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Michel, Elisabete. Desenvolvimento de um Sistema de Recursos Humanos no
Instituto de Pesquisa Clinica Evandro Chagas. Rio de Janeiro, 2013. 116 f.
Dissertacdo Mestrado Profissional em Pesquisa Clinica — Instituto de Pesquisa
Clinica Evandro Chagas.

RESUMO

Este trabalho teve como objetivo a implementacdo de novas tecnologias de gestao
da forca de trabalho do Instituto de Pesquisa Clinica Evandro Chagas, dos seus
servidores e dos diferentes vinculos que atuam na instituicdo, permitindo assim o
gerenciamento das informacdes funcionais. A metodologia empregada foi a gestao
por processos, conforme preconizado no Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizacdo — o GesPublica, sendo utilizada a ferramenta BizAgi para a
modelagem dos processos de ingresso e desligamento de recursos humanos. O
mapeamento dos processos permitiu ter uma visdo completa de todos 0s processos
de trabalho e corrigir os gargalos existentes. Com isso, as informacdes relativas a
forca de trabalho do Instituto passaram a seguir o fluxo correto, possibilitando seu
gerenciamento pelo Servico de Gestdo do Trabalho. Como produtos foram gerados
0os Procedimentos Operacionais Padronizados referentes ao ingresso e
desligamento de recursos humanos, padronizacdo das pastas funcionais de
servidores e colaboradores, normatizagdo para permisséo de acessos aos recursos
de informatica, bem como critérios para concessdo de crachas e adesivos de
veiculos. O banco de dados de recursos humanos criado como decorréncia da
organizacao dos processos, permitiu ao Servico de Gestao do Trabalho gerenciar as
informacBes da sua forca de trabalho e atender as demandas de relatérios dos
diversos setores da instituicdo, dos projetos de pesquisa clinica e dos oOrgaos
regulatorios.

Palavras-chave: 1. Recursos Humanos. 2. Modelagem de Dados.



Michel, Elisabete. Development of a Human Resource System at Evandro Chagas
Clinical Research Institute, Rio de Janeiro, 2013. 116 f. Professional Master’s
Dissertation in Clinical Research - Evandro Chagas Clinical Research Institute.

ABSTRACT

This study aimed the implementation of new management technologies for the
Evandro Chagas Clinical Research Institute’s workforce, its public servants and other
different employment ties working in the Institution, allowing the administration of the
functional informations. The methodology employed was the management by
processes, as recommended by the National Program of Public Management and
debureaucratisation - GesPublica, using the BizAgi tool for modeling admission and
dismissal processes of human resources. The mapping of processes allowed a
complete view of all workflows and the correction of existing bottlenecks. Thus, the
Institute’s workforce information has begun to follow the correct flow, allowing its
management by the Service of Labor Management. Products related to human
resources processes of admission and dismissal, such as Standard Operating
Procedures, were generated, besides the standardization of functional employees
and collaborators records, standardization of IT resources’ clearance authorization
and the establishment of criteria for the grant of functional badges and vehicle
access stickers. The human resources database created as a result of the
organization of processes enabled the Service of Labor Management to administrate
the information on its workforce and fulfill the report demands of the various
institutional sectors, clinical research projects and regulatory agencies.

Keywords: 1. Human Resources. 2. Data Modeling.
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1. INTRODUCAO

1.1 Historico do Ipec

O Instituto de Pesquisa Clinica Evandro Chagas - Ipec - tem a sua historia
intrinsecamente vinculada ao hospital que abriga. Este teve a sua construgao
iniciada em 1912 a pedido de Oswaldo Cruz que aspirava a implantacdo de um
hospital voltado a pesquisa cientifica. Concluido em 1918, o entdo Hospital de
Manguinhos - posteriormente Hospital Oswaldo Cruz - contribuiu decisivamente,
entre as décadas de 1920 e 1950, para a definicho de “formas clinicas,
manifestacbes anatomopatologicas, diagnésticos diferenciais e avaliacbes
terapéuticas de novas doencas endémicas, como doenca de Chagas, leishmanioses
visceral e tegumentar, febre amarela, malaria e micoses sistémicas” (Carta de
Servicos Fiocruz, 2002).

O Hospital Oswaldo Cruz, em 1942 adotou o nome de Evandro Chagas, em
homenagem ao seu diretor falecido em acidente aéreo. Em 1986 o Hospital passou
por importante remodelacdo orientada pelo modelo de pesquisa clinica
multiprofissional. Possibilitou-se, dessa maneira, a estruturacdo necessaria para o
atendimento das epidemias de AIDS, a partir de 1986, da dengue a partir do mesmo
ano e, posteriormente, dos pacientes com infecgéo pelo HTLV.

Em 1999 o Conselho Deliberativo da Fundacdo Oswaldo Cruz — Fiocruz -
aprovou a conversao do Hospital Evandro Chagas em Unidade Técnico-Cientifica da
instituicdo, passando a ser denominada Centro de Pesquisa Hospital Evandro
Chagas. Em 2002, por fim, adotou-se a designacao atual de Instituto de Pesquisa
Clinica Evandro Chagas — Ipec/Fiocruz.

Ao se estabelecer como Instituto de Pesquisa autbnomo o Ipec adotou como
missdo “estudar as doencas infecciosas através de projetos de pesquisa e ensino
interprofissionais, integrados a programas de atendimento, voltados para a
recuperacao, promocao e protecdo da saude e prevencdo de agravos”. (Carta de

Servicos Fiocruz, 2002).



O desenvolvimento acentuado de sua capacidade de pesquisa e atuacao,
assim como de sua importancia no contexto da saude publica brasileira levou o
Instituto, posteriormente, a redefinicAo de sua missdo, nos seguintes termos:
“contribuir para a melhoria das condi¢cdes de saude da populacéo brasileira atraves
de acles integradas de pesquisa clinica, desenvolvimento tecnolégico, ensino e
assisténcia de referéncia na area de doencas infecciosas”. (Manual de Boas Vindas
— Ipec, p.05, 2009).

A atualizagdo da missédo do instituto veio acompanhada da definicdo de uma
visdo de futuro para a instituicdo, qual seja: “ser reconhecido no ambito nacional e
internacional pela sua exceléncia em doencas infecciosas” (Manual de Boas Vindas
— Ipec, p.06, 2009).

A crescente importancia do instituto na salde publica brasileira veio a ser
reconhecida e ratificada por meio da Portaria n° 4160, de 21 de dezembro de 2010,
na qual o Ministério da Saude atribui ao Ipec as prerrogativas de Instituto Nacional
de Infectologia - INI. A Portaria atribui ao Instituto Nacional de Infectologia a
incumbéncia de servir de 6érgdo de apoio ao Ministério da Saude na Formulacao de
Politicas Publicas na Area e no Planejamento, Desenvolvimento, Controle e
Avaliacdo de AcOes Integradas na area de doencas infecciosas. Ela ainda
estabelece como atribuicbes do Instituto Nacional: gerar e difundir conhecimentos,
desenvolver pesquisas (clinicas, epidemiolégicas, basicas e transacionais), avaliar
tecnologia e servigos, formar profissionais do Sistema Unico de Satde - SUS,
responder as emergéncias na area e coordenar redes colaborativas.

Pode-se cogitar que a Portaria n° 4160/2010 ao definir o conjunto de
atribuicdes e responsabilidades do INI, de certa forma amplia o escopo da missao do
Ipec, especialmente ao defini-lo como centro difusor e articulador de rede de
servicos e 6rgdo de apoio do Ministério da Saude na formulacdo de politicas
publicas na area.

As responsabilidades e prerrogativas do Instituto Nacional de Infectologia
impulsionaram a Fiocruz a prover condi¢cdes estruturais e operacionais compativeis
com os desafios a serem enfrentados nas proximas décadas. Assim, esta em curso
a construcao de novas instalagbes para o INI, em terreno localizado na Quinta da
Boa Vista. O INI, em sua nova planta, ird quintuplicar a capacidade de atendimento
do hospital de pesquisa clinica e prover a unidade com instalacdes e equipamentos

dos mais adequados e modernos em todo o mundo. Na mesma planta, de maneira



articulada, estara situado o novo Instituto Nacional Materno Infantil, estatuto também

atribuido pelo Ministério da Saude ao Instituto Fernandes Figueira, da Fiocruz.

O Ipec estrutura-se atualmente com a Direcdo e 03 Vice-Dire¢cbes: Pesquisa

Clinica e Servicos de Referéncia; Gestdo; Ensino. Em nivel departamental:

Departamento de Administracdo e Centro Hospitalar. Sdo ao todo 18 Laboratérios,

20 Servigos, 15 Secdes e 03 Setores. Vinculados ao Centro Hospitalar ha 02

Assisténcias Técnicas e outras 03 ligadas, respectivamente, a cada Vice-Direcao.

Ligados a Direcdo estdo: Centro de Estudos, Comissao de Controle de Infeccéo

Hospitalar, Comité de Etica em Pesquisa, Comissdo Interna de Biosseguranca,

Conselho Consultivo e Assessoria de Comunicacdo Social. Como instancias

deliberativas o Ipec possui um Conselho Deliberativo e a Assembléia Geral.

O organograma atual do Ipec esta apresentado a sequir:
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Figura 1. Organograma do IPEC / setembro — 2012. Fonte: Ipec




A forca de trabalho do Ipec € composta por trabalhadores com vinculos
diversificados. A forca de trabalho referente aos servidores publicos € composta por
servidores do préprio Ipec, servidores cedidos de outros 6rgaos publicos através de
convénios de cooperacao técnica, empregados publicos de regime da Consolidagéo
das Leis do Trabalho - CLT - e ocupantes de cargos comissionados.

Atuam também no Ipec trabalhadores de vinculos empregaticios nao estaveis,
guais sejam, bolsistas, terceirizados, profissionais autbnomos e integrantes de
projetos sociais.

Um dos desafios do Servico de Gestdo do Trabalho do Ipec € o mapeamento
e 0 gerenciamento dos recursos humanos. Essa tem sido uma limitacdo persistente
para todos o0s gestores que passaram pelo Servigo, que acarreta erros e nao
conformidades, dificuldades de obtencdo de relatérios fidedignos de sua mao de
obra para as auditorias nacionais e internacionais.

Segundo Vergara, 2009, a gestdo de recursos humanos busca o
comprometimento das pessoas envolvidas nos processos e na melhoria do
desempenho dos projetos, como também contribui para a tomada de decisdo dos
lideres. Para Branddo, 2012, sdo as pessoas que conduzem o0s processos de
trabalho e a forma de administrar essas pessoas influencia no desempenho dos
projetos, processos e servigos.

E necessario, entdo, conhecer quem sio essas pessoas, suas habilidades,
suas especialidades, suas competéncias, em que numero e em que locais estédo
alocadas, em que condicdes e 0 que elas desempenham. Sem este conhecimento
ndo é possivel para a Instituicdo adotar planos e politicas para treinamento e
desenvolvimento de pessoal, dimensionar e administrar os recursos da instituicdo e
dos projetos.

Sendo o Ipec uma instituicdo cuja missédo primordial é a pesquisa clinica, 0s
ensaios clinicos realizados obedecem ao preconizado no Documento das Américas,
2005, um guia sobre Boas Praticas Clinicas que serve de base tanto para as
agéncias regulatérias como para o0s pesquisadores, Comitds de Etica,

universidades e empresas.



1.2 Documento das Américas

No Documento das Ameéricas existem principios ligados aos recursos
humanos envolvidos com a pesquisa, uma preocupacdo com as habilidades,
competéncias e responsabilidades profissionais. O Capitulo 2 — Principios de

Boas Préticas Clinicas — demonstra essa preocupacao:

“2.7. Médicos qualificados (ou, se for o caso, dentistas qualificados) se
encarregardo da atencdo médica dos sujeitos do ensaio e de qualquer

decisdo médica tomada em seu beneficio.”

“2.8. Em virtude da educacdo, formacdo e experiéncia, estes
profissionais estardo adequadamente qualificados para realizar os
procedimentos do estudo e demais medidas no que se refere aos

sujeitos de pesquisa.”

No Capitulo 5 — Responsabilidades do Investigador - também sao

descritas as exigéncias relativas aos requisitos de pessoal:

“5.1.1. O (s) investigador (es) deve (m) ser apto (S) - por sua formacao
académica, treinamento e experiéncia - para assumir a
responsabilidade da conducao apropriada do estudo; deve(m) cumprir
com todos os requisitos especificados pelos requerimentos regulatérios
aplicaveis e deve(m) provar os referidos requisitos por meio de seu
curriculum vitae atualizado e/ou qualguer outra documentacao
relevante solicitada pelo patrocinador, ou CEP e/ou autoridade(s)
regulatérias(s).”

“5.2.3. O investigador deve dispor de um numero suficiente de pessoal
qualificado e instalagbes adequadas para a duracgéo prevista do estudo,
com o objetivo de conduzi-lo de maneira apropriada e segura. Tanto 0s
antecedentes do pessoal como as caracteristicas das instalacdes

devem estar documentadas.”



O Capitulo 6 — Responsabilidades do Patrocinador — deixa claro a
importancia da qualificagdo dos profissionais médicos envolvidos como também

do grupo de monitoria:

“6.3.1. O patrocinador devera designar um grupo médico idéneo e
devidamente qualificado que esteja disponivel para assessorar as
guestées ou problemas médicos relacionados ao estudo. Se
necessario, podera(ao) ser designado(s) consultor(es) externo(s) para

esta finalidade.”

“6.18.2. Selecéo e Qualificagbes dos Monitores

(a) Os monitores deveréo ser designados pelo patrocinador;

(b) Os monitores devem ser devidamente treinados e possuir
conhecimento clinico e/ou cientifico necessario para a monitoria
adequada do estudo. As qualificagbes do monitor devem ser

documentadas.”

1.3 Programa de Qualidade da Fiocruz

A Coordenacdo da Gestdo da Qualidade da Fiocruz tem como propdsito
estabelecer sistematica de analise critica que favorega o aprendizado institucional,
com vistas ao sucesso sustentado da Fundacdo, com cooperacdo entre areas e
inter-relacionamento das praticas.

O trabalho é desenvolvido pela Coordenacdo da Qualidade Fiocruz/Vice
Presidéncia de Gestdo e Desenvolvimento Institucional — VPGDI, que assume a
Secretaria Executiva do Programa da Qualidade Fiocruz, formado por dois comités
estratégicos, com participacdo das unidades da Fundacao.

O Comité Gestor do programa de Gestdo da Qualidade da Fiocruz tem a
responsabilidade de propor diretrizes para o acompanhamento dos Sistemas Locais
de Gestdo da Qualidade da Fiocruz, apoiando a sua implementacdo. Ao Comité
Subsetorial GesPublica - Programa Nacional de Gestdo Pdudblica e

Desburocratizacéo, cabe orientar o processo de avaliagdo continua da gestdo da



Fundacao, executando ciclos anuais de avaliacdo e, consequentemente, o Plano de
Melhoria da Gestéo.

Da mesma forma que o Ipec segue a regulamentagcdo aplicavel a pesquisa
clinica, a Fiocruz adotou um modelo de gestdo. Para garantir a seguranca e a
eficacia dos produtos e servicos ofertados a populacdo, a transparéncia e a
resolutividade da gestédo publica, a Fiocruz investe no aprimoramento das praticas e
processos institucionais e na realizacdo de avaliagbes periddicas, segundo as
normas nacionais e internacionais de gestao da qualidade e o Modelo de Exceléncia
na Gestdo Publica, preconizado pelo Programa Nacional da Gestdo Publica e
Desburocratizacdo — GesPublica — do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestéo — MPOG.

1.4 Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizacéo

O Programa Nacional de Gestéo Publica e Desburocratizacdo — GesPublica —
foi instituido pelo Decreto n° 5.378 de 23 de fevereiro de 2005 e é o resultado da
evolucdo histdrica de diversas iniciativas do Governo Federal para a promoc¢édo da
gestdo publica de exceléncia, visando a contribuir para a qualidade dos servigos
publicos prestados ao cidadéo e para o aumento da competitividade do Pais.

Visto como uma politica publica fundamentada em um modelo de gestédo
especifico, o Programa tem como principais caracteristicas o fato de ser
essencialmente publico — orientado ao cidaddo e respeitando 0s principios
constitucionais da impessoalidade, da legalidade, da moralidade, da publicidade e
da eficiéncia — de ser contemporaneo — alinhado ao estado-da-arte da gestdo — de
estar voltado para a disposicdo de resultados para a sociedade — com impactos na
melhoria da qualidade de vida e na geracéo do bem comum — e de ser federativo —
com aplicacdo a toda a administracdo publica, em todos os poderes e esferas do
governo.

Por sua vez, o Modelo de Exceléncia em Gestdo Publica — MEGP -
representa a principal referéncia a ser seguida pelas instituicbes publicas que
desejam aprimorar constantemente seus niveis de gestdo. Como todo modelo de
gestdo, o MEGP contém diretrizes expressas em seus critérios de exceléncia

gerencial (lideranca, estratégias e planos, cidaddos, sociedade, informacdo e



conhecimento, pessoas, processos e resultados), técnicas e tecnologias para sua
aplicacdo (como, por exemplo, a Carta de Servicos ao Cidaddo, o Instrumento
Padrédo de Pesquisa de Satisfagdo, o Guia de Gestdo de Processos, o Guia ‘d’
Simplificacdo Administrativa e o Instrumento de Avaliacdo da Gestado) e praticas de
gestao implantadas com sucesso.

Para que tanto o Modelo de Exceléncia em Gestdo Publica quanto o préprio
Programa GesPublica acompanhem a dinamica da sociedade brasileira e estejam
em conformidade com as necessidades dos cidaddos, sdo fundamentais acdes
continuas de inovacdo do modelo, de sua comunicacdo e de garantia de sua
sustentabilidade.

Nos ultimos anos, o GesPublica utilizou-se de uma estratégia de sucesso
alicercada no trabalho voluntario de representantes de instituicbes publicas,
desenvolvendo e divulgando conceitos e solucdes para gestdo, implantando e
mobilizando nucleos regionais e setoriais nas unidades da federacao e realizando
avaliacdes do nivel de gestdo das instituicbes, seja por meio de auto-avaliacoes,
seja nos ciclos anuais do Prémio Nacional da Gestdo Publica. Destaque também foi
dado a iniciativas relacionadas ao atendimento ao cidad&o, tais como o
desenvolvimento de estudos, guias e eventos para as centrais de atendimento
integrado e a recente publicacdo do Decreto de Simplificacdo do Atendimento.

Com o Decreto Presidencial que instituiu 2009 como o Ano Nacional da
Gestdo Publica, a estratégia do Programa para cumprimento de sua missao foi
ajustada de forma a facilitar a construcdo coletiva de uma agenda de gestédo e a
adesdo das instituicbes aos principios da Carta de Brasilia, documento elaborado
em conjunto pelo Ministério do Planejamento e pelo CONSAD — Conselho Nacional
de Secretérios de Estado da Administracdo — e que contém um conjunto de
orientacbes para a melhoria da gestdo publica em nosso Pais. Em especial, foi
criado um férum nacional permanente de discussdo do tema, foi lancado o Portal
Nacional da Gestao Publica - www.gespublica.gov.br - e os processos de trabalho
que sustentam o GesPublica passaram a ser a articulagdo, o fomento e a
mobilizacdo de redes de gestdo, com geracao de conhecimento em gestao publica.

