) o )

Chamamento Pblico d I I ) G I

N° 003/2017 4
SEPEDI [=1

PROCESSO N° 9.543/2017 Instituto de D‘esenvolvnr:nento de-G?sta'o, Tec?nologia e
Pesquisa em Sauide e Assisténcia Social

PLANO DE TRABALHO

O instituto de desenvolvimento de gestdo, tecnologia e pesquisa em satde 2
assisténcia social, apresenta o programa de trabalho a ser repactuado, referente ao
chamamento publico n° 003/2017 — SEPEDI — processo n°. 9.543/2017, A fim de
celebrar o contrato de gestdo, objetivando o atendimento de pessoas com
deficiéncia e idosos do centro-dia, centro de convivéncia localizado no CIAPI —
centro integrado de atencéo a pessoa com deficiéncia e ao idoso, no municipio da

estancia balnearia de Caraguatatuba, estado de S&o Paulo.




Chamamento Publico

. 1=
< IDGT
SEPEDI
PROCESSO N° 9.543/2017 <

Instituto de Desenvolvimento de Gest3o, Tecnologia e

Pesquisa em Salde e Assisténcia Social

1. INTRODUGAO

A Organizagao Mundial de Satde (OMS), a Secretaria Nacional dos Direitos
Humanos, Conselho Nacional da Pessoa com Deficiéncia, Conselho Nacional do
Idoso e Politicas de areas de atendimento, dentre as quais Politica de Salde e
Assisténcia Social, tem discutido e estimulado cada vez mais a necessidade de
implementacdo e ampliagdo da rede de oferta de servigos, projetos, programas &
acdes que possibilitem o desenvolvimento de atividades que garantam a qualidade
de vida e os direitos das pessoas com deficiéncia e idosos, populagdes essas que,
ao longo da histéria foram se tornando vulneraveis e excluidas.

Em busca da implementacdo e ampliagéo de servigos publicos de atenc3o
protecdo das pessoas com deficiéncia e dos idosos, o Governo Municipal de
Caraguatatuba, por meio da Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com
Deficiéncia e do Idoso (SEPEDI), acredita que as modalidades Centro Dia e Centro
de Convivéncia sejam servicos de protecdo, valorizagdo, das pessoas com
deficiéncia, idosos e seus familiares. Ambas as modalidades comp&em o plano de
trabalho do Centro Integrado de Atencdo a Pessoa com Deficiéncia e ao idoso
(CIAPI)

O modelo proposto visa obter a qualidade na execugé@o dos servicos de
atendimento a tais publicos, bem como, ofertar assisténcia humanizada voltada &
qualidade dos resultados, que devera obedecer aos principios e diretrizes pactuados
com a Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do Idoso
fundamentados no Sistema Unico de Satde — SUS e do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS.

O Plano apresentado tem como intuito promover e proteger a cidadania, a
igualdade de direitos, o envelhecimento ativo, o tratamento, a redugdo de danos
fisicos, psicossociais e a manutengdo da qualidade de vida com a idéia de
desenvolver uma atencdo integral que impacte na situagado biopsicossocial das

pessoas e nos determinantes e condicionantes sociais.

A IDGT tras assim, a proposta técnica de desenvolvimento de agdes
dirigidas & gestao, operacionalizacéo e execucao de servigcos de assisténcia social e

cuidados aos idosos e a pessoa com deficiéncia e suas familias, no intuito de manter
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o trabalho de referéncia no Municipio de Caraguatatuba na defesa dos Direitos do
Idoso e Pessoa com Deficiéncia .

A IDGT atendera no Centro Integrado de Atencdo a Pessoa com Deficiéncia
e ao Idoso (CIAP)), localizado na Avenida Jorge Burihan, n° 30, Jardim Jaqueira. Os
usudrios da modalidade Centro Dia deverdo ser previamente cadastrados na
Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do Idoso (SEPEDI), e
contemplar os seguintes critérios de elegibilidade: Nivel de dependéncia grau | cu |l
(Anvisa), situacdo de risco ou vulnerabilidade social. Os usuarios de Centro de
Convivéncia serdo atendidos através de demanda espontdnea ou Vvia

—~ encaminhamento da rede socioassistencial. Os candidatos a insercéo ac setor do
Centro Dia do CIAPI deveréo ser residentes no municipio ha pelo menos 02 anos
cadastrados na Estratégia da Salde da Familia ou Centro de Referencia em
Assisténcia Social (CRAS),salvo os casos acompanhados pelo Centro de Referencia
Especializado de Assisténcia Social( CREAS)

Para insergdo ao servico, o IDGT solicitara aos usuarios, ou a seus
representantes legais, a documentacao que valide os critérios de elegibilidade para
avaliacdo da equipe. O acompanhamento e a comprovagdo das atividades
realizadas pelo IDGT serdo efetuados por meio de protocolos elaborados pela
equipe técnica , formulérios e instrumentos para registro de dados de producao e

atendimento.

2. PERFIL DO MUNICIPIO DE CARAGUATATUBA

Caraguatatuba & um municipio brasileiro, situado no litoral norte do estado
de Sao Paulo. Sendo pertencente a Mesorregido do Vale do Paraiba
Paulista e Microrregido de Caraguatatuba. Localizando-se a leste da capital do

estado, distando desta cerca de 178 km. A cidade ocupa uma area de 485,097 km?*.

A cidade se encontra em um acentuado crescimento econdmico, na
infraestrutura e turismo, representando um Produto Interno Bruto (PIB) de
2.422.613,17 mil em 2013 € um indice de Desenvolvimento Humano (IDH) de 0,759
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(PNUD/2010) consideravelmente elevado ao comparar com outros municipios do
Pais.

Grafico 1: Piramide etaria de Caraguatatuba

Distribuicdo da populagio por sexo, segundo os grupoes de idade
Caraguatatuba (SP) - 2010 +
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Segundo grafico construido sob fonte do IBGE de 2010, o municipio de
Caraguatatuba detém uma faixa de pouco mais de 11% de sua populacio
classificada como idosa (isto €, com 60 anos ou mais) indo de contexto ao fendémeno
do envelhecimento populacional, onde ocorre o aumento da expectativa de vida de

seus habitantes.

Juntamente ao envelhecimento populacional, foi constatado que 67,2% séo
pessoas idosas com algum tipo de deficiéncia e quase 70% dos idosos apresentam

dificuldades e comprometimentos funcionais (IBGE, 2010).

Tendo esse quadro de divisdo populacional, e com a tendéncia de maior
quantidade de idosos, & necessario que se haja direcionamentos de politicas

publicas especificas para esse tipo de publico.
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2.1 SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM
DEFICIENCIA E DO IDOSO DE CARAGUATATUBA (SEPEDI)

Visando essa demanda, foi criado no municipio de Caraguatatuba uma
secretaria destinada especificamente ao cuidado de direitos da Pessoa Idosa e com
Deficiéncia. Com a criacdo desta, o municipio se torna um dos poucos a
disponibilizarem esse servigo, evoluindo significativamente com acgées inclusivas,
contribuindo efetivamente com politicas publicas voltadas a melhoria da qualidade
de vida e da garantia de direito das Pessoas com Deficiéncia e dos Idosos, por meio
de articulagbes de politicas j& existentes e, incentivos a elaboracdo de novos

- projetos especificos, promovendo parceria com as demais secretarias municipais
com o intuito em fomentar politicas necessarias e implementar novas politicas
especificas a fim de minimizar e/ou sanar com qualquer barreira que impeca a

participacao digna, plena e efetiva destes na sociedade.

Tem por finalidade:

I- Promover o desenvolvimento de politicas publicas voltadas as pessoas
com deficiéncia e ao idoso;

ll- Atuar na implantacao descentralizada da politica municipal para pessoas
com deficiéncia e idoso;

lll-Estabelecer e manter relacbes de parceria com os érgaos da Prefeitura,

— de outras esferas de governo e com os demais setores da sociedade civil;

V- Estabelecer e manter relagbes de parceria com a iniciativa privada,
visando a inclusdo social da pessoa com deficiéncia e do idoso;

V-Buscar o suporte técnico necessario para o desenvolvimento, implantacao
e acompanhamento das politicas publicas em atencédo a pessoa com deficiéncia e
ao idoso;

VI- Coordenar e opinar sobre planos e servicos publicos quanto a
acessibilidade;

VII- Executar outras atividades afins.

A Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do Idoso

apresenta a seguinte estrutura interna:
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|- Divisdo Administrativa;
II- Divisao de Politicas de Articulagao;
lll-Divisdo de Assisténcia ao ldoso e Pessoa com Deficiéncia;

IV- Divisdo de Projetos de Acessibilidade.

3. DO OBJETO DO CONTRATO

O presente contrato de gestdo tem por objeto o atendimento de pessoas
com deficiéncia e idosos e seus familiares nas modalidades centro-dia e centro de
convivéncia localizados no CIAPI — centro integrado de atengao a pessoa com

deficiéncia e ao idoso, em conformidade com os anexos que integram o edital.

4. INFORMACOES SOBRE O SERVICO A SER GERENCIADO PELA
ORGANIZACAO SOCIAL

O CIAPI é um equipamento que devera conter os servicos das modalidades

descritas abaixo:

Modalidade Centro — Dia: E um servigo destinado a ofertar Protecao Social
de média complexidade, considerando pessoas com Deficiéncia com idade de
dezoito anos completos até cinquenta € nove anos € pessoas idosas em situacao
de semi dependéncia, segundo 0 que especifica a resolugéo - rdc n® 283, de 26 de

. setembro de 2005 da Anvisa.

“a) Grau de Dependéncia | — idosos independentes, mesmo gue
requeiram uso de equipamentos de auto-ajuda; b) Grau de Dependéncia Il —
idosos com dependéncia em até trés atividades de auto-cuidado para a vida
diaria, tais como: alimentacdo, mobilidade, higiene; sem comprometimento

cognitvo ou com alteragdo cognitiva controlada.”(ANVISA)

Tem a finalidade de diminuir questdes referentes a vulnerabilidade social,
promover a autonomia, manutengdo ou melhoria do quadro funcional, inclusao
social, diminuicdo da sobrecarga do cuidador € melhoria na qualidade de vida dos
usuarios e cuidador (familiar ou nao). Para a realizacao destes atendimentos &
necessaria a formacgdo de equipe multidisciplinar especifica e habilitada para a

prestacdo de servigos especializados as pessoas que requeiram cuidados. Além do
Instituto de Desenvolvimento de GestZo, Tecnologia
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trabalho direto com os usuarios, cabera a equipe desenvolver agbes visando 2

melhor aceitagdo e valorizagdo da heterogeneidade que caracteriza a populacio

atendida.

O instituto ird pautar-se sempre nas diretrizes das politicas publicas.
Aplicando as metodologias que envolvem as questbes sociais descritas nos
referenciais, guias técnicos e cartilhas da Secretaria do Desenvolvimento Social,

Politica Nacional do Idoso (PNI), Estatuto do Idoso, Estatuto da Pessoa com

Deficiéncia bem como nas determinag¢des da municipalidade.

Modalidade Centro de Convivéncia: Caracteriza-se como um espaco
destinado ao desenvolvimento de atividades e préaticas socioculturais,
socioeducativas, cognitivas, sensoriais com visdo a melhor qualidade de vida, dando
oportunidade a participacao do idoso, pessoas com deficiéncia e suas familias na
vida comunitaria, prevenindo situagcdes de risco pessoal, promovendo interacdo

social, convivio comunitario, fortalecendo e ofertando novos vinculos sociais.

A participacdo nas atividades pode estar pautada nos interesses pessoais,
como regaste de uma bagagem ontogenética, oportunizando formas de superacgio.
No entanto, poderdo estar associadas a avaliagbes da equipe multidisciplinar para

favorecimento de um envelhecimento mais seguro, ativo e saudavel.

5. DO GERENCIAMENTO DA MODALIDADE CENTRO-DIA
5.1 DESCRICAO

Servico para a oferta de atendimento especializado a Pessoas com
Deficiéncia e idosas com grau de dependéncia | ou |ll, sem comprometimento
cognitivo ou com alteragao cognitiva controlada, que tiveram suas limitacdes
agravadas por violacées de direitos, tais como: isolamento, confinamento, atitudes
discriminatérias e preconceituosas no seio da familia, falta de cuidados adequados
por parte do cuidador, alto grau de estresse do cuidador, desvalorizacdo dz
potencialidade/capacidade da pessoa, dentre outras que agravam a dependéncia e

comprometem o desenvolvimento da autonomia.
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5.2 OBJETIVO DA MODALIDADE

A modalidade do Centro-Dia tem como objetivos:

° Evitar o isolamento social e a institucionalizac&o do idoso
e da pessoa com deficiéncia, prevenindo situacdes de risco pessoal e
social,

o Promover e incentivar a participacdo da familia e da
comunidade na atencao a pessoa idosa ou com deficiéncia;

o Oportunizar situagdes efou atividades de estimulaczo
global (sensorial, cognitiva, emocional, fisica, funcional, profissional,
entre outros);

® Promover condi¢cbes efou adaptacbes para a melhora ou
manutencao funcional nas atividades de vida diaria e instrumentais;

° Orientar e capacitar os cuidadores sobre a melhor forma

de trabalhar com a pessoa idosa ou com deficiéncia;

° Reduzir o numero de internagdes meédicas e acidentes
domeésticos;
® Promover acessos as politicas de saude, sociais, cultura,

esportes e lazer denire outros;

° Promover a intergeracionalidade;

° Disseminar conhecimento tedérico e pratico voltado a
cuidadores de forma continuada, a realizacao de cuidados a pessoas
idosas ou com deficiéncia;

° Desenvolver acdes especializadas para a superaczo das

situacdes que contribuem para a intensificagdo do isclamento social.

5.3 DO PUBLICO ALVO

Idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, e pessoas com

deficiéncia, de ambos os sexos com idade igual ou superior a dezoito anos,

encaminhados via oficio pela Secretaria da Pessoa com Deficiéncia e do ldoso, em

situacéo de risco ou vulnerabilidade social sendo grau de dependéncia | ou Il
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O candidato a vaga de Centro Dia, na auséncia de familiares, sera elegivel
ficando a cargo do Servigo Publico CREAS e Plantao Alcancavel, a responsabilidade
de cuidados, garantindo assim a inclusdo nos servigos ofertados pelo CIAPI, zo0s
Idosos e pessoas com deficiéncia referenciados pelo Centro de Referéncia

especializado de Assisténcia Social - CREAS.

