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6 EAPEAM MANUAL DE PROCEDIMENTO Sadde e Qualidade
pich e de Vida no Trabalho
01/2020

Assunto: A elaboracdo desse manual tem como objetivo apresentar a sistematica das atividades

desempenhadas pelo setor de Promoc¢éo a Saude e Qualidade de Vida no Trabalho - SPSQVT.

Data de elaboracao: 03/07/2020 Data de aprovacao: Data de vigéncia:
Verséo: 01 Responsavel:
Anexos I:

Protocolo no SPROWERB;

Tramitagdo no SPROWERB;

Capa de Processo;

Registro em Caderno de Protocolo;

Registro em Planilha de Memorando;

Arquivamento em Pastas A-Z;

Arquivamento em Pasta Catalogo;

Certificados Assinados;

Projeto de Atividades;

Formulario de Avaliacéo;

Registro de Visitas;

Agendamento de Veiculos

Anexos II:

Fluxo 1 - Envio e recebimento de memorando;

Fluxo 2 - Envio e recebimento de e-mail para os demais setores da FAPEAM ou Instituicbes que
coadunam com objetivo das atividades desenvolvidas;

Fluxo 3 — Arquivamento de documentos;

Fluxo 4 — Confeccao e entrega de certificado de participacao;

Fluxo 5 - Agendamento e atendimento direto ao servidor pela Assistente Social e pela Psicéloga;

Fluxo 6 — Planejamento e realizacdo das atividades coletivas multiprofissionais;

Fluxo 7 — Articulag&o intersetorial,
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Fluxo 8 — Visita domiciliar;
Fluxo 9 — Visita institucional;

Fluxo 10 — Supervisdo de estagio em Servi¢co Social e Psicologia.

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279- ‘
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores e FAPEAF“M
CEP: 69058-030 — Manaus-AM 4o Estado do Amazomas -



5o AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

1. Finalidade

O presente manual visa descrever os procedimentos e instrucdo de trabalho no ambito do
Setor de Promocéo a Saude e Qualidade de Vida no Trabalho - SPSQVT.

2. Abrangéncia

O Setor de Promocao a Saude e Qualidade de Vida no Trabalho — SPSQVT encontra-se
subordinado a Geréncia de Pessoal da Fapeam, na estrutura da Diretoria Administrativo
Financeira. O mesmo compreende a atuacdo dos/as profissionais de Servico Social e
Psicologia. Abrangendo assim todos os setores da estrutura organizacional da Fundacéo de

Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas — FAPEAM.

3. Base Legal e Regulamentar

Lei n. 8662, de 7 de junho de 1993 — Dispde sobre a profissdo de assistente social e da

outras providéncias.

Resolucdo CFP n° 010, de 21 de julho de 2005 — Aprova o Codigo de Etica Profissional do

Psicdlogo.

Portaria n°® 029/2019 — Institui o Setor de Promoc¢do a Saude e Qualidade de Vida no

Trabalho da FAPEAM, define diretrizes gerais e da outras providéncias.

Portaria n® 1679/2002 — Institui a Rede Nacional de Atencdo Integral a Saude do
Trabalhador e cria os Centros de Referencia em Saude do Trabalhador; Politica Nacional de

Seguranca e Saude do Trabalhador de 2004.

Portaria n° 1823/2012 — Institui a Politica Nacional de Saude do Trabalhador e da

Trabalhadora.

Decreto n ° 37.846/2017 — Institui a Politica de Valorizacdo do Servidor Publico do
Amazonas, e dispde que as iniciativas e agdes devem ser integradas as Politicas de Gestao
de Pessoas dos 6rgdos da Administracdo Direta e das entidades da Administracao indireta

do Poder Executivo Estadual, sob a Coordenagdo da Secretraria de Administracao e
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Gestao.

4. Conceitos

O Setor de Promocédo a Saude e Qualidade de Vida no Trabalho da FAPEAM, instituido
pela Portaria N° 029/2019 (DOE 34064), tem como objetivo, entre outros, implementar a
Politica Estadual de Valorizacdo do Servidor conforme Decreto N° 37.846/2017 no ambito
da instituicdo através de programas, projetos e acdes individuais e/ou coletivas visando a
construcdo de praticas e estudos que contribuam para um ambiente organizacional

colaborativo e saudavel.
Salientando que:

e Servidor publico € um funcionario da administracdo publica que possui um vinculo de
trabalho com 6érgdos que fazem parte do Estado. Tais cargos existem em todas as
esferas da administracéo: federal, estadual e municipal.

e Agentes publicos sdo todas as pessoas que exercem algum tipo de funcdo publica.
Além dos servidores publicos, também fazem parte deste grupo: empregados publicos
e 0s ocupantes temporarios de cargos.

e Colaborador € aquele que ndo possui vinculos de carater empregaticio com a
administracdo publica e é recrutado para prestar servicos técnicos especializados de

natureza eventual.

