS E FLUXO OPERACIONAL

Artigo 5° - O procedimento para a aquisicdo de bens e contratacéo de servigos obedecera as seguintes etapas
sequenciais:

A) Emissao e preenchimento das Solicitagao de Compras (SC) pelo departamento requisitante:
B) Pesquisa mercadoldgica e sele¢ao de fornecedores (coleta de orgamentos);

C) Elaborag&o do Quadro Comparativo de Pregos e apuragao da melhor proposta;

D) Emissao da Ordem de Compras (OC) ou Autorizagao de Fornecimento;

E) Homologagao e assinatura da compra pelo Presidente e pelo Tesoureiro da Diretoria Executiva;
F) Confirmagé&o do pedido com o fornecedor vencedor e inicio do acompanhamento da entrega.

Artigo 6°- A Solicitagdo de Compras (SC) devera ser formalizada pelo setor de origem das Unidades, devendo conter
obrigatoriamente:



A) Descrigao detalhada do bem ou escopo do servigo desejado, vedada a indicagao de marcas exclusivas, salvo
justificativa técnica devidamente fundamentada;

B) Especificagdes técnicas minimas de qualidade e desempenho;
C) Quantitativo exato e unidade de medida correta;
D) Indicagao do carater da compra: de rotina ou de urgéncia.

Paragrafo Unico: As requisicdes de itens de uso frequente e padronizados partirdo diretamente dos setores de
almoxarifado, Farmacia e Nutrigdo/Cozinha, de acordo com as medias de consumo e niveis de estoque minimo
estabelecidos.

Artigo 7° - Considera-se regime de compra de urgéncia a aquisicdo de insumos ou contratacdes de servigcos
indispensaveis cuja auséncia imediata coloque em riso a continuidade das atividades assistenciais, a integridade
fisica de pacientes e colaboradores ou a segurancga das instalagoes fisicas das Unidades.

§ 1° - A urgéncia devera ser formalmente justificada por escrito pelo coordenador da Unidade requisitante, sendo
anexada ao processo de compra.

§ 2° - Mesmo nas compras urgentes, a equipe de compra buscaré obter, sempre que possivel, 0 minimo de 3(trés)
orgamentos simplificados, inclusive por via telefénica ou canais digitais de resposta imediat6a, sujeitando-se a
posterior ratificagao e aprovagao da Diretoria Executiva.

Artigo 8° - Para a regularidade das compras de valor igual ou superior a R$ 3.000,00(Trés mil reais), sera obrigatéria a
obtengao de no minimo 3(trés) propostas vélidas de fornecedores distintos e independentes.

§ 1°- Em casos excepcionais de inviabilidade de coleta de 3 (trés) propostas, o setor de compras devera formalizar
certidao circunstanciadas, justificando a auséncia de interessados ou as condi¢gdoes de mercado locais a ser
homologada pela Diretoria Executiva.

§ 2°- Fica dispensada a exigéncia de cotagéo de pregos quando ficar demonstrada a exclusividade de fornecedor,
produtor ou representante comercial para a marca, medicamento ou servigco especifico, mediante apresentacao de
carta de exclusividade emitida pelo respectivo 6rgao de classe, sindicato patronal ou fabricante, com validade vigente
na data da contratagéo.

Artigo 9° - Apés a concluséo da fase de contratacgdes e confeccao do quadro comparativo de pregos, 0 processo sera
submetido ao Presidente e Tesoureiro, acompanhado de relatério/parecer contendo:

A) Nome/descrigao exata do bem ou servigo

B) Unidade de apresentagao (comprimido, ampola, litro, rolo, pacote, caixa, etc.);
C) Histdérico do prego e data da ultima aquisi¢ao;

D) Quantidade adquirida na Gltima operagao;

E) Detalhamento das propostas e indicagao fundamentada da proposta vencedora;
F) Justificativa de investimento ou renovagao de ativos, quando aplicavel;

G) Quantidade final autorizada para faturamento.

