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MODULO 39: PROGRAMA DE GESTAO DA SAUDE PREVENTIVA E QUALIDADE DE
VIDA - “VIVA MELHOR”

CAPITULO 2. DESENVOLVER O PROGRAMA DE GESTAO DA ATENGCAO
PSICOSSOCIAL - PAPS

ANEXOS: 1 - Fluxo do Subprocesso de Desenvolver o Programa de Gestao da Atencéao
Psicossocial — PAPS
2 — Regras do Programa de Gestéo da Atencéo Psicossocial - PAPS
3 —Termo de Compromisso
4 — Termo de Desligamento do Compromisso
5 — Roteiro de Avaliagdo Funcional
6 — Ficha de Acompanhamento em Saude

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo - Fornecer servico de salde psicossocial atuando de forma preventiva nas
guestdes relacionadas ao adoecimento psiquico, distarbios do comportamento e dependéncia
guimica; e vitimas de assalto e outros eventos adversos.

1.2 Abrangéncia - Empregados e dependentes.

1.3 Gestor - DESAP.

1.4 Fornecedores - Equipe Pré-Salde (na sua auséncia a Area de Gestdo de Pessoas nas
DRs e o DESAP na Administragdo Central).

1.5 Clientes - Empregados e dependentes acometidos por adoecimento psiquico, distirbios
do comportamento, dependéncia quimica, vitimas de assalto, assim como 0s grupos de risco
identificados mediante o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO.

1.6 Periodicidade - Indeterminado.

1.7 Duracdao - Continua.

2 DESCRIC;AO DO SUBPROCESSO DOS CASOS DE ADOECIMENTO PSIQUICO,
DISTURBIOS DO COMPORTAMENTO E DEPENDENCIA QUIMICA.

2.1 Procedimentos da Equipe Pr6-Saude

2.1.1 Identificar os empregados que necessitem de orientacdo, atendimento e
acompanhamento psicossocial, relacionado a adoecimento psiquico e dependéncia quimica,
das seguintes formas:

a) procura espontanea do empregado;

b) encaminhamento de profissionais de saude;
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c) encaminhamento pelo gestor;
d) busca ativa e/ou mapeamento de salde na Empresa.

2.1.2 Acolher os empregados identificados com agravos de ordem psicossocial, sendo este o
momento no qual o empregado manifesta, expressamente, a vontade de fazer o
acompanhamento pela equipe Pro-Saude, por meio da assinatura do Termo de
Compromisso, Anexo 3 deste capitulo.

NOTA: Este acolhimento serd registrado como sendo o primeiro contato estabelecido entre
equipe Pré-Saude e empregado, onde serdo colocadas as orientacdes devidas para cada
situacao.

2.2 Procedimentos do Empregado

2.2.1 Assinar o Termo de Desligamento do Compromisso, Anexo 4 deste capitulo, caso nao
tenha interesse em participar das atividades propostas no Programa.

NOTA: A manifestacdo de tal desejo podera ocorrer em qualquer fase do acompanhamento.
2.3 Procedimentos da Equipe Pré-Saude

2.3.1 Encaminhar os empregados previamente acolhidos, de acordo com avaliacdo técnica do
profissional de salde, para 0s servicos existentes no Programa de Gestdo da Atencado
Psicossocial - PAPS e/ou para a rede credenciada do plano de saude ou profissional de sua
confianga.

NOTA: Os servigos existentes no PAPS serdo oriundos de prévio levantamento de
necessidades, realizado pela area de saude de cada localidade, atendendo as principais
demandas de salde mental (incluindo dependéncia quimica) das Diretorias Regionais e da
Administracdo Central, de acordo com as orienta¢cdes do Programa “Viva Melhor”.

Exemplos de servicos que podem ser desenvolvidos dentro da empresa, conforme
necessidade e avaliacdo de recursos pessoais e financeiros: atendimento psicossocial
individual e/ ou em grupo (focal), desenvolvimento de parcerias externas com entidades (de
saude mental) publicas e privadas para atendimento e tratamento.

2.3.2 Comunicar, formalmente, as respectivas chefias, apds a fase de acolhimento, os casos
encaminhados e os que alegarem desinteresse em participar do PAPS, conforme Anexos 3 e
4 deste capitulo.

