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SINOPSE

O presente trabalho procura mostrar um roteiro teérico e metodolégico, a fim
de analisar a forma com que o modelo de exceléncia na gestdo da Secretaria
Municipal de Economia referencia as praticas em gestdo de pessoas, por
estabelecer padrbes de trabalho que proporcionem a todos o0s servidores um
ambiente produtivo e propicio para o exercicio de suas atividades e para a busca
continua da exceléncia, fortalecendo os sistemas de gestdo, adotando préticas e
tecnologias gerenciais, contribuindo na capacidade de governanca e governabilidade
da estrutura executiva promovendo o aprofundamento dos principios definidos na

Constituicdo Federal do Brasil.

Para tal, inicialmente parte-se da contextualizacdo historica da Secretaria
Municipal de Economia, chamada anteriormente de Secretaria Municipal de
Financas, tendo na sequencia o desenvolvimento do Manual de Apoio a Gestédo de
Pessoas — MGPE, que € o instrumento que visa reunir todas as diretrizes e praticas
relacionadas aos processos que integram a Gestdo de Pessoas para garantir a
qualidade dos servicos, de forma estruturada, considerando as competéncias e os
requisitos técnicos buscando diariamente a exceléncia da gestdo de pessoas na

Secretaria Municipal de Economia.

Com a implantagdo do Modelo de Exceléncia concluimos que, foi o fator
determinante para a administragdo reconhecer o potencial humano como recurso

estratégico importante para o desenvolvimento e sucesso da Secretaria Municipal de



Economia visando ser referencia nacional pela exceléncia em gestdo, transparéncia,
atendimento ao cidadao, justica fiscal e valorizagdo do servidor publico, com
reconhecimento internacional.

Para ter acesso ao formato e dados do projeto basta entrar em contato com o

email : evaniatitara@gmail.com




INTRODUCAO

Para efetivacdo deste trabalho, inicialmente parte-se da contextualizagao
histérica do surgimento da Secretaria Municipal de Economia - SEMEC, que é
definida como um 6rgdo da Administracdo Municipal Direta e tem a missédo de
planejar e executar a politica financeira, tributaria e contabil, arrecadando e
gerenciando os recursos, consolidando os registros contabeis, com a finalidade de
concretizar as politicas publicas do municipio de Macei6. E, com visdo de ser
referencia nacional pela exceléncia em gestdo, transparéncia, atendimento ao
cidaddo, justica fiscal e valorizagdo do servidor publico, com reconhecimento
internacional.

A escolha do objeto de trabalho visa estabelecer um roteiro teorico e
metodoldgico para estabelecer padrées de trabalho que proporcionem a todos que
trabalham na SEMEC, um ambiente produtivo e propicio para o exercicio de suas
atividades e para a busca continua da exceléncia.

Destarte, vendo a necessidade de impulsionar o 6rgdo na direcdo correta e
antecipar-se as ameacas, fazendo um diagnéstico de oportunidades e melhorias, a
Secretaria Municipal de Economia organizou um processo gerencial iniciando pela
realizacdo do seu planejamento estratégico que foi conduzido pelas liderancas,
permitindo que todos os servidores tivessem a oportunidade de conhecer a
estratégia e com isso, definir como contribuir para sua execucao.

Neste contexto, a Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas, que tem a
competéncia de cumprir e fazer cumprir normas e instrugdes relativas a area de
recursos humanos se fez presente na construcdo do planejamento estratégico e,

trabalhando suas acdes, com o objetivo de estabelecer padrbes que proporcionem



um ambiente com alta produtividade, assegurando o exercicio de suas atividades e
a busca continua da exceléncia, elaborou manual de gestdo de pessoas.

Assim, Este trabalho foi desenvolvido em composicdo de 02 (dois) itens. No
primeiro discorre sobre a abordagem histérica da Secretaria Municipal de Economia
e 0 segundo, trata da elaboracdo do Manual de Gestdo de Pessoas com seus
subitens, onde enfoca todas as diretrizes e praticas relacionadas aos processos que
integram a gestdo de pessoas, com 0 objetivo de padronizar os trabalhos para
obtencdo de um ambiente saudavel e produtivo.

E por fim, tece as consideracfes finais acerca do Modelo de Exceléncia na
Secretaria Municipal de Economia com énfase em Gestao de Pessoas.

Para tanto, utilizou-se as técnicas de material bibliografico e também, a
contratacdo de empresa de consultoria para dar todo o suporte necessario. A
metodologia aplicada para desenvolver este trabalho foi através do método dedutivo,

pois, a partir da problematica identificada, algumas hipéteses foram utilizadas.