Paragrafo Unico - Todos os orgamentos, propostas escritas, e-mail comerciais e histéricos de registros digitais
(conforme Art. 3°, §2°) deverdo ser arquivados em midia digital e fisica pelo prazo minimo e improrrogavel de
10(dez)anos, contados do transito em julgado e homologacéo final da respectiva prestacéo de contas de parceria ao
Poder Publico concedente.

Artigo 10°- Uma vez autorizada a despesa pela Diretora executiva, cabera ao setor de compras emitir formalmente o
pedido de fornecimento por meio de correspondéncia eletronica direcionada ao vencedor, destinado obrigatoriamente
copia da transagdo e da nota fiscal correspondente ao departamento de contabilidade para fins de escrituragao,
controle de saldo de convénio e arquivamento.



Paragrafo Unico- A Associagéo reserva-se o direito de, a qualquer momento e sem que caiba indenizagao ou
ressarcimento de qualquer espécie ao licitante, desclassificar propostas ou cancelar ordens de fornecimento
vigentes, caso identifique indicios comprovados de inidoneidade técnica, fiscal, administrativa ou financeira do
fornecedor, ou descumprimento injustificado de especificagdes técnicas de qualidade contratadas.

CAPITULO IV- DAS COMPRAS DE PEQUENO VALOR (PRONTO PAGAMENTO)

Artigo 11° — As aquisi¢des de pequeno valor inferior a R$ 3.000,00(Trés mil reais) ficam dispensadas da formalidade
de cotacéo triplice prévia, mantendo-se, contudo, o dever de comprovacao fiscal detalhada, aprovagao prévia do
ordenador de despesa da Unidade (Coordenador Técnico) e autorizacéo final por reembolso da Diretoria Executiva
(Presidente e Tesoureiro), mediante emissao do cupom fiscal ou nota fiscal identificada com o CNPJ da Associagao.

CAPITULO V- DA DISPENSA DE SELEGAO DE FORNECEDORES

Artigo 12° - A dispensa de selegado de fornecedores e de cotagdes de pregcos podera ocorrer, excepcionalmente, nas
seguintes situagdes previstas em lei:

I- Operagdes envolvendo concessiondrias de servigos publicos de 4dgua, esgoto, energia elétrica, gas canalizado ou
telecomunicagdes, cujo objeto contratado seja pertinente & concessao;

Il- Contratagdes que envolvam 6rgdos da administragdo publica direta ou indireta, consorcios publicos, empresas
publicas, entidades paraestatais, fundagdes publicas de apoio ou instituigdes de ensino e pesquisa sem fins lucrativos
de reconhecida idoneidade;

lll- Locagdo, renovagdo ou aquisicdo de bens iméveis destinados estritamente a instalagdo das atividades
assistenciais e administrativas da Associagao, observados os laudos de avaliagdo imobilidria de mercado;

IV- Aquisigao direta de bens de fabricantes exclusivo, distribuidor exclusivo ou representante comercial devidamente
comprovado por atestado idéneo (Art.8°, §2°);

V- Compras e contratagdo de servicos de manutencéo predial e pequenos reparos emergenciais cujo valor total
estimado seja igual ou inferior a R$ 3.000,00(Trés mil reais), exigindo-se obrigatoriamente a emissao de nota fiscal
eletronica ou cupom fiscal com indicagédo explicita dos dados e CNPJ da Associagao.

VI- Emergéncias ou de calamidade publica formalmente declaradas, em que a morosidade do processo de cotagao
tradicional represente iminente interrupcdo dos tratamentos, risco de vida aos usuarios dos CAPS ill ou risco de
perecimento de patrimoénio publico ou privado.

Artigo 13° -Serdo consideradas compras de pequeno valor, aquelas caracterizadas pelo regime de pronto pagamento
de valor igual ou inferior a R$ 3.000,00(Trés mil reais).

