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1 APRESENTAGCAO

Ola. Seja bem vindo (a) a Associagdo Fluminense de
Reabilitagdo!

Esta Cartilha foi feita para integrar vocé ao nosso

ambiente de trabalho. Este documento deve ser lido
atentamente e servird para apresentar a Instituicdo, fornecer orientagdes
para o seu comportamento e relacionamento interpessoal e para futuras
consultas.

E obrigacdo de todos estarmos cientes das responsabilidades e cumprirmos as
regras aqui estabelecidas. Com essas iniciativas, a AFR ndo pretende censurar
suas atitudes, mas manter uma ordem e enriquecer a nossa convivéncia.

O conteudo desta cartilha permite, principalmente, que vocé avalie de que
forma deve agir diante de grande parte das situacGes do seu dia a dia.
Contudo, ndo temos como prever algumas outras situa¢cdes que venham a
ocorrer. Se eventualmente houver duvidas sobre qual conduta é mais correta
adotar, procure ajuda da Chefia, Coordenagio e/ou Administragdo.

Temos o compromisso de manter uma postura Etica, integra e transparente
no nosso relacionamento. Por isso, contamos com vocé para, juntos,
formarmos uma parceria de sucesso.

A leitura deste material é fundamental para que vocé conhega o seu papel
profissional dentro da Instituicdo. Faga-o com prazer!

1.1 Quem Somos:

A AFR, fundada em 25 de junho de 1958 é uma
instituicdo privada e filantrépica da area da saude. A
Lei federal 12.101, do ano de 2009, estabelece os
parametros para as instituicdes filantrépicas. Uma
das caracteristicas destas organizacGes é o fato do




lucro alcangado ser revertido em beneficio da prépria institui¢gdo. Além disso,
0 compromisso com a Responsabilidade Social deve estar presente na
identidade da empresa filantrdopica. A AFR reafirma o seu compromisso com a
filantropia em uma de suas missdes: “Prestar tratamento multidisciplinar de
Reabilitacdo a Pessoa com Deficiéncia, objetivando alcangar sua recuperagao,
com o melhor desempenho fisico, mental, social, vocacional e econ6mico,
permitindo a sua integracdo social e exercicio pleno da cidadania” e na
relagdo com a comunidade atendida. Mais de 50% dos servigcos prestados sao
destinados a Clientes encaminhados pelo Sistema Unico de Satde (SUS).

De acordo com o Art. 12 da Constituicdo do Estatuto da Associagao
Fluminense de Reabilitagdo, a Associacdo Fluminense de Reabilitagcdo - AFR,
fundada em 25 de junho de 1958, é uma sociedade civil, de finalidade
filantrépica, e duragdo indeterminada. Tem sede e foro na cidade de Niterdi —
RJ.

A Associacdo Fluminense de Reabilitagdo é registrada no Conselho Nacional
de Servico Social — Processo n? 133.760/59, de 04/11/59 e reconhecida de
Utilidade Publica nas trés esferas:

Federal — Paragrafo 2° item | - Decreto de 03/01/92
Estadual — Lei: 4313, de 01/06/60
Municipal (Niterdi/RJ) — Lei: 2.270, de 03/08/62

Ndo é admitido em seu seio discussGes ou disputas de carater politico,
religioso ou doutrindrio, nem discriminagdo de raga, sexo, cor.

A AFR tem as seguintes finalidades:

Promover a reabilitacdo de Pessoas com Deficiéncia através de
prestacdo de assisténcia médica, educacional, psicoldgica,
profissional ou outro tipo de assisténcia utilizando outros meios
adequados;

Contribuir para formar, reciclar, especializar e aperfeicoar
profissionais da drea de Reabilitagdo.
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Colaborar no planejamento e na execugdo de pesquisas cientificas
com vistas ao aperfeicoamento das ag¢des técnico-cientificas da
propria Instituicdo e da area da Medicina Fisica e Reabilitagdo.

Criar e incentivar a formacdo de novos centros de reabilitagdo, e
cursos de formacgdo profissional;

Promover a divulgacdo e o intercambio de conhecimento inter e
intraentidades n3o governamentais e/ou publicas nacionais e
internacionais;

Executar programas relacionados com reabilitagdo, nos campos
médico, hospitalar, industrial e outros, bem como de bem estar
social, sendo os recursos financeiros provenientes, aplicados em
atividades assistenciais ndo remuneradas e/ou patrocinadas.

1.2 A histéria da AFR

Inclusdo Social, Reabilitacdo, Responsabilidade Social,

Esperancga, Superagdo, Comprometimento Educacional. Esses

sdo alguns dos atributos e agbes desenvolvidas pela

ASSOCIACAO FLUMINENSE DE REABILITACAO — AFR, desde 25

de junho de 1958. A AFR é uma instituicdo filantrépica
reconhecida de utilidade publica, que atua na melhoria da qualidade de vida
de criancas, adolescentes e adultos com necessidades especificas.

Atualmente, a AFR conta com 230 funcionarios e 200 estagiarios, 1.700
Clientes em tratamento, dos quais 400 sdo criangas com comprometimento
neuroldgico, gerando uma média de 25 mil atendimentos mensais.

A AFR é um Centro de Reabilitagdo pioneiro no Brasil na aplicagdo de técnicas
Multi e Interdisciplinares de Terapias de Reabilitacio e Medicina Fisica. E uma
Instituicdo que, desde sua fundacdo, empreende e dedica esfor¢os por mais
espaco, por mais recursos, por mais qualidade, pelo novo.

Buscar o novo é algo que faz parte do DNA da AFR. Grandes ideais, como
aqueles que fundaram nossa organizagao filantrépica ha mais de 55 anos, sdao




frutos ndo s6 do estudo, criatividade e originalidade, mas também de muito
trabalho, de paixdo, de espirito de servir e ajudar e, sobretudo, de ndo ter
medo de experimentar o inusitado e os caminhos ainda ndo percorridos.

A AFR foi criada no auge do surto brasileiro de poliomielite. Hoje € um Centro
de Referéncia em Reabilitagcdo, para atendimentos de Clientes com média e
alta complexidade, assim como no fornecimento de Orteses, Préteses e
Meios Auxiliares de Locomogao, através de sua moderna Oficina Ortopédica.
Tanto no campo do tratamento como no de fornecimento de equipamentos,
somos reconhecidos como referéncia pelo Ministério da Saude.

Qualificados terapeutas dispéem de inumeros recursos eficazes e atualizados
para apoiar seu trabalho no processo de Reabilitacdo. Desde o primeiro
contato com o Cliente, os profissionais oferecem um sistema diferenciado,
personalizado e altamente preciso de avaliagdo.

Nos ultimos anos, a AFR vem desbravando novas fronteiras em diagndsticos
de Reabilitagdo, ao mesmo tempo em que forma novas aliangas para o
futuro. E um dos mais importantes Centros de Reabilitagdo do pais dedicado a
programas de atendimento que, além de tudo, sdo orientados para o total
envolvimento familiar.

1.3 NOSSOS PRINCIPIOS - Miss3o, Visdo e Valor.
MISSAO

Oferecer tratamento multidisciplinar de Reabilitacdo a
Pessoa com Deficiéncia, objetivando alcangar sua
recuperagdo, com o melhor desempenho fisico, mental,
social, vocacional, econémico, permitindo a sua integragdo
social e exercicio de plena cidadania, participando decisivamente na
formacdo e capacitacdo de estudantes e profissionais das mais diversas areas
da Reabilitagdo, atuando inclusive nas areas de pesquisa e desenvolvimento.




® Associacao Fluminense de
]r eabilitacao

VISAO

Ser reconhecida nacional e internacionalmente pela qualidade

dos servigos prestados, com uma referéncia de métodos e

técnicas, tecnologias e formagdo de profissionais de

reabilitacdo fisica. Ser uma das melhores organizagGes
filantrépicas, cientificas e educacionais sempre implementando novas
abordagens que visem a constante melhoria da qualidade de vida de nossos
clientes.

VALOR

CONFIANCA NAS PESSOAS e na sua vontade de progredir e
crescer junto com a AFR;

INVESTIR na pesquisa de novas tecnologias e novos métodos
terapéuticos de Reabilitacdo;

VOCACAO para a pesquisa, 0 ensino, a formagdo de futuros profissionais e a
reciclagem dos profissionais de Reabilita¢do;

TRABALHAR com tecnologia, competéncia e confianca para a reabilitagdo da
vida;

ENVOLVER a Comunidade Empresarial na contribuicdo com a filantropia;

ATUAR sempre com a confianga como o ingrediente vital nos programas de
recuperacao;

TRAZER dentro de si a firme convicgdo de que a maior parte da fungao fisica
perdida pelo Cliente pode ser reabilitada;

ENVOLVER precocemente os familiares com o tratamento, entendendo que a

familia contribui decisivamente para assegurar uma transi¢cdao tranquila nas
delicadas fases iniciais do tratamento, proporcionando a seguranca e a




motivacdo necessdrias aos bons resultados terapéuticos em seus entes
queridos;

FOCAR na realidade de que Clientes de qualquer idade tém o objetivo comum
de recuperar as fungGes e habilidades perdidas, e a vida independente o mais
completa e rapidamente possivel;

FAZER SEMPRE A DIFERENCA.
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1.4  Estrutura Organizacional

Associacdo Fluminense de Reabilitagdo tem em sua
estrutura, o Conselho Deliberativo, como 6rgdo maximo, a
Diretoria do Centro de Reabilitagdo, responsavel pelo seu
funcionamento, e o Conselho Fiscal, 6rgdo de Assessoria da

Diretoria.

