GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Estado de Governo - SEG

Subsecretaria de Politica sobre Drogas — SESD a
Centro de Acolhimento e Atengéo Integral sobre Drogas - CAAD redealh

Centro de Acolhimento e Atencao Integral Sobre Drogas
— CAAD

Nota Técnica N° 3/2025

Assunto: Fluxo de Atendimento na Recepgao do CAAD

1. Introducao

A recepcdo € o primeiro ponto de contato do cidaddo com o CAAD (Centro de Acolhimento e
Atenc&o Integral Sobre Drogas), sendo responsavel por acolher, orientar e organizar o fluxo de
entrada das pessoas acolhidas, garantindo humanizacéo, escuta qualificada e efetividade no
encaminhamento as equipes multiprofissionais.

2. Objetivo
Organizar e padronizar o fluxo de atendimento da recepc¢do dos CAADs, garantindo:

o Agilidade e organizagdo no acolhimento.

e Acolhimento humanizado e qualificado.

e Registro adequado das informacdes.

« Encaminhamento correto aos setores responsaveis.

3. Orientacoes Gerais e Conduta:

A recepcao é o primeiro ponto de contato entre o cidadao e o servico ofertado no CAAD, sendo,
portanto, essencial para a criacdo de um ambiente acolhedor, ético e profissional. Os(as)
profissionais deste setor devem seguir padrbes basicos de conduta, apresentacdo e
comunicacgéo, conforme orientacGes a seguir:

e Ao receber o cidaddo, visitantes e profissionais, realizara escuta ativa mantendo a
postura cortés e respeitosa, sem excessos de informalidade. A cordialidade deve
caminhar junto a seriedade exigida pelo servigo.

e Utilizar um discurso formal, porém acessivel. Evitar o uso de girias, termos técnicos
desnecessarios ou vocabulario excessivamente coloquial. A comunicagéo deve ser clara,
objetiva e acolhedora.

e Postura corporal deve transmitir profissionalismo: evitar ficar sentado de forma
desleixada, apoiar-se sobre balcGes, fazer brincadeiras ou conversar em excesso com
colegas durante o atendimento.

e Tom de voz suave, empatico e respeitoso, adequado ao contexto de escuta e
acolhimento.
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e Vestimenta discreta e profissional, evitando roupas que transmitam informalidade ou

nao condizentes com o ambiente de cuidado.

4. Procedimentos Gerais

4.1 Procedimentos iniciais da recepgéo:

» Receber o cidaddo com escuta ativa, cordialidade e respeito.
« Informar sobre os atendimentos ofertados no CAAD e suas modalidades.
e Verificar documentacao:

Categoria

Documentos solicitados

Primeira Vez (P)

Documento com foto; se ndo houver, Boletim de Ocorréncia; comprovante de
endereco; ponto de referéncia em caso de situacao de rua; cartdo do SUS e de
vacina (se disponivel).

Estes documentos ndo sdo condicionantes para iniciar o atendimento.
escanear documentos, realizar a nomenclatura e inserir no sistema CAADES.

Novo
Acolhimento (N)

Atualizacdo de dados pessoais e familiares no sistema CAADES.

Continuidade (C)

Atualizagao de dados e checagem de vinculo anterior.

4.2 Abertura e atualizagdo de prontuario

o Cadastrar ou atualizar informacdes no sistema CAADES.
« Digitalizar e anexar documentos no prontuario eletrénico.
o Preencher o Boletim Unificado de Procedimentos (BUP).

4.3 Encaminhamento por modalidade de atendimento
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Modalidade Encaminhamento

Primeira Vez

Enfermagem + Avaliagdo Inicial (psicélogo e assistente social)

Novo Acolhimento Enfermagem + Avaliagdo Inicial

Continuidade

Médico/Psiquiatra/Nutricionista - Devolutiva com Psicdlogo e
Assistente Social

Ambulatorial

Enfermagem mensal + Testagem rdpida de ISTs trimestral +
Psicdlogo

Grupos Terapéuticos Atendimento em grupo + Enfermagem mensal + ISTs trimestral
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Modalidade Encaminhamento

