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1. FINALIDADE

O presente manual tem por finalidade descrever e informar os procedimentos e instrugdes
de trabalho que sdo executados de forma sistematizada, criteriosa e segmentada no ambito
do Setor de Promogdo a Saude e Qualidade de Vida no Trabalho — SPSQVT/
PSICOSSOCIAL.

2. ABRANGENCIA

O Setor de Promocdo a Salde e Qualidade de Vida no Trabalho — SPSQVT/
PSICOSSOCIAL encontra-se vinculado a Geréncia de Gestdo de Pessoal — GEPE,
subordinada a Diretoria Administrativo-Financeira — DAF. Além disso, as seguintes

instancias também estdo abrangidas por este Manual de Procedimentos:

e Diretoria Administrativo-Financeira — DAF;
e Gabinete da Presidéncia — GAB,;

e Geréncia de Apoio Logistico — GEAL;

e Geréncia de Informéatica — GEINF;

e Departamento de Comunicacgéo e Difuséo do Conhecimento — DECON.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei n° 4.119, de 27 de agosto de 1962 — Dispde sobre os cursos de formacdo em

Psicologia e regulamenta a profissdo de Psicologo.

Lei n®8.662, de 7 de junho de 1993 — Dispde sobre a profissdo de Assistente Social e d&

outras providéncias.

Decreto n° 53.464, de 21 de janeiro de 1964 — Regulamenta a Lei n® 4.119, de 27 de
agosto de 1962, que dispde sobre a profissdo de Psicélogo.

Decreto n° 37.846, de 05 de maio de 2017 — Institui a Politica de Valorizacéo do Servidor

Publico, aprova o Programa “Bem-Estar do Servidor” e cria o “Prémio Servidor Publico
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Portaria MS/GM n° 1.679, de 19 de setembro de 2002 — Disp6e sobre a estruturacao
da rede nacional de atengdo integral & saude do trabalhador no SUS e d& outras

providéncias.

Portaria n° 1.823, de 23 de marco de 2012 — Institui a Politica Nacional de Satde do
Trabalhador e da Trabalhadora.

Portaria n°® 029/2019-GAB/FAPEAM - Institui o Setor de Promocdo a Salde e
Qualidade de Vida no Trabalho da FAPEAM, define diretrizes gerais e da outras

providéncias.

Resolugdo CFESS n° 273 de 13 de marco de 1993 — Institui 0 Codigo de Etica
Profissional do/a Assistente Social e d& outras providéncias.

Resolucdo CFP n° 010, de 21 de julho de 2005 — Aprova o Codigo de Etica Profissional

do Psicdlogo.

4. CONCEITOS

O Setor de Promocdo a Saiude e Qualidade de Vida no Trabalho -
SPSQVT/PSICOSSOCIAL da FAPEAM, instituido pela Portaria n°. 029/2019-
GAB/FAPEAM (DOE 34064), tem como objetivo, entre outros, implementar a Politica
Estadual de Valoriza¢do do Servidor conforme Decreto n°. 37.846/2017 no ambito da
institui¢do através de programas, projetos e acdes individuais e/ou coletivas, visando a
construgdo de praticas e estudos que contribuam para um ambiente organizacional

colaborativo e saudavel.

Isto posto, faz-se necessario salientar determinados conceitos que serdo utilizados ao

longo deste manual e, ¢ claro, seus significados. Sao eles:

Agentes Publicos — Sao todas as pessoas que exercem algum tipo de fungdo publica.
Além dos servidores publicos, também fazem parte desse grupo: empregados publicos e

0s ocupantes tempordarios de cargos.

<
=
c
Q
%)
=
=
(=]
o
s}
o
o
=]
=
@©
=
)
9]
@©
o
=]
c
@©
N
E
=]
N
o)
o
N
(%]
T
Lo
AN
o
N
=~
[c0)
o
=
~
o
£
()
*
X
X
X
X
X
X
¥
-l
N
e
<
>
=
n
<
(a)
zZ
<
I
<
—
L
<
==
©)
ad
<
©)
<
@
<
=
<
'_
s}
o
o
e]
]
=
9]
%]
[

5
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 9 FAPEAM  Desenvolvimento
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K beteg e e s Pt Econémico, Ciéncia,
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM Tecnologia e Inovagio

nto DABE.ERI38.ABER GFUE assinado por: KARESANDRAYHIINREANED B CHESCRLUEF) 998+ gm) 28/2002 58 202 B Utilitizadd @ssisiaattagppoldggifsenha.
mento DOBE.EE159.ABERBFIE assinado por: RARENDAMENMK B BE I$HRH ©BICOREKEYES 2082 970F 202504080202 btz 20dkBasdinanda assiluginagurdogin/senha.

nto C035.03D8.AB58.66DC assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******x em (07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

O A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
&i https://edoc.amazonas.am.gov.br/C035.03D8.AB58.66DC/C898D55A
Cadigo verificador: C035.03D8.AB58.66DC CRC: C898D55A

Documento C035.

Folha: 1257


http://www.fapeam.am.gov.br/

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Colaborador — E aquele que ndo possui vinculo de cardter empregaticio com a
administracdo publica e € recrutado para prestar servicos técnicos especializados de

natureza eventual.
DOD — Documento de Oficializagao da Demanda.

Servidor Publico — E um funcionario da administragdo publica que possui um vinculo
de trabalho com 6rgdos que fazem parte do Estado. Tais cargos existem em todas as

esferas da administragdo: federal, estadual e municipal.
SIGED - Sistema de Integrado de Gestao Eletronica de Documentos.

SISTrans — Sistema de Gerenciamento de Transporte.

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Levando em consideragdo o Decreto n°. 37.846/2017, onde ¢é disposto que as iniciativas
e agdes da Politica de Valorizagdo do Servidor Publico devem ser integradas as Politicas
de Gestdo de Pessoas dos 6rgaos, o processo de gestdo de pessoas esta fundamentado em

um tripé de sustentacdo, sendo eles: responsabilidade, competéncia e desempenho.

Sendo assim, tendo este tripé por base, segue as iniciativas e acdes propostas pelo
SPSQVT/PSICOSSOCIAL:

e Implementar a Politica Estadual de Valorizagdo do Servidor Publico no ambito da

FAPEAM, conforme decreto citado anteriormente;

e Propor acbes que tragam em sua esséncia as particularidades dos diversos
publicos que participam do processo de trabalho da FAPEAM, visando
estabelecer um ambiente organizacional, colaborativo, produtivo, saudavel e

comprometido com o desenvolvimento do Estado através da ciéncia e da
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e Coordenar, articular e integrar equipe multiprofissional qualificada, composta por
profissionais de Servi¢co Social, Psicologia e Administracdo, objetivando o
desenvolvimento de projetos que estejam ancorados nos pilares da prevencao e
promogcédo da salde, da avaliacdo de situacdes de risco nos ambientes de trabalho,
na promocao de atividades socioeducativas e de informacGes na area de Saude do
Trabalhador, Biosseguranga, Sustentabilidade Ambiental, Social e Econdmica e
Responsabilidade Social, para todos os trabalhadores da FAPEAM,;

e Planejar e executar projetos e programas que busquem a promog¢do de saiude e

qualidade de vida no ambiente de trabalho;

e Incentivar pesquisas sobre a satide dos colaboradores e qualidade de vida no
trabalho;

e Acompanhar os projetos implementados;

e Promover acdes e acompanhamento psicossocial aos trabalhadores da FAPEAM,
inclusive quando afastados por motivos de saude e desenvolver agdes e

campanhas de atencdo e promoc¢ao da saude e seguranga no trabalho.

As atribuicdes e competéncias dos colaboradores do SPSQVT/PSICOSSOCIAL estao
melhor detalhadas nos Procedimentos Operacionais Padrdao — POPs de Psicologia e

Servigo Social, bem como no tdpico a seguir.

6. PROCEDIMENTOS

As atividades atribuidas ao SPSQVT/PSICOSSOCIAL de acordo com a portaria n°.
029/2019-GAB/FAPEAM, sao:

e Atividades de promocgao a saude, avaliacdo de situacdes de risco nos ambientes
de trabalho, a promocao de atividades socioeducativas e de informagdo na area de

saude do trabalhador e demais areas citadas anteriormente;

<
=
c
Q
%)
=
=
(=]
o
s}
o
o
=]
=
@©
=
)
9]
@©
o
=]
c
@©
N
E
=]
N
o)
o
N
(%]
T
Lo
AN
o
N
=~
[c0)
o
=
~
o
£
()
*
X
X
X
X
X
X
¥
-l
N
e
<
>
=
n
<
(a)
zZ
<
I
<
—
L
<
==
©)
ad
<
©)
<
@
<
=
<
'_
s}
o
o
e]
]
=
9]
%]
[

7
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 9 FAPEAM  Desenvolvimento
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K beteg e e s Pt Econémico, Ciéncia,
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM Tecnologia e Inovagio

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

nto DABE.ERI38.ABER GFUE assinado por: KARESANDRAYHIINREANED B CHESCRLUEF) 998+ gm) 28/2002 58 202 B Utilitizadd @ssisiaattagppoldggifsenha.
mento DOBE.EE159.ABERBFIE assinado por: RARENDAMENMK B BE I$HRH ©BICOREKEYES 2082 970F 202504080202 btz 20dkBasdinanda assiluginagurdogin/senha.

nto C035.03D8.AB58.66DC assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******x em (07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

O A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
4 https://edoc.amazonas.am.gov.br/C035.03D8.AB58.66DC/C898D55A
Cadigo verificador: C035.03D8.AB58.66DC CRC: C898D55A

Documento C035.

Folha: 1259


http://www.fapeam.am.gov.br/

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

e Propor agdes que tragam em sua esséncia as particularidades dos diversos
publicos que participam do processo de trabalho da FAPEAM, visando estabelecer

um ambiente laboral colaborativo e saudavel;

e Acdes e campanhas voltadas para atencdo e promog¢ao da saude, seguranga e

qualidade de vida no ambiente de trabalho.

Diante do exposto, a seguir estdo os procedimentos realizados pelo SPSQVT/
PSICOSSOCIAL para que os objetivos e atividades-fim do setor sejam elaborados,

executados e concluidos.

6.1 Criacdo de processos

6.1.1 Memorando

e Abrir memorando no Sistema de Gestdo Eletronica de Documentos — SIGED em
Documentos Digitais, selecionar o tipo de memorando em Tipo Documento,
redigir memorando ou inseri-lo anexo/pdf em Assunto, contendo as seguintes
informagdes: destinatario, assunto e corpo do texto de forma sucinta e objetiva
para analise, aprovacao e assinatura da GEPE. Apds a aprovagdo, tramitar a DAF
para apreciacdo e deliberagdo e, em seguida, encaminhar ao Gabinete da

Presidéncia para deliberacao final;

e Em caso de indeferimento a depender das informacbes fornecidas, o
SPSQVT/PSICOSSOCIAL ira retificar ou arquivar o memorando. Se houver

deferimento, as atividades continuardo conforme planejado.