Também dependera da avaliagdo em relagdo a sua condicdo de
vulnerabilidade social, utilizando o Numero de Identificacdo Social (NIS) como um
dos critérios fundamentais, bem como a avaliagdo multidisciplinar. Sera avaliado a
sobrecarga do cuidador familiar por intermédio da Escala de sobrecarga de Cuidador

- de Zarit , no cuidado ao idoso ou a pessoa com deficiéncia.
5.4 DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

e Servico de Alimentacdo: Serdo ofertadas quatro 4 refeigbes diarias,
sendo estas o desjejum, almogo, lanche da tarde e jantar. O servigo sera ofertado
pela IDGT, e todos os cardapios serdo realizados e acompanhados por nutricionista
contratada pela Instituic&o.

e Cuidados Basicos: Sera realizado o cuidado basico dos usuarios
inseridos ao Centro Dia, sendo estes: cuidados e manutengdo das patologias
realizado pela equipe de Enfermagem, realizacdo de higiene basica (escovacao,
troca de fraldas) e auxilio nas Atividades Basicas de Vida Diéria (realizado pela

, equipe de cuidadores).

e Administracio de Medicamentos: Administracdo dos medicamentos
(mediante apresentagdo prévia de receita meédica). encaminhada & equipe de
enfermagem do CIAPI. A familia do usuario sera responsavel pela medicacdo (assim
como todas as informacdes referentes a essa, como substituicdo da mesma) e pelo

informe de atendimentos especializados, assim como o deslocamento desses.

e Reunides Familiares: Serdo realizadas reunides familiares quando
identificada necessidade pela equipe multidisciplinar, com o objetivo destes
acompanharem a evolugdo do quadro do idoso e da pessoa com deficiéncia na
instituicio, bem como em suas residéncias. Tera como objetivo também manter

conversas sobre a sobrecarga dos cuidadores, inclusive a sua mensuragao.
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e Transporte ao CIAPI: A avaliacdo para a utilizacdo de transporte sera
realizada pela Assistente Social juntamente com a equipe técnica do CIAPI, sendo
utilizado como critério a impossibilidade do familiar de garantir o deslocamento
domicilio/CIAPI. O projeto conta com 35 vagas de transporte, estando estas
dispostas em trés veiculos resignados pela SEPEDI, durante vigéncia de contrato.

e Atividades: Serao realizadas atividades internas e externas com os
usuarios do Centro Dia, com o intuito da promogé&o de socializagdo, manutencéo de

autonomia, independéncia e qualidade de vida.

5.5 DAS METAS A SEREM ALCANCADAS

° Minimo de 45 usuarios, entre idosos e pessoas com deficiéncia
acima de 18 anos, diariamente, tendo como capacidade maxima 60 usuarios.
e Constatacdo da redugéo da sobrecarga do cuidador, verificada a
cada 6 meses apoés a insercao do usuario no servico da modalidade Centro-

Dia.

e Participacdo dos usuarios do Centro Dia em atividades do

Centro de Convivéncia.

Observacao: a capacidade de atendimento estara pendente a variaveis
como sazenalidade, perfil do publico envolvido, transporte publico e estagdes do ano
podem impactar na quantidade dos atendimentos do servico. Sendo fatores

e independentes das acbes do Instituto. As metas de atendimento da modalidade
Centro Dia ainda estarao sujeitas a fluxos de encaminhamentos de avaliacdes pela
Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do Idoso. O Instituto
IDGT trabalhara em parceria com a Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com

Deficiéncia e do Idoso para que as metas sejam atingidas.
5.6 DO DESLIGAMENTO DOS USUARIOS
O desligamento dos usuarios se dara pelas seguintes condic¢es:

5.6.1 Temporario. Quando o usuario estiver com algum caso de

doenca ou outras condi¢cdes que impecam a participacdo nas atividades,
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sendo necessario que o cuidador assine termo de Afastamento e apresente
atestado compativel com a doenca.

5.6.2 Permanente: Ocorrera quando o usuario desenvolver condicges
que nao correspondam aos critérios de atendimento do servigo, em caso de
Obito do usuério, mudanca de Municipio, a pedido do referenciado ou de seu
familiar, salvo em casos que apresentem necessidade de retornc ao
equipamento (C.D), o mesmo tera que passar por uma nova avaliagdo dentro
dos critérios de insercao.

1.Do familiar: Participagcdo em reunido familiar guando
convocados, 0 ndo comparecimento podera acarretar em adverténcias,
sendo apo6s duas faltas consecutivas ou trés faltas alternadas =
injustificadas durante o ano, podera o usuério ser desligado;

2.Do usuario: Cumprimento de frequéncia do usuério no Centro
Dia. Sera permitido somente duas (2) faltas no més, e as mesmas deverao
ser justificadas, consultas médicas serd necesséria a apresentacao de
declaracdo de comparecimento. Nos casos em que as faltas forem
injustificadas, sera discutido em equipe técnica podendo acarretar em
desligamento;

3.Da Reavaliacdo Semestral: Caso seja identificado pela equipe
técnica durante a Reavaliagdo semestral que o usuério do servigo
apresentou alteragdo positiva ou negativa nos graus de dependéncia Ill.
(Grau de Dependéncia Il - idosos com dependéncia gue requeiram
assisténcia em todas as atividades de autocuidado para a vida diaria e ou
com comprometimento cognitivo - Resolucdo - RDC n°283 de 26 de
setembro de 2005), serdo tomadas as medidas cabiveis de desligamento

por aumento na dependéncia ou ganhos e autonomia.
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5.7 DO CRONOGRAMA DE EXECUCAO DAS ATIVIDADES

Acdo

Meta

Periodo de
execucao

Més

Més Més | Més | Més

Agdo 2 -
Gestdo de
Servigos da
Modalidade
Centro Dia

Meta 2.1 -
Avaliacdo
Funcional para
elegibilidade

Meta 2.2 -
Avaliacdo
especializada

Meta 2.3 -
Desenvolvimento
de Plano
Individualizado de
Atendimento

Meta 2.4 -
Oficinas/Atividade
Grupal

Meta 2.5 -
Administracdo de
Medicamentos

Meta 2.6 -
Refeicdo

Meta 2.7 -
Cuidados Bésicos

Meta 2.8 - Visita
Domiciliar

Meta 2.9 -
Atividades
Socioeducativas

Meta 2.10 -
ArticulacGes com
outros servigos

Meta 2.11 -
Reunido familiar

12 meses

>
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Acgao

Meta

Periodode | Més | Més | Més | Més
execucao 13 14 15 16

Agdo 2 -
Gestdo de
Servicos da
Modalidade
Centro Dia

Meta 2.1 -
Avaliacao
Funcional para
elegibilidade

Meta 2.2 -
Avaliacgo
especializada

Meta 2.3 -
Desenvelvimento
de Plano
Individualizado de
Atendimento

Meta 2.4 -
Oficinas/Atividade
Grupal

Meta 2.5 -
Administracdo de
Medicamentos

Meta 2.6 —
Refeicdo

Meta 2.7 -
Cuidados Basicos

Meta 2.8 - Visita
Domiciliar

Meta 2.9 -
Atividades
Socioeducativas

Meta 2.10 -
Articulacdes com
outros servicos

Metz 2.11 -
Reunido familiar

04 meses
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Meta

Iigs fés | Més | Mes | Meés | Mes
1E 19 20 21 22 23 24

Acdo 2 -
Gestdo de
Servicos da
Modalidade
Centro Dia

Meta2.1l-
Avaliacdo
Funcional para
glegibilidade

Meta 2.2 -
Ayaliacdo
especializada

Meta 2.3 -
Desenvolvimento
de Plano
Individualizado de
Arendimento

Neta 2.4 -
Oficinas/Atividade
Grupal

Meta 25 -
Administracdode
Medicamentos

vieta 2.6 —
Refeicio

Meta 2.7 -
Cuidados Bésicos

Meta 2.B - Visita
Domiciliar

Meta 2.9 -
Atividades
Sociosducativas

vieta 2.10 -
Articulagdes com
outros senicos

Meta 2.11 -
Reunidofamiliar

12 meses
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Acao

Meta

Periodo de
execucdo

Més | Més | Més
26 27 28

Acdo 2 -
Gestédo de
Servigos da
Modalidade
Centro Dia

Meta 2.1 -
Avaliacdo
Funcional para
elegibilidade

Meta 2.2 -
Avaliacdo
especializada

Meta 2.3 -
Desenvolvimento
de Plano
Individualizado de
Atendimento

Meta 2.4 -

Oficinas/Atividade

Grupal

Meta 2.5 -
Administragdo de
Medicamentos

04 meses

Meta 2.6 —
Refeigdo

Meta 2.7 -
Cuidados Basicos

Meta 2.8 - Visita
Domiciliar

Meta 2.9 -
Atividades
Socioeducativas

Meta 2.10 -
Articulacbes com
outros servigos

Meta 2.11 -
Reunido familiar
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6. DO GERENCIAMENTO DA MODALIDADE CENTRO DE CONVIVENCIA

6.1 DESCRICAO

A modalidade do Centro de Convivéncia tem por foco o desenvolvimenio de

atividades que contribuam em melhoria da qualidade de vida, no desenvolvimenio

da autonomia e de sociabilidades, no fortalecimento de vinculos e do convivio

comunitario e na prevengdo de situagdes de risco social. A intervencdo da

modalidade deve estar pautada nas caracteristicas, interesses e demandas €

considerar que a vivéncia em grupo, as experimentacdes artisticas, culturais,

esportivas e de lazer e a valorizagao das experiéncias vividas constituem formas

privilegiadas de expressao, interagdo e prote¢ao social. Devem incluir vivéncias que

valorizam suas experiéncias e que estimulem e potencialize a condiggdo da

preservagéo e/ou melhoria em questao de autonomia e independéncia.

6.2 OBJETIVO DA MODALIDADE
A modalidade do Centro de Convivéncia tem como objetivos:

® Promocao de bem estar;

e Estimulacac de envelhecimento saudavel e ativo;

° Promogao da participagdo social do idoso, da pessoa com
deficiéncia e de suas familias;

c Desenvolvimento e estimulagdgo da autonomia & de
sociabilidade;

° Fortalecimento efou construgdo vinculos familiares €
comunitarios;

° Reducdo do isolamento social da pessoa com deficiéncia e do
idoso;

o Estimulacdo global (funcional, fisica, sensorial, cognitiva,
emocional e social);

° Orientacao as situégc')es de vulnerabilidade e/ou risco social dos

idosos, pessoas com deficiéncia e suas familias;
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° Estimular o acesso a servigos setoriais, em especial das
politicas de saude, social, cultura, esportes e lazer dentre outros existentes no
municipio;

° Proporcionar convivéncia entre os integrantes de diversos graus
de dependéncia e deficiéncias;

° Proporcionar convivéncia entre municipes, possibilitando o
acolhimento em situagdes diversas, visando a melhor qualidade de vida;

° Assegurar espaco de encontros para idosos e enconiros

intergeracionais de modo a promover o convivio familiar e comunitario.

6.3 DO PUBLICO ALVO

1. De Idosos: pessoas com 60 anos ou mais, de ambos 0s sexos, em
condigdes de independéncia e autonomia; idosos, de ambos 0s sexos, em condicao
de semi-dependéncia, condicionalmente acompanhados de seus responsaveis

durante toda a permanéncia do usuério no espago.

2. De Pessoas com Deficiéncia: acima de 18 (dezoito) anos, de ambos os

sexos, em condicdes de independéncia e autonomia, e pessoas com deficiéncia
acima de 18 (dezoito anos) anos, de ambos 0s sexos, em condicdes de semi-
dependéncia, condicionalmente acompanhadas de seus responsaveis durante toda

a permanéncia do usuario no espaco.

3. De familiares de ldosos e Pessoas com Deficiéncia que necessitem de

acompanhante no espaco: familiares de idosos e pessoa com deficiéncia guando

houver a necessidade do usuario permanecer no espago com acompanhante sendo

estes, direcionados & atividades especificas.

E necessario que seja apresentado atestado de saude para a pratica das

atividades (incluindo o atestado de atividades aquaticas).

Os usuarios poderdo ser de demanda espontdnea ou previamente
encaminhada pela SEPEDI ou outros servigos da rede socioassistencial. No caso de

demanda espontéanea, o Instituto IDGT reitera a importancia da realizagéo de
Instituto de Desenvolvimento de Gestdo, Tecnologia
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cadastro na SEPEDI, no intuitoc de manter sempre atualizado os dados de demanda

No municipio.
6.4 DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

As atividades/oficinas ofertadas pelo Centro de Convivéncia estarzo
pautadas nas demandas identificadas pela instituicdo a partir de pesqguisas
realizadas junto aos usuarios. Tendo como percepcdo o melhor aproveitamento do
espaco fisico do CIAPI, bem como a disponibilidade dos colaboradores para
execucdo de tais. As atividades visam proporcionar aos usuarios estimulacao global,
sendo estas de contexio funcional, fisica, sensorial, cognitiva, emocional e social. A
abertura de nova atividade sera informada a Contratante. Como exemplo de

atividades, sugere-se:

OFICINAS: Encontros previamente organizados, com objetivos de curto
prazo, sob a condugdo de oficineiros. Caracteriza-se como atividade que possibilita
a construcdo de novos conhecimentos e o desenvolvimento de novas habilidades.
Por exemplo: oficina de produgéo artistica e literaria; oficina de meméria; confeccéo
de bonecos; corte e costura; fotografia; artes plasticas (desenho, pintura, escultura,
modelagem); oficinas de trabalhos manuais (bordado, tricd, croché, tear); pintura
(tela, tecido, madeira); artesanato (fuxico, ceramica, bijuteria); curso de informatica
(inclusdo digital, internet); curso de linguas (inglés, espanhol, francés, italiano);
culinaria; origami; aulas de musica (violdo, flauta); alfabetizagéo (auxilio a leitura,

escrita, interpretacéao de texto).

