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Cartilha para apoio aos Assessores de Planejamento das unidades
administrada pela Fundacao Saude do Estado do Rio de Janeiro

*Alguns links foram retirados dessa versao da cartilha por conter dados sensiveis.
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CLIQUE AQUI!

Caro Assessor,

Seja bem vindo(a) & FSERJ!

Entendemos que a Assessoria de Planejamento das unidades é uma
fungcdo extremamente importante a ser desempenhada, por estar
conectada a importantes processos que ajudardio a garantir a qualidade
na assisténcia aos usudrios.

Usudrio

Vocé ndo tem ligagdo direta
com o usudrio, no entanto,
seu trabalho impacta na
qualidade do Servigo
prestado a eles. Por isso, é
fundamental acompanhar os
indicadores e nivel de
satisfagdo.

Diretoria

Vocé serd o brago da
diretoria, e o olhar deles
dentro da unidade. Manter
um bom relacionamento
com todas as coordenagdes
e dreas facilitard muito seu
trabalho.

Para comecar,

FSERJ

Vocé serd o canal de
comunicacdo da DIRPG
dentro da unidade. Suas
atribuicoes estdo
diretamente relacionadas
a essa diretoria da FSERJ.

Que tal conferir o Termo de Referéncia (TR) da sua unidade? Nele vocé vai encontrar
N todas as obrigagdes e responsabilidades da unidade pactuadas junto a SES.

Confira o TR da sua Unidade!
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http://www.fs.rj.gov.br/institucional/contrato-de-gestao/

Voce

conhece
a FSERJ?

Uma breve apresentacao

A Fundagdo Saude é uma entidade publica, de personalidade
juridica de direito privado, sem fins lucrativos, que visa a
gestdo da salde publica no Estado do Rio de Janeiro. E um
orgdo integrante da administragdo publica indireta e estd
vinculado & Secretaria de Estado de Saude e atua em
consondncia com as diretrizes constitucionais e legais
previstas para o Sistema Unico de Satde.

www.fs.rj.gov.br
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M I a

Gerenciar unidades publicas de sadde com
o intuito de apoiar na execugdo das politicas
de saude promovidas pela Secretaria de
Estado de Saude, resultando em melhorias

dos servigos de assisténcia & populagdo do
Estado do Rio de Janeiro

v. =
Ser o melhor modelo de gestdo de
unidades publicas de saude.

Valores

QQ COMPROMETIMENTO

Vad EFICIENCIA
LN RESPEITO

'®) TRANSPARENCIA
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Diretrizes

A Fundagdo Sadde tem como missdo gerenciar unidades publicas
de satde alinhada & SES/RJ, pautada nas seguintes diretrizes:

Gestdo pela Qualidade Imagem

Otimizar recursos, agilizar os Consolidar a imagem positiva
Processos e promover as bodas junto s partes interessadas.
praticas de gestdo.

Assisténcia Desenvolvimento Institucional
Oferecer gestdo da assisténcia Oferecer educagdo, capacitacdo,
com qualidade no cuidado. qualificagdo profissional e

pesquisa, objetivando o
aprimoramento da gestdo das
unidades.
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Diretorias

A Fundagdo Saude é dividida em 6 Diretorias principais, cujas
atribuigdes estdo descritas a seguir.

EXECUTIVA

ADMINISTRATIVA Coordenagéo, execugéo e

E FINANCEIRA

DIRRH
RECURSOS

HUMANOS

Gestdo técnica, patrimonial,
financeira, administrativa e
operacional da Fundagé&o
Sadde.

PLANEJAMENTO
E GESTAO DO
CONTRATO

DE METAS

TECNICO-
ASSISTENCIAL

controle das atividades
relacionadas a materiais,
patriménio, administragéo
financeira orgamentdria e
contdbil.

DIRJUR
JURIDICA

Coordenagdo, execugdo e
controle das atividades
relativas & administragdo e
desenvolvimento de gestdo de
pessoas.

Coordenagdo que propde
politicas e programas relativos

a drea de governanga,
planejamento e gestdo do
contrato de metas,
estabelecendo diretrizes técnicas.

