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PROGRAMA DE TRABALHO INSTITUCIONAL – Instrutivo para Elaboração


O Programa de Trabalho Institucional – PTI, deve expor e confirmar, de maneira sucinta e organizada, as condições estruturais e operacionais básicas e previstas legalmente para o exercício da atividade. Outras atividades desenvolvidas pela mantenedora mas não relacionadas com a ILPI não deverão constar do PTI, salvo se interferirem diretamente nas condições de salubridade, habitabilidade, higiene e conforto dos internos.

Devem constar do Programa de Trabalho Institucional os seguintes capítulos:

1. IDENTIFICAÇÃO DO ESTABELECIMENTO: 
1.1 Razão Social 

1.2 Nome de Fantasia
1.3 Endereço Completo
1.4 Telefone, fax e e-mail 

1.5 Responsável Legal (nome e CPF)                                                                                     

1.6 Dirigente (nome e CPF)
1.7 Responsável Técnico (nome, formação, CPF, nº Conselho Profissional)
1.8 Nº da Licença Sanitária   

1.9 Nº Inscrição no Conselho do Idoso-DF 

1.10 Nº CNPJ e CFDF, se houver
1.11 Dados da Entidade Mantenedora (nome, endereço, CNPJ), acompanhadas de cópias do Estatuto Social com Ata da última diretoria ou Contrato Social e última alteração consolidada. 
2. PERFIL DOS USUÁRIOS, EQUIPE INSTITUCIONAL  E  INDICADORES
2.1 Quadro com número de abrigados, por sexo e grau de dependência (item 3 da RDC ANVISA 283/2005), conforme exemplo a seguir:
	NUMERO     DE      ABRIGADOS
	HOMENS
	MULHERES
	TOTAIS

	Grau de Dependência I
	
	
	

	Grau de Dependência II
	
	
	

	Grau de Dependência III
	
	
	

	                       TOTAIS
	
	
	


2.2 Equipe Institucional (pessoal contratado), conforme exemplo a seguir:

	FUNÇÃO
	Nº
	FORMAÇÃO

	Responsável Técnico de Nível Superior
	
	

	Funcionário(s) administrativo(s)
	
	

	Coordenador de atividades de lazer (reabilitativas) de Nível Superior
	
	

	Nutricionista
	
	

	Outros profissionais
	
	

	Quadro total de cuidadores contratados
	
	

	· Número de cuidadores presentes por turno
	
	

	Quadro total de funcionários de serviços gerais
	
	

	· Número de funcionários de serviços gerais por turno
	
	


2.3 Indicadores Anuais (exigido apenas na renovação da Licença Sanitária): apresentar em duas vias o mapa de  indicadores do exercício anterior, conforme  item 7.4  da Resolução RDC nº 283/05 ANVISA.   
3. PROGRAMA DE ASSISTÊNCIA INTEGRAL À SAÚDE DOS ABRIGADOS (PAIS) e ATIVIDADES DA ILPI: 

3.1 PAIS: Apresentar cópias da documentação relativa ao serviço assistencial planejado para os idosos.  Anexar cópias de contratos com profissionais, convênios com unidades de saúde ou instituições de ensino, se for o caso, bem como, modelos de formulários padronizados para as rotinas instituídas. O PAIS pode ser dividido em subprogramas específicos. Exemplos: “programa de fisioterapia preventiva”, “programa de segurança alimentar e nutricional”, “programa de assistência psicológica”,  “programa de terapia ocupacional”.
3.2 GRADE DE ATIVIDADES: Apresentar, distribuídas em grades, as atividades programadas para os abrigados, de forma individual ou coletiva, em diferentes horários ou turmas, sejam elas de entretenimento, reabilitativas ou de incentivo à autonomia. Sugestão:

	Dias da Semana
	Segunda
	Terça
	Quarta
	Quinta
	Sexta
	Sáb.
	Dom.

