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1. FINALIDADE

O presente manual tem por finalidade descrever e informar os procedimentos e instrugdes
de trabalho que sdo executados de forma sistematizada, criteriosa e segmentada no ambito
do Setor de Promogdo a Saude e Qualidade de Vida no Trabalho — SPSQVT/
PSICOSSOCIAL.

2. ABRANGENCIA

O Setor de Promocdo a Salde e Qualidade de Vida no Trabalho — SPSQVT/
PSICOSSOCIAL encontra-se vinculado a Geréncia de Gestdo de Pessoal — GEPE,
subordinada a Diretoria Administrativo-Financeira — DAF. Além disso, as seguintes

instancias também estdo abrangidas por este Manual de Procedimentos:

e Diretoria Administrativo-Financeira — DAF;
e Gabinete da Presidéncia — GAB,;

e Geréncia de Apoio Logistico — GEAL;

e Geréncia de Informéatica — GEINF;

e Departamento de Comunicacgéo e Difuséo do Conhecimento — DECON.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei n° 4.119, de 27 de agosto de 1962 — Dispde sobre os cursos de formacdo em

Psicologia e regulamenta a profissdo de Psicologo.

Lei n®8.662, de 7 de junho de 1993 — Dispde sobre a profissdo de Assistente Social e d&

outras providéncias.

Decreto n° 53.464, de 21 de janeiro de 1964 — Regulamenta a Lei n® 4.119, de 27 de
agosto de 1962, que dispde sobre a profissdo de Psicélogo.

Decreto n° 37.846, de 05 de maio de 2017 — Institui a Politica de Valorizacéo do Servidor
Publico, aprova o Programa “Bem-Estar do Servidor” e cria o “Prémio Servidor Publico

de Valor”, no ambito do Poder Executivo Estadual.
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Portaria MS/GM n° 1.679, de 19 de setembro de 2002 — Disp6e sobre a estruturacao
da rede nacional de atengdo integral & saude do trabalhador no SUS e d& outras

providéncias.

Portaria n° 1.823, de 23 de marco de 2012 — Institui a Politica Nacional de Satde do

Trabalhador e da Trabalhadora.

Portaria n°® 029/2019-GAB/FAPEAM - Institui o Setor de Promocdo a Salde e
Qualidade de Vida no Trabalho da FAPEAM, define diretrizes gerais e da outras

providéncias.

Resolugdo CFESS n° 273 de 13 de marco de 1993 — Institui 0 Codigo de Etica
Profissional do/a Assistente Social e d& outras providéncias.

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

4. CONCEITOS

O Setor de Promogdo a Saude e Qualidade de Vida no Trabalho -
SPSQVT/PSICOSSOCIAL da FAPEAM, instituido pela Portaria n°. 029/2019-
GAB/FAPEAM (DOE 34064), tem como objetivo, entre outros, implementar a Politica
Estadual de Valorizagao do Servidor conforme Decreto n°. 37.846/2017 no ambito da
institui¢do através de programas, projetos e acdes individuais e/ou coletivas, visando a
construgdo de praticas e estudos que contribuam para um ambiente organizacional

colaborativo e saudavel.

Isto posto, faz-se necessario salientar determinados conceitos que serdo utilizados ao

longo deste manual e, ¢ claro, seus significados. Sao eles:

Agentes Publicos — Sao todas as pessoas que exercem algum tipo de fungdo publica.
Além dos servidores publicos, também fazem parte desse grupo: empregados publicos e

0s ocupantes tempordarios de cargos.
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Colaborador — E aquele que ndo possui vinculo de cardter empregaticio com a
administracdo publica e € recrutado para prestar servicos técnicos especializados de

natureza eventual.
DOD — Documento de Oficializagao da Demanda.

Servidor Publico — E um funcionario da administragdo publica que possui um vinculo
de trabalho com 6rgdos que fazem parte do Estado. Tais cargos existem em todas as

esferas da administragdo: federal, estadual e municipal.
SIGED - Sistema de Integrado de Gestao Eletronica de Documentos.

SISTrans — Sistema de Gerenciamento de Transporte.

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Levando em consideragdo o Decreto n°. 37.846/2017, onde ¢é disposto que as iniciativas
e agdes da Politica de Valorizagdo do Servidor Publico devem ser integradas as Politicas
de Gestdo de Pessoas dos 6rgaos, o processo de gestdo de pessoas esta fundamentado em

um tripé de sustentacdo, sendo eles: responsabilidade, competéncia e desempenho.