NOTA: Sempre que se fizer necesséario, a Equipe Pro-Saude orientard a chefia imediata do
empregado em processo de reinsercdo ao ambiente de trabalho (nos casos de empregados
afastados por motivo de tratamento), quanto ao acolhimento e aos cuidados a serem
observados durante a realizacdo de suas tarefas, bem como a adequacéo das condicfes de
trabalho para o bom desempenho de suas atividades e para a efetiva redugdo de danos
relacionada a dependéncia quimica.

2.3.3 Realizar acompanhamento do empregado, utilizando o Anexo 6 deste capitulo, na sua
evolugéo clinica, por meio de atendimentos, contatos telefénicos e relatérios de profissional
de saude (quando em tratamento externo pela rede credenciada do plano de saude ou
profissional de sua confianca), obedecendo a periodicidade abaixo estabelecida:
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a) quinzenal — nos 2 primeiros meses;

b) mensal — do 3°. ao 6°. Més de acompanhamento;

c¢) trimestral — do 7°. Ao 12°. Més de acompanhamento;

d) anual — apds o primeiro ano do acolhimento.

NOTA: E dever ético, de acordo com as resolucbes das categorias profissionais dos
integrantes da Equipe Pro-Saude, manterem sigilo das informagdes decorrentes do
acompanhamento dos empregados que participam do PAPS.

2.4 Procedimentos da Chefia Imediata

2.4.1 Monitorar o ambiente, as rotinas de trabalho, o comportamento e a saude fisica e
psicologica dos empregados afetados, conforme Anexo 5 deste capitulo.

2.4.2 Comunicar a Equipe Pré-Saude para que esta tome as devidas providéncias, caso nao
seja identificado o restabelecimento da normalidade da situagéo, relacionada ao adoecimento
psiquico ou dependéncia quimica.

2.5 Procedimentos da Equipe Pré-Saude

2.5.1 Informar a area de saude das DRs e AC:

a) o quantitativo de empregados acompanhados pelo PAPS;

b) as altas do acompanhamento psicossocial;

c) as desisténcias;

d) as reintegragfes ao Programa;

e) as sugestdes de melhorias e dificuldades decorrentes das acbes desenvolvidas,
relacionadas a atengéo psicossocial no ambito da ECT.

3 DESCRICAO DO SUBPROCESSO DOS CASOS RELACIONADOS AS VITIMAS DE
ASSALTO E OUTROS EVENTOS ADVERSOS

3.1 Procedimentos do Empregado

3.1.1 Comunicar a chefia imediata a ocorréncia do evento adverso imediatamente apds o
ocorrido, para que sejam tomadas as devidas providéncias.

NOTA: a comunicacdo podera ser feita por qualquer empregado membro da equipe de
trabalho que tenha sofrido o assalto ou evento adverso. E no caso de empregado que sofra o
assalto em ambiente externo, podera pedir auxilio para realizar a comunica¢cdo quando
impossibilitado de fazé-la, seja por motivos de leséo fisica ou psicoldgica.

3.2 Procedimentos da chefia imediata
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3.2.1 Providenciar o preenchimento do Levantamento Interno Sobre Acidentes — LISA e da
Comunicacado de Acidente de Trabalho — CAT, conforme orientacbes definidas no MANPES,
Médulo 20.

3.2.2 Comunicar a Equipe Pr6-Saude, imediatamente ap0s o seu conhecimento, a ocorréncia
do assalto ou outro evento adverso que possa afetar a saude do empregado e/ou da equipe
de trabalho.

NOTA: A chefia imediata devera assumir as atribuicdes da Equipe Pré-Saude quando esta for
inexistente na localidade ou estiver impossibilitada de atuar, utilizando-se do apoio dos
servicos de saude do ambulatério da ECT ou da rede credenciada do plano de saude.

3.3 Procedimentos da Equipe Pr6-Saude

3.3.1 Atender os empregados, vitimas de assalto, assim que tomar conhecimento do evento
adverso.

3.3.2 Encaminhar os empregados com suspeita de lesdo fisica ou psicolégica para
atendimento médico emergencial nos ambulatérios da ECT ou, quando ndo existirem, para a
rede credenciada do plano de saude.

3.3.3 Comunicar (dar ciéncia), a chefia imediata do empregado vitima de assalto, os
procedimentos/encaminhamentos realizados durante o atendimento.