ATIVIDADES LIVRES: Atividades realizadas sob acompanhamento e
supervisdo de profissional habilitado, conforme a capacidade funcional do idoso em
seu processo singular de envelhecimento. por exemplo: palestras mensais com
diversos temas ligados ao cotidiano atual dos usuarios, terapia ocupzcional;
fisioterapia; caminhadas; relaxamento; ginastica; danga (sénior, regional, de salao);
alongamento; exercicios localizados; coreografia; hidroginastica; ioga; pilates; vdlei

adaptado; capoeira adaptada; jogos recreativos; tai chi chuan.

ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS: Devem estimular a criatividade e

oportunizar a valorizagéo do percurso de vida da pessoa com deficiéncia e do idoso.
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Podem ter carater ludico ou artistico, com énfase na comunicacido e participacéo
coletiva. Por exemplo: dindmicas de grupo (roda de conversa); jogos de mesa
(xadrez, domind, damas, baralho); sessdes de cinema; coral; teatro; bailes; saraus
(apresentacéo de poesias, textos literdrios e musicas); horta comunitaria; sessdes

de leitura; encontros intergeracionais para troca de experiéncias (contar estérias,

vivéncias e memoérias).

6.4.1 DAS ATIVIDADES A SEREM INCLUIDAS PELA GESTAO DO
INSTITUTO IDGT

Feira Delicia e Arte: O Instituto IDGT propbe que, os objetos artesanais
criados nas oficinas e confeccionados pelos usuarios e seus familiares, sejam
destinados a uma feira, com a possibilidade de venda desses produtos. O retornc
financeiro adquirido por produtos realizados durante as oficinas sera registrado pelo
Instituto, e reutilizados na oficina de Artesanato ou em outras oficinas do CIAPL
Esse registro de retorno financeiro sera mantido pelo Instituto, e a qualguer
momento passara essas informagbes a Secretaria do Idoso e Pessoa com
Deficiéncia. No caso de produtos ou servigos produzidos externamente ao contexto
institucional, serdo revertidos ao proprio fornecedor, como medida que favoreca a
geracao de renda familiar.

Eventos / atividades comunitarias: a equipe técnica deve organizar e
incentivar a participacédo do usuario em atividades de carater coletivo voltadas para a
dinamizacao das relacdes no territério, bem como para minimizar as varias formas
de violéncia, preconceito e estigmatizacdo do idoso e da pessoa com deficiéncia na
familia e na comunidade. Oportunidade também para realizar atividades de carater
intergeracional envolvendo familiares e a propria comunidade no Centro de
Convivéncia. Por exemplo: Confraternizacdo (aniversario, dia do idoso, datas
comemorativas); apresentacdes artisticas (coreografias, coral, pecas teatrais);
exposicdes (trabalhos produzidos pelos usuarios nas oficinas); campanhas
educativas e preventivas (vacinacdo, prevencdo de quedas); festas tematicas;

participagao e realizaca@o de torneiros e campeonatos.

Instituto de Desenvolvimento de Gestdo, Tecnologia
e Pesquisa em Salde e Assisténcia Social
Rua: José Figliolini, 105 — Jacand — Vila Nilo/SP CNPJ - 67.642.456/0001-78

CEP: 02278-020




Chamamento Publico

— Q |
< IDGT
SEPEDI [ ] :
PROCESSO N° 9.543/2017 ' <

Instituto de Desenvolvimento de Gestdo, Tecnologia e
Pesquisa em Saude e Assisténcia Social

6.5 DAS METAS A SEREM ALCANGCADAS

v Indice de satisfacdo igual ou maior que 60% nas atividades, 2
avaliado trimestralmente;

w
D
£l

v Percepgdo de melhora da qualidade de vida, a ser avaliado
trimestralmente;

v Aumento da participacdo social, a ser avaliado semestralmente:

v Bom aproveitamento dos recursos fisicos e humanos:

v Realizagéo de, ao menos um evento cultural e um evento sécio educativo,

mensalmenie;

v Média de 780 atendimentos por dia.

Observacdes a serem consideradas: Esse nimero & passivel a variabilidade,
devido a condigbes de sazonalidade, perfil do publico envolvido, transporte publico (ou

a falta desse) e estagbes do ano. O Instituto IDGT trabalhara em parceria com a

Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do Idoso para que as
metas sejam atingidas.

6.6 DO DESLIGAMENTO DOS USUARIOS

As condi¢cdes de desligamento dos usudrios se dard pelas seguintes
condicdes:

e Temporario: em casos de doencga ou condigdo que impeca a participacio
nas atividades;

e Em relacdo a atividade matriculada: trés faltas consecutivas, sem
justificativa na atividade. O controle de faltas sera controlado pelos profissionais
responsaveis pela atividade, e transpassados aos respectivos diarios de bordo:

e A pedido do usuério ou familiar responsavel.

e Mudanca no nivel de dependéncia

e Mudanca de Municipio.
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6.6 DO CRONOGRAMA DE EXECUGCAO DAS ATIVIDADES

| |
Periodo
. I mes | . | mes | mes | mas | Mas | Més | Més | Més \ Mas | Mé
Aca Meta d Més 1
e § < il SR R 7 4 B\ g e e | w2
execucao | |
Meta 1.1 - Triagem ‘ |
Multiprofissional X X X X X X X X X ‘ X | X
Meta 1.2 - |
Indicagdo de X X X X X X X X X X X
Atividade ‘
Acd0 1 - Gestdo | Meta 1.3 - Pesquisa
de Servicos da | de Satisfagdio X X X X X X X X X X ‘ X
Modalidade 12 meses
Centro de Meta 1.4 ;‘
Al Acompanhamento
Convivéncia
de Frequéncia nas X X X X X X X X X X X
atividades ‘
Meta 1.5 - Eventos; ‘
Campanhas e X X X X X X X X X X X
palestras ‘
Peri : i 2 o
AeS Nieta ezcendo Més Més Més Més
¢ 113 | 14| 15 | 186
execucdo
Meta 1.1 - Triagem
Multiprofissional X X X X
Meta 1.2 -
Indicacdo de X X X X
Atividade
Agdo 1-Gestdo | Meta 1.3 - Pesquisa
de Servicos da | de Satisfacso X X X X
Modalidade 04 meses
Centro de X‘Eta 1'4;]
—_ Convivéncia companhamento
de Frequéncia nas X X X X
atividades
Meta 1.5 - Eventos;
Campanhas e X X X X
palestras
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. |
e ik PE';Z"’“‘ Mas | Mas | Mas | Mis | Més | Mas | mes ’ Més |
& 17 | 18| 19| 20 [ 22 | 22 | 3 | 2¢ |
execucio |
Meta 1.1 - Trisgem ‘
Multiprofissional x ® x X h X X '
[
Meta 1.2 - { |
Indicacao de X X X % X X X |
Atividade i
Aggo 1- Gestdo [ Meta 1.3 - Pesquisa ]
ge Senicos 02 | ge Satisfacio * A % % % x ) X |
Modalidade 1A 12 meses =
Centro de 5 P ;u :
Comevencia companhamento ) ) ) ) ’ )
de Freguéncia nas x bt X X X X
atividades |
1 |
Meta 1.5 - Eventos; [
ﬁ Campanthse X | x| ox | x| x| x| x
palestras
i
o . egzd" Mas | Més | Més | Més
. 25 26 27 28
execucio
Meta 1.1 - Triagem
Multiprofissional X X X X
Meta 1.2 -
Indicacdo de X X X X
Atividade
Acdo 1-Gestdo | Meta 1.3 - Pesquisa
de Servigcos da | de Satisfagdo X X X X
Modzalidade 04 meses
Centro de Meta 1.4 -
Convivanea Acompanhamento
— de Frequéncia nas X X X X
atividades
Meta 1.5 - Eventos;
Campanhas e X X X X
palestras

Observacdes a serem consideradas: Essas metas s8o passiveis de

variabilidade, devido a condicbes de sazonalidade, perfil do publico envolvido,

transporte publico (ou a falta desse) e estagdes do ano. O Instituto IDGT trabalhara

em parceria com a Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e do

Idoso para que as metas sejam atingidas.
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7. RECURSOS HUMANOS

7.1 QUADRO DE COLABOLADORES

Qtd Qtd
Profissional Unidade Unidade Total Semanal
Agente Administrativo Gestdo Geral / Apoio 3 2 44h —‘

Assistente Administrativo Financeiro Gestdo Geral / Apoio 1 i § 44h
Assistente Social Centro-Dia/Convivéncia 1 1 30h
Assistente Administrativo de Diretoria Gestdo Geral / Apoio 1 1 40h
Encarregado Socioassistencial Centro-Dia/Convivéncia 1 1 40h
Assistente Administrativo de Atendimento Gest3do Geral / Apoio 2 2 44h
Auxiliar Manutenc3o Gestdo Geral / Apoio 1 1 44h
| Auxiliar Servicos Gerais Gestdo Geral / Apoio 5 5 44h
Auxiliar de Cozinha Gest3o Geral / Apoio 2 2 44h
Coordenador Administrativo Gest3o Geral / Apoio 1 i 40h
Coordenador Técnico Gestdo Geral / Apoio 1 1 40h
Copeira Gestdo Geral / Apoio 1 1 44h
Cozinheira Gestdo Geral / Apoio 1 1 44h
Cuidador Centro-Dia 16 16 44h
Diretor Geral Gestdo Geral / Apoio 1 il 30h
Educador Fisico Centro-Dia/Convivéncia 5 5 40h
Enfermeiro Centro-Dia/Convivéncia 1 1 40h
Fisioterapeuta Centro-Dia/Convivéncia 2 2 30h
Responsivel Técnico Gestdo Geral / Apoio 1 1 30h
Intérprete de Libras Centro Convivéncia 1 i 40h
Monitor Social Centro-Dia/Convivéncia 6 6 40h
Monitor de Braille Centro-Dia/Convivéncia 1 i 20h
Motoristas Gest3o Geral / Apoio 3 3 44h

Porteiro Gestdo Geral / Apoio 2 2 12x36h
Psicélogo Centro-Dia/Convivéncia 1 1 30h
Técnico de Enfermagem Centro-Dia/Convivéncia 1 i 40h
Terapeuta Ocupacional Centro-Dia/Convivéncia 1 3 30h

Vigia Noturno Gestdo Geral / Apoio 2 2 12x36h

7.2 ATRIBUICOES DOS PROFISSIONAIS

= Agente Administrativo

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao,

finangcas e logistica; atender os usuarios, fornecendo e recebendo informacoes

referentes a administragdo; tratar de documentos variados, cumprindo todo o
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procedimento necessario referente aocs mesmos; preparar relatérios e planilhas;
executar servicos gerais de escritério. Executar outras tarefas de mesma natureza &

nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

= Assistente Administrativo Financeiro

O Assistente Administrativo Financeiro auxilia em atividades da
area financeira de controle bancario € de contas, cuida do fluxo de caixa, das
cobrancas e investimentos, emissao de relatérios e de contas a pagar e receber,

lancamento de cheques e organizagéo de documentos.

« Assistente Administrativo de Diretoria

O Agente Administrativo de Diretoria tem um cargode grande
responsabilidade, por trabalhar com dccumentos oficiais e importantes para o
funcionamento do espaco. Executa atividades diversas de natureza administrativa,

prestando suporte & diretoria.

= Assistente Social

O Assistente Social tem como objetivo acolher os usuarios do CIAP! dos
setores do Centro de Convivéncia e Centro Dia, realizando avaliagcdo para insercéo
dos mesmos ao servico, identificando as dificuldades e norteando o usuario
conforme a demanda apresentada. Os atendimentos devem ser realizados de forma
individualizada, junto a equipe ou em grupos Socioeducativos. Conforme o contexto
apresentado. O profissional ird realizar junto aos familiares dos referenciacos do
setor Centro Dia reuniées objetivando a melhoria nas relacdes familiares; realizac&o
de visita domiciliares e em conjunto com as demais, quandoc houver necessidade;
formulacéo de relatérios informativos e mensal, encaminhamentos aos profissionais
da equipe Multidisciplinar e demais profissionais da rede , evolugdo em prontuarios;
contatos telefénicos; atualizacdo cadastral. As acdes devem ser realizadas para que
os direitos do idoso e da pessoa com deficiéncia sejam respeitados & uma profisséo

de cunho social, ou seja, voltada para a promog¢ao do bem estar Biopsicossocial.
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= Assistente Administrativo de Atendimento
Seréa responsavel pelo cadastro dos usuarios e passar informacgdes primarias
sobre o funcionamento do CIAPI responsaveis também por manter o controle de

prontudrio nao sigilosos dos usuarios.

= Auxiliar de Manutencéo

o1
®

O Auxiliar de Manutengéo sera responsavel pelos reparos minimos

estrutura permanente ou temporaria gue n&o sejam necessarios a intervencéo

Q.
¥

Secretaria. Sera responsavel pela troca de extintores, de mangueiras e outros itens

de seguranca para a infraestrutura do CIAPI.

=  Auxiliar de Servicos Diversos

O Auxiliar de Servicos Gerais tem como fungbes servigos de rotina de
limpeza, manutencdo e conservacdo de espacos interiores e exteriores (patios,
jardins, dependéncias, patriménios, vias e bens iméveis), de forma a atender as
necessidades de limpeza, manuteng@o e conservacdo destes espacos, em conjunto

ao Auxiliar de Manutengao.

= Auxiliar de Cozinha

O Auxiliar de Cozinha é o profissional responsavel pela higienizacao,
organizacdo e pequenas produgdes de alimentos dos varios setores de cozinha,sob
a orientacdo do cozinheiro e nutricionista.

Estda sob as responsabilidades cuidando da higienizagdo do local de
trabalho, recebendo e armazenando géneros alimenticios sendo responsavel por
garantir alimentos mais seguros e proteger como todos do setor a salde dos

consumidores.

