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4 FUNCIONAMENTO DO CIADI

O Ciadi atende as boas praticas de funcionamento, assegurando
que os servigos sejam ofertados com padrdes de qualidade e seguranga.

Aequipetécnicado centro tem a seguinte composicao: coordenador,
orientador de célula, médicos em trés especialidades: neuropediatra,
pediatra homeopata e psiquiatra; profissionais de nivel superior em
diferentes areas de atuacao: assistente social, educador fisico, enfermeiro,
fisioterapeuta, fonoaudidlogo, musicoterapeuta, nutricionista, psicologo,
psicopedagogo, terapeuta ocupacional, ou outro profissional necessario
ao projeto terapéutico; profissionais de nivel médio: apoio administrativo,
recepcionista e técnico administrativo.

Os profissionais sao capacitados continuamente e a estrutura fisica
esta adequada para a prestacdo da assisténcia especializada as criancas e
aos adolescentes com Transtorno do Espectro Autista (TEA) e as criangas
com Trissomia do Cromossomo 21 (T21) ou sindrome de Down.

5 ATRIBUICOES DOS CARGOS

Os servidores que atuam nas diferentes funcdes do Ciadi, devem
zelar pelo cumprimento de suas obrigacdes e pela qualidade dos servi¢os
prestados, sejam eles administrativos ou de atendimento aos usuarios.

Além das atribuicdes abaixo descritas, todos os servidores e
colaboradores devem seguir as atividades conforme descritas nos
procedimentos operacionais do Ciadi.

5.1 Atribuicoes dos cargos de direcdo e das fungoes de
natureza comissionada

As atribuices dos cargos de direcao e de natureza comissionada
estdo previstas na Resolugdo N° 719, de 20 de maio de 2021, que altera
dispositivos da Resolucao N° 698, de 31 de outubro de 2019, que trata
da estrutura administrativa da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara
(Alece), conforme descritas de forma resumida nos itens subsequentes:



5.1.1 Compete ao Coordenador do Centro Inclusivo para
Atendimento e Desenvolvimento Infantil (Ciadi): planejar, coordenar,
monitorar e avaliar as atividades e os servicos prestados pelo Ciadi,
incluindo supervisdo e orientacao as equipes das células.

5.1.2 Compete ao Orientador da Célula de Atendimento em
Transtorno do Espectro Autista: coordenar, supervisionar, monitorar e
avaliar o trabalho da equipe que desempenha as atividades de assisténcia
as criangas e aos adolescentes com Transtorno do Espectro Autista (TEA).

5.1.3 Compete ao Orientador da Célula de Atendimento em
Trissomia do Cromossomo 21 (T21) ou sindrome de Down: coordenar,
supervisionar, monitorar e avaliar o trabalho da equipe que desempenha
as atividades de assisténcia as criancas com Trissomia do Cromossomo
21 (T21) ou sindrome de Down.

5.2 Atribuicoes gerais das funcoes de apoio

5.2.1CompeteaoApoio/Administrativo: darsuporte administrativo
nos diversos processos do Ciadi, cumprindo com os procedimentos
operacionais necessarios para a eficacia do servico.

5.2.2 Compete ao Apoio/Recepcao: oferecer atendimento por
ligacdes telefdnicas ou presencialmente, de forma atenciosa e cordial
aos pacientes, aos acompanhantes, aos profissionais e demais clientes,
informando-os e orientando-os sobre o servigo prestado pelo Ciadi.

5.2.3 Compete ao Apoio/Servicos Gerais: realizar a limpeza e a
higienizacdo do espaco interno do Ciadi, de acordo com as diretrizes da
instituicao.

5.3 Atribuicoes dos profissionais especializados

No que compete a equipe multiprofissional, cada categoria devera
seguir a legislacao pertinente vigente e outros normativos institucionais.
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6 DIRETRIZES E REGRAS
DE CONDUTA

Os servidores que atuam no Centro Inclusivo para Atendimento
e Desenvolvimento Infantil (Ciadi) devem ter conhecimento e seguir
as diretrizes e regras de conduta, adotando comportamento ético e
respeitoso para favorecer um ambiente saudavel, seja do ponto de vista
fisico, seja do ponto de vista social.

Asregras de conduta estabelecidas elencam o minimo possivel para
um trabalho de qualidade. Ademais, devem ser observadas outras regras
a serem adotadas a fim de que as atividades realizadas pelos profissionais
do Ciadi contribuam para o alcance dos objetivos estratégicos da Alece.