Tais alteracdes vém promovendo mudancas culturais no relacionamento entre
0 conjunto de instituicdes brasileiras, tais como: a possibilidade de adesédo ao
GesPublica de qualquer pessoa fisica ou juridica pelo uso de instrumentos de

gestdo ou mesmo pela simples participacdo nos foruns de discusséao presentes no



Portal da Gestao Publica; a ampliacdo das ferramentas disponiveis e a avaliacdo de
sua qualidade pelos proprios integrantes da Rede Nacional de Gestdo Publica; o
estabelecimento de parcerias com especialistas em assuntos que vao desde a teoria
de redes e de sistemas complexos até a disposicdo de solu¢des de gestéo; e,
principalmente, a intensa comunicacdo entre os participantes do movimento pela
melhoria da gestdo, por meio dos mais eficientes canais (videos, ensinos a
distancia, redes sociais e blogs de gestéao).

Em uma visdo mais ampla do Programa, iniciativas como a proposta de
contratualizacdo do desempenho, a lei organica da administracdo, o
desenvolvimento e a implantacdo de indicadores de desempenho, a adequacéo da
forca de trabalho das organizacOes e as acOes dos programas de cooperacéo
internacional para a execucéo da agenda federativa se integram no cumprimento da
missdo de melhorar os servigcos prestados a sociedade.

O resultado é a consolidacdo gradual de uma cultura de exceléncia na
Fiocruz, com foco no cidad&o-usuario, na inovacao, no aprendizado e na adocéao de
boas préticas corporativas, com ampla disseminacdo das informacdes e qualificacdo
dos profissionais, em conformidade com a missdo, visdo, valores e planos
institucionais.

Como orientador deste processo a Fiocruz validou em 2011 sua Politica da
Qualidade, que expressa 0 escopo e as diretrizes do seu Sistema de Gestdo da
Qualidade. Nesta trajetéria as ferramentas e o0s instrumentos de Gestao

preconizados pelo Gespublica foram incorporados pela Fiocruz, com destaque para:

a) Instrumento de Avaliacdo Continua da Gestdo (1000 Pontos), a Fiocruz
realiza ciclos anuais de avaliacdo continua da gestdo desde 2007. Como resultado,
em 2011, recebeu o Certificado de nivel 6 de Gestdo segundo o Modelo de
Exceléncia na Gestao Publica (MEGP) que evidencia o alto grau de compromisso da
Fundagdo com a exceléncia na gestdo e a busca continua de melhores resultados

para a sociedade brasileira.

b) Carta de Servicos ao Cidadéao, a Carta de Servigos ao Cidadao expressa
0S principais compromissos da Fundacdo no atendimento aos requisitos de seus

cidadaos-usuarios e busca facilitar o acesso aos seus diversos servi¢os e produtos.
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c) Pesquisa de Satisfacdo, para medir o nivel de satisfacdo de seus
usuarios diretos, além das avaliagcdes realizadas por suas unidades, a Fiocruz
realiza a cada dois anos a Pesquisa de Satisfagdo e Imagem com os Gestores do
Sistema Unico de Salde (SUS). Os resultados dessa pesquisa permitem, para além
de ampliar a compreenséo do conhecimento e da opinido que estes gestores tém da
Fiocruz e das suas diversas atividades, medir sua satisfacdo e expectativas,
servindo de insumo para a implementagcdo de um Plano de Melhoria para
fortalecimento da imagem da Fundacdo, como resultante do atendimento as
expectativas e necessidades deste segmento representativo da sociedade,
considerado, junto com o Ministério da Saude, o principal usuario das atividades

institucionais.

d) Gestao por Processos, como base do Modelo de Exceléncia da Gestéao e
um dos seus fundamentos, a gestao por processo foi difundida por toda a Fiocruz,

segundo as diretrizes padronizadas em seu Manual de Gestao por Processos.

O GesPublica € uma politica formulada a partir da premissa de que a gestao
de 6rgdos e entidades publicos pode e deve ser excelente, pode e deve ser
comparada com padrdes internacionais de qualidade em gestdo, mas ndo pode nem
deve deixar de ser publica.

1.5 Gestdo por Processos

Algumas definicbes de processos sao importantes para compreensao de um
dos instrumentos preconizados pelo GesPublica. Segundo Davenport, 1994, um
processo é um conjunto de atividades estruturadas e medidas destinadas a resultar
num produto especificado para um determinado cliente; € uma ordenacédo especifica
das atividades de trabalho no tempo e no espaco, com um comeco, um fim, e
entradas (inputs) e saidas (outputs) claramente identificados: uma estrutura para
acdo. A abordagem de processo das atividades implica em uma énfase
relativamente forte sobre a melhoria da forma pela qual o trabalho é feito (grifo

N0SS0).
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Para Hammer e Champy, 1994, processo é um grupo de atividades realizadas
numa sequéncia légica com o objetivo de produzir um bem ou servigo que tem valor

para um grupo especifico de clientes.

A modelagem de processos permite criar uma abstracdo de como funciona
um negécio, pois fornece o entendimento de como sdo realizadas as diversas
atividades contidas em cada processo. Na modelagem de processos, informacoes e
documentos sao utilizados pelos autores, gerando um fluxo de como as atividades
sao realizadas, desde seu inicio até alcancar o objetivo do processo. A modelagem

de processos permite que o0 processo atual possa ser analisado e melhorado.

Existem varias notacbes para modelagem de processos: fluxograma,
Workflow Nets, Casual Nets, entre outros. A notacdo para modelagem de processos
adotada pela Fiocruz é a BPMN — Bussiness Process Model Notation, que é o
padréo definido pelo Governo Federal.

O BPMN é o padrao lider de modelagem de processos e trata-se de um
padrdo aberto, ou seja, que nao é propriedade de uma ou outra empresa, mas sim
um padrédo suportado por uma comunidade de organizagbes relevantes, como
BizAgi, Scherr, IBM, Oracle, entre outras. A notacdo € gerida e mantida pela Object
Management Group — OMG, uma organizacao internacional que aprova e mantém
padrées abertos em nivel internacional.

O BPMN apresenta adequada simplicidade, facilitando a compreensao pelos
colaboradores das organizacdes e ainda possui suporte semantico que permite o
processamento por computadores. Isso significa que a notacdo pode ser
amplamente utilizada como ferramenta de comunicacdo entre pessoas, mas que
pode ser analisada por algoritmos computacionais a fim de identificar oportunidades
de melhorias nos processos. Atualmente, a notacdo BPMN representa o estado da
arte em modelagem de processos e em linguagem workflow.

Assim como existem diversas notacOes para modelagem de processos,
também estdo disponiveis vérias ferramentas para a modelagem de processos.
Estas ferramentas possuem diferentes niveis de funcionalidade, sendo algumas
delas gratuitas, outras pagas, e ainda outras de cédigo aberto.

A ferramenta BizAgi foi considerada compativel com todos os critérios de
selecédo estabelecidos (boa usuabilidade, que esteja entre as mais utilizadas, que

seja uma opcéo tecnologicamente avancada e que suporte o padrdo XPDL —



12

Process Definition Language) e apresentou vantagem por ainda ser gratuita,

permitindo amplo e ilimitado uso pela instituicdo.

1.6 Objetivo Geral

Desenvolver um sistema de recursos humanos que permita o gerenciamento
das informacbes da forca de trabalho do Instituto de Pesquisa Clinica Evandro

Chagas.

1.7 Justificativa

Considerando que ndo existem normas ou quaisquer diretrizes da Diretoria de
Recursos Humanos da Fiocruz — DIREH, a respeito do gerenciamento dos diversos
vinculos profissionais que atuam na Instituicdo, cada unidade técnico-cientifica que
integra a Fiocruz tem o desafio de normatizar as formas de ingresso e desligamento
dos seus recursos humanos, atentando para as peculiaridades de cada vinculo
profissional.

O desafio torna-se ainda maior quando o Servico de Gestdo do Trabalho tem
a obrigatoriedade de prestar informacdes acerca da mao de obra que atua na
unidade, seja através da alimentacdo do Sistema SGA (Sistema de Recursos
Humanos da Diretoria de Recursos Humanos onde séo cadastrados os profissionais
gue atuam na Unidade — excetuando-se o0s bolsistas), seja através das solicitacbes
de diversos 6rgéaos internos da Fiocruz e fora dela, seja através da alimentacao do
Sistema SIAPE.

O Sistema SGA, além de ndo permitir o cadastro de todos os vinculos que
atuam na unidade, ndo fornece os relatérios necessarios, nem a flexibilidade para
extracdo dos dados que se deseja.

Este trabalho pretende contribuir para a gestao da forca de trabalho do Ipec,
com a implementacdo de fluxos de ingresso e desligamento de pessoal e criagdo de
banco de dados com as informacgBes dos funcionarios, permitindo ao Servico de

Gestao do Trabalho — SGT — conhecer a sua real for¢a de trabalho e propiciar:

e Gerenciamento da mao de obra da Unidade;
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Planejamento mais adequado das atividades de capacitacao;

Planejamento da aquisicdo de bens, insumos e servi¢cos pertinentes ao SGT;
Disponibilizacdo de informag¢des atualizadas para a Auditoria Interna da
Fiocruz, para a Diretoria de Recursos Humanos da Fiocruz, para o
cadastramento dos profissionais no Cadastro Nacional de Estabelecimentos
de Saude — CNES, feito pelo Servico de Estatistica e Documentacao, e para
fornecimento de informacdes para a area de Assuntos Regulatorios, com
vistas a fornecer dados para os diversos Conselhos Regionais e Vigilancia
Sanitéaria local, bem como para demais érgéaos fiscalizadores.

Manutencédo de pastas funcionais com padronizacdo adequada que atenda as

auditorias e monitorias relacionadas a pesquisa clinica.

Para as demais areas da Unidade os beneficios sédo igualmente importantes,

uma vez que Laboratério de Pesquisa em Economia de Organiza¢cfes de Saude do

Ipec utiliza estas informacgdes na elaboracéo de custos dos diversos projetos, assim

como o Servico de Tecnologia de Informacédo, para a manutencdo do catalogo de

correio eletrénico institucional e acesso aos recursos de informatica: rede, prontuario

7

eletrdbnico e e-mail institucional. Além disso, é necessario o fornecimento de

informac0des sobre pessoal para credenciamento do Ipec como Hospital de Ensino.

1.8 Objetivos Especificos

18.1

1.8.2

1.8.3

Elaborar Procedimentos Operacionais Padronizados que estabelecam
critérios para a movimentacao de recursos humanos da Unidade, fluxos para
identificacdo de pessoal e acessos a recursos de informética;

Construir de um banco de banco de dados que forneca informacdes
necessarias para a elaboracéo de relatorios solicitados pelos diversos 6rgaos
reguladores e fiscalizadores, internos e externos a Fiocruz e que permita o
gerenciamento das informacdes da forca de trabalho;

Rever a padronizacdo das pastas funcionais.
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2. METODOLOGIA

Este capitulo estd dividido em cinco partes: a primeira contempla o
levantamento dos fluxos de ingresso e desligamento de pessoal no Ipec; a segunda,
0 mapeamento desses processos; a terceira parte, a elaboracado dos Procedimentos
Operacionais Padronizados e a adequacdo dos formulérios envolvidos; a quarta
parte diz respeito a construcdo do banco de dados em planilha Excel; e a quinta e

altima parte, a padronizacédo e elaboracéo das pastas funcionais.

2.1 Fluxos de Ingresso e Desligamento de Pessoal no Ipec

As informagOes relativas aos profissionais que atuam no Ipec chegam ao
Servico de Gestdo do Trabalho de forma desorganizada e com lacunas. Diante
disso, foi necessario levantar os fluxos vigentes de ingresso e desligamento de

pessoal, que se deu em duas etapas:

- 12 Etapa: levantamento dos Procedimentos Operacionais Padronizados — POP’s —
em vigor: constatou-se que existiam POP’s escritos sobre os fluxos de ingresso e
desligamento de pessoal, mas encontravam-se desatualizados, além de nunca
terem sido implementados. Foram analisados os seguintes POP’s: Ingresso de
Recursos Humanos no Ipec, desligamento de Recursos Humanos no Ipec, Acesso a
Rede Ipec, E-mail e Sistema, Adesivo de Veiculos, Pasta Funcional — Colaborador,

Pasta Funcional — Servidor e Identificacdo Funcional.

- 22 Etapa: observagdo do dia a dia, da forma como as rotinas eram executadas
tanto no Servico de Gestdo do Trabalho quanto nas demais areas envolvidas:
Servico de Orcamento e Financas, Servico de Compras e Abastecimento, Areas

Solicitantes e Prepostos de Empresas Prestadoras de Servigos.

A patrtir do levantamento dessas informacdes, passou-se para a 22. parte do

trabalho: o mapeamento dos processos.
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2.2 Mapeamento dos Processos

A ferramenta utilizada para a modelagem de processos foi a BizAgi. E a
notacéo para modelagem adotada pela Fiocruz - BPMN — Bussiness Process Model
Notation — e também o padréo definido pelo Governo Federal. Com esta ferramenta,
0 gestor do processo, no caso 0 Servico de Gestdo do Trabalho, pode analisar e
alterar processos baseando-se em dados reais e ndo apenas por intuicao.

Dessa forma, foi possivel enxergar gargalos, que setor esta atrasando
determinada tarefa, o quanto estd atrasando e com que freqiéncia isso ocorre, 0s
processos que ndo sao concluidos e as informacdes que ndo chegam aos
interessados.

A aplicacdo dessa ferramenta ajuda a maximizar os resultados e a
performance dos processos e, assim, fazer com que as organizagées tenham
melhores resultados.

Primeiramente foram identificados os vinculos de trabalho gerenciados pelo
Servico de Gestdo do Trabalho — SGT, os que sé&o de responsabilidade da
Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servicos de Referéncia — ATPCSR e 0s
que sao gerenciados pela Vice Direcdo de Ensino - VDE.

Os vinculos gerenciados pela ATPCSR e pela VDE tiveram seus fluxos
estudados em conjunto com o Servico de Gestao do Trabalho a fim de que ficassem
claras as responsabilidades dessas areas com 0s respectivos bolsistas/estudantes.
Essas responsabilidades estdo descritas nos Procedimentos Operacionais
Padronizados elaborados e que serdo citados mais adiante.

Com a definicdo da abrangéncia da responsabilidade do Servico de Gestéao
do Trabalho — SGT foi elaborado o mapeamento de processo de cada vinculo, na
situacao atual. Dessa forma, foi possivel identificar os gargalos que acarretavam ao
SGT nao ter dominio da sua forca de trabalho. Ap6s mapeamento dos fluxos atuais
de ingresso e desligamento de cada vinculo profissional e do respectivo estudo e
discussdo dos fluxos com as areas envolvidas, foram propostos e implementados
novos fluxos que permitissem o controle da entrada e saida de cada profissional da
Unidade.
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2.3 Elaboracgéo dos Procedimentos Operacionais Padronizados

Em seu Sistema da Qualidade, a Fiocruz adota como normas que descrevem
processos de trabalho os documentos denominados POP - Procedimento
Operacional Padronizado.

No Sistema da Qualidade do Ipec a “Norma Zero”, norma que define o padrao
da documentacao utilizada para descrever os processos de trabalho, também adota
0 POP para normatizagédo dos seus processos.

Apés a finalizagdo do mapeamento dos processos foram redigidos os
Procedimentos Operacionais Padronizados com os novos fluxos de cada processo

de trabalho, com a devida revisdo dos formularios envolvidos.

2.4  Construcédo do Banco de Dados

O Servico de Gestao do Trabalho alimentava uma tabela elaborada em Word
contendo os dados dos profissionais do Ipec por ordem de setor. Essa tabela ndo
era adequada para fornecer os relatérios demandados ao SGT. Além de ndo haver a
possibilidade de selecdo das informages necessérias, os dados contidos na tabela
eram insuficientes, além de totalmente desatualizados. Em fung¢do dos fluxos de
ingresso e desligamento de pessoal possuirem gargalos, isso afetava a
confiabilidade dos dados contidos na tabela.

Foi construida uma planilha em Excel e nela foram incluidos todos os dados
que geralmente séo solicitados ao SGT. O formato em planilha permite selecbes as
mais diversas e rapidez nas respostas as demandas do Servico.

Cada informacao existente na antiga tabela foi validade, as areas do Ipec
foram contactadas para checar a lista e funcionarios do seu setor. Dessa forma, foi

possivel atualizar as informacdes sobre a mao de obra atuante no Ipec.
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2.5 Padronizacdo e Confeccao das Pastas Funcionais

O Servico de Gestao do Trabalho mantém arquivo de pastas funcionais para
todos os trabalhadores, seja de qualquer vinculo, que atuem no Ipec.

As pastas funcionais dos servidores ja possuem uma padronizacao, conforme
Manual de Organizacdo de Assentamento Funcional do Nucleo de Arquivo da
DIREH — Diretoria de Recursos Humanos da Fiocruz e devem ser mantidas com as
atualizacdes requeridas.

As pastas dos colaboradores ndo possuiam uma padronizacao definida, muito
menos estavam atualizadas e em alguns casos sequer existiam.

Foi preciso definir essa padronizacdo e confeccionar as pastas para cada
vinculo de trabalho com o Ipec, permitindo assim as consultas necessarias e

disponibilizagéo das mesmas para fins de auditoria.
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3. RESULTADOS

3.1 Defini¢céo de Responsabilidades

Foram definidas responsabilidades, em conjunto com a ATPCSR e VDE,

pelos diversos vinculos com o Ipec, conforme relacionado a seguir.

Os vinculos gerenciados pela ATPCSR sao:

a) Bolsistas de Projetos do Ipec: CNPq, FAPERJ, PIBIC, PIBITI e outros.
b) Bolsistas de Projetos Externos orientados por profissionais do Ipec;

c) Pesquisador Visitante.

Os vinculos gerenciados pela VDE séo:

a) Alunos dos Cursos de Stricto Sensu e Lato Sensu;
b) Residéncia Médica;

c) Estagio Curricular.

O SGT gerencia a forga de trabalho lotada no Ipec dos seguintes vinculos:

a) Terceirizados dos contratos firmados pelo Ipec;

b) Terceirizados dos contratos de outras Unidades da Fiocruz;

c) Terceirizados do contrato da Federacdo Nacional de Educacao e
Integracdo dos Surdos - FENEIS, gerenciado pela Diretoria de Recursos
Humanos da Fiocruz;

d) Terceirizados do contrato da Provincia Carmelitana de Santos Elias — Sao
Martinho, também gerenciado pela Diretoria de Recursos Humanos da
Fiocruz;

e) Contratos de Prestacdo de Servico Autbnomo — RPA, elaborados pelo
préprio Ipec;

f) Bolsistas da FIOTEC — Fundacdo para o Desenvolvimento Cientifico e
Tecnoldgico.



19

Essa definicdo permitiu que o SGT se restringisse aos vinculos sob sua

responsabilidade e providenciasse seu mapeamento e atualizacao.

3.2 Modelagem dos Processos de Ingresso e Desligamento de Profissionais

3.2.1 Fluxo Atual: Entrada de Profissionais Autbnomos

No fluxo abaixo foi identificado que o SGT néo estava inserido no processo de
ingresso dos profissionais autbnomos. Esse gargalo gerou a falta de informacdes

desse vinculo para o banco de dados de recursos humanos.
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SOFL

Figura 2. Fluxo Atual de Entrada de Profissionais Autdnomos. Fonte: Elaboragéo Propria.