Assembléia Geral

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Diretoria

Consaiho Deliberativo M—

Conselno Fiscal

Nicleo de Estudos e
Pesquisa | Coordenagso
de Aperfeigoamento
Profissional

Dapartamento
Medica

Enfermagem

Drenagem Linfibica Nutrigae
G.nadn Eletra Ofiana Orapédca
Fisiolerapia Ger Programa Reintegrar
e Vo
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- Foncaudialogia
Massolerapia
- Psicologia
- Pilates
-RPG

Vide Anexo A — Estrutura Organizacional
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Comunicagio o
Marketing

-Ass. de Impransa
Campenhas e Projetos

- Prog. Visual
Relacianamentos

Ar
- Transnorte




2 NORMAS E PROCEDIMENTOS INTERNOS

RECOMENDAMOS AOS SENHORES FUNCIONARIOS, O CUMPRIMENTO DAS
NORMAS DE PROCEDIMENTO VIGENTES, TRANSCRITAS ABAIXO:

2.1 Horario de Trabalho

O Registro do ponto devera ser feito antes do inicio e apds o
término de cada expediente, respeitando o limite citado no
item abaixo;

A marcagdo do ponto ndo devera ocorrer antes ou depois de 30 (trinta)
minutos de cada expediente, salvo em caso de Hora Extra autorizada;

As Horas Extras s6 serdo computadas e pagas caso sejam autorizadas com
antecedéncia pala Administragcdo ou Coordenagdo, através do Formulario de
Comunicacgdo Interna (C.1.);

A marcagdo do ponto no retorno do almogo devera obedecer a um intervalo
minimo de 45 minutos, para os que possuem intervalo de 60 minutos e 1:15 h
para os que possuem intervalo de 1:30 h para o almogo;

A auséncia do registro do ponto na entrada ou na saida do expediente poderd
implicar na ndo computagdo do periodo de trabalho;

E importante respeitar o horério de trabalho e estar em seu Setor antes do
inicio do expediente para iniciar os atendimentos, mesmo que ndo tenha
Cliente marcado para aquele horério.

O Empregado ndo deve se ausentar antes do término do expediente, sem
prévia solicitacdo e consequente autorizacdo da Chefia Imediata através do

Formuldrio de Comunicagao Interna (C.1.);

Havendo necessidade de servigo externo ou saida durante o expediente, o
Empregado devera registrar o ponto na saida e no retorno;




Y al Fluminense de
]r eabilifacao

A marcagdo do ponto de outro funciondrio constitui-se falta grave, passivel de
suspensdo e dispensa por Justa Causa;

Os Empregados que almogcam e/ou tomam banho nas dependéncias da AFR,
deverdo fazé-lo fora de seu horario de expediente;

A AFR dispGe de um Refeitdrio para seus funcionarios, onde devem ser feitas
toda e qualquer refeicdo. Também hd uma cantina localizada préxima a
rampa. Aproveite esses dois ambientes e evite se alimentar fora deles.

As faltas ao trabalho poderdo ser abonadas mediante a apresentagdo de
atestados meédicos, no dia do seu regresso, impreterivelmente. Salvo
determinacéo legal, ndo serdo aceitos apds este prazo;

O Departamento Médico s6 poderd fornecer atestado que libere o
empregado por 01 (um) dia. O médico da Instituicdo tem o poder de te liberar
apenas daquele dia, caso os sintomas que te levaram a ser dispensado
persistam, procure uma unidade de atendimento para que o médico da Rede
avalie a necessidade de uma nova dispensa.

As faltas ao servico, que ndo se derem por motivo de doengas comprovadas
por meio de Atestado Médico, ou outros motivos previstos em lei e acordos
coletivos, serdo descontadas;

Sendo a falta inevitdvel, ndo deixe de entrar em contato com sua Chefia
Imediata ou com o Setor de Pessoal. Tomando esse cuidado, os possiveis
problemas que surgirem poderdo ser contornados mais facilmente e o
trabalho redistribuido.

As dispensas sempre devem ser autorizadas pela Coordenagdo e/ou
Administragao ou Departamento Médico, com parecer das Chefias Imediatas;

Entendendo que imprevistos acontecem, desconsideraremos os 04 (quatro)

primeiros atrasos de cada més, desde que sejam inferiores a 15 (quinze)
minutos. A partir do 52 (quinto) atraso os descontos serdo devidamente

efetuados.




Mediante justificativa, excepcionalmente no caso de 1 (um) Unico atraso
superior a 15 (quinze) minutos, podera, a critério da Administracdo, ser
liberado do desconto;

Salvo em situagOes de emergéncia, a AFR ndo autoriza que seus Empregados
realizem qualquer tipo de tratamento/atendimento nos Setores durante seu
expediente.

A Administracdo e a Coordenagdo estdo disposta a conversar sobre casos e
problemas individuais e tomara atitudes que auxiliem o bem estar dos
Empregados. Caso esteja necessitando de algum procedimento oferecido pela
AFR, converse com seu Chefe Imediato para que juntos possam avaliar as
melhores condi¢des para o seu tratamento.

Para evitar qualquer tipo de contratempo, nos Setores onde trabalham dois
ou mais profissionais, os mesmos ndo deverdo se ausentar simultaneamente,
salvo para Reunides e/ou solicitagdo da Administragcdo/Coordenagdo ou para
atividades pertinentes ao trabalho.

Faz parte da rotina do Setor de Pessoal a analise da folha de frequéncia de
todos os funcionarios e o fechamento da Folha de Pagamento. Incorpore
também a sua rotina que, entre o 12 e o 52 dia util de cada més, vocé deve
comparecer ao Setor para pegar seu Contracheque e assinar sua Folha de
Frequéncia.

2.2 Descanso Remunerado

Ndo tendo uma justificativa aceitdvel, conforme explicagdo em

itens anteriores, as faltas ao trabalho que se derem antes e/ou

depois de finais de semana e/ou feriados resultardo em

desconto pela falta do dia e desconto do Descanso
Remunerado.
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O Empregado que apresentar mais de 25% (vinte e cinco por cento) de

atrasos no més perdera, pelo menos, 1 (um) Descanso Remunerado e o
direito ao Abono;

O desconto do Descanso Remunerado sera progressivo no caso de ter havido
desconto no més anterior.

A constancia dos descontos do Descanso Remunerado, por atrasos e faltas,
acarretara adverténcia por escrito e sansdes progressivas.

Vale Observar que o desconto por atrasos e/ou faltas ndo é interessante para
nenhuma das partes. Qualquer que seja seu setor, lembre-se que o seu atraso
ou falta traz prejuizos para todos, principalmente para o Cliente;

2.3 Triénio

No més seguinte ao que o funcionario completar periodos de 3
(trés) anos, serdo adicionados 3% (trés por cento) calculados
sobre o Saldrio Base.

2.4 Uso de Uniforme e Identificagdo

A imagem do Empregado reflete a imagem da Instituicdo e

vice-versa. E fundamental que vocé se preserve, usando

roupas adequadas ao seu ambiente de trabalho ou o

uniforme, se for o caso. O cuidado com sua aparéncia e
higiene pessoal também sdo imprescindiveis.

O uniforme é também uma forma de comunicagdo da empresa. O

uniforme transformou-se em um cartdo de visitas e, para muitos clientes,
sindnimo de confianga e credibilidade. Utilize-o de maneira correta.




Procure manter em harmonia cada item. Durante os atendimentos, brincos,
colares e sapatos devem seguir a mesma linha de discrigdo e elegancia.

Acredite, nesses casos, MENOS E MAIS.

Evite descaracterizar o uniforme mesmo nos horarios de intervalo para
refeigdes.

Lembre-se: Uma boa postura corporal ajuda a compor o uniforme e a passar
ainda mais credibilidade e confianga.

O funcionario que faz uso do uniforme e opta por utiliza-lo somente nas
dependéncias da Instituicdo, devera fazer a troca do vestudrio de forma que
esteja pronto para iniciar sua rotina de trabalho no horario previamente
estabelecido.

Os Terapeutas, Auxiliares, Bolsistas e Estagidrios, também devem seguir um
padrdo de vestimenta. Devem usar jaleco branco, cal¢a branca, azul ou preta
e sapatos branco ou preto;

Durante as sessGes de tratamento, anéis, brincos de algola ou ponteagudos,
colares e outros acessorios ndo deverdao ser utilizados por questdo de
seguranga para vocé e para o cliente.

E permitido o uso de camisas com a Logomarca oficial de AFR, desde que
confeccionada em padrdo aprovado pela Administragdo.

E permitida as funciondrias e estagiarias, a utilizacdo de bermuddes largos e
saia/calca como parte do uniforme;

Para evitarmos qualquer tipo de constrangimento, entendemos que é vélida a

proibicdo da utilizacdo de saias ou bermudas curtas, mini-blusas ou “tomara
que caia”.
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A identificacdo de todos os funciondrios devera ser feita por meio de Cracha
de Identificagdo, fornecido pelo Setor de Pessoal. O mesmo devera ser
utilizado na altura do peito, de modo a facilitar sua visualizagdo;

Em caso de perda, o funcionario devera arcar com o custo do novo cracha;

2.5 Abono

A AFR adotou a politica do Abono como uma forma de

reconhecimento ao funcionario que se manteve assiduo e que

ndo apresentou constantes atrasos em um determinado

periodo. Nos itens abaixo estdo relacionados pontos
explicativos para esclarecer duvidas sobre o assunto.

A analise da frequéncia é feita sobre o periodo de 02 (dois) meses
sequenciais.

Janeiro e Fevereiro;
Margo e Abril;

Maio e Junho;

Julho e Agosto;
Setembro e Outubro;

Novembro e Dezembro.

Ganha o direito a 01 (um) Abono o funcionario com carga horaria minima de
20 horas semanais, que ndo apresentar faltas nem mais de 01 (um) atraso
acima de 15 minutos que ndo tenha sido abonado mediante justificativa
plausivel.

Para os funcionarios que trabalham em turno Integral existe a possibilidade
de dividir o Abono. Ou seja, o funciondrio pode optar por utilizar o Abono
apenas no periodo da manha, ou apenas no periodo da tarde. Chamamos
entdo de % (meio) Abono.




O limite maximo de Abonos que um funciondrio pode conquistar é 10 (dez). A
partir do 102 Abono, mesmo que n3o haja faltas e/ou atrasos, o funcionario
ndo tera direito a conquista de mais Abonos.

Auséncias relacionadas aos motivos citados abaixo sdo isentas de descontos
por falta, mas ndo garantem a conquista ao direito do Abono:

Licenca Médica;

Casamento;

Obito de parente préximo;

Licenga Maternidade;

Licenga Paternidade;

Liberacdo para Curso/Evento através do NEP/CAP;

Entre outros.