O Meétodo de procedimento utilizado foi o histérico, porém em alguns
momentos recorremos a diferentes enfoques como estatistico e comparativo, dentre
outros, para auxiliar na busca de sentido de algumas expressfes, sem, contudo,

perder o enfoque da gestdo de pessoas.

Assim, enaltece-se que o trabalho realizado se justifica pela relevancia social,
bem como, pela importancia de se trabalhar a gestdo de pessoas nos critérios de
exceléncia, abordando os processos gerenciais relativos a configuracdo de equipes
de alto desempenho, ao desenvolvimento de competéncias das pessoas e a
manutencdo do seu bem-estar promovendo assim a valorizagcdo dos servidores da

Secretaria Municipal de Economia.



IMPLEMENTACAO DO MODELO DE EXCELENCIA NA SECRETARIA

MUNICIPAL DE ECONOMIA, COM ENFASE EM GESTAO DE PESSOAS.

1. HISTORIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ECONOMIA - SEMEC.

A Secretaria Municipal de Economia - SEMEC antes chamada de Secretaria
Municipal de Economia e Financas, sendo alterada sua nomenclatura para
Secretaria Municipal de Financas e a partir de janeiro de 2017 passou a se chamar
Secretaria Municipal de Economia, conforme Lei n° 6.593, de 30 de dezembro de
2016 e Decreto n° 8.356 de 23 de janeiro de 2017. Razéo pela qual, em alguns
documentos encontraremos ainda o nome de Secretaria Municipal de Financas.

Neste contexto, a SEMEC é um érgdo da Administracdo Municipal Direta e tem a
missdo de planejar e executar a politica financeira, tributaria e contabil, arrecadando
e gerenciando os recursos, consolidando os registros contabeis, com a finalidade de
concretizar as politicas publicas do municipio de Macei6. E, com visdo de ser
referencia nacional pela exceléncia em gestdo, transparéncia, atendimento ao
cidadao, justica fiscal e valorizagdo do servidor publico, com reconhecimento
internacional.

Ademais, é dirigida por um Secretario nomeado pelo Prefeito, competindo-lhe
exercer a direcdo de todas as atribuicdes da secretaria e assessorar ao Prefeito em
assuntos relativos a sua éarea de atuagcdo, e tem atualmente uma estrutura
organizacional funcional composta de secretarias adjuntas, diretorias e
coordenadorias.

Destarte, a SEMEC vendo a necessidade de impulsionar o 6rgao na direcéo

correta e antecipar-se as ameacas, fazendo um diagnodstico de oportunidades e



melhorias, organizou em 2014 um processo gerencial iniciando pela realizacdo do
seu planejamento estratégico que foi conduzido pelas liderancas, permitindo que
todos os servidores tivessem a oportunidade de conhecer a estratégia da Secretaria
e com isso, definir como contribuir para sua execucao.

Dentro desse conjunto, a Coordenacao Geral de Gestao de Pessoas, que tem a
competéncia de cumprir e fazer cumprir normas e instrucdes relativas a area de
recursos humanos se fez presente na construcdo do planejamento estratégico e
trabalhando suas acdes, com o objetivo de estabelecer padrbes que proporcionem
um ambiente produtivo e propicio para o exercicio de suas atividades e para a busca

continua da exceléncia, elaborou em 2016, manual de gestéo de pessoas.

2. MANUAL DE GESTAO DE PESSOAS - MGPE.

O Manual de Apoio a Gestdo de Pessoas — MGPE - € o instrumento que visa
reunir, em um mesmo documento, todas as diretrizes e praticas relacionadas aos
processos que integram a Gestao de Pessoas da Secretaria Municipal de Economia-
SEMEC. Tem como objetivo estabelecer padrdoes de trabalho que proporcionem a
todos que trabalham na SEMEC, um ambiente produtivo e propicio para o exercicio
de suas atividades e para a busca continua da exceléncia.

Diante do exposto, temos como objetivos especificos da Gestdo de Pessoas:
Reconhecer o potencial humano como 0 recurso estratégico importante para o
desenvolvimento e sucesso institucional; Envolver e comprometer todos o0s
servidores no trabalho que estdo desenvolvendo; Capacitar e desenvolver o0s
servidores visando a utilizacdo dos diversos potenciais de maneira coerente e
convergente com 0s objetivos estratégicos da Secretaria; Disseminar o Codigo de

Etica, assegurando o seu conhecimento e entendimento por todos os servidores;



Estabelecer uma comunicacdo transparente, com informacdes regulares e
relevantes a todos os servidores; Criar as condicfes para que todos os servidores
possam expressar suas ideias, duvidas, dificuldades, problemas e sugestdes
relacionados ao trabalho.

