<

ANAC

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
MPR/SGP-300-R00

VACINACAO

03/2016



ANAC

MPR/SGP-300-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC

MPR/SGP-300-R00

04 de margo de 2016.

Aprovado,

Antonia Valeria Martins Maciel



ANAC

MPR/SGP-300-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC MPR/SGP-300-R00
REVISOES
Revisdo Data de Aprovagao Aprovado Por Modifica¢des da
Ultima Versdo
ROO 04/03/2016 Antonia Valeria Versdo Original

Martins Maciel




ANAC

MPR/SGP-300-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC MPR/SGP-300-R00

INDICE

1) Disposic¢des Preliminares, pag. 11.
1.1) Introducado, pag. 11.
1.2) Revogacdo, pag. 11.
1.3) Fundamentacdo, pag. 11.
1.4) Executores dos Processos, pag. 11.
1.5) Elaboracdo e Revisdo, pag. 11.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 12.
2) DefinigGes, pag. 14.
2.1) Expressao, pag. 14.
2.2) Sigla, pag. 14.
3) Artefatos, Competéncias, Sistemas e Documentos Administrativos, pag. 16.
3.1) Artefatos, pag. 16.
3.2) Competéncias, pag. 16.
3.3) Sistemas, pag. 17.
3.4) Documentos e Processos Administrativos, pag. 17.
4) Procedimentos, pag. 18.
4.1) Elaborar Projeto Basico de Vacinagdo para Contratagdo de Empresa, pag. 18.
4.2) Planejar a Aplicacdo de Vacinas, pag. 23.
4.3) Acompanhar e Atestar Execugdo do Servico de Aplicacdo de Vacinas, pag. 26.

5) Disposi¢Ges Finais, pag. 30.



ANAC

MPR/SGP-300-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



ANAC MPR/SGP-300-R00

PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GTRQ - Analistas
1) Acompanhar e Atestar Execucdo do Servico de Aplicagdo de Vacinas
2) Elaborar Projeto Basico de Vacinac¢do para Contratacdo de Empresa
3) Planejar a Aplicacdo de Vacinas
b) GTRQ - Secretaria
1) Acompanhar e Atestar Execucao do Servigo de Aplicagdo de Vacinas
2) Elaborar Projeto Basico de Vacinac¢do para Contratacdo de Empresa
3) Planejar a Aplicacdo de Vacinas
c) O GTRQ
1) Elaborar Projeto Basico de Vacinagdo para Contrata¢do de Empresa
d) O SGP
1) Acompanhar e Atestar Execucdo do Servico de Aplicacdo de Vacinas
2) Elaborar Projeto Basico de Vacinagdo para Contratacdo de Empresa
e) SGP - Secretaria
1) Acompanhar e Atestar Execucdo do Servigo de Aplicacdo de Vacinas

2) Elaborar Projeto Basico de Vacinagdo para Contratagdo de Empresa



ANAC

10

MPR/SGP-300-R00

PAGINA INTENCIONALMENTE EM BRANCO



@

ANAC MPR/SGP-300-R00

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual tem como objetivo estabelecer padrdes de trabalho para a campanha anual de
vacinagdo na ANAC.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestao de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Elaborar Projeto Basico de Vacinagdo para Contratacdo de Empresa.
b) Planejar a Aplicacdo de Vacinas.

c) Acompanhar e Atestar Execucdo do Servico de Aplicacdo de Vacinas.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional

Descrigao

GTRQ - Analistas

Analistas da Geréncia Técnica

GTRQ - Secretaria

GTRQ - Secretaria

O GTRQ

Gerente da GTRQ

O SGP

Superintendente da SGP

SGP - Secretaria

Secretaria da SGP

1.5 ELABORACAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execugdo da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definic¢oes,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
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documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Artefato Formulario, modelo, método, material de
instrucao, orientativo ou informativo que
necessita ser consultado, atualizado ou
preenchido para a realizacdo de atividades
dentro de um procedimento.
Nota Técnica Documento utilizado para expor, constatar
e/ou analisar tecnicamente determinado
assunto e, quando for necessario, propor
solucdo e/ou encaminhamento a ele
pertinentes.

