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PROCEDIMENTO/ROTINA POP.DGP. 011

. ~ . R Emissdo: data da assinatura
Orientac¢do sobre o Acolhimento Psicolégico

vinculado ao Projeto Acolhe Ebserh

Versao: 01
Proxima revisdo: conforme necessidade

1. OBIJETIVO

Orientar sobre o acolhimento psicoldgico no dmbito do Projeto Acolhe Ebserh para a escuta qualificada dos
trabalhadores por profissional de psicologia.

2. SIGLAS E DEFINIGOES

|- Area de Satde Ocupacional - Servico de Satde Ocupacional e Seguranca do Trabalho, na Administragdo
Central, e Unidade de Salde Ocupacional e Seguranga do Trabalho, nos HUF;

Il - HUF - Hospital Universitario Federal.

3. SISTEMAS

|- Ferramenta de agendamento de compromissos Calendly, vinculada ao Office365, ou outra
funcionalidade ja utilizada pelo HUF;

- Forms Office.

4. CAMPOS DE APLICACAO

O presente Procedimento Operacional Padrdo aplica-se as necessidades de escuta qualificada e empdtica aos
trabalhadores, criando um ambiente seguro e confortavel para poder explorar seus sentimentos e experiéncias
em momentos pontuais e de angustia. O acolhimento sera feito pelo profissional de psicologia,
que devera garantir que as sessdes sejam baseadas nas regras de sigilo, no Cédigo de Etica que rege a profissdo e
no Cédigo de Etica da Ebserh.

5. RESPONSABILIDADES
5.1. Do trabalhador

|- Escolher o hordrio e o dia disponivel na agenda do psicélogo responsavel pelo acolhimento divulgado
pela drea de comunicagdo local;
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Il - Comparecer pontualmente ao local designado para o acolhimento no dia agendado ou, se o
atendimento for realizado on-line, acessar o link de atendimentos disponibilizado via e-mail;

I - Comunicar ao psicélogo responsavel caso haja a necessidade de remarcacdo do atendimento,
considerando a disponibilidade de agenda;

IV - Respeitar o limite de até oito solicitacGes de servico por ano, podendo tal limite ser flexibilizado
conforme avaliagdo do profissional;

V- Informar a chefia sobre o encontro, sem a obrigacdo de solicitar autorizacdo;
VI - Trazer demandas livres de acordo com sua necessidade.
5.2. Do profissional de psicologia vinculado ao projeto

|- Disponibilizar os horarios e o dia de atendimento na plataforma de agendamento;

Il - Realizar cadastro prévio na plataforma e-Psi junto ao respectivo Conselho Regional de Psicologia - CRP,
conforme a Resolugdo N2 4, de 26 de Marco de 2020 do Conselho Federal de Psicologia, nos casos de
atendimentos on-line;

I - Atentar-se a notificacdo sistematizada que chegard em seu e-mail institucional, nos casos de
agendamentos feitos pela ferramenta de agendamento de compromissos Calendly, vinculada ao Office365;

IV - Comparecer pontualmente ao local disponibilizado para o acolhimento;
V- Registrar as sessdes em prontuario individual, garantindo total confidencialidade;
VI - Preencher informacgGes sobre o atendimento no Microsoft Forms de Registro de Atendimento (link),

respeitado o sigilo profissional, independente do comparecimento do trabalhador;

VII - Nos casos de falta, cientificar o trabalhador de que a remarcagdo dependerd da disponibilidade de
agenda do psicélogo;

VII - Disponibilizar uma hora de atendimento, por trabalhador, podendo esse tempo ser flexibilizado, em caso
de necessidade;

IX - No caso de necessidade de reagendamento pelo psicélogo por motivo de afastamento ou de forca
maior, enviar e-mail de cancelamento do agendamento e, somente apds o envio do e-mail, bloquear a agenda na
plataforma de agendamento.

5.3. Da drea de comunicagao local

|- Apoiar na divulgacdo da agenda de atendimentos.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1. Atividade 01: Disponibilizar Agenda

Responsavel: Profissional de psicologia vinculado ao projeto.

Atividades:

|- Disponibilizar os horarios e os dias de atendimentos na plataforma de agendamento.
6.2. Atividade 02: Divulgacao da agenda e do servico

Responsavel: Area de comunicagdo local

Atividades:

I - Divulgar periodicamente aos trabalhadores do HUF ou da Administracdo Central a disponibilidade do
servico e agenda dos atendimentos.

6.3. Atividade 03: Agendamento

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=54746837&infra_... 2/4


https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=3U3TZPCvlU238Qc0pchF5d8ChnXr5ipOgPqhry8vAKtUOUUwN1Y1MEhZMk41NU8yRERJTFpMRlNEUi4u

28/05/2024, 18:16 SEI/SEDE - 39162378 - Procedimentos - SEI

Responsavel: Trabalhador

Atividades:
| - Escolher o horario e o dia disponivel na agenda do psicélogo responsavel pelo acolhimento;

Il - Realizar o agendamento através da plataforma disponibilizada para esse fim no dia respectivo a sua
escolha e disponibilidade.

6.4. Atividade 04: Profissional Responsavel
Responsaveis: Profissional de psicologia
Atividades:

|- Atentar-se a notificagdo sistematizada, contendo dia e hordrio escolhido pelo trabalhador em seu e-mail
institucional, conforme agenda disponibilizada. No caso de necessidade de reagendamento pelo psicdlogo por
motivo de afastamento ou de for¢a maior, enviar o e-mail de cancelamento do agendamento e somente apds o
envio do e-mail, bloquear a agenda na plataforma de agendamento.

Il - Comparecer pontualmente ao local disponibilizado para o acolhimento;

I - Disponibilizar uma hora de atendimento, por trabalhador, podendo ser flexibilizado esse tempo, em caso
de necessidade;

IV - Preencher informacgGes sobre o atendimento no Microsoft Forms de Registro de Atendimento (link),
respeitado o sigilo profissional, independente do comparecimento do trabalhador;

V- Nos casos de falta, deixar o trabalhador ciente de que a remarcagdo dependera da disponibilidade de
agenda do psicélogo.

7. INFORMAGOES GERAIS

|- O trabalhador que solicitar o acolhimento psicolégico ndo estd obrigado a pedir autorizacdo de seu
gestor, mas tdo somente informa-lo do encontro.

Il - Se o psicologo perceber que o trabalhador estd em vias de adoecimento psicologico e isso pode
extrapolar a proposta de acolhimento, este podera, mediante anuéncia do trabalhador, acionar a drea de saude
ocupacional, prestando as informagdes necessdrias e garantindo as regras de sigilo,

I - As demandas a serem apresentadas pelos trabalhadores sao livres, a depender da necessidade.

IV - O profissional de psicologia devera registrar as sessées em prontudrio individual, garantindo total
confidencialidade.

V- Apds a primeira sessdo, serd enviado um guestionario eletrénico ao trabalhador, para devolutiva
sobre sessdo do acolhimento, para fins de avaliacdo do projeto conforme anexo |. O sigilo das respostas é
garantido e o preenchimento é facultativo.

VI - As DivisGes de Gestdo de Pessoas poderao realizar divulgagdo adicional do projeto e das agendas por
meio da opgdo noticias do Portal do Empregado.

8. HISTORICO DE REVISAO
Versao Data Descricdo da alteragao
01 2024 Elaboragdo do documento
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