Sob esse aspecto, devem pautar o desempenho de suas atividades
observando o seqguinte:

6.1 Quanto ao ambiente fisico

* Manter o ambiente de trabalho limpo e organizado;
* Manter fluxo livre para a passagem de pessoas;

« Evitar o desperdicio dos recursos materiais, reduzindo o consumo
e, quando possivel, reutilizando e reciclando;

» Efetuar o descarte adequado dos residuos;
« Fazer lanches apenas nas dependéncias das copas;

e Manter temperatura confortavel durante todo o horario de
atendimento em todas as salas;

» Dispor de iluminagdao adequada;

» Dispor de materiais necessarios para o atendimento(mesa de
exames, cadeira, mesa apoio, dentre outros).



6.2 Quanto a postura profissional

« Observar a legislagdao e todas as normas internas, em especial, de
saude, higiene e seguranga;

« Evitar tomar decisbes em nome da direcdao do Ciadi, salvo em casos
previamente autorizados;

» Zelar pelos materiais permanentes e de consumo da Unidade;

« Cumprir a carga horaria estabelecida, assinando a lista de frequéncia,
quando for o caso, e justificar auséncias;

» Cumprir os prazos estabelecidos para a realizagcdo das atividades;

» Zelar por sua imagem e reputacao, evitando comportamentos que
desabonem sua integridade;

e Zelar pela aparéncia pessoal, vestindo-se de forma adequada, usando
jaleco, Equipamentos de Protecao Individual (EPI) e cracha durante
todo o horario de expediente;

» Colaborar para atingir as metas e os objetivos institucionais;

e Agir de forma preventiva em relacdo aos potenciais riscos ao meio
ambiente, a salde e a seguranca das pessoas;

» Zelar pelo bem-estar dos outros, sem esperar reciprocidade;
« Estimular o respeito, a colaboragao e o trabalho em equipe;

* Respeitar a diversidade, sem discriminacao de raca, sexo, religiao,
idade, classe social, limitacado fisica ou qualquer outro atributo;

 Falar baixo, evitando “gargalhadas” e agrupamento de profissionais
que gerem algazarra;

 Evitar ouvir audio de celular em viva-voz ou qualquer outro som que
possa criar poluicao sonora no ambiente de trabalho;

e Exercer as atividades sem a interferéncia de interesses pessoais ou
ideoldgicos;
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 Tratar assuntos sigilosos no ambito apropriado;

« Nao manifestar insatisfacdes pessoais ou profissionais para pacientes
e/ou acompanhantes;




* Nao utilizar as instalagbes, os equipamentos ou quaisquer outros
recursos, ou direitos do(a) Ciadi/Alece, para seu beneficio pessoal ou
de terceiros;

« Nao comercializar mercadorias ou servicos particulares nas
dependéncias do Ciadi/Alece, e nao autorizar o ingresso de pessoas
com essa finalidade;

« Nao fazer campanhas politicas ou solicitar contribui¢cbes de recursos
nas instalacées do Ciadi, bem como usar os bens ou recursos do(a)
Ciadi/Alece para esses fins;

« Nao é permitido repassar informagdes técnicas e/ou administrativas
sem a autorizagdo prévia da chefia imediata.

6.3 Quanto ao uso de internet, e-mail e midias sociais

« Utilizar sites de busca e pesquisa no horario de expediente, apenas
quando se tratar de assunto relacionado a atividade que exerce no
Ciadi;

Utilizar e-mail institucional nas comunicacdes de trabalho;

« Manter senhas individuais de acesso aos sistemas e diretérios do
Ciadi atualizadas, e sob seguranca, ndo sendo permitido divulga-las
ou repassa-las a outro servidor;

e« Comunicar a saida ou mudanca de lotacao de servidores a
Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo, a fim de que
providenciem a exclusao de acesso a sistemas e documentos de
diretorios do Ciadi, os quais ndo devam ter permissao;

« Encaminhar todas as demandas referentes as reportagens e aos
veiculos de imprensa para a Coordenadoria de Comunicacao Social,
sendo proibido dar entrevistas, bem como permissdo para fazer
imagem do Ciadi ou qualquer informagdo sem a devida autorizagao
prévia desta Coordenadoria;

* Nao divulgar ou compartilhar imagens, videos ou informagdes
internas que nao tenham sido divulgadas nos canais oficiais do(a)
Ciadi/Alece.

