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LISTA DE SIGLAS
CASA — Centro de Atenc¢ao a Saude
CGA - Coordenadoria de Gestao Académica
FG - Funcao Gratificada
IST - Infeccdes Sexualmente Transmissiveis
MBE - Medicina Baseada em Evidéncias
PNAES - Programa Nacional de Assisténcia Estudantil
PNDH - Programa Nacional de Direitos Humanos
SAPS — Secao de Atencao e Promocao da Saude
SEI! - Sistema Eletrénico de Informacao
SIASS — Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor Publico Federal
SIGAC — Sistema de Gestao de Acesso
TAE - Técnico Administrativo em Educac3o?
UFPR - Universidade Federal do Parana

1 0 mesmo que servidor técnico. Ndo confundir com Técnico em Assuntos Educacionais, cargo de nivel E do funcionalismo publico federal, que
possui a mesma sigla.
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1 FINALIDADES DA SECAO

A Secdo de Atencdo e Promocdo da Saude — SAPS — é uma unidade
descentralizada de salde que compde a Coordenadoria de Gestdao Académica
da UFPR Setor Litoral, atendendo a demanda da comunidade universitaria local
e se constituindo em uma das portas de entrada para o sistema de atendimento
a saude oferecido pela UFPR nos demais campus e setores, especialmente na
sede, em Curitiba. Ha priorizacdo para o desenvolvimento de programas
baseados no conjunto de politicas de saude do Sistema Unico de Saude (SUS),
visando a melhoria da qualidade de vida da comunidade universitaria.

De acordo com o Inciso Ill do Art. 11 da Resolucdo n? 40/19-Coplad —
Regimento do Setor Litoral, compete a Secdo de Atencao e Promocao da Saude:

a) promover a Atencdo Bdsica a Saude por meio de acldes de prevencdo de
doencas e atendimento ambulatorial a comunidade académica;

b) realizar e participar de campanhas, eventos e orientacdes sobre salude e
demais praticas integrativas complementares de saude; e

c) realizar agendamento de consultas em outras unidades da UFPR.
Nesse sentido, a SAPS da UFPR Setor Litoral atua principalmente para:

e Desenvolver acdes de promoc¢dao a saude e de prevencao de doencas e
agravos, por meio de orientacdo coletiva e individual sobre: Infeccdes
Sexualmente Transmissiveis (IST), diabetes mellitus, dengue, hipertensao
arterial sistémica, coronavirus e outras doencas emergentes relevantes no
cenario local, por meio presencial ou plataformas institucionais de midia
digital;

e Promover campanhas de vacinacdo de acordo com o Programa Nacional de
Imunizagcao, em parceria com o municipio de Matinhos;

e Acompanhar a salde de estudantes, servidores e seus dependentes diretos
(conjuge ou companheiro de unido estavel; filhos e enteados de até 21 anos,
de qualquer idade se forem incapacitados para trabalhar ou de até 24 anos
se estiverem cursando o Ensino Superior; irmaos; netos e bisnetos de até 21
anos, desde que tenha a guarda judicial ou se encaixe nos mesmos critérios
acima), encaminhando-os para atendimento especializado conforme a
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demanda apresentada;

e Atuar de forma articulada com as demais Coordenacdes e Secdes do Setor
Litoral por meio de equipe multiprofissional;

e Realizar agendamento de consultas em outras unidades da UFPR, como:

- CASA 3 (Curitiba — Centro Politécnico), nas especialidades de ginecologia,
clinica geral e odontologia;

- CASA 4 (Curitiba — Setor Agrdrias), nas especialidades de psicologia,
psiquiatria e odontologia;

- Unidade Escola, nas especialidades de clinica médica, fisioterapia e
consulta clinica de prevencdo e promocao de saude.

e Solicitar agendamento de transporte institucional Matinhos-Curitiba
(conforme disponibilidade) para tratamento de saude de membros da
comunidade académica. Para tanto, ha necessidade de preenchimento de
formuldrio de solicitacdo de transporte a partir de comprovacao de
agendamento da consulta e, no retorno, é obrigatdria a apresentacao de
declaracao de comparecimento a consulta, com pena de solicitacdes futuras
serem negadas se a comprovacao nao for registrada na SAPS.