3.2.2 Fluxo Proposto: Entrada de Profissionais Autbnomos

O fluxo foi corrigido e o SGT foi incluido no processo de trabalho de ingresso
de profissionais autbnomos no Ipec, garantindo a sua inser¢cao no banco de dados
de recursos humanos do Ipec. O fluxo vai, além disso, imputando ao SGT a
responsabilidade de conferir se o prestador de servigcos possui 0s requisitos exigidos

para a execucdo do trabalho a ser feito, podendo a contratacdo ser suspensa antes
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mesmo de seguir seu fluxo para o Servico de Compras e Abastecimento — SECOA.

Dessa forma, fica assegurado que o profissional possua a competéncia necessaria

para prestar servigos no Ipec.
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Figura 3. Fluxo Proposto de Entrada de Profissionais Autbnomos. Fonte: Elaboracdo Propria.

3.2.3 Fluxo Atual: Entrada de Terceirizados dos Contratos do Ipec

Foi identificado que no fluxo de entrada de terceirizados dos contratos do

Ipec, ndo fazia parte do fluxo a figura do fiscal de contrato, responsavel pela

execucdo do contrato e gerenciamento das informac¢des sobre os funcionarios

contratados pelas empresas prestadoras de servicgos.
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A sistematica de envio de informacfes para o0 SED — Servi¢o de Estatistica e
Documentacdo era feito apenas pelo envio de e-mail e nem sempre essa

comunicacao era efetivamente realizada.
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Figura 4. Fluxo Atual de Entrada de Terceirizados dos Contratos do Ipec. Fonte: Elaboracao Prépria.

3.2.4 Fluxo Proposto: Entrada de Terceirizados dos Contratos do Ipec

No novo fluxo foi inserido o fiscal do contrato, que além da responsabilidade
pela execucdo do contrato, verifica se os profissionais terceirizados atendem o0s
requisitos para o desempenho da funcdo, conforme estabelecido em contrato,
garantindo que os profissionais possuem a competéncia requerida para ingresso no

Ipec.
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Figura 5. Fluxo Proposto de Entrada de Terceirizados dos Contratos do Ipec. Fonte: Elaboragéo

Propria.

3.2.5 Fluxo Atual: Entrada de Terceirizados dos Contratos de outras Unidades

O mapeamento desse fluxo mostrou que o Chefe do Departamento de
Administragdo - DEA, que atua como gerente do contrato, ndo estava inserido no
processo. O SGT so6 entrava no fluxo quando o funcionario precisava de acessos

aos recursos de informatica, quando entéo realizava o cadastro do funcionario.
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Figura 6. Fluxo Atual de Entrada de Terceirizados de Contratos de Outras Unidades. Fonte:

Elaboracao Propria.

3.2.6 Fluxo Proposto: Entrada de Terceirizados dos Contratos de outras
Unidades

Foi incluido o Departamento de Administracdo — DEA — no processo, como
gerente desse vinculo, com a devida responsabilidade de conferéncia dos requisitos
dos funcionérios para desempenho do cargo no Ipec.
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SED

Figura 7. Fluxo Proposto de Entrada de Terceirizados de Contratos de Outras Unidades. Fonte:

Elaboracao Propria.



24

3.2.7 Fluxo Atual: Entrada de Terceirizados das Empresas FENEIS e S&o
Martinho

N&o havia qualquer fluxo definido para esses dois vinculos. Os profissionais
atuavam no Ipec sem o conhecimento do Servico de Gestao do Trabalho, uma vez
gue o tipo de trabalho desenvolvido por esses profissionais ndo requer acesso a
recursos de informatica. Nos fluxos anteriores de cada vinculo profissional, € no
momento em que ha necessidade de acesso aos recursos de informatica que o SGT

toma ciéncia do ingresso do profissional.

3.2.8 Fluxo Proposto: Entrada de Terceirizados das Empresas FENEIS e Sdo
Martinho

Foi construido o fluxo de ingresso desses dois vinculos, com o envolvimento
da Diretoria de Recursos Humanos da Fiocruz — DIREH, responsavel pelo

gerenciamento desses contratos.

SOA

ENTRADA DE FENES E SA0 MARTINHO [FLUNO PROPOSTO)

SED

Figura 8. Fluxo Proposto de Entrada de Terceirizados das Empresas FENEIS e S&o Martinho. Fonte:

Elaboracao Propria.
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3.2.9 Fluxo Atual: Entrada de Bolsistas Fiotec

N&o havia qualquer fluxo definido para esse vinculo. Os bolsistas atuavam no
Ipec sem o conhecimento do Servico de Gestdo do Trabalho, a ndo ser quando
necessitavam de cracha ou acesso a recursos de informatica. Nesse momento

faziam o cadastramento no SGT e eram lancados na tabela de recursos humanos.

3.2.10 Fluxo Proposto: Entrada de Bolsistas Fiotec

Foi construido um fluxo para o ingresso dos bolsistas, envolvendo os gerentes
dos projetos, responsaveis pelo gerenciamento desse vinculo nos diversos projetos
em andamento no Ipec. Cabe aos gerentes dos projetos a conferéncia dos requisitos
necessarios para o desempenho das fun¢des dos bolsistas, conforme especificado
em cada projeto. Cabe ao SGT o controle dos acessos, identificacdo e elaboracao

de pasta funcional, enquanto perdurar o vinculo.
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Figura 9. Fluxo Proposto de Entrada de Bolsistas FIOTEC. Fonte: Elaboragdo Prépria.



3.2.11 Fluxo Atual: Saida de Profissionais Autdbnomos

No fluxo anterior ndo existia a participacdo do SGT no processo, gerando a
falta de informacdo de entrada ou saida dos RPA’s. O profissional continuava com

0S acessos a e-mail institucional, rede ou sistema, concedidos no momento do seu

ingresso.

SAIDA DE RPA (FLUXO ANTERIOR)

SOFI

ENWIA
PROCESSO
PARA
ARQUIVO

ARLUND DJZAD

WERIFICA
TERMIMNOC DO
COMNTRATO

INICIO

Figura 10. Fluxo Atual de Saida de Profissionais Autbnomos. Fonte: Elaboracao Propria.

3.2.12 Fluxo Proposto: Saida de Profissionais Autbnomos

O fluxo a seguir inclui as é&reas envolvidas nesse processo de trabalho:
Servico de Gestdo do Trabalho — SGT (para comunicar ao SEINFO e ao SED o
desligamento do profissional), Servico de Orcamento e Financas — SOFI , Servi¢co de
Estatistica e Documentacdo — SED (para baixa do profissional no Sistema CNES) e
Servigo de Tecnologia da Informacdo — SEINFO (para suspensao dos acessos de

informatica).
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Figura 11. Fluxo Proposto de Saida de Profissionais Autbnomos. Fonte: Elaboracéo Propria.

3.2.13 Fluxo Atual: Saida de Terceirizados dos Contratos do Ipec

Nesse fluxo ndo existia a figura do fiscal de contrato e nem sempre as Chefias
dos funcionarios faziam a comunicagdo ao SGT. Algumas vezes faziam diretamente
para o0 preposto. O funcionario permanecia com 0S acessosS aos recursos de
informatica, permanecia com o cadastro no CNES e dificultava o fiscal do contrato
no momento do ateste da Nota Fiscal para pagamento da empresa. O fiscal do
contrato precisa ter a informacao correta da data de desligamento do profissional a

fim de poder conferir as planilhas de pagamento em conjunto com a area financeira.
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Figura 12. Fluxo Atual de Saida de Terceirizados dos Contratos do Ipec. Fonte: Elaboracéo Propria.

3.2.14 Fluxo Proposto: Saida de Terceirizados dos Contratos do Ipec

Foram incluidos no processo de trabalho o fiscal de contrato, que passa a ser
o primeiro no fluxo a ser informado do desligamento, e o SGT, que também é
informado sobre o desligamento e pode providenciar a suspensdo dos acessos e

atualizacao do banco de dados e arquivo.



Figura 13. Fluxo Proposto de Saida de Terceirizados dos Contratos do Ipec. Fonte: Elaboracéo

Propria.

3.2.15 Fluxo Atual: Saida de Terceirizados dos Contratos de outras Unidades
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Nao havia qualquer fluxo definido para esse vinculo, gerando falta de

informacéo para o SGT sobre o ingresso ou desligamento dos funcionarios desse

vinculo.
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3.2.16 Fluxo Proposto: Saida de Terceirizados Contratos de outras Unidades

O gerente do contrato, o Chefe do Departamento de Administracdo — DEA, foi
incluido no processo, garantindo assim que a informacéo sobre o desligamento do
funcionario chegue ao SGT e possam ser feitas as atualizagbes necessarias, bem

COMOo suspenso 0s acessos do funcionario.
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Figura 14. Fluxo Proposto de Saida de Terceirizados de Contratos de Outras Unidades. Fonte:

Elaboracao Propria.

3.2.17 Fluxo Atual: Saida de Terceirizados das Empresas FENEIS e Sao
Martinho

N&o havia qualquer fluxo definido para desligamento dos funcionarios desses
vinculos. A Diretoria de Recursos Humanos da Fiocruz ndo informava ao SGT o

desligamento desses funcionarios.
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3.2.18 Fluxo Proposto: Saida de Terceirizados das Empresas FENEIS e Sao
Martinho

Foi elaborado o fluxo de desligamento desses dois vinculos, a partir da

comunicacao da Chefia Imediata ou da DIREH, dependendo do caso.
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Figura 15. Fluxo Proposto de Saida de Terceirizados das Empresas FENEIS e Sdo Martinho. Fonte:

Elaboracao Propria.

3.2.19 Fluxo Atual: Saida de Bolsistas Fiotec
N&do havia fluxo definido para desligamento dos bolsistas. A informacao

chegava ao SGT a partir de acdo proativa do Servico de checar periodicamente com

cada area se o contrato com cada bolsista permanecia em vigor.

3.2.20 Fluxo Proposto: Saida de Bolsistas Fiotec

Foi inserida no processo de trabalho a comunicacdo ao SGT de cada gerente

de projeto acerca do desligamento de seus bolsistas.
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Figura 16. Fluxo Proposto de Saida de Bolsistas FIOTEC. Fonte: Elaboragéo Propria.

3.3 Elaboracéo de Procedimentos Operacionais Padronizados

Com base no mapeamento dos processos de entrada e saida de profissionais
foram elaborados os Procedimentos Operacionais Padronizados — POP’s. Além do
mapeamento dos processos, houve discussfes com as demais areas envolvidas no
processo de trabalho, bem como foram seguidas normas ja utilizadas na Fiocruz.

Foram elaborados os seguintes POP’s:

Tabela 1. Relacdo de Procedimentos Operacionais Padronizados

CcODIGO TiTULO
POP.SGT.001 Ingresso de Recursos Humanos no IPEC
POP.SGT.002 Desligamento de Recursos Humanos no IPEC
POP.SGT.003 Acesso a Rede IPEC, E-mail e Sistema
POP.SGT.004 Adesivo de Veiculos
POP.SGT.005 Pasta Funcional — Colaborador
POP.SGT.006 Pasta Funcional — Servidor
POP.SGT.008 Identificagdo Funcional no IPEC

Fonte: Elaboragédo Propria
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3.3.1 Ingresso de Recursos Humanos no Ipec (POP.SGT.001)

Este POP estabelece procedimentos para o ingresso de profissionais, alunos
e bolsistas no IPEC. O POP nédo so define a responsabilidade da ATPCSR, VDE e
SGT pelos diversos vinculos existentes na Unidade, como também define o passo a
passo do procedimento de entrada do profissional, conforme mapeamento do
processo de cada vinculo. Cabe ressaltar que o ingresso de servidor ndo esta
contemplado no POP tendo em vista que o assunto € regulamentado pela DIREH,
através de legislacdo publica especifica, uma vez que os servidores ingressam

através de Concurso Publico.

3.3.2 Desligamento de Recursos Humanos no Ipec (POP.SGT.002)

Este POP estabelece procedimentos para o desligamento de profissionais,
alunos e bolsistas no IPEC. O POP nao sé define a responsabilidade da ATPCSR,
VDE e SGT pelos diversos vinculos existentes na Unidade, como também define o
passo a passo do procedimento de saida do profissional, conforme mapeamento do
processo de cada vinculo.

Com a implementacao do POP, foi possivel ao SGT manter o banco de dados
de recursos humanos atualizado, pastas funcionais atualizadas tanto no arquivo

ativo quanto no inativo.

3.3.3 Acesso a Rede Ipec, E-mail e Sistema (POP.SGT.003)

Este POP estabelece critérios para concessédo de acesso a rede Ipec, e-mail
institucional e sistema informatizado, bem como as areas responsaveis pelo controle
da concesséao e suspensao dos acessos. O POP foi elaborado em conjunto com o
Servico de Tecnologia da Informacgé&o, obedecendo a Politica de Informética do Ipec.

Além disso, é estabelecida a documentacdo necessaria para obtencdo dos
acessos e os formularios especificos para esse fim, totalmente revisados. Ver item

especifico mais adiante sobre os formularios.
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A suspensdo do acesso aos recursos de informética foi discutida e

padronizada em conjunto com o Servico de tecnologia da Informacdo — SEINFO e

aprovada pela Direcédo do Ipec. Os critérios para suspensao sédo 0s seguintes:

3.34

Servidor: ao ser removido/aposentado do IPEC, o SEINFO devera enviar
comunicado ao usuario informando que sua conta expirara em 15 dias. No
caso de demissao, a suspensao do acesso devera ser imediatamente apés o

comunicado do SGT.

Terceirizados, RPA, FENEIS, Sao Martinho, Bolsista Fiotec e demais vinculos

gerenciados pelo SGT: a suspensdo do acesso deverd ser feita

imediatamente apds o comunicado do SGT.

Terceirizados gerenciados pelo SEINFRA: a suspensdo do acesso devera ser

feita imediatamente apds o comunicado do SEINFRA.

Alunos: a suspensdo do acesso deverd ser feita imediatamente apdés o
comunicado feito pela Secretaria Académica.

Bolsistas: a suspensdo de acesso devera ser feita imediatamente apos o

comunicado feito pela ATPCSR.

Adesivo de Veiculos (POP.SGT.004)

Este POP estabelece procedimentos para solicitacdo de adesivo para

identificagdo de veiculo, incluindo a documentagéo necessaria para a concessao do

adesivo, os formularios envolvidos para solicitacdo e os critérios preconizados pela

DIRAC - Diretoria de Administracdo do Campus da Fiocruz, responsavel pelo

gerenciamento do espaco fisico da Fundacdo Oswaldo Cruz. A Dirac esta presente

em todas as atividades da instituicdo, prestando desde servicos basicos, como

jardinagem, limpeza, controle de pragas e vetores, até executando obras,

manutencao de civil e equipamentos, e seguranca. Cerca de dois mil e seiscentos

profissionais especializados trabalham para oferecer as condi¢cées necessarias para

o0 desenvolvimento das atividades.
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Os critérios para concessao de adesivo de veiculos sdo 0s seguintes:

e Poderdo ter adesivo de veiculo os seguintes vinculos: servidores,
terceirizados com contrato com mais de um ano, RPA’s, bolsistas Fiotec,
bolsistas vinculados a projetos cadastrados na ATPCSR/bolsistas externo,
médicos residentes, estudantes dos cursos Stricto Sensu.

e Os adesivos podem ser da cor vermelha ou amarela; o vermelho o préprio
motorista faz a abertura da mala do carro ao ser solicitada a revista na
portaria da Fiocruz; e o amarelo autoriza o funcionario do Servigco de

Vigilancia a fazer a abertura da mala.

3.3.5 Pasta Funcional - Colaborador (POP.SGT.005)

Este POP define quais os documentos que devem constar na pasta funcional
de cada colaborador do Ipec, nos vinculos gerenciados pelo SGT.

A pasta em que sdo arquivados os documentos € uma pasta de plastico
polionda, com elastico, com lombada de 2 cm.

Foram padronizados o0s documentos que deverdao compor as pastas
funcionais, baseando-se em: documentos exigidos pela CLT para contratacdo do
funcionario, documentos necessarios para comprovacao da qualificacao profissional,
documentos referentes a vacinacdo e posteriormente ao desempenho do
funcionario.

Os documentos que devem constar na pasta sao os seguintes:

Ficha de Cadastro de Colaborador
01 foto 3x4

Curriculum Vitae atualizado
Carteira de Identidade

Titulo de Eleitor

Certiddo de Nascimento
Certificado de Reservista

CPF

PIS

© © N o o b~ W DR
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10. Carteira do Conselho Profissional, quando for o caso

11. Anuidade paga do Conselho Profissional

12. Certificado de escolaridade compativel com o exigido para o cargo

13.Curso Especifico (quando exigido para a funcdo, por exemplo, técnico
de enfermagem)

14.0utros Cursos (Biosseguranca, Boas Préticas Clinicas, Laboratoriais,
ACLS, entre outros)

15. Carteira de vacinacao atualizada

16.Comprovante de residéncia

17.Guia do Exame admissional (ASO)

18. Exames Médicos Periodicos

19. Avaliacdo de Desempenho (quando aplicavel)

20.Termo de Responsabilidade de Senha

3.3.6 Pasta Funcional - Servidor (POP.SGT.006)

Este POP define quais os documentos que devem constar na pasta funcional
de cada servidor do Ipec.

A pasta em que sdo arquivados os documentos € uma pasta de plastico
polionda, com elastico, com lombada de 4 cm, com subdivisbes com sacos plasticos.

Os documentos que devem constar na pasta sao os definidos no Manual de
Organizacao de Assentamento Funcional do Nucleo de Arquivo - DIREH.