MANUAL DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO INCLUSIVO PARA ATENDIMENTO E DESENVOLVIMENTO INFANTIL (CIADI)




6.4 Quanto a confidencialidade das informacgdes

« Manter o sigilo das informacdes que contenham dado pessoal’ e
dado pessoal sensivel?> dos usuarios dos servigos prestados pelo Ciadi
ou de qualquer pessoa do érgdo, conforme estabelecido na Lei N°
13.709/2018, Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD).

« As informacgdes e os conhecimentos internos ndo podem ser usados
para fins pessoais ou favorecimento de terceiros. Todos os registros
relacionados ao trabalho sdo de propriedade do(a) Ciadi/Alece,
mesmo aqueles de autoria ou participacao dos colaboradores.

7 GRUPO DE ESTUDOS
E PESQUISAS

O Grupo de Estudos e Pesquisas do Ciadi € um colegiado de
pesquisadores, profissionais, e pessoal de apoio técnico, que objetiva a
producao de conhecimento sobre o desenvolvimento infantil eaincluséo
social, contribuindo para os estudos tedricos e praticos na construgao
de instrumentais e métodos de avaliacao, triagem e intervencao, bem
como para a geragao de novas técnicas, ferramentas e solugdes para os
problemas enfrentados pela sociedade.

O grupo organiza-se emtorno darealizagcao de projetos individuais,
coletivos, apoio matricial e temas, dividindo-se nas seguintes linhas de
pesquisa:

« Direitos da pessoa com deficiéncia;

« Desenvolvimento infantil;

« Transtorno do Espectro Autista (TEA);

« Trissomia do Cromossomo 21 (T21) ou sindrome de Down;
« Multidisciplinaridade e interdisciplinaridade;

* Inclusao social.

1 Dado pessoal: informacdo relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel (nome,
endereco, telefone, e-mail, informacBes bancarias, nimero de PIS, nimero de passaporte, CPF,
RG, endereco, dados de geolocalizacdo, endereco de IP e quaisquer outras informagdes que
identifiquem o titular de dados de forma direta ou indireta);

2 Dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgdo religiosa, opinido
politica, filiagdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso, filoséfico ou politico, dado
referente a salide ou a vida sexual, dado genético ou biométrico (p. ex.: imagem da pessoa e sua
digital), quando vinculado a uma pessoa natural.
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8 GESTAO POR PROCESSOS

O Ciadi segue as diretrizes do Modelo de Governanga da Alece, e
adota a gestao por processos como forma de padronizar e integrar suas
atividades, identificando rupturas, gerindo riscos e visando a melhoria
continua de suas praticas.

Assim é que seus processos foram desenhados e implantados,
tendo seus profissionais capacitados para atuarem numa perspectiva
sistémica de alcance de resultados.

Numa visao geral, os processos do Ciadi estdao representados,
conforme apresentado na figura 4 :
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Figura 04 — Unidade Gerencial (UG) do Centro Inclusivo para Atendimento e

Desenvolvimento Infantil.

Fonte: Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional.

O macroprocesso do Ciadi indicado na figura acima foi detalhado

Atendimento da

FX-CIADI-001
Recepcao e anexo 2: FX-CIADI-002 Atendimento T21 e TEA, os quais

anexo 1.

fluxogramas:

em dois

tém suas atividades especificadas nos procedimentos operacionais

(1av19) TILNVANI OLNIWIATOANIS3A 3 OLNIWIANILY VHVd OAISNTINI O¥LNII 04 OLNIWVNOIINNL 3A TVNNVI

anexo 3: PO-CIADI-001 e anexo 4: PO-CIADI-002 de mesmo nome
dos fluxogramas (anexos), possibilitando aos seus colaboradores maior

seguranca na realizacdo das atividades.
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9 CONSIDERACOES FINAIS

O Centro Inclusivo para Atendimento e Desenvolvimento Infantil
(Ciadi) reconhece a importancia do cumprimento das normas e regras
estabelecidas para a manutencao das boas praticas de funcionamento.

Salienta, portanto, que para aprimorar a seguranca e a qualidade
do servigo, busca instituir acdes que contribuam com um processo
continuo de aprendizagem e inovagdo organizacional.

Utilizando-se da abordagem sistémica visa oportunizar aos seus
servidores adquirir novas ideias, atitudes e solu¢cdes para um bom
relacionamento interpessoal, tendo como pilares a cordialidade, a
empatia, o respeito e a comunicacao efetiva.