2 CARACTERIZACAO DA SECAO

2.1 COMPOSICAO
Coordenacdo da sec3o?
Equipe de saude

Equipe administrativa

2 A Coordenac3o da unidade é escolhida democraticamente pelos TAEs lotados na SAPS e o resultado é encaminhado
a Coordenadoria de Gestdo Académica e Direc¢do Setorial para homologacdo. A/O TAE escolhido recebera uma FG-03
e ndo ha prazo determinado para ocupacdo do cargo.
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2.2 CARGOS PREFERENCIAIS PARA LOTACAO NA SAPS

Dadas as finalidades da secdo e sua estreita interface com as atividades fins do
Setor Litoral, sera priorizada a lotacao na SAPS de servidores ocupantes dos
seguintes cargos:

Equipe de saude: Médico (Nivel E); Enfermeiro (Nivel E); e Técnico em
Enfermagem (Nivel D).

Equipe administrativa: Secretario Executivo (Nivel E); Administrador (Nivel E);
e/ou Assistente em Administracdo (Nivel D).

2.3 PERFIL DO TAE LOTADO EM SECOES DA CGA

O TAE lotado em uma das secdes da CGA, além de tecnicamente qualificado
para atuar em um nucleo especifico, deve:

a) gostar de gente! Sentir-se confortavel em trabalhar com e para pessoas;
b) ter visdo sistémica da UFPR, em geral, e do Setor Litoral, em especial;

c) atuar tanto em nivel tatico - propondo ou participando de planos de agao
gue visem a um resultado de curto, médio ou longo prazo, quanto em nivel
operacional - transformando em acdo as metas de um plano;

d) possuir capacidade de didlogo compativel com o que se espera de um
profissional da Educacdo, relacionando-se com atencdo, competéncia, ética,
respeito e empatia com os varios atores da comunidade académica e
publico externo que buscar informacdes institucionais;

e) zelar pela organizacdo e limpeza de seu espaco de trabalho, documentos e
materiais sob sua responsabilidade;

f) ter postura colaborativa;

g) ser proativo quanto a autocapacitacdo continuada e indicacdao a gestdo
sobre a necessidade de aquisicdo ou atualizacdo de conhecimentos
relacionados as suas responsabilidades profissionais.
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2.4 SOLICITACAO DE MOVIMENTACAO OU REMOGCAO E LICENCAS

a) Movimentacdo/Remocdo para a Secdo

Serdo analisadas solicitacdes de remocdao ou movimentacao registradas por
servidores ocupante dos cargos descritos no item 2.2 e mediante entrevista
presencial conduzida pela coordenacao da secao.

b) Movimentacdo/Remocdo da Secdo

De modo a manter o equilibrio na distribuicdo de atividades entre os membros
da equipe e para preservar a quantidade de servidores necessarios ao melhor
funcionamento da secdo, solicitacGes de movimentacdao ou remoc¢ao serao
analisadas pela chefia imediata do servidor em conjunto com a chefia da
Coordenadoria de Gestdo Académica e sera deferida mediante:

- permuta imediata, com disponibilidade de vaga livre para convocacao de
candidato aprovado em concurso, vaga livre para ser usada em concurso ou
vaga livre para ser usada em edital de redistribuicao; ou

- permuta imediata com servidor, desde que atendidos os critérios do item 2.2.

- SituacOes excepcionais serdo analisadas pelas chefias da SAPS e CGA e para
deferimento deverdo ser devidamente documentadas.