Os documentos sao os seguintes:

a) Ficha Cadastral - Formularios de dados cadastrais.

b) Dados Pessoais — Comprovante de residéncia, comprovante de estado civil

(copia da certiddo de casamento, averbacdo de divorcio ou declaracdo de unido
estavel), documentos pessoais (cOpia da Carteira de Identidade, CPF, Titulo de
Eleitor, comprovante de votagdo, Carteira de Trabalho, Registro Profissional),
curriculo, tipo sanguineo e fator RH.
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b.1. Comprovantes de Escolaridade — Certificado de Nivel Médio,

Certificado de Graduacao, Especializacdo, MBA, Mestrado e Doutorado.

c. Dependente — Ficha de cadastramento do dependente, cOpia da certiddo de

nascimento dos dependentes e respectivos CPF, copia do anexo da Declaracao de
Imposto de Renda que informa os dependentes, copia da concessdo de auxilio
natalidade e auxilio pré-escolar e declaracdo de dependéncia econdémica, Formulério
Licenca para Acompanhamento por Motivo de Doenca na Familia e respectivos

comprovantes.

d. Dados Funcionais — Anuidade de Conselho Regional, portaria de nomeacao

para o cargo efetivo, Termo de Posse, parecer de junta médica para ingresso,
documentos referentes a insalubridade, auxilio transporte, declaracdo do servidor de
gue ndo ocupa cargo, emprego ou funcdo em outro 6rgdo ou empresa, declaracao
de efetivo exercicio, termo de confidencialidade, Certiddo de Tempo de Servico,
Averbacbes de Tempo de Servigo, comprovante de conta-corrente, comprovante da
data do 1°. emprego (copia da Carteira de Trabalho), copia do contrato de trabalho

(periodo CLT), declaracdes funcionais, elogios, adverténcias e sancoes.

e. Cargos Comissionados e Funcfes — coépia das portarias de nomeacdes de

titulares ou substitutos, designacbes e exoneracdes/dispensas de cargos
comissionados/funcdes ou natureza especial, declaracdes de acumulacéo, carta de
apresentacdo e/ou carta de retorno ao 6rgdo de origem (para 0s requisitados),
Termo de Posse, Declaracdo de Imposto de Renda, Folha Suplementar a

Declaracédo de Bens e Rendimentos.

f. Afastamentos

f.1. Férias e Licenca Prémio: formularios de Notificacdo de Férias e de Licenca

Prémio.

f.2. Afastamentos (cursos congressos, workshops e outros): formularios de

afastamento do servidor.
f.3. Certificados diversos: copia de certificados de participacdo em cursos,

seminarios, congressos, bancas, entre outros.
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f.4. Afastamentos do pais — publicacdes e portarias: copia de publicacdes de

afastamentos do Pais.

f.5. Atestados médicos — pareceres, laudos e periddicos: cbpia de atestados

médicos, laudo pericial, pareceres, exames médicos periédicos.

g. Boletim de Freguéncia e Fichas Financeiras— Boletim de frequéncia anual do

servidor ou prontuario, fichas financeiras anteriores a 1990 (apds este periodo todos
os dados foram digitalizados e é possivel a impressdo via Sistema SIAPE),
ocorréncias de abono de ponto, certiddo de tempo de servico anterior ao efetivo

exercicio na Fiocruz.

h. Progressdes — Portarias de reposicionamento e enquadramento.

h.1. Avaliacdo de desempenho Individual — formularios de Avaliacdo de

Desempenho.

i. Diversos — Documentos anteriormente nao classificados (exemplo: designacgao
para compor grupo de trabalho, termo de comparecimento ao recadastramento
funcional, comissédo de inquérito, comissédo de licitacdo, comissdo de inventario e

outros).

j. Processos: todos os processos envolvendo o servidor.

3.3.7 Identificacdo Funcional (POP.SGT.008)

Este POP estabelece procedimentos para identificagdo funcional dos
profissionais do Ipec, de acordo com os respectivos vinculos. Os critérios para
concessao dos crachas de identificacdo seguem o preconizado pela DIRAC —
Diretoria de Administracdo do Campus, responséavel pela emissdo dos mesmos.

As cores dos crachas seguem o padréo adotado na Fiocruz, a saber:

« Bege: para servidores

« Azul: para alunos/residentes
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« Verde: para RPA, bolsistas FIOTEC e demais bolsistas gerenciados
pela ATPCSR

Cabe ao SGT providenciar a solicitacdo do crachd dos servidores, bolsistas
FIOTEC e Profissionais Autbnomos — RPA.

Cabe a ATPCSR solicitar o cracha para os demais bolsistas que estdo sob
sua responsabilidade.

A Vice Direcao de Ensino € responsavel pela solicitacdo do cracha dos
estudantes. Apenas os alunos de Mestrado, Doutorado e Especializacdo
Multiprofissional, bem como os Residentes receberdo o crachd azul. Os demais
alunos receberdo o crachd confeccionado pela propria SECA — Secretaria
Académica do Ipec.

E de responsabilidade da empresa contratante a identificacdo funcional dos

funcionérios terceirizados.

3.4 Reformulacdo de Formulérios

Os formulérios envolvidos com os processos de trabalho mapeados foram
analisados e adequados quando necessario, visando obter as informacfes

necessarias para gerenciamento dos dados dos profissionais do Ipec.

3.4.1 Cadastro de Servidor

Além de alteracdo dos campos visando melhor layout, foram incluidos,

alterados ou excluidos os seguintes campos:

- Inclusdo de campo para numero do certificado de reservista.

- Incluséo de campos reservados para preenchimento dos servidores cedidos
de outros 6rgaos.

- Exclusdo de campos referentes a insalubridade, DAS e FG, uma vez que

nao sao preenchidos pelos servidores.



Ministério da Sadde
FIOCRUZ
F iio O do Cruz

Instituto de Pesquisa Clinica Evandro Chagas

O formulario passou a ter o seguinte layout:

CADASTRO DE SERVIDOR

EVANURD CHAGAS

DADOS PESSQAIS

NOME:

DATA NASCIMENTO: / )

NACIOMALIDADE:

SEXOQ: ( )MASCULINO

NATURALIDADE:

{ ) FEMININO

ESTADO CWIL: {( ) SOLTEIRO { )CASADO ({ )VIUVO ( ) DIVORCIADO ( ) OUTROS

NOME DO CONJUGE:

FILIAGAO: NOME DO PAI

NOME DA MAE

DADOS RESIDENCIAIS

LOGRADOUROQ:

MNO: COMPLEMENTO:

BAIRRO: CIDADE:

TELEFOMES: Residencial:

UF:

Celular:

E-MAIL:

EMERGENCIA

EM CASO DE EMERGENCIA AVISAR A:

TELEFOMES: Residencial

Celular

DEPENDENTES

NOME

PARENTESCO

DATA DE NASCIMENTO

DOCUMENTACAQ

IDENTIDADE: ORGAO:

EMISSAD:

REG. PROF.: ORGAC:

EMISSAO:

! UF:

CPF:

TITULO DE ELEITOR:

CTPS:

SERIE: EMISSAO: __ [/ UF:

PIS/PASEP:

CERT. RESERVISTA:

Figura 17.

IPEC-SCT-10

Ficha de Cadastro de Servidor — Frente. Fonte: SGT/IPEC, 2012.
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FORMAGAO ACADEMICA

( )1°GRAU  ( )COMPLETO ( )INCOMPLETO - CONCLUSAO EM:

( )2°GRAU  { )COMPLETO ( )INCOMPLETO - CONCLUSAO EM:

( )3°GRAU  ( )COMPLETO ( )INCOMPLETO - CONCLUSAO EM:

CURSO DE GRADUAGAQ:
_POS-GRADUAGAO

TIPO CURSO INSTITUICAO CONCLUSAO

| ESPECIALIZACAC

MESTRADO

DOUTORADO
| POS-DOUTORADO

OUTROS CURSOS

CURSO INSTITUIGAO CONCLUSAO

_DADOS FUNCIONAIS

CARGO: CLASSE: PADRAO:

MATRICULA FIOCRUZ: MATRICULA SIAPE:

LOTAGAO: DATADE ADMISSAC: __ /[
CARGA HORARIA: HORAS { ) PLANTONISTA  ( ) DIARISTA
SERVIDOR CEDIDO

SERVIDOR CEDIDO: }SIM  ( )NAO

TIPO DE CESSAO: MATRICULA:

INSTITUICAO DE ORIGEM:

() MUNICIPAL () ESTADUAL { ) FEDERAL
"DADOS BANCARIOS

BANCO: e ciC:

AGENCIA N°: NOME DA AGENCIA:

Rio de Janeiro, de de

Assinatura

Figura 18. Ficha de Cadastro de Servidor - Verso
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3.4.2 Cadastro de Colaborador

Além de alteracdo dos campos visando melhor layout, foram incluidos,

alterados ou excluidos os seguintes campos:

- Alteracdo do Campo “Vinculo”, incluindo os vinculos gerenciados pelo SGT.

- Inclusdo de campo para numero do certificado de reservista.

- Inclusdo de campos reservados para preenchimento dos bolsistas, tanto
daqueles gerenciados pelo SGT quanto pelos gerenciados pela ATPCSR.

- Inclusédo de campos referentes aos terceirizados a serem preenchidos pelos
prepostos e que serao utilizados para cadastro em sistemas e no banco de
dados: data de admisséao, nivel do posto de trabalho, tipo sanguineo e fator
RH, plano de saude, vale transporte, valor diario do vale transporte, salario,

custo Fiocruz.

O formulario passou a ter o seguinte layout:



Ministério da Satde | PEC‘/:_“-

B T
FIOCRUZ 1719 g
Fundacéo O Cruz

¢ NSTITLITO DE PESQUISA CLIMCA
EVANDRO CHACAS

Instituto de Pesquisa Clinica Evandro Chagas

CADASTRO DE COLABORADOR

VviNCULO:

O rRPA Q0 TERCEIRIZACAO QO FENEIS [ SAO MARTINHO [ BOLSA

U OUTROS

DADOS PESSOAIS

NOME:

DATA NASCIMENTO: ! f SEXO: ( )MASCULINO () FEMININO

NACIONALIDADE: NATURALIDADE:

ESTADO CIVIL: ( ) SOLTEIRO ( )CASADO ( )VIUVO ( )DIVORCIADO ( ) OUTROS

NOME DO CONJUGE:

FILIACAO: NOME DO PA|

NOME DA MAE

DADOS RESIDENCIAIS

LOGRADOURO:

Ne: COMPLEMENTO: CEP:

BAIRRO: CIDADE: UF:

TELEFONES: Residencial: Celular:

E-MAIL:

EMERGENCIA

EM CASO DE EMERGENCIA AVISAR A:

TELEFONES: Residencial Celular

DEPENDENTES

NOME PARENTESCO DATA DE NASCIMENTO

DOCUMENTACAO

IDENTIDADE: ORGAO: EMISSAO: __ /|  UF:

REG. PROF. : ORGAQ: EMISSAO: __/ UF:

CPF: TITULO DE ELEITOR:

CTPS: SERIE: EMISSRO: _ / /__ UF

PIS/PASEP: CERT. RESERVISTA:

IPEC-SGT-11

Figura 19. Ficha de Cadastro de Colaborador — Frente. Fonte: SGT/IPEC, 2012.



FORMAGAO ACADEMICA

( )1°GRAU  ( )COMPLETO ( )INCOMPLETO - CONCLUSAO EM:
( )2°GRAU ( JCOMPLETO ( JINCOMPLETO - CONCLUS{\O EM:
( )3*GRAU ( JCOMPLETO ( JINCOMPLETO — CONCLUSAQO EM:

CURSODE GRADUAQ;\O:
"POS-GRADUAGAO

| TIPO CURSOC INSTITUICAO | CONCLUSAO
ESPECIALIZACAO

MESTRADO

DOUTORADO

POS-DOUTORADO

_OUTROS CURSOS ]
CURSO INSTITUICAD CONCLUSAO

: DADOS FUNCIONAIS
CARGO:

DATA DE INICIO: ! ! DATA DE TERMINO: ! !

LOTAGAO:

CARGA HORARIA: HORAS HORARIO: as

REGIME: ( )DIARISTA () PLANTOMISTA

'DADOS BANCARIOS
BANCO: Ne CIC:
AGENCIA N°; NOME DA AGENCIA:

PARA USO DE BOLSISTAS

TIPO DE BOLSA/NVINCULO/PROJETO:
NOME DO CRIENTADCOR:

DATA DE INICIO: / / DATA DE TERMINO: ! /
LOTAGAO:
CARGA HORARIA: HORAS HORARIO: as
NIVEL: ( )MEDIO () SUPERIOR
Rio de Janeiro, de de
Assinatura

: PARA USO DA EMPRESA DE TERCEIRIZAQﬂO

DATA DE ADMISSAO: ! ! NIVEL DO POSTC DE TRABALHO: ( ) MEDIO ( ) SUPERIOR
TIPO SANGUINEO E FATOR RH: POSSUI PLANO DE SAUDE? ( ) SIM ( YNAD
RECEBE VALE TRANSPORTE: ( })SIM ( }NAO VALOR TOTAL DIARIO :R$

SALARIO: R$ CUSTO FIOCRUZ: RS

Figura 20. Ficha de Cadastro de Colaborador - Verso
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3.4.3 Autorizacao para Abertura de Conta na Rede de Dados do Ipec

Anteriormente cabia ao Servico de Gestdo do Trabalho dar acesso a rede
(areas de trabalho), a internet e ao e-mail institucional. Apds reformulacdo do
procedimento e formulario junto ao Servigo de Tecnologia da Informacao, ficou sob
responsabilidade do SGT apenas a concessdo dos acessos a internet e e-mail
institucional. O acesso a area de trabalho passou a ser autorizada pela Chefia
Imediata, que tem condi¢cBes de restringir ou ndo o acesso do profissional, de acordo
com a atividade que ir4 exercer.

O formulario também foi adequado para utilizacdo pela Vice Direcao de
Ensino, para concessdo de acesso aos estudantes, de acordo com o0s critérios
definidos no POP especifico sobre o assunto e também pela ATPCSR, para
concessao de acesso aos demais bolsistas atuantes no Ipec, de acordo com o
mesmo POP.

Além de alteracdo dos campos visando melhor layout, foram incluidos,

alterados ou excluidos os seguintes campos:

- Incluséo de todos os vinculos de trabalho, de estudantes e de bolsistas
para serem assinalados de acordo com cada caso.

- Inclusdo de campo de CPF, e-mail particular e ramal de lotac&o.

- Inclusdo do campo “periodo”, onde séo indicadas as datas de inicio e
término de permanéncia no Ipec, permitindo que a senha expire na data
final.

- Inclusdo de assinatura de autorizacdo, cabendo apenas ser autorizado pela
Chefia do SGT, da Vice Direcao de Ensino ou da ATPCSR.

- Criagéo de “Termo de Responsabilidade de Senha e Uso de Recurso de
Informatica”, que contém explicacdes sobre o0 uso responsavel da senha, do
sigilo das informacdes da Instituicdo e das sancdes legais e disciplinares;

sendo esse formulario assinado pelo profissional, bolsista ou aluno.

O formulario passou a ter o seguinte layout:



Klinsstdsia da Sadde ||:l']:[‘_':l--‘_"‘---i
——
 ias il
FIOCRLZ Sl ]
F E L1} Cruge

; EUANDRG CHALAS
Tnatitstode Pesoui s Clmicz Evando Chaess
AuTORIZACAC PARA ABERTURA DE CONTA NA REDE DE Dapos oo IPEC
Dapos PEssoals

MOME:
CPF: EmalL PARTICULAR:
LoTachc RamaL
VincuLo
Ensing (VDE): GESTAO({SGT)
O ALuno MESTRADD A FIOCRUZ — SERVIDOR NIVEL MEDIC
O ALuno DouTORADO A FIocRUZ — SERVIDOR NIVEL SUPERICR
O ALUNC RESIDENTE O FiocrRuz — OUTROS!
O EsSTAGIARIC O TERCERIZADOE
O 0uTRo: ORPA
O FoTeEC:
Pesouisa (ATPC SR): d FeENES
O BoLsisTa AG. FOMENTD: O FunDAGAD SAD MARTINHO
d Bolsista FiocRUZE: d0OumRa

GEsTAC{SEINF RA):
O CoLaporaDOR DO PROU. MNe; e )

O 0UTRO: dAroo DIRAC
d0OutRo
NFOHMH;:,E)ES DA CONTA _
UMuzacAD DE EMAIL INSTITUCIOMAL PERicDC:
dsim a o Imicice ___ f |
Fme 4 ¢

UsSUARIO CRIADO [PREENCHIDG PELC SEINF O

ATENGAC A CHEFIA DO SERVIGO NO QUAL O USUARIO ESTA LOTADO DEVERA ABRIR CHAMADO
Ho SEINFO PARA AUTOREAR O ACESSO AOS DIRETORICS DA REDE E INCLUSAC EM LISTAS
ESPECIFICAS.

DaTa { ! AUTOREADD POR:

ASSINATURA E CARIMBO
PEC- SENFO-05

46

Figura 21. Autorizacdo para Abertura de Conta na Rede de Dados do Ipec. Fonte: SGT/IPEC, 2012.



Maniszinio da Saldoe ] (—'_‘—'—-L
IPEC;

FIOCAUZ ! -

Fundagho Oswaldo Cruz =&

e PO IR Pire o ALY
IrstininG oby Poserpiian Chnicn Evsndia Chagas EVARDIRD CHALARS

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE SENHA
Uso DE RECURSOS DE INFORMATIC A

{Presncher em duss ias)

1. Declaro conhecer e concordar com a Politica de Seguranca do IPEC e me comprometo
a cumpri-la, sob pena de responder pelas sances disciplinares e penalidades legais
cabiveis.

2. Reconhego como de minha responsabilidade os cddigos de usudro a mim confiados
para acesso e assumo a responsabilidade por todas as transagies efetuadas sob esses
cadigos de identificacio.

3. Reconheco ser responsavel pelo sigilo e integridade das |nfnrma|;nes da |n51|tuu;:ao a
mim corfiados e que devo utilizd-las somente no interesse do servigo, ndo podendo
divulga-las a terceiros sem expressa autorizacio do respectivo gestor ou comenta-las fora
dos armbientes fisicos e [6gicos da instituicio.

4. Estou ciente de que o uso indevido das informacles institucionais acarretard o exame
do assunto sob o aspecto disciplinar.

5. Comprometo-me a, diante de gualguer suspeita ou ameaca por mim detectada que

implique risco ao sigilo ou integridade da informacio, comunicar o fato imediatamente ao
argao gestor do assunto.

Maome do usudrio:

CPF: Vinculo:

Usuario de rede/email:

Assinatura:

Rio de Janeiro, de de

1% via: Pasta do Profissional/Bokista/Aluns
2R via: Usuario PEC-SEMFO0E

Figura 22. Termo de Responsabilidade de Senha — Uso de Recursos de Informatica. Fonte:
SGTI/IPEC, 2012.
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3.5 Banco de Dados de Recursos Humanos

Anteriormente o Servigo de Gestdo do Trabalho registrava as informagdes
dos profissionais do Ipec em uma tabela elaborada em Word dividida e totalizada por
cada setor, contendo informagdes bastante restritas sobre a sua forca de trabalho.

A tabela n&o era unica, existiam trés tipos de tabela: uma contemplava os
servidores e terceirizados, outra relacionava os bolsistas Fiotec e uma terceira
relacionava os demais bolsistas.

O SGT néo tinha condi¢des de atender as demandas de relatorios de forma
rapida, uma vez que o formato em Word ndo permitia selecionar as informacdes
desejadas, além disso, os dados contidos na tabela ndo eram fidedignos, uma vez
que os processos de trabalho continham gargalos conforme jA mencionado e as
informacdes que chegavam ao SGT eram desorganizadas e muitas vezes continham
lacunas.

A seguir, o primeiro modelo de tabela utilizada pelo SGT. A tabela era dividida
por cada setor do Ipec. No exemplo foi utilizada a tabela referente a Direcéao do Ipec:

DIRECAQO

MAT. NOME CARGO FUNCAO C.H. ViNCULO

Quantitativo: Servidor: 03 FBS: 04 FIOTEC Camp. Mangueira: 01 Bolsa de Pesquisa: 01 | Total da Area: 09

Figura 23. Modelo de Tabela em Word utilizada pelo SGT. Fonte: SGT, 2009
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Ja em 2010, o SGT passou a utilizar o software Excel para inserir os dados da
forca de trabalho do Ipec, no entanto, ndo utilizava a ferramenta com todos os
recursos de um banco de dados. A ferramenta era igualmente utilizada como se
fosse uma tabela em Word, sem a possibilidade de utilizagdo de filtros. Da mesma
forma que no formato em Word, existiam tabelas diferentes para servidores e

terceirizados, outra para os bolsistas Fiotec e uma terceira para os demais bolsistas.