3.3.4 Acompanhar os empregados que necessitem de atendimento/tratamento médico e/ou
psicologico, a cada 3 meses, por meio de relatério do psicologo e/ou psiquiatra, contendo a
evolucdo da gravidade do caso, das repercussdes socio-familiares e ocupacionais, assim
como a indicagdo pela continuidade ou suspenséo do tratamento.

NOTA: Ao término do tratamento e no caso de se verificar a necessidade de continuacéo, o
psicélogo ou meédico responsavel devera obter autorizagdo do psicologo ou médico da Equipe
Pré-Saude. Ainda, caso o tratamento terapéutico psicossocial seja realizado por meio da rede
credenciada do plano de salde, devera proceder conforme disposto no MANPES, modulo 16.

3.4 Procedimentos da Chefia Imediata

3.4.1 Monitorar o ambiente, as rotinas de trabalho, o comportamento e a salde fisica e
psicolégica dos empregados afetados.

3.4.2 Comunicar a Equipe Pré-Saude para que esta tome as devidas providéncias, caso nédo
seja identificado o restabelecimento da normalidade da situacéo.

3.5 Procedimentos da Equipe Pré-Saude

3.5.1 Tomar outras providéncias ndo previstas, com a anuéncia de sua Diretoria Regional ou
Administracdo Central, desde que estejam de acordo com a norma interna, nos casos de néo
estabelecimento da normalidade no ambiente, nas rotinas de trabalho, ho comportamento ou
na saude fisica e psicologica dos empregados afetados.

* k k k%




MOD: 39
CAP: 2

Anexo 1

MANUAL DE PESSOAL

CORREIOS VIG: 26.05.2014

ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DE DESENVOLVER O PROGRAMA DE GESTAO

DA ATENCAO PSICOSSOCIAL - PAPS
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ANEXO 2: REGRAS DO PROGRAMA DE GESTAO DA ATENGCAO PSICOSSOCIAL - PAPS

1 Durante os atendimentos, os profissionais da Equipe Pro-salde devem considerar o
levantamento dos aspectos biopsicossociais indicativos do adoecimento psiquico do
empregado, por meio de avaliagdo sistémica, considerando pareceres médico, psicolégicos,
social e histérico funcional do empregado.

2 A Equipe Pro-Saude devera acompanhar os casos que necessitem de internagdo
hospitalar, observando o disposto no art. 4°. da Lei 10.216/2001 e as modalidades de
internacdo, quando se tratar de dependentes quimicos, conforme definicdo abaixo:

a) voluntaria — a pedido ou com o consentimento da propria pessoa com transtornos mentais;
b) involuntaria — sem o seu consentimento, a pedido de terceiro;
c) compulséria — determinada pela justica.

3 A Equipe Pr6-Saude deverd acompanhar os casos que necessitem de tratamento na
modalidade hospital dia, obedecendo aos critérios definidos pela politica de assisténcia
médico-hospitalar e odontolégica da ECT, quanto ao periodo de internacéo e prorrogagao.

4 Os empregados devem apresentar ao gestor imediato “Atestado de Comparecimento” as
reunides de grupos e/ou ao atendimento individual e demais ac¢des propostas, de acordo com
o plano terapéutico individual.

5 Os integrantes da Equipe Pro-Saude deverdo manter sigilo profissional de todos os
atendimentos  efetuados, assim como de qualquer informacdo relativa ao
tratamento/acompanhamento de empregado participante do programa de gestdo da atengéo
psicossocial, sob pena de ferir o cédigo de ética profissional da categoria, s6 devendo
comunicar a outras pessoas nao integrantes da Equipe as informagfes necessarias para o
bom andamento do processo terapéutico e funcional.

6 As acgles de vitima de assalto deverdo ser desenvolvidas em trés fases — antes, durante e
depois da ocorréncia, respectivamente com acdes preventivas de resposta e de recuperagéo
conforme descrito no Programa Viva Melhor.

7 As Diretorias Regionais e a Administracdo Central devem tomar como diretrizes as
orientagbes publicadas no Programa Estratégico Viva Melhor, em especial no Programa de
Gestdo da Atencdo Psicossocial — PAPS e no Programa de Gestdo de Doentes Cronicos —
PGDC.

8 As Diretorias Regionais e a Administracdo Central devem utilizar os servi¢cos da Equipe Pro-
Saude, instituidas por Portarias nas DRs e AC, conforme orientagdo estabelecida no
Programa Viva Melhor.

