REGIMENTO INTERNO
SEVP — SANATORIO ESPIRITA VICENTE DE PAULO

TITULO | - APRESENTACAO DA ASSOCIAGAO

“A Instituicdo nasceu gragas ao trabalho de um grupo Espirita liderado por
Dona Estephdnia Servidone Carneiro, alimentavam o sonho de oferecer a
comunidade um hospital especializado na drea da saude mental, sem as
caracteristicas de um “manicémio”, mas sim oferecendo um tratamento
humano inspirado na filosofia Espirita Cristd, com a finalidade de prestar
atendimento as pessoas carentes, cronificadas e institucionalizadas.”

MISSAO

Praticar a caridade cristd, promover a inclusdo social e a assisténcia no campo da satde de
pessoas com transtornos mentais e de comportamento em geral, dentro dos preceitos da Ciéncia
Médica e da Doutrina Espirita.

VISAO

Manter-se como Instituicdo pioneira na reintegracdo de seus usudrios/pacientes a sociedade.

VALORES

Participar na transformagdo social, prestando servigos filantrépicos com integridade nos
atendimentos. Respeito e carinho no cuidado!

CAPITULO I - DA IDENTIFICACAO DO SEVP

Artigo 12 - O SEVP - SANATORIO ESPIRITA VICENTE DE PAULO, é uma Associacdo Civil sem fins
lucrativos e religiosa, reconhecido como Entidade Beneficente de Assisténcia Social (Lei n2
12.101/2009), com tempo indeterminado de duragdo, de fins ndo econémicos, com sede a Rua
Pard, n2 1280, Bairro Ipiranga, em Ribeirdo Preto, Sao Paulo, CEP 14060-440, fundado em
08/02/1946, e inaugurado em 15/07/1956, conforme registro em cartério sob o nimero de
ordem 536, do Livro de Registro de Pessoas Juridicas A-2, inscrito no CNPJ sob o n2
55.991.954/0001-03,

CAPITULO Il - DO NUCLEO DE DIRECAO

Artigo 22 - Cabe a Diregao do SEVP cumprir e fazer cumprir todas as deliberagdes impostas pelo
Estatuto Social e esse Regimento Interno. A Direcdo do SEVP sera constituida pelos seguintes
orgdos:
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I - Assembleia Geral (AG)

§ Unico - A Assembleia Geral é o 6rgao soberano do SEVP, sendo constituida pelos Associados
Efetivos, em pleno gozo de seus direitos, serd ainda subdivida em Assembleia Geral Ordinaria e
Assembleia Geral Extraordindria em respeito as disposi¢des do seu Estatuto Social.

Il - Diretoria Executiva (DE);

§ Unico - A Diretoria Executiva serd composta por: Presidente e Vice-presidente, Primeiro e
Segundo Secretarios, Primeiro e Segundo Tesoureiros, Diretor de Patrimonio e Diretor de
Relagdes Institucionais.

Il = Conselho Fiscal (CF)
§ Unico - O Conselho Fiscal sera composto por trés membros efetivos e trés suplentes.

CAPITULO Il - DAS DIRETRIZES NORTEADORAS DAS RELAGOES ENTRE O SEVP, SEUS
COLABORES E USUARIOS/PACIENTES

INTRODUGCAO

O SEVP presta servicos a comunidade através de Convénios estabelecidos com a Secretaria da
Saude/PMRP e recursos proprios adquiridos com doagdes e outras atividades previstas em seu
Estatuto Social. As presentes diretrizes tém como objetivo estabelecer normas e procedimentos
a serem seguidos, a fim de contribuir para a eficiéncia, eficacia, efetividade e confiabilidade nas
atividades do SEVP, adotadas num Programa de Integridade. O presente Regimento Interno tem
validade indeterminada, podendo ser atualizado a qualquer tempo ou a cada mudanca do
guadro diretivo do SEVP.

“Art. 41 do Decreto n? 8.420/2015 (Lei Anticorrupgéo n2 12846/2013), para fins do disposto
neste Decreto, programa de integridade consiste, no dmbito de uma pessoa juridica, no conjunto
de mecanismos e procedimentos internos de integridade, auditoria e incentivo a denuncia de
irreqularidades e na aplicacdo efetiva de cddigos de ética e de conduta, politicas e diretrizes com
0 objetivo de detectar e sanar desvios, fraudes, irreqularidade e atos ilicitos praticados contra a
administragdo publica, nacional ou estrangeira.”

Entende-se como SEVP as unidades da Sede Administrativa, do CAPS-AD Il e o SRT- Servico
Residencial Terapéutico do Tipo Il.

TITULO Il - DA EQUIPE DE APOIO ADMINISTRATIVO
INTRODUGAO

A Diretoria Executiva contarda com uma Equipe de Apoio Administrativo e essa equipe podera
solicitar outros assessores ou servicos, inclusive terceirizados e especializados quando forem
necessarios ao cumprimento do objetivo maior do SEVP. A Equipe de Apoio Administrativo
compreende o conjunto de fungdes destinadas a oferecer suporte operacional as atividades do
SEVP, bem como a administracdao de pessoal, de material, patrimonio e atividades correlatas,
visando assegurar as condi¢cGes materiais e documentais necessarias ao atendimento das
finalidades assistenciais de acordo com o estabelecido no Manual de Procedimentos
Administrativos.
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CAPITULO | - DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Os colaboradores da Organizacdo Administrativa fazem parte da Equipe de Apoio
Administrativo e serdo contratados sob o regime da CLT (Consolidacdo da Leis
Trabalhistas) seguindo as Normas Regulamentadoras (NR) instituidas a partir da Portaria
MTP n2 3.214/1978 e suas atualizacbes, somente apds processo seletivo promovido
pelo SEVP.

Artigo 32 - DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO

O Coordenador Administrativo sera o Gestor qualificado, legalmente habilitado para a funcdo e
designado pela Diretoria Executiva do SEVP, com formagdo académica de nivel superior em
Administracao de Empresas ou Ciéncias Contabeis. Devera conhecer e respeitar os principios do
SEVP dentro da sua Missao, Visao e Valores. O trabalho de Gestao Administrativa é o servico de
integracdo e operacionalizacdo dos procedimentos, e deve-se desencadear de forma conjunta
com as demais atividades para que tudo funcione normalmente. Sua atuacdo serd pautada na
ética, na responsabilidade social, na retiddo e no trabalho humanizado.

§ 12 — DAS ATRIBUICOES DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO
I = Responder junto a Diretoria do SEVP pela gestdao administrativa;

Il = Cumprir e fazer cumprir na esfera de sua competéncia, respeitando os prazos estabelecidos
todos os despachos e determinacGes da Direcdo do SEVP, dentro das Leis e das Normas
Municipais, Estaduais e Federais em atendimento a Lei 13.019/2014 suas portarias e
atualizacOes, tais como Planos de Atendimentos, Planos de Trabalho, Termos de Convénios e
Parcerias, entregar Prestagdes de Contas, bem como o presente Regimento Interno;

lll = Redigir e fazer expedir a correspondéncia oficial;

IV — Supervisionar e fazer registrar os livros, fichas, atas e demais documentos legais que se
referem a vida da Associacao;

V = Preparar relatdrios que devem ser apresentados a Diretoria do SEVP;

VI — Atender as solicitagGes nas formas presencial, por via eletronica e telefénica do Gestor
Municipal (e outros por ele autorizados) nomeado pela Administragdo Publica dos Convénios e
Parcerias firmados;

VIl - Estardo sob a sua responsabilidade a Tesouraria e a Gestdo Financeira do SEVP que abrange
os registros de Movimento de Caixa, Contas a receber e Contas a Pagar e as Transagdes
Bancarias;

VIIl — Zelar pela saude do SEVP, detectar os entraves, criar planos de acles estratégicas,
monitorar os processos e analisar os relatérios administrativos e seus resultados, visando
sempre buscar as melhorias a serem realizadas em todos os aspectos;

IX = Promover reunides e encontros com os Coordenadores de equipes e demais colaboradores;
X = Participar quando convocado das reunides e assembleias de Diretoria.
Artigo 42 - DO ANALISTA ADMINISTRATIVO

O Analista Administrativo devera ser qualificado e legalmente habilitado para exercer a fungao,
com formacdo académica de nivel superior. Possuir a nitida compreensdo da Missao, Visao e
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Valores do SEVP, com sua atua¢do pautada na ética, na responsabilidade social, na retidao e no
trabalho humanizado.

§ 12 - DAS ATRIBUICOES DO ANALISTA ADMINISTRATIVO
I = Supervisionar as rotinas administrativas do SEVP;

Il = Trabalhar juntamente com o Coordenador Administrativo, o Assistente de Diretoria, o
Assistente Administrativo e outros assessores ou prestadores de servicos especializados,
inclusive terceirizados quando forem necessarios ao cumprimento do objetivo maior do SEVP;

lll — Zelar pela saude do SEVP, mapear os entraves, criar planos de a¢Ges estratégicas, monitorar
os processos e analisar os relatérios administrativos e seus resultados, visando sempre buscar
as melhorias a serem realizadas em todos os aspectos;

IV — Trabalhar na melhoria dos procedimentos e documentos internos;

V — Cabera a esse profissional fazer a avaliacdo de todos os colabores envolvidos, e a partir dai
buscar possibilidades de capacita¢des profissionais dos setores;

VI - Ter escuta ativa e prestar apoio administrativo em nome do SEVP aos colaboradores, bem
como participar dos processos de Gestdo de pessoas;

VII - Participar quando convocado das reunides e assembleias de Diretoria.
Artigo 52 - DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

O Assistente Administrativo terd a formacdo académica no ensino médio completo, devera ser
profissional qualificado para a funcdo de auxiliar nas rotinas administrativas do SEVP.