Grupo de Monitoramento Atendimento em grupo + Enfermagem semanal

Atendimento com horario

Encaminhar conforme programacao diaria
agendado

Reinsercdo Social Encaminhar conforme programacao diaria

4.4 SituacOes especiais

« Sinais de crise (agitacdo, embriaguez, convulsdes, etc.): Acionar enfermagem e/ou
equipe médica. Na auséncia, acionar Referéncia Técnica ou Geréncia.

o Familiar presente: Ofertar atendimento pela Equipe de Familia.

e Pessoa acompanhada de crianga: Direcionar ao “Cantinho do Abrago”.

e Pessoa acompanhada de animal de estimacdo: Verificar condi¢Ges conforme
protocolo especifico.

« Solicitacdo de Declaracao de Tratamento: Solicitar o preenchimento de formulério
préprio de Requerimento de Declaracdo e Tratamento e encaminhar ao setor de
Relacionamento.

4.5 Visitas técnicas

o Encaminhar a Geréncia do CAAD Vitoria.
« Naauséncia da Geréncia, direcionar para Referéncia Técnica.
e Nos CAADs regionais, responsabilidade da recepcéo.

4.6 Agendas na SESD e/ou COESAD

Quando o cidaddo comparecer ao CAAD com a finalidade de participar de agendas previamente
organizadas pela Subsecretaria de Estado de Politicas sobre Drogas (SESD) ou pelo Conselho
Estadual sobre Drogas (COESAD), tais como reunides, capacitacdes ou atividades tematicas, a
recepcdo devera:

« Realizar o acolhimento com cordialidade, confirmando o nome e a agenda a qual o
participante se refere.

« Verificar se 0 nome consta na lista de presenga previamente enviada pela equipe
organizadora.

e« Em caso de duvidas quanto a participagdo, acionar a Assessoria da SESD (Ramal:
66217) ou a Secretaria Executiva do COESAD (Ramal: 66230).

e Direcionar o cidaddo com cordialidade ao espago reservado para a atividade,
informando o local e, se necessario, 0s responsaveis pela conducgédo do evento.
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e Em caso de pessoa néo identificada na lista, mas que deseje participar, orientar para que
aguarde avaliacdo da equipe responsdvel, zelando para que permaneca
confortavelmente na recepgéo.

e Manter atencdo a situacdes especiais (ex: acompanhante, crianca, condi¢ao de salde),
aplicando os protocolos especificos quando necessario.

Fluxograma de atendimento na Recepg¢ao do CAAD
(Anexo | - Fluxo diagramatico para treinamento)
[Inicio]
!

Pessoa chega ao CAAD

!

Recepcéao acolhe, orienta e coleta documentos

!

[Verificacdo da Modalidade]

|l

|—> SESD e COESAD — conferir lista de participacdo — direcionar ao espaco do
evento, casos de duvidas acionar Assessoria SESD ramal 66217 e COESAD ramal
66230.

|—> Primeira Vez

| |

| Cadastro — Prontuario — BUP — Encaminhar para Enfermagem + Psicologo +

Assistente Social

—> Novo Acolhimento
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| 1

| Atualizar cadastro — BUP — Encaminhar para Enfermagem + Psicélogo +

Assistente Social

—> Continuidade

| |

|  Atualizar cadastro — BUP — Médico/Psiquiatra/Nutricionista — Psicologo +

Assistente Social

—> Ambulatorial — Médico/Psiquiatra/Nutricionista — Psicdlogo

| |

| Enfermagem mensal — Testagem de ISTs (trimestral)

—> Grupo Terapéutico

| |

| Enfermagem mensal — ISTs trimestral

|—> Grupo de Monitoramento

!

Enfermagem semanal + Equipe (Médico, Psic6logo, Assistente Social)

!