= Coordenador Administrativo

O Coordenador Administrativo & o profissional que coordena as rotinas

administrativas, o planejamento estratégico e a gestao dos recursos organizacionais,

sejam estes: materiais, patrimoniais, financeiros, tecnolégicos ou humanos.
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Esta sob as responsabilidades de um Coordenador Administrativo coordenar
a equipe e as atividades, o controle, a anélise e o planejamento do fluxo de
atividades e processos da area, desenhar as politicas e processos criando os fluxos
da area, elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas da empresa,
garantir a realizag@o de todas as atividades e operacgdes da area acompanhando os
recebimentos e pagamentos, aprovar pagamentos a partir de andlise critica sobre os
dados e valores envolvidos, acompanhar e analisar todos os indicadores da area e
criacao de plano de ag¢do de forma a garantir o alcance das metas, realizar reunizo
mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos
indicadores, tomar decisées com base em relatérios gerenciais, autorizar a compra e
distribuicio de materiais, negociar, contratar e acompanhar a execucao de servicos,

0 mesmo & responsavel pela avaliagdo e contratacdo de colaboradores.

= Coordenador Técnico

O coordenador Técnico é o profissional responsavel pela equipe
multidisciplinar e tem a responsabilidade de garantir a qualidade do atendimento aos
usudrios do CIAPI. E o responsavel por realizar e encaminhar os relatérios técnicos

a SEPEDI, bem como a Rede de servicos quando for necessario.

= Copeira

A Copeira prepara alimentos e arruma bandejas e mesas. Atende o publico
interno, servindo e distribuindo alimentos e bebidas. Recolhe utensilios e
equipamentos utilizados, promovendo a limpeza, higienizagdo e conservacdo da

copa e da cozinha.

= Cozinheira

A Cozinheira estd sob as responsabilidades de um Cozinheiro coordenar as
atividades relacionadas ao preparo das refeicdes, acompanhar a evolugdo dos
cozinhados, executar preparagdes culinarias simples, fazer o cozimento de legumes,
verduras e frutas, preparar sobremesas, doces, lanches e saladas, preparar camnes,
aves e peixes para cozimento, cortando-os, limpando-os, pesando-os, separando-os

de acordo com porgdes solicitadas preparando as refeicdes sob a supervisdo do
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nutricionista atendendo aos métodos de cozimento e padrées de qualidade dos
alimentos, auxiliar a servir lanches e refeicdes, auxiliar na higienizacdo de loucas,
utensilios e da cozinha em geral, zelar pela conservacio dos alimentos estocados,
providenciando as condicdes necessarias para evitar deterioracdo e perdas,
participar de programa de treinamento, quando convocado, executar tarefas
pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e executar outras

tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

= Cuidador

O Cuidador devera ter curso profissionalizante atualizado em sua respectiva
area. Responsével por até cinco usuarios, tendo como atribuicées o cuidado sob ©
referenciado do servico na entrada, percursc e retirada do  transporte;
direcionamento as atividades internas e externas; auxilio na alimentacio e

escovacao, troca de fraldas e vestimentas quando houver necessidade; verificar

()]

comunicar a equipe técnica quando observado as alteragées fisicas, psicoldgicas do
usuario e familiares; acompanhamento se necessario a Unidade de Pronto
Atendimento (UPA) quando acontecer intercorréncia de baixa complexidade;
Organizagdo do setor de alojamento do Centro Dia; participacdo de capacitacao
quando solicitado; disponibilidade de horario para atuar tanto em alojamento quanto
em transporte. O tratamento aos referenciados, familiares e entre cuidadores devem
ser de cordialidade, responsabilidade e respeito. As acdes devem ser realizadas
com destreza e as escutas referente a todos devem ser tratadas com sigilo de

acordo com orientacdes da equipe técnica.

= Diretor Geral

Diretor geral é uma pessoa que normalmente possui uma funcéo
predominantemente estratégica e politica.

Do ponto de vista estratégico, ele deve determinar juntamente com sua
equipe gerencial a melhor estratégia para atingir os objetivos e metas estabelecidos
pelo Contrato de Gestéo. Além disso, a estratégia deve ser acompanhada para que

seja de fato implementada e que atinja os resultados esperados.
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= Educador Fisico

O educador fisico, além de ensinar o modo mais eficiente de praticar
exercicios, deve ter também a preocupacio de evitar contusdes e lesfes. Por isso,
ele trabalha em conjunto com a equipe multidisciplinar, a fim de fazer a avaliacdo e ©
acompanhamento das condi¢des fisicas de cada aluno. Isso o ajuda a estabelecsar 2

intensidade com que cada um deve realizar os exercicios e a freqiiéncia cardiac

0

o]

wn

adequada. Esses cuidados aumentam quando o trabalho & feito com gru

o

especificos, como deficientes fisicos, idosos, gestantes, portadores de doencas

cardiacas, que cada vez mais procuram orientacdo destes profissionais.

» Encarregado Socioassistencial

O Encarregado Socioassistencial cumprird as atribuicbes de Assistente
Social, anteriormente descritas e também ficard encarregado em dar suporte t&cnico
aos cuidadores e motoristas, direcionamento e norteamento das acdes comco
programacéo das visitas domiciliares, agendamento de avaliagdes, devolutivas ac
familiar e a rede, organizacdo de documentagcBes como Oficios, elaboracZo de
Termos, evolug&o de prontuarios quando pertinentes a vinculagdo do servico, visita
domiciliar; discussdo de casos em equipe e rede, desligamentos dos usuarios,
alimentacao do sistema.

= Enfermeiro
O enfermeiro tem como fungdes orientar usuarios e familiares quanto as questdes
de saude e possiveis alteragdes patolégicas, fiscalizar o uso de medicamentos
dentro do espaco, assim como sua administracdo. E importante e necesséario que
ele conheca o publico alvo através de atendimentos individuais ou conjuntos com a
equipe e familiares, de modo a orientar e acompanhar para atender de forma
integral, mantendo sua autonomia e independéncia. Deve orienta os cuidadores
para executar os cuidados relacionado a saude, devendo encaminhar e acompanhar
o usuario a uma Unidade de Pronto Atendimento quando se fizer necessarios

cuidados mais complexos até a chegada de um responsavel.
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= Fisioterapeuta
E o profissional que atuara na prevencdo e manutencdo das disfu uncdes

motoras do movimento humano, com énfase na marcha e nos equilibrios dinamico

(]

estatico. Sua importancia se d& pela incidéncia de quedas decorrentes dos déficits
de equilibrio associados & fraqueza muscular e outras doengas sistémicas, tais

como osteoporoses e sarcopenias. Também garante para os idosos,

0

independéncia e o conforto na realizacdo das suas AVD’s (atividades diarias)

O profissional atuard na orientacdo e cuidados com disfuncbes das

|
118

articulagbes de coluna cervical e ombro, coluna lombar e quad

= |

Esse profissional ainda atuara no planejamento de atividades, execucio d

(]

relatorios técnicos especificos, avaliagdes técnica, triagem para atividades, reunide:

intra e extra institucional e visitas domiciliares.

= Intérprete de Libras
Sua fung&o é interpretar de uma dada lingua de sinais para outro idioma, ou
deste outro idioma para uma determina lingua de sinais.
O intérprete de Libras é o profissional que domina a lingua de sinais e a
lingua falada do pais e que é qualificado para desempenhar a funcio. Ele deve ter
dominio dos processos, dos modelos, das estratégias e técnicas de traducio e

interpretacao.

— = Monitor Social
Esse monitor sera responsavel pelas Oficinas ofertadas no CIAPI, tendo a

capacidade de articulagcdes e realizacbes de projetos a serem realizados a partir das

demandas identificadas. As oficinas poderdo ocorrer nos espacos disponibilizados
no CIAPI.
= Motorista

Motorista além de conduzir veiculos pensando na seguranca dos usuérios, o
motorista deve manter, conservar e limpar os veiculos. Tem como papel primordial
ser flexivel, cordial, estudar a rota, transportar os usuarios , realizar visita domiciliar

com membros da equipe técnica quando solicitado.
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O profissional tem também a funcdo de executar os preparativos para o

funcionamento do veiculo, como: verificagéo de parada de motor, painel de controle,

combustivel, fluidos e lubrificantes, sistema de arrefecimento do motor; (radiador

correias, bomba d’'agua), sistema elétrico, sistema de frenagem, procedimentos de

seguranca; funcionamento basico dos motores, direcéo, freios.

= Porteiro

O porteiro é responsavel por zelar o patriménio através da identificagso e
acesso de pessoas no servigo, auxiliar entradas e saidas de pessoas de deficiéncia .
Ser bem objetivo em suas informagdes e transparente o possivel em suas

atitudes e habilidades.

= Psicologo

O psicblogo ¢ o profissional que analisa as relacdes e processos

intrapessoais, de forma a compreender o comportamento humano individual
e de grupo.

As intervencdes na perspectiva psicogerontolégicas constituem um trabalho
com oficinas (cognitivas, psicomotoras e socioterapéuticas) e atividades em grupo
socioeducativo, com o objetivo de promover acolhimento, cuidados especializados,
possibilitar o aflorar de reminiscéncias, de emocoes, favorecer o sentimento de
pertencimento e autoeficacia, melhorande o senso de bem-estar subjetivo e
contribuindo para maior desenvolvimento cognitivo e socioafetivo dos idosos e PcDs.
Também devem ser realizados grupos de escuta e orientacido aos familiares em
conjunto com a equipe multidisciplinar.

Por meio de medidas educativas e estratégias psicolégicas, o psicélogo vai
preparar o idoso e PcD para enfrentar suas limitagGes e usufruir das possibilidades
de sua fase de vida, auxiliando no ganho de autonomia e no fortalecimento de

vinculos sociais e familiares.

= Recepcionista
Sera responsavel pelo cadastro dos usuérios especificamente do setor do

Centro de Convivéncia, passar informacées primarias sobre o funcionamento do
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CIAPI, manter o controle de prontuario néo sigilosos dos usuarios, realizar contato

telefénico aos referenciados quando houver interrupcées de atividades.

* Técnico de Enfermagem

O técnico de enfermagem & responsavel por auxiliar o enfermeiro nas acbes
de promogdo a salde, administracdo de medicamentos, acompanhamento das
alimentacGes, controle de sinais vitais, controle e higienizacdo dos materiais
referente aos cuidados de enfermagem, controle validagdo dos medicamentos,
comunicar alteracées dos usuérios ao enfermeiro € acompanhar os usuarios
quando se fizer necessario em uma atividade externa ou intercorréncias
emergencial.

= Terapeuta Ocupacional

A terapia ocupacional tem como objetivo prevenir as perdas fisicas, mentais
€ sociais, facilitando e estimulando a utilizagéo de suas capacidades remanescentes
a fim de que o sujeito tenha autonomia e independéncia em sua vida. Promovendo
assim a atuacéo efetiva nas atividades de vida diria e atividades instrumentais de
vida diaria tendo participacdo e melhor desempenho na vida social.

Sendo assim, o terapeuta ocupacional ird utilizar como recurso terapéutico
atividades diversas que favoregam a independéncia e autonomia, otimizando
capacidades ou habilidades remanescentes, e estimulos cognitivos contribuindo

para a melhora e/ou manuteng&o das fungédes e melhora da qualidade de vida.

= Vigia Noturno

O vigia Noturno realiza atividades de fiscalizacdo do CIAPI no periodo
noturno.

Sao responsaveis basicamente pela manuteng@o da ordem e seguranca dos
locais, priorizando a protecdo do patriménio, através da ronda local mantendo 2

ordem e organizac&o no seu setor de trabalho.

Instituto de Desenvolvimento de Gestio, Tecnologia
e Pesquisa em Sadde e Assisténcia Social
Rua: José Figliolini, 105 — Jagand — Vila Nilo/SP CNPJ - 67.642.496/0001-78

CEP: 02278-020




Chamamento Piblico

N®003/2017
SEPEDI

PROCESSC N° 9.543/2017

IDGT

Instituto de Desenvolvimento de Gestdo, Tecnologia e
Pesquisa em Satde e Assisténcia Social

7.3 DA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS A SER APLICADA NO
CIAPI

Nesse item sera dada &nfase 2 politica de recursos humanos, abordando-se

0 recrutamento, selec3o, administragdo de pessoal, administraggdo de cargos

[()]

salarios, administracdo de beneficios, treinamento e desenvolvimento, indicadores
de absenteismo e rotatividade da mac de obra.

7.3.1 Recrutamento E Selecio De Pessoal
As atividades de recrutamento e selegdo serdo devidamente formalizadas &

divulgas em mural interno e veiculo de comunicacéo.

7.3.2 Administracédo de Pessoal _

No referente & area de administracdo de pessoal, serdo realizadas
avaliagbes sistematicas do quadro de pessoal para identificar se os profissionais
estao tecnicamente capacitados para a execucao das tarefas a eles relacionadas, de
acordo com a legislacéo trabalhista vigente, as normas e as rotinas administrativas
internas. A area também realizard a documentag@o e registro de colaboradores.
folha de pagamento, relacionamento com a previdéncia social e regulamento internc
de trabalho como faltas, licengas e sangoes disciplinares. Um sistema de informacao
de gerenciamento de recursos humanos possibilitard o manuseio das informacdes
gerenciais.

7.3.3 Administracdo de Cargos e Salarios

O Instituto IDGT realizara a descricdo dos cargos com as especificacdes de
cada um e a relacdo sistematizada das atividades devendo permitir a compreenséo
do que, do como e do por que é feita cada uma das tarefas. A especificacio de
cada cargo devera contemplar as condicdes exigidas do ocupante com relacso 2
escolaridade, experiéncia, iniciativa e habilidades, bem como a responsabilizacdo do
ocupante por erros, materiais, equipamentos, ferramentas, condigbes de trabalho e

requisitos fisicos.
Instituto de Desenvolvimento de Gestdo, Tecnologia
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A administracdo de salérios estabelecera estruturas equitativas e justas na
organizacdo.

Administragdo de Beneficios
Os servicos e beneficios sociais deverao fornecer apoio e suplementacéo

aos colaboradores. Devera promover a manutengao da forca de trabalho dentro do

nivel satisfatério de moral e produtividade.

Desenvolvimento de Recursos Humanos

No que diz respeito ao treinamenio e desenvolvimento de pessoal. o Instituto
IDGT mantera um programa gue permitira e conduzira 3 capacitagbes/treinamento
(como féruns, simpésios e congressos) de &mbito geral, isto &, para todas as
categorias existentes no quadro de pessoal.