Como explicado anteriormente, independente de sua auséncia ao trabalho
ser justificada, acarretara na ndao conquista ao direito do Abono.

O funcionario dispensado durante o expediente por problemas pessoais ndao
tendo cumprido, no minimo, 75% do periodo de trabalho ndo conquistard o
direito ao Abono do periodo.

O funcionario admitido dentro da 12 quinzena do 12 més do periodo (ex.:
Admitido em 12 de maio de 2013) conquistara o direito ao Abono, desde que
se enquadre nas Regras Gerais de Concessao;

O funcionario que apresentar nimero de atrasos superior a 25% dos dias de
trabalho no més ndo conquistara o direito ao Abono.

Sera permitida a utilizagdo de no maximo 05 (cinco) Abonos consecutivos,
desde que ndo va de encontro a feriado(s).

Em casos de feriados, poderdo ser concedidos até 02 (dois) Abonos
consecutivos ou alternados.
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Exemplo: Feriado: 15/11/2013 - Sexta-Feira — Serdo permitidas as seguintes
opgOes de Abono:

Quinta-feira (14/11/2013) e Segunda-feira (18/11/2013),
Quarta-feira (13/11/2013) e Quinta-feira (14/11/2013)
Segunda-feira (18/11/2013) e Terga-feira (19/11/2013).

NOVEMBRO 2013

s s

27[28[290[30 31 1 | 2
3|4 5/6|7 809
10|11 [12|13[14|G5) 16
17[18] 19|20 |21 22 23
2425|2627 28] 20 |30
112|3|4|5|6 |7

s

A solicitagdo de abono deverd ser feita por meio de C.l., devendo ser
autorizada pela Chefia Imediata, sendo comunicada a Coordenacdo e/ou
Administragdo com antecedéncia minima de 48 horas.

Antes de apresentar a C.l. de solicitacdo do abono para a Chefia Imediata, o
Empregado deve consultar o Setor de Pessoal para certificar-se de que possui
numero suficiente de Abono(s) para o dia/periodo solicitado e para que o
responsavel pelo Setor de Pessoal registre na C.I. que o mesmo possui o
direito.

O Setor de Pessoal somente recebera definitivamente a C.l. caso contenha o
visto da Chefia Imediata.

Em caso de necessidade comprovada, a critério das Chefias, Coordenacao,
Administracdo e/ou Diretoria os Abonos, mesmo que anteriormente

autorizados, poderdo ser cancelados.

Os Abonos autorizados, ndo poderdo ser cancelados pelo Empregado
solicitante, no dia programado.




N3o sera permitido o complemento dos dias de férias com Abonos no inicio
ou no fim do periodo;

Durante o periodo de cumprimento de aviso prévio, ndo serdo concedidos
abonos.

Os Abonos ndo serdo transformados em valores pecuniarios, mesmo nos caso
de desligamento do funciondrio.

Recomendamos que reserve ao menos 1 abono para eventualidades que
exijam sua auséncia.

Recomendamos também que nao sejam adquiridos bilhetes de passagens,
que ndo seja efetuada confirmacdo de reservas e viagens sem antes obter a
confirmacdo da liberagdo do abono.

Casos excepcionais poderao ser liberados, apds avaliagdo da Administracdo e
Coordenagao.

2.6 Gozo de Férias

Sera elaborada pelas Chefias no inicio de cada ano a escala
de férias dos funcionarios. O periodo de férias é marcado de
acordo com os interesses da Instituicdo e do Setor,
atendendo, sempre que possivel, a data escolhida pelo
funcionario;

O periodo de férias devera ser de 30 (trinta) dias corridos, salvo os casos
previstos na CLT ou necessidade da AFR.

O intervalo entre os periodos de Férias deve ser de 6 (seis) meses. O inicio do

periodo seguinte podera ser a partir do primeiro dia util a contar do ultimo
dia das Férias anterior.
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Exemplo: Férias tiradas no periodo de 01/01 a 30/01, as Férias seguintes
podem ser tiradas no periodo de 01/07 a 30/07.

Poderdo ser autorizadas Férias em periodos minimos de 15 dias; Mantendo o
intervalo de 6 (seis) meses, em férias de 15 dias, sera permitido que o inicio
se de a partir do primeiro dia util da quinzena em que se completar o periodo.

Exemplo:

1 - Tirando os primeiros 15 dias de Férias de 15/01 a 29/01, os outros 15 dias
poderdo ser tirados a partir de 01/07.

2 - Tirando os primeiros 15 dias de Férias de 16/01 a 30/01, os outros 15 dias
poderdo ser tirados a partir de 16/07.

Ndo sera permitido o complemento dos dias de Férias com Abonos no inicio
ou no fim do periodo.

Qualquer necessidade de mudanca do periodo de Férias devera ser solicitada
ao Chefe Imediato, ficando ao seu critério a autorizagdo;

No primeiro dia util da semana que anteceder ao inicio das Férias, o
funciondrio devera entregar no Setor de Pessoal, a Carteira Profissional para
as devidas anotagdes;

Somente em casos especiais, serdo feitas substituicdes de funciondrios em
gozo de Férias. Nestes casos as Chefias deverdo encaminhar a Coordenacdo,
uma solicitagdo com as justificativas. A Coordenagcdo encaminhara a
Administragdo com seu parecer para deliberagao;

No caso de cancelamento das Férias, o Setor de Pessoal devera ser

imediatamente notificado pela Chefia a qual o funciondrio estiver
subordinado.




2.7 Requisicdo de Material

As Requisi¢Oes de Material deverdo ser feitas pelo(s) Responsavel
(is) dos Setores, através do Sistema Informatizado,
preferencialmente uma vez por semana.

E importante programar bem a requisicio, evitando assim faltas ou
desperdicios de material;

Havendo material em excesso no Setor, o mesmo deverd ser devolvido ao
Almoxarifado. Esta devolugdo deverad ser registrada por meio de Comunicagao
Interna.

O Setor de Almoxarifado podera solicitar informagdes adicionais a respeito do
produto solicitado assim como de sua quantidade.

As requisicGes de Material Permanente (aparelhos, mesas, cadeiras, jogos
etc...) e de outros Materiais, deverdo obrigatoriamente conter discriminagdo
detalhadas e assinaturas dos Responsaveis pelos dois turnos de trabalho.

A requisicdo devera ser encaminhada a Coordenagdo para parecer.
Posteriormente serd encaminhada a Administragdo, que tomara a decisdo
final;

ATENCAO: EVITE DESPERDICIOS DE MATERIAL.

SOLICITE APENAS O NECESSARIO PARA USO DO SETOR.

2.8 Requisicdo de Fotocdpias
As solicitacGes de fotocopias deverao ser preenchidas pelo Setor

Requisitante e autorizadas pela Administracdo, Coordenacdo, e
ou Chefias;
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Apos a autorizagdo as mesmas deverdo ser entregues na Secretaria, para as
devidas providéncias;

Ndo sendo possivel a execugdo do servico na mesma hora, o solicitante
devera retornar mais tarde para apanha-las;

Quando se tratar de fotocopias frente e verso, no campo de discriminagdo
deverd constar esta observagao;

29 Nucleo de Estudos e Pesquisa (NEP) Coordenagdo de
Aprimoramento Profissional (CAP).

O NEP (Nucleo de Estudos e Pesquisas) tem por objetivo

fomentar através da CAP (Coordenagdo de Aprimoramento

Profissional) o desenvolvimento técnico-cientifico e cultural

em nossa Instituicdo, assim como servir de elo entre a AFR,

Académicos, Profissionais e as InstituicGes de Ensino e
Pesquisa. Cabe ao NEP/CAP promover treinamentos, cursos, palestras e
seminarios, estimular e apoiar pesquisas e a participagdo em eventos de
interesse da Reabilitagdo.

A realizagdo de treinamentos nas diversas areas deverd ser programada com
antecedéncia, sendo obrigatdria a presenga dos funcionarios convocados.

Poderdo ser fornecidas dispensas, a critério da Administracdo, a funcionarios
interessados em participar de cursos, congressos e seminarios, desde que as
solicitacGes sejam efetuadas no prazo minimo de 15(quinze) dias e entregues
a CAP; ja com o parecer das Chefias imediatas e Coordenagao.

Estas dispensas serdo fornecidas uma vez por ano, por periodo que nao
ultrapasse 05 (cinco) dias uUteis a funcionarios que tenham no minimo 12

meses de casa.

Serdo sempre ouvidas as Chefias Imediatas e a Administracdo para avaliar a
relevancia do evento.




A critério da Administragdo, poderdo ser concedidas autorizagdes adicionais
de liberagdo para a participagdo em eventos, e ainda a liberagdo para aqueles
que ainda ndo tenham completado 12 meses de trabalho, desde que
endogadas pela Chefia Imediata, NEP/CAP e Coordenagdo, sendo julgadas
pertinentes a atua¢do do profissional na Instituicdo;

Obtida a dispensa, o funciondrio deverd trazer o certificado de frequéncia
para ser anexado ao seu curriculo e preencher um formulario préprio com a
sintese dos assuntos do evento apresentando a equipe, em reunido. A equipe
deverd assinar o formuldrio atestando sua ciéncia e o funcionario entregara a
CAP.

A participacdo oficial da AFR, em congresso, cursos, semindrios e palestras,
serd coordenada pelo NEP, que indicard o funciondrio ou equipe que
representara a Entidade. Esta participacdo se dara com a devida autorizagdo
da Administracdo e ciéncia da Coordenagdo.

Compete a CAP elaborar semestralmente em conjunto com a Coordenagdo e
os diversos Setores de tratamento as planilhas com as vagas para bolsas e
estdgios em cada turno.

Todo material produzido para apresentacdo devera ter a marca “AFR” em
destaque, sendo entregue cdpia ao NEP com identificacdo do tema e dados
do autor, para arquivamento.

Cabe a CAP, a confecgdo e arquivamento de toda a documentagdo pertinente
aos Residentes, Estagiarios, Bolsistas e Reciclandos.

Funciondrios com o numero de faltas superior a 05 (cinco) ndo comprovadas
por meio de atestado médico, ou outra justificativa aceita pela
Administra¢do, ndo serdo liberados.