Verificacdo de situacdes especiais?
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|—> Sim:

| | Crise clinica: Acionar Enfermagem/Médico ou RT/Geréncia
| | Crianca: Direcionar ao Cantinho do Abrago

| | Animal: Verificar protocolo de pets

| |— Familiar: Ofertar atendimento com Equipe de Familia

| |— Solicitacao de Declaracao de Tratamento

|—> Nao:

Encaminhar usuario para sala/sala de grupo

Registrar no BUP o servico realizado anotar horario de saida do usuario

[Fim]

A presente Nota Técnica tem por objetivo sistematizar e qualificar o acolhimento na recepc¢éo
do CAAD, a partir da construcdo de fluxos operacionais e materiais de apoio técnico e
pedagdgico a equipe. O fluxograma de atendimento proposto no Anexo | apresenta, de forma
clara e objetiva, os diferentes caminhos que a pessoa acolhida pode percorrer a partir do
primeiro contato com o servico, considerando as especificidades de cada modalidade de
atendimento, bem como as situacdes especiais que demandam encaminhamentos diferenciados.

A cartilha produzida no Anexo Il — uma com foco técnico e outra voltada ao treinamento da
equipe — tém papel estratégico na padronizacéo das préaticas de acolhimento, no fortalecimento
da escuta qualificada e no cumprimento das diretrizes institucionais. Além disso, contribuem
para a promocdo de um ambiente acolhedor, ético e humanizado, alinhado aos principios da
politica publica de atencdo integral as pessoas com necessidades decorrentes do uso de alcool
e outras drogas.

A implementag&o e constante atualizacdo deste material deve ser compreendido como parte de
um processo continuo de qualificacdo do cuidado, sendo fundamental o compromisso coletivo
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da equipe do CAAD com a escuta ativa, o vinculo, o respeito a singularidade dos sujeitos e 0
trabalho em rede. Reitera-se, por fim, a importancia do monitoramento e avaliacdo periodica
destes fluxos e instrumentos, garantindo sua efetividade e aderéncia as realidades e demandas
do territorio.

Cleyverson Cabral de Souza
Enfermeiro — Referencia Técnica
CAAD Vitéria/SESD/SEG

Maria José Rodrigues da Rocha Castro
Assistente Social — Referencia Técnica
CAAD Vitéria/SESD/SEG

Getulio Sergio Souza Pinto
Gerente de Articulacdo de Rede e Atencao Integral sobre Drogas

Carlos Augusto Lopes
Subsecretario de Estado de Politicas sobre Drogas SESD
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ANEXO I - Fluxograma de Atendimento na Recepcéo do CAAD Vitéria

Inicio

Pessoa Chega ao CAAD

-

Recepgdo Realiza escuta acolhedora e qualificada
orientando sobre o servigo

Conferir  lista

y

\
Primeira Vez
Solictagdo de documentos (scanear e
inserir no CAADES) cadasto inicial,
abertura de prontudrio no CAADES,
registro em BUP

)

J

Y

Conferéncia e atualizagdo de

\

registros de prontuario no CAADES

— Registro em BUP

Y

Encammhamento para:
Enfermagem
Psicdlogo e Assistente social

|
&

y

Pessoa
mal estar?

N

N

Modalidade d

(P)

(N)

(C)

atendimento

convidados,
acionar
pelo evento.

e

v

l

\_

-

SESD e COESAD

duvidas
responsavel

SESD: ramal 66217
COESAD: ramal 66230

~

de

J

~

Ambulatorial
Encaminhamentos para: ( Avaliagdo da \
»  Médico Psiquiatra Enfermagem
»  Maédico Clinico > Avaliacdo
»  Psicélogo Mensal
»  Nutricionista » Teste
»  Grupo Réapido
Terapéutico trimestral
» Grupo de Grupo de
Manutengdo Manutengdo:
»  Reisergdo Social »  Avaliagdo
» Devolutiva Semanal
(Avaliagdo Inicial) \
» Atendimento de
Familia

J

Situagdes
Especiais?

=2
2

/Crise Clinica:

-

»  Avaliagdo Enfermagem e Médica
Rotina:

»  Familiar Presente: ofertar
atendimento na Equipe de Familia e
agendar;

Excepsionalidades:

»  Crianga acompanhante: direcionar ao
Cantinho do Abrago;
»  Animal de estimag&o PET seguir

protocolo de PET;
Requerimento de Declaragao.

~

J

Encaminhamento do acolhido a sala de
atendimento ou grupo indicado no
agendamento.

_(Registra finalizagdo do

atendimento no BUP com
horario de saida.
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Anexo Il - Cartilha de Treinamento e Orientacdo Técnica do Fluxo de Atendimento na
Recepc¢éao do CAAD.