E vedada a movimentacdo ou remocdo de servidor da SAPS sem permuta
imediata de vaga ou servidor.

c) Licencas

Para a concessdo de licenca para capacitacdo e/ou estudo em nivel de
mestrado, doutorado ou pds-doutorado, é imprescindivel que tal afastamento
esteja previsto no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) e que seja
informado no processo SEI o nome do servidor que assumira 0s encargos
técnicos do TAE pleiteante do afastamento.

Também, é importante conversar antecipadamente com a chefia imediata para
didlogo sobre a pretensdao de afastamento, independente da modalidade
(capacitacdo, estudo e/ou para tratar de interesses particulares).
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2.5 LOCALIZACAO, HORARIO DE FUNCIONAMENTO E CONTATO

Sigla: SAPS.

Localizacao: a SAPS estd localizada a direita da entrada principal da UFPR
Litoral. Endereco para correspondéncia: Rua Jaguariaiva, n2 512, Caioba,
Martinhos — PR. CEP: 83.260-000.

Horario de funcionamento®: 08h as 12h; 13h as 18h

E-mail: sapslitoral@ufpr.br

Telefone: (41) 98862-7888 (apenas hordrio comercial)

Outras informacdes estdo disponiveis na pagina da secao, no site da UFPR
Litoral: https://encurtador.com.br/BIO08

3 Os respectivos horarios podem ser flexibilizados de acordo com as demandas dos programas.
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3 COORDENAGAO DA UNIDADE

Compete a Coordenacao da SAPS realizar a gestdo técnico-administrativa e de
pessoas da unidade. Para tanto, estdo dentre suas atribuicdes:

a)

Acolher e incluir TAE recém-lotado na SAPS, providenciando os necessarios
acessos aos sistemas que este devera operar e fornecendo material de
apoio;

Atualizar, sempre que necessario, os dados referentes a unidade (e-mail,
telefone, WhatsApp, textos institucionais etc.);

Prestar informacdes ao publico interno e externo, pessoalmente, por
telefone ou e-mail, sobre atividades relacionadas a SAPS;

Estabelecer a jornada diaria dos TAEs da SAPS, considerando os turnos dos
Cursos;

Orientar e esclarecer duvidas dos TAEs sob sua responsabilidade sobre o
desenvolvimento de atividades técnico-administrativas demandadas por si,
pela Coordenadoria de Gestdao Académica ou Diregao Setorial,

Supervisionar o cumprimento de tarefas e seus respectivos prazos;

Gerir a pasta virtual de documentos compartilhados e fazer orientacdes para
Seu uso, caso Necessario;

Atualizar os TAEs sobre as legislacOes relacionadas aos temas de atencao a
saude;

Elaborar, semestralmente, relatorio de atividades desenvolvidas, publico
atendido e demais informacdes de interesse para a Coordenadoria de
Gestao Académica;

Participar de reunido, sempre que houver convocacao formal, atualizando os
TAEs da unidade no que for cabivel;

Convocar reuniao com os TAEs da unidade, com a devida antecedéncia e por
meio formal, para fins de planejamento e organizacao coletiva do trabalho,
bem como sempre que entender necessario;

Homologar o registro de frequéncia diaria realizada pelos TAEs da SAPS de
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acordo com o disposto na Portaria n? 1854/2015-Reitoria e demais
normatizacfes pertinentes, supervisionando a compensacdo de horas
excedentes ou reposicao de horas faltantes pelos TAEs da unidade;

m) Organizar, homologar e publicizar no mural da unidade a escala de férias dos
TAEs, dando ciéncia a Coordenadoria de Gestao Académica;

n) Avaliar a necessidade de capacitacdes especificas para os TAEs da unidade e
tomar as medidas cabiveis;

o) Mediar conflitos e buscar solucdes para eventuais divergéncias;

p) Atuar em regime de colaboracdo com as demais unidades do Setor Litoral,
em especial as que compdem a Coordenadoria de Gestao Académica, para
instituicdo e/ou aperfeicoamento de fluxos que resultem na melhor
organizacao do trabalho e atendimento aos académicos;

g) Zelar pela harmonia do ambiente de trabalho e organizacdo da unidade;

r) Cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Coordenadoria de Gestao
Académica, Direcdo Setorial, normativas internas da UFPR, Cédigo de Etica
Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal e demais
legislacOes pertinentes aos servidores publicos civis do Poder Executivo
Federal.