Coordenacgdo, supervisdo e
avaliagdo das agodes e
atividades assistenciais de
saude implementadas pelas
unidades de satde.

Coordenacgdo representante da
entidade em juizo ou em fora
dele, uma vez que é da sua
competéncia a manifestagdo em
assuntos que envolvam questoes
juridicas.

Organograma da Fundagdo Sadde

oo = mneia Diretoria

Executiva

Assessoria | Assessoria de
Administrativa | EnsinoePesquisa
Ouvidoria Geral - —  Controladoria
Sectetaria Geraldos | | o
: s ‘ Auditoria Interna

Comunicagso Soclale |
Relacdes Institucionais | |

Conseho
Fiscal

Diretoria das Unidades
sob Gestdo Avangada

Diretoria Administrativa

Financeira
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Diretoria de
Planejamento e Gesta
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Diretoria de
Recursos Humanos
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Atribuicoes

do Assessor de Planejamento

@5 Entenda o que a FSERJ espera de vocé!

Nas pdginas a seguir descrevemos suas principais atribuicées na
unidade e junto a FSERJ.

Embora parecam muitas atribuicdes, estamos disponiveis para
vocé e oferecemos todo suporte para realizagdo das atividades.

www.fs.rj.gov.br 07
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Planejamento
Estrategico

e Participar do processo de elaboracéo e atualizagdo peridédica do planejamento estratégico;

e Orientar sobre prioridades do planejamento estratégico;

¢ Implantar e realizar a gestdo do planejamento estratégico;

e Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas estratégicas da organizagdo;

e Promover agées de sensibilizagéo para o cumprimento do planejamento;

¢ Elaborar plano de agdo junto as dreas e acompanhar o desdobramento dos resultados dentro dos
prazos estipulados;

e Promover a divulgagdo de agdes e resultados;

e Promover o benchmarking;

¢ Prestar auxilio em gestdo de processos de trabalho;

¢ Assessorar na elaboragdo, implantagdo e acompanhamento de projetos de racionalizagdo de
métodos e processos de trabalho;

e Assessorar na elaboragd@o de normas, procedimentos, regulamentos, manuais e demais
instrumentos operacionais de trabalho.

¢ Incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e inovagdes organizacionais.

Acompanhamento
e Gestdao de Custos

e Executar ou assessorar os colaboradores responsdéveis pelo processo de apuragdo de custos;
e Assessorar a implementacdo das rotinas de controle de dados que permitam a alimentagdo do

sistema APURASUS.

www.fs.rj.gov.br 08
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Sistema em e
Gestdo da Qualidade e

¢ Implementar a politica de qualidade da unidade;

« Promover a politica de qualidade associada a obtencéo de acreditagées efou certificagoes,
direcionadas pela FSERJ e SES;

e Participagd@o da unidade em todas as etapas do Programa de Exceléncia em Gestdo de Salde;

e Levantamento de processos;

e Mapeamento de processos com o uso de ferramentas como BizAgi, planilhas em Excel e etc..;

« Elaboragédo das Procedimentos Operacionais Padréo (POPs);

e Controlar Pops através de lista mestra;

e Gerenciar o periodo de revisdo documental através da planilha Controle de Documentos;

¢ Gerenciamento dos planos de agdes gerados pela unidade;

e Acompanhamento e validag@o dos materiais impressos da unidade (murais e cartazes).

Acompanhamento
e Dados Estatisticos

Atualizar, até o 100 dia do més subsequente ou préoximo dia Gtil, o resultado dos indicadores de
producdo e desempenho pactuados no Contrato de Gestéo (CG), através de planilha online
disponibilizada pela DIRPG;

Auxiliar na elaboragéo de justificativas relacionadas ao descumprimento de metas e prazos
estabelecidos, quando for o caso. Realizar o preenchimento das justificativas na planilha online
disponibilizada pertinente a cada periodo com informagdes que visam embasar melhorias das
acdes pela FSERJ junto a Unidade;

Informar a Diretoria de Planejamento e Gestdo da FSERJ (DIRPG) as iniciativas para o cumprimento
das metas pactuadas no CG e no Planejamento Estratégico da Institui¢éio através de planos de
acgdo de melhorias;

Manter os dados estatisticos permanentemente atualizados;

Atender quanto a solicitagées de informagdes estatisticas.

www.fs.rj.gov.br 09
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Pesquisas de Satisfacao
(Colaboradores)

e Acompanhar e apoiar na implantagdo da Pesquisa de Clima Organizacional;
e Utilizar recursos a fim de sensibilizar a forga de trabalho;
e Promover a implantagdo do plano de agées de melhorias sugeridas pela unidade.