Sendo assim, tendo este tripé por base, segue as iniciativas e acdes propostas pelo
SPSQVT/PSICOSSOCIAL:

e Implementar a Politica Estadual de Valorizagdo do Servidor Publico no ambito da

FAPEAM, conforme decreto citado anteriormente;

e Propor acbes 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 da

tecnologia;
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e Coordenar, articular e integrar equipe multiprofissional qualificada, composta por
profissionais de Servi¢co Social, Psicologia e Administracdo, objetivando o
desenvolvimento de projetos que estejam ancorados nos pilares da prevencao e
promogcédo da salde, da avaliacdo de situacdes de risco nos ambientes de trabalho,
na promocao de atividades socioeducativas e de informacGes na area de Saude do
Trabalhador, Biossegurancga, Sustentabilidade Ambiental, Social e Econémica e
Responsabilidade Social, para todos os trabalhadores da FAPEAM,;

e Planejar e executar projetos e programas que busquem a promog¢do de saiude e

qualidade de vida no ambiente de trabalho;

e Incentivar pesquisas sobre a satde dos colaboradores e qualidade de vida no
trabalho;

e Acompanhar os projetos implementados;

e Promover agdes e acompanhamento psicossocial aos trabalhadores da FAPEAM,
inclusive quando afastados por motivos de saide e desenvolver agdes e

campanhas de atencdo e promoc¢ao da saude e seguranga no trabalho.

As atribuicdes e competéncias dos colaboradores do SPSQVT/PSICOSSOCIAL estao
melhor detalhadas nos Procedimentos Operacionais Padrdao — POPs de Psicologia e

Servigo Social, bem como no topico a seguir.

6. PROCEDIMENTOS

As atividades atribuidas ao SPSQVT/PSICOSSOCIAL de acordo com a portaria n°.
029/2019-GAB/FAPEAM, sao:

e Atividades de promocgao a saude, avaliacdo de situacdes de risco nos ambientes
de trabalho, a promocao de atividades socioeducativas e de informagdo na area de

saude do trabalhador e demais areas citadas anteriormente;
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e Propor agdes que tragam em sua esséncia as particularidades dos diversos
publicos que participam do processo de trabalho da FAPEAM, visando estabelecer

um ambiente laboral colaborativo e saudavel;

e Acdes e campanhas voltadas para atencdo e promog¢ao da saude, seguranga e

qualidade de vida no ambiente de trabalho.

Diante do exposto, a seguir estdo os procedimentos realizados pelo SPSQVT/
PSICOSSOCIAL para que os objetivos e atividades-fim do setor sejam elaborados,

executados e concluidos.

6.1 Criacdo de processos

6.1.1 Memorando

e Abrir memorando no Sistema de Gestdo Eletronica de Documentos — SIGED em
Documentos Digitais, selecionar o tipo de memorando em Tipo Documento,
redigir memorando ou inseri-lo anexo/pdf em Assunto, contendo as seguintes
informagdes: destinatario, assunto e corpo do texto de forma sucinta e objetiva
para analise, aprovacao e assinatura da GEPE. Apds a aprovagdo, tramitar a DAF
para apreciacdo e deliberagdo e, em seguida, encaminhar ao Gabinete da

Presidéncia para deliberacao final;

e Em caso de indeferimento a depender das informacbes fornecidas, o
SPSQVT/PSICOSSOCIAL ira retificar ou arquivar o memorando. Se houver

deferimento, as atividades continuardo conforme planejado.

6.1.2 Processo administrativo

e Abrir processo no SIGED em Central de Atendimento > Novo Documento da
Central, inserir despacho e a Minuta de Oficio, ja com as seguintes informacdes:
destinatério, assunto e corpo do texto de forma sucinta e objetiva para andlise,

aprovacao e assinatura da GEPE. Apds a aprovagdo, tramitar a DAF para

8
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Sacretara de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 9 FAPEAM  Desenvolvimento
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K i s L P Econdmico, Cléncia,
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM Tecnologia e Inovagio

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

Folha: 1530

E#yE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://ledoc.amazonas.am.gov.br/D4D4.E059.D3B8.9F78/A7D89700