TABELA DE SERVIDORES E TERCEIRIZADOS DO IPEC

DATA

MAT. NOME ADMISSAO

CPF CARGO FUNGCAO CH VINCULO LOTAGAO

Figura 24. Tabela em Excel dos Servidores e Terceirizados do Ipec. Fonte: SGT, 2010

Ao final da tabela era feita a totalizacdo dos vinculos que a tabela relacionava,
conforme figura a seguir:

VINCULOS QUANT.
SERVIDORES FIOCRUZ COM E SEM DAS OU FG 284
CARGO EM COMISSAO 4
SERVIDORES CEDIDOS PARA FIOCRUZ/IPEC DE OUTROS ORGAOS 11
SERVIDORES CEDIDOS DA FIOCRUZ/IPEC PARA OUTROS ORGAOS
SERVIDORES Cedidos por DAS 1
Pessoa Fisica/RPA 10
DELTA Locacéo de Servigos e Empreendimentos Ltda 229
FENEIS — Federagdo Nacional de Educacéao e Integragdo dos Surdos 8
ESTAGIO CURRICULAR/Nivel Superior *dados fornecidos pela Vice-Dire¢éo 39
de Ensino
ESTAGIO CURRICULAR/Nivel Médio  *dados fornecidos pela Vice-Dire¢ao 5
de Ensino
Sé&o Martinho 2
TOTAL 595

Figura 25. Totalizacdo da Tabela de Servidores e Terceirizados do Ipec. Fonte: SGT, 2010
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Por ser elaborada em Word e posteriormente em Excel, a tabela dificultava o
fornecimento de relatdrios, tanto por ndo ser possivel a selecao através de filtros de
dados como também pelos poucos dados que continha.

A partir dessa tabela antiga, foi elaborado um banco de dados em Excel, com
filtros para selecdo das informacdes, incluindo-se outros dados comumente
utilizados no trabalho do SGT e também solicitados em demandas referentes a
relatérios.

Os dados que passaram a integrar a tabela sdo os seguintes:

a) Matricula

b) Nome

c) Data de Admisséo
d) Género

e) Data de Nascimento
f) Registro Profissional
g) CPF

h) Cargo

i) Formacao/Funcéo
j) Chefia

k) Carga Horaria

l) Vinculo

m) Lotacao

n) Observacgao

0) Escolaridade

O layout do banco ficou configurado conforme a seguir.



Inicio da Planilha:
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DATA - REGISTRO
MAT. NOME ADMISSAO | GENERO | DATANASC. | o oo oo CPF
Figura 26. Planilha de Dados de Recursos Humanos. Fonte: Elaboragéo Prépria.
Meio da Planilha:
CARGO FORMACAO/FUNCAO Chefia? CH VINCULO

Figura 27. Planilha de Dados de Recursos Humanos - continuagao

Final da Planilha:

LOTACAO

OBS.

ESCOLARIDADE

Figura 28. Planilha de Dados de Recursos Humanos — continuagao




Com essa configuragdo, foi possivel cadastrar todos os profissionais que
atuam no Ipec em uma unica planilha, permitindo selecionar os dados necessarios

para o atendimento das diversas demandas que chegam ao SGT.

3.6 Resultados ap6s a Implementacdo dos Pops

Com a implementagdo dos fluxos de ingresso e desligamento de recursos

humanos foi possivel conhecer o quantitativo da forca de trabalho do Ipec, conforme

demonstrado nas tabelas a seguir.

Tabela 2. Quantitativo de Servidores do Ipec

CARGO QUANTITADE

; Analista de Gestdo em Salide Publica 27
NIVEL SUPERIOR  Tecnologista em Sadde Publica 141
Pesquisador em Saude Publica 51

Médico 16

. . Assistente Técnico de Gestdo em Saulde 24
NIVEL MEDIO Técnico em Saude Publica 69

EMPREGADO ézgl:z;}re?%Enfermagem i
PUBLICO CLT L
Nutricionista 1

CARGO Enfermeiro
COMISSIONADO Médico

NN

Bidlogo

Farmacéutico Bioquimico
Analista de Sistemas
Médico

SERVIDORES
CEDIDOS DE
OUTROS ORGAOS

oOR PR

Fonte: Servigo de Gestdo do Trabalho — Ipec, Maio, 2013.
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Tabela 3. Quantitativo de Trabalhadores de Outros Vinculos no Ipec (Fonte: Servigo
de Gestéo do Trabalho — Ipec, Maio, 2013).

VINCULO QUANT.
Terceirizados da Empresa UP Servigos Eireli 98
Terceirizados da Empresa Delta Locacado de Servicos Ltda 130
Terceirizados da Empresa Fundagédo Béncéos do Senhor 17
Terceirizados da Empresa FENEIS 7
Terceirizados da Empresa S&o Martinho 1
Bolsista FIOTEC 114
Profissionais Autbnomos 7

Fonte: Servigo de Gestéo do Trabalho — Ipec, Maio, 2013.

Uma vez mapeada a forca de trabalho do Ipec, foi possivel apurar as despesas
da Unidade com pessoal e dimensionar 0os custos nessa area. A tabela a seguir

demonstra as despesas com a forca de trabalho do Ipec.

Tabela 4. Despesas com Pessoal

VINCULO QUANT.
Servidores 37.855.387,00
Terceirizagdo — Empresas UP e Delta 10.343.043,77
Terceirizagdo — Fundacgéo Béncgéos do Senhor 767.065,72
Terceirizagdo — FENEIS 148.507,48
Profissionais Autbnomos 170.999,86

Fonte: Servidores — Diretoria de Recursos Humanos, 2012; Demais Vinculos — Servigo
de orgcamento e Financas do Ipec, 2012.
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4. CONCLUSAO

O Sistema SGA ou o Sistema SIAPE, além de néo permitir o cadastro de
todos os vinculos que atuam na unidade, ndo fornece os relatérios necessarios, nem
a flexibilidade para extracdo dos dados que se deseja. Nesse contexto, a criagdo do
banco de dados da forga de trabalho do Ipec contribuiu para atender as demandas
de forma rapida e precisa.

A ferramenta de modelagem de processos Bizagi permitiu ter uma visédo
completa de todo o processo, administrar toda a documentagédo relacionada ao
processo, coordenar e acompanhar a sua execucao, corrigir as deficiéncias, buscar
a melhoria continua e treinar os participantes do processo na compreensao da
transfuncionalidade do mesmao.

Finalmente, com a organizacdo dos processos de trabalho de ingresso e
desligamento dos profissionais, foi possivel contribuir para a implementacdo da
Politica de Seguranca de Informacdes do Ipec, para o cumprimento dos requisitos
de admisséo, onde sdo checadas as credenciais de cada profissional que ingressa
na Unidade e, ainda, ter documentado esses requisitos e toda a trajetoria do

profissional no periodo em que estiver atuando na institui¢ao.
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ANEXO A — POP.SGT.001 Ingresso de Recursos Humanos no Ipec

m SR PROCEDIMENTO OPERACIONAL

PO oo PADRONIZADO

Titulo: INGRESSO DE RECURSOS HUMANOS NO IPEC POP.SGT.001
Emiss&o: 10/01/2010 Revisao: 20/09/2012 Ne 01

1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para o ingresso de profissionais, alunos e bolsistas no IPEC.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Servico de Gestdo do Trabalho, Secretaria Académica, Servico de Tecnologia da Informagéo,
Servigo de Infraestrutura e Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servigos de Referéncia.

3. DEFINICAO/SIGLAS

ATPCSR - Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servigos de Referéncia
CIE-E — Centro de Integragdo Empresa-Escola
DIREH - Diretoria de Recursos Humanos da Fiocruz
POP — Procedimento Operacional Padronizado
SECA — Secretaria Académica

SECOA - Servigo de Compras e Abastecimento
SEINFO - Servigo de Tecnologia da Informagao
SEINFRA — Servigo de Infraestrutura

SGT - Servigo de Gestao do Trabalho

SOFI - Servigo de Orgamento e Finangas

VDE - Vice-Diregao de Ensino

4. RESPONSABILIDADES
A implantaggo deste POP é de responsabilidade conjunta do Servico de Gestdo do Trabalho,
Secretaria Académica, Servigo de Tecnologia da Informagdo, Servico de Infraestrutura e

Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servigos de Referéncia, bem como das Chefias dos
Servigos que estdo envolvidas nesse processo de trabalho.

5. FLUXOGRAMAS

Nao aplicavel.
ELABORACAO ANALISE CRITIC APROVAGAQO
Servigo de|Gestao do Trabalho Vice-Diregao Diregdo
e AT
Alejandro Mefcel Hasslocher Moreno | Valdiléa Gongalves Veloso dos Santos

| Ghpie Canfrelzdr = Repiesueze Prielsics Pagina 1 de 9
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6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

O ingresso de profissionais, alunos e bolsistas que atuam no Ipec deve ser gerenciado pela
Unidade, de acordo com as responsabilidades definidas abaixo:

a. SGT: gerencia os servidores e colaboradores do Ipec dos seguintes vinculos: RPA,
FENEIS, Sao Martinho, Bolsista Fiotec, Terceirizados.

b. SECA: gerencia os alunos e estagiarios.

c. ATPCSR: gerencia os bolsistas vinculados a projetos cadastrados e aprovados pelo CEP
do Ipec, bem como bolsistas externos com orientador pertencente a Instituigdo.

d. SEINFRA: gerencia os profissionais terceirizados da DIRAC que atuam na limpeza, na
portaria, na telefonia e na recepcao.

6.1. Diretrizes

a. Prazos para Pedidos de Reposicédo de Profissionais

Terceirizados: no minimo 15 dias
Terceirizados Temporarios (cobertura de férias/licengas): no minimo 10 dias
RPA: 30 dias

b. Qualificacdo do Profissional

Se a Chefia solicitante encaminhar o nome do profissional que ird ocupar o posto de
trabalho, esta devera verificar se 0 mesmo atende os requisitos para o desempenho
do cargo (escolaridade, cursos especificos, registro em conselho profissional, etc).

Se a Chefia solicitante n&o indicar o nome do profissional, o SGT encaminhara os
curriculos existentes em seu banco de dados a fim de que seja realizada a selegao
do profissional.

c. Conferéncia dos Requisitos

L]

Terceirizados: antes da contratacéo, o preposto e o fiscal do contrato devem
verificar se o colaborador esta com a documentagao correta e completa, bem como
se 0 mesmo atende os requisitos exigidos para o posto de trabalho, conforme
projeto basico da terceirizagao.

RPA: antes da contratagdo, o processo deve ser enviado ao SGT para conferéncia
da documentagéo, bem como verificar se o profissional atende os requisitos para
prestacgédo do servigo.

Péagina 2 de 10 —l
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« Bolsista Fiotec: antes da contratagdo, o gerente de projetos da Fiotec devera
verificar se o profissional atende os requisitos para sua inser¢ao no projeto.

6.2. Procedimentos para Ingresso pelo SGT

a) Terceirizados do Contrato Ipec:

— Chefia do Servico envia memorando para o Fiscal do Contrato solicitando
contratacdo/substituiggo do profissional terceirizado, obedecendo o0s prazos
estabelecidos no item 6.1 deste POP;

— Fiscal do Contrato autoriza a contratacao, se for vaga de substituigdo. Caso contrario,
submete a aprovacao da Diregao;

— Fiscal do Contrato envia 0 memorando para o preposto da empresa a fim de viabilizar a
contratagao,

— Preposto verifica se o profissional atende os requisitos para preenchimento do posto de
trabalho em conjunto com o Fiscal do Contrato;

— Preposto verifica se a documentagao do profissional estd completa (caso nao esteja, a
contratagdo s sera feita quando toda a documentagéo necessaria for entregue pelo
profissional);

— Preposto providencia a contratagdo e encaminha para o SGT a “Ficha de Cadastro de
Colaborador’ com a complementagao das informagdes contratuais, junto com a cépia
dos documentos necessarios para compor a pasta funcional;

— SGT confere a documentagdo do profissional e registra os dados do profissional em
planilha prépria;

— SGT cadastra o profissional no Sistema SGA,;

— SGT/Preposto providenciam a pasta funcional.

b) Terceirizados do Contrato Ipec (Temporarios):

— Chefia do Servigo envia memorando para o Fiscal do Contrato solicitando substituicao
do profissional terceirizado em virtude de cobertura de férias ou licengas médicas;

— Fiscal do Contrato envia 0 memorando para o preposto da empresa a fim de viabilizar
contratagao,

— Preposto providencia a contratagdo com os mesmos critérios citados no item *a”
acima.

— Preposto providencia a contratagéo e encaminha para o SGT a “Ficha de Cadastro de
Colaborador’ com a complementacéo das informagdes contratuais e periodo em que a
cobertura sera feita, junto com a copia dos documentos necessarios para compor a
pasta funcional;

— SGT confere a documentagio, registra a contratagdo em planilha prépria (temporarios
nao sdo cadastrados no Sistema SGA);

— SGT/Preposto providenciam a pasta funcional.

Pagina 3 de 10
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c) Terceirizados de Contratos de Outras Unidades:

Nota: As vagas utilizadas pelo lpec em contratos de outras Unidades s&o gerenciadas pela
Chefia do Departamento de Administragdo em conjunto com a Diregao da Unidade.

Chefia do Departamento de Administragdo envia memorando para a Unidade
Contratante solicitando contratagao/substituigao do profissional terceirizado;

Ap6s contratacdo, funcionario comparece ao SGT e providencia o preenchimento da
“Ficha de Cadastro do Colaborador’, bem como entrega a documentagao necessaria
para compor a pasta funcional;

SGT registra os dados do profissional em planilha prépria;

SGT confecciona a pasta funcional;

Unidade a que pertence o Contrato de Terceirizago cadastra o profissional no SGA.

d) Profissionais Autonomos (RPA):

Chefia do Servigo elabora pedido de contratagdo de servicos para o SECOA, ja
previamente aprovado com a Dire¢édo da Unidade;

Apés abertura do processo e antes da contragao do profissional, envia o processo para
o SGT;

SGT verifica se o profissional atende os requisitos para a prestagao do servigo;

SECOA contrata o servigo e envia copia do empenho para o SGT;

SECOA encaminha o profissional para o SGT na data da assinatura do empenho;

SGT providencia o preenchimento da “Ficha de Cadastro do Colaborador’ e
documentagao necessaria para compor a pasta funcional;

SECOA envia processo de RPA para o SGT;

SGT registra os dados do profissional em planilha prépria;

SGT cadastra o profissional no Sistema SGA,;

SGT despacha processo para o SOFI| apés cadastramento no SGA, para providéncias
futuras referentes ao pagamento;

SGT confecciona a pasta funcional.

e) FENEIS/Sao Martinho:

Chefia Solicitante envia pedido para o SGT;

SGT envia solicitagéo para a DIREH,;

DIREH encaminha os profissionais para o SGT do Ipec, informando a lotagdo do
profissional e data de inicio e término do contrato;

SGT providencia o preenchimento da “Ficha de Cadastro do Colaborador e
documentagdo necessaria para compor a pasta funcional;

SGT registra a contratagéo em planilha propria;

Pagina 4 de 10
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g)

DIREH cadastra o profissional no Sistema SGA,
SGT confecciona a pasta funcional.

Bolsistas Fiotec e Fiotec-Teias:

Gerente de Projetos da Fiotec informa ao SGT, via e-mail, a entrada do bolsista, com
data de inicio e término d bolsa;

Gerente de Projetos da Fiotec encaminha o bolsista para o SGT;

SGT providencia o preenchimento da “Ficha de Cadastro do Colaborador’ e
documentagio necessaria para compor a pasta funcional;

SGT registra os dados do profissional em planilha propria;

SGT confecciona a pasta funcional.

Servidor

O ingresso de servidores no Ipec segue as diversas normas e procedimentos ditados
pela DIREH para ingresso por concurso publico, cessdo, remocgéao, entre outros.

SGT cadastra os servidores em planilha prépria, como os demais profissionais que
atuam no Ipec;

O servidor é cadastrado pela DIREH no momento da posse no Sistema SIAPE;

O Sistema SGA ¢é alimentado atraveés da migragao dos dados do SIAPE para o Sistema
SGA, o que ocorre mensalmente;

As pastas funcionais dos servidores sao confeccionadas conforme critérios
estabelecidos pela DIREH.

6.3. Procedimentos para Ingresso pela SECA

a) Estagiarios:

Area solicitante encaminha para a Vice-Diregao de Ensino (VDE) a Ficha de Aprovagéo
do Estagiario;

VDE encaminha o Estagiario para o CIE-E com os respectivos documentos;

Ao retornar do CIE-E, a VDE encaminha para a DIREH toda a documentagio do
Estagiario (encaminhamento do CIE-E, carteira de identidade, CPF, declaragao da
faculdade);

DIREH cadastra o estagiario no Sistema SGA,;

VDE registra o Estagiario em planilha propria, visando controle da vigéncia do estagio;
VDE guarda copia de todos os documentos do estagiario em pasta propria. Ao término
do estagio, a documentagao & destruida uma vez que a DIREH faz a guarda dos
documentos originais.

Péagina 5 de 10
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b) Residentes Médicos, Alunos do Curso de Especializagao Multiprofissional em
Infectologia, Especializagdo em Infectologia para Médicos Estrangeiros e Demais
Alunos:

- Apos aprovagao/classificagao na selegéo, o aluno/residente providencia a sua matricula
no curso;

— Aluno providencia cadastro no Sistema SIGA e entrega documentagéo na SECA;

- SECA arquiva documentagdo na pasta individual do aluno (no caso de cursos de curta
duragao, a documentacéo é arquivada na Pasta do Curso);

— SECA registra o aluno em planilha prépria;

— Ao término do curso, a pasta é arquivada no arquivo inativo (alunos egressos).

6.4. Procedimentos para Ingresso pela ATPCSR

a) Bolsistas: .
(Pesquisador Visitante-PV, PIBIC, INOVATEC, TCT/FAPERJ, INICIACAO CIENTIFICA,
CNPQ, entre outros)

-~ ATPCSR verifica a documentagéo pertinente ao ingresso do bolsista (por exemplo,
listagem de Pesquisador Visitante da Vice Presidéncia de Pesquisa, Resultados de
Editais, Termos de Outorga, entre outros);

— Bolsista preenche a Ficha de Cadastro de Colaborador,

- ATPCSR arquiva a Ficha de Cadastro em pasta prépria, por tipo de bolsa;

— ATPCSR registra os dados do bolsista em planilha especifica a fim de acompanhar a
vigéncia da bolsa.

b) Bolsistas Externos:

— Coordenador do Projeto envia memorando para a ATPCSR informando em qual projeto
o bolsista esta inserido, justificativa, agéncia de fomento, data de inicio, data de término
da bolsa e tipo de acesso que tera o bolsista;

— No caso de projeto externo, o Orientador envia memorando para a ATPCSR solicitando
o cadastramento do projeto no Ipec, justificativa, agéncia de fomento, data de inicio,
data de término da bolsa e tipo de acesso que tera o bolsista;

- Bolsista preenche a Ficha de Cadastro de Colaborador,

- ATPCSR arquiva a Ficha de Cadastro em pasta propria de Bolsistas Externos;

— ATPCSR registra os dados do bolsista em planilha especifica a fim de acompanhar a
vigéncia da bolsa.