A. Indicadores relativos a recursos humanos.

Serdo monitorados dois indicadores relativos aos recursos humanos: o
indice de absenteismo e a rotatividade de m&o de obra, sendo observadas ns
literatura as taxas de 0,3% e 2,5%, respectivamente, como parametros aceitaveis.
Taxas superiores sdo determinantes de acbes de investimento em recursos
humanos no sentido de reduzi-las.

Todos os fatores elencados refletem diretamente na produtividade e

qualidade do servico prestado, em razio de possibilitarem a colocacdo do

profissional adequado a cada fungédo, por meio do uso de mecanismos de
motivacéo, além de maiores investimentos em treinamento e desenvolvimenio de

pessoal.

7.3.4 GESTAO E DESENVOLVIMENTO PESSOAS

- POLITICAS DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
A area de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas se configura como o
local da instituicdo em que o foco sera o cuidado e assisténcia aos colaboradores —

capital humano. Tem como Politica de Recursos Humanos o desenvolvimento, a

Instituto de Desenvolvimento de Gestio, Tecnologia
e Pesquisa em Saudde e Assisténcia Social
Rua: José Figliolini, 105 — Jacana - Vila Nilo/SP CNPJ - 67.642.496/0001-78

CEP: 02278-020




Chamamento Publico

“ (=]
N° 003/2017 «
<) 11HOGT
PROCESSO N° 9.543/2017 <

Instituto de Desenvolvimento de Gest3o, Tecnologia e
Pesquisa em Saude e Assisténcia Social

capacitacdo profissional e 3 formagdo humana de seus colaboradores,
proporcionando-lhes a convivéncia em harmonia, corresponsabilidade de forma que
se sintam valorizados e satisfeitos em pertencer & organizagao, contribuindo para o
crescimento da organizacao.

- OBJETIVOS ESTRATEGICOS DA POLITICA DE GESTAO
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Dentro da politica de Gestso e Desenvolvimento de Pessoas, taremos

como objetivo estratégico:

1. Fomentar acées participativas de lideranca que estimulem o trabalho em
equipe;

2. Promover a qualidade de vida dos colaboradores proporcionando um
ambiente de trabalho saudavel:

3. Incentivar o desenvolvimento profissional dos colaboradores em todos os
niveis, por meio de programas de capacitacio internos e externos;

4. Planejar e colaborar com acbes de integracdo e valorizacso dos
colaboradores, propiciando-lhes um clima acolhedor;

5. Recrutar, avaliar e capacitar os colaboradores contratados, facilitando =
comunicag&o interna e o clima organizacional.

6. Descobrir, desenvolver e reter os talentos.

- MISSAO

A area de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas tera como missdo cuidar
das suas politicas, atender de maneira eficiente e eficaz, contribuindo para o bem-
estar dos nossos colaboradores, através dos processos relacionados a recrutamento
e selecdo, capacitacdo e desenvolvimento, cargos e salarios, administracdo de

pessoal, seguranca e medicina ocupacional.
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7.3.5 NORMAS DE SELECAOE AVALIACAO

POLITICA PARA RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL E
INTEGRACAO DE NOVOS COLABORADORES

Objetivo
Estabelecer diretrizes para recrutar e selecionar interna ou externameante
profissionais com as competéncias exigidas para os cargos disponiveis nz
organizacéo.

Aplicacio

Todas as areas e colaboradores.

Premissas
O candidato ao cargo podera ser ex-colaborador demitido que tenha
pedido demissao, desde que o motivo do desligamento seja analisado pela area de
administracéo de pessoal e somente com autorizac&o do Diretor Administrativo. Nao
sera permitida a contratacdo do ex-colaborador que tenha sido demitido ou tenha
restricdes em seu registro.
A participacdo dos colaboradores nos processos internos deve considerar
© tempo minimo de 01 ano ocupando o mesmo cargo.
PROCESSO DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL
O dimensionamento dos setores sera analisado, constantemente,
considerando as ampliacées, aberturas ou encerramento de servigos, sempre de
acordo com o planejamento estratégico da instituicdo, o mercado externo e as
exigéncias legais.
Toda solicitagéo de pessoal devera ser formalizada, pelo setor solicitante,
através do instrumento Formulério de Solicitagéo de Contratagdo de Pessozl e
aprovada de acordo com os niveis de aprovacao estabelecidos pela Diretoria

Administrativa.
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Toda solicitacdo de pessoal deve ser aprovada pela Geréncia de
Recursos Humanos, Diretoria Responsével e Administrativa, e apos liberacao,
seguira para o setor de Recrutamento e Selecio.

As promogdes sejam no préprio setor ou entre setores internos ou
externos devera ser intermediada pelo setor de Gestdo e Desenvolvimento de
Pessoas, dentro dos critérios estabelecidos em fluxo para este fim, desde que

atenda as especificagdes que constam do plano de cargos e perfil do candidato _

(@]
Q
)

a vaga destinada, devendo ainda constar de abertura de vaga, aprovacéo do gesto

-

da area, da diretoria responsavel e executiva, € imprescindivel que haja a anuénci

Y]

do colaborador.

Niveis de Aprovacido

Substituicdo: a aprovacdo da vaga devera ser feita pela Geréncia de
Recursos Humanos e Diretoria responsavel.

Contratagdo Temporéria para cobrir férias ou licenga: a aprovacdo da
vaga devera ser feita pela Geréncia de Recursos Humanos, Diretoria Responsavel e
Administrativa. O formulario depois de aprovado devera ser diretamente enviado ao
Departamento de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas, responsavel pelo
Recrutamento e Selecao.

Faz-se necessario programar a substituicdo com 30 (trinta) dias de
antecedéncia ao afastamento do colaborador, a confratacdo do substituto devers
coincidir com a data do afastamento e a data do desligamento do substituto devers
coincidir com o retorno do colaborador afastado, em nenhuma hipétese serdo

mantidos os dois colaboradores concomitante.

Definicdo Do Perfil Da Vaga
A definicdo do perfil da vaga é de responsabilidade do Gestor da zrez
(requisitante), juntamente com o setor de Cargos e Salérios, pautados na descricao
de cargo, considerando os pré-requisitos da vaga em aberto, os principais desafios

esperados pela area solicitante e as competéncias técnicas e comportamentais.
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8.3.6 PROCESSO DE RECRUTAMENTO

O setor de Recrutamento e Selegéo é o responsavel pelos processos de
recrutar e selecionar os candidatos dentro do perfil solicitado para entrevista com o
gestor requisitante;
O processo de recrutamento podera ser: interno ou externo;
As fontes de recrutamento deverdo ser sempre escolhidas com base no

perfil da vaga solicitada e definidas pela Coordenacao, podendo ser:

Banco de dados de curriculo;

Busca de curriculo na Internet;

Indicagbes de colaboradores e contatos profissionais;

Consultorias;

Anuncio em Internet ou jornal.

O setor de Recrutamento e Selegdo em conjunto com o setor de
Capacitacéo e Desenvolvimento estaré sempre consultando seu banco de talentos
interno para cada vaga em aberto visando possibilitar a promogdo vertical ou
movimentagao horizontal de seu colaborador.

Sera divulgada a vaga existente e os requisitos necessarios para o seu
preenchimento.

Os colaboradores que se candidatarem a vaga, passario pelo processo
de selecéo, devendo atender aos requisitos da vaga e seu remanejamento sera
analisado pela chefia imediata e pelo setor de Recrutamento e Selecéo.

Seréo requisitos minimos para concorrer as vagas internas:

e Possuir escolaridade compativel com o cargo;

e Possuir cursos de especializacdo para os cargos que demandem
obrigatoriedade;

e Possuir conhecimentos técnicos necessarios para o desempenho das
funcoes;

e Possuir o perfil comportamental desejado;
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e Possuir as competéncias necessarias para o desempenho das funcées:
e N3o ter tido adverténcia ou suspensio nos ultimos doze meses:

e Nao ter falta injustificada;

e Estar liberado pelo gestor responsével para participar do processo:;

e Ser aprovado nos testes técnicos quando aplicaveis;

e Ser aprovado nas avaliagbes comportamentais e de competéncia;

® Ser autorizado pelo Diretor Administrativo:

e Ser autorizado pelo Diretor da area;

e Ser autorizado pelo Gerente de Recursos Humanos;

e N&o possuir férias vencidas;

e Nao possuir banco de horas.

Caberd ao setor de Recrutamento e Selecio verificar as referéncias

pessoais e profissionais.

7.3.7 PROCESSO DE SELECAO
O processo de selecéo deve ser constituido por: entrevista inicial, teste de
avaliagdo comportamental de acordo com o mapeamento das competéncias, teste

de habilidades cognitivas, prova de avaliacdo de conhecimentos especificos con

3

base na descricdo de cargos, enfrevista com o gestor da area e avaliacdo da
Medicina do Trabalho, sempre buscando o melhor aproveitamento do candidato para
a vaga ora em aberto.

Nas entrevistas sera utilizada a técnica Entrevista por Competéncia
baseada no CHA (Competéncia, Habilidade e Atitude) definido na descricdo do
cargo e em necessidades especificas das areas solicitantes.

A decis&o final sobre a escolha do candidato é sempre do gestor da area

)]

requisitante, porém €& necessario que o candidato esteja adequado ac perfil d
descricao de cargo.

Os candidatos que forem eliminados nas etapas finais de selecéo seréo
comunicados através de e-mail ou telefonema.

Os candidatos aprovados seguem as etapas para admiss&o definidas no

fluxo admissional.
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Admissdo de parentes: podera ser feita observando relacZo cde
subordinacao direta, e a aprovacéo no processo seletivo.

A participacéo de ex-colaborador no processo seletivo sera feita somente
se 0 motivo da rescisdo do contrato tiver sido por iniciativa do colaborador, devendo
ter autorizagdo, por escrito, da Geréncia de Recursos Humanos que procedera a
uma anélise dos motivos que levaram a solicitacdo de demiss&o consultando o
gestor ou informag&es no prontuario, respeitando os prazos legais.

A admissdo de aposeniados sera permitida mediante avaliacdo do
requisitante e a aprovacao no processo seletivo.

Os candidatos indicados passardo pelo processo de selegdo, devendo
atender aos requisitos da vaga € somente serdao contratados se forem aprovados em

todas as etapas do processo de selecéo.
7.3.8 ABERTURA DE VAGA

O gestor é responsavel por preencher o formulario de Requisicéo de
Pessoal com todos os dados completos, considerando o fluxo: Recrutamento,
Selecdo e Admisséo e é responsavel pela coleta de aprovacées dentro da sua area,

conforme algadas definidas.

— Substituicdo ou afastamento por auxilio doenca/maternidade: superior

imediato, mediato da area solicitante e gestor de RH.
O critério para solicitacdo de substituicdo por auxilio doeng¢a/maternidade

deve considerar o afastamento previsto igual ou maior a 45 dias.

7.3.9 PROCESSO DE INTEGRAGCAO DE NOVOS COLABORADORES

Da Integracao
As datas para a integracdo serdo definidas de acordo com ¢
namero/entrada de novos colaboradores, ndo devendo exceder 30 (trinta) dias da
data da contratacéo.

O Programa de Integracéo prevé etapas para sua aplicacdo, sendo:
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e Apresentacdo do histérico, Missdo, Visdo e Valores, organograma
institucional e local, comissdes, unidades e projetos sociais;

e Informagdes sobre os beneficios, uniforme, marcacdo do ponto, atrasos,
faltas, guarda volumes, normas e regulamentos internos e demais direitos e deveres
de acordo com as leis vigentes:;

e Visita as instalagdes, apresentacdo dos setores e seus responsaveis,
quais as atividades que o setor desenvolve e sua importancia;

e Apresentacdo de filme institucional ou didatico;
7.3.10 NORMAS DE ADMINISTRAGCAO DE PESSOAL

POLITICA DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

Objetivo
Estabelecer diretrizes para os processos e praticas relacionadas 2

Administrac&o de Pessoal.

Aplicacao

Todas as areas e colaboradores.

Premissas
As praticas da Administracdo de Pessoal baseiam-se nas legislacdes gue
norteiam as relagdes trabalhistas, podendo ser por método de contratacdo CLT —
Consolidacao das Leis Trabalhistas, Constituicdo Federal, Convencdes Coletivas,
Legislacéo Previdenciaria e Legislagdo Trabalhista da Receita Federal, contratacZo

de MEI, no caso de terceirizacao de servigos necessarios.

Processo de Admisséo
O processo de contratacdo de pessoal sera totalmente baseado de

acordo com as necessidades do projeto. Candidatos aprovados no processc de
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Recrutamento e Selegdo deverdo apresentar documentagdo apds divulgacdo do
exame admissional.

Relacao de Documentos Para Admissio

01 coépia do Titulo de Eleitor;

01 cdpia do certificado de reservista — dispensa;

02 copias do comprovante de residéncia (agua, luz, telefone);
02 cépias do CPF;

02 copias da carteira de identidade — RG;

01 cépia do conselho no qual é cadastrado (ex: COREN):;

02 fotos 3x4 (recente);

01 copia do PIS;

01 copia certidédo de casamento ou nascimento;

01 coépia da certiddo de nascimento dos filhos menores de 14 anos;
01 copia do cartdo de vacinas dos filhos menores de 05 anos;
01 copia do diploma escolar;

Exame médico admissional;

Apresentar numero da conta no banco indicado pela CIAPI.

o As confratacdes de terceiros, serdc realizadas a partir de

contratos, conforme legislagdo vigente. Devendo estes comprovar inscricac

nos orgaos competentes.

OBS: Somente sera efetuada a admissdo se todos os documentos
solicitados forem apresentados dentro do prazo de uma semana.

Apos a entrega da documentacdo exigida, é elaborado o contrato de

trabalho conforme especificidades do cargo. O contrato de trabalho deve ser

assinado no dia da Integrac&o de novos colaboradores.

Remuneracao

O processo de remuneragdo do colaborador sera operacionalizade pela

Administracdo de Pessoal. Neste setor sera realizado todo controle de remuneraca

@)
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dos colaboradores, seguindo as exigéncias legais das Consolidacdes das Leis do
Trabalho e das Convengdes Coletivas das classes de trabalho da Instituicdo.