Projeto Basico Conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado,
para caracterizar a obra ou servico, ou
complexo de obras ou servicos objeto da
contratacao, elaborado com base nas
indicacGes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento, e
gue possibilite a avaliacdo do custo da obra
e a definicdo dos métodos e do prazo de
execucdo. Inclui: desenhos, especificacoes,
memoriais, orcamento fisico e fisico-
financeiro, instrumentos de gestdo da obra,
com grau de detalhamento suficiente para
definicao de pacotes de trabalho
(preponderantes para defini¢cdo clara de
prazos e custos). E apresentado no caso de
obras necessarias, porém ndo previstas em
contrato e que, ensejem reequilibrio
econdmico-financeiro do contrato.

2.2 Sigla

Definicao Significado
SIGAD Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos - Utilizado pela ANAC para
gerenciar o tramite de documentos e
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processos administrativos de interesse da
Agéncia.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Manual do SIGAD Este manual agrupa os procedimentos
técnicos e operacionais a serem executados
no SIGAD para realiza¢do das atividades de
gestdo dos documentos produzidos e
recebidos pela ANAC, de forma fisica e
digital, desde a sua producao até a
destinacao final.

Modelo de Despacho - Vacinagao Modelo de Despacho - Vacinagdo
Modelo de Nota Técnica - Vacinagdo Modelo de Nota Técnica - Vacinagdo
Modelo de Projeto Basico - Vacinagao Modelo de Projeto Basico - Vacinagdo

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos

Elabora Projeto Basico com informagdes GTRQ - Analistas

sobre o planejamento e a execu¢ao do

servico de vacinacgdo a ser prestado pela
empresa contratada.
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Tramita, corretamente, os documentos no
SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

GTRQ - Secretaria, SGP - Secretaria

Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo,
agilidade e correcdo, de acordo com manual
de utilizagcdo do SIGAD.

GTRQ - Secretaria, SGP - Secretaria

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SIGAD Sistema Informatizado de | http://sigad.anac.gov.br/proton/

Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema

utilizado para o

gerenciamento, consulta e
tramite de documentos

internos.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Elaborar Projeto Basico de Vacinag¢ao para Contratacdao de Empresa
Elaborar Projeto Basico e Nota Técnica de Contratacdo de Empresa para Vacinacado

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Publicacdo anual das CEPAS do virus no Diario Oficial", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Processo encaminhado para contratacdo".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretdria, O
GTRQ, O SGP, SGP - Secretdria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Tramita, corretamente, os
documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos; (3) Elabora Projeto Basico
com informacdGes sobre o planejamento e a execug¢do do servico de vacinagdo a ser prestado
pela empresa contratada.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Nota Técnica - Vacinagao",
"Modelo de Projeto Basico - Vacinagao", "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Elaborar Projeto Basico e Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: O Projeto Basico é elaborado conforme o artefato "Modelo de projeto
Basico - Vacinagdo", salvo na pasta de rede SGP/GTRQ/DESENVOLVIMENTO/Qualidade de
Vida/ Vacina¢do com o nome Projeto Basico - contratacdo de servico de vacinagdo (ano
AAAA).

Este documento é criado para descrever os critérios que deverao constar no planejamento e
na execucao do servigo de vacinacao a ser prestado pela empresa contratada.

O Projeto Basico deverd indicar o numero de doses contratadas, a descri¢cdo sobre a vacina,
o endereco das Unidades onde serdo aplicadas, a quantidade de colaboradores em cada
localidade e o periodo de realizacdo da vacinagdo. Pode haver a necessidade de atualizacao
do endereco das UORGs no documento.

