Manual organizacional: apresentam a organizagdo, composigdo e
operacionalizacdo de uma unidade ou servico. Deve apresentar, de forma padronizada,
informagdes de cada Setor, Unidade ou Servigo.

1 - INTRODUGAO

A estrutura organizacional da Santa Casa de Misericordia de Paraguacu
Paulista tem a responsabilidade formal de estabelecer as relagcbes funcionais e pessoais
da empresa. Este Regimento Interno tem como objetivo estabelecer normas,
procedimentos e demais elementos operacionais necessarios a administracao adequada
dos setores que compdem a instituicdo. Trazendo consigo a finalidade de elaborar,
planejar e coordenar as atividades a serem desenvolvidas através de projetos com maior
ou menor complexidade e interdependentes entre os setores: administrativos, técnicos e
apoio, designando lideres de departamentos a desenvolver os trabalhos frente aos seus
colaboradores.

1.1 — FINALIDADE

O objetivo basico € mostrar o funcionamento do servigo de psicologia perante a
organizagao, pautando-se em principios éticos e legais, para que todos os clientes
possam usufruir do servigo, contribuindo com a qualidade no atendimento ao publico da
organizacgao.

2 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

2.1 - ORGANOGRAMA
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2.2 - ATRIBUIGOES DO SERVIGO

1-) atuar em instituicbes de saude;

2-) atuar em estudo e pesquisa voltado para o aperfeigoamento de profissionais ligados
a sua area de atuacao;

3-) atender pacientes, familiares, comunidade, equipe, e instituigdo visando o bem estar
fisico e mental do paciente;

4-) atender a pacientes clinicos ou cirurgicos, nas diferentes especialidades médicas;

5-) realizar avaliagdo e acompanhamento em diferentes niveis do tratamento para
promover e ou recuperar saude fisica e mental do paciente; e

6-) intervir quando necessario na relagdo do paciente com a equipe, a familia, os demais
pacientes, a doenca e a hospitalizacdo. As modalidades de intervencao variam conforme
a demanda e formagao do profissional. Apesar de ja ser uma especialidade reconhecida,
tem se debatido muito sobre a especificidade dos servigos psicolégicos oferecidos em
hospitais.

4 - ROTINAS OPERACIONAIS (atividades padronizadas, frequentes e realizadas por
mais de um agente executor) MANUAL DE ROTINA

5 - RECURSOS

5.1- DESCRICAO FiSICA DA AREA
(planta baixa ou descri¢do das areas)

A planta baixa em guarda da administracéo.



5.2- RECURSOS HUMANOS
(Cargos e fungodes existentes Grau de instrugdo e conhecimentos técnicos especificos)

Psicélogo
Pd6s-Graduagdo em Recursos Humanos
Extensdo em psicologia hospitalar

5.2.1- QUADRO DE PESSOAL E ESCALA DE SERVICO
(atual e necessario para atingir o objetivo especifico)

01 — Psicologo

Horario de Trabalho:

Segunda-Feira a Sexta-Feira: 07:00hs as 17:00hs

Sabado e Domingo: Folga

Plantado a distancia para emergéncias e solicitagbes médicas

5.2.2- DESCRIGAO DOS CARGOS

Psicologo: Realiza visitas diarias a pacientes no leito, faz avaliagdo psicolégica em
pacientes sobre solicitacdo médica e atende pacientes no pronto atendimento conforme
solicitacdo médica. Realiza plantido a distancia 24h.

5.3- RECURSOS MATERIAIS
Caneta, Carimbo e Prancheta

5.3.1- PERMANENTES Instalagcbes e Equipamentos mais significativos e indispensaveis
(pode constar quantidade, n° de patriménio e outras informacgdes relevantes)

Patrimonio Descricao
250 ARMARIO DE MADEIRA C.2 PORT
251 ARQUIVO DE ACO C. 4 GAVETAS
252 ARQUIVO DE ACO C. 4 GAVETAS
253 ARQUIVO DE ACO C. 4 GAVETAS
1697 |[ESTACAODE TRABALHOEML CZ
1698 |[ESTACAODE TRABALHOEML CZ
1741 NOTEBOOK ACER PROC17 2.2GHZ
1914 |COMPUTADOR DESKTOPC C WINDO
2058 |COMPUTADOR DESKTOP C PROC D
2070 |AR CONDICIONADO 9.000 BTUS
2073 |PROJETOR EPSON POWERLITE S1
2132 |CADEIRA FIXA DE TECIDO PRE
2133 |CADEIRA FIXA DE TECIDO PRE
2136 |CADEIRA FIXADE TECIDO PRE

6 - PROCEDIMENTOS TECNICOS (atividades técnicas padronizadas, frequentes,
realizadas por um agente executor citado nas rotinas operacionais)

1- Realiza visita diaria a todos os pacientes internados e verifica se ha solicitagao



meédica para avaliagdo psicoldgica e o descreve no prontuario do paciente junto aos
procedimentos de enfermagem.

2- Realiza atendimento psicolégico aos pacientes do pronto atendimento a pedido do
meédico ou equipe de enfermagem e registra o atendimento atras da primeira folha da F.A.
3- No plantdo a distancia, uma vez solicitado por telefone combina o horario em que
atendera o paciente de acordo com o grau de necessidade.

4- Realiza atendimento na UTI somente sobre solicitagdo médica e registra no
prontuario.

7 - IMPRESSOS (citados nas rotinas operacionais — modelo, forma de preenchimento e
fluxo)

SERVICO DE
PSICOLOGIA

Hospital Santa Casa de Paraguacu Pta.

Solicitacao de Atendimento Psicologico Data/Hora:

Solicito atendimento Psicoldgico ao Paciente ,

que se encontra no leito/quarto n°

Assinatura do Solicitante

Meédico Responsavel pelo Paciente:

8 — RELATORIOS
(séo as informagdes organizadas periodicamente, recebidas ou geradas pela unidade)
INDICADORES

8.1- Relatorios emitidos

(para que area, periodicidade e conteudo principal)

Financeiro: Planilha de custos — Mensal
Demais relatorios quando solicitados — Quando necessario

8.2- Relatérios recebidos
(de que area, periodicidade e conteudo principal)

Médico: Solicitacdo de atendimento - diariamente