Desse modo, os servidores do Ciadi devem seguir as diretrizes
recomendadas neste manual para o alcance da melhoria continua dos
processos e da assisténcia.
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gestdo da qualidade — fundamentos e vocabulario. ABNT NBRISO 9000:2015.
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+ BRASIL. Presidéncia da Republica/Secretaria Geral/Subchefia para Assuntos
Juridicos.Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecao de
Dados(LGPD). Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-
2018/2018/1ei/113709.htm. Acesso em: 11/05/2022.

« CEARA. Resolucido n° 698, de 31 de outubro de 2019. Dispde sobre a
estruturaorganizacional,cargosem comissao e funcdes de natureza comissionada

da Assembleialegislativa do Estado do Ceara e da outras providéncias

+ CEARA. Resolugido n° 719, de 20 de maio de 2021. Altera dispositivos da
Resolucaon® 698, de 31de outubro de 2019, que trata da estrutura administrativa

da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara.
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PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS



PRESIDENCIA CcODIGO: PO-CIADI-001-00

P ALECE CENTRO INCLUSIVO PARA ATENDIMENTO E ~
{ DATA EMISSAO: | 30/11/2023
D) ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DESENVOLVIMENTO INFANTIL
DO ESTADO DO CEARA - -
ATENDIMENTO DA RECEPCAO DATA REVISAO:

HISTORICO DAS ALTERACOES DA REVISAO (o que mudou de uma revisdo para outra?):

Revisao Data Descricao

1) OBIJETIVOS/RESULTADOS ESPERADOS (do processo): 2) LOCAL DE APLICACAO (onde):

= Assegurar aos usuarios atendimento com acolhimento, seguranga,
conforto e qualidade, melhorando continuamente a satisfagdo do | = Recepgdo do CIADI.
cliente interno e externo.

3) EXECUTOR (ES):

= Recepcionistas.

4) CONCEITO(S) (opcional):

= Acolhimento: atender o usudrio e escutar suas demandas, reconhecendo-o como protagonista no seu tratamento.

= Conforto: atender o usudrio de forma humanizada através da escuta ativa, comunicagdo clara, respeitando a cultura, as
crengas, a religido, a etnia e os valores da pessoa.

= Devolutiva: informagdo dada pela equipe multiprofissional aos familiares e/ou responsaveis, de forma individual, sobre a
evolugdo clinica do usuario.

= Escuta ativa: ouvir a demanda do usuario com atengdo, respeito e interesse.

= Escuta qualificada: realizada por profissionais da Saude e da Educagdo, no intuito de obter informagdes sobre o usudrio e suas
necessidades para, assim, buscar solugdes.

= Seguranga: acOes estratégicas associadas a metodologias baseadas em evidéncias que visam minimizar os riscos no processo
de atencgdo a salde.

5) DESCRICAO DO PROCESSO:

Ne Atividade Responsavel Detalhes

= Receber o usudrio ou atender a ligagdo com “Bom
dia/Boa tarde”, “Em que posso ajudar?”;

= O atendimento deve ser feito com atencgdo, respeito,
cordialidade, responsabilidade e de forma empatica,
escutando as demandas individuais e evitando juizo de
valor;

5.1 Acolher o usudrio. Recepcionista = Prestar informagOes precisas ao usuario, conforme
sua necessidade;

= Usuarios ndo agendados devem ser encaminhados
para o Servigo Social, para que seja realizada a escuta
inicial/qualificada;

= Comunicar a necessidade do uso de mascara pelos
acompanhantes e usudrios, quando necessario.

ELABORADO POR (Nome/Cargo): REVISADO POR: APROVADO POR:
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DATA EMISSAO: | 30/11/2023

DO ESTADO DO CEARA

ATENDIMENTO DA RECEPGAO DATA REVISAO:

5.2

Receber a documentagdo do usuario. Recepcionista

Pais/responsavel legal:  Usuario:
= RG e CPF; = Certiddo de nascimento;
= Comprovante de = Cartdo do SUS;
residéncia; = RG e CPF (se tiver);
= Telefone de contato; = Atestado e/ou laudo
= Comprovante de médico (se tiver);
vacinagdo. = Caderneta de vacinagdo.

5.3

Cadastrar o usuario no sistema. Recepcionista

* No primeiro atendimento (triagem), o usudrio deve
ser cadastrado no sistema do CIADI e ter o seu numero
do prontudrio gerado.

= O preenchimento da identificacdo do usuario deve ser
realizado atentamente, conferindo os dados de
identificacdo (RG ou Certiddo de Nascimento).

5.4

Realizar o langamento da consulta na o
__ Recepcionista
agenda de cada profissional.