Com isso, pontuamos abaixo as boas praticas, identificadas como as melhores
para realizar determinada tarefa, que a Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas
descreveu no seu manual e adota na Secretaria Municipal de Economia.

2.1. Recrutamento e Selecao de Pessoas.

Com isso, iniciamos nosso manual explicando como se dar o processo de
recrutamento e selecdo de servidores efetivos, servidores em provimento de

comissao, terceirizados e estagiarios .

2.2. Contratacdo de Pessoas.

A contratacdo de servidores selecionados é feita obedecendo a Lei n® 4973/2000.
As contratacdes somente poderdo ser feitas com amparo das determinacfes legais
do concurso publico e de dotacdo orcamentaria e financeira especifica, obedecendo
a Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°® 101/2000), e, mediante

prévia autorizacdo dos Secretarios de Economia, Gestédo e do Prefeito.

Feito isso, cabe a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas: orientar o
nomeado/servidor para preenchimento de formulario chamado de Ficha Cadastral;
solicitar foto 3x4; realizar entrevista dirigida com preenchimento de formulario de
entrevista admissional e integrar o servidor a SEMEC que, dentre outras atividade,

inclui a sua apresentacéo ao setor no qual sera lotado.



3. INTEGRACAO DE NOVOS SERVIDORES.

O novo contratado é submetido ao processo de integracdo, sob a
responsabilidade da Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, por meio de um
Planejamento de Integracdo de Novos Servidores, utilizando-se os formularios Lista
de Frequéncia (FORMO1.MGPE), Entrevista Admissional - servidores-
comissionados-estagiarios-terceirizados (FORMO05.MGPE), Ficha de Cadastro
Pessoal (FORMO03.MGPE), que tem por objetivo fornecer informacdes e orientacdes
referentes & SEMEC, sua histéria, normas, regulamentos, Cédigo de Etica, misséo,
visao, valores, politicas, demais principios e diretrizes.

O Plano de Integracdo deve identificar as atividades a serem realizado,
periodo de realizacdo e responsavel. Devem ser mantidos registros que comprovem
a implementacdo do plano, especialmente as capacitacbes que devem ser
evidenciadas por meio dos Formularios Lista de Presenca e Registro de
Capacita¢Oes dos Servidores.

3.1. Controle de Frequéncia ao Trabalho.

O controle de frequéncia ao trabalho é registrado por folha de ponto e relégio
biométrico, que obedecem ao horario de funcionamento da SEMEC.

A jornada de trabalho obedece a escala de horario podendo variar de acordo com
a necessidade da funcdo e a determinacdo dada pela Lei n°® 4973/2000 ou pelo
edital do concurso.

O horario de funcionamento da SEMEC é das 7h as 18 horas com o
atendimento ao publico sendo das 8 horas as 14 horas;

3.2.  Avaliacao da Produtividade.
O desempenho dos servidores administrativo é avaliado mensalmente pelo

gestor imediato, sendo a avaliacédo dos auditores fiscais realizada bimestralmente.



Os servidores administrativos sdo avaliados considerando 05 (cinco) critérios:
pontualidade, assiduidade, execucdo de tarefas, iniciativa e atendimento aos
servicos, conforme consta no Decreto de Regulamentacdo da Produtividade —
Decreto n° 6208/2002.

Os auditores sdo avaliados a partir da execucdo de suas tarefas, referentes a
auditoria, autos de infracéo, e servicos diversos, conforme critérios estabelecidos no
ANEXO | da Portaria SMF/GS, n° 030, de 17 de junho de /2008 . Os referidos
auditores encaminham a Planilha de Produtividade ao inspetor fiscal imediato,

posteriormente sendo homologado pelo Coordenador Geral de Fiscalizacao.

3.3 Avaliacfes de Desempenho de Pessoas.

A sistematica de avaliacdo do desempenho de pessoas acontece em relacdo as
competéncias, desenvolvimento e resultados dos servidores, de acordo com as
especificacdes de seu cargo/funcbes. A Avaliacdo de Desempenho € realizada,
semestralmente, nos meses pré-determinados pelo Gabinete do Secretario e a
Coordenacédo de Gestdo de Pessoas em acordo com todos os servidores que
estejam ativos.

O objetivo da avaliacdo de desempenho € sistematizar a identificacdo das
necessidades de capacitacdo, desenvolvimento, atualizacbes e readaptacdo do
grupo dos servidores, além de promover a reflexdo sobre as oportunidades de
desenvolvimento e melhoria.