Além desses itens, & assegurado o pagamento do 13° salario para todos os
colaboradores, independentemente do cargo que assumem.

A remuneragéo de terceiros, sera realizada a partir do valor de conirato

estabelecido, sendo este, verificado apés tomada de preco.

Desligamento

O gestor deve verificar junto a Administragdo de Pessoal, com
antecedéncia, se o colaborador a ser desligado possui alguma estabilidade. A
Administracdo de Pessoal é responsavel por verificar todas as estabilidades
possiveis (Representacdo Sindical, CIPA, Aposentadoria, Dissidio Coletivo da
Classe e Afastamentos Médicos) e dar Retorno ao Gestor.

Com a decisdo do desligamento, o Gestor deve informar a Administracéo
de Pessoal os dados do colaborador a ser desligado. Esta comunicacdo deve seguir
alcada de aprovacgéo, Gestor Imediato, Gestor de RH e Diretoria.

E de responsabilidade do Gestor comunicar o colaborador sobre seu
desligamento, explicar os motivos e orienta-lo a se apresentar imediatamente na
Administracdo de Pessoal.

O Gestor deve programar a comunicagio do desligamento para o final do
plantdo do colaborador a ser desligado e o dia deve estar previamente combinado

com a Administracéo de Pessoal.

Férias
O Gestor deve enviar (via correio eletrénico) a comunicagéo do gozo de
férias de seus respectivos colaboradores para Administracdo de Pessozal com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, informando a data de inicio das férias
considerando as opg¢des disponiveis: 01 (hum) ou 15 (quinze) de cada més. Quando
este cairem sobre dias n&o Uteis, o inicio das férias deve ser programado para o

primeiro dia util seguinte.

Instituto de Desenvolvimento de Gestdo, Tecnologia
e Pesquisa em Satde e Assisténciz Social
Rua: José Figliolini, 105 — Jagana — Vila Nilo/SP CNPJ - 67.642.496/0001-78

CEP: 02278-020




Chamamento Pudblico

— Q ¥ b
<L IDGT
SEPEDI _
PROCESSO N° 9.543/2017 <

Instituto de Desenvolvimento de Gest3o, Tecnologia e
Pesquisa em Saude e Assisté&ncia Social

Cada colaborador deve entregar sua carteira de trabalho profissional para

~

Administragdo de Pessoal seguindo o prazo de 30 dias de antecedéncia do inicic
das suas férias.

A Administragdo de Pessoal enviara aos gestores a programacao do més
com antecedéncia de 10 (dez) dias da data de inicio das férias.

O pagamento sera efetuado através de crédito em conta corrente com
antecedéncia de 02 (dois) dias do inicioc das férias. O colaborador devers
comparecer na Administracdo de Pessoal para assinatura do recibo na mesma datz
do pagamento.

Para o recebimento do 13° salario junto ao pagamento de férias 0 mesmo

devera ser solicitado conforme Legislagdo vigente.
Registro de Ponto

O registro de ponto é obrigatério, pessoal e intransferivel para todos os
colaboradores, exceto para cargos de confianga/gestor (coordenacdo, geréncia e
diretoria, entre outros).

O horario de trabalho devera ser rigorosamente respeitado e registrado
nos horarios de entrada, intervalo para descanso e/ou refeicdo e de saida.

Os registros somente poderao ser efetuados com até 10 (dez) minutos de
antecedéncia na entrada e de 10 (dez) minutos apés horédrio de saida. A
permanéncia além deste hordrioc somente pode ocorrer com autorizagdo do Gestor
imediato.

Somente serdo computadas como banco de horas ou horas extras as
variagcbes no registro de ponto superiores a 15 (quinze) minutos diarios, desde que
previamente autorizadas pela Diretoria responsavel e informadas a Administraco de
Pessoal em impresso préprio.

N&o & permitido ao colaborador registrar o ponto além do seu horério de
trabalho sem estar previamente autorizado, a reincidéncia sera considerado falia
grave, devendo o mesmo ser advertido por escrito e suspenso.

E falta grave registrar o ponto de outro colaborador, assim como registrar

0 ponto e ndo comparecer no seu local de trabalho.
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Todos os colaboradores sdo responsaveis por informar antecipadamente,
seus gestores sobre as alteracdes nos registros.

O Gestor ¢ responsavel por enviar a Administracdo de Pessoal, no diz da
ocorréncia por correio eletrénico, as justificativas das alteragées do registro de ponto
de seus colaboradores, tais como troca de folgas, mudanca de horario, atrasos.
saidas antecipadas, atestados de hora ou acompanhamentos, afastamentos e
outras situagbes que interfiram no correto registro de ponto. As justificativas que nac
forem informadas a Administragdo de Pessoal no dia da ocorréncia, devem ser
informadas considerando o prazo limite, correspondente & 03 (trés) dias apés o

fechamento do periodo da apuracéo.

7.3.11 PROCESSO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO
O setor de Recrutamento e Selecdo & responsavel por controlar os

contratos / periodos de experiéncia, devendo enviar para ao gestor da area

4}

avaliacdo de desempenho do colaborador antes do término de cada periodc

experimental e cobrar o retorno do documento no prazo determinado.

Avaliacao de Desempenho do Periodo de Experiéncia
O gestor da area é responséavel pela avaliagdo do novo colaborador,
utilizando as ferramentas “Avaliacdo de Desempenho do Periodo de Experiéncia de
45 (quarenta e cinco) dias” e “Avaliacéo de Desempenho do Periode de Experiéncia

de 90 (noventa) dias”.

Avaliacdo no Periodo de Experiéncia de 45 (Quarenta E Cinco) Dias.
O gestor devera dar feedback constante ao novo colaborador;
e Aprovacdo: prorrogacdo do periodo de experiéncia por mais 45 (quarentz
e cinco) dias;

e Reprovacéo: desligamento.

Avaliacdo no Periodo de Experiéncia de 90 (Noventa) Dias.

e O gestor devera dar feedback constante ac novo colaborador;
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® Aprovacao: efetivacdo sem restricbes, mas com a possibilidade de iniciar
um plano de desenvolvimento individual, considerando as competéncias técnicas e
comportamentais;

e Reprovacdo: desligamento.

Avaliagdo de Desempenho Anual
Avaliagao de desempenho sera elaborada e coordenada anualmente pelo

setor de Capacitagcdo e Desenvolvimento, e deverd ser aplicada em todos os
colaboradores pelos seus gestores, considerando as competéncias especificas
conforme descricao de cargo e os seguintes aspectos:

e Capacidade de aprender e assimilar novas ideias:

e Qualidade de trabalho, grau de perfeicao e atencéo com que executa seu
trabalho;

e Quantidade de trabalho e produtividade:;

e Relacionamento, maneira de agir;

® Assiduidade e pontualidade, responsabilidade com hordrios e
comprometimento;

e Espirito de equipe, interesse em conhecer e participar dos assuntos
relativos ao seu trabalho e aos do seu setor.

Avaliacdo do colaborador a respeito do seu setor de frabalho,
considerando os seguintes aspectos:

e Quanto as informagdes recebidas para o desenvolvimento de seu
trabalho;

e Quanto a materiais e equipamentos por ele utilizados;

e Quanto & comunicagdo com os gestores;

e Quanto & integracéo na equipe de trabalho:

e Quanto 4 satisfacdo na realizac&o das tarefas e atividades.

Etapas para aplicacdo da avaliagdo de desempenho:
® Preparagdo dos gestores para serem agentes multiplicadores do

Processo;
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e Apresentacao da ferramenta para os colaboradores;
e Aplicagcdo das Avaliacdes.

Andlise critica dos resultados e defini¢cdo de planos de acio:
e Analise dos resultados;
e Finalidade: identificagdo dos fatores desmotivantes e talentos

adormecidos;

e Quando tratar-se de colaboradores de niveis de comando, as acdes
deverdo ser alinhadas com a Diretoria da area;

e Para situagbes que afetam diretamente os setores, as acGes deverdo ser
definidas com o Superior Imediato para que tenha mais clareza sobre os aspecios
que requerem sua atencgdo, tanto no que se refere as suas atitudes, quanto em
relagéo as atitudes dos colaboradores sob sua responsabilidade.

e Feedback para o colaborador para gue ele tenha uma percepcio mais
segura quanto a visdo que seus avaliadores tém em relacdo as suas atitudes,
desenvolvimento profissional e a prépria atuagcéo na equipe.

e Alinhar as acbes ao cronograma de freinamento e a programas gue

estimulem o desenvolvimento dos profissionais.

7.3.12 PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL
Objetivos
- Promover melhoria continua no ambiente e relagdes de trabalho a partir
da identificagcdo de quanto as pessoas percebem e avaliam os valeres e praticas
organizacionais, a confianca que depositam na Instituicdoc e o nivel de motivacéo
existente.
- Dispor de informacées consistentes para fundamentar o planejamento
de atividades relativas ao Gerenciamento de Recursos Humanos da Instituicoc;
- Garantir o alinhamento dos colaboradores para a realizagcao da MissZo,
o alcance da Visao e o respeito aos Valores da Institui¢éo;
- Integrar os diversos processos e areas funcionais;

- Melhorar a qualidade da comunicacéo interna e entre as areas.
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Analise de Dados

e Analise de dados em 5 dimensdes:

Atuacdo da lideranca

Valorizacao

Equidade

Motivacao

Relacionamento e Ambiente

Divulgacao dos Resultados
Elaboragéo de relatério com apresentagdo quantitativa (gréficos) e
qualitativa (a¢des)

Divulgacéo dos resultados para todos os participantes - colaboradores e
Gestores

7.3.13 POLITICAS DE CARGOS SALARIOS.

Objetivo

Disciplinar as movimentacdes de pessoal e propiciar a administracdo dos
cargos e salarios da Instituicao.

. Aplicacao

Todos os colaboradores da Instituigao.

Premissas

E o instrumento que estabelece a estrutura de cargos da Instituicdo, define

as atribuicbes e responsabilidades e competéncias necessarias de cada cargo e

~

estabelece os niveis salariais a serem praticados.
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Descricdo da Politica

A politica salarial adotada pela Instituicio estd fundamentada em trés
diretrizes principais que visam assegurar um tratamento salarial equénime e
competitivo:

Equilibrio Interno: coeréncia salarial que deve existir entre os cargos,

considerando o conteldo e valor relativo (importancia) na estrutura da Instituicio

Equilibrio Externo: adogcdo no pontoc médio da tabela salarial

correspondente a Média dos salarios praticados pelo mercado (salario);

Administragéo Salarial Global: estabelecimento de politica de remuneracdo

total, representando o somatério de salério, remuneracéo variavel, beneficios, etc.
Conceitos Gerais

Classificacdo de Cargos

-

E a organizagdo dos cargos em grupos, considerando a compatibilidade,
equivaléncia dos requisitos e competéncias, condicdes de trabalho e
responsabilidades, de acordo com as categorias de cargos estabelecidas, levando-

se em conta a natureza dos cargos existentes na Instituicdo.

Grupo Salarial

. E um agrupamento de cargos, cujo conteldo profissional equivalente

justifica tratamento salarial semelhante.
Faixa Salarial

E a variacdo salarial possivel para um determinado grupo de cargos. A
amplitude da faixa salarial corresponde & variagdo entre o maior € o menor salario

da faixa.
Estrutura / Tabela Salarial

E a organizacdo de uma progressdo racional de salérios baseados nos
relacionamentos enire os valores dos cargos, de modo a distribuir os salarios de

acordo com o conteldo profissional de cada cargo.
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Na Instituicdo a tabela salarial tem a seguinte configuragdo:

Cargos operacionais;
Cargos Técnicos / Administrativos;

Cargos de Lideranca.

7.3.14 CRITERIOS PARA ADMINISTRACAO E MANUTENGAO DO
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Alteragoes Salariais Coletivas
. Quando do Acordo/Dissidio Coletivo, as alteragdes salariais convencionadas
entre, a Instituicdo e o Sindicato representativo dos colaboradores, deverdo ser
implementadas e o indice aplicado na correcéo da tabela salarial. Deve-se evitar 2
aplicagao de indices escalonados, visando a manutenc&o da coeréncia da tabela
salarial;

As antecipacdes espontdneas constituem-se por alteracbes salarial

wn

concedidas por liberalidade da Instituicdo, sendo passiveis de compensagéo guando

da aplicacao do Acordo/Dissidio Coletivo ou quaisquer medidas governamentais;

Reclassificacao do Cargo
Os casos de aumento ou diminuigéo de atividades em determinados cargos
— deverdo ser comunicados ao departamenic de Gestdo e Desenvolvimento de
Pessoas que providenciara sua reavaliagado e aprovacéo, casc necessario;
Poderd haver mudanca na classificagdo dos cargos em decorréncia dessas

alteracdes.

Criacao de Cargo
Caso haja a necessidade de um novo cargo, em raz8o de serem
desenvolvidas novas atividades, devera ser solicitado a Coordenag&o Administrativa,

estudos que visem a criacdo do referido cargo.
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Extincédo de Cargos
Os cargos em que ndo haja ocupantes e que por motivos de reestruturacao
das areas ndo venham a ter mais ocupantes, deverdo ser comunicados ao

departamento de Coordenagao Administrativa para serem extintos.

Carreira
E a relagdo sequencial de cargos com afinidades entre si, com atividades
correlatas, competéncias, conhecimentos especificos e demais requisitos inerentes

ao cargo.

Condutas para Combater o Absenteismo

A auséncia do colaborador no ambiente de trabalho gera alguns transtornos
para o bom desempenho das atividades da Instituicdo. Existem diversas razées que
podem gerar o absenteismo. As causas mais comuns sdo acumulo de vinculo
empregaticio, doencas, dificuldades de relacionamento e insatisfacdo com a
Instituicdo com intuito de minimizar tais causas, algumas acgdes foram

desenvolvidas:
7.3.15 MEDICINA OCUPACIONAL

Exames Ocupacionais
Admiss@o: realizado sempre antes do inicio das atividades do
colaborador na instituicdo, conforme as fungdes e riscos ambientais, de acordo com
o estabelecido pelo PCMSO;
Periédico: realizado anualmente através de um cronograma dos setores

que deverao realizar exame médico e complementar de acordo com os riscos da

m

funcdo. Todos os colaboradores serZo convocados através de memorandc
comunicado enviado aos gestores das areas;

Retorno ao Trabalho: realizadc sempre que o afastamento, por doenca,
acidente ou parto, for superior a 15 (quinze) dias e antes de retornar a atividade;

Exemplo: Retorno do INSS, licenga maternidade;
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Mudanga de Fungdo: realizado sempre que houver mudanca na

caracteristica do risco a que o colaborador estara exposto;
Exemplo: Mudanca de atividade, ou local de trabalho.