5. Competéncias e Responsabilidades

e Propor acdes que tragam em sua esséncia as particularidades dos diversos publicos
que participam do processo de trabalho da FAPEAM visando estabelecer um ambiente
organizacional colaborativo, produtivo, saudavel e comprometido com o
desenvolvimento do Estado através da ciéncia e tecnologia;

e Coordenar, articular e integrar equipe multiprofissional qualificada, composta por
profissionais de Servi¢co Social e Psicologia objetivando o desenvolvimento de projetos
que estejam ancorados nos pilares da prevencao e promoc¢do da saude, da avaliacdo

e de situacbes de risco nos ambientes de trabalho, na promoc¢édo de atividades

socioeducativas e de informacdes na area de Saude do Trabalhador, Biosseguranca,
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Sustentabilidade Ambiental, Social e Econdmica e Responsabilidade Social, para todos
os trabalhadores da FAPEAM e suas familias;

e Implementar a Politica Estadual de Valorizagdo do Servidor Publico no ambito da
FAPEAM, conforme Decreto n°37.846/2017;

e Planejar e executar projetos, programas que busquem a promocdo da saude e
qualidade de vida no ambiente de trabalho;

e Incentivar pesquisas sobre a Saude do Servidor e Qualidade de Vida no Trabalho;

e Acompanhar os projetos implementados;

e Promover acdes e acompanhamento psicossocial aos trabalhadores da FAPEAM,
inclusive quando afastados por motivo de saude, desenvolver acbes e campanhas de
atencdo e promoc¢dao da saude e seguranca no trabalho.

6. Procedimentos

Algumas das atividades atribuidas ao Setor de Promocéo a Saude e Qualidade de Vida
no Trabalho, tendo como base a portaria 029/2019-GAB/FAPEAM que institui o

mesmo, sao:

e Atividades de promocéo a saude, avaliacéo de situagcdes de risco nos ambientes de
trabalho, a promocao de atividades socioeducativas e de informagcédo na area de
saude do trabalhador, biosseguranca, Sustentabilidade Ambiental, Social e
Econbmica e Responsabilidade Fiscal,

e A implementacdo da Politica Estadual de Valorizacdo do Servidor Publico, como
por exemplo, eventos de capacitacao, qualificacdo e treinamento a serem tratados
em politica especifica, a preparacdo do servidor para os desafios da vida no
trabalho e subsequente a aposentadoria, entre outros, conforme consta no Decreto
n°37.846/2017;

e Acdes e campanhas voltadas para atencdo e promocao da salde e seguranca no
ambiente de trabalho.

6.1 Envio e recebimento de memorando
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e Redigir o documento em papel timbrado, em formato word, constando o numero de
protocolo, local e data, remetente e destinatario, assunto e corpo do texto de forma
sucinta e objetiva e assinatura do profissional do setor;

e Protocolar o documento do no SPROWEB em <Protocolo - Cadastrar Documento>,
preenchendo as informacdes requeridas como: interessado, tipo documento, assunto,
documento origem, detalhamento e por fim cadastrar, com vistas a gerar um numero
de protocolo;

e Gerado o numero de protocolo tramita-se o documento no SPROWEB em: <Protocolo
— Tramitar>. Acrescenta-se o nimero de protocolo gerado anteriormente, seleciona-se
o documento a ser tramitado e adiciona-o na lista de tramite, posteriormente coloca-se
as informacbes do tramite — destino, responsavel do setor, o qual sera destinado o
documento, texto de despacho (utiliza-se o0 mesmo texto do memorando); em seguida
tramita-se o documento;

e A capa do processo deve ir impressa e junto a ela anexada o memorando a ser
entregue aos setor onde sera recebido para cabiveis providéncias. A geracao da capa
se da ao clicar na aba Protocolo no SPROWERB e posteriormente selecionar a aba capa
de processo, a qual é criada automaticamente ao colocar o niumero de protocolo e
acionar o botao imprimir;

e ApOGs a impressao, o responsavel administrativo pelo setor ou estagiario de Servico
Social ou Psicologia dirige-se ao setor de destino do documento, e entrega em 2 (duas)
vias do mesmo, no qual uma cépia retorna para o setor com a assinatura de quem o
recebeu, além de constar tal recebimento no caderno de protocolos do SPSQVT;

e Acompanhar pelo SPROWEB o andamento do processo;

e Os memorandos recebidos e enviados s&o registrados no caderno de protocolo
SPSQVT e em seguida descritos em uma planilha de controle de memorando;

e As profissionais de nivel superior analisam o contetdo do documento para que sejam
tomadas as providéncias cabiveis ou para ciéncia do setor;

e Caso necessario a resposta a solicitacdo contida no documento se dara via

memorando, obedecendo o tramite supracitado no item 6.1.

O Fluxo deste procedimento encontra-se no Anexo |l deste manual.
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6.2 Envio e recebimento de e-mail para os demais setores da FAPEAM ou Instituicbes que
coadunam com objetivo das atividades desenvolvidas

e Haja vista a necessidade do setor dar maior celeridade as suas atividades, busca-se na
ferramenta de e-mail institucional uma opg¢éo imprescindivel no atendimento de suas
solicitagbes, principalmente na confeccdo de material didatico utilizado nas acdes
coletivas multiprofissionais do setor e possiveis mudancas que podem ocorrem ha
programacao estabelecida;

e Os e-mails aos demais setores com a descricdo das atividades e respectivas
solicitacbes devem ser enviados somente ap0s a aprovacado pela Diretora
Administrativo-Financeira,;

e Qualquer e-mail a ser enderecado aos e-mails institucionais dos setores da FAPEAM
ou as demais secretarias deve conter neles descritos de forma objetiva e formal o
assunto e requisicao a ser atendida, anexando a programacao;

e O recebimento do e-mail € acompanhado pelo colaborador, diariamente, e informado

aos demais profissionais do setor para ciéncia ou providéncias cabiveis.
O Fluxo deste procedimento encontra-se no Anexo |l deste manual.
6.3 Arquivamento de documentos

e Os documentos como memorandos, oficios, portarias e decretos extraidos de Diéario
Oficial e demais documentos do setor, sdo arquivados em pastas fisicas, ordenados
por data e tipo de documento;

e Os memorandos (cépias) referentes as atividades coletivas multiprofissionais sao
anexados junto aos demais materiais (fotos, material didatico, material expositivo
impresso, lista de participantes etc) em pasta catalogo.

