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                          Prefeitura Municipal de Erechim  
                        Plano de Aperfeiçoamento do Sistema Gerencial


PLANOS DE AÇÃO

(Desdobramentos)

- PASG - 

 PLANO DE APERFEIÇOAMENTO DO SISTEMA GERENCIAL

REVISÃO 01 - AGOSTO 2007
Critério 1: Liderança - Plano de Ação Item 1.1(c)

Identificação estruturada e desenvolvimento de servidores com potencial de liderança

O QUÊ ?

Criar metodologia para identificar pessoas com potencial e prepará-las para o exercício da liderança

QUEM ?

Chefe de Gabinete;

Departamento de Recursos Humanos;

Controle Interno

COMO ?

A partir da identificação das pessoas, buscar  qualificação, treinamentos específicos, a fim de evidenciar o potencial de liderança.
POR QUÊ ?

Para melhorar o trabalho em equipe, buscando o comprometimento.
QUANDO ?

A partir de segundo semestre de 2008
META:

Identificar entre os servidores 70% com potencial de liderança
INDICADOR

N° de servidores identificados
Critério 1: Liderança - Plano de Ação Item 1.1(d)

Avaliação de Desempenho da Liderança 

O QUÊ ?

Criar Sistema de Avaliação de Desempenho das lideranças: Prefeito, Vice-Prefeito, Secretários e Coordenadores.

QUEM ?

Chefe de Gabinete;

Comitê da Qualidade;

Controle Interno.

COMO ?

Conforme cronograma anexo, realizar reuniões nos órgãos de governo, e aplicar o questionário de avaliação anual (modelo anexo), que deverá ser respondido por 30% dos servidores da Secretaria de Obras, da Educação e da Saúde e 100% dos servidores das demais Secretarias;

Após o preenchimento, o questionário deverá ser colocado em urna para posterior tabulação e análise do Controle Interno e do Comitê da Qualidade.

POR QUÊ ?

Identificar pontos fortes e oportunidades de melhorias no desempenho da liderança e desenvolver habilidades e competências essenciais.

QUANDO ?

Cronograma Anexo.

META:

Avaliar 100% da liderança.

INDICADORES

Nº de avaliações;

Índice de satisfação;

Melhorias implantadas.

Formulário de Avaliação de Desempenho da Liderança
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	Prefeitura Municipal de Erechim

	
	
	
	
	

	AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

	 
	PREFEITO
	VICE-PREFEITO
	SECRETARIO
	COORDENADOR

	1 Conhecimento na área de atuação (Órgão ou Secretaria)
	|0  1  2  3  4  5|
	|0  1  2  3  4  5|
	|0  1  2  3  4  5|
	|0  1  2  3  4  5|

	2. Nível de informação sobre ações e decisões da Gestão Municipal
	|0  1  2  3  4  5|
	|0  1  2  3  4  5|
	|0  1  2  3  4  5|
	|0  1  2  3  4  5|

	3. Comunicação de informações e decisões aos servidores
	|0  1  2  3  4  5|
	|0  1  2  3  4  5|
	|0  1  2  3  4  5|
	|0  1  2  3  4  5|

	4. Disposição para ouvir e motivar a equipe de trabalho
	|0  1  2  3  4  5|
	|0  1  2  3  4  5|
	|0  1  2  3  4  5|
	|0  1  2  3  4  5|

	5. Ambiente de Trabalho (Clima organizacional)
	|0  1  2  3  4  5|
	|0  1  2  3  4  5|
	|0  1  2  3  4  5|
	|0  1  2  3  4  5|

	6. Pontos Fortes da Secretaria:
	1.

2.

3.

	7. Melhorias Necessárias na Secretaria:
	1.

2.

3.

	[image: image3.emf]8. Se a Secretaria fosse um quadro, onde você se situaria?
	

	Obs.: Para outras  informações ou sugestões, utilize o verso.