Nas ocasides em que houver a participagdo de um funcionario ou mais
representando a Instituicdo, havendo necessidade de transporte e ou uso de
equipamentos, os mesmos deverdo ser solicitados com antecedéncia minima
de 1(uma) semana, em formulario préprio em poder do NEP/CAP.
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2.9.1 Biblioteca

A Biblioteca funciona no horario de 8:00 as 12:00 e de 13:30 as
17:30 horas, sendo livre o acesso de Funcionarios, Bolsistas,
Residentes e Estagiarios, devidamente identificados;

O regulamento da Biblioteca deverd ser seguido por todos os usudrios e
encontra-se em detalhes com os respsectivos chefes de setor.

2.9.2  Auditério

O Auditério Prof2 LISAURA RUAS podera ser utilizado por

profissionais e académicos, para palestras, cursos, e outros

eventos de carater estritamente cientifico. Em se tratando de

académicos, a solicitacdo devera ser feita por seu Supervisor
Imediato;

As solicitagdes para utilizacdo do Auditdrio e seus equipamentos deverdo ser
feitas por escrito, em formulario proprio e entregues na Coordenagdo de
Aprimoramento Profissional com prazo minimo de uma semana, devendo
constar o objetivo da utilizagdo e os recursos necessarios;

E de total responsabilidade do solicitante, a correta utilizagdo do Auditério e
seus equipamentos, arcando com os custos pela ma utilizacdo dos mesmos;

A utilizagdo do Auditério por pessoas ndo vinculadas a Instituicdo, ou por
outras entidades poderdo ser autorizadas pela Diretoria, devendo a
solicitagdo ser feita por escrito, por meio de oficio, com prazo minimo de
30(trinta) dias.

O Auditério poderda ser alugado a critério da Diretoria, a pessoas ou
Instituicdes, comprovadamente idéneas, bastando para tanto, a manifestagao
por escrito, onde deverdo constar, datas, carga horaria, tema e publico alvo e

equipamentos necessarios.

Para o aluguel sera cobrado um valor que deve ser pago antecipadamente.




2.9.3 Bolsistas e Estagiarios:

Ao Chegar a AFR, o estagiario devera ser encaminhado a CAP
(Coordenagdo Aprimoramento Profissional), para contato
inicial, apresentagdo verbal da Instituicdo, esclarecimentos
sobre estagio, bem como a area oferecida;

No primeiro dia o estagiario/bolsista serd acompanhado ao seu Setor por um
funcionario do NEP/CAP, que entregara a folha de frequéncia e avaliagdo para
o primeiro periodo do estagio.

Cabe ao supervisor, no decorrer do estagio:

Ap0ds a conclusdo do primeiro médulo do estagio, retirar, na CAP, a
folha de frequéncia e avaliagdo do estagiario.

Acompanhar e controlar o preenchimento da Frequéncia Diaria, no
modelo da Folha Padrdo cedida pelo NEP/CAP, realizando as devidas
anotagdes quando necessario;

Substituir a folha de controle de frequéncia quando concluida,
entregando-a a CAP;

Avaliar mensalmente o desempenho Técnico e Funcional do
académico, preenchendo a Folha de Avaliagdo Técnica e Funcional.,
entregando-a mesma a CAP Ao final de cada semestre, ou quando
houver interrupgdo do estagidrio por outros motivos;

Preencher a avaliagdo de “Estagio Oficial” de acordo com a Folha
Modelo enviada pela Faculdade, semestralmente. Entregar a CAP
para digitacdo e despacho.

Registrar na ficha do estagiario, ao final do estdgio, a impressdao do
supervisor a respeito de sua conduta e competéncia e ainda seu
parecer sobre indicacdo ou ndo para possivel contratagdo para o
quadro de funcionario.
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Cumprir e fazer cumprir a Lei N2 11.788/2008 e o regulamento de
estégio, disponivel do NEP/CAP.

O estagio poderd ser cancelado por motivo de ma conduta, e/ou
descumprimento das normas internas da Instituicdo. Toda e
qualquer ocorréncia deverd ser comunicada por escrito a
Coordenacgao de Aprimoramento Profissional.

2.9.4 Gratificacdo por Supervisdo

Instituiu-se a gratificagdo por supervisdo a estagidrios e
bolsistas, efetuada por Profissionais e Técnicos da AFR.

Esta gratificagdo entrou em vigor em carater experimental a
partir de janeiro de 2004.

O valor da Gratificagdo por Supervisdo serd fixado de acordo com o nivel
(Técnico ou Profissional) do Supervisor e sua carga horaria (4 ou 8 horas), ndo
tendo qualquer vinculagdo com piso salarial ou outro referencial;

Para fazer juz a gratificagdo o supervisor deverd ter no minimo 03 (trés)
estagidrios/bolsistas sob sua orienta¢do. Para este nimero minimo, poderdo
ser computados os estagiarios de dias alternados.

Exemplo: 02 estagidrios as 23s, 43s e 62s e 01 estagidrio 32 e 52.

Serdo estabelecidos e cobrados o cumprimento de critérios de avaliagdo de
desempenho assim como a apresentacdo de trabalhos por parte dos
estagidrios e bolsistas.

O supervisor recém contratado passard a receber a gratificagdo a partir do
més seguinte ao término do periodo de experiéncia, que tem duragdo de 3

meses.

Substitutos, por periodos superiores a 30 dias, fardo juz a gratificacdo a partir

do 22 més de atuacdo.




NORMAS, ROTINAS E PROCEDIMENTOS

Os casos omissos serdo resolvidos pela Administragdo.

2.10 Reunido de Equipe

Divisdo de
Tratamentos

As reunides de equipe visam alinhar a comunicagdo entr
as equipes, discutir sobre os casos entre as equipes
multidisciplinares visando prover solugdes integradas e a
gestdo do conhecimento. As Equipes sdo desmembradas

em duas divisGes:

Neurologia Infantil

= Coordenador Geral Chefia da Neurologia Infantil

a e 62 fei
Dia 42 feiras (quartas-feiras) 3% e 62 feiras !ter;as €
sextas-feiras)
Horirios de11:003s 12:00 e de | 9€ 1100 a;slff;’oe de 13:30
13:30 as 14:30 ’
Local sala de R?lfn.lao ou Sala de Reunido ou Auditério
Auditorio

Obs.: A tolerancia para atraso sera de 10 min.

Participardo das reunides de ambas as DivisGes:

Terapeutas, Bolsistas e Académicos que estiverem participagdo do caso em
questdo e Departamento Médico.

Objetivo das duas Equipes:

= Trabalhar de forma Interdisciplinar;

= Debater Casos Clinicos (Estudo dos Casos);
= Melhorar o Intercdmbio entre os Setores;
= Tratar de Assuntos Gerais.
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Periodicamente é oferecido aos Funcionarios e Estagiarios do Corpo Técnico,
palestras e/ou cursos para o aprimoramento profissional.

Pauta:

O Terapeuta ou Médico interessado no Estudo do Caso devera entregar a
Coordenacgdo os dados a respeito do caso para que seja inserido na Intranet
para conhecimento de todos, 48 horas antes da reunido.

Os dados necessarios sdo:

Nome do Cliente;

N° do prontuario;
Setor requisitante;
Médico Responsavel;
Convénio;

Data da solicitagdo;
Setores de Tratamento;

Justificativa.

Obs.: Ficara sob responsabilidade do Terapeuta solicitante providenciar o(s)
Prontudrio(s) no dia da reunido.

Todo caso em pauta deverd estar acompanhado do Prontudrio com devidas
folhas de Avaliagdo dos Setores, ndo se permitindo discussdo de caso sem
Prontudrio na Reunido de Equipe.

Roteiro e Desenvolvimento:

Apresentacdo do caso pelo Setor Solicitante;

Parecer Médico;




Apresentacdao do caso pelos Setores, Avaliagdo, Programa e
Objetivos

Debate (duvidas, conduta, tratamento, preparo para alta)
Conclusdo

Obs.: Os casos em pauta deverdo ser concluidos em prontuario, pelo Setor
solicitante do caso, no maximo até a reunido seguinte.

No caso de impossibilidade da participagdao de um Profissional na Reunido, o
mesmo devera notificar a Coordenagdo através de C.I. justificando sua
auséncia.

A reunido de equipe ndo é opcional, sendo obrigatdria a presenga de todos
os terapeutas diretamente envolvidos no atendimento dos clientes cujos
casos serdao apresentados, médicos e coordenacao.

2.11 Rotina de Atendimento a Clientes, Abertura e Controle de
Prontuarios:

“Nosso Cliente é, antes de tudo, um cliente de nossa
Instituicdo, assim como gostamos de ser bem tratados, temos
certeza que eles também gostam, e nds estamos aqui para
isso.”

Deverdo ser seguidas as recomendacGes da Comissdo de Prontuarios, além
das Normas transcritas abaixo:

O cliente devera ser orientado a comparecer no dia marcado munido
dos documentos e comunicado de que ndo sera realizado o

atendimento caso nao traga.

Ndo serd autorizada a nenhum cliente a realizagdo da avaliagdo ou
consulta médica se o mesmo ndo apresentar a documentagao.
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As consultas médicas poderdo ser marcadas por telefone, através do

Departamento Médico. Na véspera da consulta, a atendente do
Depto. fard contato telefonico confirmando o dia e hora da consulta.

Ao chegar a AFR para tratamento, todo cliente, devera ser orientado
sobre a necessidade de uma avaliagdo prévia, para dar inicio ao
tratamento.

Os clientes poderdo ser atendidos de acordo com seus respectivos
convénios, desde que constem na listagem de convénios
credenciados, como contribuintes ou mesmo gratuitamente.

Para atendimento por Gratuidade, o cliente devera ser encaminhado
ao Servigo Social para que seja feito uma triagem. Posteriormente o
Servigo Social levard o caso a Coordenacgdo e/ou Administracdo que
ird tomar a decisdo final sobre o caso.

Nos casos em que o Cliente apresentar guia do SUS e ndo houver
vaga, o mesmo deverd ser orientado a procurar outra Instituicao.
Insistindo em efetuar o tratamento em nossa Instituicdo como
Contribuinte, a Recepcdo deverd orienta-lo sobre como proceder,
seguindo os processos internos do setor.