6.1.2 Processo administrativo

e Abrir processo no SIGED em Central de Atendimento > Novo Documento da
Central, inserir despacho e a Minuta de Oficio, ja com as seguintes informacdes:
destinatério, assunto e corpo do texto de forma sucinta e objetiva para andlise,

aprovacao e assinatura da GEPE. Apds a aprovagdo, tramitar a DAF para
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apreciacdo e deliberacdo e, em seguida, encaminhar ao Gabinete da Presidéncia

para deliberacao final;

e Em caso de indeferimento a depender das informacBes fornecidas, o
SPSQVT/PSICOSSOCIAL ira retificar ou arquivar o processo. Se houver

deferimento, as atividades continuardo conforme planejado;

e Ao SPSQVT/PSICOSSOCIAL compete acompanhar o processo pelo SIGED e
inserir o nimero do processo na planilha de controle criada para uso dos

profissionais do setor;

e Os processos que sejam relevantes para o setor serdo incluidos na planilha de

controle do ano em curso, a fim de possibilitar o0 acompanhamento.

6.1.3 Aquisicdo de materiais via Documento de Oficializacdo da Demanda — DOD

O objetivo do Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD ¢ estabelecer diretrizes
e procedimentos para a solicitagdo de servigos e bens para serem adquiridos e/ou
contratados pela FAPEAM. Para isso, alguns pontos precisam ser bem observados porque

sdo importantes para dar celeridade ao processo de aquisi¢do de materiais.

e A solicitacio da demanda devera ser devidamente especificada, justificada,

detalhada e solicitada com antecedéncia de pelo menos 90 (noventa) dias;

e Iniciar a criagdo do processo no SIGED em Central de Atendimento > Novo

Documento da Central, conforme ja informado anteriormente;

e Anexar no processo criado no SIGED o DOD devidamente redigido e em formato
pdf. Informar & GEPE para a devida andlise, aprovacdo e assinatura. Apos a

aprovacao, tramitar a DAF para apreciagdo e deliberagao;

e Se acolhida a solicitagdo, compete a DAF encaminhar o expediente aos setores

competentes para ado¢do das demais providéncias;
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e Ao SPSQVT/PSICOSSOCIAL compete acompanhar o processo pelo SIGED e
inserir o numero do processo na planilha de controle criada para uso dos

profissionais do setor;

e Apods retorno dos autos, solicita-se a8 GEPE que o processo seja devidamente

arquivado.

6.2 Envio e recebimento de e-mails

Haja vista a necessidade de o setor dar maior celeridade em suas atividades, busca-se na
ferramenta de e-mail institucional uma opg¢do imprescindivel no atendimento de
solicitacbes como: agendamentos de registros fotograficos, solicitacdes de espaco fisico,
materiais da copa, profissionais de 6rgaos competentes que irdo compor as atividades

desenvolvidas pelo setor e apoio técnico logistico e/ou de informaética.

e Os e-mails aos demais setores com a descricdo das atividades e respectivas
solicitacBes devem ser enviados somente apds a aprovacdo do Plano de Agéo das
atividades propostas, com autorizacdo da GEPE e da DAF. Em casos especificos,
para que as acfes multiprofissionais sejam realizadas em tempo habil, € necessario
que esses e-mails sejam enviados com antecedéncia para que nao haja prejuizo

das atividades;

e Qualquer e-mail a ser enderecado aos e-mails institucionais dos setores da
FAPEAM ou as demais secretarias, deve conter neles descritos de forma objetiva
e formal o assunto e requisi¢do a ser atendida, anexando a programacdo. Este

devera ser enviado com cépia para a GEPE ter ciéncia;

e O recebimento do e-mail é acompanhado pelo colaborador, diariamente, e

informado aos demais profissionais do setor para ciéncia ou providéncias cabiveis.
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6.3 Arquivamento de documentos

e (s documentos médicos como atestados, laudos e encaminhamentos, bem como

os formularios de comunicagao interna, sao arquivados em pasta fisica;

e Os arquivos referentes as atividades socioeducativas sao impressos e arquivados

em uma pasta fisica que contém todas as atividades realizadas ao longo do ano;

e As listas de frequéncia referentes as atividades socioeducativas, controle de
distribuicdo de camisas e entrega de brindes também sdo arquivadas em pasta

fisica;

e Os documentos técnicos referentes a atendimentos sociais e psicologicos sdo
arquivados em pastas online especificas de Servico Social e de Psicologia que sao

restritas a cada area de atuagao;

e Os processos do setor que, por exemplo, sdo realizados através de DOD e oficios
digitais, sdo arquivados via SIGED pela GEPE na aba “Processos Arquivados no

Setor”.

6.4 Atendimentos e/ou agendamentos direto ao servidor/colaborador — Assistente
Social e/ou Psicologo/a

Entende-se por atendimentos: escuta qualificada em Servico Social e/ou Psicologia,
orientacdes, intervencdes, agendamentos de exames e/ou consultas, acompanhamentos
(social, psicologico e/ou psicossocial), visita domiciliar e quaisquer outros tipos de
atendimentos que se faga inerente a atuagdo profissional do/a Assistente Social e/ou

Psicologo/a.

O procedimento a ser seguido em caso de solicitacido de agendamento para os servigos

oferecidos sdo:
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e Os atendimentos devem ser requeridos pelos servidores/colaboradores da
FAPEAM através do e-mail institucional psicossocial@fapeam.am.gov.br, pelo

WhatsApp (92) 98408-5846, pelo Ramal (92) 3878-4009 ou dirigindo-se

pessoalmente ao setor;

e Identificada a solicitacdo demandada pelo servidor/colaborador, os/as

> A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/C035.03D8.AB58.66DC/C898D55A
Cadigo verificador: C035.03D8.AB58.66DC CRC: C898D55A
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6.5 Planejamento e realizacdo das atividades

e As atividades sdo delineadas pelos profissionais do SPSQVT/PSICOSSOCIAL a
partir de 02 (dois) pilares: Decreto n°. 37.846/2017 e Portaria n°. 029/2019,
conforme a demanda dos servidores/colaboradores e as necessidades percebidas

pelo proprio setor;

e O plano de agdo com a programacao ¢ direcionado a GEPE via e-mail para analise
e aprovacdo, com posterior encaminhamento a DAF para apreciagdo e, em

seguida, ao Gabinete da Presidéncia para deliberagao final;

e Se o plano for aprovado, inicia-se o contato (via oficio, e-mail, telefone e visita
institucional) com os profissionais das redes publica e privada que realizardo junto
com o SPSQVT/PSICOSSOCIAL as agdes pretendidas junto aos trabalhadores da
FAPEAM,;

e O setor SPSQVT/PSICOSSOCIAL realiza a confec¢do do material visual para a

divulgagdo e promogao das atividades a serem realizadas;

e Nos dias em que as atividades forem realizadas, antes de iniciar a programagao,
reforca-se a participagdo em cada setor ou via grupo de Whatsdpp Gepe

Comunica;

e A organizagdo do espago, quando necessario, conta com o apoio dos setores:
Geréncia de Apoio Logistico — GEAL (organizacio do espago fisico) e Geréncia

de Informatica — GEINF (instalagdo do material multimidia);
e A realizacdo das atividades € de responsabilidade do SPSQVT/PSICOSSOCIAL;

e O registro fotografico das atividades ¢ realizado pelo setor Departamento de

Comunicac¢ao e Difusdo do Conhecimento — DECON;
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e Inserir no Relatorio de A¢oes e Campanhas o tipo de atividade realizada e como

esta foi executada.

6.6 Articulacdo intersetorial

e Identificar as possiveis instituigdes que podem atender a demanda do setor,
conforme o cronograma de atividades e as solicitagdes dos servidores e demais

colaboradores;

e Estabelecer contato com as institui¢des e os profissionais da rede socioassistencial

via oficio, telefone, e-mail e visita institucional;

e Registrar todos os contatos na planilha Registro de Produgdo do ano vigente, em

uma aba especifica de articulagdo intersetorial.

6.7 Visita domiciliar

e Acolher servidores e colaboradores afastados por motivo de doenca, licenca-
maternidade, 6bito na familia, entre outras demandas que estejam em consonancia

com os objetivos do setor;

e Entrar em contato com o servidor/colaborador e agendar o dia para visita, tendo

em vista também a disponibilidade do carro institucional;

e Verificar a disponibilidade do carro institucional com a GEAL na respectiva data
acordada com o servidor/colaborador e, posteriormente, agendar o mesmo através

do Sistema de Controle Operacional do Transito — SISTrans;

e Realizar a visita e registra-la em instrumental proprio do setor conforme as

particularidades e intervengdes de cada area profissional;

e Registrar todas as visitas domiciliares na planilha de Registro do Setor em uma

aba especifica de visita domiciliar do ano vigente;
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e Elaboragdo de relatorio nos ambitos da Psicologia e do Servigo Social conforme

demanda apresentada.

6.8 Visita institucional

e Leva-se em consideracao o perfil socioecondmico dos servidores/colaboradores
da FAPEAM e mapeia-se os servigos socioassistenciais e/ ou interinstitucionais

(saude, assisténcia social, educagdo, seguranca etc.) de maior necessidade;
e Apods o mapeamento, identifica-se as instituigdes que oferecem tais servigos;

e FElaborar o cronograma de visitas e, por conseguinte, buscar contato via telefone

para comunicar a visita a institui¢ao;

e Verificar a disponibilidade do carro institucional com a GEAL na respectiva data

agendada para visita e, posteriormente, agendar o mesmo através do SISTrans;

¢ Na institui¢cdo, identifica-se e busca-se o setor de Servico Social e Psicologia com
vistas a conhecer os fluxos de atendimento, articulando interinstitucionalmente
com os demais profissionais para dar maior viabilidade de encaminhamentos entre

as instituicdes, favorecendo os processos de referéncia e contrarreferéncia;

e E, por fim, registram-se todas as visitas institucionais na planilha de Registro de

Producdo do ano vigente, em aba especifica de visita institucional.
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Fundacao de Amparo a Pesquisa
do Estado do Amazonas

Procedimento: Criacdo de processos - Memorando

FLUXOGRAMA N°. 01 - SETOR DE Versao: 02

PROMOCAO A SAUDE E QUALIDADE
DE VIDA NO TRABALHO
(SPSQVT/PSICOSSOCIAL)

Gerente de Gestdo de Pessoal - GEPE

Diretora Administrativo-Financeira - DAF

GEPE/SPSQVT

SETOR DESTINO

INiCIO

v

Acessar o SIGED

v

Clicar em “Documentos
Digitais”, selecionar o
“Tipo de Documento”,
escolhendo o tipo de
memorando

v

Redigir memorando ou inseri-lo
anexo/pdf em “Assunto”, clicar
em “Criar Memorando”

Deferimento:
dar seguimento
pelo SPSQVT

f

A GEPE analisa, aprova,
assina e tramita o
documento

FIM

Analisa o documento

A

Indeferimento:
retificar ou
arquivar

A DAF analisa e delibera
sobre o documento

v

Encaminha ao Gabinete
da Presidéncia para
deliberagdo final

v

Apos deliberagdo,
devolve-se a DAF/GEPE

P

Legenda: [ Atividade <> Decisio O Terminal [JConector O Conector [ Documento O Interface no

Externo Interno Sistema

DArmaz.

Interno

Atividade
Proposta

Notas Explicativas: ¥ Conector
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. documento
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documentos necessarios —_— ¢

Acessar o SIGED

v

Clicar em “Novo
Documento da Central”,
selecionar o “Assunto”,
nomear documento em | —l

“Descri¢do do \
Documento” e clicar em

Encaminha ao Gabinete
da Presidéncia para
deliberagdo final

v

Deferimento:
dar seguimento
pelo SPSQVT
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Procedimento: Aquisicdo de materiais via Documento de Oficializacdo da Demanda — DOD
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PROMOCAO A SAUDE E QUALIDADE
DE VIDA NO TRABALHO
(SPSQVT/PSICOSSOCIAL)

Gerente de Gestdo de Pessoal - GEPE

Diretora Administrativo-Financeira - DAF

1do-assinatura por lbgin/senha.