O Fluxo deste procedimento encontra-se no Anexo |l deste manual

6.4 Confeccao e entrega de certificado de participacéo

e Os certificados sao confeccionados, em formato .ppt, pelo colaborador do setor
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conforme a lista de participantes assinada no dia do evento. Os colaboradores que
aderem a programacdo referente as atividades propostas pelo setor receberéo,
posteriormente, a cada atividade um certificado de participacdo com horas
complementares, tendo em vista 0 niUmero expressivo de estudantes de graduacéo que
trabalham na Fapeam;

e ApOs a confeccédo, estes certificados sdo apensados ao memorando com destino a
DAF, para assiantura pela Diretora Administrativo Financeira;

e ApOs a devolucdo dos certificados ja assinados, os certificados sdo entregues pelo
colaborador para cada participante, em seu setor, 0os quais cientificardo o recebimento

em formulério préprio do setor.
O Fluxo deste procedimento encontra-se no Anexo |l deste manual.

6.5 Agendamento e atendimento direto ao servidor pela Assistente Social e pela Psicéloga

e Os atendimentos devem ser requeridos pelos servidores da Fapeam via e-malil
institucional disponibilizado pelo setor em mural fisico e intranet, ou pessoalmente no
setor;

e Identificado a necessidade de atendimento no e-mail o colaborador repassard a
demanda aos profissionais que adequarédo a agenda de atendimento e retornardo via
e-mail ao solicitante informando a disponibilidade de horas e dias para este tipo de
intervencao;

¢ O atendimento sera acordado da melhor forma entre profissional e servidor e ocorrera
na sala especifica para tal fim, resguardando as implicacbes éticas e as
particularidades do atendimento realizado no ambito do trabalho;

e Os materiais utilizados e informa¢cBes extraidas dos atendimentos, assim como
encaminhamentos, intervencdes de cada profissional serdo resguardadas em sigilo, em
documentos em pastas especificas, arquivados em armario ou gaveta com chaves,
sendo de uso exclusivo do profissional;

e Registrar todos os agendamento e atendimentos na folha de registro de producéo do

setor.

O Fluxo deste procedimento encontra-se no Anexo |l deste manual.
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6.6 Planejamento e realizag&o das atividades coletivas multiprofissionais

e As atividades s&o delineadas pelos profissionais de Psicologia e Servigo Social,
conforme a demanda dos trabalhadores e indicacéo das diretorias da FAPEAM,;

e O projeto das atividades com a programacao anexado ao memorando é direcionado a
DAF para apreciacgéo;

e Sendo aceita a proposta pelas diretorias da FAPEAM inicia-se o contato (via oficio, e-
mail, telefone e visita institucional) com os profissionais da rede socioassistencial que
mediardo os momentos de discusséo e reflexdo junto aos trabalhadores da FAPEAM;

e Realizam-se as solicitagcdes junto ao setor de comunicagao para confec¢cao do material
indicado pelo SPSQVT,;

e ApOs a apreciacdo do material pelo SPQVT e posteriormente pelas diretorias parte-se
para impressado e exposicdo do material (convite, programacao, informacdes sobre o
tema a ser discutido) com o apoio dos setores GEINF e GEAL,;

e No(s) dia(s) a ser realizada(s) as atividades, antes de iniciar a programacéo, reforca-se
a participacdo em cada setor com apoio da GEPE e organizagdo do espagco com 0
apoio dos setores GEAL (organizacao do espaco fisico), GEINF (instalacdo do material
multimidia) e NUCT (disponibilizar os brindes aos palestrantes);

e A mediacéo das atividades é de responsabilidade do SPSQVT;

e O registro fotogréafico e/ ou audiovisual das atividades é realizado pelo setor DECON;

e A avaliacdo das atividades serdo requeridas junto aos servidores via instrumental na
plataforma Google Docs, compiladas pelo colaborador do SPSQVT para
aperfeicoamento das demais atividades e elaboracdo do relatério de atividades do
setor.

O Fluxo deste procedimento encontra-se no Anexo |l deste manual.
6.7 Articulacao intersetorial

e I|dentificar as possiveis instituicbes que podem atender a demanda do setor, conforme

o cronograma de atividades e as solicitagdes dos servidores;
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e Estabelecer contato com as instituicdes e os profissionais da rede socioassistencial via

oficio, telefone, e-mail e visita institucional;

e Registrar todos os contatos na folha de registro de producédo do setor.
O Fluxo deste procedimento encontra-se no Anexo |l deste manual.