Pesquisas Continua
de Satisfacdo (Usuario)

Assegurar a implantagéo/ implementagéo dos processos de CLIQUE AQUI!

pesquisa de satisfagdo de usudrios;
Utilizar mecanismos a fim de sensibilizar os usudrios para

realizagdo da pesquisa;

Acompanhar a Pesquisa de Satisfagdo Continua, mensal, por meio ( ) 0l4, eu sou o Sesin!
T - 8.)) Tudobem?
eletronlco, 'I Vocé poderia preencher nossa
- dE i =

Promover melhorias nos planos de agdo desdobrados das
pesquisas;
Anualmente apoiar a SES na realizagdo da pesquisa.

www.fs.rj.gov.br 10
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http://www.fs.rj.gov.br/pesquisa-continua-de-satisfacao/
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Material
Essencial

@ Documentos Base

Preparamos um apanhado de documentos
que serdo fundamentais e muito usados ao
longo de sua gestdo.

Para os documentos abaixo, basta clicar no
nome de cada documento, para abri-lo. Para
fazer o download clique em ARQUIVO> FAZER
DOWNLOAD > ESCOLHER O FORMATO e pronto!

CLIQUE NO NOME DE CADA
DOCUMENTO PARA ACESSA-LO!

Norma Zero. pdf

Informagodes sobre elaboragdo de documentos dentro dos padrdes FSERJ

KIKIZ

Modelo de POP. docx

Procedimento Operacional Padrdo

Controle de Documentos Normativos. xIs

Controle geral de documentos normartivos

Kl

Formulério Controle: Recebimento e devolugéo de
Documentos. docx

Kl

Controle do recebimento dos documentos

Orientagdes Gerais: Pasta Setorial POP. docx

Folha de rosto para pastas contendo POPS impressos

Kl

Lista de Presenga: Capacitagéio conforme RH. docx

Kl

Modelo de Ata de Reunido. docx

Kl

Contato Assessores. docx

Contato de assessores de unidades administradas pela FSERJ

Kl

Modelo de Apresentacdo. ppt

Kl

- | www fs.r.gov.br 11

- - OVERNO DO ESTADO .
SAUDE & RIO DE JANEIRO SUSENE



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1f3GcBqbO030Ecs3ff1rg4GPqAG6i1ob5/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1K5vYLupHGHBiKEQbNaRHB_0byr4RopzG/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1rMWXQFVrbAPKysY7QOQ93MrLTbM46ZDI/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1HtlofQmQ1AjM621exM8LUjh7JMOxk-YX/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/presentation/d/18UUEaGRdvfb1oHeeYAZPnL_aX56JqzmT/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1K81QWeq6-QEVhqyajWgpqtdZRWgxZWfs/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1DAYsHO8MJMfqFnL6oqASKf6ylX_S1Fxh/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1XvjpOf6xG0TDR1HmPb3dJFJc4D-zHST5/edit?usp=sharing&ouid=102480122504001409965&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1ltX0JurcKmRFzuOuPkz6ImxVmsVX7Al7/view?usp=sharing
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Pesquisa
de Satisfacao

Para manter o acompanhamento das Pesquisas de Satisfagdo realizadas em sua unidade,
copie e cole o niUmero do processo SEl correspondente a sua unidade na plataforma SEl.