DAF

INiCIO

v

Redigir o Documento
de Oficializacdo da
Demanda - DOD

v

Acessar o SIGED

GEPE/SPSQVT
Clicar em “Novo Inserir o DOD para
Documento da Central”, | —» aprovagfio e
selecionar o “Assunto”, . posterior
“Descrever o Documento” assinatura da GEPE
e depois salvar
FIM —

A GEPE analisa,

Analisa e delibera sobre
0 processo

aprova, assina e
tramita o
documento

Acompanhar ou

Deferimento:

expediente aos

v

/N

Indeferimento:
retificar ou
arquivar

encaminha o

setores
competentes

arquivar o
processo via SIGED

A

P
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F
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SPSQVT/PSICOSSOCIAL DEMAIS SETORES E/OU INSTITUI(;CES

. Envia o e-mail
Solicita e aguarda

aprovacio da institucional com cépia
. -—» |Recebimento e confirmagao
INICIO —_ GEPE/DAF da atividade — » |para GEPE, com o assunto| o

. e requisi¢do a ser de leitura
a ser desenvolvida .
atendida

A

Se houver questionamentos SPSQVT/PSICOSSOCIAL
<«—— | referentes ao e-mail, o setor sana [¢— |acompanha a devolutiva
as davidas via e-mail ou telefone do e-mail

P
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Arquiva via SIGED
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FAPEAM PROMOGAO A SAUDE E QUALIDADE
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Fundacao de Amparo a Pesquisa
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Gerente de Gestdo de Pessoal - GEPE Diretora Administrativo-Financeira - DAF
SPSQVT/PSICOSSOCIAL SERVIDOR/ COLABORADOR
Recebe solicitacdo de Agendamento conforme Confirmacio do
INicIO —_— atendimento psicolégico e/ou | ——— p disponibilidade de sala > a endamenio com o
social pelo servidor/colaborador individual para o atendimento 8 .
servidor/colaborador
Registro em Registro Acolhimento psicolégico
instrumental de atendimento/agenda-| o Acompanhamento e/ou social do
uso sigiloso pelo/a mento em planilha servidor/colaborador <
psicélogo/a e/ou Registro de Produgdo

do Setor

L

AN

assistente social

\

Arquivar documentos

do atendimento na
pasta da rede de acesso ’ FIM

/

Encaminhamento para
a rede de atendimento
socioassistencial e/ou
em saude mental (se
necessario)
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1do-assinatura por lbgin/senha.

SPSQVT/PSICOSSOCIAL

DAF

INiCIO —_—
4_

| Re-unlaotded Elaboragdo do Plano de
P anej.a.men 0 das Acdo das atividades
atividades

Relatério do Setor

Encaminhamento via
e-mail para a GEPE
para aprovagao, e

posterior envio a
DAF

Execugdo do Plano de ,

A

k

Realizagdo das a¢gdes com o apoio
do DECON (registro fotografico),
GEAL (organizacdo do local) e
GEINF (apoio multimidia)

DAF aprecia e
aprova ou reprova
o Plano de Acdo

Acgao

—

das agdes

Confecgdo dos materiais
visuais para a promogao

Articulagdo com os
profissionais que
realizardo as ag¢des junto
ao SPSQVT/PSICOSSOCIAL

Plano
aprovado

Plano
reprovado

P
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Psicologia
Apoio Técnico: Psicologa(o) —

Elaborado por: Polyana Peixoto Pinheiro CRP 20/00

Data da criacdo: Jan/2020

Disponivel em: Pasta Psicossocial/ POP 01 -

Psicologia
Responséavel pela atualizacdo: Karen Lorena Duarte Varela
Data da atualizacéo: 17/06/2024 Data da aprovacao: 29/07/2025

Objetivo: Descrever e apresentar os procedimentos e instrugdes de trabalho executados
de maneira sistematizada, criteriosa e segmentada pelo Profissional de Psicologia no
Setor de Promocdo a Salde e Qualidade de Vida no Trabalho — SPSQVT/
PSICOSSOCIAL.

1. Apresentagéo

O Servigo de Psicologia no ambito do Setor de Promogao a Satide e Qualidade
de Vida no Trabalho — SPSQVT/PSICOSSOCIAL, pauta-se em uma atuagdo com énfase
na compreensdo do trabalho em suas categorias estruturais e processos simbdlicos, no
reconhecimento dos trabalhadores como sujeitos sociais € em sua capacidade de
resisténcia diante e dentro dos mecanismos de poder desenrolados no cotidiano

(COUTINHO; OLIVEIRA, 2017).

A centralidade do trabalho marca a importancia existencial desta atividade
humana que, segundo Benetti et al (2016), se caracteriza pelo abandono de praticas
exclusivamente instrumentais, preocupando-se ndo somente com 0s postos de trabalho
e com a capacitacdo para 0 mesmo, mas também em discutir as estruturas da
organizacao. Conforme Gemelli (2020) trabalhar é, antes de tudo, uma relagéo do sujeito
consigo mesmo. Através da atividade de trabalho ele se pde a prova com o mundo e sua

resisténcia ao seu saber-fazer, aos seus conhecimentos e a sua experiéncia.
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O trabalho ndo se trata de apenas um meio de subsisténcia do sujeito, mas pode
e deve ser considerado como um processo de criagao. Tal processo so se torna um ato
consciente quando o sujeito trabalhador redescobre sua capacidade de produzir sentidos
e significados a partir do seu fazer. Quando o trabalhador ndo se encontra na posi¢ao de
sujeito de seu fazer, de seu criar, fendmenos coletivos como o absenteismo,

presenteismo, doengas ocupacionais, desmotivagdo permeiam o contexto institucional.

Dessa forma, a Psicologia buscara conhecer o contexto de trabalho institucional
a fim de desvenda-lo e compreendé-lo antes de propor qualquer intervengao, buscando

promover saude e ndo se restringir a identificagdo de processos de adoecimento.

O trabalhador, que ¢ um sujeito pensante, imprime sentido, produz interpretagoes
e reage. Deve-se destacar que a Psicologia singulariza a sua contribui¢do para a
investigacdo, as praticas e a continua construcao das agdes que programam e efetivam

a Politica de Saude do Trabalhador.

Por fim, em concordancia com o que preconiza a Portaria n° 029/2019-
GAB/FAPEAM, este Procedimento Operacional Padrao — POP objetiva orientar os
processos, fluxos e instrumentais em conformidade com aspectos éticos, técnicos e

politicos da profissdo, bem como as competéncias do setor.

E sabido que ndo se trata de um documento estatico, mas sim um documento que

direciona e que necessita de reavaliacdes periddicas pelo(o) Profissional de Psicologia.

2. Descrigdo

O POP do Servico de Psicologia do SPSQVT/PSICOSSOCIAL tem por
finalidade prestar orientagcdes quanto aos processos, fluxos e instrumentais a serem
seguidos pelo(o) Profissional de Psicologia no ambito da instituicdo, considerando o que

prevé o Manual de Procedimentos do SPSQVT — Psicossocial (2025), descrevendo e
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veiculando os procedimentos e instrugdes de trabalho que sdo executados de forma

sistematizada, criteriosa e segmentada no ambito do setor.

3. Abrangéncia

O Servico de Psicologia do SPSQVT/PSICOSSOCIAL encontra-se subordinado
a Geréncia de Gestdo de Pessoal — GEPE, na estrutura da Diretoria Administrativo-
Financeira — DAF. O mesmo compreende a atuacdo do(a) Profissional de Psicologia,
abrangendo, todos os servidores e colaboradores da estrutura organizacional da

Fundacao de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas — FAPEAM.

4. Base Legal e Regulamentar

Decreto n°. 37.846, de 05 de maio de 2017 — Institui a Politica de Valorizacédo
do Servidor Publico do Amazonas, e dispbe que as iniciativas e acGes devem ser
integradas as Politicas de Gestdo de Pessoas dos 6rgdos da Administracdo Direta e das
entidades da Administracdo Indireta do Poder Executivo Estadual, sob a coordenacao

da Secretaria de Administracdo e Gestao.

Portaria n° 1679, de 19 de setembro de 2002 — Institui a Rede Nacional de
Atencdo Integral a Saude do Trabalhador e cria os Centros de Referéncia em Salide do

Trabalhador, Politica Nacional de Seguranca e Saude do Trabalhador de 2004.

Portaria n° 1823, de 23 de agosto de 2012 — Institui a Politica Nacional de
Saude do Trabalhador e da Trabalhadora.

Portaria n° 029, de 13 de agosto de 2019 — Institui o Setor de Promocéo a
Saude e Qualidade de Vida no Trabalho da FAPEAM-SPSQVT, define diretrizes gerais

e da outras providéncias.
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Resolugdo CFP n°. 010, de 21 de julho de 2005 — Aprova o Cédigo de Etica

Profissional do Psicologo.

5. Procedimentos

As atividades atribuidas ao Servico de Psicologia no

SPSQVT/PSICOSSOCIAL, devem seguir os seguintes procedimentos:

5.1 Atendimento Psicologico

v" Objetivo: Circunstancial e de curto prazo, visando o acolhimento de
servidores e colaboradores em situacdo de urgéncia emocional ou subjetiva
no ambito da FAPEAM, bem como a construcdo de estratégias para lidar

com o sofrimento e as dificuldades.

v" Mobilia necessaria: 02 cadeiras giratorias de escritorio ou 02

estofados/poltronas e 01 mesa, redonda ou retangular.

v Instrumentais: Ficha de Evolucdo Atendimento Psicoldgico, Ficha de

Encaminhamento, Declaracdo de Comparecimento e Relatdrio Psicoldgico.

v Processo: Iniciar o atendimento com o(a) servidor(a)/colaborador(a) apds
identificacdo da demanda apresentada, por meio da escuta e intervencées
psicologicas; preencher os instrumentais em conformidade com as
normativas do Conselho Federal de Psicologia; avaliar a necessidade de
seguimento do atendimento psicoldgico na rede de atengdo psicossocial e/ou
outras redes de politicas publicas; realizar encaminhamentos, caso
necessario; emitir a Declaracdo de Comparecimento, quando solicitado;

realizar estudos de caso com o Servigo Social, quando preciso.
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v Cuidados especiais: A funcdo primordial deste procedimento é promover
um espaco de escuta a quem busca a atencéo psicoldgica, na perspectiva de
valorizar as possibilidades de reflexdo sobre as experiéncias individuais e/ou

coletivas de sofrimento vivido que delas podem ser decorrentes.