	Horário  
	Turma
	Atividades

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


4. PROCESSAMENTO DE ROUPAS ou PROGRAMA DE TRABALHO DA LAVANDERIA

4.1 Apresentar as cópias dos Procedimentos Operacionais Padronizados (POPs) para esse setor. Relacionar tipos de produtos e métodos de trabalho, que abrangem desde o recolhimento da roupa suja até a distribuição da roupa para o uso.
4.2 Caso o serviço seja terceirizado, apresentar cópias do contrato de terceirização, da Licença Sanitária da lavanderia, do Certificado de Vistoria de Veículo da contratada e dos POPs de recolhimento da roupa suja, do acondicionamento para transporte, da recepção e distribuição da roupa limpa na ILPI. 

5. SEGURANÇA ALIMENTAR E NUTRICIONAL DO IDOSO

5.1 Apresentar o Plano de Trabalho Anual de Assistência Alimentar e Nutricional dos Idosos, o Manual de Boas Praticas no Serviço de Alimentação com  POPs referentes ao setor. 
6. SERVIÇO DE TRANSPORTE

6.1 Apresentar as normas e os recursos disponíveis para esse serviço.
7. CONDIÇÕES FÍSICO-ESTRUTURAIS MÍNIMAS
7.1 Preenchimento obrigatório para empresas iniciantes na atividade e para aquelas com pendências físico-estruturais em Intimações ou Relatórios de Inspeção.
7.2 Da Localização, Segurança e Acessos:

	ITEM
	[SIM]   [NÃO]
	ÁREA (m2)

	Identificação externa visível?  
	
	

	Edificação dentro da malha urbana?
	
	

	Fácil transporte coletivo ? 
	
	

	Proximidade com unidade de saúde, comércio e serviços comunitários? (Distância em Km)
	
	

	Telefone fixo e acessível para abrigados, funcionários e familiares?
	
	

	Aprovação projeto arquitetônico junto a VISA? 
Área total construída  (m2)?
	
	

	Área interna construída para uso dos abrigados (m2)?
	
	

	Área externa  construída para uso dos abrigados (m2)?
	
	

	Pavimentação correta, de acordo com normas de acessibilidade?
	
	

	Pisos antiderrapantes, de cores claras e contrastantes onde necessário? 
	
	

	Rampas com largura mínima de 1,20m, de acordo com acessibilidade?
	
	

	Portas com abertura mínima de 0,90m  a  1,10m?
	
	

	Corrimão nos corredores, varandas, rampas e escadas?
	
	

	Acesso duplo (entrada principal e de serviços, no mínimo)?
	
	

	Segurança (guarita) e controle dos acessos ?
	
	

	Áreas externas separadas do estacionamento ?
	
	

	Área coberta para embarque e desembarque ?
	
	

	Acesso para ambulância?
	
	

	Área externa para resíduos sólidos até a coleta?
	
	


8. DEPENDÊNCIAS, SETORES e SERVIÇOS:                                                                                           

	Setores da Administração, dos funcionários e outros :
	[SIM]   [NÃO]

	Sala de administração – recepção?
	

	Sala de reuniões e educação continuada? 
	

	Vestiários para funcionários, separados por sexo (0,5m2/funcionário)? 
	

	Banheiros de funcionários, separados por sexo (1 chuveiro, 1 lavatório e 1 sanitário para cada 10 funcionários)? 
	

	Sala de entrada de materiais (triagem e distribuição)?
	

	Banheiros para visitantes, separados por sexo e adaptados? 
	

	Setores da Assistência (atividade fim): dependências para uso e permanência acolhedora dos abrigados, e para a execução das rotinas do PAIS/PTI. 
	[SIM]   [NÃO]

	Dormitórios privativos (dimensões mínimas de 8,0m2)?
	

	Dormitórios coletivos (mínimo de 6,0m2/cama, até o máximo de quatro camas, com áreas de circulação entre elas)?
	

	Sala de repouso dos cuidadores para cobertura dos turnos,  com quadro de chamadas (campainhas)?
	

	Banheiros adaptados, nas dimensões mínimas de  3,6m2?
	

	Banheiros coletivos adaptados, um para cada quatro abrigados?
	

	Áreas de circulação interna – secundárias (largura mínima de 0,8m) e principais (largura mínima de 1,0m), livres?
	