Cronograma de Execução

	Secretaria
	Nov
	Dez 
	Jan
	Fev
	Mar

	1. Secretaria Mun. Coord. Planejamento
	29
	
	
	
	

	2. Secretaria Mun. Administração
	22
	
	
	
	

	3.Secretaria Mun. Gabinete do Prefeito
	27
	
	
	
	

	4. Secretaria Mun. Fazenda
	
	
	
	19
	

	5. Secretaria Mun. Obras Públicas
	
	04
	
	
	

	6. Secretaria Mun.  Cultura, Esp. Turismo
	
	06
	
	
	

	7. Secretaria Mun. Desenv. Econômico
	
	
	22
	
	

	8. Secretaria Mun. Saúde
	
	
	24
	
	

	9. Secretaria Mun. Meio Ambiente
	
	
	29
	
	

	10. Secretaria Mun. Cidadania e Habit.
	
	
	31
	
	

	11. Secretaria Mun. De Educação
	20
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Tabulação de Dados
	
	
	
	21
	

	Análise e Divulgação
	
	
	
	
	03


Critério 1: Liderança - Plano de Ação Item 1.1(d)

Desenvolvimento de Competências das Lideranças

O QUÊ ?

Criar Programa de Desenvolvimento de Competências das lideranças: Prefeito, Vice-Prefeito, Chefe de Gabinete, Secretários e Coordenadores.

QUEM ?

Chefe de Gabinete;

Departamento de Recursos Humanos;

Controle Interno

COMO ?

Através de um programa de treinamento, conforme assuntos/necessidades definidos no cronograma anexo.

POR QUÊ ?

Qualificar a liderança;

Alcançar maior desempenho e eficácia;

Oportunizar o crescimento profissional.

QUANDO ?

A partir das Avaliação de Desempenho.

META:

Criar plano para 100% dos órgãos de governo.

INDICADOR

Plano de Desenvolvimento

Melhorias implantadas

Cronograma de Desenvolvimento das Competências

	TEMAS
	LIDERANÇA
	SERVIDORES
	PREVISÃO

	CONTROLE INTERNO
	X
	X
	Continuada

	CULTURA DA EXCELÊNCIA - SA
	
	Comitê da Qualidade e Times
	Julho

	DIRIGIR PESSOAS
	X
	
	

	GESTÃO ORÇAMENTÁRIA
	X
	Controle Orç. Financ. e Responsável pelo Orçamento das Secretarias
	Outubro

	GESTÃO PESSOAL E CIDADÃ
	X
	X
	Continuada

	INDICADORES
	X
	Comitê da Qualidade e Controle Interno
	Outubro

	INSTRUMENTOS LEGAIS – LDO E LOA
	X
	Controle Orçam. e Financeiro
	Julho e Outubro

	NORMAS E ROTINAS
	
	X
	Até Dezembro

	RESPONSABILIDADE FISCAL
	X
	X
	Continuada

	PROGRAMA 5S’s
	
	X
	A partir de Outubro

	EDUCAÇÃO
	
	
	


Critério 1: Liderança - Plano de Ação Item 1.2(d)

Aprendizado Organizacional

O QUÊ ?

Criar e descrever Sistema de Avaliação das práticas de gestão e padrões de trabalho.
QUEM ?

Gabinete do Prefeito

Controle Interno

Comitê da Qualidade

COMO ?

· Relacionar e descrever as práticas e aprendizado, organizando um Sistema de Aprendizado

· Controle Interno

· Sistema de Avaliação do PGQP

· Reuniões do Comitê da Qualidade

· Reuniões do Prefeito com o Secretariado

POR QUÊ ?

Para busca de um novo patamar de conhecimento para a Prefeitura Municipal, por meio da percepção, reflexão, avaliação e compartilhamento de experiências, entre os servidores.
QUANDO ?

Semestralmente.
META:

Atingir todos os órgãos de governo.
INDICADOR

N° de servidores participantes.
Critério 1: Liderança - Plano de Ação Item 1.3(a)

Análise Crítica do Desempenho 

O QUÊ ?

Criar Sistema de Avaliação de Desempenho Global da Prefeitura.

QUEM ?

Chefe de Gabinete;

Controle Interno;

Comitê da Qualidade.