5.2 Grupo de Escuta e Intervencao

v" Objetivo: Proporcionar um espaco fluido para interacdo e dialogo,
oportunizando analisar as implicacdes subjetivas das tarefas realizadas pelos
servidores e colaboradores da FAPEAM e da forma pela qual os resultados
sdo alcancados, considerando as correlagdes de forgas, os modelos de
producdo e as estratégias coletivas que produzem prazer-sofrimento no
trabalho.

v/ Materiais necessarios: Cadeiras giratérias com ou sem braco, conforme a
quantidade de sujeitos participantes; canetas, papel A4, caixa de som,

projetor e notebook, quando necessarios.

v Instrumentais: Formulario de frequéncia de Atividades Coletivas do
SPSQVT/PSICOSSOCIAL; Ficha de Encaminhamento; Declaragédo de

Comparecimento; Relatério Psicoldgico.

v Processo: Organizar previamente as possiveis datas para a realizacdo do
grupo e se este sera por livre adesdo ou com inscri¢es limitadas; divulgar
nos canais de comunicacdo interna da FAPEAM; executar as atividades do
grupo observando 0s embasamentos ético-tedrico-metodoldgicos da
intervencd0 no ambito do ambiente organizacional; preencher os
instrumentais pertinentes, em conformidade com as normativas do Conselho

Federal de Psicologia, incluindo Declaracdo de Comparecimento aos
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servidores/colaboradores que solicitarem; avaliar a intervencdo individual,

grupal e contextualizada, considerando também os objetivos do setor.

v Cuidados especiais: A funcdo primordial é promover um espaco de fala e
escuta que possibilite processos de reflexéo e construgédo de acdes sobre as
experiéncias individuais e/ou coletivas de salde-sofrimento no trabalho. A
intengdo do grupo é contribuir com a reflex&o e o debate, abrindo espago para
novas possibilidades tedricas e metodoldgicas para a clinica psicodinamica
do trabalho, sem esquecer o seu papel politico na mobilizacdo de modos de

resisténcias mais saudaveis para os trabalhadores.

5.3 Visita domiciliar e/ou institucional

v Objetivo: Escuta psicoldgica na residéncia do(a) servidor(a)/ colaborador(a)
e/ou instituicio em que sSe encontre; acompanhar o(a) servidor/

colaborador(a) em 6rgao institucional.

v' Estrutura fisica: Ambiéncia do(a) servidor(a)/ colaborador(a) ou da

instituicdo, priorizando o atendimento com o maximo de sigilo possivel.

v' Materiais necessarios: Veiculo institucional, pranchetas, canetas, blocos de

anotacdo, telefone corporativo, banco de dados do FAPEAM em Rede.

v Instrumentais: Formuléario de Visita Domiciliar/Institucional; Ficha de
Encaminhamento; Relatorio Psicolégico ou Relatorio de Acompanhamento

Psicossocial.

v" Processo: Verificar o objetivo e demais informacdes do(a) colaborador(a)
que receberd a visita junto ao demandante, principalmente se ha anuéncia do
visitado(a); contatar o Servico Social caso haja necessidade de visita

conjunta entre os setores; solicitar ao Bolsista Administrativo do Setor o
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agendamento do veiculo institucional via SISTRANS; deslocar-se, sem
desvio de trajeto, em tempo habil acordado com o motorista do veiculo
institucional; proceder a acolhida junto a visitada(o) em seu domicilio e/ou
instituicdo, apresentando identificagdo funcional da FAPEAM; identificar as
demandas do servidor(a)/colaborador(a) e apresentar os objetivos da visita.
No caso de visita institucional, havendo Setor de Psicologia no local, realizar
contato para possivel acompanhamento compartilhado com o Servi¢co de
Psicologia do SPSQVT/PSICOSSOCIAL; colocar este servigo a disposi¢cdo
do servidor(a)/colaborador(a), da instituicdo visitada ou a quem for de
interesse desde que atendendo a finalidade da visita; proceder ao registro no
Formuldrio de Visita Domiciliar/Institucional; emitir  devolutiva,
devidamente documentada, para a(0) demandante da Visita

Domiciliar/Institucional em prazo hébil.

v Cuidados especiais: A visita domiciliar/institucional, realizada pelo Setor
de Psicologia, constitui uma metodologia de acolhimento, escuta e
intervencdo que visa conhecer e compreender 0 contexto no qual se encontra
o servidor/colaborador, bem como possiveis relacdes com o trabalho. E
facultado ao servidor/colaborador ser atendido pelo Profissional de
Psicologia ap6s a visita domiciliar/institucional.

v’ Para acgBes em casos de ndo conformidade: Suspende-se a visita

domiciliar/institucional quando:

= As condic¢des clinicas/subjetivas do(a) servidor(a)/ colaborador(a)
inviabilizarem a conducdo da escuta;
= Nao houver anuéncia do(a) servidor(a)/ colaborador(a);

= O veiculo institucional estiver indisponivel.

<
=
c
Q
%)
=
=
(=]
o
s}
o
o
=]
=
@©
=
)
9]
@©
o
=]
c
@©
N
E
=]
N
o)
o
N
(%]
T
Lo
AN
o
N
=~
[c0)
o
=
~
o
£
()
*
X
X
X
X
X
X
¥
-l
N
e
<
>
=
n
<
(a)
zZ
<
I
<
—
L
<
==
©)
ad
<
©
<
@
<
=
<
'_
s}
o
o
e]
]
=
9]
%]
[

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de

instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 9 FAPEAM  Desenvolvimento
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K T Emnbmlm.cléncia._
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM Tecnolegia e Inovagio

nto CB36.03BEB.ABS&.66DE assinado por: KARESIAN DRMYRODER EFVEHD B GOSKMLUE B 008 ++ggn 208/22D2 5152 02 B dtiltitmadd @ ssisiati o pololgigissenaa.
ento OB36.03EE.ABS2.68GE assinado por: RARENDAMEMK B BE ISARS © NGOSCREVES F8 2907 202DAL0BR02 btz a0 Baddinatuta assifwjumse@undogin/senha.

nto C035.03D8.AB58.66DC assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******x em (07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

O A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
4 https://edoc.amazonas.am.gov.br/C035.03D8.AB58.66DC/C898D55A
Cadigo verificador: C035.03D8.AB58.66DC CRC: C898D55A

Documento C035.

Folha: 1287


http://www.fapeam.am.gov.br/

<
=
c
Q
%)
=
=
(=]
o
s}
o
o
=]
=
@©
=
)
9]
@©
o
=]
c
@©
N
E
=]
N
o)
o
N
(%]
T
Lo
AN
o
N
=~
[c0)
o
=
~
o
£
()
*
X
X
X
X
X
X
¥
-l
N
e
<
>
=
n
<
(a)
zZ
<
I
<
—
L
<
==
©)
ad
<
©
<
@
<
=
<
'_
s}
o
o
e]
]
=
9]
%]
[

Documento C035.

-z

%! AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

5.4 Acompanhamento Psicoldgico/Psicossocial

v' Executante:  Profissional de Psicologia ou Profissional de
Psicologia/Servico Social do SPSQVT/PSICOSSOCIAL.

v Objetivo: Acompanhamento de curto prazo, visando o suporte a servidores
e colaboradores com necessidades biopsicossociais no ambito da FAPEAM

e a construcdo de estratégias para lidar com suas demandas.

v" Mobilia necessaria: 02 ou mais cadeiras giratérias de escritorio ou 02 ou

mais estofados/poltronas e 01 mesa, redonda ou retangular.

v' Instrumentais: Ficha de  Encaminhamento;  Declaracdo de
Comparecimento; Formulario de Registro de Atendimento Psicossocial;

Relatério de Acompanhamento Psicossocial.

v Processo: Iniciar o atendimento com servidor(a)/colaborador(a) apds
identificacdo da demanda apresentada, por meio, de escuta e intervencoes
psicoldgicas; preencher o0s instrumentais em conformidade com as
normativas do CFP; avaliar a necessidade de seguimento do atendimento
psicoldgico na rede de atencdo psicossocial e/ou outras redes de politicas
publicas; realizar encaminhamentos, se necessario; emitir Declaracdo de
Comparecimento, quando solicitado; realizar estudos de caso com o Servico

Social, quando preciso.

v Cuidados especiais: A funcdo primordial é promover um espaco de escuta
e de suporte psicossocial a quem busca a aten¢do psicoldgica, na perspectiva
de valorizar as possibilidades de reflex&o sobre as experiéncias individuais

e/ou coletivas de sofrimento vivido que delas podem ser decorrentes.
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6. Apéndice

v’ Estrutura fisica para realizacao de procedimento: Ambiente que favoreca
o sigilo dos atendimentos, como também condi¢cGes de acessibilidade,
planejado, preferencialmente, de forma a garantir iluminacdo, ventilacéo,
limpeza, isolamento aculstico adequado a natureza do servigo psicologico
prestado na Fundacéo (Resolucdo CFP n°010/2005, Art. 9°);

v' Agendamento de procedimento: S3o necessarios para o agendamento dos
atendimentos: a rede de computadores, o celular corporativo e o ramal do
setor. Para encaminhamento, utiliza-se o banco de dados da FAPEAM em

Rede;

v' Arquivamento padrido de documentos: Toda documentagdo fisica
produzida deve ser arquivada em pastas (catdlogo, L, AZ, com aba elastica,
sanfonada ou suspensa), enquanto a versao digital deve ser armazenada na
pasta Psicologia-Restrito, ambas com acesso exclusivo do(a) Profissional de
Psicologia, garantindo o sigilo do atendimento realizado (Resolu¢ao CFP n°

06/2019 Art. 15);

v" Suspensio de procedimento: Ocorre quando as condigdes
clinicas/subjetivas do(a) servidor(a)/ colaborador(a) inviabilizarem a
conducdo do atendimento, no caso de nao haver local adequado para sua

realizagdo e a partir da sinalizagdo por parte do(a) atendido(a);

v Orientagdes gerais: Ndo ha necessidade de preocupagdo prioritaria com
classificagdes diagndsticas ou enquadramentos psicopatologicos. O Servigo
de Psicologia na FAPEAM ndo realiza psicodiagnostico, avaliagdo

psicologica para producdo de laudos e pareceres, acompanhamento de
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familiares, terapia de casal ou familiar e/ou psicoterapia de apoio de longa

duragdo. (Resolu¢ao CFP n° 010/2005, Art. 1°, b, ¢).

Nenhum procedimento descrito neste POP substitui a psicoterapia, uma vez
que se tratam de atendimentos em momento circunstancial e focal, com
comeco, meio e fim, em curto prazo. Caso exista indicagdo para psicoterapia,
o Profissional de Psicologia procederda a recomendagdo através de
encaminhamento para as redes de politicas publicas que oferegam esse
servico, em consulta simultanea com o(a) servidor(a)/ colaborador(a), desde
que este(a) concorde. Nao ¢ possivel ao Bolsista de Psicologia fazer uso do
registro no Conselho Regional de Psicologia — CRP, uma vez que apenas
servidores designados para o cargo de Psicélogo tém o direito e o dever de
usufruir dessa prerrogativa, conforme estipulado no Art. 2°, alineas d e f do

Cédigo de Etica Profissional do Psicélogo.

7. Executante

Profissional de Psicologia atuante no Setor de Promogao a Satide e Qualidade de

Vida no Trabalho — SPSQVT/PSICOSSOCIAL.

8. Monitoramento

O  monitoramento se d& pelo Servico de Psicologia do
SPSQVT/PSICOSSOCIAL com a Geréncia de Gestdo de Pessoal — GEPE, que orienta
e verifica junto a Diretoria Administrativo-Financeira — DAF todas as questdes
referentes aos procedimentos realizados com servidores/colaboradores desta instituicdo,

zelando pela otimizagdo da comunicag¢ao interna e hierarquica.
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9. Considerac0es Finais

O Servigo de Psicologia do SPSQVT/PSICOSSOCIAL na Fundagao propde um
direcionamento diferente no que diz respeito ao olhar sobre o(a) servidor(a)/
colaborador(a) dentro das praticas psicoldgicas, uma vez que seus pressupostos sao o
protagonismo destes na elaboragdo de sentidos relativos ao trabalho e a percepgao de

vivéncias em saude.