9 Na existéncia de equipes ja constituidas para atendimento as vitimas de assalto e outros
eventos adversos, assim como para atendimento a adoecimento psiquico e dependéncia
quimica que causem impacto na saude do empregado, estas devem passar a integrar a
Equipe Pré-Saude.
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10 A equipe Pro-saude deve manter contato com outras equipes da Empresa como: SESMT,
CIPA, ASGET, Seguranca Patrimonial, dentre outras, com o objetivo de desenvolver acbes
gue possam reduzir os danos causados a saude do empregado, decorrentes do adoecimento
psiquico, dependéncia quimica, assaltos, sequestros e furtos e adoecimento crénico.

11 A equipe Pr6-saude deve ser constituida por profissionais da empresa que realizardo
coordenardo as a¢fes dos demais profissionais ndo integrantes do quadro da Empresa.

12 As é&reas de saude das DRs e da Administracdo Central deverdo promover a realiza¢do de
eventos educativos direcionados a area, preferencialmente integrando as outras areas da
Empresa (SESMT, CIPA, Seguranca Patrimonial, dentre outras), com o objetivo de reduzir os
danos a saude dos empregados, fisica e psicologicamente, nos Programas de Gestédo da
Atencao Psicossocial e de Doencas Cronicas.

13 As DRs e a Administracdo Central deverdo promover a disponibilidade de profissional
psicologo, preferencialmente especializados em intervengcdo em crise, da Empresa, de
empresa contratada ou da rede credenciada do plano de saude da ECT, mantendo contato
prévio e instruindo quanto a forma de atendimento, em grupo e/ou individualizado (de acordo
com a necessidade das DRs e AC), as vitimas de assalto e outros eventos adversos.

14 As DRs e a Administracdo Central apoiardo a realizagdo de eventos de
divulgacao/educativos, promovidos pela area de saude, com o objetivo de reduzir os danos a
saude fisica psicologica dos empregados.

15 O médico ou responsavel, que atender o grupo ou o individuo constatar a necessidade de
tratamento  terapéutico, deverd emitir relatorio com o diagnéstico, conduta
adotada/prognéstico e planejamento do atendimento para o0 grupo ou individuo,
encaminhando cépia para a avaliagdo do médico ou psicologo da Equipe Pro-Saude.
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— ANEXO 3: TERMO DE COMPROMISSO

Nome do empregado:

Matricula: Cargo:

Lotac&o: Telefone:
Gestor imediato:

1 COMPROMISSO TERAPEUTICO

Este documento tem como objetivo formalizar o compromisso do empregado com o
Programa de Atencao Psicossocial e o Programa de Gestdo de Doencas Croénicas, visando
o acolhimento, encaminhamento e acompanhamento de problemas dessa natureza.

1.1 Clausula Primeira

O empregado compromete-se a:

a) participar efetivamente de todos o0s eventos programados pela Equipe Pré-Saudde,
comparecendo nos horarios determinados, mesmo que as atividades sejam realizadas fora
de seu horario de trabalho, sem 6nus para a ECT,;

b) comunicar a Equipe Pro-Saude, com antecedéncia minima de 24 horas, sobre a
impossibilidade de comparecimento no encontro marcado (entrevistas, reunibes
acolhimentos);

c) comunicar a Equipe Pr6-Saude quando ocorrer mudancgas do profissional escolhido para
o tratamento (Médico ou Psic6logo);

d) manter sigilo sobre as informacdes pessoais trocadas entre os membros do grupo
durante os encontros.

1.2. Clausula Segunda
A ECT compromete-se a:

a) liberar o empregado participante do Programa para os encontros com a Equipe Pro6-
Saude (entrevista, reunides, acolhimentos e tratamento);

b) prestar acolhimento, encaminhamento e acompanhamento especifico aos empregados
participantes dos programas;

¢) manter sigilo sobre as informac@es relativas aos empregados participantes do programa,
observando o disposto em regulamento dos conselhos profissionais, aos quais estédo
vinculados os técnicos da Equipe Pré-Saude;

d) ndo colocar em risco sua situacdo profissional nem restringir as oportunidades de
promocao do empregado participante dos programas.

75250505-0
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I I
— 1.3 Clausula Terceira

A periodicidade e a duracdo dos encontros e reunifes ficardo a critério da Equipe Pro-
Saude.

1.4 Clausula Quarta

A participacao dos familiares do empregado nos programas, quando necessario, se dara por
meio de palestras informativas, abordagens individuais e grupais realizadas pela Equipe
Pro-Saude.