L Pagina 6 de 10 J




m M PROCEDIMENTO OPERACIONAL i DL
R PADRONIZADO ERRSRER
Titulo: INGRESSO DE RECURSOS HUMANOS NO IPEC POP.SGT.001

6.5. Procedimentos para Ingresso pelo SEINFRA

a) Profissional da Limpeza, Portaria, Recepg¢ao e Telefonia:

— DIRAC informa via e-mail para o SEINFRA os profissionais da limpeza, portaria e
recepcdo que estdo alocados no Ipec, sempre informando as substituicdes que
porventura venham a ocorrer,

— SEINFRA mantém planilha com o registro dos profissionais e sua respectiva lotagéo
dentro do Ipec;

_ SEINFRA verifica se a atividade que o profissional ira exercer necessita de acesso a
rede do Ipec, e-mail institucional e/ou sistema informatizado;

— SEINFRA mantém atualizada a planilha dos profissionais lotados no Ipec.

7. ANEXOS

Anexo 1 — Cadastro de Colaborador
Anexo 2 — Cadastro de Servidor

8. FORMULARIOS UTILIZADOS

Cadastro de Colaborador
Cadastro de Servidor

9. REFERENCIAS

POP.SGT.002 - Desligamento de Recursos Humanos no Ipec

POP.SGT.003 - Acesso a Rede Ipec, E-mail e Sistema

POP.SGT.004 — Adesivo de Veiculos

POP.SGT.005 - Pasta Funcional — Colaborador

POP.SGT.006 — Pasta Funcional — Servidor

POP.SGT.008 — Identificagédo Funcional

Manual do Servidor - (http://www.direh.fiocruz.br/manual/novo_manual/index.cfm)
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10. DISTRIBUIGAO

h Pesquisa nica QOS de

Referéncia el
Secretaria Académica 01
Servico de Gestao do Trabalho 01
Servico de Infraestrutura 01
Servico de Tecnologia da Informagéo 01
Rede P — Publico 01

11. HISTORICO DE REVISOES

O POP estava |

Tos os itens do POP foram Elisabete desatualizado

alterados Michel com os

procedimentos
vigentes
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Anexo 1

Formulario “Cadastro de Colaborador”
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Anexo 2

Formulario “Cadastro de Servidor”

I i Pawasien Cvvca Evandio Crages flrme ;ma 1 FLETD - conclusko U
[ droeay | -
I CADASTRO DE SERVIDOR '
PAESEADUAGES
HOuE: T oumED
OATAMASCMENTO: ___ 1 5 BENO. { JMASCULND | }FEMINNO |Ferecuzagio | i
HATURALIDADE: MESTHADG
ESTADGEMIL: ( ) SOLTERD ( )CASADD [ 1VIOVO ( 1DVORCIADD | ) CUTROS
OUTROS CURSDS.
ciEso STITUCAD covaa o |
HOME DA MAE. e . = )
BADGS RESIDENCIAIS
'y EOUPLEMENTS: oER: DALY NEISHALS
BAIRRG: cibADE: uE: CARGD: CLansE FRDRAD ]
Residrciat Coslar: MATRICULA FIOCRUE: MATRICLELA SIAFE:
(e LoTaghs: cATACEATMESSAT ¢ 4
MERGENSIA = —r——e————m, CARGAMORARIG ____ moRas | ) PLANTEMISTA | ) DikesTa |
A EERVIDOR CEOI00 S
TELEFONES: Resdencal s SEAVIDORCEDOG:  ( )&M ( )NkO |
DEPENDENTES > —— z 10 0E cessko: MATRICULA
NouE aTA
= i) mniPaL [ 1 EsTapiaL { ) FEDERAL
DADOS BANGARIGS = =
—_ - BaNCTH g o
OCTWENTH ASEHCIA N HOME DA AGENTIA
CRAAD Bl s 1 we_ |
REG. FROF, SmoRc: LT I T Rodelmadry e o &
P, |
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ANEXO B — POP.SGT.002 Desligamento de Recursos Humanos no
Ipec

- PROCEDIMENTO OPERACIONAL f i
Fundagio Oswalda Cruz PADRONIZADO EVANDRD CrACAS
Titulo: DESLIGAMENTO DE RECURSOS HUMANOS NO IPEC POP.SGT.002
Emisséo: 10/01/2010 Revisdo: 20/09/2012 N® 01

1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para o desligamento de profissionais, alunos e bolsistas no IPEC.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Servico de Gestao do Trabalho, Secretaria Académica, Servico de Tecnologia da Informagao,
Servico de Infraestrutura e Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servigos de Referéncia.

3. DEFINICAO/SIGLAS

ATPCSR - Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servigos de Referéncia
CNES — Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Satude

DIREH — Diretoria de Recursos Humanos da Fiocruz

POP — Procedimento Operacional Padronizado

SECA - Secretaria Académica

SECOA - Servigo de Compras e Abastecimento

SED - Servigo de Estatistica e Documentagéo

SEINFO - Servigo de Tecnologia da Informagao

SEINFRA - Servigo de Infraestrutura

SGT - Servigo de Gestao do Trabalho

4. RESPONSABILIDADES
A implantagéo deste POP & de responsabilidade conjunta do SGT, SEINFO, ATPCSR, SECA e

SEINFRA, bem como das Chefias dos Servicos que estdo envolvidas nesse processo de
trabalho.

5. FLUXOGRAMAS

Nao aplicavel.
ELABORACAQ ANALISE CRITIC, APROVACAO
Servico de Gestio do Trabalho Vice-Direco Dirego

ésﬁg%amﬂm . pﬁ%ﬂ% ) VIRV TP
te Michel Alejandro Wrrcel Hassfocher Moreno | Valdiléa Gongalves Veloso dos Santos

Capra Caifielrrr = Repieslcsi e Pieilsicr Pagina 1 de 6




Ministério da Sadde

PROCEDIMENTO OPERACIONAL i d
m‘ﬁo Oswaldo Cruz PADRON 1ZADO RA&I?J’EE‘)LFNI__LE{_‘% 1

Titulo: DESLIGAMENTO DE RECURSOS HUMANOS NO IPEC POP.SGT.002

6. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

O desligamento de profissionais, alunos & bolsistas que atuam no Ipec devem ser gerenciados
pela Unidade, de acordo com as responsabilidades definidas abaixo:

a. SGT: gerencia profissionais que atuam no Ipec: servidor, terceirizado, RPA, FENEIS, Sao
Martinho e Bolsista Fiotec.

b. SECA: gerencia os alunos e estagiarios.

c. ATPCSR: gerencia os bolsistas vinculados aos projetos cadastrados e aprovados pelo
GEP do Ipec, bem como bolsistas externos com coordenador na Instituigao.

d. SEINFRA: gerencia os profissionais terceirizados da DIRAC que atuam na limpeza, na
portaria, na telefonia e na recepc¢ao.

6.1. Procedimentos para Desligamento pelo SGT
a) Terceirizados do Contrato Ipec (Efetivos e Temporérios):

- Chefia do Servigo envia memorando para o Fiscal do Contrato solicitando desligamento
do profissional terceirizado;

— Fiscal do Contrato envia 0 memorando para o preposto da empresa a fim de viabilizar
demissao;

— Preposto providencia a demissao, recolhendo cracha, adesivo de veiculo e devolugéo
do armario (quando for o caso);

— Fiscal do Contrato informa ao SGT a data efetiva do desligamento do profissional;

— SGT registra o desligamento em planilha prépria e no Sistema SGA (no SGA apenas
para terceirizados efetivos);

— SGT informa o desligamento ao SED (para baixa no Sistema CNES), SEINFO (para
suspenséo do acesso a rede, e-malil institucional e sistema CECLIN) e SEINFRA (para
vistoria do armario);

— SGT/preposto arquiva a documentagéo da pasta funcional no arquivo inativo.

b) Terceirizados de Outras Unidades:

— Chefia do Servigo envia memorando para o Departamento de Administracéo solicitando
desligamento do profissional terceirizado;

— Departamento de Administracao envia para a Unidade Contratante;

— Unidade contratante recolhe cracha e adesivo de veiculo;

— Departamento de Administragao comunica desligamento ao SGT;
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c)

d)

e)

SGT registra o desligamento em planilha propria;

SGT informa o desligamento ao SED (para baixa no Sistema CNES) e SEINFO (para
suspensao do acesso a rede, e-mail institucional e sistema CECLIN);

SGT arquiva documentagéo da pasta funcional no arquivo inativo.

Profissionais Autdnomos (RPA):

SGT controla data final do contrato de RPA;

Chefia envia profissional ac SGT;

SGT recolhe cracha e adesivo de veiculo;

SOFI envia processo de RPA para o SGT ao final do contrato;

SGT efetua o desligamento do profissional no Sistema SGA,

SGT efetua o desligamento em planilha prépria;

SGT despacha processo para o SOFI;

SGT informa o desligamento ao SED (para baixa no Sistema CNES) e SEINFO (para
suspensao do acesso a rede, e-mail institucional e sistema CECLIN);

SGT arquiva documentagéo da pasta funcional no arquive inativo.

FENEIS/Sdo Martinho:

DIREH/Chefia solicitante informam ao SGT o desligamento do profissional;

DIREH efetua desligamento no Sistema SGA,

SGT efetua o desligamento em planilha propria;

SGT informa o desligamento ao SED (para baixa no Sistema CNES) e SEINFO (para
suspensao do acesso a rede, e-mail institucional e sistema CECLIN);

SGT arquiva documentagéo da pasta funcional no arquivo inativo.

Bolsistas Fiotec/Fiotec Teias:

Gerente de Projetos da Fiotec informa ao SGT, via e-mail, a saida do bolsista;

Gerente de Projetos da Fiotec recolhe o cracha e adesivo de veiculo;

SGT efetua o desligamento em planilha prépria;

SGT informa o desligamento ao SED (para baixa no Sistema CNES) e SEINFO (para
suspenséo do acesso a rede, e-mail institucional e sistema CECLIN);

SGT arquiva documentag&o da pasta funcional no arquivo inativo.

Pagina 3 de 6




E\ SRS PROCEDIMENTO OPERACIONAL
ROE o PADRONIZADO
Titulo: DESLIGAMENTO DE RECURSOS HUMANOS NO IPEC POP.SGT.002

Servidor

O desligamento de servidores no Ipec segue as diversas normas e procedimentos
definidos pela DIREH;

SGT da baixa dos servidores em planilha prépria, como os demais profissionais que
atuam no lpec;

O Sistema SGA ¢ alimentado através da migragao dos dados do SIAPE para o Sistema
SGA;

A documentacgéo dos servidores € enviada para o Nucleo de Arquivo da DIREH.

6.2. Procedimentos para Desligamento pela SECA

a)

Estagiarios:

Area solicitante envia memorando de desligamento do estagiario (se o estagio for
interrompido antes do término estipulado);

VDE registra data de término em planilha prépria;

VDE destréi copia dos documentos do estagiario (os originais sdo mantidos em arquivo
na DIREH);

VDE registra o Estagiario em planilha propria, visando controle da vigéncia do estagio;
VDE informa o desligamento aoc SEINFO (para suspensédo do acesso a rede, e-mail
institucional e sistema CECLIN).

b) Alunos e Residentes:

SECA recolhe cracha e adesivo de veiculo;

SECA registra em planilha prépria o término do curso;

SECA transfere documentacéo para o arquivo inativo;

SECA informa o desligamento ao SEINFO (para suspensdo do acesso a rede, e-mail
institucional e sistema CECLIN).

6.3. Procedimentos para Desligamento pela ATPCSR

a) Bolsistas, Pesquisador Visitante, Bolsistas Externos:

— Ao término da bolsa ou por solicitagdo do Orientador/Coordenador, a ATPCSR efetua o

desligamento em planilha prépria;
ATPCSR recolhe cracha e adesivo de veiculo;

— ATPCSR transfere documentacgao do bolsista para o arquivo inativo;
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- ATPCSR informa o desligamento ao SEINFO (para suspenséo do acesso a rede, e-mail
institucional e sistema CECLIN).

6.4. Procedimentos para Desligamento pelo SEINFRA

a) Profissional da Limpezal/Telefonia/Recepgao e Portaria:

- DIRAC informa desligamento ao SEINFRA;

~ DIRAC recolhe cracha e adesivo de veiculo;

— SEINFRA registra desligamento em planilha prépria;

— SEINFRA informa o desligamento ao SEINFO (para suspenséo do acesso a rede, e-
mail institucional e sistema CECLIN).

6.5. Acesso aos Prédios com Controle Biométrico

a) Quando o SGT informar ao SEINFO o desligamento do profissional para suspenséo dos
acessos aos recursos de informatica, o SEINFO devera também providenciar o blogueio do
acesso biométrico do profissional aos prédios do Ipec (ver Pop especifico).

6.6. Acesso nos Fins de Semana e Feriados

a) No caso de necessidade de entrada de profissionais nos Servigos/Laboratorios nos finais
de semana e feriados (por exemplo, para efetuar controle de temperatura), a Chefia devera
enviar uma GLPI para o SEINFRA informando o nome do profissional que devera ter
acesso ao servigo/laboratorio.

b) O SEINFRA entregara copia da GLPI para a portaria onde esta localizado o claviculario e a
GLPI sera anexada ao livro de registro.

c) O porteiro de plantdo devera entregar a chave apenas para a pessoa autorizada.

d) Tratando-se de proibigdo da entrada de profissionais no fim de semana, a Chefia devera
enviar GLPI para o SEINFRA informando tal fato. O SEINFRA avisara ao profissional da
Portaria onde fica localizado o claviculdrio.

7. ANEXOS

Nao aplicavel.
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8. FORMULARIOS UTILIZADOS

Nao aplicavel.

9. REFERENCIAS

POP.SGT.001 — Ingresso de Recursos Humanos no Ipec

POP.SGT.003 — Acesso a Rede Ipec, E-mail e Sistema

POP.SGT.004 — Adesivo de Veiculos

POP.SGT.005 — Pasta Funcional — Colaborador

POP.SGT.006 — Pasta Funcional — Servidor

POP.SGT.008 - Identificagao Funcional

Manual do Servidor - (http://www.direh.fiocruz.br/manual/novo_manual/index.cfm)

10. DISTRIBUIGAO

esquisa Clinica e Servigos de 01
Referéncia
Secretaria Académica 01
Servico de Gestdo do Trabalho 01
Servico de Infraestrutura 01
Servico de Tecnologia da Informagao 01
Rede P - Publico 01

11. HISTORICO DE REVISOES

estava

Tos os itens do POP foram Elisabete desatualizado
alterados Michel com os
procedimentos
vigentes
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Titulo: ACESSO A REDE IPEC, E-MAIL E SISTEMA POP.SGT.003
Emiss&o: 10/01/2010 Reviséo: 20/09/2012 Ne 01

1. OBJETIVO

Estabelecer critérios para concess@o de acesso a rede Ipec, e-mail institucional e sistema
informatizado.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Servico de Gestio do Trabalho, Secretaria Académica, Servico de Tecnologia da Informagao,
Servigo de Infraestrutura e Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servigos de Referéncia.

3. DEFINICAOQ/SIGLAS

ATPCSR - Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servigos de Referéncia

GLPI — Sistema de Solicitagdo de Servigos ao Servico de Tecnologia da Informagéo
POP - Procedimento Operacional Padronizado

SECA — Secretaria Académica

SEINFO — Servigo de Tecnologia da Informacéo

SEINFRA — Servigo de Infraestrutura

SGT - Servigo de Gestao do Trabalho

4. RESPONSABILIDADES

A implantacédo deste POP & de responsabilidade conjunta do Servico de Gestdo do Trabalho,
Secretaria Académica, Servico de Tecnologia da Informagdo, Servico de Infraestrutura e
Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servigos de Referéncia.

5. FLUXOGRAMAS

Nao aplicavel.

6. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

6.1. Critérios:
Para que seja concedido acesso a rede efou e-mail institucional, deverdo ser atendidas as
seguintes condigdes:

ELABORACAO ANALISE CRITICA APROVAGAO
Servigo de Gestdo do Trabalho Vice-Diregao /’" Direco
=17 = g VA gt
e Michel Alejandro asslother Moreno | Valdiléa Gongalves Veloso dos Santos
RN Y Co— S [ [T = e
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a. Profissional: ser servidor ou colaborador do Ipec e que em suas atividades de trabalho seja
necessario acessar a rede e/ou e-mail institucional.

b. Estudante: estar matriculado nos cursos Stricfo Sensu do Ipec, Residéncia Médica em
Infectologia ou Curso de Especializagao Multiprofissional em Infectologia.

¢. Bolsista: estar vinculado a um dos projetos cadastrados e aprovados pelo CEP do Ipec; ou
bolsistas externos orientados por pesquisador do Ipec (nesse caso, o projeto deve estar
cadastrado na ATPCSR). Nas duas situagées, os bolsistas devem ser cadastrados na
ATPCSR.

6.2. Responsabilidade pelo Controle e Concessédo de Acesso
a. SGT: servidores, terceirizados, bolsistas Fiotec, FENEIS, Sd0 Martinho e RPA.

b. ATPCSR: bolsistas vinculados a projetos cadastrados no Ipec e bolsistas externos
orientados por pesquisadores do Ipec.

c. SECA: Estudantes relacionados no item 6.1 acima.

d. SEINFRA: Recepcionistas/Telefonistas do Contrato da DIRAC que utilizam o computador
no desempenho de suas atividades no Ipec.

6.3. Documentagao Necessaria

a. Para os profissionais que terdo o controle feito pelo SGT: ter preenchido o formulario
“Cadastro de Servidor’ (no caso de servidor) ou “Cadastro de Colaborador’ (nos demais
casos), visando manter os dados funcionais dos profissionais, bem como os documentos
necessarios para a elaboragdo da pasta funcional (ver POP.SGT001 — Ingresso de
Recursos Humanos no IPEC).

b. Para os Estudantes gue teréo o controle feito pela SECA: ter preenchido a documentagéo
necessaria para matricula nos cursos especificados no item 6.1 acima.

c. Para os bolsistas que terdo o controle feito pela ATPCSR: o bolsista devera estar vinculado
a um dos projetos cadastrados na ATPCSR e aprovados pelo CEP e preencher a Ficha de
Cadastro de Colaborador. No caso de bolsista externo, o pesquisador responsavel
devera enviar memorando para a ATPCSR contendo as seguintes informagdes: nome do
bolsista, projeto em que esta inserido, justificativa, periodo de permanéncia e tipo de
acesso a ser concedito; além disso, o bolsista externo devera preencher a Ficha de
Cadastro de Colaborador.
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d

. Para as Recepcionistas/Telefonistas que terdo o controle feito pelo SEINFRA: a
profissional devera constar na lista de prestadoras de servigo do IPEC que utilizam a rede,
correio eletrénico ou sistema CECLIN em suas atividades de trabalho.

6.4. Solicitagdo do Acesso

Apos providéncias relativas ao cadastro:

a

. O profissional/bolsista/aluno/recepcionista/telefonista deverad preencher o formulario

“Autorizagio para Abertura de Conta na Rede de Dados do Ipec” (Anexo 1) e o Termo
de Responsabilidade de Senha’ (Anexo 2), na respectiva area responsavel pelo controle
do seu vinculo.