§ 12 - DAS ATRIBUICOES DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
| - Colaborador e dar suporte a Gestdao Administrativa;
Il - Receber, tratar, direcionar e arquivar os documentos;

lll - Realizar pagamentos aos fornecedores, bem como fazer os langamentos no sistema
operacional de contas a pagar;

IV - Executar as tarefas pertinentes aos Recursos Humanos;
V - Dar suporte ao escritério de Contabilidade externo.
Artigo 62 - DO ASSISTENTE DE DIRETORIA

O Assistente de Diretoria terd formacdo académica exigida no ensino médio completo e ter
experiéncia comprovada para a funcdo assumida. Serd o profissional de apoio a Diretoria
Executiva.

§ 12 - DAS ATRIBUICOES DO ASSISTENTE DE DIRETORIA

I - Monitorar a entrada de dados e dos documentos do SEVP pelos meios fisicos e eletronicos;
Il - Fazer a recepc¢do de pessoas no ambito Administrativo do SEVP;

lll - Distribuir as atividades dos servigos gerais, da manutencgao predial e cuidar da logistica;

IV — Seguir o Manual de Compras e Contratagdes de Servigos;
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V - Cuidar do almoxarifado, preencher fichas de controle de materiais e produtos, manter a
organizacao e a ordem no recinto;

VI - Organizar e controlar a distribuicao fisica dos bens patrimoniados pelo SEVP;
VII - Receber e direcionar as doagdes recebidas pelo SEVP.
Artigo 72 - DO AUXILIAR DE MANUTENGAO

O Auxiliar de Manutencao devera ter formagdo no ensino fundamental completo e pratica
profissional comprovada na fungdo proposta.

§ 12 - DAS ATRIBUICOES DO AUXILIAR DE MANUTENGCAO

| - Planejar e executar os servicos com o intuito de consertar e prevenir que algum acidente
aconteca com os equipamentos e maquinas, aparelhos elétricos e reparos em geral de elétrica,
hidraulica, pisos e paredes e demais instalacdes e espacos que sao utilizados pelo SEVP;

Il - Realizar a vistoria dos espacos utilizados pelo SEVP, tanto internos quanto das Residéncias
Terapéuticas;

Il - Realizar os reparos e consertos necessarios nas instalacdes, maquinas e equipamentos, que
estejam dentro de seus conhecimentos técnicos;

IV - Repassar ao seu superior imediato ou ao Diretor de Patrimdnio a necessidade de realizar
reparos e consertos de mao-de-obra especializada;

V - Acompanhar os profissionais de mdo-de-obra especializada nas dependéncias da Associagdo
e das Residéncias Terapéuticas.

§ 22 - DO USO DE UNIFORMES E EPI'S

I - O Auxiliar dos Servigos Gerais devera utilizar os uniformes e EPI’S que Ihe foram fornecidos
sem qualquer custo, assim como zelar por seus cuidados e manté-los limpos;

Il - E obrigatério o uso do uniforme e dos materiais de EPI’S durante toda a jornada de trabalho;

lll - O colaborador se compromete a devolver os uniformes e materiais de EPI'S ao departamento
de recursos humanos quando houver a rescisdo do contrato de trabalho.

Artigo 82 - DO MOTORISTA

O Motorista devera possuir CNH (Carteira Nacional de Habilitacdo) na categoria D, com essa
categoria é possivel dirigir veiculos para o transporte de passageiros que acomodem mais de 8
passageiros. Aqui, entram os 6nibus, microonibus e vans. Com ela, o condutor também pode
comandar todos os veiculos inclusos nos tipos de CNH B e C. Também serd exigida a formagao
pelo SEST/SENAT no Curso Especializado para Condutores de Veiculos de Transporte Coletivo de
Passageiros, regulamentado pelo CONTRAN, esse curso possibilita conhecimentos sobre
legislagdo de transito, direcdo defensiva, no¢des de primeiros socorros, respeito ao meio
ambiente, convivio social e relacionamento interpessoal.

§ 12 - DAS ATRIBUICOES DO MOTORISTA

| - Fazer o transporte dos usudrios e colaboradores do SEVP as visitas e excursdes externas
guando solicitado;
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Il - Fazer o transporte didrio das refei¢Ges dos usudrios que se encontram nas Residéncias
Terapéuticas;

lll - Buscar as doac¢Oes de materiais, objetos, mdquinas e utensilios diversos que sdo ofertadas
ao SEVP pela comunidade;

IV - Buscar os alimentos oferecidos ao SEVP através de convénios e parcerias, por exemplo o
Mesa Brasil-SESC SP;

V - Fazer o transporte de cargas, documentos e produtos para um destino pré-estabelecido pela
Administracao do SEVP;

VI - Inspecionar as condices gerais dos veiculos, como a parte elétrica, pneus, abastecimento
de combustivel e limpeza;

VII - Comunicar a Administragdo do SEVP possiveis irregularidades com os veiculos.
Artigo 92 - DO AUXILIAR DE LIMPEZA

Ao Auxiliar de limpeza no exercicio das ocupacdes requer-se ensino fundamental completo ou
pratica profissional comprovada no posto de trabalho determinado pelo SEVP.

§ 12 - DAS ATRIBUICOES DO AUXILIAR DE LIMPEZA

I - Limpar e conservar a limpeza das instalagdes, dos recintos internos e externos, dos acessorios,
dos méveis e utensilios do SEVP em geral;

Il - Trabalhar seguindo as normas de seguranca, higiene e protecao do SEVP e do meio ambiente.

Il - Remocdo de sujidades, mediante a aplicacdo de produtos de limpeza, objetivando a
manutencdo do asseio, o abastecimento e a reposicdo dos materiais de consumo didrio
(sabonete liquido, papel higiénico, papel toalha etc.), a coleta de residuos de acordo com a sua
classificacdo, higienizacdo molhada dos banheiros, limpeza de pisos, superficies horizontais e
equipamentos mobilidrios, proporcionando ambientes desinfectados, limpos e agradaveis.

§ 22 - DO USO DE UNIFORMES E EPI'S

I - O Auxiliar de limpeza deverd utilizar os uniformes e EPI’'S que |he foram fornecidos sem
qualquer custo, assim como zelar por seus cuidados e manté-los limpos;

Il - E obrigatério o uso do uniforme e dos materiais de EPI'S durante toda a jornada de trabalho;

lll - O colaborador se compromete a devolver os uniformes e materiais de EPI’S ao departamento
de recursos humanos quando houver a rescisdo do contrato de trabalho.

TiTULO 11l - DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AS PESSOAS COM
TRANSTORNOS MENTAIS E COMPORTAMENTAIS

INTRODUCAO

O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Transtornos Mentais e Comportamentais cuidard e
fard o acompanhamento especializado com zelo e respeito a todos os usudrios/pacientes
encaminhados ao SEVP, através de convénios e parcerias estabelecidos com a Prefeitura
Municipal de Ribeirdo Preto por interveniéncia da Secretaria Municipal de Saude e o SEVP para
complementagdo e aprimoramento da assisténcia a salde prestada pelo Sistema unico de
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Saude - SUS. O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Transtornos Mentais e
Comportamentais sera sistematizado pelo seu Manual de Procedimentos.

CAPITULO | - DOS CONVENIOS ESTABELECIDOS

- CAPS-lIIl - CONVENIO 01/2019 PROCESSO ADMINISTRATIVO N2 2018.033937-7 — este
Convénio tem por objeto a complementacdo e o aprimoramento da assisténcia a salde prestada
aos municipes pelo Sistema Unico de satde — SUS, visando a garantia integral a saide, mediante
a manutencdo do Centro de Atencéao Psicossocial 11l (CAPS-III).

Breve relato:

O primeiro Convénio entre a Prefeitura Municipal de Ribeirdo Preto e o SEVP para a implantagao
do servico municipal CAPS-IIl, Centro de Atencao Psicossocial Ill — “Dr. André Santiago” se deu
no ano de 2008. Neste Convénio o SEVP aluga para a Prefeitura Municipal de Ribeirdo Preto,
parte da estrutura fisica de seu prédio, onde funcionava o antigo Hospital Psiquiatrico Vicente
de Paulo.

S3o obrigacoes gerais do SEVP (Conveniado):

I — Execucdo do objeto conforme especificado no Plano de Trabalho, primando pela qualidade
dos servicos oferecidos;

Il — Dar ciéncia imediata e por escrito a Prefeitura sobre quaisquer anormalidades ou eventos
qgue verificar e que dificultem ou interrompam a execucdo dos servicos sob sua
responsabilidade;

lll — Responsabilizar-se pela elaboracgdo, preparo e distribuicdo de refeicbes (café da manhg,
almoco, café da tarde, jantar e lanche noturno — consistindo o conjunto 1 diaria) aos pacientes
em atendimento no CAPS Ill, bem como a um (01) acompanhante por paciente, de acordo com
o item 4.3.1 da Portaria Ministerial n® 336 de 19/02/2022 e suas atualiza¢des, primando pela
qualidade da alimentacdo fornecida e de acordo com a Legislagdo vigente;

IV — Manter a estrutura de vigilancia patrimonial existente;

V — Facilitar a Secretaria Municipal o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servigos, prestando
todos os esclarecimentos solicitados pelos servidores da Secretaria designados para tal fim;

VI — Responsabilizar-se pelos eventuais encargos trabalhistas, previdenciarios, sociais, fiscais e
quaisquer outras despesas resultantes de vinculos empregaticios, cujos 6nus e obrigacdes em
nenhuma hipdtese poderao ser transferidos para Prefeitura Municipal de Ribeirdo Preto, para a
Secretaria ou para o Ministério da Salde;

VII — Notificar a Secretaria de eventual alteracdo de seus estatutos ou de sua Diretoria;
VIII - Prestar contas, nos termos da legislagdao em vigor, da utilizagdo dos recursos repassados.