Demissdo: realizado antes do desligamento do colaborador da
instituicao.

Acidente de Trabalho: Todo acidente que ocorrer no local de trabalho ou
no trajeto de / para sua residéncia devera ser notificado para o devido atendimento,
registro e investigacdo para a caracterizagdo do evento. Mesmo n&c havendo
maiores consequéncias, a notificacéo é fundamental para a implantacédo das acdes

corretivas e preventivas, evitando-se posteriores acidentes semelhantes.

7.3.16 RECEBIMENTO DAS NOTAS: MATERIAIS, SERVICOS

RECEBIMENTO RELATORIO SALARIOS, FERIAS E PROVIDENCIAR
PAGAMENTOS.

OBJETIVO
Organizar os pagamentos em dia para que se possa fazer provisdes de

pagamentos futuros, e efetuar os pagamentos em dia conforme data de vencimento.

DESCRICAO

Notas Fiscais (originais) de Materiais sempre acompanhada da ordem de
compra (original) assinada pela Diretoria da Instituicdo, manutencdo sempre
acompanhadas de relatorio das notas enviadas ao Financeiro com livro de protocolo.

Notas Fiscais de Servicos (originais) equipamentos e manutencio
também com ordem de compras original assinadas pela diretoria.

GPS - Prazo de entrega € 3° dia encerramento da quinzena Notas Fiscais
de Prestacdo de Servigos (Contratos) deverdo ser entregues pelas areas até o 3° dia
més subsequente estas sao recebidas e passadas para Contratos e depois retornam
para o Financeiro.

Prazo entregas das Notas Fiscais cuja competéncia do més anterior ai€ o

3° dia més subsequente.
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Prazo entregas das Notas Fiscais Servicos médicos até o dia 12 do més
subsequente.

Prazo de entrega das Notas Fiscais até 07 dias antes do vencimento.

Lembrar aos gestores que deverao ficar atentos para os casos onde ha
retencéo de impostos.

Os relatérios para pagamentos do departamento de pessoal s3o:

Relatério de pagamentos de adiantamento salariais, salarios, férias, 13°
salario, encargos, ticket alimentacao, ticket refeicdo e assisténcia médica (se
houver).

Todas as Notas Fiscais s2o langadas no sistema e arquivadas por ordem
de vencimento.

Verificar os saldos bancarios para providenciar os pagamentos, tanto por
SISPAG, cheque, Sistema de Pagamento de Folha Salarios, férias .

O departamento de pessoal envia para o banco os valores e contas cos
colaboladores através do SISPAG.

Encaminhar para financeiro a via assinada, para verificagdo quando do
recebimento do retorno para conferencia dos valores, total geral, nimero de lotes e
guantidade de pagamentos, depois encaminhar para diretoria autorizar (sempre com
duas autorizacdes)

Pagamento de rescisdes e GRFC

Pagamentos também de rescisdes serdo feitas através de sistema.

Pagamentos de Cestas Basicas, o departamenio de pessoal deve
encaminhar com o respectivo rateio e segue a forma normal.

Enviar os arquivos através do sistema ao Banco, verificar retorno zpods 2
(duas) horas do envio e passa para a Diretoria autorizar sempre com dois

autorizadores.

7.3.17 RECOLHIMENTO DOS IMPOSTOS
OBJETIVO

Os recolhimentos dos impostos s2o: Imposto de Renda Pessoa Fisica

m

Juridica e Impostos municipais e Federais.
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DESCRICAO
Ha separacéo dos pagamentos feitos onde se tira o relatério por Empresa
do Sistema:
IRRF-PJ — pagamentos efetuados durante o més recolhimento no diz 20
do més seguinte (se cair no sabado, domingo ou feriado antecipa) .

IRRF-PF — pagamentos efetuados durante o0 més recolhimento no diz

N
o

do més seguinte (se cair no sabado, domingo ou feriado antecipa).

Este relatério das IRRF-PF devera ser enviado pelo Depto. Pessozl tanto
da Folha de saldrios e férias como prestadores auténomos (encaminha para
Financeiro)

Pis sobre folha de pagamento - recolhimento todo dia 25 (se cair
sabado,domingo ou feriado antecipa)

Pis, Cofins e Csll — pagamentos efetuados na 12 quinzena més atual
recolhimento deverd ocorrer até dia 30 de cada més se houver feriado ou finais
semana antecipa

Pis, Cofins e Csll — pagamentos efetuados na 22 quinzena recolhimento
devera ocorrer no dia 15 do més seguinte

ISS — Financeiro envia para contabilidade um relatério de todas as notas
da competéncia do més onde consta o ISS emitidas no eletronicamente.

A contabilidade preenche a DES e apura e confecgdo do Documento de
Arrecadacéo Municipal, cujo vencimento sempre ocorre no dia 10.

ISS - responsabilidade do Supervisor Financeiro/ Analista Financeiro
junto a Prefeitura, o Financeiro verifica junto a Prefeitura as notas emitidas
eletronicamente, confere e efetua o pagamento sempre dia 10.

INSS dos prestadores servicos, como Folha de Pagamento dos
colaboladores (enviada pelo Departamento de Pessoal), competéncia do més
anterior recolhimento sempre no dia 20 do més seguinte (se cair sabado, domingo
ou feriado antecipa) - INSS s/ folha e Autdnomos — responsabilidade do
Departamento de Pessoal.

Prestadores de Servicos - responsabilidade do Analista Financeiro e

Superviséo Financeira.
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FGTS - responsabilidade do Departamento de Pessoal que encaminha ao
Financeiro para o respectivo pagamento, o recolhimento sobre a folha & sempre dia
07 se for final de semana antecipa.

GRFS - responsabilidade do Departamento de Pessoal que encaminhz ac
Financeiro, o recolhimento devera ocorrer sempre com desligamento do funcionaric

no momento da rescisdo contratual.

7.4 DO VOLUNTARIADO

A atividade voluntaria, regulamentada pela Lei 9.608/98, define esse
servico como n&o remunerado, prestado por pessoa fisica, entidade publica de
qualquer natureza ou instituicdo privada com fins lucrativos, que tenha objetivos

civicos, culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia social.

O Instituto IDGT se certifica a estimular essa atividade, garantindo a
integrac@o dos interessados nos servigos do CIAPI, promovendo sempre as boas
relagGes e o crescimento pessoal desses individuos, dando a possibilidade de
prover aos idosos e as pessoas com deficiéncia a convivéncia através da
intergeracionagealidade.

Apesar de estimular o voluntariado, o Instituto garante que esses
individuos n&o substituam ou restrinjam a contratacdo e/ou a responsabilidade da

equipe técnica, apresentada na Planilha de Recursos Humanos.

8. DA DOCUMENTACAO A SER MANTIDA PARA A EXECUCAO DO
CONTRATO DE GESTAO

8.1 DOCUMENTACOES A SEREM ENCAMINHADAS A CONTRATANTE

-

O Instituto IDGT se prontifica a encaminhar, a gqualquer momento,

()]

CONTRATANTE toda e qualquer informacdo solicitada, na formatacdo

periodicidade por esta determinadas.
As informacées solicitadas referem-se aos aspectos abaixo relacionados:

= Cadastiro dos Profissionais nas Unidades;

> Relatérios Contabeis e Financeiros;
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> Relatérios referentes aos Indicadores de Qualidade estabelecidos para a
unidade;

> Relatério de Custos;

> Relatorio Técnico das a¢des desenvolvidas;

> Pesquisa de Satisfacdo de Usuéarios e Acompanhantes:

> Qualquer outro documento que seja de interesse a CONTRATANTE,
referente ao Contrato de Gestao.

8.2 DOCUMENTACAO DA CONTABILIDADE

DESCRICAO

Fazer um protocolo com todos os documentos, cépias de cheques, titulos
(originais), notas fiscais originais, pagamentos de salarios, pagamentos de
fornecedores, fundo fixo, encargos.

Depois de contabilizados os documentos, a contabilidade encerra o0 més
nos enviando Balancete, relatério administrativo das atividades econdmicas, razio
das contas de adiantamento, impostos.

A Contabilidade encaminha também o Doar (documento de Origem e
Aplicacéo de Recursos), onde o Financeiro completa com numero de colaboladores
Administrativos, Técnicos (fornecidos pelo Departamento de Pessoal e Tercsiros
(fornecido pelo Servico de Prontudrio de Paciente).

Contrato de Gestdo, nimero, data validade e também os respectivos TA

(termos aditivos) os quais sao fornecidos pela Controladoria.

CUSTOS INDIVIDUALIZADOS POR CENTRO DE CUSTO
OBJETIVO
O relatério de Custo Individualizado Setorial tem como objetivo manter a
Instituicdo e seus setores informados, fazendo o apontamento de oscilagdes de
aumento ou diminuigdo de custos, bem como o acompanhamento do orgamento

setorial da instituicdo.
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DESCRICAO

Para gerar o Relatério de Custo Individualizado Setorial é necesséaria 2
entrega dos Relatorios de Coleta de Custos e posterior Digitagdo no Sistemz de

Gestdo de Custos, bem como a digitacdo realizada pelas areas diretamente no
Sistema de Gestao de Custos.

RELATORIOS DE COLETAS DE CUSTOS
Para gestdo do processo sfo necessarios os dados como: producéo,
despesas ou horas trabalhadas, que sdo enviadas através dos Relatérios de Coleta
de Custos. E necessaria também a consolidagé&o contabil mensal dos itens/ valores
de estoque, bem como a consolidacéo contabil financeira.

e Apds o recebimento sdo verificados os dados para que nZo acontecam
possiveis erros na transmissdo dos mesmos. Se o relatério estiver incorreto é
devolvido para o setor responsével.

e Depois de analisados, os dados sdo digitados nos Sistemas de Gestdo de
Custos.

e Paralelamente as areas envolvidas digitam os dados Contébeis
diretamente no Sistema de Gestdo de Custos e s&o importados alguns dados
financeiros e contabeis do sistema de gestio.

e Digitados e importados todos os dados necessarios no Sistema de
Gestdo de Custos, é realizada a consoclidagdo mensal.

e Se todos os dados estiverem corretos € gerado e analisado o Relatdrio
Individualizado por Centro de Custo no sistema. Caso nZo estejam corretos séo
verificados os lancamentos efetuados e corrigidos se necessario. Posteriormente se
estiver correto o relatorio & salvo.

e Com base nos dados dos Relatérios Individualizados, & gerado no
sistema orcamentério o relatério de orgado e realizado por setor, onde o gestor
mensalmente devera justificar os custos excedentes dentro de uma margem de 5%.

e Se algum dado estiver incorreto ou precisar ser ajustado, o mesmo é

realizado dentro da competéncia do més.
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DEMONSTRATIVO CONTABIL

Os dados informativos quanto & movimentagéo financeira sdo entregues
mensalmente pela contabilidade, no Relatério de Atividades Econdmicas, sendo este
consolidado pelo setor de Controladoria.

Os dados devem ser digitados, até a data estabelecida de cada més. no
item Demonstrativo Contébil, ndo podendo ocorrer atrasos e nem auséncia de dzdos
no dia estipulado.

Os dados geram um relatério que serd impresso e arquivado
mensalmente na pasta Contrato de Gestdo - Demonstrativo Contdbil, como

confirmacgéo de recebimento de dados.

-

0O
L)

Apos consolidacdo dos dados, uma via do arquivo é encaminhada at
dia 20 para a Diretoria Administrativa, e outra via é enviado por e-mail aos érgzos

competentes.

8.3 PRONTUARIOS DOS USUARIOS

Os prontuérios da gestéo do Instituto IDGT no CIAPI serdo padronizados

para as duas modalidades (Centro-Dia e Centro de Convivéncia).

Sera organizado em um compilado de documentagdes, que incluird o
cadastro individual, o registro dos encaminhamentos realizados, as visitas
domiciliares, o plano individual de acompanhamentos, frequéncia ao servico e

demais relatérios desenvolvidos pela equipe técnica.

O Prontuario tem uma importdncia impar, pois neste documento é
possivel documentar toda a evolugdo dos usuérios, dessa forma mantendo sempre
uma coeréncia nos procedimenios a serem executados e no controle da suz
frequéncia. Sua importancia também se da pela manutencdo do canal de informacac
com os familiares, que sempre estardo em conhecimento do histérico de seu

familiar.
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8.4 CRONOGRAMA DE EXECUGAQ DAS ATIVIDADES

Atividade 1° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8° 9° 10° | 11° | 12°
Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més Més\Més
Politicas de
Recursos ‘
|
Humanos O @) X X X X X X X X |
Departamento ‘
Pessoal
Demonstrativos
Contabeis 5 | = |
— Relatério de A X o A i A A A ‘
Custos |
Gerenciamento % X
de Protocolos A X A A : : % :
Atividade 13* T8 14° 0 k15° 01 16°
Més | Més | Més | Més
Politicas de
Recursos
- Humanos e X X X
Departamento
Pessoal
Demonstrativos
Contabeis e
. X X X
Relatério de
Custos
Gerenciamento
X X X
de Protocolos
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Atividade 17° | 18° [ 19° | 20° | 21° | 22° | 23° | 24°
Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més
Politicas de
Recursos
Humanos e| X X v ¥
Departamento
Pessoal
Demonstrativos
Contabeis e
5 s X X X, X X )
Relatério de S AT A AT |
Custos i
Gerenciamento g y
de Protocolos Al AL X | X | X | X
Atividade 25° | 26° | 27° | 28°
Meés | Més | Més | Més
Politicas de
Recursos
Humanos e| X X X X
Departamento
Pessoal
Demonstrativos
Contabeis e
i X X X X
Relatorio de
Custos
Gerenciamento
X X X X
de Protocolos
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[X] Processo em completa atividade:
[O] Processo em Implantagéo

Observagéo: As politicas de Recursos Humanos e Departamento Pessoal

serao efetivamente implantados, mediante capacitagdo dos profissionais do setor.
9. DA QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS
9.1 COMISSAO DE HUMANIZACAO E QUALIDADE

O Instituto desenvolve sua gestdo sempre direcionando o atendimento

humanizado aos seus usudriosfusudrios e a qualidade na prestagdc de seus

Qualidade dos servicos prestados.