= O agendamento de consultas deve ser feito no
Sistema do CIADI;

= Langar os atendimentos semanalmente nas agendas
para que cada profissional faga as evolugGes.

5.5

Langar no sistema a frequéncia dos

. Recepcionista
usuarios.

= langar no sistema, diariamente, a frequéncia
(presenca ou falta) do usudrio;

* Registrar no sistema o motivo pelo qual o
atendimento ndo ocorreu.

= Observar com atengdo a frequéncia dos usuarios e
dos profissionais para informar com antecedéncia as
alteragdes da agenda.

5.6

Prestar informagdes a equipe

. o Recepcionista
multiprofissional. P

= Prestar informacgdes relativas aos atendimentos no
grupo de WhatsApp, como:
= A chegada do usuario para que o profissional va
recebé-lo na recepgdo.
= As faltas e as alteragbes da agenda.
= A comunicagdo com a equipe deve ser feita de forma
respeitosa, cordial e responsavel, prestando
informagdes com clareza, de acordo com as normas do
CIADI. Especialmente no grupo de WhatsApp, deve-se
atentar as seguintes regras:
= Foco: evitar mensagens irrelevantes e assuntos
delicados (politica, religido, futebol, etc.);
= Discrigdo: nunca usar o grupo para repreender ou
constranger outro integrante;
= Privacidade: assuntos pessoais devem ser tratados
em mensagens privadas;
= Horario: evitar postar fora do horario de trabalho,
a menos que seja uma emergéncia, como comunicar
a falta de algum profissional ou usuario.

ELABORADO POR (Nome/Cargo): REVISADO POR:
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PRESIDENCIA CODIGO: PO-CIADI-001-00
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P ¢ ALECE CENTRO INCLUSIVO PARA ATENDIMENTO E DATA EMISSAO: | 30/11/2023
P L ssemsiria Lecisiaiva DESENVOLVIMENTO INFANTIL
~ DO ESTADO DO CEARA - -
ATENDIMENTO DA RECEPGCAO DATA REVISAO:

5.7 Encaminhar usudrio para atendimento.

Recepcionista

Organizar e acompanhar a agenda dos
5.8 médicos  (consultas, retornos e
confirmagGes).

Recepcionista

= Marcar as consultas iniciais e, ao receber a
informagdo da equipe médica sobre o retorno do
usuario, devera selecionar o médico e marcar no
sistema a data e a hora da préxima consulta.

= Caso o médico ndo informe sobre o retorno,
perguntar sobre a possibilidade da data do retorno.

5.9 Elaborar escala das devolutivas.

Recepcionista

= A escala fica registrada no sistema do CIADI;

= Deve ser feita semestralmente, em junho e
dezembro.

= Informar a equipe multiprofissional a listagem dos
usuarios que receberdo a devolutiva, assim como o dia,
hora e local.

5.10 | Contatar institui¢cdes parceiras.

Recepcionista

= Convidar as institui¢des parceiras para os eventos do
CIADI, por meio de ligagdo e e-mail, sempre usando
cordialidade, respeito e seguindo as orientagdes:
= |dentificar-se e falar que estd ligando a pedido da
Coordenagdo;
= Informar sobre o evento e dizer a importancia da
participagdo da instituicdo;
= Comunicar dia, horario, local e pedir gentilmente a
confirmagao.
= Caso a instituicdo ndo confirme presenga no
momento da ligacdo é importante que o recepcionista
ligue novamente, em outro dia, para confirmar.

6) CUIDADOS COM SEGURANCA:

= Uso obrigatério de Equipamentos de Protegdo Individual pelos profissionais;

= Uso obrigatério de mdscara pelos acompanhantes dos usuarios;

= Os prontuarios e exames relativos aos usudrios sdo sigilosos e a utilizagdo dos mesmos obedece a Lei Geral de Protegdo de

Dados Pessoais — Lei n°13.709/18.
= Observar o Manual de funcionamento do CIADI.

7) AGOES A SEREM EXECUTADAS EM CASO DE PROBLEMAS:

= Comunicar de imediato ao Orientador da Célula as intercorréncias referentes aos usuarios, equipamentos, danos estruturais

ou situagdes emergenciais.

= No caso de equipamentos e sistemas de informatica, comunicar também a Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e

proceder com registros manuais para posterior alimentagdo no sistema quando voltar a funcionar.