De acordo com Ferreira (2011), as politicas e praticas de qualidade de vida no
trabalho buscam a melhora nas condi¢des laborais do(a) servidor(a)/ colaborador(a) e
este objetivo precisa da coparticipagdo da institui¢ao. O profissional de Psicologia deve
ser, minimamente, habil para corresponder as demandas da diade trabalhador-
organizagdo, resguardando-se de ampliar suas estratégias e procedimentos a fim de

promover resultados mais efetivos.

E necessario considerar que as intervenc¢des conduzidas por esta area de atuagdo
procuram impulsionar o(a) servidor(a)/ colaborador(a) a ser sujeito ativo e
transformador de seu contexto de trabalho. Espera-se que as repercussoes advindas
desse servigo possam gerar analises importantes no que se refere a aperfeicoamento,
construgdo e transformagdo do trabalhador, nos seus mais variados aspectos de

existéncia, assim como das praticas em satde e qualidade de vida no contexto desta
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ndagao de Amparo & Pesquisa

" 3o Estado do Amazonas Se er(;O SOCiaI

Procedimento Operacional Padrao
(5 )Faren (POP) Verso: 01

Apoio Técnico: Bolsista de
Servico Social

Data da criacéo: 23/02/2024

Elaborado por: Jacqueline Balieiro Beckman

Disponivel em: Pasta Psicossocial/POP 02 -
Servico Social

Responsavel pela atualizacao: Jacqueline Balieiro Beckman

Data da atualizacéo: 17/06/2024 Data da aprovacao: 29/07/2025

Objetivo: Orientacdo quanto aos procedimentos técnicos do Servigco Social no setor de
Promocao a Saude e Qualidade de Vida no Trabalho - SPSQVT da FAPEAM.

1. Apresentagéo

A satude do trabalhador envolve o coletivo de colaboradores, inserido no processo
de satde no trabalho. Conforme, o Conselho Federal de Servigo Social (2010), dentro
desse parametro, o desenvolvimento de a¢des de atendimento, prevencao € promogao a
saude sdo viabilizados para os colaboradores, abrangendo tanto aqueles que t€ém o
adoecimento neste processo, quanto orientando o acesso aos direitos previdenciarios e

trabalhistas.

E através do desenvolvimento dessas a¢des no ambito da organizagio que
trabalha-se as multiplas mudangas nos processos de trabalho, onde emergem as doengas
e os acidentes de trabalho que afetam, diretamente, o trabalhalhor em seu componente

social e mental.

Dessa forma, visando trabalhar os aspectos sociais dentro da saude do trabalhador,
o presente manual tem como finalidade apresentar os procedimentos técnicos do
Assistente Social no processo de orientagdo e viabilizagdo dos direitos dos colaboradores

da Fapeam, em atuagdo na satde do trabalhor ¢ em conformidade com os Parametros para
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atuacdo na Politica de Salde e com a portaria n°. 029/2019 do setor de Promogédo a Saude
e Qualidade de Vida no Trabalho da FAPEAM.

2. Servico Social no Ambito do setor de Promog&o a Salde e Qualidade de Vida no
Trabalho - SPSQVT

No cendrio da saude do trabalhador, o papel do Assistente Social adquire uma
relevancia fundamental para conducao de atividades que necessitam da execugao de agdes
e de orientacdo aos usuarios. Para tanto, nessa perspectiva, o trabalho do Assistente Social
se materializa na capacidade de trabalhar um conjunto de competéncias, as quais
perpassam a compreensdo das relagdes que envolvem o processo de saude-doenca e

trabalho.

Amparado nos parametros para atuacao do Servigo Social na saude, o Assistente
Social atua na saude do trabalhador em diferentes niveis de atua¢do. Segundo Mendes e
Wunsch (2011), exige-se o reconhecimento das multiplas vivéncias dos sujeitos como o
processo de adoecimento; do conhecimento das politicas sociais e dos principios que as
norteiam; da capacidade de leitura critica da realidade, de analise socioinstitucional e de
articulagdo com a rede de servigos; da capacidade de desvendamento da questdo social
dando visibilidade a mesma a partir da apreensdo das suas expressdes no processo de
saude-doenga e trabalho, na demanda institucional, na vida dos sujeitos e nos impactos
desse processo na familia e no meio social; da capacidade de avaliagdo do impacto e da
efetividade do trabalho profissional, buscando a intersetorialidade e a interface da satde
do trabalhador com as demais politicas sociais, de reconhecimento das diferentes
instituigdes e programas que estao relacionados a esse campo, em particular os vinculados

a Seguridade Social.

A atuagao do Assistente Social no setor de Promogao a Satude e Qualidade de Vida

no Trabalho é regulamentado pela Portaria n°. 029/2019 e regido pela Geréncia de Gestao
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sua inser¢do na equipe multiprofissional através do setor psicossocial, realiza orientagdes,

acoes e articulagdes junto a equipe multiprofissional.

Dessa forma, além de atuagdo em conjunto, seu principal compromisso esta nas
demandas sociais relativas as especificidades técnicas do Servigo Social que serdo

abordadas neste presente manual.

3. Base legal e Regulamentar

v Lei n° 8662, de 7 de junho de 1993 — Dispde sobre a profissdo de Assistente
Social e d& outras providéncias;

v' Resolucdo CFESS n°. 273 de 13 de marco de 1993 — Institui o Cadigo de Etica
Profissional do/a Assistente Social e da outras providéncias;

v Portaria n° 029/2019 - Institui o Setor de Promocéo a Saude e Qualidade de
Vida no Trabalho da FAPEAM, define diretrizes gerais e da outras providéncias;

v' Parametros para atuacao do Assistente Social na Politica de Satde (CFESS-
Brasilia, 2010): Dispde sobre a intervengdo dos profissionais de Servi¢o Social

na area da saude.

4. Executante

Profissional de Servigo Social atuante no Setor de Promogao a Saude e Qualidade

de Vida no Trabalho — SPSQVT.

5. Instrumentais

v Declaragdo de comparecimento;
Encaminhamento;
Formulario de Registro de Atendimento Psicossocial;

Formulario de visita domiciliar;

D N N NN

Relatorio Social.
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6. AtribuicGes

v Agendamento de consultas/exames solicitados pelos servidores/colaboradores da
instituicdo, tais como: agendamento com clinico geral, ginecologista e
agendamento para realizacdo de exames como papanicolau, teste rapido para
deteccdo de IST’S e covid-19;

v' Acompanhamento  emergencial (hospital/UBS/outros) a servidores e
colaboradores que demandarem atendimento médico emergencial/urgente e
suporte emergencial por motivos de luto familiar e outros assuntos de cunho
sigiloso;

v Articulacdo com as redes de apoio e/ou empresas, para atender as demandas dos
servidores e colaboradores e da instituicao;

v Desenvolvimento de estudo social no ambito das questfes de saude e qualidade
de vida no trabalho dos servidores e colaboradores da FAPEAM;

v Elaborar e participar de acGes socioeducativas junto a equipe multiprofisional,
visando a prevengdo e a promocdo de saude dos servidores e colaboradores,
buscando articular e desenvolver parcerias com a rede de politicas publicas;

v Elaboracéo de relatdrio social e parecer social pautados em estudos e observactes
acerca dos atendimentos realizados;

v Identificar e mapear servicos de salde, assisténcia e demais politicas que possam
ser utilizados pelos colaboradores e suas familias, com vistas a prevencao de
agravos e promocao da satde destes sujeitos e fortalecer o referenciamento a rede;

v" Realizar encaminhamentos, quando necessarios, na competéncia do Servico
Social, e conforme as necessidades identificadas;

v’ Realizar estudos de caso com a Psicologia, quando necessario;

v' Realizar visitas domiciliares e institucionais aos servidores e colaboradores em

processo de adoecimento e/ou outras demandas identificadas pela GEPE/DAF.
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v Atendimento social: Desenvolver atendimento social e escuta qualificada, com
orientacdes direto aos servidores e colaboradores, por demanda espontanea ou
encaminhados pelas chefias/diretorias, com vistas a conhecer a realidade na qual
estéo inseridos, compreendendo que esta realidade incide significativamente na

salde e qualidade de vida destes sujeitos.

7. Agendamento de consultas e exames

v Objetivo: agendar consultas/exames solicitados pelos servidores e colaboradores

da instituicdo através de articulagdes com profissionais da saude.

v Estrutura fisica:
e Rede de computadores (acesso as planilhas “Registro de produgdo do setor’/
“Registro de producgdo Servigo Social”);
e Telefone institucional (contato com profissional da satde para articulagdo e

com os servidores e colaboradores para informar o agendamento).

v Procedimentos Operacionais:

e Agendar consulta com clinico geral e ginecologista;

e Agendar exames como: Papanicolau, teste rapido para deteccdo de Ist’s e
covid-19;

e Registrar solicitacdo do colaborador(a) na planilha “Registro de produgdo do
setor” do ano corrente;

e Realizar articulacdo com profissionais das Unidades Basicas de Saude
adjacentes ou outros contatos para agendamento; (verificar contatos
disponiveis no setor);

e Registrar contato com a articulag@o na aba “Articulagdo em rede” na planilha

“Registro de produ¢do do setor” do ano vigente;
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e Ap6s confirmagao do agendamento, entrar em contato com o colaborador(a)
informando data, hora e local do atendimento;

e Agendamento de preventivo deve ser registrado na pasta “Agendamento
preventivo” do ano corrente;

e Demais agendamentos, atividades ou articulagdes realizadas pela(o)
Assistente Social, registrar na pasta online “restrito” do Servigo Social na aba

“Registro de produgdo Servico Social ” do ano em exercicio.

8. Acompanhamento emergencial ao colaborador e servidor

v' Objetivo: acompanhamento emergencial (hospital/UBS/outros) ao servidores e
colaboradores que demandarem atendimento médico emergencial/urgente e
suporte emergencial por motivos de saude, luto familiar e outros assuntos de

cunho sigiloso.

v Estrutura fisica:

e Carro institucional (para acompanhar o servidor/colaborador ao servigo
publico de emergéncia);

e Rede de computadores (acessar planilha “Registro de produgdo do setor”>
“Registro de produgdo Servi¢o Social” do ano vigente e registrar 0 motivo
do acompanhamento emergencial);

e Pasta documentos médicos (pasta fisica para anexar atestado/licenca do

servidor/colaborador).

v Instrumental:
e Relatorio social (instrumental localizado na pasta online “restrito” do Servigo

Social. Elaborar relatdrio, caso haja necessidade).
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v Procedimentos Operacionais:

e  Verificar a disponibilidade do carro institucional com a GEAL em carater de
emergéncia e, posteriormente, agendar o mesmo através do SISTRANS;

e Acompanhar o colaborador(a) aos servigos de emergéncia mais proximo e
entrar em contato com familiar para comparecer ao hospital como
acompanhante responsavel;

e Apds o atendimento, realizar acompanhamento para verificar se o
servidor/colaborador retornou as atividades na institui¢do, assim como
verificar seu estado atual de saude;

e Em casos de atestado médico, registrar na planilha “Registro de documentos
médicos” na pasta online “restrito” do Servigo Social e anexar
atestado/licenca/declaracdo na pasta fisica “Documentos médicos “do ano

vigente.