Cdadigo verificador: DAD4.E059.D3B8.9F78 CRC: A7D89700

nto D4D4.E059.D3B8.9F78 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908*****+* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/¢

mento D4D4.E059.D3B8.9F78 assinado por: RAICA DAMEANE BENTES PINTO:861******* em 29/07/2025 as 10:19 utilizando assinatura por login/senha.


http://www.fapeam.am.gov.br/

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

apreciacdo e deliberacdo e, em seguida, encaminhar ao Gabinete da Presidéncia

para deliberacao final;

e Em caso de indeferimento a depender das informacBes fornecidas, o
SPSQVT/PSICOSSOCIAL ira retificar ou arquivar o processo. Se houver

deferimento, as atividades continuardo conforme planejado;

e Ao SPSQVT/PSICOSSOCIAL compete acompanhar o processo pelo SIGED e
inserir o nimero do processo na planilha de controle criada para uso dos

profissionais do setor;

e Os processos que sejam relevantes para o setor serdo incluidos na planilha de

controle do ano em curso, a fim de possibilitar o0 acompanhamento.

6.1.3 Aquisicdo de materiais via Documento de Oficializacdo da Demanda — DOD

O objetivo do Documento de Oficializagdo da Demanda — DOD ¢ estabelecer diretrizes
e procedimentos para a solicitagdo de servigos e bens para serem adquiridos e/ou
contratados pela FAPEAM. Para isso, alguns pontos precisam ser bem observados porque

sdo importantes para dar celeridade ao processo de aquisi¢do de materiais.

e A solicitacio da demanda devera ser devidamente especificada, justificada,

detalhada e solicitada com antecedéncia de pelo menos 90 (noventa) dias;

e Iniciar a criagdo do processo no SIGED em Central de Atendimento > Novo

Documento da Central, conforme j4 informado anteriormente;

e Anexar no processo criado no SIGED o DOD devidamente redigido e em formato
pdf. Informar & GEPE para a devida andlise, aprovacdo e assinatura. Apos a

aprovacao, tramitar a DAF para apreciagdo e deliberagao;

e Se acolhida a solicitagdo, compete a DAF encaminhar o expediente aos setores

competentes para ado¢do das demais providéncias;
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e Ao SPSQVT/PSICOSSOCIAL compete acompanhar o processo pelo SIGED e
inserir o numero do processo na planilha de controle criada para uso dos

profissionais do setor;

e Apods retorno dos autos, solicita-se a8 GEPE que o processo seja devidamente

arquivado.

6.2 Envio e recebimento de e-mails

Haja vista a necessidade de o setor dar maior celeridade em suas atividades, busca-se na
ferramenta de e-mail institucional uma opg¢do imprescindivel no atendimento de
solicitacbes como: agendamentos de registros fotograficos, solicitacdes de espaco fisico,
materiais da copa, profissionais de 6rgaos competentes que irdo compor as atividades

desenvolvidas pelo setor e apoio técnico logistico e/ou de informaética.

e Os e-mails aos demais setores com a descricdo das atividades e respectivas
solicitacBes devem ser enviados somente apds a aprovacdo do Plano de Agéo das
atividades propostas, com autorizacdo da GEPE e da DAF. Em casos especificos,
para que as acfes multiprofissionais sejam realizadas em tempo habil, € necessario
que esses e-mails sejam enviados com antecedéncia para que nao haja prejuizo

das atividades;

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 requisi¢do a ser atendida, anexando a programacdo. Este

devera ser enviado com cépia para a GEPE ter ciéncia;

e O recebimento do e-mail é acompanhado pelo colaborador, diariamente, e

informado aos demais profissionais do setor para ciéncia ou providéncias cabiveis.
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6.3 Arquivamento de documentos

Os documentos médicos como atestados, laudos e encaminhamentos, bem como

os formularios de comunicagao interna, sao arquivados em pasta fisica;

e Os arquivos referentes as atividades socioeducativas sao impressos e arquivados

em uma pasta fisica que contém todas as atividades realizadas ao longo do ano;

e As listas de frequéncia referentes as atividades socioeducativas, controle de
distribuicdo de camisas e entrega de brindes também sdo arquivadas em pasta

fisica;

e Os documentos técnicos referentes a atendimentos sociais e psicologicos sdo
arquivados em pastas online especificas de Servico Social e de Psicologia que sao

restritas a cada area de atuacao;

e Os processos do setor que, por exemplo, sdo realizados através de DOD e oficios
digitais, sdo arquivados via SIGED pela GEPE na aba “Processos Arquivados no

Setor”.

