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1. OBIJETIVO
Padronizar o processo de comemorag¢do para promover a integracdo entre os colaboradores e
homenagear os aniversariantes.

2. ABRANGENCIA
Todos os colaboradores da Sede e Unidades Hospitalares da iNOVA.

3. MATERIAL

- Lista atualizada dos aniversariantes do més

- Foto do aniversariante do més

- Apresentacdo em PowerPoint, com foto, nome, dia e més de aniversario
- TV iNOVA na sede e Unidades Hospitalares

- Cartaz no mural, caso a unidade hospitalar ndo tenha TV disponivel

4. TERMOS E DEFINIGOES

CDG - Coordenacdo de Desenvolvimento de Gente
UH — Unidade Hospitalar

5. DESCRIGAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS
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Caberd a Coordenagdo de Gente da UH ou a CDG da Sede, executar as tarefas conforme os
procedimentos abaixo:

5.1 ETAPA 1: SOLICITAGAO DA FOTO DO COLABORADOR

Mensalmente, apds o fechamento da folha

TO1. Filtrar a lista de aniversariantes da planilha de colaboradores do més.

De posse de uma relagdo atualizada de colaboradores, filtrar para exibir somente os aniversariantes

do més seguinte.

T02. Solicitar aos aniversariantes que enviem uma foto, se possivel, fora do ambiente de trabalho.
A solicitacdo deve ser feita aos colaboradores aniversariantes por e-mail.

Rua Castelo Branco, 1970, i
Olaria, Vila Velha — ES, “ GggsgsrﬁR??osssmr;g R
CEP 29100-590 = Secretaria da Saide

Telefone: (27) 3636-3518. SUS
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5.2 ETAPA 2: RECEBIMENTO DA FOTO

Até o dia 27 do més

T03. Receber foto de colaborador.

A fotografia deve ser enviada pelo colaborador, por e-mail ou por aplicativo de mensagem, para o
endereco da Coordenacdo de Gente da UH ou da CDG da sede.

5.3 ETAPA 3: DISPONIBILIZACAO DA FOTO DOS ANIVERSARIANTES

Até o dia 28 do més

TO04. Atualizar o arquivo de Slide com foto, nome, dia e més.
Atualizar o arquivo de slides em formato .ppt, com foto, nome, dia e més.

T05. Enviar o arquivo .ppt por e-mail para a Comunicag¢do para divulgacao.
Enviar o arquivo .ppt por e-mail para a Comunicagao para divulgagao.

A Comunicagao deve divulgar na TV iNOVA na sede e Unidades Hospitalares onde dispuser de TV e por
meio de cartaz no mural, caso ndo tenha TV disponivel.
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Fim do IT-GGG.009 - PREPARAGCAO E DIVULGAGAO DOS ANIVERSARIANTES DO MES
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Figura 1 — Mapeamento do Processo de preparagdo e divulgacdo do evento dos aniversariantes do més

6. OBSERVAGOES

-A Coordenac¢dao de Gente da UH e a CDG da sede tem o papel de estimular a participa¢do dos

colaboradores, porém a participagdo é facultativa.

7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

N3ao se aplica.

8. HISTORICO DE REVISAO
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Revisdo Alteragoes

000 Emiss3o Inicial
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