A referida Comiss&o deve ter como principio basico reforcar a politica de
atendimento em que a qualidade técnica esteja sempre atrelada & qualidade para
interagir, considerando-se os aspectos emocionais indissocidveis dos aspectos

fisicos nas ag6es de intervencéo, em beneficio dos usuarios e dos profissionais.

A sistematica de trabalho da Comissdo de Humanizagéo e Qualidade devera
consistir em reunides mensais, identificacdo das atividades de humanizacio ja
existentes no servico para apoic e divulgacdo, e iniciadas as atividades de

identificacdo dos pontos criticos, a fim de propor intervencées pertinentes.
9.1.1 Acdes a serem desenvolvidas

Difundir e consolidar a cultura de humanizacado nas duas modalidades do
CIAPI, além de criar condigbes de atendimento mais humanizada para os usuarios e
profissionais, deve ainda, ser o motivo principal para implementacéo de acbes de

humanizagéo.

Dentro desse principio, serdo desenvolvidas diversas acdes direcionadas a
valorizacdo de todos os envolvidos na prestacdo de servicos aos usuarios,
colaboradores e gestores, além de, na medida do possivel e dentro das limitacdes

financeiras, promover a adequacgdo dos servicos € os ambientes de forma

Instituto de Desenvolvimento de Gestdo, Tecnologia
e Pesquisa em Salde e Assisténciza Social
Rua: José Figliolini, 105 — Jagand — Vila Nilo/SP CNPJ - 67.642.496/0001-78

CEP: 02278-020




Chamamento Publico

N° 003/2017
SEPEDI

PROCESSO N° 9.543/2017

" IDGT

Instituto de Desenvolvimento de Gest3do, Tecnologia e
Pesqguisa em Saldde e Assisténcia Social

acolhedora e confortavel para usuarios e colaboradores, valorizando a vida humana

<

e a cidadania.

Por meio dessas agdes, serd disseminada a importancia da qualidade

humanizagao no atendimento, construindo o CIAPI com uma gestdo cada vez mais

()

eficaz e humana, cujo resultado sera fruto do profissionalismo e dedicaciZo da
equipe de colaboladores.

Dentro dessa visdo, a gestdo do Instituto IDGT no CIAPI| desenvolverd uma
pratica de atengéo ao usuario com uma abordagem ampliada, buscando por meio de
inovagdes e rotinas préprias de funcionamento o aprimoramento do acolhimento 20
usuario e o desenvolvimento e integragdo dos seus recursos humanos,
implementando atividades culturais, recreativas e de capacitacdo do corpo funcional,
visando reduzir o impacto psicossocial “do adoecer” e proporcionar maior integracdo
da equipe do CIAPI com usuarios e os familiares, tornando-os agentes ativos do
processo de melhora da qualidade de vida dos usuarios.

e Assegurar o desenvolvimento do Programa de Qualidade e medir suas
atividades;

e Comunicar regularmente & Direcdo Geral e aos Diretores
Coordenadores do CIAPI o nivel de satisfacdo dos usuérios internos e externos;

e Acompanhar a implantagdo das melhorias da qualidade por meio de
visitas aos varios setores do CIAPI;

e Pesquisa sistematica do grau de satisfacdo dos usudrios internos e
externos;

e Viabilizagdo de canais de comunicagdo com 0s usuarios para avaliacdo
do grau de satisfacdao com os servicos do CIAPI;

e Elaborar e divulgar relatérios;

e Notificar aos responsaveis por cada servico os problemas identificados

\)]

nas areas de frabalho, atuando de forma cooperativa com a implementacio das
acdes corretivas no CIAPI,

e Buscar a identificacdo de mecanismos para um real comprometimento de
todo o CIAPlI com a humanizacéo, identificando, estimulando e promovendo a

participacdo comunitaria;
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® Promover o desenvolvimento de estratégias de comunicacdo com o
objetivo de sensibilizar profissionais e usuarios, fomentando o desenvolvimento de
uma cultura de humanizagdo que favoreca o incremento na qualidade do

atendimento ao publico e otimizacdo permanente das condicées de trabalho dos

|

profissionais;
eEmpreender uma politica institucional de resgate e promocao de valores
humanitarios no CIAPI, em beneficio de usuarios, familiares e profissionais,

entendendo o desenvolvimento da humanizacdo como processo de gualidade
institucional no atendimento;

9.2 PROTOCOLOS DE SERVICOS

A implantagdo de Protocolos visard normalizar e institucionalizar as
atividades assistenciais oferecidas aos usuérios, apontando para a busca da
qualidade da assisténcia ao usuario e a coletividade. Protocolos contextualizados a
realidade do territério uniformizardo e padronizardo as acbes referentes 3s
atividades dos profissionais, objetivando uma assisténcia adequada, integral e de
mais baixo custo.

Visara, também, legitimar o exercicio de cada profissional, junto & equipe

multidisciplinar, & Instituicdo e principalmente perante a sociedade, possibilitando o

efetivo exercicio profissional, na implementagdo das agdes ao individuo e sua
coletividade

Os protocolos conferirdo organizagdo dos servigos, estabelecendo fluxos
para viabilizar e qualificar a assisténcia, dar direcionalidade, atualidade e adequacio

as agdes cotidianas ou necessidades verificadas a curto, médio e longo prazo.

O Instituto IDGT propde que a criacdo e a avaliagdo de protocolos seja de
responsabilidade direta da Comissdc de Humanizagido e Qualidade, atendendo os

seguintes parédmetros:

a) Planejar a metodologia de trabalho, estratégias e prazos;
b) Elaborar o Protocolo Assistencial, por meic de um processo de

construcdo coletiva, envolvendo os diversos profissionais, referenciando-se nos
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Manuais e Normas técnicas, com levantamento do referencial teérico:

c) Apresentar o Protocolo Assistencial a equipe, visto que o trabalho
requerera agéo interdisciplinar, compondo o trabalho em equipe, em beneficio de
uma assisténcia integral ao usuario:

d) Promover capacitacdo dos profissionais, para que 0sS mesmos possam
executar as agdes do Protocolo com seguranga e responsabilidade. Os protocolos
deverdo ser avaliados, permanentemente, e modificados segundo as circunstincias

envolvidas, capacidade operacional e perfil epidemioldgico.

9.3 SERVICO DE ATENDIMENTO AO USUARIO

Sera implantado em toda a gestéo do CIAPI o Servico de Atendimento ao
Usuario, que seré de fundamental importancia na gestdo do Instituto para medicdo
da qualidade do tratamento ao usuario.

Estardo estabelecidas nas seguintes normativas:

e Receber a queixa, elogios, sugestées e agradecimentos, documentar em

protocolo proprio e encaminhar as solicitages para os responsaveis de cada area.

e Checar as informacdes e responder ao usuario que se identificar ou a um

representante da comunidade beneficiada pelo atendimento.

e Acompanhar as providéncias adotadas, garantindo o direito de

resolutividade e manter o requerente informado do processo.

e Atender sempre o manifestante com cortesia e respeito, sem

discriminacg&o ou pré- julgamento, dando-lhe uma resposta a questao apresentada.

9.4 EDUCACAO PERMANENTE E CONTINUADA

Seréo realizadas atividades de Educagdo Permanente (garantia de um
espaco permanente para reunides de equipe) e Educacdo Continuada (realizacac
de cronograma de palestras, cursos, treinamentos, seminarios e outros visando &
qualificagao profissional).
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A Educagéo Continuada pode ser considerada como uma disciplina de

cao

que atua diretamente no conhecimento do ser humano e tem como principal énfas

®

a melhoria da Assisténcia.

Para isso, ha um conjunto de intervengdes que podem ser realizadas junto a
equipe de trabalho, afravés de uma estratégia que estimule os profissionais
responsaveis por suas unidades a iniciarem um programa de educacio
permanente/continuada junto aos seus colaboradores que vise essa qualidade,
aquisicdo e renovagéo de novas habilidades e conhecimentos e dessa maneira

possa promover melhorias dentro da sociedade.

(0]

A importancia no que se diz a respeito & aquisicdo renovacdo d

conhecimentos dos profissionais. Isso n&o engloba sé os atuantes da area, ma

w

também toda a populacdo e comunidade, que no geral acaba sendo beneficiada
com a melhoria do atendimento e otimizacdo dos cuidados prestados devido a esses
programas educacionais desenvolvidos dentro das diversas unidades de salde.
Nesse contexto projetos educacionais (desenvolvidos em posto de salde, redes
basicas enfermarias, etc.) junto aos colaboradores que compde a equipe
multiprofissional sé tem sentido se vier a complementar, melhorar, aumentar o nive!
técnico cientifico da equipe. Por isso, o individuo compromissado a organizar esses
programas educacionais deve conhecer bem o publico alvo, saber quais as maiores
dificuldades enfrentadas, quais os pontos chaves em que deve trabalhar e estar
atualizada para repassar informacdes atuais e precisas e, sobretudo ter a confianca

de equipe para realizar um projeto de qualidade e que renda resultados positivos.

Mais do que isso, proporcionar uma visdo de futuro com trés pilares:
qualidade, sustentabilidade e tecnologia, que estimula a observacio e a reflexado
sobre o meio social em que os participantes estdo inseridos; ndo pode ser somente
uma troca de experiéncia e informacao e técnicas onde um individuo detém o saber

e 0s demais somente ouvem.

A interag@o tem como finalidade precipua de promover o crescimento
pessoal e profissional, sendo as demais atribuicdes compreendidas como meios

para alcancar os saberes especificos.
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Seréo desenvolvidos temas como:

o Politicas Publicas direcionadas as Pessoas com Deficiéncia e ldosos;
o Primeiros Socorros e Manobras de Emergéncia;

o Conhecendo as Deficiéncias e Especificacées dessas:

o Conhecendo o Idoso e suas Especificacoes;

o Nutricdo do Idosoc;

o Conteldo Basico de Libras;

o Por que tememos envelhecer?

o Construcédo de uma boa relacdo familiar;

o Entre outros

9.5 SOBRECARGA DO CUIDADOR

Na intengdo de melhorar a qualidade de vida de usuérios e familiares, o
Instituto IDGT reconhece a existéncia da Sobrecarga do Cuidador Familiar, e

trabalha para que esse nivel se rebaixe aoc minimo possivel.

Para melhor percepcgdo e entendimento do nivel de Sobrecarga o Instituto
IDGT opta por utilizar a Escala de Zarnt, que possibilita a verificacdo do nivel de

sobrecarga qual o cuidador reflete no momento.
9.6 DO ACOMPANHAMENTO DOS INDICADORES DE QUALIDADE

O Instituto IDGT ira fazer o acompanhamento dos Indicadores Anuais de
Qualidade, especificados em Edital, através de relatérios efetivados pelos setores,
que serdo destinados & avaliacdo da Comissdo de Humanizacdo e Qualidade. Esse
acompanhamento sera interno, ndo excluindo o acompanhamento da Comisséo de
Acompanhamento e Avaliacdo, que avaliard em nome da SEPEDI o cumprimento

das metas do Contrato de Gestao.
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O Contrato de Gestao se atentara a cumprir os seguintes indicadores:

SETOR

RECURSO

ACAO

META |

Pessoal
Administr

ativo

e Respons
avel do  Setor
Administrativo

e Pessoa
capacitado e em n°
suficientes para

operacionalizacao

Processar
informacoes
geradas pelo
servico e
encaminhar para

coordenacéo.

Processar
100% das |

informacgdes

executadas

Pessoal
de

Apoio

e Pessoal
capacitado e em n°®

suficiente

Atender a
demanda
garantindo a
gualidade e
humanizagdo dos

servicos

Atender

100% do solicitado

Equipe
Técnica

e Coorden
ador Técnico

e Profissio
nais capacitados e

o

em n° suficiente

para atender a
demanda,
conforme carga
horaria contratada
de cada

profissional

Atender a

demanda

QOrientar
monitores e

professores

Avaliar,
realizar  triagens,
prevenir risco
social e de salde,
promover acoes
conjuntas a equipe
multiprofissional

Encaminha

r e trabalhar com

Atender
100% da demanda
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profissionais da
rede municipal
Reunido de
Equipe
Equipe de e Enferme Programair, Atender
Enfermag |iros e Técnicos | executar e | 100% da demanda
em capacitados e em | supervisionar
n°® suficiente 8| servico de
horas diarias | enfermagem
o conforme
legislacao vigente Atender a
demanda
garantindo a
qualidade dos
servicos
Orientar a
clientela conforme
fluxos
estabelecidos em
o conjunto com a
SEPEDI
Equipe de e Profissio Atender a Atender
Monitores | nais capacitados e | demanda 100% da demanda
em n° suficiente | garantindo a
para atender a | qualidade dos
demanda servicos
Gestao e Estabele Desenvolvi Atender
cer uma Co- | mento em conjunto | 100% das metas

Gestéao entre a OS

e Secretaria

com o gestor de

protocolos

do Conirato
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Municipal dos
Direitos da Pessoa
com Deficiéncia e
do ldoso

e Atender
as legislactes

vigentes

Elaboracao

do Plano Operativo

Anual

Aplicagao
de ferramentas
gerenciais que

induzam a uma
Co-Gestéo, Gestao
Participativa e
Qualificacdo
Gerencial
Constituica
Conselho
Gestor da Unidade

Apresentar

0o do

mensalmente
relatério de
desempenho das
metas
estabelecidos
neste Plano e
acfes apontadas

no confrato
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Sr. Legna_ﬁje” e Macedo
Secretdrio da Secretaria dos Difeitosla Pessoa com Deficiéncia e do Idoso

.
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- | e Fabiano de [ima “Uszira
ALANC Matricula: 0091
Fabiano de Lima Vieira CIAPTTOGT - Diretor
Difetor do CIAPI
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