6.4 Atendimentos e/ou agendamentos direto ao servidor/colaborador — Assistente
Social e/ou Psicologo/a

Entende-se por atendimentos: escuta qualificada em Servico Social e/ou Psicologia,
orientagdes, intervengdes, agendamentos de exames e/ou consultas, acompanhamentos
(social, psicologico e/ou psicossocial), visita domiciliar e quaisquer outros tipos de
atendimentos que se faga inerente a atuagdo profissional do/a Assistente Social e/ou

Psicologo/a.

O procedimento a ser seguido em caso de solicitacido de agendamento para os servigos

oferecidos sdo:
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e Os atendimentos devem ser requeridos pelos servidores/colaboradores da
FAPEAM através do e-mail institucional psicossocial@fapeam.am.gov.br, pelo

WhatsApp (92) 98408-5846, pelo Ramal (92) 3878-4009 ou dirigindo-se

pessoalmente ao setor;

e Identificada a solicitacdo demandada pelo servidor/colaborador, os/as
profissionais requisitados/as verificardo a agenda de atendimentos e retornarao ao
solicitante informando a disponibilidade de horas e dias para o tipo de servigo

requerido;

e O atendimento serd acordado da melhor forma entre profissional e
servidor/colaborador e ocorrera na sala encontrada disponivel para tal agdo,
resguardando as implicagdes éticas e as particularidades do atendimento realizado

no ambito do trabalho;

e Os materiais utilizados ¢ informacdes extraidas dos atendimentos, assim como
encaminhamentos e intervencdes de cada profissional, serdo resguardados em
sigilo, em pastas online na rede com acesso restrito aos profissionais de Psicologia

e Servico Social;

e No ato do atendimento, serd preenchido um Formuldrio de Registro de
Atendimento Psicossocial, onde serd possivel coletar dados a respeito do
servidor/colaborador para, assim, tragar-se o plano de acompanhamento

individual, se assim se fizer necessario;

e Serdo registrados todos os agendamentos e atendimentos na planilha Registro de

Producgdo do Setor do ano vigente.

Ressalta-se que os atendimentos considerados de carater emergencial ou urgente serdo

eximidos de agendamento prévio, cabendo apenas a realizacdo dos demais

procedimentos.
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6.5 Planejamento e realizacdo das atividades

e As atividades sdo delineadas pelos profissionais do SPSQVT/PSICOSSOCIAL a
partir de 02 (dois) pilares: Decreto n°. 37.846/2017 e Portaria n°. 029/2019,
conforme a demanda dos servidores/colaboradores e as necessidades percebidas

pelo proprio setor;

e O plano de agdo com a programacao ¢ direcionado a GEPE via e-mail para analise
e aprovacdo, com posterior encaminhamento a DAF para apreciagdo e, em

seguida, ao Gabinete da Presidéncia para deliberagao final;

e Se o plano for aprovado, inicia-se o contato (via oficio, e-mail, telefone e visita
institucional) com os profissionais das redes publica e privada que realizardo junto
com o SPSQVT/PSICOSSOCIAL as agdes pretendidas junto aos trabalhadores da
FAPEAM,;

e O setor SPSQVT/PSICOSSOCIAL realiza a confec¢do do material visual para a

divulgacdo e promocao das atividades a serem realizadas;

e Nos dias em que as atividades forem realizadas, antes de iniciar a programagao,
reforga-se a participagdo em cada setor ou via grupo de Whatsdpp Gepe

Comunica;

e A organizagdo do espago, quando necessario, conta com o apoio dos setores:
Geréncia de Apoio Logistico — GEAL (organizacio do espago fisico) e Geréncia

de Informatica — GEINF (instalagdo do material multimidia);
e A realizacdo das atividades € de responsabilidade do SPSQVT/PSICOSSOCIAL;

e O registro fotografico das atividades ¢ realizado pelo setor Departamento de

Comunicac¢ao e Difusdo do Conhecimento — DECON;
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e Inserir no Relatorio de A¢oes e Campanhas o tipo de atividade realizada e como

esta foi executada.