O instrumento de avaliagdo, com o0 uso do Formulario Avaliacdo de Desempenho
Pessoas (FORM42.MGPE).

O resultado da avaliacdo é discutido entre servidor, gestor imediato e

Coordenacéo de Gestao de Pessoas, por meio de feedback e, sendo necessario,



elabora-se um Plano de Melhoria Individual, constante no Formulario Avaliacdo de

Desempenho Pessoas (FORM42.MGPE).

3.4 Avaliacbes de Desempenho de Liderancas.

A lideranca € avaliada, semestralmente, pela equipe liderada, sendo
considerados padrbes de desempenho obtido, conforme instrumento de avaliagao
com uso do Formuléario Avaliagdo de Desempenho da Lideranca (FORM41.MGPE),
entregue ao servidor.

O resultado da avaliacdo é discutido entre servidor responsavel pela avaliacao e
lider imediato com apoio da Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, por meio de
feedback e, em sendo necessario, elabora-se um Plano a partir do Item
Oportunidades de Melhorias, constante no Formulario Avaliacdo de Desempenho da
Lideranca (FORM41.MGPE).

4. DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS.

Visa proporcionar o atendimento das necessidades de aperfeicoamento e
desenvolvimento das pessoas que compdem o quadro de servidores da SEMEC,
capacitando-os para o desempenho das suas fungbes e a pratica de
comportamentos coerentes com o Codigo de Etica da Secretaria, além dos
pertinentes ao bom convivio e relacao interpessoal.

1. Serado consideradas as seguintes categorias de desenvolvimento de pessoas:
Técnica: direcionada ao aprimoramento e atualizacdo dos servidores, diretamente
relacionadas com sua area de atuacéo.

Comportamental: de alcance geral e/ou especifico, voltado as relacdes
interpessoais, a assimilagdo e desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e
atitudes relacionadas com o trabalho, bem como a aprendizagem de novos

conceitos, diretrizes e politicas adotadas pela Secretaria.



2. Serdo consideradas as seguintes Modalidades de Desenvolvimento.

Programas Internos: constituidos de cursos, palestras, seminarios, estagios em
outros setores, reunibes de trabalho e workshops, realizados com recursos
humanos, materiais e tecnoldgicos da SEMEC.

Programas Externos, constituidos de cursos técnicos e comportamentais de curta
duracdo, cursos de pés-graduacdo e MBA, palestras, seminarios, congressos,
viagens e visitas programadas, participagdo em grupos ou associacdes de

profissionais de RH e de outras areas.

4.1. Levantamentos das Necessidades de Capacitacao.

O levantamento das necessidades de capacitacdo € realizado no més de
novembro de cada ano, sob a responsabilidade da Coordenacao de Gestéo de
Pessoas que solicita a cada gestor o preenchimento do Formulario Levantamento
das necessidades de capacitacdo (FORMO06.MGPE).

As necessidades coletadas devem ser consolidadas e relacionadas sendo
priorizadas as necessidades para 0 momento e realizada como estratégicas
(necessarias a consecucao de objetivos estratégicos), operacionais (necessarias ao
bom desempenho dos processos), comportamentais (necessarias a manutencao de
um bom ambiente de trabalho) e qualidade de vida (abordam questdes relacionadas
a seguranca e saude no ambiente de trabalho e fora dele, dentre outros tema que
possam contribuir para o bem-estar das pessoas que trabalham na SEMEC).

O conjunto de necessidades deve ser apresentado e negociado com O0s
gestores dos setores, visando uma priorizacdo das acbes a serem inseridas na

minuta do Plano de Capacitacdo Anual a ser apresentada ao Secretario.
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5. PLANO ANUAL DE CAPACITACAO.

A minuta do Plano Anual de Capacitacdo deve ser elaborada pelo Coordenador
de Gestdo de Pessoas, com base nas necessidades e priorizacéo realizadas com a
participacdo dos gestores, considerando a classificacdo das acbes a serem
desenvolvidas.

A programacdo do Plano deve conter cronograma definido e 0s recursos
alocados, observando a priorizacdo negociada e a dotacdo orcamentaria. Cabem a
Coordenacdo de Gestdo de Pessoas identificarem junto aos servidores, 0s
conhecimentos individuais que possam ser compartihados com os demais
servidores, por meio de cursos e/ou oficinas, com custo minimo para a secretaria.
Além disso, os servidores que realizaram cursos externos pagos pela SEMEC, no
ano anterior, devem constar como instrutores de cursos internos, sendo vetores de
disseminacdo e multiplicacdo do conhecimento. E por fim , o Plano deve ser

apresentado ao Secretario, justificando a priorizacao, visando a aprovacao.