6.8. Visita domiciliar

e Acolher servidores afastados por motivo de doencga, licengca maternidade, 6bito na
familia, entre outras demandas que estejam em consonancia com 0s objetivos do
Setor;

e Entrar em contato e agendar o melhor dia para visita, tendo em vista também a
disponibilidade do carro institucional;

e Realizar a visita e registra-la em instrumental préprio do Setor conforme as
particularidades e interven¢des de cada area profissional;

e Registrar todos as visitas domiciliares na folha de registro de producgéo do setor.
O Fluxo deste procedimento encontra-se no Anexo |l deste manual.

6.9 Visita institucional

e Conforme o perfil socioeconébmico dos servidores da FAPEAM mapear 0S Servicos
socioassistenciais e/ ou interinstitucionais (saude, assisténcia social, educacéo,
seguranca, etc) de maior necessidade dos servidores e colaboradores;

e ApOs 0 mapeamento identificar as instituicdes que oferecem tais servicos;

e Construir o cronograma de visitas e por conseguinte buscar contato via telefone para
comunicar a visita a instituicao;

e Agendar o veiculo institucional conforme o cronograma verificando também a
disponibilidade do setor responsavel pela logistica;

¢ Na instituicdo, identificar-se e buscar o setor de Servico Social e Psicologia com vistas
a conhecer os fluxos de atendimento, articulando interinstitucionalmente com os

demais profissionais para dar maior viabilidade de encaminhamentos entre as
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instituicdes, favorecendo os processos de referéncia e contrarreferéncia,

e Registrar todos as visitas institucionais na folha de registro de producéo do setor.
O Fluxo deste procedimento encontra-se no Anexo |l deste manual
6.10 Supervisdo de estagio em Servi¢o Social e Psicologia

e Receber indicacdo de estagiarios curriculares das instituicbes de ensino superior
publicas e privadas;

e Receber indicacdo de estagiarios das instituicbes que realizam este recrutamento
através de plataforma de cadastros dos estudantes;

e A assistente Social e a psicologa procederdo a andlise do curriculo lattes dos
candidatos, e por conseguinte realizardo entrevista com 0s mesmos;

e ApOs a selecdo e tendo o estagiario atendido ao perfil exigido para o desenvolvimento
das atividades inseri-lo na dinamica do exercicio profissional e da instituicao;

e Orientar o/a estagiario/a sobre o processo de trabalho da equipe multiprofissional,
respeitadas as particularidades do Servi¢co Social e da Psicologia;

e Supervisionar o desenvolvimento das atividades dos/as graduandos/as;

e Instituir espaco de discussdo sobre o desenvolvimento do processo de trabalho e de
estagio;

e Avaliar o/a estagiario/a a partir do seu desempenho no campo de estagio, de suas

reflexfes e da sistematizacdo das atividades.

O Fluxo deste procedimento encontra-se no Anexo |l deste manual

7. Consideragdes Finais

A implantacdo do Setor de Qualidade de Vida no Trabalho na Fapeam aponta para outro
direcionamento no olhar sobre o servidor dentro das praticas gerenciais de um érgado publico.
O servidor ndo deve ser visto em uma perspectiva individualista e fragmentada, mas como um

sujeito social que ressignifica sua existéncia também pela sua relagcdo com o trabalho.

O Setor ndo se propde a materializar sua atuacdo de forma assistencialista, de carater
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pontual, compensatoria e descontextualizada, que enfatiza o bem-estar em nome da
maximizagdo da produtividade, das metas e dos resultados. O carater multiprofissional da
equipe do Setor implica em uma agenda pratica que articula preocupacdes académicas e
institucionais, que considera as singularidades e os diversos contextos que compdem a

cultura organizacional.

Quanto a prestacao de esclarecimentos a respeito da aplicagcdo do Manual de Procedimentos,
somente o Setor de Promocao a Saude e Qualidade de Vida no Trabalho — SPSQVT podera
responder acerca do mesmo, visto que este é o Unico que dispde do conhecimento da rotina

diaria do departamento em questéo.
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8. Anexos |

Protocolo no SPROWEB

Passo 1: Protocolar o documento no SPROWEB em < Protocolo — Cadastrar Documento >,

preenchendo as informacdes requeridas, como na imagem abaixo:

Cadastrar Documento

¥ Cadastro efetuado com sucesso.
Protocolo: 062.0003318.2020
Adicionar Imagem / Adicionar Partes Interessadas / Tramitar Documento / Adicionar Anexos
= Emitir comprovante de recebimento /= lmprimir capa

Gerar Processo: [ | Documento Confidencial: | Entrada em Lote: [

Interessado*: [nforme Nome/RG/CPF/CNPJ/CRC para pesquisa. Se CPF ou CHPJ usar a devida pontuacao | =+
Tipo e/ou Espécie de Documento: ‘ ACORDO ~ |
Assunto®: |
Classe:
Subclasse:

Q@

Procedéncia:

\
\
Documento Origem: [
\
\

| Otde. Folhas: [0 |

Nimero Anterior:

Detalhamento*:

Prioridade: |Mormal ~]
Prazo Atendimento: || dias
Modalidade: | ~|

Num.Modalidade:
Unidade Administrativa: Gerencia de Gestao de Pessoal
Srin: Cohedal

Tramitacdo no SPROWEB

Passo 1: Tramita-se o documento no SPROWEB em: <Protocolo — Tramitar>. Acrescenta-
se 0 numero de protocolo gerado anteriormente, seleciona-se o documento a ser tramitado
e adiciona-o na lista de tramite, posteriormente coloca-se as informagdes do tramite e em

seguida tramita-se o documento:

Tramitar - Lista de Documentos =

Periodo: ® protocolo ) Processo lizzramen e
. Be2 . |.pozo] Gabricla Famos v
[Pesquisar

Documentos para Tramitar

URGAN\ZAEAO DE EVENTOS. APOIO PARA REALIZACAO DE EVENTOS. PARTICIPACAOD EM EVENTOS. CONTRATACAO DE FAFEAM Geréncia de Gestdo de Pessoal-

062.0003318.2020 - FORMECEDOR

oRemover todos documentos da lista de tramites

Informacgdes do Tramite Listagem de Copias
Orgdo: [FABEAN - Fundacdo de Ampara & Pesquisa do Estado do Amezenas - Manaus| | Externo ! | |
Destino: | ~]
Responsavel: [ ~]
Evento: | Tramite ~]
Ermyms Previsdo por U: [ J[_J_]
Texto
Despacho:

Copias para: [Informe nome para pesquisar
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Capa de Processo

Passo 1. A geracdo da capa se da ao clicar na aba Protocolo no SPROWEB e
posteriormente selecionar a aba capa de processo, a qual € criada automaticamente ao

colocar o numero de protocolo e em seguida aciona-se o botdo imprimir:

F—— - [E— FAPEAM
W — Gabriela Ramos
GEPE

i) |

Protocolo

| m 0ae

Protocolo =» Cadastro =» Tabelas = Consultas =» Relatérios =» Configuragies —>  Ajuda

Emissdo da Capa de Protocolo/Processo

Nim. Unico Processo:

@ protocolo ) Processo

062 ].[0003318 | 2020 |

IC‘E".iqueta @Capa Inteira (_)Semi-Preenchido

[primir

I PRODAM - Processamente de Dados Amazonas S/A © 2009-2020 - (V. 2.7.4 )

Passo 2: A capa do processo deve ir impressa conforme exemplo abaixo, junto a ela

anexada o memorando a ser entregue aos setor onde sera recebido para cabiveis

providéncias.

—
e - %0 AMAZONAS
t%ﬂf AMAZONAS ==

IliﬁIIIIIIIIIIIIIII

| Protocolo N® 062 .0003318.2020 Drata de Entrada: O7/07/2020 |

Assunto: ORGANIZACAD DE EVENTOS. APOIO PARA REALIZACAD DE EVENTOS. PARTICIPACAC EM
EVENTOS. CONTRATACAO DE FORNECEDOR

Detalhamento: Encaminho para conhecimento e deliberagio os plangjamentos em anexo das agheas a seram
realizadas. Tais aglies acontecerio nos dias 12, 17 e 31 de Julho respectivamente, sendo elas:

= Julho Amarelo — Més de Combate as Hepatites Virais;
= Dia do Homem;
= Aniversariantes do Més_

Interessado: FAPEAM-Geréncia de Gestao de Pesscal-GEPE

Qtde Folhas: 0
Docto Origem:
Procedéncia:
MNOmero Anterior:

Modalidade:
Mam _Modalidade:

Movimentagdes do Processo

Andamento
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Passo 1: Apés a impressao, o responsavel administrativo pelo setor ou estagiario de

Servigo Social ou Psicologia dirige-se ao setor de destino do documento, e entrega em 2

(duas) vias do mesmo, no qual uma coépia retorna para o setor com a assinatura de quem o

recebeu, além de constar tal recebimento no caderno de protocolos do SPSQVT.

Registro em Planilha de Memorando

Passo 1: Os memorandos recebidos e enviados sao registrados no caderno de

protocolo SPSQVT e em seguida descritos em uma planilha de controle de

memorando.
2 CONTROLE DE MEMORANDOS
3
4 NEMEMORANDC , ASSUNTO . ENTRADA .| RESPONSAVEL PELO CADASTRO , DESTINATARID + | UNIDADE ADMINISTRATIVA DE ENTRADA ',
5 6.200.032.852.015  |Massagem Prd-corpo fisio 09/07/2013 Gabriela Ramos Marcelo Barroso Naveca-DAF Gerencia de Gestdo de Pessoal
6 6.200.041.702.013  |Momento alusivo ao Dia do Estagidrio 13/08/2019 Silviane Freitas Campos Marcelo Barroso Naveca-DAF Gerencia de Gestdn de Pessoal
7 6.200033.552.019  |Agosto Lilas 26/08/2019 Gabriela Ramas Marcelo Barroso Naveca-DAF Gerencia de Gestin de Pessoal
3 62.051.602.019  |Certificados Setembro Amarelo 09/10/2019 (abriela Ramas Marcelo Barroso Naveca-DAF Gerencia de Gestdo de Pessoal
9 6.200.055.772.019  |Certificados Outubro Rosa e Dia do Servidor 05/11/2019 Mauricio da Silva Lira Marcelo Barroso Naveca-DAF Gerencia de Gestdo de Pessoal
10 6.200.031.812.013  |Palestra - Longevidade e Qualidada de Vida 05/07/2019 (Gabriela Ramas WMarcelo Barroso Naveca-DAF Gerencia de Gestdn de Pessoal
11 6.200.046.282.019  (Teste rapido - Dezembro Vermelho 18/09/2019 Gabriela Ramas lulia de Souza Moreira- DAF Gerencia de Gestin de Pessoal
12 6.200.046.272.019  |Evento em Aluso ao Dezembro Vermelho 18/09/2019 Gabriela Ramas WMarcelo Barroso Naveca-DAF Gerencia de Gestdo de Pessoal
13 6.200.036.522.013  |Propasta Seminrio de Integragéo 15/07/201 Silviane Freitas Campos Marcelo Barroso Naveca-DAF Gerencia de Gesto de Pessoal
14 6.200.036.532.019  |Momento alusivo 20 Dia dos Pais 29/07/2019 Silviane Freitas Campos Marcelo Barroso Naveca-DAF Gerencia de Gestdn de Pessoal
15 £.200.041.152.019  |Evento em alusdo ao Agasto Lilds 21/08/2019 Siviane Freitas Campos Marcelo Barroso Naveca-DAF Gerencia de Gestao de Pessoal
16 6.200.045.082.019  |Dia do Estagirio e Agosto Lilés 13/09/2019 Gabriela Ramos Marcelo Barroso Naveca-DAF Gerencia de Gestdo de Pessoal
17 6.200.046.252.019  |Evento em alusdo a0 Novembro Azul 18/09/2019 Gabriela Ramos Marcelo Barroso Naveca-DAF Gerencia de Gestdo de Pessoal
18 6.200.046.262.019  |Evento em alusdo 2o Novembro Azul 18/09/2019 Gahriela Ramos Marcelo Barroso Naveca-DAF Gerencia de Gestdn de Pessoal
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Arquivamento em Pasta A-Z