8) MATERIAIS:

» Equipamentos de Protegdo Individual;
= Computador, impressora, telefone e sistema;
» Materiais de expediente.
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ATENDIMENTO DA RECEPCAO DATA REVISAO:

9) REFERENCIAS:

9.1 Manual de funcionamento do CIADI;

9.2 Ministério da Saude (Brasil). Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria RESOLUCAO-RDC N2 63, DE 25 DE NOVEMBRO DE
2011. Disponivel em: https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2011/rdc0063_25 11 2011.html. Acessado em
12/09/2023;

9.3 Ministério da Satde (Brasil). Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitdria RESOLUCAO-RDC N2 36, 25 DE JULHO DE 2013.
Disponivel em: https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2013/rdc0036_25_07_2013.html. Acesso em
12/09/2023;

9.4 Ministério da Saude (Brasil). Gabinete do Ministro. Portaria MS/GM n2 529, de 12 de abril de 2013. Disponivel em:
http://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/gm/2013/prt0529_01_04_2013.html. Acesso em 12/09/2023;

9.5 Ministério da Saude Secretaria de Atengdo a Saude, Departamento De AcGes Programaticas Estratégicas (Brasilia).
Organizagdo. Caderno HumanizaSUS: saide mental. 12 edigdo. Ed. rev. Brasilia - Distrito Federal: Ministério da Saude,
2015. 547 p. v. 5. ISBN 978-85-334-2223-0. Disponivel em:
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/saude_mental_volume_5.pdf. Acesso em: 12/09/2023.

9.6 Ministério da Saude Secretaria de Aten¢do a Salde. Caderno HumanizaSUS: Politica Nacional de Humanizagdo: a
humanizagdo como eixo norteador das praticas de atengdo e gestdo em todas as instancias do SUS / Ministério da Saude,
Secretaria Executiva, Nucleo Técnico da Politica Nacional de Humanizagdo. Brasilia: Ministério da Saude, 2004;

9.7 Ministério da Saude Secretaria de Atengdo a Saude. Departamento de atengdo basica (Brasilia). Organizacdo. Caderno de
Atencgdo Basica: Acolhimento a demanda espontadnea. 12 edigdo . ed. rev. Brasilia - Distrito Federal: Ministério da Salde,
2013. 56 p. v. 1. ISBN 978-85-334-1843-1. Disponivel em:
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/acolhimento_demanda_espontanea_cab28vl.pdf. Acesso em: 12 set. 2023.

9.8 PQ-QUALI-001 Politica da Qualidade da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara.

10) ANEXOS:

10.1 FX-CIADI-001 Fluxo de Recepgdo do usuario.
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e DESENVOLVIMENTO INFANTIL

ALECE CENTRO INCLUSIVO PARA ATENDIMENTO E DATA EMISSAC: | 30/11/2023

DO ESTADO DO CEARA -
ATENDIMENTO T21 E TEA DATA REVISAO:

HISTORICO DAS ALTERAGCOES DA REVISAO (o que mudou de uma reviséio para outra?):

Revisdo Data Descrigao

1) OBIETIVOS/RESULTADOS ESPERADOS (do processo): 2) LOCAL DE APLICACAO (onde):

Realizar com seguranca e qualidade o atendimento do usuaric com
diagndstico de sindrome de Down (T21} e/ou Transtorno do Espectro | = Salas de atendimento do CIADI.
Autista (TEA}.

3) EXECUTOR(ES):

Assistente Social, Médico e Equipe Multiprofissional.

4) CONCEITO{S) (opcional):

= Anamnese assertiva: avaliagdo realizada pela equipe multiprofissional para observar as demandas individuais dos usuarios e
definir os encaminhamentos para as terapias correspondentes.

= Equipe multiprofissional: equipe de atendimento composta por profissionais de Educacdo Fisica, Enfermagem, Fisicterapia,
Fonoaudiologia, Musicoterapia, Nutrigdo, Psicologia, Psicopedagogia e Terapia Ocupacional.

= Escuta qualificada: escuta realizada por profissionais da Saude e da Educagdc, no intuito de obter informagdes sobre o
usudrio e suas necessidades para, assim, buscar solugdes.