As 4reas responsaveis (SGT/SECA/ATPCSR/SEINFRA) deverdo complementar o
formulario, preenchendo no campo “Informagées da Conta” a data de inicio e término da
utilizaggo da conta e em quais listas de e-mail o profissional devera ser inserido.

Notas:

1 0 acesso as areas da rede “G” s6 sera liberado apés solicitacdo da chefia imediata feita
diretamente ao SEINFO através de GLPI, software utilizado para solicitagao de servicos ao
Servigo de Tecnologia da Informacao.

2 Caso o acesso expire e o profissional/aluno/bolsista ainda mantenha o vinculo com o
Ipec, a area responsavel devera revalidar o formulério “Autorizagdo para Abertura de
Conta na Rede de Dados do Ipec”.

O SEINFO, ao receber os formularios, providenciard o acesso solicitado, programando
para que o mesmo expire na data final informada. Em seguida, entregara ao usuario o
“Termo de Responsabilidade de Senha’ para que leia e assine, esclarecendo eventuais
ddvidas. Uma via do Termo de Responsabilidade é entregue ao profissional, e a outra via
sera entregue para arquivo da respectiva area que gerencia o profissional/aluno/bolsista
(SGT, SECA, SEINFRA ou ATPCSR).

6.5. Periodo de Acesso

Osc

ritérios para definigdo do periodo em que o usuario acessara sua conta dependera do vinculo

que possui ha Instituigéo, conforme segue:

a
b
c
d

. Servidores: até sua saida do Ipec (por remogao, aposentadoria, demissao ou obito)
. Terceirizados/Bolsista Fiotec: 1 ano

. Sao Martinho, FENEIS, RPA: data em que expira o contrato no Ipec

. Aluno de Mestrado: 3 anos
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Aluno de Doutorado: 5 anos

Aluno de Especializacio em Infectologia: 1 ano
Residéncia Médica: 3 anos

. Recepcionista/Telefonista: 1 ano

Bolsistas: data final do vinculo com o projeto

6.6. Desligamento antes da Data Final

a.

Caberd ao SGT, a SECA, ao SEINFRA e a ATPCSR comunicar ao SEINFO o
desligamento do profissional, bolsista ou aluno caso o mesmo se desligue do Ipec antes
do prazo estipulado inicialmente.

O comunicado devera ser feito através de GLPl. Todas as Chefias de
Servigos/Laboratérios do Ipec deverao comunicar ao SGT, SECA, SEINFRA e ATPCSR os
desligamentos antecipados.

6.7. Critérios para Retirada de Acesso

a.

Servidor: ao ser removido/aposentado do IPEC, o SEINFO devera enviar comunicado ao
usuario informando que sua conta expirara em 15 dias. No caso de demissé&o, a suspensao
do acesso devera ser imediatamente apds o comunicado do SGT.

Terceirizados, RPA. FENEIS, Sdo Martinho, Bolsista Fiotec e demais vinculos gerenciados
pelo SGT: a suspenséo do acesso devera ser feita imediatamente ap6s o comunicado do
SGT.

. Terceirizados gerenciados pelo SEINFRA: a suspensdo do acesso devera ser feita

imediatamente apds o comunicado do SEINFRA.

Alunos: a suspenséo do acesso devera ser feita imediatamente ap6és o comunicado feito
pela Secretaria Académica.

Bolsistas: a suspensd@o de acesso devera ser feita imediatamente apés o comunicado
feito pela ATPCSR.

6.8. Solicitagdo de Acesso ao Sistema de Prontuario Eletrénico

O acesso ao Sistema SIPEC segue politica especifica estabelecida pelo Servigo de Tecnologia
da Informacgao.
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Titulo: ACESSO A REDE IPEC, E-MAIL E SISTEMA POP.SGT.003

7. ANEXOS

Anexo 1 - Autorizagéo para Abertura de Conta na Rede de Dados do Ipec
Anexo 2 - Termo de Responsabilidade de Senha

8. FORMULARIOS UTILIZADOS

Autorizagéo para Abertura de Conta na Rede de Dados do Ipec
Termo de Responsabilidade de Senha

Ficha de Cadastro de Colaborador

Ficha de Cadastro de Servidor

9. REFERENCIAS

POP.SGT.001 - Ingresso de Recursos Humanos no IPEC
POP.SGT.002 - Desligamento de Recursos Humanos no IPEC

10. DISTRIBUIGAO

[

ia Técnica de Psq

Assisténci a Clinica e Servicos de 01
Referéncia

Secretaria Académica 01
Servigo de Gestéo do Trabalho 01
Servigo de Infraestrutura 01
Servico de Tecnologia da Informacao 01
Rede P — Plblico 01

11. HISTORICO DE REVISOES

O POP estava

01 20/09/12 Todos Tos os itens do POP foram Elisabete desatualizado
alterados Michel com os

procedimentos
vigentes
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Minisidrio da Satde

FIOCRUZ
Fundagio Oswaldo Cruz

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

PADRONIZADO RRBREIR

Titulo: ACESSO A REDE IPEC, E-MAIL E SISTEMA

POP.SGT.003

ANEXO 1

Autorizagdo para Abertura de Conta na Rede de Dados do Ipec

nstinatn de Pescuism Clisica Bvaodra Chagat
AuTorizaGA0 PARA ABERTURA DE CONTA NA REDE DE DADOS 0O IPEC

NOME:
CPF___ EMALPARTICULAR:
Lotagho:
MINGULO: T 2P i R
Ensmo (VDE): GESTAQ [SGT):
0 ALune MESTRADOD O FiocrUZ — SERVIDOR NIVEL MEDIO
O ALUNG DOUTORADD O FiocRuZ — SERVIDOR NIWEL SUPERICR
0 ALUNG RESIDENTE O FiocAuz - QuTROS:
O ESTAGIARIO aT
0 QuTRS: QORPA
O FioTEC:
Pesouisa (ATPCSR): O Feneis
O BOLSISTAAG. FOMENTO. O FUNDAGAO SE0 MARTHHO
OBoLSSTAFOCRUZ 0 OuTRe:
O CoLasORADOR DO PRoJ. N= GesTAo (SEINFRA):
QCuTRE: U Arcio DIRAC
O QutRo:
T T e oty ey fee s =S
UTILIZAGAD DE EMAIL INSTITUCIONAL: PERIODO:
Qsm  Onko ]+ R (N R
Fee 44

USUARIO CRIADO (PREENCHIDO PELO SEINFQ):

ATENGHG: A CHEFIA DO SERVIEO O GUAL © USUARIO ESTA LOTADO OEVERK ABRIR CHAIADO
Mo SEINFO PARA AUTORIZAR O ACESSO ADS DIRETORIOS DA REDE E INCLUSAD EM LISTAS
ESPECIFICAS, : ;

Data L ! AUTORIZADD POR:

ASSBATURA E CARIMBO
PECEERFO.08
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Titulo: ACESSO A REDE IPEC, E-MAIL E SISTEMA POP.SGT.003

ANEXO 2

Termo de Responsabilidade de Senha

M da Sacice
m Fandugh
Fundagha Ouwilds Erut

Inestituite o Fosouie Gliricn Evadeo Ghagas

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE SENHA

Uso DE RECURS0S DE INFORMATICA
{Prosncher am duns viss)

1. Dectaro conhecer e concordar com @ Politica de Seguranca do IPEC e me comprometo
a cumpri-la, sob pena de resy pelas =l i e penalidades legais
cabiveis.

2. Reconhego como de minha respensabilidade os codigos de usuario a mim conflados
para acesso e assume a responsabilidade por todas as transagdes efetuadas sob esses
codigos de Identificago.

3. Reconhego ser responsavel pelo sigilo e integridade das Informagdes da instituicio a
mim confiados e que devo utiliza-las somente no interesse do servige, ndc podendo
divulga-las a Sem exp izacfio do respectivo gestor ou las fora
dos ambientes fisicos e logicos da instituicao.

4. Estou clente de que o uso in das ir jonals 3 0 exame
do assunto sob o aspecto disciplinar,

5. Comprometo-me a, diante de qualquer au por mim que
implique risco ao sigllo ou integridade da informagdo, comunicar o fato Imediatamente ao
argdo gestor do assunto.

Nome do usuario:

CPF:

Ususrio de rede/email:

Assinatura:

Rio de Janeiro, ___ de (-

1#via: Pasta do Profissional/Bolsista/Alune
2*via: Usudrio e SEINFODS
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ANEXO D - POP.SGT.004 Adesivo de Veiculos

T PROCEDIMENTO OPERACIONAL 4
Fotes Gemills Cres PADRONIZADO T B
Titulo: ADESIVO DE VEICULOS POP.SGT.004
Emissdo:  10/01/2010 Revisao: 20/09/2012 Ne 01
1. OBJETIVO

Estabelecer procedimento para solicitagao de adesivo para identificagé@o de veiculo.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Servigo de Gestao do Trabalho, Secretaria Académica e Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica
e Servigos de Referéncia.

3. DEFINIGAO/SIGLAS

ATPCSR - Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servigos de Referéncia

POP - Procedimento Operacional Padronizado

SARH - Segéo de Administragédo de Recursos Humanos

SECA - Secretaria Académica

SGT - Servigo de Gestao do Trabalho

4. RESPONSABILIDADES

A implantagdo deste POP é de responsabilidade conjunta do Servigo de Gestdo do Trabalho,
Secretaria Académica e Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servigos de Referéncia.

5. FLUXOGRAMAS

Nao aplicavel.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
6.1. Tipos de Adesivos

Cor vermelha: o préprio condutor é responsavel por abrir o porta-malas do veiculo no caso de
vistoria na saida do campus.

ELABORACAO ANALISE CRITICA APROVACAO

Servigo de Gestéo do Trabalho Vicg<Diregio””] Diregao L
- i i mﬁr i AU L0,
} te Michel Alejand el Hasslocher Moreno | Valdiléa Gongalves Veloso dos Santos

7 Crificlzta = Repnerlieie [Preiliics Pagina 1 de 6
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H == PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PN st PADRONIZADO ‘T
Titulo: ADESIVO DE VEICULOS POP.SGT.004

Cor amarela: o condutor permite que o profissional do Servigo de Vigilancia abra o porta-malas do
veiculo no caso de vistoria na saida do campus. Entretanto, exime o profissional no caso de
qualquer dano ao veiculo.

6.2. Quem pode ter o Adesivo de Veiculo

Os seguintes profissionais/estudantes/bolsistas dos vinculos relacionados abaixo poderéo
solicitar o adesivo de veiculo:

—“T@mea0Tw

Servidores;

Terceirizados;

Bolsistas Fiotec de Projetos do Ipec;

FENEIS;

Sao Martinho;

RPA;

Bolsistas vinculados a projetos cadastrados na ATPCSR/bolsistas externos;
Residéncia Médica em Infectologia;

Estudantes dos cursos de Stricfo Sensu;

6.3. Responsabilidade pelo Controle e Concesséao de Adesivos

a.

b.

C.

SGT: servidores, terceirizados, bolsistas Fiotec, FENEIS, Sao Martinho e RPA.
ATPCSR: bolsistas vinculados a projetos cadastrados no Ipec/bolsistas externos.

SECA: Estudantes relacionados no item 6.2 acima.

6.4. Documentagido Necessaria

Para os profissionais gue terZo o adesivo fornecido pelo SGT: ter preenchido o formulario
“Cadastro de Servidor’ (no caso de servidor) ou “Cadastro de Colaborador’ (nos demais
casos), visando compor a pasta funcional dos profissionais, bem como os documentos
necessarios para a elaboragdo da pasta funcional (ver POP.SGT001 — Ingresso de
Recursos Humanos no IPEC).

. Para os Estudantes que terdo o adesivo fornecido pela SECA: ter preenchido a

documentagio necessaria para matricula nos cursos especificados no item 6.2 acima.

Para os bolsistas que terdo o adesivo fornecido pela ATPCSR: os bolsistas deverao
atender as exigéncias contidas no POP.SGT001 — Ingresso de Recursos Humanos no
IPEC.
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Titulo: ADESIVO DE VEICULOS POP.SGT.004

6.5. Solicitagdo do Adesivo

Apo6s providéncias relativas ao cadastro:

a. O profissional devera preencher a “Ficha de Cadastramento de Veiculos® (Anexo 1). No

caso de escolher o adesivo amarelo, devera preencher também o “Termo de
Responsabilidade” (Anexo 2).

. Os bolsistas e os alunos deverao preencher 0 mesmo formulario nas areas responsaveis
(SECA e ATPCSR).

. A SECA e a ATPCSR encaminharéo os formulérios através de memorando para o Servigo
de Gestao do Trabalho para que seja dado o devido encaminhamento.

. O Servigo de Gest4o do Trabalho encaminha todos os formularios (inclusive os da SECA e
ATPCSR) para o Servico de Vigilancia da FIOCRUZ para que os adesivos sejam
providenciados.

Nota: O Servico de Vigilancia da FIOCRUZ s6 aceita pedidos de adesivo que s&o
encaminhados pela area de Recursos Humanos de cada Unidade.

Apds confeccdo do Adesivo:

d. O SGT recebe do Servico de Vigilancia os adesivos solicitados.

e. Apods conferéncia, encaminha para a SECA e para a ATPCSR os adesivos pertencentes

aas suas areas.

f. Os adesivos sdo entregues aos profissionais/alunos/bolsistas através de protocolo.

Quando do desligamento do Profissional/Aluno/Bolsista:

g. E responsabilidade do SGT, da SECA e da ATPCSR providenciar o recolhimento do

adesivo do veiculo do profissional, aluno ou bolsista desligado.

h. Os adesivos devero ser devolvidos ao Servigo de Vigilancia para que seja providenciada

a baixa dos mesmos no sistema.
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Ministério da SaGda

PROCEDIMENTO OPERACIONAL 5
Funagao Ovwatdo Crus PADRONIZADO RARRSER
Titulo: ADESIVO DE VEICULOS POP.SGT.004

7. ANEXOS

Anexo 1 - Ficha de Cadastramento de Veiculos
Anexo 2 — Termo de Responsabilidade

8. FORMULARIOS UTILIZADOS

Ficha de Cadastramento de Veiculos
Termo de Responsabilidade

9. REFERENCIAS

POP.SGT.001 - Ingresso de Recursos Humanos no [PEC.

10. DISTRIBUICAO

Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servigos

———

S 01
Referéncia
Secretaria Académica 01
Servico de Gestdo do Trabalho 01
Servico de Infraestrutura 01
Servico de Tecnologia da Informagéo 01
Rede P = Publico 01

11. HISTORICO DE REVISOES

O POP esta
01 20/09/12 Todos Tos os itens do POP foram Elisabete desatualizado
alterados Michel com os
procedimentos
vigentes
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Ministério da Sadde

PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Fendagho Oswalds Crus PADRONIZADO

PERIIO 0L ﬂ;ﬂtﬂqm
EVANDRO CHAGAS

Titulo: ADESIVO DE VEICULOS

POP.SGT.004

ANEXO 1

Ficha de Cadastramento de Veiculos

Ministério da Sadde

FIOCRUZ
FundagSo Oswaldo Cruz
Diretoria de Administragio do “Campus”

Conforme a Portaria da Presidéncia n®.459/2008 - PR, ltem 4.1 £ 4.2.1, os novos
adesivos a serem emilidos, lerfio a validade de 2010/2017, e se dividirdo nas cores

( L] ) em duas categorias, que sio:
ADERIVO AMARELD ADESIVO VERMELHO
0 usudrio permits que o Vigilante O préprio usuirio efotuari

afetue a sbertura do porta-malas ST/ a abertura do porta-malas
Cooo

Procedimentas:

1-E este io devid P hido ao Servigo de Scguranga e apresenlar os
seguintes documentos:
: [daptidads Missisnil o heque.
itas - Tdentidade ¢ Tarmo de Compromisso ou Memorando do RH da Unidade, eonstando
a validade da belsa ou estdgio,

Terecirizados - l o M o i pela chefia, constando nome
completo, lotaglo, fungia ¢ prazo de validade do contrato.

2-0 usudrio ou seu rep com uma izagdo por escrito, deve retirar o adesive no
prédio da SESEQG, na data mareada no ato da éntrega do i ki 1i P da

identidade.
3-Apda receber o adesivo de 2006/2010, se for rocar de carro, 0 mesmo poderd ser utilizado para
o novo veicolo, devendo apenas informar os dados do carro novoe ao Servigo de Seguranga.
4-{"aso trogue de Unidade ou Dey , favor infe 00 Servigo de 5

SESEG = Pavilhido Anténio Carlos Ribeiro da Costa ( Proximo & DIRAC
Telefones: 2270 - 3547 /2209 - 9113 / 2209 - 9125

R S cmmema D
Ficha de Cadastramento de Veiculos | ™™
Placa: . Renavam: N
Marca/Modelo: Cor: Ano
Usuario (a): o
Proprietario (a):

Unidade: a
Departamento: Cargo:

Empresa Terceirizada;

Telefone do Trabalho: i Ramal: Celular:
Matrdcula: CPE: — Habilitagao:
Assinatura. Validade do contrato:
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Ministério da Sadde

FIOCRUZ
Fundaglio Oswaldo Cruz

PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PADRONIZADO

Titulo; ADESIVO DE

VEicULOS

POP.SGT.004

ANEXO 2

Termo de Responsabilidade

it s Coimac

FIOCAUZ i
Fundacga Cruz
Termo de Responsabilidade
By, portador da cédula de identidade n.°
com CPFn®____ AUTORIZO aos profissionais do

servigo de seguranga, que fazem as revistas aleatorias e obrigatérias nas portarias de
acesso da Fundag#o Oswaldo Cruz, a abrirem porlas e portas malas do veiculo por mim
conduzido, quando destas revistas, sendo de minha inteira responsabilidade todo e
qualguer dano causado em meu veiculo, advindo deste procedimento, sendo certo gque no
ato da minha assinatura, tomel conhecimento do teor da Portaria n® 459/2008-PR da
Presidéncia da Fiocruz.

Em, [/ /2010.

Assinatura do Proprietario

Av, Brasil 4365 Manguinhas  Rio de Janeio CEP 21045900 Brusil
Tedetone: (55) 21 Z208-2105  Fa: (55) 21 Z209-2005  hatpuitwww fiscrur br
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ANEXO E — POP.SGT.005 Pasta Funcional - Colaborador

M ol s PROCEDIMENTO OPERACIONAL

:qudupln Oswalda Cruz PADRON iZADO EVANDRO CHAGAS 3

Titulo: PASTA FUNCIONAL - COLABORADOR POP.SGT.005
Emissao:  10/01/2010 Revisdo: 20/09/2012 N° 01

1. OBJETIVO

Estabelecer critérios para organizagao da pasta funcional dos colaboradores que atuam no Ipec.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Servico de Gest&o do Trabalho do IPEC.

3. DEFINIGAO/SIGLAS
ASO — Atestado de Satide Ocupacional

POP - Procedimento Operacional Padronizado
SGT - Servigo de Gestdo do Trabalho

4. RESPONSABILIDADES

A implementagao deste POP ¢ de responsabilidade do Servico de Gestao do Trabalho/SGT.

5. FLUXOGRAMAS

Nao aplicavel.

6. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
e O SGT devera manter atualizadas as pastas funcionais dos profissionais que atuam no Ipec,
a fim de atender os requisitos exigidos pelas auditorias, fiscalizacbes e monitorias
relacionadas a pesquisa clinica.