Passo 1: Os documentos como memorandos, oficios, portarias e decretos extraidos
de Diario Oficial e demais documentos do setor, sdo arquivados em pastas fisicas do
tipo A-Z, ordenados por data e tipo de documento:

SET! y
OR DE PROMOGAO A SAUDE E QUALIDADE DE
VIDA NO TRABALHO — SPsSQVT

DESPACHOS, MEMORANDOS E MINUTAS

Arquivamento em Pasta Catalogo

Passo 1: Os memorandos (copias) referentes as atividades coletivas
multiprofissionais sdo anexados junto aos demais materiais (fotos, material didatico,

material expositivo impresso, lista de participantes etc) em pasta catélogo:

’ |
Setor de Promogao a Saude e |

Qualidade de Vida no Trabalho —
spPsQVvT

Atividades Realizadas
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Certificados Assinados

Passo 1. ApoOs a confeccao, estes certificados sdo apensados ao memorando com
destino a DAF, para assianatura pela Diretora Administrativa-Financeira, conforme

consta na imagem abaixo:

FAPEAM CERTIFICADO

Certificamos que Cristiane Freitas lanacone participou da Campanha
Dezembro Vermelho — Teste Rapido de HIV/ ISTs, tendo como
mediadores profissionais da Secretaria Municipal de Saude — SEMSA,
realizada na Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas -
FAPEAM, no dia 18 de Dezembro de 2019, com carga horaria de Olh.

Manaus, 19 de Dezembro de 2019

Dra. Marcia Irene Pereira Andrade
Diretora Administrativa-Financeira
Fapeam

i -
Comarean ZmE. | Sr AMAZONAS »”
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Projeto de Atividades

Passo 1. O projeto das atividades com a programacdo anexado ao memorando €
direcionado a DAF para apreciacao;

—

GOVERNO DO ESTADO

Planejamento: Margo Lilas — Prevengiao ao Cancer de Colo do
Utero
Data proposta: 26 e 27 de Margo de 2020
Local: FAFEAM
Carga Horaria: 04 horas

Objetivo: Marco lilds é o més de prevencgio do Cancer de Colo do Utero. Sendo
assim, o objetivo deste projeto & promowver a discussfo acerca da teméatica, bem
como conscientizarf sensibilizar a populacdo feminina sobre os rniscos de

desenvolvimento da doenca, sobre os sintomas e como se prevenir.

Puablico-Alvo: servidoras e colaboradoras da FAFRPEAM

CONTEUDO PROGRAMATICO E/OU ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Total de

Data Conteddo/Estratégias Responsaveis/Facilitadores Pablico-alvo Participantes

Sensibilizacio nos
setores acerca da
tematica, com a entrega
16/03/2020 de faolders e ——
informacSes voltadas
para o teste
Papanicolau.
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Formuléario de Avaliacéo

Passo 1: A avaliacdo das atividades serdo requeridas junto aos servidores via
instrumental na plataforma Google Docs, compiladas pelo colaborador do SPSQVT
para aperfeicoamento das demais atividades e elaboracdo do relatorio de atividades

do setor:

Dia Internacional da Mulher

>
E com grande satisfagdo que agradecemos a sua presenca na programacao em alus3c ao Dia Intermmacional da Tr
=
p—
(=1}

Mulher, realizado no dia 06/03/2020, nesta Fundac3o.

Esia avaliac3o objetiva colher informacdes, sugestdes =/0u opiniSes dos participanties No sentido de
aperfeicoar a realizacdo das proximas acdes.

O Setor de Promogi3c & Sadde = Qualidade de Vida no Trabalho da FAPEAM agradeces sua participacao.

Para cada item assinale a opgc3oc gue melhor reflete sua opinido.

1. Qual seu nivel de satistTagcdo com o evento em geral? *
Otimo
Bom
Regular
Ruim

NSo se aplica

2. Qual seu nivel de satisTagcdo com a programagao em geral? *

Registro de Visitas

Passo 1: Registrar todos as visitas domiciliares e institucinonais na folha de registro

de producéo do setor.