4 ATIVIDADES DA SECAO

4.1 ATENDIMENTO DE ENFERMAGEM

A equipe de Enfermeiras/os presta assisténcia ao usudrio mediante acolhimento
inicial e consulta de Enfermagem, sendo atribuicdes desta equipe também:

I)  Realizar a triagem de pacientes;

II)  Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo de assisténcia
de enfermagem;

IIl) Propor e coordenar acdes para a promoc¢do da salde da comunidade
académica;
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VI)

VII)

Articular com a Rede de Saude local atividades e acdes para promogdo e
manutencdo da saude da comunidade académica;

Identificar a necessidade de acdes de educacao permanente da equipe de
enfermagem;

Coordenar e acompanhar a equipe de enfermagem na execucdo dos
cuidados de enfermagem;

Realizar procedimentos de enfermagem;

VIII) Padronizar normas e procedimentos de enfermagem;

IX)

Participar e colaborar com atividades de ensino, pesquisa e extensao.

A equipe de Técnicas/os de Enfermagem presta assisténcia ao usuario mediante

acolhimento inicial, sendo atribuicdes desta equipe também:

v)

Vii)

Aferir sinais vitais;
Administrar medicamentos;

Realizar curativos e executar demais cuidados e procedimentos de
enfermagem necessarios, sob supervisdo da/o Enfermeira/o;

Organizar o local de trabalho e identificar a necessidade de aquisicao de
materiais, comunicando isso a coordenacao da secao;

Auxiliar o médico durante a realizacdo de exames; vi) operar equipamento
de esterilizacdo de materiais;

Participar e colaborar com atividades de ensino, pesquisa e extensao.

As/Os membros da equipe de Enfermagem tém ainda como atribuicdes:

Elaborar material educativo;
Orientar a participacao da comunidade académica em a¢Oes educativas;

Definir estratégias de promocdo da saude direcionadas a individuos ou a
grupos especificos;

Participar e promover campanhas de combate aos agravos da saude;

Articular com outros membros da equipe da SAPS em prol do
planejamento de acdes de salde para a comunidade académica.
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4.1

.1 Atividades administrativas da equipe de enfermagem

A/O Enfermeira/o também desenvolve atividades administrativas, como:

)

V)
VI)
Vi)

Prestar informagdes ao publico interno e externo, pessoalmente, por
telefone (WhatsApp) ou e-mail institucional sobre atividades relacionadas a
SAPS;

Gerir o e-mail institucional da unidade;

Gerir, registrar e homologar administrativamente os atestados dos TAEs e
docentes do Setor Litoral nos sistemas SIASS e SIGEPE, conforme a Lei n.
8112/90 e Portaria n. 10.671/2022;

Gerir e registrar as planilhas de producado e agendas médicas;
Agendar pericias médicas;
Orientar servidores sobre atestados e licencas de saude;

Gerir e controlar processos no SEl;

VIII) Organizar os pedidos de materiais médicos e de enfermagem para licitacao.

4.2

ATENDIMENTO MEDICO

Sao atribuicdes da equipe médica:

Acolher os usuarios;
Realizar atendimento clinico, com abordagem integral ao paciente;

Fazer a escuta ativa no decorrer da consulta, bem como diagndstico
baseado em anamnese e exame clinico, solicitando exames
complementares, se for o caso, por meio de indicacdo clinica criteriosa;

Realizar consultas periodicas para seguimento e acompanhamento;

Prescrever tratamentos de acordo com a demanda, tendo como
fundamento a Medicina Baseada em Evidéncias (MBE) e as boas praticas
médicas, com condutas regidas pelo Cédigo de Etica Médica;
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f) Realizar pericia médica quinzenalmente;
g) Participar da formulacdo e da execucdo das acdes de promocado a saude;

h) Contribuir com atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ATENCAO

v O atendimento médico realizado na SAPS n3o se destina a casos de urgéncia
e emergéncia. Desta forma, em casos graves, que necessitem de avaliacdo
imediata e/ou recursos ndo disponiveis, a/o profissional realizard o
encaminhamento adequado.

v Encaminhamentos a demais especialidades também fazem parte do escopo
de praticas médicas da secao apds avaliacao clinica que os justifiquem.