6.1. Quais vinculos profissionais precisam ter pasta funcional?

Além dos servidores, todos os prestadores de servigos de qualquer vinculo profissional deverao
possuir uma pasta funcional.

ELABORAGCAO ANALISE CRITICA _ APROVACAQ
Servigo de Gestdo do Trabalho Vice-Direcao i Diregéo
= VLY
e ete Michel Alejandro Mafcel Hasslocher Moreno | Valdiléa Gongalves Vté]‘égg'{i%é%antos
Capale Canfielzclr = Repieeucse RPreilsics Pagina 1ded |
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Titulo: PASTA FUNCIONAL - COLABORADOR POP.SGT.005

Os vinculos gerenciados pelo SGT sao:

2 @ @ @ ® ° @

Servidores

Terceirizados do contrato Ipec

Terceirizados do contrato de outras Unidades que estejam lotados no Ipec
Bolsistas Fiotec

Profissionais Auténomos

Profissionais da FENEIS

Profissionais da Sdo Martinho

6.2. Documentos que devem constar na Pasta Funcional

« Deverio constar na pasta funcional dos colaboradores copia dos seguintes documentos:

- 01 foto 3x4

- Carteira de Identidade

- Titulo de Eleitor

- Certidao de Nascimento

- Certificado de Reservista

- CPF

- PIS

- Carteira do Conselho Profissional, quando for o caso

- Anuidade do Conselho Profissional paga

- Certificado de escolaridade compativel com o exigido para o cargo

- Curso Especifico (quando exigido para a fungéo, por exemplo, técnico de enfermagem)
- Outros Cursos (Biosseguranga, Boas Praticas Clinicas, Laboratoriais, ACLS, entre

outros)
- Carteira de vacinagao atualizada
- Comprovante de residéncia
- Guia do Exame admissional (ASQ)
- Exames Médicos Periédicos
- Curriculo atualizado
- Ficha de Cadastro de Colaborador (fornecida pelo SGT)
- Avaliagdo de Desempenho (quando aplicavel)
- Termo de Responsabilidade de Senha
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o PROCEDIMENTO OPERACIONAL qg&
Fonasho ot PADRONIZADO EAHRSHIN
Titulo: PASTA FUNCIONAL - COLABORADOR POP.SGT.005

6.3. Responsabilidade pela Manutencgao das Pastas

Terceirizados do Contrato Ipec: preposto da empresa

Demais Vinculos: SGT

7. ANEXOS

N&o aplicavel.

8. FORMULARIOS UTILIZADOS

Nao aplicavel.

9. REFERENCIAS

POP.SGT.001 - Ingresso de Recursos Humanos no IPEC.

10. DISTRIBUIGAO

sii Pesquisa Clinica e Sigu de
Referéncia

Secretaria Académica

Servico de Gestio do Trabalho

Servigo de Infraestrutura

Servico de Tecnologia da Informacgéo

Rede P — Publico

11. HISTORICO DE REVISOES

Tos os itens do POP foram
alterados

Elisabete desatualizado
Michel com o0s
procedimentos
vigentes
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ANEXO F — POP.SGT.006 Pasta Funcional - Servidor

- E:f\ PROCEDIMENTO OPERACIONAL EL
Ef::ﬁu Dewaldo Cruz PAD RONIZADO _E\"HN DRO ‘m
Titulo: PASTA FUNCIONAL - SERVIDOR POP.SGT.006
Emisséo: 10/01/2010 Revisdo: 20/09/2012 N° 01
1. OBJETIVO

Estabelecer a organizagao da documentagéo que compde a pasta funcional do servidor.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Servigo de Gestao do Trabalho do IPEC.

3. DEFINICAO/SIGLAS

DIREH — Diretoria de Recursos Humanos

FIOPREV - Instituto Oswaldo Cruz de Seguridade Social
POP - Procedimento Operacional Padronizado

SARH — Segéo de Administragéo de Recursos Humanos
SGT — Servigo de Gestao do Trabalho

4. RESPONSABILIDADES

A responsabilidade pela implantagdo de POP é do Servigo de Gestao do Trabalho do IPEC.

5. FLUXOGRAMAS

N&o aplicavel.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

1. Ao tomar posse do cargo no qual foi classificado, o servidor entrega no Centro de Recepgao
do Concurso na FIOCRUZ, os documentos exigidos para a formalizagdo da mesma,
conforme relagéo a seguir:

e Original e cépia da Certiddo de Nascimento ou de Casamento

e Original e cépia da Carteira de |dentidade

« Original e copia do CPF

e 2folos3 x4

ELABORACAQ ANALISE CRITICA APROVAGAO
' Servigo de Gestdo do Trabalho Vice-Direcdio ) Direcio
i .
:--r Eligabdte Michel Alejandro oreno | Valdiléa Gonq:ka'{fés‘.\/féa/s%td%é%antqg__
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H ey PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PORE i PADRONIZADO
Titulo: PASTA FUNCIONAL - SERVIDOR POP.SGT.006

Original e copia do titulo de eleitor e do Ultimo comprovante de votagéo (1°. e 2°.
turno ou Unico turno)

Original e cépia do PIS ou PASEP (quando possuir)

Original e copia do Certificado de Reservista, se do sexo masculino

Original e copia da Carteira de Habilitagdo (se possuir)

Original e copia de comprovante de residéncia

Original e cépia do Comprovante de Escolaridade e Titulagao, emitido por érgao
oficial, conhecimentos e experiéncia correspondente ao cargo

Original da Certiddo de regularidade de inscrigdo e de exercicio, expedido pelo
Conselho Regional da classe a que pertence e correspondente comprovante de
quitagdo de anuidade vigente

Original e Copia da Declaragdo de Imposto de Renda

Original e cépia da certiddo de nascimento dos dependentes

Todas as copias serdo verificadas e atestadas com o original.

2. Na data da posse, o candidato devera preencher os seguintes formularios:

Cadastro de Dependentes

Declaracdo Complementar Positiva de Bens

Declaracao de Actimulo de Cargos

Formulario de Autorizagdo de Acesso a Declaragao de Ajuste Anual do Imposto de
Renda da Pessoa Fisica.

Declaragao de Conta Corrente

Declaragao de Dependéncia Econdmica

Termo de Posse

3. Apos as acdes de nomeacgdo e posse, realizadas pela Diretoria de Recursos Humanos da
FIOCRUZ, o servidor € encaminhado ao SGT do IPEC para entrar em efetivo exercicio.

4. Ao entrar em exercicio no IPEC o servidor podera requerer:

Adicional de Titulagio

Adicional de Insalubridade

Autorizagdo de acesso a rede do IPEC
Solicitagdo de Carteira Funcional
Auxilio-transporte

Encaminhamento para ades&o ao FIOSAUDE
Ressarcimento de plano de saude

Solicitagao de cracha e adesivo

5. Cabe ao SGT organizar toda documentacao recebida, abrir uma pasta funcional para cada
servidor e arquivar os documentos de acordo com o Manual de Organizagdo de
Assentamento Funcional do Nucleo de Arquivo/DIREH.
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:‘f:ﬂ:go Oswaldo Cruz PADRON'ZADO E\‘n”l\l’ul)ﬂ CHAGAS
Titulo: PASTA FUNCIONAL - SERVIDOR POP.SGT.006

6. Os documentos sdo arquivados nas diversas abas da pasta, conforme roteiro a seguir:

01 - Ficha Cadastral - Formularios de dados cadastrais.

02 — Dados Pessoais — Comprovante de residéncia, comprovante de estado civil (copia da
certiddo de casamento, averbagdo de divorcio ou declaragdo de unido estavel),
documentos pessoais (copia do RG, CPF, Titulo de Eleitor, comprovante de votagao,
CTPS, Registro profissional), curriculo, tipo sanguineo e fator RH.

2.1 — Comprovantes de Escolaridade — Certificado de Nivel Médio, Certificado de
Graduacéo, Especializagio, MBA, Mestrado e Doutorado.

03 — Dependente — Ficha de cadastramento do dependente, cépia da certidao de
nascimento dos dependentes e respectivo CPF, cépia do anexo da Declaragéo de Imposto
de Renda que informa os dependentes, copia da concesséao de auxilio natalidade e auxilio
pré-escolar e declaragdo de dependéncia econémica, Formulario Licenga para
Acompanhamento por Motivo de Doenga na Familia e respectivos comprovantes.

04 — Dados Funcionais — Anuidade de Conselho Regional, portaria de nomeagéo para o
cargo efetivo, Termo de Posse, parecer de junta médica para ingresso, documentos
referentes a insalubridade, auxilio transporte, declaracao do servidor de que néo ocupa
cargo, emprego ou fungdo em outro 6rgéo ou empresa, declaracao de efetivo exercicio,
termo de confidencialidade, Certiddo de Tempo de Servico, Averbacdes de Tempo de
Servico, comprovante de conta-corrente, comprovante da data do 1°. emprego (copia da
CTPS), copia do contrato de trabalho (periodo CLT), declaragdes funcionais, elogios,
adverténcias e sangoes.

05 — Cargos Comissionados e Fungdes — copia das portarias de nomeacdes de titulares
ou substitutos, designacdes e exoneragdes/dispensas de cargos comissionados/fungdes
ou natureza especial, declaragées de acumulagédo, carta de apresentacéo ef/ou carta de
retorno ao 6rgdao de origem (para os requisitados), Termo de Posse, Declaracéo de
Imposto de Renda, Folha Suplementar a Declaragdo de Bens e Rendimentos.

= (06 — Afastamentos

6.1— Férias e Licenca Prémio: formularios de Notificagéo de Férias e de Licenca Prémio.

6.2 - Afastamentos (cursos congressos, workshops e outros): formularios de afastamento
do servidor.

6.3 - Certificados diversos: cépia de certificados de participagdo em cursos, seminarios,
congressos, bancas, entre outros.

6.4 - Afastamentos do pais — publicacbes e portarias: copia de publicagbes de
afastamentos do Pais.

6.5 - Atestados médicos — pareceres, laudos e periddicos: copia de atestados médicos,

laudo pericial, pareceres, exames medicos periodicos.

—
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7

07 — Boletim de Fregiiéncia e Fichas Financeiras— Boletim de fregiiéncia anual do servidor
ou prontuario, fichas financeiras anteriores a 1990 (apés este periodo todos os dados foram
digitalizados e é possivel a impressao via SIAPE), ocorréncias de abono de ponto, certidao de
tempo de servico anterior ao efetivo exercicio na FIOCRUZ,

08 - Progressdes — Portarias de reposicionamento e enquadramento.

8.1 — Avaliacio de desempenho Individual — formularios de Avaliagdo de Desempenho.

09 —Diversos — Documentos anteriormente ndo classificados (exemplo: designagéo para
compor grupo de trabalho, termo de comparecimento ao recadastramento funcional, comissao
de inquérito, comissé&o de licitagdo, comissao de inventario e outros).

10 — Processos: todos os processos envolvendo o servidor.

. ANEXOS

Nao aplicavel.

. FORMULARIOS UTILIZADOS

Os formularios mencionados nesse POP encontram-se na Rede do Ipec (P — Publico)

Adicional de Insalubridade

Adicional de Titulagao

Autorizagdo de Acesso a Rede do IPEC
Autorizacdo de Carteira Funcional
Autorizacao de Conta Corrente
Aucxilio-Transporte

Cadastro de Dependentes

Cadastro de Servidor

Cancelamento de Auxilio Transporte
Declaragao Complementar Positiva de Bens
Declaracao de Acumulacao de Cargos
Declaracao de Conta Corrente

Declaragao de Dependéncia Econdmica
Ressarcimento de Plano de Satde (se nao for matriculado no FIOSAUDE)
Solicitagao de Cracha e Adesivo

Termo de Posse

Termo de Posse de Efetivo Exercicio
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POP.SGT.006

9. REFERENCIAS

POP.SGT.001 — Ingresso de Recursos Humanos no IPEC

10. DISTRIBUICAO

Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servigos de 01
Referéncia

Secretaria Académica 01
Servico de Gestao do Trabalho 01
Servico de Infraestrutura 01
Servico de Tecnologia da Informacéao 01
Rede P = Plblico 01

11. HISTORICO DE REVISOES

20/09/12 Tos os itens do POP foram
alterados

O POP estava

Elisabete desatualizado
Michel com os
procedimentos
vigentes
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ANEXO G — POP.SGT.008 Identificacdo Funcional no Ipec

ﬂ-_\f\ i PROCEDIMENTO OPERACIONAL

:‘fnc:;?lo Oswaldo Cruz PADRON IZADO

Titulo: IDENTiFICA(;ﬂO FUNCIONAL NO IPEC POP.SGT.008
Emissao: 10/01/2010 Reviséo: 20/09/2012 Ne 01

1. OBJETIVO

Estabelecer critérios para a emisséo de identificagdo funcional dos profissionais, alunos e
bolsistas que atuam no IPEC.
2. CAMPO DE APLICAGAO

Servico de Gestao do Trabalho, Secretaria Académica e Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica
e Servicos de Referéncia do IPEC.

3. DEFINICAO/SIGLAS

ATPCSR — Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servigos de Referéncia

DIRAC — Diretoria de Administragao do Campus

FIOTEC - Fundagéo para o Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico

FENEIS - Federagao Nacional de Educagao e Integragao dos Surdos

POP - Procedimento Operacional Padronizado

SECA — Secretaria Académica

SGT — Servigo de Gestéo do Trabalho

4. RESPONSABILIDADES

A implantacdo deste POP é& responsabilidade conjunta do Servico de Gestdo do Trabalho,
Secretaria Académica e Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servigos de Referéncia.

5. FLUXOGRAMAS

Nao aplicavel.

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

a. E obrigatério o uso do cracha de identificagio por todos os profissionais, alunos e bolsistas
no campus da FIOCRUZ. Nas dependéncias do IPEC, cabera aos profissionais de cada

ELABORAGCAOQ ANALISE CRITICA APROVAGAO
Senvico db Gestao do Trabalho Vice-Diregio /) Diregéio
E\Ii}_sa ‘ete Michel Alejandro er NMoreno Valdiléa Gongalves Veloso dos Santos
o e £ ~f =l = e I~ Flie
Capie Caniielrer = Repreccte Preilcs Pagina 1 de 5




96

btk e PROCEDIMENTO OPERACIONAL LR
[ - PADRONIZADO SR
Titulo: IDENTIFICAGAO FUNCIONAL NO IPEC POP.SGT.008

portaria (porteiros e recepcionistas) a cobranga do uso do cracha para acesso as diversas
instalagdes da Unidade.

b. A responsabilidade pela identificagdo funcional dependerd do vinculo com a Unidade,
conforme estabelecido a seguir:

= Servidor: Responsabilidade do SGT.

= Servidor de outra Unidade: Responsabilidade da Unidade de origem do servidor.

= Terceirizado: Responsabilidade da empresa contratada.
» FENEIS/Sio Martinho: Responsabilidade dessas instituigdes.

= Profissional Autdbnomo (RPA) e Bolsista FIOTEC: Responsabilidade do SGT.

= Médico Residente, Estagiirio e Aluno: Responsabilidade da Secretaria
Académica.

= Bolsista vinculado a Projeto do Ipec/Bolsista Externo: Responsabilidade da
Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servicos de Referéncia.

c. A identificagdo funcional deverd ser providenciada no primeiro dia de trabalho do
profissional/bolsista/aluno.

6.1. Definigdo de Cores dos Crachas

As cores dos crachas de identificagdo obedecem aos seguintes critérios estabelecidos pela
FIOCRUZ:

- Bege: para servidores
« Azul: para alunos/residentes
« Verde: para RPA, bolsistas FIOTEC e demais bolsistas gerenciados pela ATPCSR

Obs: Apenas os alunos de Mestrado, Doutorado e Especializagdo Multiprofissional, bem como os
Residentes receberéo o cracha azul. Os demais alunos receberdo o cracha confeccionado pela
prépria SECA.

6.2. Procedimentos para Solicitacdo do Cracha:

a. Os profissionais, alunos e bolsistas deverao fazer o cadastro no SGT, SECA ou ATPCSR,
conforme POP.SGT.001 - Ingresso de Recursos Humanos no IPEC.
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Apos providéncias relativas ao cadastro:

b. O profissional devera preencher no SGT o formulario “Pedido de Cracha” (Anexo 1) e
anexar uma foto 3 x 4.

c. Os bolsistas e os alunos deverdo preencher o mesmo formulario nas areas responsaveis
(SECA e ATPCSR) e também devera ser anexada uma foto 3 x 4. Em seguida, os
formulérios deverao ser enviados para o SGT.

d. Cabera ao SGT/SECA/ATPCSR estabelecerem o prazo de validade do cracha, conforme o
tempo em que o profissional/aluno/bolsista permanecera no Ipec.

e. O SGT/SECA/ATPCSR deverdo elaborar um memorando para encaminhamento dos
formularios ao Departamento de Apoio ao Campus — DIRAC.

Apds confeccdo do cracha:

f. O SGT/SECA/ATPCSR recebem da DIRAC os crachas solicitados junto com as fotos que
foram escaneadas e deverdo ser devolvidas aos profissionais/alunos/bolsistas.

g. Apos conferéncia, os crachas deverao ser entregues mediante assinatura de protocolo do
profissional, bolsista ou aluno.

Quando do desligamento do Profissional/Aluno/Bolsista:

h. Cabera ao SGT, SECA e ATPCSR providenciar o recolhimento do cracha do profissional,
aluno ou bolsista desligado.

i. Os crachas deverdo ser destruidos.

7. ANEXOS

Anexo 1 — Formulario Pedido de Cracha

8. FORMULARIOS UTILIZADOS

Pedido de Cracha
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9. REFERENCIAS

POP.SGT.001 — Ingresso de Recursos Humanos no Ipec
POP.SGT.002 — Desligamento de Recursos Humanos no Ipec

10. DISTRIBUIGAO

[N RPN PO o
Assisténcia Técnica de Pesquisa Clinica e Servigos de 01
Referéncia

Secretaria Académica 01
Servico de Gestéo do Trabalho 01
Servigo de Infraestrutura 01
Servigo de Tecnologia da Informagéo 01
Rede P — Publico 01

11. HISTORICO DE REVISOES

va

Tos os itens do POP foram Elisabete desatualizado
alterados Michel com os
procedimentos
vigentes
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Ministério da Sadda

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

M Fandacio Osvaldo Cruz PADRONIZADO e
Titulo: IDENTIFICAGAO FUNCIONAL NO IPEC POP.SGT.008
ANEXO 1

FORMULARIO PEDIDO DE CRACHA

Ministério da Saide =
FIOCRUZ ..- . 4
Eundacia Ido Cruz TR PN PSR BA CLRCA

F EVANDRO CHACAS
Instituto de Pesquisa Clinica Evandro Chagas

PEDIDO DE CRACHA

Solicito ao Servico de Gestdo do Trabalho as providéncias cabiveis para a
confecgdo de cracha, conforme dados cadastrais abaixo:

Anexo 01 (uma) foto 3X4.

Nome:

Lotagdo:

Tipo de Vinculo: [ ] Servidor [ ]Bolsista [ ]Estudante [ ] Contratado

Validade: (Preenchimento pela SGT)

Matricula:

RGn® Orgéo Expedidor:

TFEC-SG 1012
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