Sobre os servicos prestados pelo CAPS Ill a comunidade, estabelece a Portaria n? 3.088 de
23/12/2011:

“Ill - CAPS llI: atende prioritariamente pessoas em intenso sofrimento psiquico decorrente de
transtornos mentais graves e persistentes, incluindo aqueles relacionados ao uso de substancias
psicoativas, e outras situacdes clinicas que impossibilitem estabelecer lagos sociais e realizar
projetos de vida. Proporciona servigos de atengdo continua, com funcionamento vinte e quatro
horas, incluindo feriados e finais de semana, ofertando retaguarda clinica e acolhimento noturno
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a outros servigos de saude mental, inclusive CAPS AD. Indicado para Municipios ou regifes de
sauide com populagdo acima de cento e cinquenta mil habitantes.”

- CAPS-AD Il - CONVENIO 02/2019 PROCESSO ADMINSITRATIVO N2 2018.033941-5 — este
Convénio tem por objeto a oferta de servigos de atendimento ambulatorial multiprofissional as
pessoas com transtornos decorrentes do uso de substancias psicoativas do municipio de
Ribeirdo Preto no Centro de Atencao Psicossocial para Usudrios de Alcool e Drogas Tipo Il (CAPS-
AD Il).

Breve relato:

O CAPS AD Il é o servico de referéncia em dependéncia quimica para toda a populacdo com 18
anos ou mais. Trabalha sob a ética de equipe interdisciplinar, o que significa proporcionar que
inimeras areas do conhecimento contempladas por diferentes profissionais, usuarios e familia
possam ser compartilhadas a fim de construir uma visdo mais ampla a respeito dos processos
de saude. Para esse trabalho, é fundamental a atencdo aos encontros humanos e a construgao
de vinculos significativos e flexiveis focados na complexidade dos sujeitos. Isso vai ao encontro
do artigo 72 da Portaria n2 3.088 de 23/12/2011, que instituiu a Rede de Atenc&o Psicossocial
para pessoas com sofrimento ou transtorno mental e com necessidades decorrentes do uso de
crack, dlcool e outras drogas, no ambito do Sistema Unico de Saude (SUS).

“Portaria n2 3.088 de 23/12/2011:

Art. 7° Os Centros de Atencao Psicossocial nas suas diferentes modalidades, sao servicos
de saude de carater aberto e comunitario que compde a Rede de Atencdo Psicossocial.

§ 1° O Centro de Atencao Psicossocial de que trata o caput deste artigo é constituido por
equipe multiprofissional que atua sob a ética interdisciplinar e realiza prioritariamente
atendimento as pessoas com transtornos mentais graves e persistentes e as pessoas com
sofrimento ou transtorno mental em geral, incluindo aquelas com necessidades decorrentes do
uso de crack, alcool e outras drogas, em sua area territorial, seja em situagdes de crise ou nos
processos de reabilitagdo psicossocial.

§ 2° As atividades no Centro de Atencdo Psicossocial séo realizadas prioritariamente em
espacgos coletivos (grupos, assembleias de usuérios, reunido diaria de equipe), de forma
articulada com os outros pontos de aten¢do da rede de salde e das demais redes.

§ 3° O cuidado, no &mbito do Centro de Atencdo Psicossocial, € desenvolvido por
intermédio de Projeto Terapéutico Singular, envolvendo em sua construgcdo a equipe, 0 usuario
e sua familia.

Il - CAPS II: atende prioritariamente pessoas em intenso sofrimento psiquico decorrente de
transtornos mentais graves e persistentes, incluindo aqueles relacionados ao uso de substancias
psicoativas, e outras situacdes clinicas que impossibilitem estabelecer lagos sociais e realizar
projetos de vida. Indicado para Municipios ou regides de saide com populagdo acima de setenta
mil habitantes.”

- (SRT) SERVICO DE RESIDENCIAIS TERAPEUTICOS - CONVENIO 22/2019 PROCESSO
ADMINISTRATIVO N2 2019.028546-6 — este Convénio tem por objeto a implantacdo e/ou
implementacdo do Servico de Residenciais Terapéuticos — SRT, em conformidade com as
Portarias do Ministério da Saude n2 106 de 11/02/2000 e n? 3.090 de 23/12/2011 que
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regulamentam os Servicos Residenciais Terapéuticos oferecidos pelo SUS (Sistema Unico de
Saude).

Breve relato (segundo a Cartilha do Ministério da Saude/2004):

As Residéncias Terapéuticas constituem-se como alternativas de moradia para um grande
contingente de pessoas que estdo internadas ha anos em hospitais psiquiatricos por ndo
contarem com suporte adequado na comunidade. Além disso, essas residéncias podem
servir de apoio a usudrios de outros servicos de saude mental, que ndo contem com
suporte familiar e social suficientes para garantir espaco adequado de moradia.

O SRT - Servico Residencial Terapéutico (SRT) — ou residéncia terapéutica ou
simplesmente “moradia” — sdo casas localizadas no espaco urbano, constituidas para
responder as necessidades de moradia de pessoas portadoras de transtornos mentais
graves, institucionalizadas ou nao.

O suporte de cardter interdisciplinar (seja o CAPS de referéncia, seja uma equipe de
atencdo bdsica, sejam outros profissionais) devera considerar a singularidade de cada
um dos moradores, e ndo apenas projetos e acdes baseadas no coletivo de moradores.
O acompanhamento a um morador deve prosseguir, mesmo que ele mude de endereco
ou eventualmente seja hospitalizado. A equipe técnica deve ser compativel com a
necessidade dos moradores, onde também o Cuidador tem uma tarefa importante.

O processo de reabilitacdo psicossocial deve buscar de modo especial a insercdo do
usudrio na rede de servicos, organizacdes e relagdes sociais da comunidade. Ou seja, a
insercdo em um SRT é o inicio de longo processo de reabilitacdo que devera buscar a
progressiva inclusao social do morador.

Cada casa deve ser organizada segundo as necessidades e gostos de seus habitantes:
afinal é uma moradia!

Sao obrigacoes gerais da SEVP (Conveniada):

| — Executar o objeto do Convénio firmado em todas as suas clausulas e pardagrafos,
primando pela qualidade dos servigos oferecidos;

Il — Alugar e responsabilizar-se pelo pagamento do aluguel das casas e pelo respectivo
IPTU;

IIl — Prover o bom funcionamento delas, responsabilizando-se pela manutencdo geral,
incluindo eventuais consertos;

IV — Manter mobiliario para as residéncias, assim como se responsabilizar por sua
manutencao, e reposi¢cao quando necessario;

V — Garantir a limpeza das residéncias;

VI — Fornecer profissionais de nivel médio com experiéncia e ou treinamento em
reabilitacdo psicossocial (Cuidadores) em numero suficiente para cumprir a jornada de
trabalho estabelecida por lei e de acordo com a CLT;
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VIl — Fornecer as refei¢cOes de boa qualidade, garantindo no minimo a oferta de café da
manha, almogo e jantar;

VIII — Orientar e supervisionar os moradores quanto ao pagamento dos custos de
manutencdo das residéncias (agua, luz, gas, telefone e outros);

IX — Orientar e supervisionar quanto ao cuidado com as roupas dos moradores (lavar,
passar e consertos em geral) e pertences pessoais;

X — O SEVP devera adequar-se as solicitagdes seguindo a Portaria vigente para a
habilitacdo dos Servigcos Residenciais Terapéuticos tipo | e Il, e manter-se as condicdes
de habilitacdo durante a vigéncia do Convénio.

CAPITULO Il - DOS PROFISSIONAIS ENVOLVIDOS DIRETAMENTE COM OS
USUARIOS/PACIENTES

Os profissionais envolvidos diretamente com os usuarios/pacientes serdo contratados sob o
regime da CLT (Consolida¢do das Leis Trabalhistas) seguindo as Normas Regulamentadoras
(NR) instituidas a partir da Portaria MTP n2 3.214/1978 e suas atualizagGes, somente
apods processo seletivo promovido pelo SEVP.

§ Unico — Com excegdo do Preparador Fisico (descrito mais abaixo), onde a contratacdo podera
ser feita tanto pelo regime da CLT (Consolidacdo das Leis Trabalhistas), ou como prestador de
servigo auténomo ou ainda como contrato firmado de pessoa juridica.

Artigo 102 - DO MEDICO PSIQUIATRA

O Médico Psiquiatra deverd ter formacdo em Medicina com residéncia em Psiquiatria Clinica
reconhecido pelo MEC, e possuir registro valido no CREMESP (Conselho Regional de Medicina
do Estado de Sdo Paulo); podera ser nomeado e assumir a funcdo de Coordenacdo Técnica de
Equipes quando da exigéncia dos Convénios estabelecidos entre o SEVP e a Secretaria Municipal
de Saude de Ribeirdo Preto.