	Rouparia (roupas de uso coletivo), acessível aos usuários e funcionários?
	

	Solário (pavimentação adequada para uso de cadeiras de rodas e andadores), com bancos, boa circulação e vegetação?  
	

	Sala de atendimento individual – consultório?   
	

	Sala de procedimentos, ou sala do RT, ou sala de medicamentos, com bancada e pia?
	

	Sala de utilidade / expurgo? 
	

	Sala de estar/convivência (1,3m2/pessoa)?
	

	Sala de apoio individual sócio-familiar ou de visitação nas dimensões mínimas de 9,0m2, com relativa privacidade?
	

	Salas de atividades coletivas (uma sala para cada 15 abrigados), nas dimensões mínimas de 1,0m2 por abrigado? 
	

	Espaço ecumênico?
	

	Campainha  junto às camas dos abrigados?
	

	Luzes de vigília?
	

	Serviços de Apoio (áreas privativas do pessoal do setor)
	[SIM] [NÃO] [Terceirizado]
	m2

	Serviço de Alimentação e Cozinha  

	Fluxo operacional sem cruzamentos e sem retrocesso? 
	
	

	Entrada e área de recepção de matérias-primas? 
	
	

	Área de triagem e pré-lavagem? 
	
	

	Possui despensa? 
	
	

	Área de pré-preparo ?  
	
	

	Área de cocção (mínimo de 16,0m2 / 20 abrigados)? 
	
	

	Área de distribuição de refeições?
	
	

	Área de resíduos (até a coleta)? 
	
	

	Área de lanches e pratos rápidos (copa), acessível?  
	
	

	Refeitório (área mínima de 1,0m2/abrigado)? 
	
	

	Lavatório para mãos no refeitório?
	
	

	Instalações sanitárias dos funcionários da cozinha?
	
	

	Opcionalmente, vestiário e chuveiros dos funcionários?  
	
	

	Opcionalmente, sala da nutricionista? 
	
	

	Serviço de Processamento da Roupa ou Lavanderia   

	Fluxo operacional sem cruzamento e sem retrocesso?
	
	

	Barreira física entre as áreas “suja” e “limpa”?  
	
	

	“Área suja” com área de recepção?  
	
	

	Área de separação?
	
	

	Área de pré-lavagem, lavagem e centrifugação? 
	
	

	Sanitário com vestiário e chuveiro?
	
	

	“Área limpa” com área de secagem?
	
	

	Área de passagem, separação e dobra? 
	
	

	Rouparia?
	
	

	Opcionalmente, instalação sanitária nesta área? 
	
	

	 Serviço de limpeza de ambientes

	Depósito de materiais de limpeza – DML?  
	
	

	Almoxarifado e depósito

	Único e indiferenciado (mínimo de 10,0m2) ?
	
	

	Ou depósitos separados, nos respectivos setores?
	
	


9. LEGISLAÇÃO DE REFERÊNCIA:  
Leis Federais 10.098/2000, 10.741/2003 – Estatuto do Idoso

Decreto Federal 77.052/1976

Decreto Distrital 32.568/2010 – Código Sanitário do Distrito Federal

Portaria 73/2001 – MPAS-SEAS-DF 

Portaria 31/2006 – SES-DF
Portaria 710/1999 – CGPAN-MS
Resoluções RDC 50/2002, 275/2002, 189/2003, 216/2004 e 283/2005 – ANVISA
Resoluções 01/2004, 09/2007 e 11/2008 – CDI-DF
Norma NBR/9050/04 – ABNT
10. DO REQUERIMENTO DE LICENÇA SANITÁRIA:  
Este Programa de Trabalho Institucional deverá acompanhar, obrigatoriamente, o Requerimento de Licenciamento Sanitário Inicial, conforme modelo constante do Manual de Licenciamento Sanitário. É obrigação do Responsável Técnico mantê-lo atualizado junto à Vigilância Sanitária do Distrito Federal, configurando infração sanitária a omissão ou informação falsa em seu conteúdo.










































ANEXO 4
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