5.1 Evidéncias das CapacitacOes e A¢Oes de Desenvolvimento.

Todas as capacitacoes realizadas na SEMEC devem ser registradas em Lista
de Frequéncia (FORMO1.MGPE). As capacitacdes/eventos externos devem ser
evidenciados por meio de certificados e/ou declara¢gdes da instituicdo promotora. O
controle sobre as capacitacdes necessarias e realizadas, referentes aos padrées de

trabalho internos é assegurado pelo Registro de Capacitacdo dos Servidores.

5.2 AvaliagOes da Eficacia.

Para toda capacitacao realizada devera ser aplicada a “Avaliacdo de Reagao”
pelo servidor. A avaliagdo da eficacia do Plano Anual de Capacitacédo sera realizada
por meio do Levantamento de Capacitacdes Previstas e 0 Registro das

Capacita¢cbes Realizadas, no ano subsequente.
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6.PARTICIPACAO EM CURSOS DE POS-GRADUACAO E CAPACITACOES

EXTERNAS .

6.1 Classificacéo.

Para essa finalidade, considera-se:
| — Capacitacéo externa: cursos que oferecam instrumentos para o aperfeicoamento
das atividades profissionais e qualificacdo do servidor, em beneficio da sua
eficiéncia e/ou eficacia no exercicio de suas atribuicdes.
I — Pés-graduacdo lato sensu: cursos de extensdo, aperfeicoamento ou
equiparados, com carga horéria igual ou superior a 180 (cento e oitenta) horas, ou
cursos de especializacdo, com carga horéaria igual ou superior a 360 (trezentos e
sessenta) horas;

Il — Pos-graduacéo stricto sensu: cursos de mestrado, doutorado ou pés-doutorado.

6.2. Solicitacdo Interna Para Participacdo em Capacitacdes e Cursos
Externos.

A solicitacdo interna devera acontecer dentro dos seguintes prazos minimos
de antecedéncia, contados do inicio do evento: 30 (trinta) dias para cursos de
capacitacdo externa; 60 (sessenta) dias para cursos de pds-graduacdo e 90
(noventa) dias para cursos de mestrado, doutorado e pds-doutorado.

Para requerer capacitacdo externa e interna € disponibilizado no Protocolo da

SEMEC, Formulario Protocolo Geral SEMGE (FORM37.MGPE).

6.3. Compromisso de Permanéncia.
O servidor autorizado a afastar-se para fins de cursos de pés-graduacéo obriga-

se, por compromisso irrevogavel e irretratadvel, a permanecer na SEMEC pelo
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periodo minimo correspondente ao da duracdo do afastamento, conforme a Lei

4973/2000.

6.4. Compromisso de Multiplicacéo.

Os servidores que realizarem cursos/capacitagbes custeadas pela secretaria
deverdo assinar o Termo de Contrapartida, onde registram o seu comprometimento
em disseminar o conhecimento obtido aos demais servidores sem Onus para a
SEMEC, no prazo méximo de 1 ano ap6s a finalizagdo do curso/capacitacao.

7. PROGRAMA DE RELACIONAMENTO COM OS SERVIDORES

Os servidores requerem atencao e acompanhamento, e € interesse da secretaria
motivar e proporcionar assisténcia aos mesmos, com o objetivo de incentiva-los a
participarem efetivamente do processo de melhoria continua da gestdo da SEMEC.
PROGRAMA DE SUGESTOES O programa de sugestdes tem como objetivo
estabelecer regras para a gestdo das sugestOes realizadas pelos servidores,
estagiarios e terceirizados, relacionadas a gestdo de pessoas e gestdo
administrativa. As sugestbes podem ser registradas via Ouvidoria ou entregues
diretamente na Coordenacédo de Gestdo de Pessoas que, por sua vez, encaminha
as mesmas para registro formal pela Ouvidoria, conforme estabelecido no Manual de
Gestéo de Relacionamento com o Cliente.

IMPLEMENTACAO DAS SUGESTOES: A implementacdo das sugestes aceitas
deve ser imediata. A Ascom da SEMEC deve publicar as sugestdes aceitas, 0 nome
do servidor e o resultado da melhoria sugerida.

REGISTRO DA SUGESTAO: As sugestdes devem ser registradas no formulario

Registro de Manifesta¢cdes (FORMO05.MRC).
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AVALIACAO DAS SUGESTOES: No primeiro dia Gtil do més, a o responsavel pela
Ouvidoria, consolida um relatério com as sugestdes relacionadas a questbes
pertinentes a Diretoria Administrativa e de Gestao de Pessoas;

Um resumo das sugestdes priorizadas é divulgado por meio de canais de

comunicacao internos, com o nome e fotografia do servidor autor da sugestao.