§ 12 - DAS ATRIBUIGOES DO MEDICO PSIQUIATRA

I - Dentro de suas especialidades esse profissional podera diagnosticar, indicar tratamento e
acompanhar questdes de ordem mental, como dependéncia quimica, depressdo, ansiedade,
bipolaridade, esquizofrenia e muitos outros, que necessitem de aten¢do medicamentosa e
acompanhamento clinico;

Il - Atuar nas equipes multiprofissionais sob a ética interdisciplinar com os profissionais que
empregam diferentes intervencgles e estratégias de acolhimento e cuidados;

lll - Promover reunides e encontros com as equipes multiprofissionais para o estudo de casos;

IV - Participar do convivio com os usuarios/pacientes em ambiéncia durante o tempo que
permanecerem no servigo e promover a integragdo entre eles;

V - Participar da elaborac¢ado de Projeto Terapéutico Singular junto de equipe, paciente e familia,
prestando orientacGes sobre o tratamento em dependéncia quimica e construgao de meios e
atitudes para restabelecer ou conservar a saude, levando-se em consideragdo motivadores e
objetivos do usuario/paciente, sob a perspectiva da politica vigente de reducdo de danos;
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VI - Realizar manejo de situagdes de crise com orientagdo sempre, e se necessario, prescricdo
de medicamentos e encaminhamento para a unidade de pronto atendimento;

VIl — Realizar visitas domiciliares e acompanhamentos externos dos usudrios/pacientes, se
necessario;

VIII - Propor e realizar atividades para além de atendimentos individuais como grupos, oficinas,
assembleias, dentre outros;

IX - Matriciar a atencdo basica;

X - Anotar e registrar em prontuario todas as avaliagcGes realizadas do usuario/paciente e/ou seu
familiar;

Xl - Elaborar documentos médicos conforme solicitagdo do usuario/paciente, responsavel legal
ou para atender determinagdes legais (atestados, declarac¢des, relatérios, receitas);

XIl — Difundir conhecimentos na drea médica e supervisao de estagio;

Xlll - Participar de educacdo permanente, conhecer as politicas publicas e de atuagdo
profissional nos equipamentos do SUS;

XIV — Colaborar na manutencdo da limpeza e da organizacdo do ambiente de trabalho;
XV - Participar quando convocado das reunides Administrativas e de Diretoria do SEVP.
Artigo 112 - DO ASSISTENTE SOCIAL

O Assistente Social devera ter formacao em Servico Social licenciado pelo MEC e estar habilitado
pelo Conselho Regional de Servigo Social (CRESS-SP); podera ser nomeado e assumir a funcdo
de Coordenacdo Técnica de Equipes quando da exigéncia dos Convénios estabelecidos entre o
SEVP e a Secretaria Municipal de Saude de Ribeirdo Preto.

§ 12 - DAS ATRIBUICOES DO ASSISTENTE SOCIAL

I - Prestar servicos sociais orientando usudrios/pacientes, familias, grupos, comunidade e
instituicOes sobre direitos e deveres (normas, cédigos e legislagdo).

Il - Fazer o acompanhamento, a analise e a orientacdo da equipe técnica envolvida nos Projetos
Sociais através dos Convénios/ Parcerias entre a SEVP e a Secretaria Municipal de Saldde de
Ribeirdo Preto para que as politicas e direitos sociais sejam acessiveis a todos os atendidos;

lll - Atuar nas equipes multiprofissionais sob a dtica interdisciplinar com os profissionais que
empregam diferentes intervencGes e estratégias de acolhimento e cuidados;

IV - Promover reunides e encontros com as equipes multiprofissionais para estudo de casos;

V - Participar do convivio com os usuarios/pacientes em ambiéncia durante o tempo que
permanecerem no servico e promover a integragdo entre eles;

VI - Participar da elaboracgdo de Projeto Terapéutico Singular junto de equipe, paciente e familia,
prestando orientacGes sobre o tratamento em dependéncia quimica e construcdo de meios e
atitudes para restabelecer ou conservar a saude, levando-se em consideragdo motivadores e
objetivos do usudrio/paciente, sob a perspectiva da politica vigente de reduc&o de danos;

VII - Realizar manejo de situacdes de crise com orientagdo sempre, e se necessario, prescricdo
de medicamentos e encaminhamento para a unidade de pronto atendimento;
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VIII - Realizar visitas domiciliares e acompanhamentos externos dos usudrios/pacientes, se
necessario;

IX - Propor e realizar atividades para além de atendimentos individuais como grupos, oficinas,
assembleias, dentre outros;

X - Proporcionar a reinsercdo social na comunidade dos usudrios/pacientes;
XI - Orientar e monitorar agdes em desenvolvimento relacionados a economia doméstica;

Xl - Desempenhar tarefas administrativas, articular recursos financeiros disponiveis, bem como
elaborar prestacGes de contas dos recursos utilizados;

XIll - Buscar defender os direitos dos usuarios/pacientes, através de um processo de
acolhimento, escuta sensivel, construcao e fortalecimento de vinculos;

XIX - Acompanhar e estimular o tratamento digno de sadde do usuario/paciente. Envolver
sempre que possivel os familiares e alerta-los sobre a importancia de seu apoio no tratamento;

XX - Fazer o acompanhamento dos usudrios/pacientes através de registros de Evolu¢do Social
Individual;

XXI - Anotar e registrar em prontudrio todas as avaliagdes realizadas do usuario/paciente e/ou
seu familiar;

XXII - Colaborar na manutencado da limpeza e da organizacdo do ambiente de trabalho;
XXIlI - Participar quando convocado das reunides Administrativas e de Diretoria do SEVP.
Artigo 122 - DO PSICOLOGO

O Psicélogo deverd ter formacdo em Psicologia licenciado pelo MEC e estar devidamente
habilitado pelo CFP (Conselho Federal de Psicologia); poderd ser nomeado e assumir a fungdo
da Coordenagdo Técnica de Equipes quando for da exigéncia dos Convénios estabelecidos entre
o SEVP e a Secretaria Municipal de Saude de Ribeirdo Preto.

§ 12 - DAS ATRIBUICOES DO PSICOLOGO

| - Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais
dos usuarios/pacientes, com a finalidade de anadlise, tratamento, orienta¢do e educacdo;

Il - Atuar nas equipes multiprofissionais sob a ética interdisciplinar com os profissionais que
empregam diferentes intervencGes e estratégias de acolhimento e cuidados;

lll - Realizar atividades em grupo, como Oficinas terapéuticas, Acolhimento e Grupos
psicoterapéuticos, atividades grupais relacionadas a: adolescentes, familia, motivagao,
mulheres, homens, reencontro, relaxamento, recreativo e de orientacdo em saude
(antitabagismo, alcoolistas e drogadictos, prevencdo de recaida), orientacdo profissional dos
usuarios/pacientes, formacgdo de cidadania e orientagéo familiar;

IV - Promover reunides e encontros de equipes multiprofissionais para os estudos de casos;

V - Podera ser responsavel por intervengbes grupais das equipes multiprofissionais, a fim de
capacitar, supervisionar e oferecer espagos de trocas;

VI - Participar do convivio com os usudrios/pacientes em ambiéncia durante o tempo que
permanecerem no servigo e promover a integragdo entre eles;
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VII - Participar da elaboragdo de Projeto Terapéutico Singular junto de equipe, paciente e familia,
prestando orientacdes sobre o tratamento em dependéncia quimica e construcdo de meios e
atitudes para restabelecer ou conservar a saude, levando-se em consideracao motivadores e
objetivos do usuario/paciente, sob a perspectiva da politica vigente de redugdo de danos;

VIl - Realizar visitas domiciliares e acompanhamentos externos dos usudrios/pacientes, se
necessario;

IX - Investigar os fatores subjetivos individuais e grupais, tornando-os conscientes;

X - Participar de educacao permanente, conhecer as politicas publicas e de atuacdo profissional
nos equipamentos do SUS;

XI - Anotar e registrar em prontuadrio todas as avalia¢bes realizadas do usuario/paciente e/ou
seu familiar;

XIl - Elaborar relatérios e declaragBes de avaliacdo conforme solicitagdo de usudrios/pacientes,
responsdvel legal ou para atender determinacdes legais;

XIll - Colaborar na manutencdo da limpeza e da organizacdo do ambiente de trabalho;
XIV - Participar quando convocado das reunides Administrativas e de Diretoria do SEVP.
Artigo 132 - DO ENFERMEIRO

O Enfermeiro deverd ter formacdo de nivel superior em Enfermagem licenciado pelo MEC,
devidamente qualificado e possuir o registro atualizado no COREN-SP (Conselho Regional de
Enfermagem de S3o Paulo) de acordo com o artigo 22 da Lei 7498/86; podera ser nomeado e
assumir a funcdo de Coordenacdo Técnica de Equipes quando da exigéncia dos Convénios
estabelecidos entre o SEVP e a Secretaria Municipal de Saude de Ribeirdo Preto.