Em seguida, elaborar Nota Técnica conforme o artefato "Modelo de Nota Técnica -
Vacinagdo", para encaminhar para contratacdo de empresa que realizara a vacinacdao e com
a finalidade de justificar a contratacgao.

O Projeto Basico é anexado a Nota Técnica, cadastrado no SIGAD para abertura do processo
e tramitado para assinatura do GTRQ.

COMPETENCIAS:
- Elabora Projeto Basico com informacdes sobre o planejamento e a execucgao do servico de
vacinacdo a ser prestado pela empresa contratada.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota Técnica - Vacinacdao, Modelo de
Projeto Basico - Vacinagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar documentos no SIGAD e
tramitar para assinatura".

02. Cadastrar documentos no SIGAD e tramitar para
assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Cadastrar Nota Técnica e Projeto Basico no SIGAD e tramitar para
assinatura conforme as instrugdes no artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacao do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e assinar Nota Técnica e Projeto
Basico".
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03. Validar e assinar Nota Técnica e Projeto Basico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTRQ.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo da Nota Técnica e do Projeto Basico estdo de
acordo. Caso seja necessario, solicitar alteraces na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Mudancas de redacdo que nao afetam o conteudo do que foi
acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e o Projeto Basico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar documentos para assinatura".

04. Tramitar documentos para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Nota Técnica e Projeto Basico para assinatura conforme as
instrucdes no artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n? 22 e a rotina de
despachos.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e assinar Nota Técnica e Projeto
Basico".

05. Validar e assinar Nota Técnica e Projeto Basico

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler a Nota Técnica e o Projeto Basico e verificar a adequacdo do texto. Em
caso de discordancia, deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ. Caso
esteja de acordo com o texto, assinar a Nota Técnica e o Projeto Basico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Tramitar processo para a SAF".

06. Tramitar processo para a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para a SAF conforme as instruces no artefato "Manual
do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdao do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Planejar a Aplicagao de Vacinas
Planejar a Aplicacdo de Vacinas

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Empresa contratada para a aplicacdo de vacinas", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Campanha de vacinacao realizada".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execuc¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.

Empresa contratada
pata a aplicagio
de varcinas

01. Contatar
a empresa contratada

02 Agendar
teunido com
a ARCOM

03. Realizar
reurido com

a ASCOM

04. & companhar
cattipatiha de
waritnagdo

Campanha
de warcitagio
reahzada
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01. Contatar a empresa contratada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: A GTRQ verifica com a SAF as informacg0des (telefones de contato, e-mail,
responsavel técnico e administrativo) sobre a empresa que venceu o processo de licitacdo e
que realizara a vacinagao.

Contatar a empresa, por e-mail ou telefone, para acertar os detalhes do planejamento da
execuc¢ao dos servicos, conforme contrato firmado, solicitar a lista das clinicas credenciadas
em cada cidade e, por fim, definir o periodo de vacinacdo, observados os prazos
estabelecidos.

E responsabilidade da empresa informar as clinicas credenciadas sobre o calendério da
campanha e oferecer a vacinagdo de acordo com os termos do Projeto Basico que compde o
contrato. Além disso, a empresa deve apresentar todos os documentos definidos no Projeto
Basico.

Por fim, entrar em contato com os pontos focais das UORGs que receberdo visita da clinica,
via e-mail, para solicitar apoio, reserva de sala para realizacdo da vacinacdo e orienta-los a
encaminhar cdpia da lista de frequéncia para a GTRQ.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Agendar reunido com a ASCOM".

02. Agendar reuniao com a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Agenda reunido com a ASCOM.

1. Reservar sala, notebook, projetor e marcar reunidao no Outlook com todos os envolvidos.
2. Deve-se marcar a reunido com a ASCOM e GTRQ - Analistas, convocada pelo GTRQ. A
pauta da reunido é discutir o plano de comunica¢do da campanha de vacinacdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Realizar reunido com a ASCOM".

03. Realizar reuniao com a ASCOM

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Definir com a ASCOM o plano de comunica¢do da campanha de
vacinagao.