6.6 Articulacdo intersetorial

e Identificar as possiveis instituigdes que podem atender a demanda do setor,
conforme o cronograma de atividades e as solicitagdes dos servidores e demais

colaboradores;

e Estabelecer contato com as institui¢des e os profissionais da rede socioassistencial

via oficio, telefone, e-mail e visita institucional;

e Registrar todos os contatos na planilha Registro de Produc¢do do ano vigente, em

uma aba especifica de articulagdo intersetorial.

6.7 Visita domiciliar

e Acolher servidores e colaboradores afastados por motivo de doenca, licenca-
maternidade, 6bito na familia, entre outras demandas que estejam em consonancia

com os objetivos do setor;

e Entrar em contato com o servidor/colaborador e agendar o dia para visita, tendo

em vista também a disponibilidade do carro institucional;

e Verificar a disponibilidade do carro institucional com a GEAL na respectiva data
acordada com o servidor/colaborador e, posteriormente, agendar o mesmo através

do Sistema de Controle Operacional do Transito — SISTrans;

e Realizar a visita e registra-la em instrumental proprio do setor conforme as

particularidades e intervengdes de cada area profissional;

e Registrar todas as visitas domiciliares na planilha de Registro do Setor em uma

aba especifica de visita domiciliar do ano vigente;
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e Elaboragdo de relatorio nos ambitos da Psicologia e do Servigo Social conforme

demanda apresentada.

6.8 Visita institucional

e Leva-se em consideracao o perfil socioecondmico dos servidores/colaboradores
da FAPEAM e mapeia-se os servigos socioassistenciais e/ ou interinstitucionais

(saude, assisténcia social, educagdo, seguranca etc.) de maior necessidade;
e Apods o mapeamento, identifica-se as instituigdes que oferecem tais servigos;

e FElaborar o cronograma de visitas e, por conseguinte, buscar contato via telefone

para comunicar a visita a institui¢ao;

e Verificar a disponibilidade do carro institucional com a GEAL na respectiva data

agendada para visita e, posteriormente, agendar o mesmo através do SISTrans;

¢ Na institui¢cdo, identifica-se e busca-se 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 instituicdes, favorecendo os processos de referéncia e contrarreferéncia;

e E, por fim, registram-se todas as visitas institucionais na planilha de Registro de

Producdo do ano vigente, em aba especifica de visita institucional.
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7. CONSIDERACOES FINAIS

O Setor de Promocdo a Saude ¢ Qualidade de Vida no Trabalho -
SPSQVT/PSICOSSOCIAL na FAPEAM aponta para um novo direcionamento no olhar
sobre o servidor/colaborador dentro das praticas gerenciais de um o6rgdo publico. O
servidor/colaborador ndo deve ser visto de forma individualista e fragmentada, mas sim

como um sujeito social que ressignifica sua existéncia também por meio de sua relagao

com o trabalho. £
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8. ANEXOS
Procedimento: Criacdo de processos - Memorando
FLUXOGRAMA N°. 01 - SETOR DE Versdo: 02
FAPEAM PROMOGCAO A SAUDE E QUALIDADE
Fundacao de Amparo a Pesquisa DE VI DA NO TRABALHO
do Estado do Amazonas (SPSQVT/PSlCOSSOClAL)
Gerente de Gestdo de Pessoal - GEPE Diretora Administrativo-Financeira - DAF
GEPE/SPSQVT SETOR DESTINO
. . . > A GEP.E analisa, z.aprova, — 1> |A DAF analisa e delibera
Redigir memorando ou inseri-lo assina e tramita o sobre o documento
¢ —— [anexo/pdf em “Assunto”, clicar documento
em “Criar Memorando” B — ¢

Acessar o SIGED

v

Encaminha ao Gabinete
da Presidéncia para
deliberagdo final

v

Deferimento:
dar seguimento
pelo SPSQVT

f

Clicar em “Documentos EIM
Digitais”, selecionar o

“Tipo de Documento”, | —l \
escolhendo o tipo de

A

Analisa o documento

Indeferimento:
retificar ou

Apos deliberagdo,
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Procedimento: Criacdo de processos — Processo Administrativo
FLUXOGRAMA N°. 02 - SETOR DE Versdo: 02
FAPEAM PROMOCAO A SAUDE E QUALIDADE
Fundacao de Amparo a Pesquisa DE VI DA NO TRABALHO
do Estado do Amazonas (SPSQVT/PS I COSSOC'AL)
Gerente de Gestdo de Pessoal - GEPE Diretora Administrativo-Financeira - DAF
GEPE/SPSQVT SETOR DESTINO
- A GEPE analisa, aprova,
i > i i — > |ADAF li delib
MY Criar o Documento Temporario assina e tramita o SObarr;aolspargceisloera
. documento
¢ —— > | e redigir despacho, anexando
documentos necessarios _— ¢