9. Encaminhamentos

v Objetivo: encaminhar colaborador e servidor para a rede de atendimento

socioassistencial e demais politicas.

v' Estrutura fisica:
e Rede de computadores (acesso a pasta online “restrito” do Servigo Social);
e Pasta fisica (anexar coOpia do encaminhamento com a assinatura de

recebimento do colaborador).

v" Instrumental:
e Encaminhamento (instrumental localizado na pasta online “restrito” do

Servico Social).
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v Procedimentos Operacionais:

e Através dos atendimentos, verificar as demandas sociais relativas as
necessidades de cada colaborador/servidor;

e Encaminhar os colaboradores a rede socioassistencial e as demais politicas,
de acordo com as demandas identificadas pelo profissional;

e Entregar encaminhamento ao colaborador(a) e armazenar copia em uma pasta
fisica de encaminhamentos restrita ao Assistente Social;

e Encaminhamentos realizados com o numero de registro profissional, s
devem ser emitidos por Assistentes Sociais lotada/os no cargo de técnica/o
Assistente Social, respeitando as normativas da lei de regulamentacdo da
profissdo e codigo de ética e em conformidade com a portaria n°. 029/2019

do setor de Promocao a Saude e Qualidade de Vida no Trabalho-SPSQVT.

10. Relatorios

v Objetivo: elaboragdo de relatdrios psicossociais e relatdrios sociais pautados em

estudos e observagdes acerca dos atendimentos realizados.

v' Estrutura fisica:
e Rede de computadores (acesso a pasta psicossocial e online “restrito” do

Servico Social).

v" Instrumental:
e Relatério social (localizado na pasta online “restrito” do Servigo Social);
e Relatério de Acompanhamento Psicossocial (localizado na pasta
“Instrumental psicossocial”);

e Relatorio mensal (localizado na pasta “Instrumental psicossocial’).
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v/ Armazenamento:

e O material técnico utilizado e produzido no atendimento ¢ de carater
reservado, sendo seu uso ¢ acesso restrito aos Assistentes Sociais (Art 4°,
resolucdo CFESS n° 493/2006);

e O arquivo do material técnico, utilizado pelo Assistente Social, podera estar
em outro espaco fisico, desde que respeitadas as condigdes estabelecidas pelo
art 4° da presente resolugao (Art 5°, resolu¢do CFESS n° 493/2006);

e Os relatérios sociais do Servigo Social do SPSQVT/Psicossocial devem ser

2

armazenados na pasta online “Restrito” do Servico Social ou em

pastas/armarios restritos ao Assistente Social.

v Procedimentos Operacionais:

e Elaborar relatério social, conforme os atendimentos realizados pelo/a
Assistente Social em estudos em matéria de Servico Social e em
conformidade com os Art 4° ¢ Art 5° da resolugao CFESS N°493/2006;

e Relatorios e Pareceres sociais devem ser estruturados apos a coleta de dados
e a finalizacdo do estudo social. Deve conter o posicionamento do profissional
acerca da realidade social estudada, os aspectos significativos para a
viabilizagdo de direitos sociais, fazendo referéncia aos elementos analiticos e
aos instrumentos utilizados nas dimensdes investigativa e interventiva;

e Elaborar relatério psicossocial, juntamente, com a psicologia por meio do
instrumental “Relatério de Acompanhamento Psicossocial”;

e Contribuir para construcao de relatdrio mensal, anual e plano de agdo da

equipe multiprofissional.
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11. Atendimento social

v" Objetivo: acolhimento social, escuta qualificada, acompanhamento social, de
curto prazo, visando o acolhimento direto aos servidores e colaboradores

mediante suas demandas sociais.

v Estrutura fisica:

e Sala de reunido DAF/DITEC: O local de atendimento deve ser dotado de
espaco suficiente, para abordagens individuais ou coletivas e deve possuir e
garantir:

a) [luminacdo adequada ao trabalho diurno e noturno, conforme a organizag¢ao
institucional;

b) Recursos que garantam a privacidade do usuario naquilo que for revelado
durante o processo de intervengao profissional;

¢) Ventilacdo adequada a atendimentos breves ou demorados e com portas

fechadas. (Art2° resolu¢ao CFESS N°493/2006).

v" Procedimentos Operacionais:
e Os atendimentos podem ser requeridos pelos servidores e colaboradores da
FAPEAM através:

> E-mail institucional: psicossocial@fapeam.am.gov.br;
» Whatsapp (92) 98408-5846 ou Ramal (92) 3878-4009;

» Dirigir-se pessoalmente ao setor.

e Os atendimentos sociais devem ser realizados nas condic6es de espaco fisico,
ventilacdo adequada e com portas fechadas, garantindo o sigilo profissional e
a privacidade do colaborador(a) durante o processo de intervencdo
profissional, conforme estabelecido no Art°1/3 da resolugdo CFESS
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n°493/2006. Nesse sentido, os atendimentos sdo realizados mediante a reserva
da “Sala de reunido da DAF/DITEC” que pode ser reservada em horarios
disponiveis através da recepc¢ao;

e Ao realizar o atendimento social, verificar o instrumental “Formulario de
registro de atendimento psicossocial” na pasta “Instrumental psicossocial”
do ano vigente;

e O acompanhamento social é realizado por demandas que necessitam de
acompanhamento e em casos de: licenca/atestado médico extenso e licenga
maternidade;

e O acompanhamento social pode ser verificado via atendimento ou
ligacdo/mensagem, caso haja concordancia do colaborador(a);

e Ao realizar atendimento ou acompanhamento social, registrar na planilha

“Registro de produgio do setor” do ano vigente.

12. Visitas domiciliares e institucionais

v' Objetivo: realizar visitas domiciliares e institucionais aos servidores e
colaboradores em processo de adoecimento e/ou outras demandas identificadas

pela GEPE/DAF.

v' Estrutura fisica:

e (arro institucional (para locomogao nas visitas domiciliares e institucionais).

v" Instrumental:
e Formuldrio de visita domiciliar (localizado na pasta “Instrumental
psicossocial’™);

e Relatorio social (localizado na pasta online “restrito” do Servigo Social).

v Procedimentos Operacionais
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Quanto as visitas domiciliares:

e Acolher servidores e colaboradores afastados por motivo de doenca, licencga-
maternidade, obito na familia, entre outras demandas;

e  Verificar a disponibilidade do carro institucional com a GEAL na respectiva
data acordada com o servidor/colaborador e, posteriormente, agendar o
mesmo através do SISTrans;

e Realizar a visita e registra-la no “Formuldrio de Visita domiciliar”,
instrumental disponivel na pasta “Instrumental psicossocial” do ano vigente;

e Registrar todas as visitas domiciliares e na planilha de Registro de Produgdo

do setor do ano vigente, em aba especifica de visita psicossocial.

Quanto as visitas institucionais:

e  Verificar a disponibilidade do carro institucional com a GEAL, na respectiva
data agendada para visita. E posteriormente, agendar o mesmo através do
SISTRANS;

e Registrar todas as visitas institucionais na planilha de Registro de Produgdo

do setor do ano vigente, em aba especifica de visita institucional.

13. Monitoramento

O monitoramento se da pelo Servigo Social do SPSQVT/Psicossocial com a
Geréncia de Gestdo de Pessoal — GEPE, que orienta e verifica junto a Diretoria
Administrativo Financeira — DAF todas as questdes referentes aos atendimentos,
acompanhamentos e visitas domiciliares/institucionais realizadas com os colaboradores e

servidores desta institui¢cdo, zelando pela otimizagdo da comunicacdo interna e

hierarquica.
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14. Considerac6es Finais

O Servigo Social do Setor de Promogao a Saude e Qualidade de Vida no Trabalho
— SPSQVT/Psicossocial na Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas —

FAPEAM busca atuar em uma ampla compreensdo das transformacdes sociais que

[ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/C035.03D8.AB58.66DC/C898D55A
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FAPEAM | Procedimento Operacional Padrdo (POP) .
ﬁ e ™ FAPEAM em Rede Versao: 02

Apoio Técnico: Equipe

Elabor r: riela Ram inrofissi
aborado por: Gabriela Ramos Multiprofissional

Disponivel em: Pasta Psicossocial/ POP 03 -
FAPEAM em Rede

Responsavel pela atualizacéo: Jacqueline Balieiro Beckman, Karen Lorena Duarte
Varela e Mateus do Nascimento Teixeira

Data da atualizagdo: 17/06/2024 Data da aprovagéo: 29/07/2025

Data da criacéo: Jan/2020

Objetivo: Verificar as demandas relativas aos servidores/colaboradores da institui¢do
e mapear a rede de politicas publicas para referenciamento, com vistas a sanar as
necessidades demandadas.

1. Apresentagéo

Em vista de ampliar o espago de articulacao e facilitar o acesso dos colaboradores
aos servicos da rede publica, o FAPEAM em Rede estabelece uma continua busca com
0s equipamentos governamentais, nos ambitos municipal, estadual e federal, para
potencializar o usufruto dos colaboradores aos servicos disponiveis. Dessa forma,
possibilita-se a condi¢do de cidadania, participagdo e consciéncia critica para os servigos

publicos de saude, educacao, assisténcia social, cultura e defesa de garantia de direitos.

2. Descrigao

O trabalho em rede ¢ fundamental em tempos contemporaneos, pois as demandas
dos trabalhadores sdo complexas e multifacetadas. NEVES (2009) verbaliza que rede esta
associada ao seguinte conceito: “As redes podem ser consideradas como sistemas
organizacionais capazes de reunir individuos e instituicdes, de forma democratica e

participativa, em torno de objetivos ou realiza¢gdes comuns”. Desta forma, entende-se que
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as redes, enquanto sistemas organizacionais, representam uma alternativa capaz de

responder as demandas presentes nas mais diversas esferas de atuagao e articulagdo social.

Destarte, o FAPEAM em Rede parte do pressuposto do mapeamento das
principais demandas solicitadas pelos colaboradores, do Servigo Social e/ou da
Psicologia, estabelecendo um fluxo efetivo com as instituigdes que os oferecem, criando,

assim, um banco de dados institucional.

Logo, o trabalho conjunto realizado de forma articulada e integrada, contribui para
a troca de experiéncias e favorece o encontro de solugdes ao considerar a complexidade
em totalidade da realidade social dos colaboradores e seus familiares, ou seja, de modo
que seus problemas ndo sejam tratados de forma fragmentada, através de acdes
desarticuladas que dificultam sua inclusdo social, mas de forma a viabilizar o acesso aos

servigos por direito.

Assim, no presente POP, sera estabelecido o procedimento para a efetuacdo das
articulacdes em conformidade com as atividades do Setor de Promog¢do a Saude e

Qualidade de Vida no Trabalho — SPSQVT/PSICOSSOCIAL.

3. Linhas de Agéo

v' Identificacdo e mapeamento dos servicos de saude, assisténcia e das demais
politicas que possam ser utilizadas pelos servidores/colaboradores e suas familias;

v' Assessoramento aos servidores/colaboradores quanto ao uso dos servicos
solicitados;

v' Execucdo das acles e campanhas contidos no Plano de Ac¢do Anual do
SPSQVT/PSICOSSOCIAL;

v' Assessoramento a Geréncia de Gestdo de Pessoal — GEPE e Diretoria
Administrativo-Financeira — DAF na implantacdo, implementacdo e
monitoramento da Politica de Valorizacdo do Servidor Publico.
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4. Executante

Setor de Promog¢do a Satude e Qualidade de Vida no Trabalho —
SPSQVT/PSICOSSOCIAL.