§ 12 - DAS ATRIBUICOES DO ENFERMEIRO
I - Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica de Enfermagem estabelecido pelo COREN-SP;

Il - Atuar nas equipes multiprofissionais sob a dtica interdisciplinar com os profissionais que
empregam diferentes intervengdes e estratégias de acolhimento e cuidados;

lll - Apresentar no cumprimento de suas fun¢des, compromisso, responsabilidade, capacidade
de lideranga e trabalho em equipe, ter iniciativa, postura ética e conhecimento técnico,
urbanidade com o cidaddo, obediéncia ao Manual de Normas e Rotinas de Enfermagem, bem
como o e uso adequado dos materiais e equipamentos e servigos;

IV - Participar do convivio com os usuarios/pacientes em ambiéncia durante o tempo que
permanecerem no servigo e promover a integragdo entre eles;

V - Participar da elaboracdo de Projeto Terapéutico Singular junto de equipe, paciente e familia,
prestando orientacGes sobre o tratamento em dependéncia quimica e construcdo de meios e
atitudes para restabelecer ou conservar a saude, levando-se em consideragdo motivadores e
objetivos do usudrio/paciente, sob a perspectiva da politica vigente de reducio de danos;

VI - Realizar manejo de situagdes de crise com orientacdo sempre, e se necessario, prescricdo
de medicamentos e encaminhamento para a unidade de pronto atendimento;

VIl - Realizar visitas domiciliares e acompanhamentos externos dos usudrios/pacientes, se
necessario;
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VIII - Planejar, dirigir, executar e avaliar a organizacao dos servicos de enfermagem e suas
atividades técnicas e auxiliares;

IX - Realizar o processo de enfermagem aplicando todas as etapas do processo —
Sistematizagdo a Assisténcia de Enfermagem (SAE) de acordo com a resolugdo 358/2009;

X - Solicitar exames complementares, prescrever medicacdes conforme protocolos
estabelecidos nos Programas de Saude Publica e, em rotinas aprovadas pela SMS/RP;

XI - Prestar cuidados de enfermagem aos usuarios/pacientes do SEVP;

XIl - Atuar na prevencdo e controle sistemdticos de infec¢do mediante seu local de

atuagao;

XIll - Realizar registro das atividades de enfermagem exercidas, bem como supervisionar
os registros realizados pela equipe de enfermagem conforme legislagdo vigente do
COREN/SP;

XIV - Participar da elaboragdo/atualizagdo de manuais, guias, protocolos, notas
técnicas para os servicos de enfermagem, quando solicitado pela SMS/PMRP e SEVP;
XV - Participar na prevencao e controle das doencas transmissiveis em geral, segundo
os Programas de Vigilancia Epidemiolégica;

XVI - Exercer suas atividades de acordo com os principios da Etica e da Bioética;

XVII - Participar na elaboracdo de medidas de prevencgao e controle sistematico de danos
que possam ser causados aos usudrios/pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

XVIII - Participar em Programas e Atividades de Educacgdo Sanitaria, visando a melhoria
da saude do individuo, da familia e da popula¢dao em geral;

XIX - Realizar atendimento de enfermagem da demanda espontdnea e adotar o
protocolo de acolhimento e direcionamento de fluxo padronizado pela SMS;

XX = Difundir conhecimentos da area de enfermagem na supervisdo de estdagios;

XXI - Participar dos Programas de Saude Ocupacional e Biosseguranca oferecidos;

XXII - Realizar a passagem de plantdo enfocando intercorréncias, pendéncias e/ou outras
informacdes sobre os usuarios/pacientes, para que seja assegurada a continuidade da
assisténcia;

XXHl - Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da Unidade;

XXIV - Participar na supervisdo e manutencdo do controle de materiais permanentes
utilizados na darea de enfermagem, solicitando reparacdo ou substituicdo quando

necessario;
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XXV - Auxiliar no treinamento de servidores recém-admitidos ou transferidos;
XXVI- Instituir acdes para segurancga do usuario/paciente e propor medidas para reduzir os

riscos e diminuir os eventos adversos;

XXVII - Colaborar na manutenc¢ao da limpeza e da organizacdo do ambiente de trabalho;
XXVIII - Participar quando convocado de reuniées Administrativas e de Diretoria do SEVP.

§ 22- DO USO DE EPI'S

I - O colaborador devera utilizar os EPI'S que lhe foram fornecidos sem qualquer custo, assim
como zelar por seus cuidados e manté-los limpos;

Il - E obrigatério o uso dos materiais de EPI’S durante toda a jornada de trabalho;

Il - O colaborador se compromete a devolver os materiais de EPI’S ao departamento de recursos
humanos quando houver a rescisdo do contrato de trabalho.

Artigo 142 - DO TECNICO DE ENFERMAGEM

O Técnico de Enfermagem deverad ter certificacdo no curso Técnico em Enfermagem de nivel
médio reconhecido pelo MEC e possuir registro atualizado no COREN-SP.

§ 12 - DAS ATRIBUICOES DO TECNICO DE ENFERMAGEM
| - Integrar a equipe multiprofissional da Associagao;

Il - Participar do convivio com os usudrios/pacientes em ambiéncia durante o tempo que
permanecerem no servico e promover a integracao entre eles;

Il - Assistir o Enfermeiro:
a) no planejamento, programacdo, orientacdo e supervisdo das atividades de

assisténcia de Enfermagem;

b) na prevencdo e controle das doengas transmissiveis, em geral, respeitando os

programas de vigilancia epidemiolégica;

c) naprevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a
usuarios/pacientes durante a assisténcia de saude;

d) na participacdo dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto
risco na saude mental;

e) na participacdo dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de
prevencdo de acidentes e de doencgas profissionais e do trabalho promovidos

pelo SEVP;

lll - Executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas do

Enfermeiro;

Pagina 15 de 27



IV - Orientar os Cuidadores das Residéncias Terapéuticas nos atendimentos e cuidados

gerais (alimentacdo e higiene pessoal) dos moradores.
V — Medicar conforme prescricdo médica e verificar sinais vitais;

VI - Apresentar no desempenho de suas fungBes: compromisso, responsabilidade,
capacidade de trabalho em equipe, iniciativa, postura ética e conhecimento técnico,
urbanidade com o cidaddo, obediéncia as normas de procedimentos e condutas e uso
adequado dos materiais e equipamentos de servico;

VIl — Prestar assisténcia ao usuario/paciente zelando pelo seu conforto e bem-estar;

VIl — Acompanhar os usuarios/pacientes em atividades externas, se necessario;

IX - Auxiliar outros profissionais no manejo de situa¢des de crise;

X - Anotar e registrar em prontuario todas as avaliacdes realizadas do usuario/paciente e/ou seu
familiar;

Xl - Colaborar na manutencdo da limpeza e da organizacdo do ambiente de trabalho.

§ 22 - DO USO DE EPI'S

I - O colaborador devera utilizar os EPI'S que lhe foram fornecidos sem qualquer custo, assim
como zelar por seus cuidados e manté-los limpos;

Il - E obrigatdrio o uso dos materiais de EPI'S durante toda a jornada de trabalho;

lll - O colaborador se compromete a devolver os materiais de EPI’S ao departamento de recursos
humanos quando houver a rescisdo do contrato de trabalho.

Artigo 152 - DO AUXILIAR DE ENFERMAGEM

O Auxiliar de Enfermagem deverd ter o ensino fundamental completo e curso de qualificacdo
profissional com o minimo de quatrocentas horas/aula reconhecido pelo MEC e possuir registro
atualizado no COREN-SP.

§ 12 - DAS ATRIBUIGOES DO AUXILIAR DE ENFERMAGEM
I - Integrar a equipe multiprofissional da Associagdo;

Il - Executar tarefas na drea de enfermagem, em conformidade com sua habilitacdo
profissional, atendendo as necessidades da unidade e dos usuarios/pacientes, sob
supervisao;

Il - Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biossegurancga;
IV - Medicar conforme prescricdo médica e verificar sinais vitais;
V - Recepcionar os usuarios/pacientes dos programas terapéuticos;

VI - Organizar e acompanhar os usuarios/pacientes nos programas e nas oficinas terapéuticas
propostas pela equipe multiprofissional;

VII - Acompanhar o profissional da enfermagem nas visitas domiciliares;
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VIII - Auxiliar os usuarios/pacientes nas refeicdes;

IX - Participar do convivio com os usuarios/pacientes em ambiéncia durante o tempo que
permanecerem no servigo e promover a integracdo entre eles;

X - Ter boa comunicacgdo e facilidade em desempenhar atividades em grupo;
Xl - Colaborar na manutencdo da limpeza e da organizacdao do ambiente de trabalho.

§ 22- DO USO DE EPI'S

I - O colaborador devera utilizar os EPI'S que lhe foram fornecidos sem qualquer custo, assim
como zelar por seus cuidados e manté-los limpos;

Il - E obrigatério o uso dos materiais de EPI'S durante toda a jornada de trabalho;

Il - O colaborador se compromete a devolver os materiais de EPI’S ao departamento de recursos
humanos quando houver a rescisdo do contrato de trabalho.

Artigo 162 - DO TERAPEUTA OCUPACIONAL

O Terapeuta Ocupacional deverd ter formacdo de nivel superior em Terapia Ocupacional
licenciado pelo MEC e estar devidamente habilitado pelo CREFITO (Conselho Regional de
Fisioterapia e Terapia Ocupacional); podera ser nomeado e assumir a funcdo de Coordenacao
Técnica de Equipes quando da exigéncia dos Convénios estabelecidos entre o SEVP e a Secretaria
Municipal de Saude de Ribeirao Preto.

§ 12 - DAS ATRIBUIGOES DO TERAPEUTA OCUPACIONAL

I — Realizar intervencdes e tratamentos de usudrios/pacientes utilizando procedimentos
especificos de terapia ocupacional na busca pela autonomia e independéncia deles;

Il - Atuar nas equipes multiprofissionais sob a dtica interdisciplinar com os profissionais que
empregam diferentes intervengOes e estratégias de acolhimento e cuidados;

lll - Realizar atividades em grupo, como Oficinas terapéuticas, Acolhimento e Grupos
psicoterapéuticos, atividades grupais relacionadas a: adolescentes, familia, motivagao,
mulheres, homens, reencontro, relaxamento, recreativo e de orientagio em saude
(antitabagismo, alcoolistas e drogadictos, prevengdo de recaida), orientagdo profissional dos
usuarios/pacientes, formacdo de cidadania e orientagdo familiar;

IV - Promover reunides e encontros de equipes multiprofissionais para os estudos de casos;

V - Podera ser responsavel por intervencGes grupais das equipes multiprofissionais, a fim de
capacitar, supervisionar e oferecer espagos de trocas;

VI - Participar do convivio com os usudrios/pacientes em ambiéncia durante o tempo que
permanecerem no servigo e promover a integragdo entre eles;

VII - Participar da elaboragdo de Projeto Terapéutico Singular junto de equipe, paciente e familia,
prestando orientacGes sobre o tratamento em dependéncia quimica e construgao de meios e
atitudes para restabelecer ou conservar a saude, levando-se em consideragdo motivadores e
objetivos do usuario/paciente, sob a perspectiva da politica vigente de reducdo de danos;

VIII - Ter boa comunicacgao e facilidade em desempenhar atividades em grupo;

IX - Atuar na orientacdo de usuarios/pacientes e seus familiares visando a promocgdo de saude e
qualidade de vida;
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X - Organizar, implementar e participar da execuc¢do de programas e oficinas terapéuticas propostas
pela equipe multiprofissional;

XI - Anotar e registrar em prontuario todas as avalia¢bes realizadas do usuario/paciente e/ou
seu familiar;

XIl - Elaborar relatérios e declaragBes de avaliacdo conforme solicitagdo de usudrios/pacientes,
responsavel legal ou para atender determinacgdes legais;

Xlll - Colaborar na manutencgdo da limpeza e da organizacdo do ambiente de trabalho;

XIV - Participar quando convocado das reunides Administrativas e de Diretoria do SEVP.
Artigo 172 - DO CUIDADOR

O Cuidador deverd ter ensino fundamental completo, preferencialmente com dois anos de
experiéncia como cuidador de pessoas das mais variadas idades.