Acessar o SIGED

v

Clicar em “Novo
Documento da Central”,
selecionar o “Assunto”,
nomear documento em | —l

“Descri¢do do \
Documento” e clicar em

Encaminha ao Gabinete
da Presidéncia para
deliberagdo final

v

Deferimento:
dar seguimento
pelo SPSQVT

f

FIM

A

Analisa o processo

Indeferimento:
retificar ou

Apos deliberagdo,
devolve-se a DAF/GEPE
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Procedimento: Aquisicdo de materiais vi

a Documento de Oficializacdo da Demanda — DOD

FAPEAM

Fundacao de Amparo a Pesquisa
do Estado do Amazonas

FLUXOGRAMA N°. 03 - SETOR DE

Versao: 02

PROMOCAO A SAUDE E QUALIDADE
DE VIDA NO TRABALHO
(SPSQVT/PSICOSSOCIAL)

Gerente de Gestdo de Pessoal - GEPE

Diretora Administrativo-Financeira - DAF

INiCIO

v

Redigir o Documento
de Oficializacdo da
Demanda - DOD

v

Acessar o SIGED

GEPE/SPSQVT DAF
i A GEPE analisa, Analisa e delibera sobre
Clicar em “Novo Inserir o DOD para . . 0 processo
»” aprovagéo e —_ aprova, assina e »
Documento da Central”, | —» .
: u ” posterior tramita o
selecionar o “Assunto”, ) documento
“Descrever o Documento” assinatura da GEPE / \
e depois salvar
Deferimento:
encaminha o Indeferimento:
expediente aos retificar ou
setores arquivar
competentes
Acompanhar ou
FIM — arquivar o <
processo via SIGED
Legenda: [ Atividade <> Decisédo (O Terminal [JConector O Conector [ Documento O Interface no ] Armaz. Atividade | Notas Explicativas: ¥ Conector 0003 de
Externo Interno Sistema Interno Proposta 0010
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 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Procedimento: Envio e recebimento de e-mails
FLUXOGRAMA N°. 04 - SETOR DE Versdo: 02

FAPEAM PROMOGCAO A SAUDE E QUALIDADE DE

Fundacao de Amparo a Pesquisa VI DA NO TRABALHO
do Estado do Amazonas (SPSQVT/PSICOSSOCIAL)

Gerente de Gestdo de Pessoal - GEPE Diretora Administrativo-Financeira - DAF
SPSQVT/PSICOSSOCIAL DEMAIS SETORES E/OU INSTITUI(;OES

. Envia o e-mail
Solicita e aguarda

aprovacio da institucional com cépia
. -—» |Recebimento e confirmagao
INICIO —_ GEPE/DAF da atividade — » |para GEPE, com o assunto| o

. e requisicdo a ser de leitura
a ser desenvolvida q g.
atendida

A

Se houver questionamentos SPSQVT/PSICOSSOCIAL
<«—— | referentes ao e-mail, o setor sana [¢— |acompanha a devolutiva
as davidas via e-mail ou telefone do e-mail
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1 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

FAPEAM

Fundagao de Amparo a Pesquisa
do Estado do Amazonas

FLUXOGRAMA N°. 05 — SETOR DE
PROMOCAO A SAUDE E QUALIDADE
DE VIDA NO TRABALHO
(SPSQVT/PSICOSSOCIAL)

Procedimento: Arquivamento de documentos
Versao: 02

Gerente de Gestdo de Pessoal - GEPE

Diretora Administrativo-Financeira - DAF

SPSQVT/PSICOSSOCIAL GEPE

Realizados via DOD e
oficios digitais

v

v

Processos do setor

INICIO

¢

Arquiva via SIGED

Documentos médicos na aba. Processos
Arquivados no
\/— ”
l e Servigo Social Arquiva em pasta Setor
5 o —_— online de acesso
Atividades —> ocumentos tecnicos ~ “Restrito” de cada
socioeducativas Psicologia area técnica