5. Instrumentais

Banco de dados FAPEAM em Rede: Apds realizadas as articulagdes e firmada a

parceria com o 6rgao competente pelo servico procurado, o setor anexa o contato do 6rgao
ou da pessoa responsavel na planilha “Banco de Dados (FAPEAM em Rede)”, disponivel

na pasta Psicossocial > FAPEAM em Rede do ano vigente.

6. Atividades

As atividades promovidas pelo FAPEAM em Rede sdo concomitantes as
demandas solicitadas pelos servidores/colaboradores e o planejamento de agdes das
campanhas contidas no Plano de A¢do Anual do setor. Dessa forma, para efetuar-se a

articulagdo em rede sdo seguidos alguns procedimentos:

Articulacio via contato, licacio/mensagem:

v" Contato com o 6rgdo competente pelo servigo o qual o setor busca;

v Registrar a articulagdo na planilha Registro de Produciio do Setor do més
correspondente na aba “Articulagdo com a Rede” da pasta do ano em vigor;

v' Acessar o banco de dados FAPEAM e inserir o contato para articulagdes

posteriores.

Articulacio via visita institucional:

v" Contato com o 6rgdo competente pelo servico procurado para agendar a
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v’ Verificagio da disponibilidade do veiculo institucional através da Geréncia de
Apoio Logistico — GEAL, bem como seu agendamento por meio do
SISTRANS;

v' Apds a realizagdo da visita, registrar contato na planilha Registro de
Producéo do Setor do més correspondente, na aba “Articula¢do com a Rede”
do ano em exercicio;

v' Acessar 0 banco de dados FAPEAM em Rede e inserir o contato do

orgao/pessoa responsavel pelo servigo para articulagdes posteriores.

Articulacao via e-mail:

v Buscar o endereco de e-mail pelo qual o drgdo competente pelo servigo pode
ser contatado;

v' Apo6s o contato via e-mail, registrar contato na planilha Registro de
Producao do Setor do més correspondente, na aba “Articulagdo com a Rede”
do ano em exercicio;

v" Quando necessario para a articulagio, deve-se também redigir um Oficio com
a solicitacdo demandada, com aprovacao e assinatura do (a) responsavel pela
GEPE/Psicossocial e enviar o documento para o e-mail do 6rgdo contatado;

v' Acessar 0 banco de dados FAPEAM em Rede e inserir o contato do

orgao/pessoa responsavel pelo servigo para articulagdes posteriores.

7. Estrutura fisica

v Telefones corporativos - por onde pode-se fazer as articulagbes via
ligacdo/WhatsApp);
v Rede de computadores — por onde € possivel acessar o e-mail institucional para as

articulacoes por meio digital;
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v Transporte institucional — viabilizado junto ao Apoio Logistico da Fundacdo, para

0s casos de articulacdes presenciais.

8. Monitoramento
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PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO (POP) 202
FAPEAM SUSTENTAVEL 5
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Ficha Técnica

Governador do Estado do Amazonas
Wilson Miranda Lima

Vice-governador do Estado do Amazonas
Tadeu de Souza Silva

Presidente Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas
Marcia Perales Mendes Silva

Diretora Técnico-Cientifica
Marcia Irene Andrade Mavignier

Diretora Administrativo-Financeiro
Karen Vilany dos Santos Gongalves

Gerente de Gestdo de Pessoal
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Procedimento Operacional Padrdo
e FAPEAM (POP) Versio: 02

Fundagao de Amparo a Pesquisa

FAPEAM Sustentavel

Apoio Técnico: Equipe

Elaborado por: Gabriela Ramos Multiprofissional

Disponivel em: Pasta Psicossocial/POP 04 —
FAPEAM Sustentavel

Responséavel pela atualizag¢do: Karen Lorena Duarte Varela e Mateus do
Nascimento Teixeira

Data da criacéo: Jan/2020

Data da atualizacéo: 17/06/2024 Data da aprovacao: 29/07/2025

Objetivo: O FAPEAM Sustentavel busca promover estratégias que possibilitem
reflexdes e praticas sustentdveis no ambiente laboral, considerando as dimensdes
sociais, politicas e culturais envolvidas, visando construir rela¢es saudaveis entre o
homem, a sociedade e 0 meio ambiente.

1. Apresentacdo

Nos dias atuais, a sustentabilidade ¢ uma tematica que nao somente ¢ discutida em
conferéncias globais e tida como pauta em campanhas politicas, mas ja ¢ uma realidade
na rotina de muitas pessoas devido a uma sociedade mais consciente e ativa nas agoes de
preservacao e cuidado do planeta Terra. Portanto, as instituigdes, sejam publicas ou
privadas, vém aderindo as praticas sustentaveis nas rotinas internas nao mais como um
simples marketing dos servigos ou produtos que oferecem, mas realmente como uma
cultura que deve ser praticada por todos os que compdem o quadro de
servidores/colaboradores. E com este intuito, que o Setor de Promogdo a Satde e
Qualidade de Vida no Trabalho — SPSQVT/PSICOSSOCIAL realiza o FAPEAM
Sustentavel, tornando a cultura da sustentabilidade uma realidade dentro da Fundacao de

Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas — FAPEAM.
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2. Descricédo

Segundo MONTAGNA (2014), ¢ imprescindivel praticar juntamente aos
servidores/colaboradores uma visdo mais ampla e coerente em relagdo a sustentabilidade
no ambiente laboral, para que assim entendam a importancia de criar equilibrio entre
valores ambientais, econdOmicos e sociais e, a partir disso, engendrar o habito de adotar
uma abordagem mais inclusiva, que assuma uma pratica profissional influenciadora e que
esta sirva de referéncia para a estruturacdo de uma cultura organizacional voltada ao

desenvolvimento sustentavel.

MARTINS (2023) aborda que aplicar a sustentabilidade no ambiente de trabalho
inclui a incorporagdo de praticas e politicas que visam reduzir o impacto ambiental e
também o que pode promover o bem-estar dos funcionarios. Logo, podemos ver como a

cultura da sustentabilidade se torna essencial no dia a dia das organizagdes.

Diante do exposto, este setor apresenta a importancia do FAPEAM Sustentavel,
que visa implementar a sustentabilidade no ambito da instituigdo, por meio de atividades,
acOes e orientagdes a respeito de praticas que podem ser exequiveis pelos

servidores/colaboradores.

O uso consciente de energia, de dgua e de papel € um exemplo de comportamento
basico que pode ser desenvolvido por todos para a melhoria do uso de recursos
disponiveis na Fundacdo e que influenciam no meio ambiente. Outra a¢do que o
procedimento promove enquanto responsabilidade social e sustentdvel ¢ a pratica da
reciclagem, que objetiva reciclar papel e papeldo, materiais consumidos em maior

quantidade na instituicdo.
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3. Linhas de Agéo

v Assessoramento a Geréncia de Gestdo de Pessoal — GEPE e Diretoria
Administrativo-Financeira — DAF, na implantacdo de condutas sustentdveis na
rotina de trabalho da Fundagao.

v" Sensibiliza¢ido dos servidores e colaboradores para as necessidades ecologicas do

planeta, com foco na sociedade em que os mesmos estdo inseridos.

4. Executante

Setor de Promogdo a Satde e Qualidade de Vida no Trabalho —
SPSQVT/PSICOSSOCIAL.

5. Atividades

v Promover a cultura da sustentabilidade na Fundag¢do, por meio de cards no grupo
de Whatsapp “Gepe Comunica” e painel na intranet;

v Orientar os servidores/colaboradores na manuten¢do de um ambiente limpo e
organizado para corroborar com a qualidade de vida no trabalho;

v’ Incentivar o descarte seletivo, principalmente no horario de almogo, onde os
servidores/colaboradores descartam a maior quantidade de residuos e rejeitos;

v" Executar a coleta seletiva de papel e papeldo, atividade realizada junto a empresa
de reciclagem parceira, que, ao ser acionada, desloca-se até a institui¢ao para a

retirada do material.

6. Estrutura fisica

v' Telefones corporativos — para a transmissdo dos conteudos de incentivo e
promocao do FAPEAM Sustentavel;
v Rede de computadores — por onde os colaboradores acessam a Intranet, meio de

divulgacdo do FAPEAM Sustentavel;
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v’ Lixeiras seletivas — dispostas no refeitorio para uso e conscientizagdo do descarte
seletivo;
v Big Ecobags — dispostas no refeitorio para a coleta dos materiais reciclaveis: papel

e papelao.

7. Monitoramento

O monitoramento se da& pela propria equipe multiprofissional do
SPSQVT/Psicossocial, gerindo a coleta seletiva das Big Ecobags, incentivando os
servidores e colaboradores nas praticas sustentaveis possiveis no ambiente de trabalho e
orientando os demais setores com potencial de colaborarem para uma cultura

organizacional mais sustentavel.

Raica Dameane Bentes Pinto Karen Vilany dos Santos Gongalves
Gerente de Gestao de Pessoal Diretora Administrativo-Financeira
(Assinado digitalmente via SIGED (Assinado digitalmente via SIGED
Decreto n.° 42.727- 08/09/2020) Decreto n.° 42.727- 08/09/2020)
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FAPEAM (PPA)
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Ficha Técnica

Governador do Estado do Amazonas
Wilson Miranda Lima

Vice-governador do Estado do Amazonas
Tadeu de Souza Silva

Presidente Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas
Marcia Perales Mendes Silva

Diretora Técnico-Cientifica
Marcia Irene Andrade Mavignier

Diretora Administrativo-Financeiro
Karen Vilany dos Santos Gongalves

Gerente de Gestéo de Pessoal
Raica Dameane Bentes Pinto
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Procedimento Operacional Padrao
(POP)

Versao: 02
e FAPEAM Programa de Preparacdo para

Aposentadoria - PPA Fapeam

Apoio Técnico: Equipe

Elaborado por: Gabriela Ramos Multiprofissional

Disponivel em: Pasta Psicossocial/ POP 05 - PPA

Data da criac¢éo: Jan/2020
Fapeam

Responsavel pela atualizacao: Jacqueline Balieiro Beckman

Data da atualizagdo: 17/06/2024 Data da aprovagéo: 29/07/2025

Objetivo: Articular e promover orientacdes aos servidores efetivos e colaboradores,
que estejam préximos ou com antecedéncia de até 05 anos do requerimento para
aposentadoria, sobre as possibilidades de aposentacdo, em conformidade com as
mudancas legislativas no decorrer do tempo e seus impactos na realidade do trabalho.

1. Apresentagéo

Com vista a assegurar que os servidores da Fundacdo de Amparo a Pesquisa do
Estado do Amazonas - FAPEAM disponham de informagdes essenciais € do apoio
apropriado para tomarem decisdes conscientes € bem fundamentadas no que diz respeito
a sua aposentadoria, percebe-se a necessidade da implementacdo do Programa de
Preparagdo para a Aposentadoria — PPA da FAPEAM, que visa preparar os servidores e
colaboradores para essa nova etapa quanto aos aspectos financeiros, emocionais e de
planejamento envolvidos, gerando debates e reflexdes acerca do processo de

aposentadoria, em suas mudangas legislativas e como uma fase de novas possibilidades.