§ 12 - DAS ATRIBUICOES DO CUIDADOR

I - Desenvolver atividades profissionais nos SRT’S - Servicos Residenciais Terapéuticos do SEVP;
Il - Seguir o Manual de tarefas dos SRT’S;

Il - Auxiliar o morador a tomar a medicacao nos hordrios prescritos pelo Médico;

IV - Controlar os retornos e consultas médicas;

V - Auxiliar com a alimentac¢do dos moradores;

VI - Orientar os moradores com relacdo a higiene pessoal e a limpeza do local;

VIl - Cuidar dos materiais/produtos da despensa;

VIII - Aucxiliar nas atividades com os moradores na reintegracao na sociedade.

§ 22 - DO USO DE UNIFORMES E EPI’S

I - O colaborador devera utilizar os uniformes e EPI’S que lhe foram fornecidos sem qualquer
custo, assim como zelar por seus cuidados e manté-los limpos;

Il - E obrigatério o uso do uniforme e dos materiais de EPI’S durante toda a jornada de trabalho;

lll - O colaborador se compromete a devolver os uniformes e materiais de EPI’'S ao departamento
de recursos humanos quando houver a rescisdao do contrato de trabalho.

Artigo 182 - DO RECREACIONISTA

Para o exercicio dessa ocupacdo requer-se escolaridade minima no ensino médio completo e
experiéncia comprovada na area.

§ 12 - DAS ATRIBUICOES DO RECREACIONISTA

I - Desenvolver junto aos usudrios/pacientes atividades recreativas, culturais e desportivas
monitoradas pela equipe multiprofissional;

Il - Promover atividades ItUdicas, estimulantes a participacao;

lll - Acompanhar os usudrios/pacientes em passeios e excursoes;
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IV - Administrar equipamentos e materiais para recreac¢do, cuidando para que as atividades sejam
desenvolvidas segundo normas de segurancga e protecdo dos participantes.

Artigo 192 - DO ENCARREGADO DE RECEPGAO

O Encarregado de Recepc¢do devera ter formacao no ensino médio completo e ser profissional
qualificado para a fungao proposta pelo SEVP.

§ 12 - DAS ATRIBUICOES DO ENCARREGADO DE RECEPCAO
I - Administrar e orientar a equipe de recep¢do do SEVP;
Il - Prestar servico de atendimento ao publico em geral;

lll - Coletar informagbes, organizar arquivos de fichas, prontudrios e documentos dos
usuarios/pacientes;

IV - Preencher planilhas de atendimentos;

V - Realizar a tratativa de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

VI - Manter organizado o setor de recepc¢ao;
VII - Ter boa comunicacdo e facilidade para trabalhar em equipe.
Artigo 202 - DO AUXILIAR DE ESCRITORIO

O Auxiliar de Escritério devera ter formacdo no ensino médio completo e ser profissional
gualificado para a funcao proposta pelo SEVP.

§ 12 - DAS ATRIBUIGOES DO AUXILIAR DE ESCRITORIO
| - Prestar servico de atendimento ao publico;

Il - Coletar informacdes, organizar arquivos, fichas e planilhas de atendimentos, prontuarios e
documentos dos usudrios/pacientes;

Il - Realizar a tratativa de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

IV - Manter organizado o setor de recepgao;
V - Ter boa comunicacdo e facilidade para trabalhar em equipe.
Artigo 212 - DO NUTRICIONISTA

Esse profissional devera ter formacgao de nivel superior em Nutricdo registrado pelo MEC e estar
devidamente habilitado no CRN (Conselho Regional dos Nutricionistas — 32 Regido/SP), com
experiéncia comprovada na drea de atuagdo. Profissional responsavel pelo servigo de nutri¢dao
e dietética ofertado aos usudrios/pacientes do SEVP e com a Responsabilidade Técnica (RT)
junto a Vigilancia Sanitaria/PMRP.

Vale citar aqui o primeiro artigo do Principio Fundamental do Cédigo de Etica e de Conduta do
Nutricionista:
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“Art. 12 - O Nutricionista tem o compromisso de conhecer e pautar sua atuacdo nos principios
universais dos direitos humanos e da bioética, na Constituicdo Federal e nos preceitos éticos
contidos no Cédigo de ética e de conduta do nutricionista.”

§ 12 - DAS ATRIBUIGOES DO NUTRICIONISTA

I - Devera elaborar o plano de trabalho e seguir o Manual de Procedimentos e Boas Praticas do
setor de Nutrigdo e Cozinha do SEVP;

Il - Participar na sele¢do, recrutamento, treinamento, reciclagem e escala dos colaboradores do
setor;

lll - Efetuar o recebimento e observar com rigoroso controle de qualidade e validade os géneros
alimenticios que serdo oferecidos;

IV - Planejar e elaborar os cardapios de acordo com as necessidades dos moradores das
Residéncias Terapéuticas, dos usuarios do CAPS-AD Il e CAPS llI;

V - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo, distribuicdo e
verificacdo do transporte adequado das refeicGes;

VI - Supervisionar e fazer o controle da temperatura das preparacdes culindrias e dos
equipamentos;

VII - Realizar o atendimento e acompanhamento nutricional dos moradores das Residéncias
Terapéuticas;

VIII - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades que envolvem a higienizacdo dos
alimentos, dos equipamentos e utensilios e de toda a unidade de Alimentac¢do e Nutri¢do.

§ 22 - DO USO DE UNIFORMES E EPI'S

I - O Nutricionista devera utilizar os uniformes e EPI'S que |lhe foram fornecidos sem qualquer
custo, assim como zelar por seus cuidados e manté-los limpos;

Il - E obrigatério o uso do uniforme e dos materiais de EPI’S durante toda a jornada de trabalho;

lll - O colaborador se compromete a devolver os uniformes e materiais de EPI’S ao departamento
de recursos humanos quando houver a rescisdo do contrato de trabalho.

Artigo 222 - DA (O) COZINHEIRA(O)

O profissional da Cozinha sera selecionado, recrutado, orientado e supervisionado pelo
Nutricionista, devera ter experiéncia comprovada na manipulagdo de alimentos em geral e
facilidade de trabalhar em equipe.

§ 12 - DAS ATRIBUICOES DA(O) COZINHEIRA(O)

I - Deverd seguir rigorosamente o Manual de Procedimentos e Boas Praticas do Setor de
Cozinha e Nutrigdo do SEVP;

Il - Auxiliar o Nutricionista em todas as atividades do setor;

lll - Manter a higiene dos alimentos, dos equipamentos e utensilios e a organizacdo do ambiente
em geral;

IV - Verificar os cardapios e dietas dos usuarios do SEVP com antecedéncia;
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V - Fazer o pré-preparo e a finalizagdo de alimentos, observando os métodos de cocgdo e
padroes de qualidade;

VI - Fazer a preparacdo das refei¢cdes (desjejum, almocgo, lanche da tarde, jantar e ceia para as
SRT’S - Residéncias Terapéuticas, CAPS-AD Il e para o CAPS Ill);

VII - Coordenar e organizar as atividades que antecedem o seu trabalho.
§ 22 - DO USO DE UNIFORMES E EPI’S

I - O colaborador devera utilizar os uniformes e EPI'S que lhe foram fornecidos sem qualquer
custo, assim como zelar por seus cuidados e manté-los limpos;

Il - E obrigatério o uso do uniforme e dos materiais de EPI’S durante toda a jornada de trabalho;

lll - O colaborador se compromete a devolver os uniformes e materiais de EPI’S ao departamento
de recursos humanos quando houver a rescisdo do contrato de trabalho.

Artigo 232 - DA(O) AUXILIAR DE COZINHA

A(O) Auxiliar de Cozinha serd selecionado e recrutado pela Nutricionista e orientado pela(o)
Cozinheira(o) e devera ter experiéncia comprovada de no minimo dois anos na area de atuacdo
proposta.

§ 12 - DAS ATRIBUICOES DO AUXILIAR DE COZINHA

I - Devera seguir rigorosamente o Manual de Procedimentos e Boas Praticas do setor de Cozinha
e Nutricdo do SEVP;

Il - Auxiliar a Cozinheira e a Nutricionista nas atividades do setor;

lll - Manter a higiene dos alimentos, dos equipamentos e utensilios e a organizacdo do ambiente
em geral, retirar o lixo;

IV - Auxiliar no pré-preparo, preparo e processamento de alimentos e na montagem de pratos;
V - Organizar os estoques e o armazenamento de alimentos que necessitem de refrigeracao;
VI - Organizar o transporte dos alimentos preparados;

VII - Verificar a qualidade dos géneros alimenticios, minimizando os riscos de contaminacgao.