CARTILHA DE TREINAMENTO E ORIENTACAO TECNICA
Fluxo de Atendimento na Recep¢éo do CAAD

4 APRESENTACAO

Esta cartilha tem como objetivo orientar e capacitar os profissionais da recepcdo dos CAADs
para a realizacdo de um acolhimento humanizado, eficiente e integrado as demais equipes do
servico. O atendimento adequado na recepcao € essencial para garantir o acesso qualificado
aos cuidados oferecidos pelo Programa Rede Abraco.

@ OBJETIVO

« Padronizar os procedimentos de acolhimento e triagem.

« Garantir escuta qualificada e respeito aos direitos das pessoas acolhidas.

o Melhorar a organizagdo do fluxo de encaminhamentos.

o Assegurar o correto preenchimento dos instrumentos (BUP, prontuario, etc).

28 PERFIL DO PROFISSIONAL DA RECEPCAO

o Cordialidade e empatia.

« Boa comunicacdo verbal com discurso formal e acessivel, tom de voz suave e
respeitoso.

e Conhecimento das modalidades de atendimento do CAAD.

o Postura corporal.

o Agilidade e organizacdo.

o Compromisso com o sigilo e respeito as diversidades.

ETAPAS DO ATENDIMENTO NA RECEPCAO

1. ACOLHIMENTO INICIAL

e Receber o cidaddo com escuta ativa.

o Explicar os servigos oferecidos pelo CAAD.

« Verificar os documentos:
o Documento de identidade com foto ou B.O.
o Comprovante de endereco ou ponto de referéncia (situagdo de rua).
o Cartdo do SUS e cartdo de vacina (se houver).
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2. CLASSIFICACAO DA MODALIDADE

Primeira Vez (P): abertura de prontuério, cadastro e encaminhamento a equipe.
Novo Acolhimento (N): atualizag&o de dados e encaminhamento.
Continuidade (C): atualizacdo, avaliacdo médica e devolutiva com a equipe.
Ambulatorial/Grupos: conforme agendamento, garantir avaliagcdes de rotina.

3. ENCAMINHAMENTOS
Encaminhar a pessoa acolhida para:

« Sala e profissional correto.

« Monitoramento de sintomas e sinais clinicos.

« Grupos, avaliacOes, testagens e outras agendas.
4. REGISTROS E SISTEMAS

e Alimentar o BUP em tempo real.

« Digitalizar documentos e anexar no CAADES.
o Garantir sigilo e organizagéo de dados.

/\ SITUACOES ESPECIAIS

. Pessoas em crise (agitacdo, convulsdo, embriaguez): acionar enfermagem/médico.

4 Criancas acompanhantes: direcionar ao Cantinho do Abraco.
73 Animais de estimacdo: seguir protocolo especifico.
«» Familiares: ofertar atendimento com a Equipe de Familia.

[l INSTRUMENTOS UTILIZADOS

e BUP: registro de todos os atendimentos.

e Prontuério Eletronico (CAADES): cadastro e documentacao da pessoa acolhida.
« Mapa de Encaminhamento: controle dos fluxos realizados.

o Declaracg6es: conforme solicitacdo da pessoa atendida.

FLUXO RESUMIDO

1. Pessoa chega ao CAAD.

2. B> Acolhimento pela recepcéo.

3. [ Verificagdo da modalidade de atendimento.

4 Cadastro/atualizacdo de dados e prontuario.

5. B Encaminhamento para profissionais ou grupos.
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6. Nl Registro no BUP.
7. Encaminhamentos internos (SESD, COESAD) e externos (quando necessario).

REFORCO: BOAS PRATICAS

o Chamar pelo nome social, se solicitado.

o Ser discreto ao abordar questdes sensiveis.

e Nunca repassar informagdes por telefone.

o Encaminhar visitas técnicas para Geréncia/Referéncia Técnica.

(8) ATUALIZACOES E ACOMPANHAMENTO

Esta cartilha deverd ser revisada sempre que houver atualiza¢do nas diretrizes do Programa
Rede Abraco ou modificacdes nas politicas de acolhimento.

Programa Rede Abrago - SEDH/ES

Versao: Agosto/2025
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