2. Descricao

Ao gue tange o0 mundo do trabalho, as recomendacdes da ONU (Organizacgéo das

Nacbes Unidas) e OMS (Organizacdo Mundial de Saude), séo de garantir a mobilidade,
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a independéncia e a saude dos trabalhadores e aposentados & medida que envelhecem.
Destarte, a OMS (2002) recomenda que as organizacGes proponham politicas e acdes
diante das necessidades de upgrade dos trabalhadores, da reducdo contra o preconceito
quanto a idade e da promocao do PPA (Programa de Preparagdo para Aposentadoria) para
aqueles que expressam o desejo de aposentadoria, bem como aqueles que precisam sair

do mercado de trabalho.

Segundo Franca (2002), o PPA facilita o bem-estar dos futuros aposentados, pois
cria a oportunidade de receber informacdes e contribui para adocao e praticas de estilo de
vida saudaveis. Assim como se caracteriza como um momento oportuno para

(re)construir o projeto de vida a curto, médio e longo prazo.

Nesse sentido, visando 0 quadro reduzido de servidores efetivos da Fundacgéo e a
importancia de prepara-los para as etapas da aposentadoria, a Fapeam participa do
Programa de Preparagdo para Aposentadoria “Eterno Aprendiz” do Tribunal de Contas do
Estado do Amazonas (TCE-AM), cujo objetivo estar em preparar os servidores para novas

etapas depois de anos ativos profissionalmente.

Desde sua implementacdo, a Corte de Contas sedia e realiza atividades para os
servidores de varios orgdos do Estado, que entre palestras, cursos e consultoria
especializada, recebem os incentivos e conhecimentos necessarios em prol da melhor

aposentadoria.

Portanto, 0 PPA Fapeam se faz necessario para que propicie bem-estar aos
servidores e colaboradores, através da parceria com moédulos informativos (palestras,
rodas de conversa e/ou oficinas) que tratem de tematicas voltadas para: financas,
possibilidades de aposentadoria, previdéncia, projetos de vida, envelhecimento saudavel,

relacionamento familiar e social.

<
=
c
Q
%)
=
=
(=]
o
s}
o
o
=]
=
@©
=
)
9]
@©
o
=]
c
@©
N
E
=]
N
o)
o
N
(%]
T
Lo
AN
o
N
=~
[c0)
o
=
~
o
£
()
*
X
X
X
X
X
X
¥
-l
N
e
<
>
=
n
<
(a)
zZ
<
I
<
—
L
<
==
©)
ad
<
©
<
@
<
=
<
'_
s}
o
o
e]
]
=
9]
%]
[

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 I
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 pecerarae

twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K e E.A.,.FE‘QJ..,, Econdmico. Clancia
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM i fones . .

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecnologia ¢ Incvaglo

nto DA3B.08DB.2HER BEBE axsanzaidopgoor KM FESS ANDRA ROSRSANES OO BN (AEB* -+ eam (I B7 2025 aess 206 0 uttiitrzantito sz tu ea oo  oginsestitea.

ento DA32B.08D8.2HHR BEBE_aasHiaaibopuor REAKE D XNIEAN EDBENT/AS TS TEDSEL AT VES 0082970712 @25 GF A8/202%iz2(118 2 sl n oo @asiogiutsepbalogin/senha.

nto C035.03D8.AB58.66DC assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******x em (07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

O A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
4 https://edoc.amazonas.am.gov.br/C035.03D8.AB58.66DC/C898D55A
Cadigo verificador: C035.03D8.AB58.66DC CRC: C898D55A

Documento C035.

Folha: 1328


http://www.fapeam.am.gov.br/

<
=
c
Q
%)
=
=
(=]
o
s}
o
o
=]
=
@©
=
)
9]
@©
o
=]
c
@©
N
E
=]
N
o)
o
N
(%]
T
Lo
AN
o
N
=~
[c0)
o
=
~
o
£
()
*
X
X
X
X
X
X
¥
-l
N
e
<
>
=
n
<
(a)
zZ
<
I
<
—
L
<
==
©)
ad
<
©
<
@
<
=
<
'_
s}
o
o
e]
]
=
9]
%]
[

Documento C035.

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

3. Linhas de Agéo

v" Promogdo de orientagdes aos servidores efetivos e colaboradores que estejam
proéximos ou com antecedéncia de até 05 anos do requerimento para
aposentadoria;

v Oportunizar aos servidores e demais colaboradores da FAPEAM, a participagdo
no Programa de Preparacao para a Aposentadoria promovido pelo Tribunal de
Contas do Estado do Amazonas - TCE-AM,;

v’ Assessoramento a8 GEPE/DAF na implantagdo, implementagdo e monitoramento

da Politica de Valorizagao do Servidor Publico.

4. Executante

Setor de Promogdo a Saude e Qualidade de Vida no Trabalho — SPSQVT/

Psicossocial.

5. Atividades

v Divulgar, motivar e incentivar a participagio dos servidores efetivos, assim como
dos colaboradores da FAPEAM que queiram participar da programagao anual do
Programa de Preparagdo para a Aposentadoria promovido pelo Tribunal de Contas
do Estado do Amazonas - TCE-AM;

v" Acompanhar os servidores efetivos e colaboradores da FAPEAM, nas atividades
proposta pelo Programa de Preparagdo para a Aposentadoria, de acordo com a
programacao do evento;

v Elaborar o cronograma de atividades para a participagio dos servidores efetivos e
colaboradores da institui¢do no Programa de Preparagdo para Aposentadoria-TCE
AM;

v Realizar o levantamento dos colaboradores, na faixa etaria do publico-alvo (a

partir dos 40 anos) para participarem das atividades propostas.
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6. Estrutura fisica

v Auditério do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas - TCE/AM (Local onde
realiza-se as palestras do PPA);

v Rede de computadores (por onde é possivel acessar as pastas com informagdes
dos servidores e receber oficio via e-mal institucional);

v' Telefones celulares corporativos (por onde pode-se comunicar com os servidores);

v Transporte institucional (viabilizado pelo Apoio Logistico da Fundagio, para

acompanbhar os servidores ao TCE/AM).

7. Monitoramento

O monitoramento do PPA Fapeam sera realizado pelo proprio setor
SPSQVT/Psicossocial, no acompanhamento do cronograma de atividades do Programa
de Preparagdo para Aposentadoria do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas (TCE-
AM), afim de que os servidores efetivos e colaboradores da Fapeam recebam orientagdes
quanto ao regime de previdéncia social e suas atualizagdes e obtenham novas percepcoes

com relacdo as possibilidades de aposentadoria.
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PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO (POP) 202
COMUNICA FAPEAM 5
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Ficha Técnica

Governador do Estado do Amazonas
Wilson Miranda Lima

Vice-governador do Estado do Amazonas
Tadeu de Souza Silva

Presidente Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas
Marcia Perales Mendes Silva

Diretora Técnico-Cientifica
Marcia Irene Andrade Mavignier

Diretora Administrativo-Financeiro
Karen Vilany dos Santos Gongalves

Gerente de Gestdo de Pessoal
Raica Dameane Bentes Pinto
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Procedimento Operacional Padrdo
e FAPEAM (POP) Versio: 02

Fundagao de Amparo a Pesquisa

do Estado do Amazonas Comunica FAPEAM

Apoio Técnico: Equipe

Elaborado por: Gabriela Ramos Multiprofissional

Disponivel em: Pasta Psicossocial/ POP 06 — o
Comunica FAPEAM Data da criacgéo: Jan/2020

Responsavel pela atualizacédo: Karen Lorena Duarte Varela e Mateus do
Nascimento Teixeira

Data da atualizagdo: 17/06/2024 Data da aprovagéo: 29/07/2025

Objetivo: O Comunica FAPEAM visa desenvolver e/ou utilizar as estratégias de
comunicacdo interna ja estabelecidas a fim de construir uma cultura participativa no
planejamento e andamento das a¢des e atividades da Fundacéo.

1. Apresentagéo

No contexto da Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas -
FAPEAM, torna-se extremamente importante o repasse da informacao correta, pratica e
objetiva. Em meio as demandas extensas de trabalho, os servidores/colaboradores
precisam ser devidamente alinhados ao que estd ocorrendo no dmbito da institui¢cao, sendo
necessario utilizar-se dos meios de comunicagdo mais eficazes para isso. Nesse contexto,
surge 0 Comunica FAPEAM, uma iniciativa do SPSQVT/Psicossocial, visando atender

as necessidades de comunicagao interna da Fundacgao.

2. Descrigao

Na direcdo de estabelecer uma comunicagdo efetiva entre os
servidores/colaboradores e, por conseguinte, com os setores da FAPEAM, ¢ que a
proposta se faz necessaria. De acordo com MATOS (2014) a comunicagao ¢ um conjunto

de varias formas de expressao, falas e gestos tanto dentro quanto fora das organizagoes,
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e esta representa um elo entre o emissor que envia a mensagem € o receptor que recebe a

informacao.

PESSONI e PORTUGAL (2011) relatam que um programa de comunicagdo
interna deve ser estruturado e fundamentado com a participacao do corpo funcional, pois
¢ dessa forma que os servidores/colaboradores podem fazer parte desta interagdo e, assim,

fazerem diferenga no processo de criagao do fluxo comunicativo.

Em vista disso, os recursos comunicativos que a FAPEAM dispde — intranet,
grupo de WhatsApp, informativos pessoais — devem ser bem gerenciados e utilizados de
maneira a alcangar os servidores/colaboradores na comunicagdo institucional, tanto no

carater informativo quanto no participativo.

3. Linhas de Agédo

v" Utilizar os meios de comunicagdo disponiveis na Fundagio (Intranet, WhatsApp
e comunicagdo pessoal) para informar os servidores/colaboradores quanto as
programacdes e demais a¢des concernentes ao desenvolvimento e a rotina de
trabalho dos mesmos;

v Otimizar o processo de comunicagao;

v' Incentivar os servidores/colaboradores a serem mais ativos nas a¢des promovidas

pela Fundagao.

4. Executante

Setor de Promocdo a Saude e Qualidade de Vida no Trabalho -
SPSQVT/PSICOSSOCIAL, por meio da Geréncia de Gestdo de Pessoal — GEPE,

vinculada a Diretoria Administrativo-Financeira — DAF.
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5. Atividades

v" Inserir painéis ¢ pop-ups na Intranet, juntamente com um link de redirecionamento
para um conteudo em pdf ou site (se necessario), propagando agdes e informagdes
importantes para os servidores/colaboradores;

v' Gerir as postagens no grupo de WhatsApp “Gepe Comunica”, canal de
comunicacdo onde todos os servidores/colaboradores da Fundacdo estdo
inseridos;

v' Comunicar nos ambientes de trabalho da Fundagdo quando a informagdo a ser

transmitida exigir pessoalidade.

6. Estrutura fisica

v Rede de computadores da FAPEAM — por onde pode ser acessada a Intranet;

v’ Telefones corporativos e dos servidores/colaboradores — que viabilizam o acesso
ao grupo de WhatsApp “Gepe Comunica”;

v’ Setores da Fundag¢do — onde os servidores/colaboradores sdo informados com

pessoalidade e de forma coletiva.

7. Monitoramento

O monitoramento se da pelos setores SPSQVT/Psicossocial junto a Geréncia de
Gestdo de Pessoal — GEPE, que analisa, orienta e delibera com a Diretoria
Administrativo-Financeira — DAF, todas as questdes referentes as postagens na intranet,
no grupo de WhatsApp e os informativos repassados nos setores, zelando pela otimizagao

da comunicag¢ao interna.

Raica Dameane Bentes Pinto Karen Vilany dos Santos Gongalves
Gerente de Gestao de Pessoal Diretora Administrativo-Financeira
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