MES: FEVEREIRO

DATA DE DATA DE ASSUNTO SETOR RESPONSAVEL PELO STATUS
SOI.ICITAC;\O ATENDIMENTO E ATENDIMENTO

TIPO DE ATENDIMENTO LOCAL

LEGENDAS - ATENDIMENTOS

REALIZADOS
SOLICITADOS
EM ANDAMENTO

CANCELADOS
1

+ | FEVEREIRO /%] 4] [ ] ]
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Agendamentos de Veiculos

Passo 1: Através da Intranet, fazer busca do portal “SISTRANS” e efetuar o login:

Ordem de Servigo 01/2013

Procedimentos e normas para utilizagdo do servigo de transporte

Passo 2: No Menu iniciar pressiona-se em “Nova Solicitagao”:

SISTRANS

Sistema de Gerencimento de Transportes
Inicio Nova Solicitagio Alterar zenha Sair
Siuaio: Is\;m; Dia/HomdeSdiciogls  DeaPreaie Desio Sitaci e
U Aguardand Autorizagio 10048 GBUN 1641 03200 Cetro Histirico e Mazans Enanilie ox
O Fm anile 10010 170000 0947 1700200 Funerari Imperil. Apaecia Enanise oy
Jdgendada o7 BONN 0825 T Rue Bragana 1715 o Enamile P
Okaterno 0 N9 15 1812019 UBS José Bayol AV Constaton Ny o ans P
O tendida %5 209 123 21019 Dia Sul e Dis Oste B andlse pX
O Cantelada 80 109 1538 09112019 DisaSul Enandlse ox
ONio Autorizado m 7102019 1447 18102019 Secretaria Miicipe e Saide. SEMSA Emanise oy
* Autorizado pela Direor o WI0N1 101 1102019 Fundagin CECON Enanile pX

Mostrando § de v total de § solicitacbes:
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N
Passo 3: Preenche-se o campo abaixo e envia-se a solicitagdo de veiculo, que

posteriormente sera analisada pelo setor de logisitica competente:

Solicitacdo de veiculo:

Camypos com asterizco{™) s8c obrigatorios!

Tipo de transporte: ¥ [ Documentos [ Pesscas [ Carga

Diestino: * | |

MNome do passageirc 1: | | [+

Data pretendida: =[]

Hordrio pretendido (Ex. 10:00): = |

Havera retorno adge FPAPEANT * (O Sim @ Nao

Justificativa: *

(e ) (S )
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9. Anexos Il
Procedimento: Envio e recebimento de memorando
Verséo: 01
FLUXOGRAMA N° 6.1 — SETOR DE
FAPEAM PROMOCAO A SAUDE E QUALIDADE
e Erinde b Aot DE VIDA NO TRABALHO (SPSQVT)
Carimbo e Assinatura do Gestor Imediato Carimbo e Assinatura do Diretor(a)
SPSQVT SETOR DESTINO
INICIO
»| Analisa o documento
¢ identifica o destinatario
Documento redigido " Recebe documento no ¢
em formato word o egistra no sistema ;
© |SPROWEB e tramita ao sistema SPROWEB
setor destino Faz o despacho e coleta
¢ assinatura do
responsdvel pelo Setor
Analisa o(s) Deferimento: dar destino
nalisa o(s i
documento(s) e seguimento pelo ¢
identifica o destinatario g SPSQVT AN —
. Registra no sistema
¢ FIM Analisa o documento SPROWEB e tramita ao
o setor competente ao
Formaliza e gera \ '”d‘? .erlrrlento. o assunto
retificacdo ou
protocolo — .
arquivamento
Legenda:[] Atividade <> Decisdo () Terminal 0 Conector @) Conector ) Documento () Interface no Armazen. Atividade . Notas + Conector 0000 de 1000
) Externo Interno Sistema Interno proposta explicativas
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Procedimento: Envio e recebimento de e-mail para os demais setores
da FAPEAM ou Instituicbes que coadunam com obijetivo das
atividades desenvolvidas
FLUXOGRAMA N° 6.2 — SETOR DE Versio: 01
FAPEAM PROMOCAO A SAUDE E QUALIDADE
e Erinde b Aot DE VIDA NO TRABALHO (SPSQVT)
Carimbo e Assinatura do Gestor Imediato Carimbo e Assinatura do Diretor(a)
SPSQVT DAF
INICIO
E-mail institucional em Diretora DAF confere e
conformidade com o _ emite parecer
projeto da atividade a -
ser desenvolvida
Aprovado pela DAF: encaminhar e- P
—|mails e acompanhar o andamento <
Reprovado pela DAF: retificarn
conforme ressalvas ou arquivar <
FIM <
Logendal] Avcade < Deisto ) Temnal || Gredel ) CeC ) pocumen () erecelo [ Aaen A [ Moy Conectr | ooonde 1009