CAPITULO VI - DA CONTRATACAO DE SERVICOS DE TERCEIROS

Artigo 14° - Para fins deste Regulamento, considera-se servi¢o de terceiros qualquer atividade contratada junto a
pessoa fisica ou juridica para execugéo de obras, reformas, manutengdes corretivas e preventivas, bem como servigos
profissionais terceirizados na &area de saude (médicos, paramédicos, psicélogos, terapeutas) ou de apoio
administrativo (limpeza, portaria, contabilidade, assessoria juridica).

Artigo 15°- Para a celebracio formal de contratos de prestacio de servicos, a empresa selecionada ou o profissional
autdénomo devera apresentar obrigatoriamente copia dos seguintes documentos vigentes:

A) Contrato Social consolidado e alteragdes contratuais posteriores;

B) Cartdo de inscrigao regular no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ)



C) Certiddo de regularidade do FGTS (CRF) e Certidao Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e
a Divida Ativa da Uniao;

D) Inscrigao Municipal e comprovacéo de regularidade fiscal perante o Municipio de Sorocaba/SP;

E) Licengas de funcionamento, registros profissionais ou licengas sanitarias correlatas a drea de atuagao.

Artigo 16°- Seréo clausulas essenciais e obrigatérias em todos os contratos de servigos celebrados pela Associagéao:

A) Descrigao clara, detalhada e precisa do objeto e escopo contratados;
B) Prazo de entrega, vigéncia e condigdes de prorrogagao;
C) Prego global ou unitario, acompanhado de cronograma de desembolso fisico-financeiro;

D) Direitos, obrigag6es e responsabilidades de ambas as partes (incluindo obrigagdes trabalhistas, previdencidrias e
fiscais do contratado);

E) Sancgoes civis, administrativas e multas aplicaveis pelo descumprimento contratual;
F) Hip6teses, prazos e condigdes para rescisdo amigavel ou unilateral do instrumento;
G) Indicagéo do foro judicial da Comarca de Sorocaba/SP para resolugéo de litigios,

H) Vinculo explicito da despesa ao repasse publico/Termo de Parceria especifico do qual derivam os recursos.

CAPITULO Vii- DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Artigo 17° - Toda e qualquer despesa faturada contra a Associagao Crianga devera ser comprovada mediante nota
fiscal digital (NF-e ou NFS-e) devidamente preenchida, constando a descrigdo dos itens, valores unitarios e totais,
além dos dados corretos da instituicdo (Razao Social e CNPJ). Excepcionalmente, nas compras de pequeno valor de
que trata o Artigo 11°, admitir-se-4 o Cupom Fiscal eletrénico completo.

Artigo 18°- Os valores de limites monetarios e operacionais fixados nos Artigos 8°, 11° e 13° deste regulamento serdo
revisados e atualizados periodicamente e aprovados pela Diretoria Executiva da Associagdo, de modo a refletira a
inflagdo acumulada e garantir a agilidade das compras e a aderéncia a legislagao aplicavel de fomento.

Artigo 19°- O presente regulamento entrara em vigor na data de sua aprovagao em 26 de janeiro de 2025, pela Diretoria
Executiva, revogando-se todas as disposigoes e instrumentos normativos anteriores em sentido contrario.

Sorocaba, 26 de janeiro de 2025.

4@%{@ 9

\CJ/(‘/L

Rosely Mayia Ribeiro lci das Gragas Gongalves de Almeira

Presidente Tesoureira



Procedimento Operacional Padrdo

/5 RIAMNCA | PESQUISA DE SATISFAGAO -CAPSill.

SATIS-BR
Emissdo: agosto/2026

ESCALA DE AVALIAGAO DA SATISFACAO DOS USUARIOS
COM OS SERVIGOS DE SAUDE MENTAL
(SATIS-BR)

Bandeira, M,; Pitta, AMF; Mercier, C (2000). Escala de avaliagéo da satisfacdo dos
usuarios em servicos de salide mental: SATIS-BR. Jornal Brasileiro de Psiquiatria,
49 (8): 293-300.