1.5 Clausula Quinta

Este compromisso terapéutico tera duracdo de dois anos a contar da data de assinatura do
mesmo, podendo a qualquer tempo ser interrompido por ambas as partes:

a) pela Empresa, quando o empregado deixar de cumprir o estabelecido neste documento;
b) pelo empregado, com apresentacdo de parecer médico.

1.6. Clausula Sexta

Caso o empregado durante o tratamento ndo apresente motivagao, interesse e assiduidade

sera feita reavaliacao pela Equipe Pro-Saude, podendo se proceder ao seu desligamento
dos Programas, conforme “clausula 1.5, item b”.

Local e data:

Empregado

CIENTE:

Equipe Pro-Saude

Gestor

* k k k%
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— ANEXO 4: TERMO DE DESLIGAMENTO DO COMPROMISSO

LOCAL:

DATA:

MOTIVO:

Declaro que o empregado tomou ciéncia do Programa de Gestdo da Saude Preventiva e

Qualidade de Vida, oferecido pela ECT, recusando o acompanhamento pela Equipe Proé-

Saulde.

Assinatura do Gestor Assinatura do Empregado Assinatura da Equipe Técnica
Nome: Nome: Nome:

Matricula: Matricula: Matricula:

* k k k%
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— ANEXO 5: ROTEIRO DE AVALIACAO FUNCIONAL

Dados Funcionais
Nome:
Matricula: Lotacé&o:
Cargo: Telefone:
Periodo de avaliacéo:
Responsavel:

1 QUANTIDADE DE OCORRENCIA NO MES

1.1 Auséncia

a) auséncia frequente nos turnos de trabalho ou perto do final de semana;
b) saida do servico por mal-estar (especialmente na situagao acima);

c) faltas injustificadas;

d) interrupcdes freqlientes no servico;

e) atrasos constantes.

1.2 Desempenho

a) periodos de alta produtividade intercalados com periodos de baixa produtividade;
b) aumento do nimero de falhas e erros;

€) ndo cumprimento de prazos e datas-limite;

d) acidentes de trabalho.

e) dificuldade em compreender instrucdes, procedimentos e tarefas

1.3 Prejuizos nas relac@es interpessoais

a) dificuldade de atuar em equipe;

b) nervosismo ou agressividade em relagcdo aos colegas;
C) reacao exagerada a criticas reais ou nao;

d) insubordinagéo a geréncia;

e) diminuicdo do convivio social ou conversacao excessiva;

f) exploséo de ira, choro ou riso.
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I I
— 1.4 Alteracédo de habitos pessoais
a) comparecimento ao trabalho com sinais de intoxicagdo ou com discurso confuso;

b) menor atencado a higiene e a aparéncia pessoal

2 OUTRAS OBSERVACOES

Este instrumento deve ser usado para acompanhamento do empregado inserido no
Programa de Gestéo da Atencéo Psicossocial.

Local e data:

Assinatura do Gestor
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[
— ANEXO 6: FICHA DE ACOMPANHAMENTO EM SAUDE
1. IDENTIFICACAO DO EMPREGADO
Nome: Matricula:
Cargo: Data de Admissao: / /
Lotacéo: Gestor imediato:

Identificacéo: / /

2. INFORMACOES REFERENTES A PARTICIPACAO NO PROGRAMA

Diagndstico Médico: / /

Tempo de inclusédo no Programa

Compromisso Terapéutico: / /

Recusa ou Desligamento: / /

Abandono: / /

Abstinéncia:

Numero e periodos de internagao: internacdes

Psicoterapia:

Grupo de Mdtua Ajuda interno:

A/NA:

75250505-0




MOD: 39

MANUAL DE PESSOAL CAP- 2

I<<<<<<//////

CORREIOS | VIG: 26.05.2014 Anexo 6 2

—3. BREVE HISTORICO SOBRE ADESAO AO PROGRAMA DE ATENCAO
PSICOSSOCIAL

4. AVALIACAO SOCIAL

Carimbo e assinatura Assistente Social: Data: / /

5. AVALIACAO PSICOLOGICA

Carimbo e assinatura Psicélogo: Data: / /

75250505-0
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I
— 6. AVALIACAO MEDICA/ DE ENFERMAGEM
Carimbo e assinatura do Médico/Enfermeiro: Data: /

/
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