8. PROGRAMA DE VALORIZACAO/RECONHECIMENTO DAS PESSOAS.

O Programa de Reconhecimento de Talentos das pessoas da SEMEC tem como
objetivo proporcionar a oportunidade, a qualquer servidor, independentemente do
nivel hierarquico, de indicar um colega ou a si mesmo para ser reconhecido
publicamente - anualmente sob a responsabilidade da Coordenacédo de Gestédo de
Pessoas.

9. PROGRAMA GESTAO DO CONHECIMENTO (COMPARTILHE

CONHECIMENTO).

O Programa tem como objetivo provocar reflexdes positivas nos Servidores
despertando a consciéncia critica para assuntos relacionados a ética, gestao,
qualidade de vida, relacdes interpessoais, operacionalizado semanalmente pela
Coordenacéo de Gestao de Pessoas, que faz a Selecéo de textos ou afins .

FinaCine — exibicdo de filmes tematicos premiados para estimular as reflexdes
dos participantes, considerando as datas comemorativas.

10.PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

O clima organizacional da SEMEC ¢é avaliado por meio de pesquisa, sob a
responsabilidade da Coordenacdo de Gestdo de Pessoas. A pesquisa € aplicada,
semestralmente, sempre avaliando o semestre anterior.

O objetivo da pesquisa € fazer um reconhecimento interno da situacdo da

SEMEC, identificando os pontos fortes e os pontos de melhoria, de acordo com
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variaveis preestabelecidas, que podem fornecer conteddo de monitoramento,
através de dados mensuraveis.

Apos todas as devolucbes, a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, faz a
apuracdo e andlise dos resultados para elaboracdo do plano de tratamento
simplificado, definindo as acGes necessarias de melhorias por grau de insatisfacdo e
apresentando-as ao Comité Gestor e ao Secretario para validacao.

Os resultados da pesquisa e plano devem ser divulgados nos canais de
comunicacao interna com o apoio da Ascom;

11.PROGRAMA DE PREVENCAO DE RISCOS AMBIENTAIS — PPRA

O PPRA é parte integrante das iniciativas da SEMEC, com intuito de preservar a
saude e a integridade fisica dos servidores, por meio da antecipacao,
reconhecimento e controle da ocorréncia de riscos ambientais existentes ou que
venham existir no ambiente de trabalho. O PPRA tem como objetivo gerenciar os
riscos do ambiente interno de forma preventiva e preservar a integridade da forga de
trabalho e visitantes da SMF.

O programa é atualizado anualmente em parceria com empresa contratada, sob
a gestao da SEMEC, por meio de relatério elaborado por engenheiro ou técnico de
seguranca do trabalho.

12.PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE OCUPACIONAL —

PCMSO

Trata-se de um programa de prevencao, rastreamento e diagndstico precoce dos
agravos a saude, de natureza subclinica, visando constatar existéncia de doengas
profissionais ou danos irreversiveis a saude do servidor, especialmente no ambito

coletivo. O PCMSO tem como objetivo a promocao e a preservacao da saude dos
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servidores da SEMEC e é desenvolvido/atualizado por um médico do trabalho a
partir do relatorio do PPRA.

O programa, registrado em relatorio assinado pelo médico do trabalho, prevé a
realizacdo de exames médicos periodicos dos servidores, de acordo com as
atividades desenvolvidas, e a emissao de atestado de saude ocupacional — ASO.

13.DESCRICAO DE CARGOS/FUNCOES, AUTORIDADE, COMPETENCIAS E

ATRIBUICOES.

A descricdo de cargos/funcdes funciona como mapeamento do trabalho realizado
dentro da SEMEC, produzindo subsidios para o planejamento em Gestdo de
Pessoas, recrutamento e selecdo das pessoas, para identificacdo das necessidades
e elaboracao de programas de capacitacao.

Em observancia as contratacbes da SEMEC, a descricdo atende as
competéncias minimas indicadas para cada cargo/funcdo, conforme MGP que
envolve a especificacdo do conteldo de cada cargo, dos métodos de trabalho e das
relacbes com os demais cargos, visando organizar o trabalho por meio das tarefas
que sdo necessdrias para desempenhar um cargo especifico, além das

competéncias do seu ocupante.