SATIS-BR - FORMA ABREVIADA

Obrigado por aceitar ser entrevistado neste estudo coordenado por

O objetivo principal deste questionario &€ conhecer a experiéncia das pessoas com
servicos de saude mental, com a perspectiva de estar melhorando-os

posteriormente.

Este questionario foi adaptado e validado a partir de um estudo feito no Brasil sobre
a satisfagao com os servigos de saude mental, pelo Laboratério de Investigagoes em
Saude Mental da USP, pelo Centro de Montreal Colaborador da OMS para Pesquisa
e Formacgao em Saude Mental e pelo Laboratério de Pesquisa em Satde Mental da
UFSJ, como parte de uma pesquisa multicéntrica coordenada pela Organizacéo
Mundial de Saude. A permissdo de utilizar este questionario foi concedida por Dr.
J.M.Bertolote da Unidade de Luta contra as Doencas Mentais da Divisdo de Satide
Mental da OMS.

Todas as informacgdes fornecidas por vocé serdo mantidas estritamente confidenciais
(e seu anonimato € garantido, se assim vocé desejar).

Nos Ihe agradecemos pelo tempo que vocé esta gastando para responder a todas
estas questdes e, € claro, todos os seus comentarios sdo bem-vindos.

Rua Luiza de Carvalho, n2 108 - Bairro Jardim Pagliato - Cep: 18046-161 - Sorocaba/SP

Tel: (15) 3229-8090 CNPJ: 47.363.304/0001-87 - E-mail: proreintegracao@terra.com.br
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Procedimento Operacional Padrio

/CRI ANCA PESQUISA DE SATISFACAO -CAPSill.

A Pré Reintegragao Social da Crian

SATIS-BR

Emissdo: agosto/2026

ESCALA DE AVALIACAO DA SATISFAGAO DOS USUARIOS COM OS SERVICOS DE

SAUDE
MENTAL (SATIS-BR)
Nome opcional): Idade: / /
Estado civil: Escolaridade:
Sexo: Trabalho:
Nome do servigo: Inicio do atendimento: ____ /  /

Data: ) f -8

Nos vamos lhe fazer algumas perguntas sobre o seu grau de satisfacdo
geral com o ( ) CAPSill AQUARELA ( ) CAPSill BEM QUERER. Abaixo
estdo as perguntas e os tipos de resposta. Ndo ha respostas certas ou
erradas. Queira responder, por favor, de acordo com sua opinido pessoal.

1. Qual a sua opinido sobre a maneira como vocé foi tratado, em termos de respeito e
dignidade?

Nunca me senti respeitado |
Geralmente ndo me senti respeitado .
Mais ou menos 3
Geralmente me senti respeitado 4
Sempre me senti respeitado 5

2. Quando vocé falou com a pessoa que atendeu vocé no( ) CAPSi Il AQUARELA
() CAPSi Il BEM QUERER, vocé sentiu que ele/a ouviu vocé?

N3o me ouviu de forma alguma 1
N3o me ouviu bastante 2
Mais ou menos 3

Rua Luiza de Carvalho, n? 108 - Bairro Jardim Pagliato - Cep: 18046-161 - Sorocaba/SP
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Procedimento Operacional Padrio

W/CR’ ANCA PESQUISA DE SATISFACAO -CAPSill.

SATIS-BR
Emiss3o: agosto/2026

Me ouviu bastante 4
Me ouviu muito 5

3. Até que ponto a pessoa que atendeu vocé no ( )CAPSi Il AQUARELA ( )CAPSi Il
BEM QUERER pareceu compreender o seu problema?

Ndo me compreendeu de forma alguma
Ndo me compreendeu muito

Mais ou menos

Me compreendeu bem

Me compreendeu muito bem

P W R

4. Em geral, como vocé acha que a equipe do ( )CAPSi Il AQUARELA ( JCAPSi Il BEM
QUERER compreendeu o tipo de ajuda de que vocé necessitava?