Llst.a .de frequen.ua das > Arauiva I Pasta fisica FIM ¢

atividades realizadas a
J—

Legenda: [J Atividade <> Decisdo (O Terminal [J Conector O Conector [1 Documento O Into_srface no DArmaZ. Atividade Notas Explicativas: ¥ Conector 0005 de
Externo Interno Sistema Interno Proposta 0010
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1 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Procedimento: Atendimentos e/ou agendamentos direto ao servidor/colaborador — Assistente

Social e/ou Psicélogo/a
FLUXOGRAMA N°. 06 - SETORDE | \/grsio: 02

FAPEAM PROMOGAO A SAUDE E QUALIDADE

DE VIDA NO TRABALHO

Fundacao de Amparo a Pesquisa

do Estado do Amazonas (SPSQVT/PSICOSSOCIAL)
Gerente de Gestdo de Pessoal - GEPE Diretora Administrativo-Financeira - DAF
SPSQVT/PSICOSSOCIAL SERVIDOR/ COLABORADOR
Recebe solicitacdo de Agendamento conforme Confirmacio do
INicIO —_— atendimento psicolégico e/ou | ——— p disponibilidade de sala > a endamenio com o
social pelo servidor/colaborador individual para o atendimento 8 .
servidor/colaborador
Registro em Registro Acolhimento psicolégico
instrumental de atendimento/agenda-| o Acompanhamento e/ou social do
uso sigiloso pelo/a mento em planilha servidor/colaborador <
psicélogo/a e/ou Registro de Produgdo

do Setor

L

AN

assistente social

\

Arquivar documentos
do atendimento na

/

Encaminhamento para
a rede de atendimento
socioassistencial e/ou
em saude mental (se
necessario)

pasta da rede de acesso ’ FIM
restrito
Legenda: (] Atividade <> Decisdo O Terminal [J Conector O Conector [ Documento O Interface no [CJArmaz. Atividade | Notas Explicativas: ¥ Conector 0006 de
Externo Interno Sistema Interno Proposta 0010
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 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

FAPEAM

Fundacao de Amparo a Pesquisa
do Estado do Amazonas

FLUXOGRAMA N°. 07 — SETOR DE
PROMOCAO A SAUDE E QUALIDADE
DE VIDA NO TRABALHO
(SPSQVT/PSICOSSOCIAL)

Procedimento: Planejamento e realizacdo das atividades

Versao: 02

Gerente de Gestdo de Pessoal - GEPE

Diretora Administrativo-Financeira - DAF

SPSQVT/PSICOSSOCIAL

DAF

INiCIO —_—
4_

| Re-unlaotded Elaboragdo do Plano de
P anej.a.men 0 das Acdo das atividades
atividades

Relatério do Setor

Encaminhamento via
e-mail para a GEPE
para aprovagao, e

posterior envio a
DAF

Execugdo do Plano de ,

A

k

Realizagdo das a¢gdes com o apoio
do DECON (registro fotografico),
GEAL (organizacdo do local) e
GEINF (apoio multimidia)

DAF aprecia e
aprova ou reprova
o Plano de Acdo

Acgao

—

das agdes

Confecgdo dos materiais
visuais para a promogao

Articulagdo com os
profissionais que
realizardo as ag¢des junto
ao SPSQVT/PSICOSSOCIAL

Plano
aprovado

Plano
reprovado

Legenda: [J Atividade <> Decisdo (O Terminal [J Conector O Conector [1 Documento O Interface no

Externo Interno

DArmaZ.

Interno

Atividade

Sistema Proposta

Alteragdo e
reenvio
Notas Explicativas: ¥ Conector 0007 de
0010
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 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

FAPEAM

Fundacao de Amparo a Pesquisa
do Estado do Amazonas

FLUXOGRAMA N°. 08 — SETOR DE
PROMOGCAO A SAUDE E QUALIDADE
DE VIDA NO TRABALHO
(SPSQVT/PSICOSSOCIAL)

Procedimento: Articulacdo intersetorial

Versao: 02

Gerente de Gestdo de Pessoal - GEPE

Diretora Administrativo-Financeira - DAF

SPSQVT/PSICOSSOCIAL

REDE INTERSETORIAL

INiCIO —

Levantamento e mapeamento
da rede socioassistencial e
intersetorial de politicas
publicas/sociais

Estabelecer contato a distancia
— ou presencial com as uni