5) DESCRICAO DO PROCESSO:

Ne Atividade Responsavel Detalhes
= Preencher o formuldrio sacicecondmico no sistema do
CIADI na aba do Servigo Social;
= Caso o usudrio esteja dentro do perfil de atendimento
do CIADI, realizar a avaliagido biopsicossocial e analisar
sua documentacdo. Os perfis atendidos pelo CIADI sdo:
) = Criangas (2 a 6 anos, 11 meses e 29 dias}):
5.1 Realizar anamnese social. Asastf&nte = Com diagnostico de T21;
Social = Com diagnostico de TEA.
= Adolescentes (12 a 16 anos, 11 meses e 29 dias}:
= Com diagnostico de TEA;
"Caso o usudrio ndo faca parte do perfil
socioecondmico, orienta-lo a buscar atendimento
externo.
= Ligar para o responsavel legal comunicando:
= (O diae hora da consulta;
= A necessidade de trazer a caderneta de
Marcar consulta com  pediatra, Assistente vacinagdo; e
32 neuropediatra cu psiquiatra infantil. Sacial = Qbrigatoriedade de uso:
= De mascara em caso de sintomas gripais; e
= De trajes adequados (homens devem usar
calca comprida).
ELABCRADO POR {Nome/Cargo): REVISADO PCR: APROVADO POR:
Alana Rosney /Assistente Social; Maria Nome: Braulio Costa Teixeira Nome: Ana Saskya Vaz Aralljo
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CENTRO INCLUSIVO PARA ATENDIMENTO E
DESENVOLVIMENTO INFANTIL

DATA EMISSAO: | 30/11/2023

DO ESTADO DO CEARA

ATENDIMENTO T21 E TEA

DATA REVISAO:

Pediatra,
Neuropediatra

= Registrar o atendimentoc no Sistema do CIADI e

5.3 Realizar avaliacdo clinica. o informar a recepc¢dc se o usudrio esta dentro do perfil
ou Psiquiatra L. .
. clinico de atendimento.
Infantil
. Assistente = Ligar para o responsavel legal, comunicando dia e
5.4 Marcar a Anamnese Assertiva. . .
Social horario agendado.
= Preencher a Anamnese Assertiva (anexo 10.2) com o
responsadvel;
= Preencher o Roteiro de Observagdo Direta {anexc
10.3) junto ac usudrio;
. . Equipe Multi- = Definir quais as terapias indicadas ac usuario e a sua
5.5 Realizar Anamnese Assertiva. L. .
profissional frequéncia;
= Caso o0 usudrio ndo esteja no perfil, encaminhar para o
Servigo Social;
= Caso seja necessdria reavaliagdo, reencaminhar para
equipe médica (item 5.3).
. = As terapias e os hordrios de atendimento serdc
. . | . Orientador da . .
5.6 Definir a equipe que atenderd o usudrio. Colul definidos de acordo com a necessidade de suporte do
elula
usudrio e a disponibilidade dos profissionais.
= Ligar para o responsavel legal;
. . Assistente _ . . .
5.7 Agendar terapias no Sistema do CIADI. social = O primeiro atendimento sera realizado apenas com o
ocia
responsdvel legal;
= De acordo com a area de atuacgdo, cada profissional
devera avaliar detalhadamente as demandas do
58 Realizar avaliagdo individual do usudrio | Equipe Multi- usudrio, para direcionar a sessdo terapéutica (tragar o
’ por especialidade. profissional Projeto Terapéutico Singular - PTS);
="Preencher o Termo de  Autorizacio de
Acompanhamento Psicoldgico Infantil (anexo 10.4).
= Alinhar com os profissionais que atuam com o usuario
Reunir e alinhar Equipe as principais demandas e os devidos encaminhamentaos.
5.9 Multiprofissional quanto ao Eqm?e Mmtl'_ ="(Os atendimentos de nutrigdo e pediatria serdo
L. rofissiona ) ..
acompanhamento do usudrio. P realizados com todos os usudrios, de acordo com a
necessidade.
Assistente .
. L . . =Apresentar o Termo de Compromisso e
Realizar o primeiro atendimento com o Social e o . .
5.10 ) . . . Responsabilidade {anexo 10.5) aos pais e solicitar a
Responsavel legal do usuario. Equipe Multi- .
o assinatura do mesmoao.
profissional
Realizar as sesstes de terapia com o Equine Multi = Iniciar e efetuar o atendimento individual do usudrio
. ~ . . uipe Multi- T —
5.11 | usudrio e as sessfes de psicologia q ? onal de acordo com a indicagdo terapéutica e manter
o . rofissiona )
familiar com os responsaveis legais. P atendimento de acordo com a agenda.
. Equipe Multi- = As devolutivas serdo entregues aos responsdveis nos
5.12 | Elaborar devolutiva semestral. o .
nrofissional meses de junho e dezembro.
ELABORADQ POR {Nome/Cargo): REVISADO POR: APROVADO POR:
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DESENVOLVIMENTO INFANTIL