Ndo me compreendeu de forma alguma
N3 o me compreendeu muito

Mais ou menos

Me compreendeu bem

Me compreendeu muito

Py R

5. Qual sua opinido sobre o tipo de ajuda dada a vocé pelo( )CAPSi Il AQUARELA
( )CAPSi Il BEM QUERER?

Parece que eles pioraram as coisas
Ndo obtive nenhuma ajuda

N&o obtive muita ajuda

Senti que obtive alguma ajuda
Senti que obtive muita ajuda

VB WN R

6. Vocé jd teve alguma dificuldade para obter informac6es da equipe do (  )CAPSi ||
AQUARELA ( )CAPSi Il BEM QUERER quando vocé pediu por elas?

Muito frequentemente 1
Frequentemente 2
Mais ou menos 3
Raramente 4
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Procedimento Operacional Padrio

/&R' AN(; A PESQUISA DE SATISFACAO -CAPSill.
SATIS-BR

Emissdo: agosto/2026

Nunca 5
Eu nunca pedi 6

7. Até que ponto vocé estd satisfeito com a discussdo que foi feita com vocé sobre o
seu tratamentono (  )CAPSi Il AQUARELA ( )CAPSi Il BEM QUERER ?

Muito insatisfeito 1
Insatisfeito pi
Indiferente 3
Satisfeito 4
Muito satisfeito 5

8. Vocé considerou que a equipe do (  )CAPSI Il AQUARELA ( )CAPSI Il BEM
QUERER) estava lhe ajudando?

Nunca
Raramente

Mais ou menos
Frequentemente
Sempre

s WN R

9. Em geral, como vocé classificaria a acolhida dos profissionais do (  )CAPSI II
AQUARELA (  )CAPSI Il BEM QUERER)?

Nada amigavel
Pouco amigavel
Mais ou menos
Amigavel
Muito amigavel

UH WN =

10. Em geral, como vocé classificaria a competéncia da equipe do (  )CAPSI I
AQUARELA (  )CAPSI Il BEM QUERER)?

Muito incompetente 1
Incompetente 2
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Procedimento Operacional Padrio

/& R{ AN(’/ A PESQUISA DE SATISFACAO -CAPSill.
SATIS-BR

Emissdo: agosto/2026

Mais ou menos 3
Competente 4
Muito competente 5

11. Na sua opinido, que grau de competéncia tinha a pessoa com quem vocé trabalhou
mais de perto?

Muito incompetente
Incompetente

Mais ou menos
Competente

Muito competente

U s WN R

12. Vocé ficou satisfeito com o conforto e a aparénciado ( ) CAPSI Il AQUARELA
() CAPSI Il BEM QUERER?

Muito insatisfeito
Insatisfeito
Indiferente
Satisfeito

Muito satisfeito

U WN -

13. Como vocé classificaria as condigGes gerais das instalagSes (por exemplo:
instalagdes de banheiro/cozinha, refeigées, prédio etc.)?

Péssimas 1
Ruins 2
Regulares 3
Boas 4
Excelentes 5

14. De que vocé mais gostou no ( )CAPSI Il AQUARELA ( )CAPSI Il BEM QUERER)?
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Procedimento Operacional Padrio

/gm ANCA PESQUISA DE SATISFACAO -CAPSill.

Associacdo Pré Reintegracao Social da Crianca

SATIS-BR

Emissdo: agosto/2026

15. Na sua opinido, o servico (  )CAPSI Il AQUARELA ( )CAPSI Il BEM QUERER
poderia ser melhorado?

Sim 1
N3o 2
N3ao sei 3

15.1 Se sim, de que maneira?

OBRIGADO PELA SUA PARTICIPACAO!!!!

Sorocaba, 04 de agosto de 2026.

Rosely Maria Ribeiro/Garrafa
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