Sendo o Cliente atendido pelo nosso Departamento Meédico, o
mesmo deverd ser encaminhado a recep¢do com a prescricdo do

tratamento, a fim de serem marcadas as avaliagdes necessarias.

Independente do Cliente ser atendido por um Médico da Institui¢do
ou de fora, uma nova consulta deverd ser agendada antes do
termino das Sessdes prescritas para que seja avaliada a necessidade
de continuidade do Tratamento.

Quando o Setor solicitar emissdo de APAC ao Dept? Médico, o

solicitante devera verificar se os dados cadastrais estdo atualizados,
regularizando-os quando necessario.




No caso do Cliente apresentar guia sem diagndstico, devera ser
orientado a retornar ao seu Médico.

Ap0s orientagdo inicial, a Recepcionista devera preencher a Ficha de
Registro do Cliente especificando a divisdo de Tratamento Indicada.
Em caso de nunca ter feito tratamento na AFR, devera ser entregue
as Normas para seu atendimento, colhendo sua assinatura na Ficha
de Registro ou em outro Impresso préprio, que devera ser
encaminhado ao Setor de Arquivo de Prontudrios em no maximo
48h.

Caso o cliente ja tenha registro no Sistema, a Recepcionista devera
marcar o retorno no campo préprio (Retorno/12 vez) do cadastro do
Cliente e anotar o Numero do Prontuario da Guia de Tratamento.

Caso o cliente v enha com guia de médico de fora da AFR, a
Recepcdo fara uma observacdo na Guia de Tratamento e/ou no
Cartdao de matricula informando se o mesmo ja realizou tratamento
em nossa Instituigdo.

Em se tratando de Cliente j& cadastrado a Recepg¢do fara esta
observacgdo, informando o nimero do Prontuario no Documento de
Solicitagdo de Marcacgao de Avaliagdo.

Ao receber a Avaliagdo, o Setor de Arquivo providenciara a abertura
do Prontuario;

Se o cliente estiver retornando a Instituicdo, o Setor de Arquivo
deverd anexar a nova Documentagdo no Prontudrio ja existente.

A Avaliagdo para o inicio do tratamento deverd ser sempre realizada
pelo Terapeuta que ira atender ao Cliente. Nesta oportunidade o
Cliente ou o Responsavel devera ser orientado a respeito dos
objetivos e desenvolvimento de seu programa de tratamento.
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Apods a avaliagdo, o Setor devera reter a Guia de Tratamento para ser
entregue a Recepgdo até o final do expediente.

No caso de avaliagdo em mais de um Setor, o ultimo a Avaliar o
Cliente devera reter a Guia para encaminha-la a Recepgao.

Devera constar em Formulario Préprio, a identificacdo completa do
Setor, os dias de tratamento, data de inicio, turno e horario.

Concluida a Avaliagdo o Setor deverd encaminhar a Ficha de
Avaliagdo imediatamente ao Setor de Arquivo para que a mesma
seja anexada ao Prontuario.

Ao entregar AvaliagcGes que deverdo ser arquivadas, o Responsavel
devera anotar na ficha prépria, em poder do Setor de Arquivo a data,
o nome do cliente, o nimero do prontuario, caso ja tenha, o Setor e
o Terapeuta Responsavel.

O cliente que faltar por motivo de intercorréncias clinicas, devera
trazer liberagdo médica para retorno ao tratamento.

Ex.: Cliente com patologias cardiacas graves, hipertensos.

Ndo deverd haver mudancas na conduta prescrita. Qualquer
alteracdo pretendida ou duvidas deverdo ser discutidas entre o
médico e os Setores de Tratamento, responsaveis pelo atendimento.

Em caso de alteracdo de prescricio médica em guia de Cliente em
Tratamento, o mesmo devera ser encaminhado diretamente ao
Setor em seu hordrio, dispensando a marcagao de nova avaliagdo.
Neste caso, a Recepgao deverd encaminhar o cliente para o Setor de
Tratamento, de posse da nova guia.

Em caso de necessidade, poderdo ser pedidos exames
complementares, devendo o Terapeuta Responsavel procurar o




médico da AFR em posse do prontudrio, a fim de discutir a real
necessidade do pedido;

Sendo necessario, o Setor que atende ao cliente, sob
responsabilidade do Departamento Médico, podera solicitar a outros
Setores, avaliagdo para parecer e/ou elegibilidade, ficando o ultimo
Setor a efetuar a avaliagdo, incumbido de se dirigir ao médico
responsavel de posse do prontudrio, para discutir o caso e ciéncia ao
mesmo. Havendo indicagao para tratamento, o medico responsavel
emitira a guia correspondente.

Obs.: Caso a indicacdo do novo tratamento ou Setor se de por
diagnéstico diferente daquele em que o mesmo se encontra em
tratamento, a Prescricao correspondente devera ser
encaminhada/entregue ao Setor no momento da avaliagdo, para
que, de posse do Prontudrio efetue as devidas anotagdes.

Os Prontuarios deverdo ter anotagOes trimestrais a respeito do
tratamento, de sua evolugdo e intercorréncias, seguindo orientagdes
da Comissdo de Prontuarios:

Os prontuarios retirados do Setor de Arquivo, por meio de
requisicdo, deverdao ser atualizados e entregues no mesmo dia,
sendo restituida a requisicdo no ato de devolugdo do prontudrio.

Os prontudrios ndo poderdo ser retirados das dependéncias da AFR
sob hipotese alguma;

Em caso de necessidade, poderdo ser tiradas fotocdpias de laudos e
exames e anexadas aos prontuarios, sendo os originais

imediatamente devolvidos aos clientes.

N3o deverdo ser atendidos os Clientes sem o cartdo de Controle de
Frequéncia devidamente datado e rubricado pela Recepgéo.
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A Recepgdo devera estar sempre atenta a mudangas, e,
periodicamente, atualizar os dados cadastrais dos Clientes. O
cadastro no Sistema é nossa Unica fonte de pesquisa aos dados do
Cliente. Precisamos dele sempre atualizado e com as informagGes

corretas para eventual necessidade de consultas, contato,
embasamento para relatérios, entre outros.

O Profissional Técnico também tem o dever de sinalizar a Recepgdo
quando estiver ciente de alguma informagdo que possa alterar o
cadastro do Cliente no sistema.

Por Determinagdo Legal, todo Cliente podera ter acesso a seu
Prontuario.

Caso algum Cliente solicite cépia de seu Prontuario, o mesmo devera
ser orientado a fazé-lo por escrito, em formulario préprio em poder
do Setor de Arquivo. Antes de autorizar que sejam tiradas as
fotocdpias, a solicitagdo devera ser encaminhada a Coordenacgdo,
Departamento Médico e posteriormente a Administracdo. A
Comissdo de Prontudrios também deverd ser informada sobre a
solicitacdo e devera realizar revisdo do prontuario solicitado.

Ao receber a cdpia solicitada, o Cliente devera assinar o recebimento
no documento em que fez a solicitagao.

O prazo de entrega serd de uma semana e o Cliente devera arcar
com o custo das fotocdpias.

Quinzenalmente devera ser atualizado a planilha de horarios de
atendimento a Clientes que consta na Rede interna (intranet).

O prontuario é um documento de maxima importancia, e deve ser mantido
constantemente atualizado.




2.12 Procedimento na Divisdo de Tratamento N.l. (Neurologia
Infantil)

A Divisdo de Tratamento N.l. atende criangas com
comprometimentos neuroldgicos.

Para iniciar o tratamento de reabilitagdo a crianga é
avaliada por equipe interdisciplinar composta por
médico, fisioterapeuta, fonoaudidlogo, psicdlogo,
terapeuta ocupacional e assistente social.

Em se tratando de Cliente da Divisdo de Neurologia Infantil (DTNI), as
avaliagBes deverao seguir rotinas especificas transcritas a seguir:

O Cliente, ao chegar a AFR com o encaminhamento médico, sera
orientado ir ao Servigco Social para entrevista inicial;

Caso seja elegivel, sera marcada no proprio Servico Social, a
Avaliacgdo com a equipe interdisciplinar incluindo o médico
responsavel;

Feita a avaliagdo e a crianga sendo elegivel aos atendimentos, cabe
ao Servico Social orientar o responsavel sobre os procedimentos
para inicio do Tratamento;

Sendo inelegivel para Tratamento, o assistente social dard as
orientacGes necessarias;

Serd avaliado pela DTNI o Cliente que necessita de estimulacdo
precoce;

Clientes com diagndstico de hiperatividade associada a disturbio de
comportamento que impossibilite o tratamento na AFR, por colocar
em risco os clientes com sequelas motoras ou outras, deverdo ser
avaliados por nosso Servico de Psiquiatria para orienta¢bes. Caso
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ndo seja indicado para os atendimentos na AFR, o Cliente retornara
ao Servico Social;

A AFR provera aos Setores de recursos necessarios para tratamento
de seus Clientes;

Em caso de falta do Cliente a avaliagdo, o Servigo Social marcara
nova data, caso haja justificativa efetuando anotagGes em
prontuario;

Nos casos de Avaliagdo ou Triagem em Equipe, a mesma devera ser
entregue a Recepgao objetivando a abertura do prontuario;

As avaliagcbes deverdo ser anexadas ao prontudrio imediatamente
apos a conclusdo da mesma;

Apods o término das avaliagdes, o caso sera discutido pela equipe em
todo decorrer do tratamento. O setor de Servigo Social ficara atento
aos contatos com a familia e entre familiares e a equipe.

2.12.1 ALTA - DIVISAO DE TRATAMENTOS GERAIS e N.I.

“O processo de alta de tratamento deve comegar no primeiro contato do
cliente com a Instituicdo”

As altas de Clientes em tratamento em mais de um Setor e Clientes do
convénio SUS/REAB, deverdo ser dadas em reunido de equipe em seu dia
proprio ou em outro previsto com a participagdo dos Setores
correspondentes em hora e local a ser determinado pelos profissionais
responsaveis com utilizagdo de formuldrio préprio, que sera imediatamente
entregue a Coordenacgdo (Geral) e a Chefia da Divisdo de Neurologia Infantil
(NI) que posteriormente encaminhard a Coordenagdo, que por fim
protocolard na Recepgdo. Este procedimento devera ser seguido também nos
casos de mudanca de Alta para Média Complexidade, Neuro Sensorial ou
outros.