CONCLUSAO - Consideracdes Finais

A Secretaria Municipal de Economia tem como visdo “ser referencia nacional
pela exceléncia em gestado, transparéncia, atendimento ao cidadao, justica fiscal e

valorizagao do servidor publico, com reconhecimento internacional”.
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Para tanto, realizou seu Planejamento Estratégico formulando objetivos e
selecionando acdes para ser executada, levando em conta as condicdes internas e
externas, a instituicdo e também sua evolucéo esperada.

E verificando que nos critérios de exceléncia, existe a perspectiva PESSOAS
que aborda os processos gerenciais relativos a configuracdo de equipes de alto
desempenho, ao desenvolvimento de competéncias das pessoas e a manutencgao
do seu bem-estar promovendo a valorizacdo dos servidores, a Coordenacdo Geral
de Gestdo de Pessoas, com o intuito de estabelecer padrbes de trabalho que
proporcionem a todos que trabalham na SEMEC, um ambiente produtivo e propicio
para o exercicio de suas atividades e para a busca continua da exceléncia, elaborou
o Manual de Gestdo de Pessoas, que € 0 instrumento que visa reunir, em um
mesmo documento, todas as diretrizes e praticas relacionadas aos processos que
integram a Gestdo de Pessoas.

Posto isso, se pode afirmar que a exceléncia na gestdo pressupfe sistemas
de trabalho estruturados, que considerem as competéncias, 0s requisitos técnicos,
tecnoldgicos e logisticos necessarios para a execucdo dos processos institucionais,
de forma a cumprir as finalidades do 6rgdo ou entidade. Inclui as adequadas
estruturacdo e alocacdo de cargos efetivos, funcbes e cargos em comissao; 0s
padrbes remuneratdrios e a alocacdo interna. S8o particularmente relevantes os
investimentos em adequado dimensionamento da forca de trabalho; em gestdo de
competéncias institucionais e profissionais; e na estruturacdo de sistemas de
remuneracdo e de gestdo do desempenho sintonizados com os paradigmas do
gerenciamento por resultados.

Aléem disso, implica a existéncia de processos de capacitacdo e

desenvolvimento dos servidores e da garantia de um ambiente de trabalho
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humanizado, seguro, saudavel e promotor do bem-estar, da satisfacdo e da

motivacdo dos agentes publicos.
Por ultimo, concluimos que, o0 modelo de exceléncia na gestdo de pessoas €
fator determinante para a administracéo, pois reconhecer o potencial humano como

recurso estratégico é importante para o desenvolvimento fundamental e para o

sucesso institucional da organizacéo.

Capacitac0Oes realizadas no ano de 2017

Pesquisa de Clima organizacional

SERVIDORES

B % SERVIDORES CAPACITADDS % SERVIDORES NAD CAPACITADOS

TOTAL DE SERVIDORES SERVIDORES CAPACITADOS

AREA ADMINISTRATIVA AREA ADMINISTRATIVA

W% SERVIDORES CAPACITADOS M % SERVIDORES NAD CAPACITADOS

RESULTADOS ESTRATIFICADOS DA PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL - SMF

Gensl
émea
i
Feminina
el

1|1
: |z

Como vack se sente em relagdo a: b
B ES

Iens avaliados
nca (Secretdrios e Diretores) 7.24

807 | 678 | 590 | 724 | 7.28 | 761

=T
823 [ 832 | 813 | 806 | 805 | 832
720 | 558 | 554 | 806 | 6392 | 6.43

6,48 736 | 603 | 626
847 | 7.83 824
816 | 754 | 846 | 868 | 817 | 812

741
(839 | 825 | 835 | 880 | 750 | 82
784
8
1
.35
5,24

amentas de trabalho (telefane, computadores, copiadora) 636 | 594 | 639 634 649
11. Ambiente e condicdes de trabalho (instalagbes fisicas) [ 695 [ 621 | 7.38 750 | %34 | 663 | 7.

4
12. Valorizagdo do realizo 697 | 6,42 | 7,50 6,92 7.76 7.09 .06
13. Perspectiva de crescimento e oportunidade de carreira na SMF 631 | 677 | 554 7.36 .47
fobol, SME? 737 73 | 77 7,63

[Voce tem orguibo de trabahar na SMF?
sim
|




Planejamento Estratégico

MODELO DE EXCELENCIA DA GESTAO - MEG
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Critério 6 — Pessoas

L Mapa Estratégico ]
M erecasendo e[S i ! pela cxeléncia em gestao, transparéncia, )
MISSAO [gerindo osrecursos, consolidando afinalidade de o, justia fiscal A VISAO
Concrtzaraaptas piblias o maniclta de Macat |Pibisaseor recoreciieto rarnacionl