SEI UNIDADE
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - CEDI
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - CPRJ
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - HEAN
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéio Continua - HECC
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - HEER
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - Hemorio
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - HESM
Quer conhecer a peSqUiSO SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - Hmde
de. SOtiSfOQd‘O da sua SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - Hmulher
unidade? Clique no SESIN! SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - IECAC
é -/ SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - IEDE
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - IEDS
g SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - IETAP
2‘ SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - HEAL
w SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - Upa Bangu
3 SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - Upa Botafogo
(:) SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - Upa Campos
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - Upa CG |
- : SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - Upa CG I
Chiguc oLt SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - Upa Copacabana
entre no Portal SEI == : e -
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéio Continua - Upa Engenho Novo
2 SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - Upa Ilha
Sel R SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - Upa Irajé
b J SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - Upa Itaborai
CLIQUE AQUI! SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéio Continua - Upa Jacarepagud
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - Upa Maré
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - Upa Marechal
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - Upa Mesquita
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - Upa NI |
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - Upa NI I
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - Upa Niterdi
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - Upa Queimados
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagdo Continua - Upa Realengo
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - Upa Ricardo
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - Upa Séo Pedro
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - Upa Sta Cruz
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - Upa Tijuca
SEI-0 Diretrizes Pesquisa de Satisfagéo Continua - Upa Valenga

- | www.fs.rigov.br 12
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http://www.fs.rj.gov.br/pesquisa-continua-de-satisfacao/
https://sei.fazenda.rj.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=ERJ&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
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Calendario
a Assessoria

Estd perdido com tantas entregas? Fique tranquilo!

Construimos um calenddrio no google, disponivel para seu acesso contendo as datas
mais importantes de entregas, capacitagdes, reunides, entre outros. Esta agenda serd
constantemente atualizada pela DIRPG.

CLIQUE AQUI!

N
Acompanhe o Calenddrio da Assessoria!l :
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Estd com problemas
e precisa de ajuda
da FSERJ?

Comunicacado

‘g Vocé sabe a quem procurar para ajudé-lo
a resolver seu problema?

N&o se preocupe!

Para te ajudar hessa missdo, que &€ a comunicagdo, listamos em uma planilha os
principais desafios que vocé pode enfrentar e o contato de qual colaborador da FSERJ
pode te dar uma mdozinha.

CLIQUE NA AREA VERDE
ABAIXO E ACESSE!

Planilha de Comunicagdo Unidade x FSERJ

www.fs.rj.gov.br 14
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Ouvidoria

Recebi uma manifestacado,

o que devo fazer? OUVIDORIA

Fluxo de Recebimento e Resposta a uma Manifestacdo

Caso solicitado
pela ouvidoria,
refinar a resposta
da manifestacdo

Recebimento da
manifestacdo por
e-mail ou através
do Ouvidor SUS

Responder a
manifestagdo dentro
do prazo sugerido

Encerramento do
processo

Como elaborar uma resposta?

1- Ler a manifestagédo com atenc¢do e listar as dreas que
estariam envolvidas no problema e em uma possivel resolucdo.
; Elogios so sempre bem vindos e devem ser divulgados aos

v colaboradores!

2- Reunir-se com os representantes de cada drea para
averiguar os fatos e entdo elaborar uma resposta tragando um
Plano de Acdo para melhoria continua

3-A resposta deve estar direcionada ao cidaddo que se
manifestou. Devemos evitar siglas, abreviagodes e
estrangeirismos, respeitar o bom portugués, evitar uso de jargdo
técnico, utilizar linguagem de facil entendimento e quando
possivel explicar e orientar o cidaddo em alguma agdo.

Atengdo ao prazo de resposta, pois

este, impacta diretamente no indicador de
resolubilidade da Ouvidoria!

CLIQUE AQUI
E ACOMPANHE!

Indicador de resolubilidade da Ouvidoria

- | www fs.r.gov.br 15
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Consideracoes
Finais

Desejamos muito sucesso em sua gestdo! "‘/\0/R
/

Esses sdo os votos mais sinceros da DIRPG a vocé. Trabalharemos juntos 3
na missdo de construir o melhor legado possivel a populagdo atendida por
sua unidade.

Acreditamos no poder das suas acgoes!

\

9 Endereco

Av. Padre Leonel Franca, 248 - 1o Andar - GAveaq, Rio de Janeiro

— Telefone Site
+55 (21) 2234 - 1503 www.fs.rj.gov.br

Elaboragdo:
Coordenagdo de Qualidade da DIRPG
Anna Corréa e Michelle Aradjo
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