GESTAO DE PESSOAS — PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

NIVEL DE CONFIDENCIALIDADE: INTERNO

*0 nivel de confidencialidade faz referéncia ao item 4.1.2 — Classificacio por
confidencialidade - da “Politica de Seguranca da Informagao” do Viva Rio.

SOLICITACAO E PLANEJAMENTO DE FERIAS — GERENTE DE UNIDADE ESF

O QUE RESPONSAVEL COMO QUANDO E REALIZADO FERRAMENTAS NECESSARIAS
e Solicitando, via e-mail, para o Assessor técnico
y institucional e para a Coordenadoria da Area
de Planejamento (CAP) responsével pela
unidade, o periodo desejado de férias.
e Informando o nome/fun¢do do profissional ;s . :
B = i .. . .. . | Até 55 dias corridos antes
que ira ser referéncia em suas férias (indicacdo g Lo
3 ] e do més de férias ; 10
de deverda ser um enfermeiro, médico ou 0 L - E-mail do Assessor Técnico
Gerente . da j B2 S solicitado. (férias para 3] N
; dentista, e de preferéncia que esse profissional | etek , .. | Institucional e da Coordenagdo
Unidade 5 i) julho, solicitacdo até dia
j@ tenha alguma proximidade com as 06 io) da CAP.
e maio
atividades desenvolvidas pela geréncia).
Realizar  pré-acordo Obs: A data de inicio de gozo de férias poderd ser
de férias entre o 32 dia Gtil até o dltimo dia util.
.
Obs2: Ndo serd aceito inicio de gozo de férias nas
seguintes datas: 2 dias antes de feriados, as sextas-
feiras e fins de semana — sébado e domingo.
. Até 40 dias antes do
inicio do més solicitado
Assessor iy .
Técnico Respondendo ao e-mail autorizando ou ndo a | (exemplo, férias para [ - E-mail do gerente da
iy continuidade da solicitagdo de férias. julho, o prazo final para | unidade.
Institucional

envio do e-mail resposta
é até 21 de maio.)

Compartilhar planilha
de férias

Setor de Férias

Compartilhando planilha de férias com todas
as unidades, conforme area programética

= Planilha compartilhada no
“Planilha de
Solicitagdo de Férias” com a

Google Drive
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GESTAO DE PESSOAS — PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

NIVEL DE CONFIDENCIALIDADE: INTERNO

*0 nivel de confidencialidade faz referéncia ao item 4.1.2 — Classificagio por
confidencialidade - da “Politica de Seguranga da Informagado” do Viva Rio.

seguinte nomenclatura:
N da Area Programatica_Més.

Preencher planilha de
férias

Gerente
Unidade

da

Preenchendo a planilha, que se encontra
compartilhada no Google Drive, com todas as

férias solicitadas;

Encaminhando e-mail resposta do Assessor
Técnico Institucional com a autorizagdo de
férias para o setor responsavel.

Até 33 dias anteriores ao
més solicitado (exemplo,
férias para julho, prazo
final para preenchimento
e encaminhamento do e-
mail é dia 28 de maio)

- E-mail de
" encaminhado.
- Planilha compartilhada no

Google Drive “Planilha de

autorizagao

Validar autorizacdo de
férias do Gerente

Enviar aviso de férias

Setor de Férias

Confirmando o recebimento do e-mail do
Assessor Técnico Institucional com aprovacdo
das férias solicitadas.

Ap6s o recebimento da
planilha enviada pelo
Gerente da Unidade até
30 dias anteriores ao més
solicitado.

Solicitagdo de Férias” com a
seguinte nomenclatura: N2 da
Area Programética_Més.

.

Encaminhando e-mail aos responsédveis da
Unidade com todos os avisos de férias que
foram aprovadas.

-
Até 30 dias antes do
inicio do gozo de férias.

do Gerente da
Unidade e do Ponto Focal da
Unidade.

- Documentos de aviso de
férias.

- E-mail

Comunicar saida de

férias

Gerente
unidade

de

Informar, via e-mail para a coordenacdo da
CAP, Gestora de Contratos, Assessor Técnico
Institucional, Assessor Técnico em Saude,

Uma semana antes do
inicio do gozo de férias.

- InformagGes necessarias para
composig¢ao do e-mail;
- Enderego dos e-mails da

Analista de Informagdo e Analista de RH as coordenacdo da CAP, da
seguintes informacgdes: Data de saida e retorno Gestora de Contratos,
das férias; Nome, e-mail e telefone do Assessor Técnico Institucional,
profissional que ficara como contato de

referéncia; Contatos da unidade (e-mail e
telefones).

Assessor Técnico em Salde,

Analista da Informagdo e

Analista de RH responsaveis

W EWAA BRI
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e Preparar texto para e-mail automatico de . pela Unidade.
férias com as seguintes informagdes: nome, e-
mail e telefone do profissional que que ficard
-eomo contato de referéncia; data de retorno ‘
das férias.
' ° Nas ferramentas necessarias
4 para orientagdo podemos
incluir documentos e planilhas
para  entendimento  das
Orientar profissional referéncia sobre os 3500 demandas. Veja no quadro a
5 Antes do inicio do gozo .
Orientar referéncia de | Gerente de processos a serem acompanhados durante 2% seguir alguns exemplos nas
férias Unidade suas férias. defy quais o profissional referéncia
poderd ser orientado para
acompanhamento, caso
he necessario e conforme
3 prioridade.

Data de validagdo final: 16/07/2019

Revisdo em até16/01/2020 W/
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] k8 5 1

Ne Agdo Fonte Atividade do gerente/diretor
Indicador
1 g Manutengao das Declaragdo da OSS | Realizar mensalmente a reunidio da Comissdo, preencher a Ata e a Declaragio que
Comissdes de Revisdo constam no Drive e seguir as orientacdes pactuadas com o sistema de informac3o.
de Prontuario (CRP) ‘ ‘ : : : "
Obs: No més de auséncia do gerente na reunido da CRP, registrar a justificativa em ata e
indicar que o mesmo esta sendo substituido na reunido pelo profissional X.

Data de validagdo final: 16/07/2019 ’
Revisdo em até16/01/2020
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WEWAA BRI

Destacar o prazo de envio

2 Abastecimento Regular

Declaragdo de Emitir a declaragdo mensal indicando o nimero de itens que foram abastecidos pela OSS.
abastecimento O documento é disponibilizado no drive e o gerente deve orientar o seu substituto de
’ emitida pelo acordo com o fluxo pactuado com o sistema de informac&o da OSS Viva Rio.
gerente/diretor da
anldada Destacar o prazo de envio ’
6 Qualidade dos itens Declaragdo de Emitir declaragdo mensal atestando a qualidade dos itens fornecidos e dos servigos

fornecidos e dos
servigos prestados

avaliacdo dos itens
e servigos emitida
pelo
gerente/diretor

prestados de responsabilidade da OSS. O documento é disponibilizado no drive e o
gerente dever4 orientar seu substituto de acordo com o fluxo pactuado com o sistema de
informacdo da OSS Viva Rio.

Destacar o prazo de envio

Assinatura do Demandante:

#/ “Savana Pressi
,vcc{rente de Gestdo de Pesso.

Matricula 19333
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