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1. OBJETIVO

Padronizar o processo de organizacdao mensal do evento de comemoracdo dos aniversariantes, com o
intuito de promover integracao entre os colaboradores.

2. ABRANGENCIA

Todos os colaboradores da Sede da iNOVA.

3. MATERIAL

- Calenddrio anual de comemoracdo dos aniversariantes
- Coffee Breack

- Decoragao

- Trello

4., TERMOSE DEFINICGES

DIRGF - Dire¢do de Gente, Gestdo, Finangas e Compras
GGG - Geréncia de Gente e Gestdo

CDG — Coordenacdo de Desenvolvimento de Gente

5. DESCRIGAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS
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Caberd a CDG, executar as tarefas conforme os procedimentos abaixo:

5.1 MONTAGEM DO CALENDARIO

ANUALMENTE

TO01. Montar calendério com datas do evento.

No calendario anual do evento de comemoracdo dos aniversariantes, verificar em qual data se dara a

segunda terca-feira de cada més e agendar a comemoracdo para cada més.

T02. Enviar o calenddrio anual com as datas de cada més para aprovacao
Enviar por e-mail para o GGG para que o calendario programado seja aprovado com o DIRGF.
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Cabera a GGG, executar as tarefas conforme os procedimentos abaixo:
5.2 APROVACAO DO CALENDARIO ANUAL

T03. Receber o calendario anual para aprovacao
Aprovar o calendario programado junto ao DIRGF.

TO04. Solicitar aprovacao calenddrio Anual
Enviar por e-mail para aprovacao do DIRGF.

TO05. Receber a deliberacdo do DIRGF
- Se ndo aprovado
TO06. Ajustar calendario e devolver para aprovagao
- Se aprovado
T07. Solicitar publicagdo no aplicativo Trello
Devolver o calenddrio aprovado para a CDG para publicagdo das datas de comemoragao no aplicativo

Trello.

Caberd a CDG, executar as tarefas conforme os procedimentos abaixo:
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T08. Listar as datas no aplicativo Trello da Dire¢ao Geral, da DIRGF e da Comunicagdo

5.3 PREPARAGAO DO EVENTO MENSAL

UMA SEMANA ANTES DO EVENTO

T09. Solicitar divulgacdo e cobertura fotografica do evento

T10. Solicitar a entrega do coffee break

Enviar, por email, a ordem de fornecimento assinada pelo fiscal do contrato ao fornecedor contratado

em até 2 dias Uteis antes do envento.

5.4 REALIZACAO DO EVENTO
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NA DATA APROVADA

T11. Decorar conforme orientacdes do tema e, se festa tematica, ver traje.
Anualmente serdo realizados 3 eventos tematicos em meses alternados a cada ano. Em caso de
comemoracgao tematica, é necessaria autorizacdo prévia do DIRGF.

T12. Receber coffee break

T13. Realizar o evento com cobertura fotografica
Realizar o evento com previsdao de duragdo de aproximadamente 30 minutos.

Fim do IT-GGG.010 - PROCESSO DE ORGANIZAGAO MENSAL DO EVENTO DE COMEMORAGAO DOS
ANIVERSARIANTES.
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Figura 1 — Mapeamento do processo de organizagdao mensal do evento de comemoragao dos aniversariantes
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GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria da Saude
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6. OBSERVACOES

Conforme o Acordo de boa convivéncia entre todos os colaboradores que atuam na base corporativa
da Fundacdao iNOVA Capixaba, publicado no E-docs em 01 de agosto de 2023, no item 11, das
Comemoracoes e Eventos, fica vedada a realizacdo de outros eventos dessa natureza durante o horario
de expediente.

Outras comemoragdes ou confraternizagdes podem ser realizadas e organizadas para realizagdo fora
do hordrio do expediente e devem ser agendadas com a Hotelaria Corporativa.

7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
N3ao se aplica.

8. HISTORICO DE REVISAO

Revisao Alteragoes

000 Emiss3o Inicial

9. REFERENCIAS
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N3ao se aplica.
Responsavel pela Elaboragao Responsavel pela Revisao Responsavel pela Aprovagao
Adriana Cozer Knack Rafael Amorim Ricardo
Nilson da Silva Diego Gomes Conte
Izabel Diolindo de Assuncgao Fabricia Pavesi Helmer Jorge Teixeira e Silva Neto
Simdes Trarbach Daniela Castro Kling Leonardo Cezar Tavares
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ASSINATURAS (8)

Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, 8 2°, por:

FABRICIA PAVESI HELMER
GESTORA DE QUALIDADE

QUALID - INOVA - GOVES
assinado em 25/10/2023 10:27:35 -03:00

LEONARDO CEZAR TAVARES
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DANIELA CASTRO KLING
CONTROLADORA
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DIEGO GOMES CONTE
DIRETOR DE ASSISTENCIA, ENSINO, PESQUISA E INOVAQAO
DIRASSIST - INOVA - GOVES
assinado em 25/10/2023 12:42:22 -03:00

INFORMACOES DO DOCUMENTO

RAFAEL AMORIM RICARDO
DIRETOR-GERAL
DIRGERAL - INOVA - GOVES
assinado em 25/10/2023 10:28:47 -03:00

IZABEL DIOLINDO DE ASSUNCAO SIMOES TRARBACH
ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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ADRIANA COZER KNACK
COORDENADORA DE DESENVOLVIMENTO DE GENTE
CDG - INOVA - GOVES
assinado em 25/10/2023 10:44:56 -03:00

JORGE TEIXEIRA E SILVA NETO
DIRETOR DE GENTE, GESTAO, FINANCAS E COMPRAS
DIRGF - INOVA - GOVES
assinado em 25/10/2023 13:40:33 -03:00
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