Atender o cidadso com
efetividade

Promovera educagio
fiscal

1. CIDADAO E SOCIEDADE

Aprimorara comunicaio
com asociedade

Ampliarorelacionamento
com os setores
representantesda
sociedade

Aumentara
arrecadagao

Assegurar informagdes cont
confidveis que proporcionem seguranga
para a tomada das decisdes do municipio

Promoverajustica
fiscal

2. MUNICIPIO

contabilidade

Garantir o cumprimento dos limites da
Lei de Responsabilidade Fist

Implementaruma gestaointegrada
voltadaa resultadose  sustentabilidade

PROCESSOS
INTERNOS

Garantira celeridade dos processos

Estruturar processo para atualizagio
permanente dos cadastros

Assegurara conduta Aprimorara
ética

comunicaggointerna

4. PESSOAS

Provera competénciada
equipe técnica

Promovera valorizagio
dosservidores

Melhorare agilizaro
desempenho dos sistemas
informatizados

Manter a suficiénciados
equipamentose darede de
comunicaggo

Garantir a segurancadas

5. INFRAESTRUTURA

Adequar as instalagdes
isicas informades

411 |Elaborar, de forma participativa,cddigo de ética da SMF Albino 020712014 02/08/2014
. Reduzir 90% os processos relacienados a conduta . . . . Assessoria de
4.1 |Assegurar a conduta élica stica, até 2017 Evania 4.1.2 |Divulgar o cédigo de ética Comunicagio 07/08/2014 31/08/2014
413 |Criar Comissio de ética Renata 07/08/2014] 11/08/2014]
4.21 |Criar Manual de procedimentos para a comunicacio interna Evénia 02/07/12014 31/08/2014
Garantir a comunicacdo padronizada dos planos,objetivos e Assessoria de
422 |valores do PE para 100% dos senidores e partes = 31/08/2014 3112/2015
Comunicagdo
. — A interessadas
Aprimorar a comunicacdo  |80% de satisfacio dos servidores com a =
4.2 interna comunicaciio interna, até 2015 Evania Criar ferramentas online e estimular um canal (e-mail, folheto, Assessoria de
5 ' : 423 [mural, intranet etc.) onde a gestora e as diretorias possam - . 02/07/2014 31/08/2014
. o Comunicagao / Benicio
informar os comunicados e decisdes.
4.24 |Criar estrutura de reunides da SMF. Viviane 02/07/2014| 31/08/2014|
4.25 |Controlar as acies decorrentes das reunides Renata / Benicio 01/09/2014 30112014
431 \mplemfnlaras capacitagfes previstas no plano de melhoria Evénia 20/03/2014 23110/2014
da gestdo (MAC)
@ 43.2 |Aprovar a nova estrutura organizacional Evania 01/07/2014 02/07/2014
g 423 \denyﬁcaraa competéncias minimas relacionadas a cada Evinia 020712014 01/10/2014)
8 funcdo de chefia _ _
- 43 Prover a competénciada  |100% dos servidores com competéncia minima para Evinia 434 l—den}'\ﬁc‘?r a:sj EUTHDETEHEI;S minimas relacionadas a cada Evania 0210/2014 3122014
" |equipe técnica o desempenho das atividades, até 2015 ungao dos demais sénvidares
4.35 |Estruturar pritica para assegurar a capacitacio das pessoas Evania 02/07/12014 3111012014
4286 Estrutur.ar banco de talentos relacionados a conhecimentos Evania 0110212014 21/08/2014)
diferenciadores
427 gen:ircpnr;grama participativo de melhorias de processos e Evania 0110812014 31122014
441 [Implementar Programa de Salde ¢ Seguranca Qcupacional Evania 05/09/2014 30/09/2014
442 |[Promover palestras educativas e motivacionais Evania 02/08/2014 3101212014
80% de satistacio dos servidores na pequisa de 443 |Criar e manter coral dos servidores da SMF Evania 02/07/2014] 31/12/2014]
a Fromover a valorizagio dos|dlima, até 2016 Evinia 444 |Elaborar novo Plano de Cargos e Carreira para a SMF Evania 30/08/2014 3111212014
" |senidores Estar entre as 100 melhores empresas para se 4.4.5 |Estruturar pratica para avaliagio da satisfagio dos senidores Evania 01/07/2014 3100712014
trabalhar, da revista Vocé SIA, até 2021, T ; 3 m 5 3 = 3
445 |S2DOTArPlaND de melhona baseado nos crierios de Evania 01/07/2014| 31122014
avaliacdo da Revista Vocé S/A
447 |Elaborar programa de estigio Evania 15/06/2014 30/09/2014
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