4.2.1 Pericia médica

A pericia médica na SAPS é realizada quinzenalmente, utilizando a plataforma
SIASS. S3o avaliados por perito Unico ou em Junta Oficial em Saude (JOS) com
um perito presencial e os demais por videoconferéncia. Sdo objetos de pericia:

e Licenca para tratamento de saude;

e Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;

e Avaliacdo para concessao de licenca a gestante;

e Avaliacdo para fins de isencdao do imposto de renda sobre a aposentadoria;

Avaliacdo para fins de isencdao do imposto de renda sobre pensao;

Avaliacdo de idade mental para fins de concessado de auxilio pré-escolar;

Avaliacdo de capacidade laborativa de servidor em disponibilidade;

Avaliacao de invalidez permanente;

e Avaliacdao de incapacidade permanente para o trabalho para fins de
aposentadoria;

e Avaliacao de invalidez para fins de concessao de pensao;

e Remocao por motivo de doenca do proprio servidor;

e Remocao por motivo de doenga do conjuge, companheiro ou dependente
gue viva as expensas do servidor;

e Avaliacdo de horario especial para servidor portador de deficiéncia;

e Avaliacao de invalidez de dependente;
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Avaliacdo de sanidade mental para fins de processo administrativo
disciplinar.

4.3 ATENDIMENTO DA SECRETARIA

Sao atribuicdes da equipe de secretaria:

Prestar assisténcia ao usuario, atendendo e recepcionando pessoas da
comunidade académica;

Informar sobre os servicos disponiveis na unidade; a

atender chamadas feitas aos canais institucionais da secdo; anotar e
transmitir informacdes;

Tramitar Processos Eletronicos no SEl;

Orientar e encaminhar pessoas para os atendimentos de saude;
Analisar, separar e arquivar documentos;

Administrar pendéncias;

Digitar e formatar documentos;

Providenciar material, equipamentos e servicos de apoio, quando
necessario;

Preencher planilhas eletronicas de producao, médicas, transporte e
enfermagem;

Enviar solicitacGes de transporte para a CENTRAN (Central de transporte da
UFPR);

Receber declaracOes de servidores e estudantes.

4.4 DEMAIS ATIVIDADES DA SECAO

a)
b)

c)

Participar de reunides sempre que houver convocacgao formal,
Realizar backups periodicos de toda documentacao fisica ou virtual;

Registrar para a chefia imediata a necessidade de capacitacdes especificas;
17
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d) Formalizar para a chefia imediata situacdes de conflitos inter-relacionais
ocorridos no exercicio de suas funcdes, bem como divergéncias de
interpretacdes de ordem técnico-administrativa, solicitando orientacao;

e) Colaborar para a harmonia do ambiente de trabalho e sua organizacao;

f) Zelar pelos bens patrimoniais, em geral, e por aqueles sob sua
responsabilidade, em especial, dando ciéncia a chefia imediata em caso de
identificacdo de mau funcionamento, quebra e/ou se constatado
desaparecimento de mobiliario, equipamento ou outro objeto;

g) Cumprir e fazer cumprir as determinacdes da chefia imediata,
Coordenadoria de Gestdo Académica, Direcao Setorial, normativas internas
da UFPR, Cdédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal e demais legislacdes pertinentes aos servidores publicos
civis do Poder Executivo Federal.