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
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Procedimento: Arquivamento de documentos
FLUXOGRAMA N° 6.3 - SETOR DE Versao: 01
3 FAPEAM PROMOCAO A SAUDE E QUALIDADE
e Evnie G Azt DE VIDA NO TRABALHO (SPSQVT)
Carimbo e Assinatura do Gestor Imediato Carimbo e Assinatura do Diretor(a)
SPSQVT

v

D.ocumentos. > Analisar o contetdo e Arquivar em pasta fisica FIM
recebidos/ expedidos imprimir ’ e/ ou digital
Leis, resolucdes, —_—
portarias publicadas
no DOE relacionadas
as atividades do Setor
Legenda:] Atividade <> Decisdo () Terminal U Conector @) Conector ] Documento () Inte_rface no Armazen. Atividade ) Notas y Conector 0000 de 1000
’ Externo Interno Sistema Interno proposta explicativas

do Estado do Amazonas
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Procedimento: Confecgéo e entrega de certificado de participacao
FLUXOQRAMA N? 6.4 — SETOR DE Verséo: 01
3 FAPEAM PROMOCAO A SAUDE E QUALIDADE
e Kvinde b Amarvany DE VIDA NO TRABALHO (SPSQVT)
Carimbo e Assinatura do Gestor Imediato Carimbo e Assinatura do Diretor(a)
SPSQVT DAF
Distribui certificados Roceh ificad

individualmente < ecebe  certiticados|

v FIM 4 [mediante ciéncia em assinados D
caderno de protocolo

Lista assinada pelos|

participantes do|
evento digitalizada

v

Certificado em formato ~ Formalizar
i N Impressao dos d . f

-ppt confeccionado certificados —> memorando para Diretora DAF confere e

individualmente DAF assina os certificados

v

. i o : Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas C t
Atividad 4 otas onector
Legenda:] Atividade <> Decisao () Terminal L Externo O Interno (] Documento () Sistema Interno proposta - explicativas * 0000 de 1000
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Procedimento: Agendamento e atendimento direto ao servidor pela
Assistente Social e pela Psicéloga

FLUXOGRAMA N° 6.5 — SETOR DE | V€rsao: 01

PROMOGCAO A SAUDE E QUALIDADE
DE VIDA NO TRABALHO (SPSQVT)

($)raream

Carimbo e Assinatura do Gestor Imediato Carimbo e Assinatura do Diretor(a)

SPSQVT SERVIDOR/ COLABORADOR
INICIO
Recebe Solicitagdo de Agendamento conforme i S0 d
\ atendimento psicolégico disponibilidade de sala R Cog Irmagdo do
e/ ou social pelo . individual para o > agendamento com o
servidor/Colaborador atendimento servidor/colaborador
Registro em Encaminhamen‘go para a Acolhimento psicoldgico
instrumental de uso «— Alta <«— | rededeatendimento | o e/ou social do &
. . social e/ou em saude :
sigiloso pela psicologa e mental servidor/colaborador
assistente social
> FIM
. i o : Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas Conector
Legenda:[] Atividade <> Decisao C_) Terminal [ Externo O Interno [ ] Documento () Sistemna Interno proposta explicativas v 0000 de 1000
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Procedimento: Planejamento e realizacdo das atividades coletivas

multiprofissionais

e FAPEAM FLUXOGRAMA N° 6.6 — SETOR DE Verséo: 01

P e Amar ) P PROMOGCAO A SAUDE E QUALIDADE
AR DE VIDA NO TRABALHO (SPSQVT)

Carimbo e Assinatura do Gestor Imediato Carimbo e Assinatura do Diretor(a)
SPSQVT DAF
— Diretora DAF analisa e opina
5 . —_—
_ Reunido de Confecgdo do Formalizar br rojet P
INICIO — 5 | planejamento da ) . q sobre o projeto
atividade — |instrumental préprio > memorSRFo para
(projeto)

/ N

Projeto reprovado Projeto aprovado
Registro em
documento préprio —> FIM / \
do Setor
T Retificagdo Arquivamento
Avaliagdo <«—— | Aplicagdo do projeto <
. Vi fex ; Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas Conector
Legenda:[ ] Atividade <> Deciséo () Terminal . Externo O Interno [ Documento () Sistema Interno proposta 7 explicativas * 0000 de 1000
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Procedimento: Articulacéo Intersetorial
FLUXOGRAMA N° 6.7 — SETOR DE Verséao: 01
3 FAPEAM PROMOCAO A SAUDE E QUALIDADE
e Coate o Amssars DE VIDA NO TRABALHO (SPSQVT)
Carimbo e Assinatura do Gestor Imediato Carimbo e Assinatura do Diretor(a)
SPSQVT

Levantamento e Registro em instrumental
mapeamento da rede Estabelecer contato a . FIM
socioassistencial e —> distdncia ou presenciall —» de uso da equipe —>
intersetorial das politicas com as unidades da rede multiprofissional
publicas

- o : Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas
L] Atividade m m 4 otas y Conector
Legenda:[_] Ativi <> Decisfo () Terminal [ Externo O Interno [ ] Documento () Sistema Interno proposta / explicativas 0000 de 1000

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
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FAPEAM

Fusadag &8 do A-l-p.nol Pmmu
#s Eriado do Amarena

(&

Procedimento: Visita Domiciliar

Versao: 01

FLUXOGRAMA N° 6.8 — SETOR DE
PROMOCAO A SAUDE E QUALIDADE
DE VIDA NO TRABALHO (SPSQVT)

Carimbo e Assinatura do Gestor Imediato

Carimbo e Assinatura do Diretor(a)

SPSQVT GEAL
INICIO
Verifica a
— disponibilidade do
l veiculo
. Reglstr'o da solicitagdo Registro no sistema
Acolhimento das em instrumental —> SISTRANS
demandas pertinentes | ———» proprio l
FIM
/ Registro da
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