O Cliente que tiver indicagdo podera ser encaminhado para atendimento no
Setor Reintegrar, para complementacgao de seu desligamento;

Concluida a alta e constatada a necessidade de acompanhamento do caso,
sera marcada pelo Servigo Social uma data para revisao global, sempre com a
equipe responsavel pelo caso.

Em caso do Cliente fazer tratamento em um Unico Setor, se Cliente de médico
da AFR, e havendo dificuldade de contato prévio com o Departamento
Médico, o terapeuta dard alta e encaminhard o relatério, em prontudrio, ao
Departamento Médico através da Recepgdo deste ou, se possivel,
pessoalmente. Neste caso o Setor fara o preenchimento da documentagdo
necessaria para a comunicagdo da alta.

Lembramos da importancia de esforcos serem feitos para que todo o
processo de alta seja realizado em equipe, sendo anotado em prontuario os
motivos, a data e informagGes sobre o quadro do Cliente no momento da
alta.

2.13 Formas de Iniciar o Tratamento e/ou Consulta Médica:

Todos os pacientes devem ser tratados igualmente, com
respeito e dedicacdo. A AFR atende trés tipos de publicos,
os contribuintes, conveniados e encaminhados pelo SUS
(Sistema Unico de Saude).

2.13.1 Contribuinte:
Consulta Médica:

As consultas médicas deverdo sempre ser marcadas com
antecedéncia, no Departamento Médico;
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Caso o Cliente ja tenha feito Tratamento em nossa Institui¢do, a
Recepgao do Departamento Médico devera fazer esta observagdo no
livro de marcagdo de consulta;

O Cliente Contribuinte deve dirigir-se a Recepgao Principal e efetuar
a Contribuicdo da Consulta Médica. Apdés o pagamento as
Atendentes da Recepgdo e Departamento Médico se comunicam
para confirmar o pagamento para que a consulta seja liberada.

Todos os atendimentos médicos deverdo constar de Estatistica
Mensal através de langamento feito no Sistema da AFR, como
mostra explicacdo no Manual do Sistema.

Avaliagdo para inicio de Tratamento:

O Cliente Contribuinte deve dirigir-se a Recepc¢do e efetuar a
contribuicdo da Avaliagdo. A Atendente preencherd o Quadro de
Horario e Comparecimento com a Data do dia da Avaliagdo na parte
de tras. Antes do atendimento, devera entregar o Cartdo ao
Terapeuta Responsavel que assinara ao lado do carimbo.

Obs.: N3o é permitido que exames originais dos pacientes
permane¢am na Instituicdo. Caso seja necessario, o terapeuta devera
tirada uma fotocépia.

Caso necessario, a avaliacdo do Cliente podera ser concluida em uma
ou mais sessbes, neste caso a Recepgdo fara uma observagao no

Quadro de Horario e Comparecimento.

Em alguns casos, a informacdo devera ser passada pelo setor de
Tratamento.

A continuidade das Avaliagdes podera ser cobrada.

Contribuicdo por Sessdo:




Optando por Contribuicdo por Sessdao, o Cliente deve efetuar o
pagamento na Recepgdo antes de cada sessdo. A atendente
preenche o Quadro de Horario e Comparecimento com a data da
sessdo e o carimbo. Este Cartdo deve ser entregue ao Terapeuta no
inicio do atendimento.

Contribuigdo por Grupo de Sessdes:

Ao efetuar o pagamento do Pacote de Sessdes a atendente prepara
um Cartdao de Comparecimento e preenche o campo destinado a
Data com os respectivos dias das sessGes. Independente desse
preenchimento, o Cliente deve se dirigir a Recepgdo em seus dias de
Tratamento para que a Atendente carimbe e de o visto.

Este cartdo deve ser entregue ao Terapeuta no inicio do
atendimento.

O Terapeuta n3ao deverd realizar o atendimento caso o cartdo de
comparecimento ndo esteja devidamente preenchido conforme
citado. Neste caso o Cliente devera retornar a Recepgao.

2.13.2 Cliente SUS:

O Cliente SUS inicia o tratamento na AFR munido de uma guia médica
fornecida por uma Unidade Publica de Salde, preferencialmente proxima a
sua residéncia. Esta guia deve indicar o diagndstico e estar autorizada,
assinada e carimbada pelo Médico ou Terapeuta para o tratamento na
Instituicdo. Apds a avaliagdo, o Cliente tera dias e horarios de atendimentos
definidos. Se ele estiver com a documentacdo solicitada completa, pegara na
Recepgdo o Quadro de Horario e Comparecimento indicando as datas das dez
primeiras sessOes. O cartdo deve ser entregue ao Terapeuta no inicio do
atendimento.

A cada ciclo de 10 Sessdes, o Cliente retornara a Recepgéo para a liberacdo de
mais 10 Sessdes.
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Os Clientes de SUS/Reab, deverdo passar na Recep¢do nos dias de
Tratamento para assinar a Frequéncia e para que a Recepcionista date o
“Quadro de Horario do Cliente”.

2.13.3 Cliente Conveniado:
Consulta médica:

As Consultas Médicas deverdo sempre ser marcadas com
antecedéncia, no Departamento Médico;

No momento do agendamento da consulta, a Recepcionista deve
certificar-se se o Cliente ja possui cadastro no Sistema. Caso ja
possua, o Nimero do prontudrio deve ser anotado ao lado do Nome
na agenda de marcacgdo de consulta;

Na véspera da consulta, a atendente do Depto. Médico devera ligar
para o Cliente confirmando o dia e hora da consulta.

O Cliente Conveniado que procurar a Instituicdo para Consulta
Médica, deverd se dirigir diretamente a Recep¢do do Dept? Médico,
e apresentar sua Carteira do Convénio.

Todos os Atendimentos médicos deverdo ser langados no Sistema da
AFR, como consta explicagdo no Manual do Sistema.

Avaliagdo para inicio de tratamento:
Cada Convénio possui um regulamento préprio com relacdo a
autorizagdo da Guia de Tratamento. Todo Cliente devera ser
devidamente orientado sobre como proceder.
A Avaliagdo poderd ser agendada somente apds a Autorizagdo

concedida, nos casos em que este procedimento for exigéncia do
convenio.




Na véspera da Avaliagdo, a Recepgdo deverd ligar para o Cliente
confirmando o dia e hora.

No dia agendado para Avaliagao, o Cliente Conveniado deve dirigir-se
a Recepg¢do munido da Guia para Tratamento ou Encaminhamento
Médico seguindo as Normas de autorizagdo Especificas de cada
convenio, como citado em item anterior e um Documento de
Identificagdo.

A Atendente abrird ou atualizard o cadastro do Cliente no Sistema e
preencherd o Quadro de Horario e Comparecimento com a Data do
dia da Avaliagdo na parte de tras.

Antes do atendimento, o “Quadro de Horario do Cliente” devera ser
entregue ao Terapeuta Responsdvel que assinard ao lado do
carimbo.

Tratamentos:

A cada Sessdo do Tratamento o Cliente Conveniado deve comparecer
a Recepgdo para assinar a Guia de Tratamento e Datar o Quadro de
Horario e Comparecimento

No inicio de cada Sessdo o “Quadro de Horario do Cliente”, datado
anteriormente na Recepgdo, devera ser apresentado ao Terapeuta
que assinard ao lado da data.

Serdo respeitadas as determinagdes de cada plano de saude
conveniado com a AFR, tais como: autorizagdo prévia, apresentagao
de comprovante de pagamento, limites no numero de Sessbes e
Tratamentos, quantidade de Clientes em atendimentos simultaneos,
limites de vagas e outras.

Em caso de falta, o Cliente perdera direito a Sessdo de Atendimento.




o _
] Associacao fluminense de
Hea b|||’ra(;a0
OBS: Casso tenha sido prescritas 10 sessGes e o Cliente faltar, esta

serd descontada do total, restando entdo 9 sessdes a serem
realizadas.

2.13.4 Observagdes Gerais:

E importante observar que para cada Convénio existem Normas e
especificagbes  particulares que podem variar conforme
determinagdes. Qualquer duvida que surgir devera ser solucionada
junto a Recepgdo.

No caso de o Cliente efetuar o pagamento de 10 sessdes e por
qualquer motivo solicitar alta ou nos comunicar a interrupgdo do
tratamento, o mesmo deverd ser orientado que as sessGes pagas
poderdo ser utilizadas futuramente, no prazo maximo de 06 meses.
Caso seja de seu desejo, o valor podera ser repassado a outro Cliente
em tratamento ou restituido.

O Cliente que desejar se ausentar do tratamento por motivo de
viagens, férias etc., devera ser notificado que o seu hordrio nao
ficard reservado, salvo em caso de pagamento antecipado e sem
direito a reposicao.

Os Clientes deverdo ser informados que a Guia de Tratamento possui
data de Inicio e Termino previsto e que esta informacdo é passada ao
Convenio, independente de as Sessdes terem sido realizadas ou ndo,
este periodo deve ser respeitado.

Todo Cliente devera ser orientado a ler as observagGes que constam
na contracapa do carné e as Normas entregues no momento do

Cadastro e pagamento dos pacotes.

Devera ser observada atentamente pelo Terapeuta Responsavel a
rubrica da Recepgao.




Qualquer duvida quanto a prescricdio do Tratamento deverd ser
consultado o Responsdvel pela Area de Atendimento, que se
reportara ao Departamento Médico para maiores esclarecimentos;

Vide Anexo B: Modelo de Informativo de Normas e Procedimentos para
Clientes

2.14 Determinagdes Gerais

Ha pontos importantes de serem tratados e necessarios
para conhecimento publico dos funciondrios da AFR, porém
nao tratados em todpicos anteriores. Os mesmos serdo
discutidos e pontuados nos tépicos apresentados abaixo:

Todos os Profissionais que, para o exercicio de sua profissdo tiverem
obrigatoriedade de vinculagdo a Conselhos Profissionais, deverdao
apresentar anualmente, até a data limite estabelecida por seu
Conselho, o comprovante de quitagdo para com os mesmos, sob
pena de impedimento do exercicio profissional.