§ 22 - DO USO DE UNIFORMES E EPI'S

I — O colaborador devera utilizar os uniformes e EPI'S que lhe foram fornecidos sem qualquer
custo, assim como zelar por seus cuidados e manté-los limpos;

Il - E obrigatério o uso do uniforme e dos materiais de EPI’S durante toda a jornada de trabalho;

lll - O colaborador se compromete a devolver os uniformes e materiais de EPI’S ao departamento
de recursos humanos quando houver a rescisdao do contrato de trabalho.

Artigo 242 - DO PREPARADOR FiSICO

O Preparador Fisico somente serd contratado quando da exigéncia proposta pelo Convénio
firmado entre a Associagdo e a Prefeitura Municipal de Ribeirdo Preto. A contratagéo poderd ser
feita pelo regime da CLT (Consolida¢do das Leis Trabalhistas), ou como prestador de servigo
auténomo ou ainda como contrato firmado de pessoa juridica.
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§ 12 - DAS ATRIBUICOES DO PREPARADOR FiSICO
I - Desenvolver atividades fisicas e ensinar técnicas desportivas aos usuarios/pacientes do SEVP;

Il - Supervisionar o preparo fisico dos usuarios/pacientes, visando a saude e o desempenho
deles;

lll - Ter boa comunicagdo e facilidade de trabalhar em equipe.

TITULO IV — DAS ATRIBUICOES GERAIS DE TODOS OS COLABORADORES
DO SEVP

CAPITULO | - DO ACESSO A ASSOCIACAO / IDENTIFICACAO

Artigo 252 - O colaborador que prestar seus servicos no ambiente do SEVP deverd ter
acesso pela Rua Para, n2 1280;

§ 12 - O colaborador que exercer suas atividades em ambiente externo ao SEVP, tais como nos
Servicos de Residéncias Terapéuticas situadas em enderecos distintos poderd dirigir-se
diretamente a esses locais.

§ 22 - A identificacdo do colaborador podera ser feita mediante crachd, sendo esse pessoal e
intransferivel, quando disponibilizado no ato de sua admissdo pelo setor de Recursos Humanos
deverd ser usado em local de fécil visualizacdo durante toda a sua jornada de trabalho. Se
ocorrer a perda ou danificagdo do crachd por parte do colaborador, ele devera se dirigir ao setor
de Recursos Humanos solicitando a confeccdo de um novo, sendo esse descontado de seus
vencimentos do més, no valor cobrado pelo fornecedor.

CAPITULO Il - DO HORARIO DE TRABALHO

Artigo 262 - A jornada de trabalho deverd ser seguida conforme disposto em contrato
de trabalho celebrado entre as partes e de acordo com as normas da CLT (Consolidagdo das Leis
Trabalhistas).

Artigo 272 - O horario de trabalho devera ser conforme escala pré-estabelecida pelo
departamento de recursos humanos ou superior imediato a fungdo.

§ Unico - Os profissionais contratados como Prestadores de Servicos Autdnomos ou Pessoa
Juridica deverdo seguir as clausulas estipuladas no Contrato de Prestacdo de Servico firmado
entre o profissional contratado e o SEVP.

CAPITULO Ill - DO REGISTRO DE PONTO ELETRONICO

Artigo 282 - A portaria MTE 1.510/2009 vem disciplinar a anotagdo de horario de
trabalho por meio eletronico, conforme previsto no art. 74§ 22 da CLT e este capitulo vem
enfatizar a referida portaria. Portanto, a apurac¢do da jornada de trabalho, inclusive das horas
extras e banco de horas, é feita, obrigatoriamente, através dos registros de entrada ao trabalho,
saida para refei¢do, retorno da refeicdo e saida do trabalho, sendo obrigatdrio o registro das
quatro marcagdes didrias no reldgio de ponto eletrénico, situados na sede Administrativa do
SEVP e nos Servicos de Residéncias Terapéuticas externas.

§ 1° - O colaborador podera sair das dependéncias do SEVP normalmente em seu horario de
intervalo.

Artigo 292 --- As auséncias de marcac¢do serdo limitadas a 2 (duas) por periodo de
fechamento (dia 01 ao dia 30 do més corrente). Na ocorréncia de qualquer irregularidade ou
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auséncia de marcacao, o colaborador devera comunicar imediatamente ao seu superior e anotar
a ocorréncia para posterior justificativa.

§ 19 - As faltas de marcacdo serdao anotadas e justificadas no relatério de ocorréncias fornecido
pelo setor de RH mensalmente, apds convocacdo e ndo comparecimento no prazo de 1 dia, as
intercorréncias serdo consideradas como falta.

§ 22 - Ao exceder o numero de duas inser¢des mensais, o colaborador sera notificado via
adverténcia por escrito e em sua reincidéncia estard sujeito a politica de sansdes da empresa.
§ 32 - No quinto dia util do més subsequente estara disponivel o espelho de ponto no setor de
RH, para que possam verificar seus registros e autentica-los mediante assinatura.

§ 42 - No caso de auséncias por motivo de formacdes / cursos / treinamentos ou visitas
previamente autorizadas pelo Coordenador da unidade e o RH, o ponto podera ser registrado
através do APP Ponttonline, o colaborador também deverd encaminhar o motivo ao escritério
de contabilidade (SERTEC) via WhatsApp.

§ 52 - A utilizagdo do APP Ponttonline pelo colaborador estad condicionado a liberagdo pelo
Coordenador de unidade e o RH do SEVP.

CAPITULO IV — DAS FOLGAS E MODIFICAGOES DA JORNADA

Artigo 3092 - Qualquer folga e/ou liberacdo dos dias de trabalho deverd ser solicitado
pelo colaborador com antecedéncia minima de 07 dias ao seu superior, esse por sua vez fara a
solicitacdo ao setor de RH para sua ciéncia e deliberacdo, podendo ser essa folga deferida ou
nao.

§ 12 - Afolga podera ocorrer em forma de abatimento de banco de horas, de pagamento ou sem
prejuizos de ambos, sendo considerado como dia abonado.

§ 22 - Apods anadlise e sintese do RH, o colaborador serd comunicado, assim como seu superior,
para tomarem as providéncias necessarias.

§ 32 - Em casos de emergéncia em que ndo seja possivel a comunicacdo prévia, a solicitacdo
podera ser feita com menos dias de antecedéncia ao RH ou se ndo for possivel, imediatamente
apods o retorno dele. Porém seu superior deve ser comunicado para tomar as providéncias
durante os dias de auséncia. O colaborador fica ciente de que podera sofrer prejuizos pelo(s)
dia(s).

Artigo 312 - Qualquer modificagdo na jornada didria do colaborador, troca de turno por
exemplo, deve ser solicitada ao superior com antecedéncia minima de 3 (trés) dias. O superior
devera informar ao RH para providéncias e deliberagao.

§ Unico: se o colaborador realizar qualquer modificagdo em sua jornada sem solicitar ao superior
ou ao RH, ele podera sofrer prejuizos salariais sobre esse dia e estard sujeito a politica de sansdes
da empresa.

CAPITULO V - DAS FALTAS JUSTIFICADAS E INJUSTIFICADAS

Artigo 322 - O colaborador podera faltar ao servigo, sem prejuizo dos saldrios, desde que
comprovada na forma da lei e comunicado, sempre que possivel, com antecedéncia, nas
seguintes situagdes (e outras previsdes legais ou convencionais):

§ 12 - Até 2 (dois) dias consecutivos, no decorrer da primeira semana do falecimento do cénjuge,
pais, filhos, irmaos, netos, avds ou pessoas declaradas dependentes em sua Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social, consta como seu dependente econémico.

§ 22 - 05 (cinco) dias corridos e consecutivos, no decorrer da primeira semana do casamento.

§ 32 - Por 1 (um) dia, a cada 12 (doze) meses, correspondente ao dia da doagdo voluntaria de
sangue efetiva.

§ 42 - Por 1 (um) dia, em caso de nascimento de filho no decorrer da primeira semana.
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§ 52 - Até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei

respectiva.

§ 62 - No periodo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigco Militar referidas na letra "c"

do art. 65 da Lei n2 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servico Militar).

§ 72 - nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para

ingresso em estabelecimento de ensino superior.

§ 82 - pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo.

§ 92 - pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de entidade

sindical, estiver participando de reunido oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja

membro.

§ 102 - O prazo para entrega dos comprovantes de comparecimento, atestados e certiddes

citados acima para o RH é de até 1 (um) dia util apds o término da auséncia, mediante recibo.

Nao respeitado o prazo, o colaborador perceberd prejuizos salariais pelos dias de auséncia.
Artigo 332 --- Nos casos das faltas que serdo solicitados abono, devem ser comunicadas

ao superior imediato com antecedéncia, ou, se ndo possivel, no dia do ocorrido. Na auséncia do

superior, comunicar diretamente ao RH para serem tomadas as providéncias necessarias.
Artigo 342 --- As faltas injustificadas sdo aquelas que ndo possuem atestados ou ndo se

encaixam nos casos dispostos no artigo 302. Gera desconto do dia mais o DSR da semana e pode

acarretar consequéncias de ordem disciplinar de acordo com a politica de sansdes da empresa.

CAPITULO VI — DOS ATESTADOS MEDICOS

Artigo 352 - Os atestados médicos e odontoldgicos (em caso de ser submetido a
procedimentos cirdrgicos) deverdo ser entregues ao RH, para que seja anexado junto a
ocorréncia de ponto e o mesmo deve encaminhar via WhatsApp (foto ou digitalizacdo) ao
escritério de contabilidade (SERTEC). Esse deve ser entregue pelo colaborador
impreterivelmente no dia do seu retorno ao trabalho. Ndo sendo respeitado o prazo, os dias
poderdo ser considerados como falta, conforme disposto no artigo 129.