ALECE CENTRO INCLUSIVO PARA ATENDIMENTO E DATAEMISSAO: | 30/11/2023

DO ESTADO DO CEARA .
ATENDIMENTO T21 E TEA DATA REVISAO:

Elaborar o relatdric anual sobre a Equipe Multi-

5.13 = O relatario deverd ser entregue no més de junho.

evolugdo do usuario. profissional

6) CUIDADOS COM SEGURANCA:

= Uso obrigatdrio de Equipamentos de Protegdo Individual (EPI} pelos profissionais;

= Uso chrigatdrio de mascara pelos acompanhantes dos usuarios, quando necessario;

= Os prontudrios e exames relativos acs usuarios sdo sigilosos e a utilizagdo destes obedece a Lei Geral de Protegdo dos Dados
Pesscais — Lei n°13.709/18;

= Observar o Manual de funcionamento do CIADI.

7) AGOES A SEREM EXECUTADAS EM CASO DE PROBLEMAS:

= Comunicar de imediato ao Orientador da Célula as intercorréncias referentes aos usuarios, equipamentos, danos estruturais
ou situagGes emergenciais;

= No caso de equipamentos e sistemas de informatica, comunicar também a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo
{COTI) e proceder com registros manuais para posterior alimentagdo no sistema quando este voltar a funcionar.

8) MATERIAIS:

= Equipamentos de Proteg¢do Individual (EPI};

= Computador, impressora, telefone e sistema;
= Materiais de expediente;

= Recursos terapéuticos.

9) REFERENCIAS:

9.1 Manual de funcionamento do CIADI;

9.2 Ministério da Saude (Brasil). Agéncia Macional de Vigilancia Sanitdria RESOLUCAO-RDC N2 63, DE 25 DE NOVEMBRO DE
2011. Disponivel em: https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2011/rdc0063_25 11 2011.html. Acessado em
12/09/2023;

9.3 Ministério da Saude (Brasil). Agéncia Nacional de Vigilincia Sanitdria RESOLUCAC-RDC N2 36, 25 DE JULHO DE 2013.
Disponivel em:  https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2013/rdc0036_25 07_2013.html.  Acesso em
12/09/2023;

9.4 Ministério da Saude {Brasil). Gabinete do Ministro. Portaria MS/GM n2 529, de 12 de abril de 2013. Disponivel em:
http://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/gm/2013/prt0529_01_04_2013.html. Acesso em 12/09/2023;

9.5 Ministério da Sadde Secretaria de Atengdo a Saude, Departamento De AgGes Programaticas Estratégicas (Brasilia).
Organizacdo. Cadernc HumanizaSUS: saude mental. 12 edicdo. Ed. rev. Brasilia - Distrito Federal: Ministério da Saude, 2015.
547 p. v. 5. ISBN 978-85-334-2223-0. Disponivel em:
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacces/saude_mental_volume_5.pdf. Acesso em: 12/09/2023.

9.6 Ministério da Saude Secretaria de Atengdo a Saude. Caderno HumanizaSUS: Politica Macional de Humanizagdo: a
humanizagdo como eixo norteador das praticas de atengdo e gestdo em todas as instancias do SUS / Ministério da Saude,
Secretaria Executiva, Nucleo Técnico da Politica Nacional de Humanizagdo. — Brasilia: Ministério da Sadde, 2004;

9.7 Ministério da Saude Secretaria de Atencdo a Saude. Departamento de atengdo basica (Brasilia). Organizagdo. Caderno de
Atencdo Basica: Acolhimento a demanda esponténea. 12 edicdo . ed. rev. Brasilia - Distrito Federal: Ministéric da Salde,
2013. 56 p. v. 1. ISBN 978-85-334-1843-1. Disponivel em:
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/acolhimento_demanda_espontanea_cab28vl.pdf. Acesso em: 12 set. 2023.

9.8 PQ-QUALI-001 Pelitica da Qualidade da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara.
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ATENDIMENTO T21 E TEA
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10) ANEXOS:

10.1 FX-CIADI-002 Atendimento T21 e TEA;

10.2 F-CIADI-006 Anamnese Assertiva,

10.3 F-CIADI-007 Roteiro de Observagdo Direta;

10.4 F-CIADI-008 Termo de Autorizagdo para Acompanhamento Infantil,
10.5 F-CIADI-009 Termo de Compromisso e Responsahbilidade.
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