Havendo necessidade de remogdo de um Cliente em tratamento, por
intercorréncia clinica para uma unidade hospitalar, o
acompanhamento serd realizado pelo médico.

Sendo o médico o responsavel pelo atendimento clinico do Cliente,
caso julgue possivel, podera indicar um profissional da area de
enfermagem, para acompanhar o Cliente a uma unidade hospitalar;

Semanalmente os Setores de Tratamento deverdo informar ao Setor
de Informatica, em formulario préprio, os Clientes que iniciaram
tratamento, incluindo dias da semana e horarios, assim como os que
receberam Alta com a respectiva data;
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Mensalmente, até a primeira quinzena, os Setores deverdo

apresentar ao Setor de Informatica, as Folhas de Frequéncia do
periodo;

Todas as correspondéncias expedidas para médicos ou outros
profissionais, deverdo ser feitas em impresso timbrado, com cdpia a
serem arquivadas em pasta ou prontudrios, devendo ser visadas pela
Coordenacdo, Departamento Médico ou Administragao;

Todos os funciondrios sdo responsaveis pelo seu material de
trabalho, devendo zelar pelo mesmo;

Todos e quaisquer Comunicados e Solicitaces deverdo ser feitos por
escrito e entregues aos Chefes Imediatos, utilizando-se o modelo de
Comunicagdo Interna, mencionando sempre o NOME, DATA e
ASSUNTO nos campos apropriados;

s.: Quando se tratar de comunicagdo pessoal, procure sempre
colocar seu Numero de Registro (matricula).

Todas e quaisquer irregularidades deverdo ser imediatamente
comunicadas as Chefias;

Os funciondrios deverdo permanecer em seus Setores de trabalho
durante o expediente, evitando a circulacdo desnecessaria, assim
como a permanéncia em outros Setores;

Sempre que um novo funcionario for contratado, caberd ao Setor de
Pessoal apresenta-lo a Instituicdo e aos demais Setores e

funcionarios;

Colabore com a manutengao da limpeza do seu Setor ndo permitindo
que se jogue papéis, etc, fora das lixeiras;




As deficiéncias na limpeza e manutengao de Setores de tratamento
deverdo ser comunicadas ao Setor de Manutengdo, por meio de
formulario proéprio;

Os lanches e refei¢Ges deverdo ser feitos no Refeitério ou na Cantina,
nunca nos Setores de tratamento;

Qualgquer comemoragdo que se queira fazer no Refeitdrio devera ser
realizada apds o expediente. Em casos excepcionais poderdo ser
realizadas, no maximo, 15(quinze) minutos antes do término do
mesmo, mediante autoriza¢cdo da Administra¢do e/ou Coordenacéo;

Obs. Ndo é permitido o consumo de bebidas alcodlicas nas
dependéncias da AFR;

As comunicagGes de interesse geral dos funcionarios serdo
veiculadas pela intranet, afixadas no quadro de avisos sobre o
relégio de ponto, no Setor de Pessoal ou em outros quadros
destinados a tal fim. Todas deverdo obedecer ao formato A4 com
impressdo na vertical;

Ndo é permitida a permanéncia de Clientes nos Setores fora de
horario de tratamento, assim como, ndo é permitida a permanéncia
de acompanhantes durante o mesmo, salvo quando convocados pelo
Terapeuta Responsavel;

As comunicagdes e/ou convocacdes de Clientes serdo afixadas nos
quadros de avisos da varanda e Recepgdes;

A AFR ndo se responsabiliza pela perda ou extravio de numerarios e
materiais de Funcionarios, Bolsistas, Residentes, Estagiarios e
Clientes;

Sempre que forem feitas encomendas, como por exemplo,

medicamento em farmacia, refeicdo, etc, é indispensavel que a
portaria seja comunicada.
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Informagdes como NOME, SETOR E A EMPRESA/PESSOA QUE FARA A
ENTREGA sdo fundamentais para ajudar a localizagdo do
solicitante.Caso os responsaveis pela portaria tenham dificuldade de
identificar o solicitante, poderdo recusar-se a receber o produto e
efetuar a devolugdo do mesmo.

Ndo é permitido fotografar ou filmar tratamentos ou instalagdes da
AFR, sem prévia autorizagdo por escrito das Chefias e da
Administracdo, assim como dos Clientes e/ou responsdveis; a
autorizagdo devera ser feita sempre por escrito utilizando-se
formulario préprio a ser retirado na Coordenagéo de Aprimoramento
Profissional, e apds o seu preenchimento devolvido a CAP para
arquivamento;

N3o é permitido o uso de imagens internas e/ou externas da AFR,
nem de seus Clientes e funciondrios, em revistas, livros, jornais,
anuncios, sites, facebook ou outros veiculos de comunicagdo de
qualquer natureza, sem a prévia autorizacdo da Administra¢do e/ou
do setor de Comunicac¢do e Marketing.

N3o é permitido afixar cartazes, propagandas, folhetos ou quaisquer
publicagdes, sem previa autorizagdo da Dire¢do, Administracao,
Coordenacdo, NEP/CAP, ou Setor de Marketing;

Somente poderdo falar e/ou dar entrevista em nome da AFR,
funciondrios autorizados pela Direc¢do;

Quando procurados por estagidrios, alunos de cursos de Reabilitagdo
ou outros para responder a questionarios sobre nossa Instituicdo, o
interessado devera ser encaminhado a CAP;

Quando procurados por supervisores de qualquer categoria
Profissional ou de Instituicio conveniada, para dar informacdes
sobre o funcionamento de seu Setor, entre em contato com a
Coordenacgao, CAP ou Administragao;




Somente sdo permitidas reunides, nas dependéncias da AFR, de
carater técnico/funcional;

Reunides extras somente poderdo ser realizadas com autorizagdo
prévia da Direcdo. Visitas a AFR, por profissionais da darea de
Reabilitacdo ou ndo, deverdo ser marcadas com antecedéncia na

Administracdo, Coordenagdo e/ou CAP;

Ndo é permitida a utilizacdo de dados da AFR, como nome, enderego
e telefone em cartdes de visita de uso pessoal;

Ndo é permitida a retirada de qualquer material dos Setores, por
pessoas estranhas sem a presenca de um funcionario da Secretaria
ou Servigos Gerais;

Toda e qualquer doacdo recebida pelos Setores deverdo ser
comunicadas por escrito a Secretaria/Administracdo;

Ndo é permitida a instalacdo de programas de informatica, nao
autorizados pela diregdo, nos computadores instalados nos diversos
Setores. A inobservancia desta determinagdo acarretard ao
responsavel pelo Setor em que o computador estiver instalado, as
eventuais sansdes que a AFR sofrer;

O acesso a Internet devera se restringir a contas de e-mail e sites
oficiais, ndo sendo permitido baixar programas ou aplicativos sem
autorizacdo da Administragao.

Ndo é permitida a copia dos programas de informatica de
propriedade e/ou uso da AFR para instalacdo em equipamentos fora
da Instituicdo, independente de seu uso, sem a devida autorizagdo
da Dire¢do/Administracdo;

O acesso n3o autorizado a Sistemas de dados e/ou voz constitui-se

grave violagdo, sendo o responsavel sujeito as penalidades legais,
podendo acarretar em demissdo por justa causa.
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Programas e técnicas criadas a partir de trabalhos e experiéncias
desenvolvidas nas dependéncias da AFR s3o de propriedade da
Instituicdo podendo a mesma fazer o uso e divulgagdo de acordo

com sua melhor conveniéncia;

Ndo fume dentro dos setores de tratamento e salas de espera
internas, nem permita que Clientes ou outros fumem;

A utilizagdo frequente e correta da comunicagdo interna, é vital para
o bom funcionamento de qualquer organizagdo.

Informe e informe-se sobre o que se passa em nossa Institui¢do.
Habitue-se a consultar esta pasta sempre que surgirem duvidas;

Sempre que necessario, as Normas e Rotinas de nossa Entidade
serdo modificadas ou complementadas;

Os casos omissos serdo solucionados pela Administragdo;




3 ANEXOS

3.1 Anexo A - Estrutura Organizacional

CONSELHO DELIBERATIVO — 2012 — 2014

Presidente: Claudio Luiz Gomes
Vice-Presidente: Gilberto Fernandes
19 Secretario: Carlos da Silveira Ruas
292 Secretario: Joaquim Andrade

MEMBROS EFETIVOS E SUPLENTES

Anna Pereira dos Santos,
Arnaldo Ramalho,

Carlos Caldas,

Cenila Silveira,

Decio Luiz Gomes,

Joselyr Duque Estrada,

Elizio Fonseca,

Elyzette de Oliveira Morales,
Gentil Moreira de Souza,
Glauco Barbieri,

Helinéia Silva,

Hugo Leite Jerke,

Isabel Maria Madeira de L. Maior,
Jakson Ferreira Galeno,

Jodo Batista Correa de Mello,
José Eduardo Nogueira Diniz,
Kilza de Farias Mello,
Leonardo Vizeu Figueiredo,
Nadia Las Casas Feichas,

Luiz Cumaru,

Luiza Ruas Bom,

Marcelo Ferreira,

Maria Alice T. Gaspar,
Mariana Abicalil,

Marina Barreiros de Souza,
Marli Saad,

Moema Fuscaldo,

Nina Rita Torres,

Paulo Freitas,

Pedro Angelo Pinheiro Bittencourt,
Robson Gouveia,

Roberto Moreno,

Ronald de Carvalho,
Rosane Lemos Cruz,
Ubiray Ferreira Vaz,
Waldomiro Arantes,
Walma Botelho,

Wlady Guimaraes.
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DIRETORIA

Presidente: Nilce Muller Berchior

19 Vice-Presidente: M2. Augusta P. Figueiredo
22 Vice-Presidente: Irene Donadel

32 Vice-Presidente: Diléa do Nascimento

12 Tesoureiro: Luis Antonio da Silva Soares
22 Tesoureiro: Nilo Rogério M. de Barros

192 Secretaria: Ester Cristina M. Ruas

22 Secretario: Wallace Salgado

Diretor Médico: Alkamir Issa

Diret. Patrimdnio: André David P. dos Santos
Diretor Sem Pasta: Leila Maria Alonso Gomes

CONSELHO FISCAL

Antonio Moreira Mesquita de Carvalho,
Aurelino da Silva Gomes,

Jodo Carlos de Carvalho,

Justiniano Conhasca,

Marcos Cesar Paes de Oliveira.