§ 12 - Os atestados devem conter carimbo e assinatura do médico, assim como nimero do CRM
e estar nos padrdes da Lei vigente para serem aceitos, onde serdo entregues mediante recibo.
§ 22 - Uma vez caracterizada a negligéncia, ocorrerd a aplicacdo de sanc¢Ges disciplinares ao
colaborador.

§ 32 - Atestados de periodo, em caso de consultas, por exemplo, sdo limitados a 2 (dois) por
més, tendo em vista a programacao prévia que o colaborador pode ter, tentando nao coincidir
com o hordrio de trabalho.

§ 42 - Os atestados de acompanhamento se limitardo em caso de mae ou pai acompanhando
dependente as consultas, ou algum ente com necessidades especiais. Deverao seguir o disposto
no caput desse artigo. Na entrega, o atestado serd analisado pelo RH juntamente ao superior
imediato para deliberagdo. Ndao havendo a deliberagdo, serdo seguidos os procedimentos
conforme disposto no artigo 129.

§ 52 - A auséncia deve ser comunicada ao superior e ao setor de recursos humanos para
providéncias.

CAPITULO VII - DO USO DE TELEFONE (FIXO e MOVEL)

Artigo 362 - O telefone fixo da empresa é de uso especificamente para assuntos
relacionados ao trabalho, ndo podendo o colaborador usa-lo para assuntos pessoais, exceto por
alguma emergéncia, na qual devera ser solicitado e comunicado ao seu superior imediato.

§ Unico - Ao atender ao telefone, preferencialmente no primeiro toque, o colaborador devera
falar o nome do setor e o seu, seguidos de saudag¢do. EX: RH, Maria, bom dia!
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Artigo 372 - £ EXPRESSAMENTE PROIBIDO o uso de telefone mdvel (celular) pessoal e

imagens ndo autorizadas durante o horario de trabalho, podendo o colaborador usa-lo dentro
da empresa somente e exclusivamente em seu hordrio de almoco/descanso e somente nas
dependéncias do refeitdrio e dreas de descanso dos colaboradores. Durante a jornada de
trabalho, o aparelho devera ficar guardado, ndo podendo estar consigo nem mesmo desligado.
Exceto os membros da Diretoria, os Coordenadores e Cargos de Confian¢a (quando existirem).
§ 12 - O colaborador poderd ter autorizacdo especial do Coordenador Administrativo,
Coordenacdo dos setores e Diretoria para o uso do celular particular nas dependéncias do SEVP.
§ 22 - O colaborador poderd passar o numero do telefone fixo da empresa para familiares e
amigos para receber ligacdo pessoal apenas em casos de extrema necessidade e/ou
urgéncia/emergéncia, com deliberacio de seu superior imediato.

CAPITULO VIIl - DO USO DE COMPUTADOR /INTERNET E REDES SOCIAIS

Artigo 382 - Os computadores da empresa e acesso a internet sdo de uso exclusivo para o
trabalho, estando o colaborador proibido de usa-lo para assuntos pessoais. Quando ocorrer esta
necessidade, devera ser solicitado ao superior imediato.

§ 12 - £ EXPRESSAMENTE PROIBIDO o acesso a qualquer site que n3o tenha relacdo com o
trabalho, inclusive e-mails pessoais e sites de relacionamento. Também fica proibido o
colaborador instalar jogos e programas que nao tenham relacdo com o trabalho e a divulgacdo
de conteudos criminosos.

§ 22 - Quando ocorrer alguma necessidade de usa-lo para fim pessoal, devera ser solicitado ao
RH através de documento escrito e mediante expresso recebimento e essa passara por analise
e deliberacdo do superior imediato.

§ 32 - O colaborador autoriza de forma expressa a leitura e cdpia das mensagens enviadas e
recebidas pela internet, independentemente do assunto, remetente e, ainda, a verificacdo dos
sites acessados desde que, para sua seguranca, o seu conteudo seja mantido em sigilo perante
terceiros.

§ 42 - O colaborador NAO ESTA AUTORIZADO a usar, copiar ou divulgar dados confidenciais do
SEVP, tais como registros administrativos, financeiros e contabeis, ou ainda dados pessoais
dos usuarios/pacientes para fins particulares.

§ 52 - E EXPRESSAMENTE PROIBIDO ao colaborador o uso ou a publicagdo de imagens (fotos
ou videos) das dependéncias do SEVP, dos demais colaboradores e dos usudrios/pacientes nas
redes sociais sem a prévia autorizacao.

CAPITULO IX - DA GRAVACAO DE IMAGEM

Artigo 392 - O SEVP conta com um sistema de monitoramento por CFT (Circuito Fechado
de TV) para maior seguranca aos colaboradores e usuarios/pacientes, portanto se compromete
a ndo utilizar essas imagens para outros fins. O colaborador autoriza de forma expressa a

gravacao de suas imagens nas suas dependéncias.
CAPITULO X — DA COMERCIALIZAGAO DE PRODUTOS

Artigo 402 - E proibida a comercializagdo de quaisquer produtos dentro do SEVP e dos
Servicos de Residéncias Terapéuticas, tais como (alimentos, cosméticos, perfumarias,
confecgdes, aderecos, lingeries e afins, nem mesmo através de catdlogos).
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CAPITULO XI - DO CONSUMO DE ALCOOL, TABACO E DROGAS E O USO DE ARMAS

Artigo 412 - E expressamente proibido o consumo de alcool, tabaco e de drogas e uso
de quaisquer tipos de armas nos ambientes do SEVP. Por drogas entenda-se: drogas ilicitas, uso
impréprio de substancias controladas ou medicamentos prescritos.

CAPITULO XIl — DA POLITICA DE SANSOES DISCIPLINARES

Artigo 422 - O colaborador que deixar de cumprir com as obrigacdes oriundas de seu
contrato de trabalho e/ou constantes deste Regimento Interno ficard sujeito as seguintes
punicbes: adverténcia verbal, adverténcia por escrito, suspensdo e, na reincidéncia, poderd
ocorrer a rescisdo de seu Contrato de Trabalho por “justo motivo”, nos termos do artigo 482
alinea “e” da CLT.

§ unico - As ocorréncias serdo relatadas por escrito e as penalidades aplicadas levando-se em
consideracdo a gravidade do ocorrido, as consequéncias no setor do colaborador e a
reincidéncia, ndo seguindo necessariamente a ordem indicada no caput deste artigo.

Artigo 432 - As duvidas oriundas da presente norma serdo esclarecidas pelo setor de
Recursos Humanos e da Administracdo local.

TITULO V - DOS USUARIOS/PACIENTES, ACOMPANHANTES E VISITANTES

CAPITULO | — DAS REGRAS GERAIS DOS USUARIOS/PACIENTES, ACOMPANHANTES E
VISITANTES

Artigo 442 - Desde a sua recep¢ao, os usuarios/pacientes e acompanhantes e visitantes
dos servicos de atendimentos no CAPS-AD Il e Servicos de Residéncias Terapéuticas (SRT’S),
deverdo obedecer a todas as normas emanadas pelo SEVP respeitando esse Regimento Interno,
o Estatuto Social e as demais deliberagdes e decisGes do Nucleo de Diregao.

§ Unico - Os atendimentos serdo realizados seguindo as normas e diretrizes bdsicas
estabelecidas nos Convénios contratados entre a SMS/PMRP e o SEVP, o que deve ser
respeitado em todos os ambitos.

Artigo 452 - E expressamente proibido o consumo de alcool, tabaco e de drogas nos
ambientes do SEVP, devendo acontecer o uso do tabaco somente nos espagos determinados
pelo SEVP. Por drogas entenda-se: drogas ilicitas, uso impréprio de substancias controladas ou
de medicamentos prescritos.

Artigo 462 - E expressamente proibido o uso de quaisquer tipos de armas nos ambientes
internos ou externos do SEVP.
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TITULO VI - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
CAPITULO | - DAS RESPONSABILIDADES DO SEVP

Artigo 472 - O SEVP cumprird as obrigacOes previstas em lei e fara a incorporacdo da
legislacdo superveniente a esse Regimento Interno.

Artigo 482 - O SEVP nao se responsabilizara pelas perdas ou furtos de veiculos, dinheiro
em espécie ou cartdo, objetos diversos, aparelhos eletronicos, aparelhos médico-hospitalares e
demais utensilios de terceiros que, porventura, venham a desaparecer dentro ou fora do
estabelecimento.

Artigo 492 - O SEVP se compromete a prestar os primeiros socorros basicos aos seus
colaboradores (conforme NR-7) e usuarios/pacientes que porventura tenham a necessidade
dentro do seu dmbito, e em seguida acionar o SAMU (Servico de Atendimento Moével de
Urgéncia) para que sejam removidos para o socorro hospitalar.

TITULO VII - DO DESCUMPRIMENTO DAS NORMAS DESSE REGIMENTO

CAPITULO | - DO DESCUMPRIMENTO PELOS COLABORADORES USUARIOS/PACIENTES
E ACOMPANHANTES

Artigo 502 - No caso de descumprimento das normas que regem o SEVP, o Nucleo de
Direcdo tomara as medidas necessarias para manter a ordem seguindo as determinacdes legais
tais como a Constituicdo Federal Brasileira de 1.988, o Cdédigo Civil Brasileiro, a CLT
(Consolidagao das Leis Trabalhistas), bem como as Normas descritas pelos Conselhos Federais e
Regionais de ProfissGes Regulamentadas.

Ribeirdo Preto, 01 de novembro de 2023.
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