Informar o periodo de realizacdo da vacinacgdo, as cidades participantes, o nome das clinicas
disponiveis e o servidor responsavel em cada localidade para esclarecer duvidas.

Solicitar a divulgacdo da campanha pela ASCOM para os colaboradores. A divulgacdo deverd
ser realizada via e-mail marketing e por meio do Tome Nota. Além disso, nas Unidades com
maior nimero de colaboradores, cartazes com a divulgacdo da campanha deverao ser
afixados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Acompanhar campanha de vacina¢do".

04. Acompanhar campanha de vacinagao
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: A campanha tem duragdo de 15 a 20 dias e a GTRQ realiza o
acompanhamento da execugdo para sanar eventuais problemas que ocorram.
Durante a campanha é responsabilidade da GTRQ:

Reservar a sala que ocorrera a vacinagao;

Recepcionar a equipe;

Fazer lista de colaboradores em cada localidade e encaminhar via e-mail para que seja
colhida a assinatura;

Acompanhar o registro de assinatura dos colaboradores vacinados em Brasilia; e
Receber os registros das outras UORGs.

A empresa contratada realizara a vacinacao na Sede da Agéncia e demais regionais, pelo
prazo estipulado no Projeto Basico. Apds esse prazo, a campanha tera continuidade na
clinica contratada onde o servidor que nao foi vacinado poderd ser vacinado.

Apds esse periodo de vacinacdo in loco, a GTRQ recebe informacgdes via e-mail da empresa
contratada sobre a adesao.

A GTRQ enta em contato com a empresa contratada para solucionar eventuais problemas
com a vacinagao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Acompanhar e Atestar Execucao do Servico de Aplicagao de Vacinas
Atestar Execucdo do Servico de Aplicagdao de Vacinas

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Campanha de vacinag¢do encerrada", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Processo encaminhado para a SAF realizar o pagamento".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTRQ - Analistas, GTRQ - Secretaria, O
SGP, SGP - Secretdria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Tramita, corretamente, os
documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de despachos.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Despacho - Vacinagao",
"Manual do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTRQ - Analistas.

DETALHAMENTO: Até 10 dias apds o encerramento da campanha de vacina¢do, a GTRQ -
Analistas recebe as listas de cada cidade participante com o nome dos colaboradores
vacinados para checagem com a nota fiscal. Esta lista de assinaturas é enviada digitalizada
pelos pontos focais das Regionais onde ocorreu a vacinag¢ao in loco, por e-mail e a via
original por malote.

Além disso a empresa contratada envia a lista original dos colaboradores que receberam a
vacina nas Clinicas e a nota fiscal digitalizada por e-mail e a via original por correio.
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O analista devera comparar a nota fiscal com as listas de participantes na campanha
recebidas, verificando a quantidade de vacinas efetivamente aplicadas e a quantidade
informada pela empresa.

Em seguida, elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho - Vacinagao",
encaminhando nota fiscal para ateste do SGP e posterior envio para a SAF solicitando
pagamento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho - Vacinagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Tramitar Despacho para assinatura".

02. Tramitar Despacho para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTRQ - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar Despacho para assinatura conforme as instrucées no artefato
"Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacao do SIGAD.

- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Atestar Nota Fiscal, validar e assinar
Despacho".

03. Atestar Nota Fiscal, validar e assinar Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Assinar o ateste da Nota Fiscal, confirmando a execug¢do do servigo
prestado, ler o Despacho e verificar a adequacdo do texto. Em caso de discordancia, deve-se
anotar os pontos discrepantes e devolver para a GTRQ. Caso esteja de acordo com o texto,
assinar o Despacho de encaminhamento a SAF.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar processo para a SAF".

04. Tramitar processo para a SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretéria.

DETALHAMENTO: Tramitar para a SAF realizar o pagamento conforme as instrugdes no
artefato "Manual do SIGAD".

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SGP
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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