CHEFIAS E RESPONSAVEIS POR AREAS:

Cada setor tem um Chefe ou Responsavel Técnico.
A relacdo dos Setores, Chefes e Responsaveis segue abaixo:

Administragao: Telmo Silva Hoelz;

Coordenacdo: Antonio Carlos G. da Silva;

Coord. Aperf. Profissional: Marcos Antonio L. Soares;
Dept2. Médico: Guilherme L. Pinheiro;

Divisdo. Trat2. Neuro. Infantil: Lucia R. dos S. Machado;
Faturamento: Paulo Cesar de S. Firmindo;

Ginasio Manha — Martha Maria R. Maia;

Ginasio Tarde: lvone Martins Gomes;

Informatica: Neliza H. R. Taconi;




Marketing: Alexandre G. Pereira;

Oficina Ortopédica: Antonio Pinto Lobato;
Recepgdo: Claudia C. de Almeida Rocha;
Secretaria Geral (Interino): Gabriel Cabral;
Setor de Pessoal: Rafaella G. G. Soares;
Terapia Ocupacional: Jaqueline B. Pinheiro;
Voluntariado: M2 Concei¢dao Guimaraes;
Zelador: Valdeck Rangel.

3.2 Anexo B - Modelo de Informativo de Normas e Procedimentos
para Clientes

Sr.(a). Cliente e/ou Responsavel,

A Associacdo Fluminense de Reabilitagdo (AFR) é um Centro de Reabilitagdo
Humana dotado de meios tecnoldgicos necessarios para a melhoria da
qualidade de vida de pessoas de todas as idades com deficiéncias fisicas e
criangas com sequelas neuroldgicas. Instituicdo filantrdpica, fundada em 25
de junho de 1958, a AFR também participa da formagdo de novos
profissionais de Reabilitagdo. Como uma clinica escola, conta com a atuagdo
de académicos que realizam atendimentos sob a supervisio e
acompanhamento dos profissionais das Areas de Reabilitagdo. As receitas
provenientes dos atendimentos sdo integralmente destinadas ao custeio das
atividades, assim como ao apoio da parcela mais carente dos Clientes.

Como podem ser feitos os atendimentos:

Para realizar tratamento na AFR, o cliente devera apresentar na
Recepgdao uma guia médica contendo seus dados e diagndstico.

Todos os Clientes passam por uma avaliagdo que tem por objetivo

tracar o programa de tratamento a ser realizado em cada Setor
indicado.
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Cliente Contribuinte:

O Cliente contribuinte deve dirigir-se a Recepcdo e efetuar a
contribuicdo da avaliagdo ou da consulta médica. Antes do
atendimento, deverda entregar o comprovante ao Terapeuta
responsavel pelo Setor.

Contribuicdo por sessdo: a cada sessdo, devera efetuar a
contribuicdo na Recepgdo. Tendo em maos o comprovante, dirija-se
ao Setor de tratamento e entregue-o ao Terapeuta responsavel,
antes do atendimento.

Contribuigdo por grupo de sessoes:

Ao efetuar a contribuicdo por grupo de sessdes, o Cliente se
beneficia de um desconto que pode corresponder a até o valor de 2
sessOes, se pagas individualmente. Contudo, em caso de faltas ndo
abonadas conforme item Justificativas Aceitas*, o mesmo perderd
direito a sua realizagdo. A cada sessao, devera dirijir-se a Recepgdo e
antes do atendimento entregar o ticket do carné ao Terapeuta
responsavel. Antes do término do carné, havendo indicacdo de
continuidade, o Cliente em tratamento deve adquirir um novo.

(Se for de sua conveniéncia, consulte a Recepc¢do sobre o pagamento por
sessdo)

Obs.: 1 - Alguns dos servigos, como RPG, e Fisioterapia Uroginecoldgica tém
seu valor estabelecido por grupo de sessdes e nao por atendimento.

Obs.: 2 - As mensalidades relativas aos atendimentos de Pilates sdo efetuados
no dia 30, com tolerancia até o 52 dia util. Apds essa data, a perda do horario

é automatica.

Para mais informacdes, dirija-se a Recepg¢ao.




Cliente de Convénio

A cada sessdo, o Cliente de convénio deverd comparecer a Recepgao,
antes do atendimento e assinar a guia de tratamento. Serdo
respeitadas as determinagGes de cada Plano de Saude conveniado
com a AFR, tais como: autorizagdo prévia, apresentacdo de
comprovante de pagamento, limites no nuimero de sessdes e
tratamentos, quantidade de Clientes em atendimentos simultaneos,
limites de vagas e outras.

Em caso de consulta médica, o Cliente deverd efetuar a marcacao
diretamente no Departamento Médico.

Cliente SUS
Atendemos a Clientes encaminhados pelo SUS, com diagnédsticos de
Média e Alta Complexidades. O mesmo deverd ser encaminhado
para tratamento munido de uma guia médica contendo diagndstico
e prescricdao, fornecida por uma Unidade de Saude, devidamente
autorizada. O Cliente devera passar diariamente na Recepgdo para o
visto em seu Cartdo.

Informacgdes para todos os Clientes:

A AFR ndo realiza atendimentos de urgéncia ou emergéncia.

Para o bom andamento do trabalho, respeite as normas e condutas
da AFR, que tem como principio bdsico o atendimento igual a todos.

A AFR realiza seus atendimentos de 22 a 62, de 7h as 19h.

A entrada de Clientes e acompanhantes, somente sera permitida a
partir das 6h50. A perma-néncia maxima na AFR serd até 19h30.

Os responsaveis por Clientes dependentes devem estar na AFR no
periodo de atendimento, pois podem ser chamados em casos de
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emergéncias. Ao final de cada sessdo, o responsdvel pelo Cliente
dependente deve estar presente para recebé-lo.

Os tratamentos na AFR pretendem alcangar a recuperacdao da
capacidade maxima da pessoa, ou seja, a Reabilitagdo. Portanto, a
Instituicdo ndo realiza atendimentos a Clientes que ja atingiram
estabilidade motora. Se necessario, a AFR pode orientar, avaliar ou
encaminhar estes Clientes.

Na 82 sessdo prescrita, o Cliente devera voltar ao seu Médico. Caso
seja, solicitado a continuidade do tratamento, o Cliente devera
trazer nova guia e a carteira do convénio valida, dando
prosseguimento a seu tratamento.

Ao realizar a avaliagdo, ndo deixe seus exames originais. Caso
solicitado, entregue fotocdpias dos exames. Sendo necessario, a
avaliagdo do Cliente podera ser concluida em uma ou mais sessdes.

Apds a avaliagdo o Cliente sera informado os dias e hordrios de
atendimentos. A Recep¢do emitira o Cartdo de Controle de
Frequéncia, indicando os Setores, dias e horarios dos atendimentos.
Antes dos atendimentos, o Cliente devera se dirigir a Recepgdo e
efetuar a assinatura da sessdo correspondente.

Lembramos que todos os atendimentos sdo feitos com hora
marcada. Em seu dia e hordrio haverd um Terapeuta a sua
disposigdo. Faltas acarretam prejuizos a sua recuperagao.

Em casos de duas faltas ou mais, mesmo que comunicadas, o Cliente
poderd perder seu horario, sendo o mesmo passado para outro

Cliente.

Somente serdao aceitas como justificadas e passiveis de compensacdo, as
faltas ao tratamento que se derem pelos motivos abaixo:




Com comprovagdo através de atestado médico entregue
impreterivelmente no primeiro dia do retorno apés a(s) falta(s);

Com comprovagdo através de documento de convocagdo Judicial,
Eleitoral e similar;

Com comprovacgao de falecimento de parente direto;

Condigdes climaticas que inviabilizem a locomogdo (fortes chuvas
seguidas de alagamento);

Greve de transporte publico;

Eventuais impedimentos do profissional responsavel pelo
atendimento;

Eventual impossibilidade de funcionamento da Institui¢do.

Contamos com a sua compreensdo.

Colabore:
Seu Cartdo de Controle de Atendimento é muito importante. Nele
constam varias informagdes sobre seu tratamento. Trate-o com

carinho e evite perdé-lo.

Estacione seu carro distante da entrada da AFR e do portdo de
garagem, para facilitar o acesso dos Clientes a AFR.

Somente os veiculos que possuem adesivos indicativo de pessoa
com deficiéncia podem estacionar nas vagas especiais. Os infratores
poderdo serem multados.

Na AFR é proibida a entrada de pessoas: sem camisa, em traje de

banho, de bicicleta ou com animais de qualquer espécie, salvo cdo
guia.
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Somente sera permitida a entrada do acompanhante ou responsavel
no Setor de tratamento, quando solicitada pelo Terapeuta.
- Pedimos aos pais ou responsdveis pelas criangas que tenham

cuidado com as escadas, rampas e vdos das jardineiras e ndo
permitam que estas fiquem sozinhas nos 22 e 32 andares da AFR.

Evite telefonar para o seu Terapeuta. Lembre-se que ele
normalmente estard atendendo aos Clientes e tera dificuldades para
dar atengdo a vocé no telefone. Em caso de necessidade, deixe
recado e anote o nome de quem o atendeu. Seu Terapeuta sera
comunicado.

Solicitamos que evite conversar em tons altos, falar ao telefone,
ouvir celulares e afins com musicas altas. O siléncio faz parte da
terapia.

Disponibilizamos na Recep¢dao o Questionario que faz parte do
Programa de Relacionamento e Qualidade da AFR, pois entendemos

que sua opinido é fundamental para nosso aprimoramento.

Sua participacdo é imprescindivel e suas respostas nos ajudardo a
fazer o nosso Centro de Reabilitacdo ainda melhor.

A melhora comega no inicio do tratamento. é um desafio gradual que tem
como objetivo a sua qualidade de vida.

Estamos juntos nessa conquista!
Seja pontual e tenha disciplina.

AFR: tecnologia e competéncia para reabilitagao da vida!
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