INTEGRACAO COM AS DEMAIS SECOES DO SETOR

v' A SAPS é uma unidades que atende as demandas de saude de servidores
técnicos, servidores docentes, discentes e dependentes de membros da
comunidade académica. Assim, coloca-se como ambiente de grande
potencial integrador e se coloca a disposicao para colaborar e participar de
atividades de ensino, pesquisa e extensdo dos cursos do Setor Litoral.

5 CONHECIMENTOS BASICOS REQUERIDOS DOS TAEs DA SAPS

5.1 CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
a) Atendimento ao publico;

b) Redacao oficial;

c) Técnicas de arquivo;

d) Calenddrio académico;

e) Projeto Politico Pedagodgico.
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5.2 CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

a) Programas de navegacdo na internet (Internet Explorer, Edge, Mozilla
Firefox, Chrome);

b) Internet;

c) Intranet UFPR;

d) Correio Eletronico (e-mail);
e) Editor de texto;

f) Editor de imagem;

g) Planilha eletrbnica;

h) Sistema operacional Windows.

5.3 CONHECIMENTOS DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
a) Sistema Eletronico de Informacao (SEI);
b) Sistema de Gestdo de Acesso (SIGAC);

c) Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor (SIASS).

5.4 CONHECIMENTOS DE LEGISLACOES, NORMATIVAS E DOCUMENTOS
TECNICOS

a) Estatuto da Universidade Federal do Parana

b) Regimento Geral da Universidade Federal do Parana

c) Regimento do Setor Litoral da Universidade Federal do Parana
d) Projeto Politico Pedagdgico do Setor Litoral

e) Resolucdes da UFPR relacionadas a saude da comunidade académica.
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6 CASOS OMISSOS

Os casos omissos a este Caderno de AtribuicOes da Secdo de Atencdo e
Promocdo da Saude (SAPS) serdo dirimidos pela Coordenacdo da unidade e
ratificados pela Coordenadoria de Gestdo Académica (CGA), para posterior
atualizacdo neste documento.
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ANEXO 1 — INDICE DE TEMAS E LINKS DE ACESSO

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988

Plano nacional dos direitos da pessoa
com deficiéncia (Plano viver sem
limite)/2011

No art. 32, estabelece a garantia de um sistema educacional inclusivo como uma das diretrizes.
O plano tem quatro eixos: educacao, inclusdo social, acessibilidade e atencdo a saude.

Lei n? 10.048/2000

D4 prioridade de atendimento as pessoas que especifica, e da outras providéncias.

Lei n® 10.098/2000

Estabelece normas gerais e critérios basicos para a promocao da acessibilidade das pessoas
portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida, e da outras providéncias.

Lein® 13.146/2015

Institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

Decreto n? 7.037/2009

Aprova o Programa Nacional de Direitos Humanos - PNDH-3 e da outras providéncias.

Decreto 6.833/2009

Institui o Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor Publico Federal - SIASS e o Comité
Gestor de Atencdo a Saude do Servidor.

Decreto n® 7.234/2010

Disp&e sobre o PNAES.

Acolhimento nas praticas de producdo
de saude. Ministério da Saude,
Secretaria de Atencdo a Saude, Nucleo
Técnico da Politica Nacional de
Humanizacdo. 2. ed. Brasilia: Ministério
da Saude, 2009. (Série B. Textos Basicos
de Saude)

Dispde sobre o atendimento humanizado e acolhimento em saude.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.gov.br/turismo/pt-br/centrais-de-conteudo-/publicacoes/turismo-acessivel/Cartilha_Plano_Viver_sem_Limite.pdf
https://www.gov.br/turismo/pt-br/centrais-de-conteudo-/publicacoes/turismo-acessivel/Cartilha_Plano_Viver_sem_Limite.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l10048.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l10098.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13146.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/decreto/d7037.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/decreto/d6833.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/decreto/d7234.htm
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/acolhimento_praticas_producao_saude.pdf
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/acolhimento_praticas_producao_saude.pdf