COMO ?

Realizar visita, por secretaria, para elencar três principais indicadores, conforme cronograma anexo;

Cada Secretaria ficará responsável por repassar as informações, mensalmente, (até 05 do mês subseqüente), para a Secretaria de Coord. Planejamento, que consolidará os dados para posterior análise geral.

POR QUÊ ?

Avaliar o desempenho global da Prefeitura de acordo com os critérios de excelência.

QUANDO ?

Duas vezes por ano, nos meses de junho e dezembro.

META:

Realizar duas avaliações no ano

INDICADOR

Nº de avaliações

Melhorias implantadas

QUADRO DE INDICADORES DA PREFEITURA MUNICIPAL

	CLIENTE MERCADO:
	Índice de Satisfação da Comunidade (Administração)

Relação de Professores X Alunos (Educação)

Relação de Servidores X População (Educação)

Nº de Escolas (Educação)

Nº de Matrículas (Educação)

Reclamatórias Conciliadas (DECON)

Consultas (PROCON)

Nº de Atendimentos Protocolados (Obras)

Nº de Atendimentos (Saúde)

Evasão Escolar (Educação)

Aprovação (Ensino Fundamental)

Analfabetismo (IBGE)

Mortalidade Infantil (Saúde)

Desemprego (Desenvolvimento)

Nº de Empregos Gerados (Desenvolvimento)
	

	ECONÔMICO-FINANCEIRO
	Receitas

Receita Orçada/Executada

Receita Executada X Meta Física

Arrecadação de Impostos

Receita X Despesa

Evolução Retorno ICMS

Investimentos Municipio

Renda Per Capita

PIB
	

	PESSOAS
	Índice Satisfação Servidores

Horas Treinamento

Recursos Financeiros investidos em Treinamento

Acidentes de Trabalho

Recursos Financeiros investidos em EPI’S

Escolaridade

Incentivo à qualificação dos servidores (auxílio à universidade)

Afastamento dos Servidores
	

	FORNECEDORES
	Nº de Devoluções (não atendeu requisitos)

Entregas no Prazo 
	

	PROCESSOS APOIO (MEIO)
	Nº de Apontamentos (Controle Interno)

Nº de Apontamentos (TCERS)

Remuneração de Pessoal (% Poder Executivo e Legislativo)
	

	PRODUTOS/SERVIÇOS E PROCESSOS FINALÍSTICOS
	Serviços Internos Protocolados

Investimentos em Saúde

Investimentos em Educação

Qualificação Profissional: 
Investimentos




         
Nº de Pessoas Beneficiadas

Investimentos Pavimentação

Km Estradas Recuperadas

Reflorestamento: 
Investimentos



    
Nº de mudas repassadas

                            
Hectares reflorestados

Programas Rurais: 
Investimentos



          
Repasse Alevinos

           
          

Repasse de mudas frutíferas

          
       

Inspeções

Área Industrial:
Investimentos



N° de empresas instaladas

Serviços:
Investimentos


      
Programas

                 
Berçário Industrial

                 
Microcrédito

                 
Camelódromo
	

	SOCIEDADE
	Programas de Meio Ambiente: Investimentos 

                                                 Atendimentos 

Programas de Habitação e Cidadania:
Investimentos






Recursos Doados 

 




Nº de atendimentos

Prog. Ação Voluntária Bota Amarela:
Recursos Doados 

 




Nº de atendimentos


Critério 3: Clientes - Plano de Ação Item 3.1(d)

Pesquisa de Imagem Institucional (Pesquisa Realizada pela Sec. Administração -empresa contratada)

O QUÊ ?

Criar formulário de avaliação da imagem institucional da PME 

QUEM ?

Comitê da Qualidade;

Administração.

COMO ?

Secretaria da Administração já tem a empresa e metodologia

Análise dos dados, após a emissão do relatório geral pelo Gabinete do Prefeito e Comitê da Qualidade.

Elaboração de Plano de Ação decorrente da análise dos resultados.

POR QUÊ ?

Identificar o nível de conhecimento do cidadão referente aos serviços prestados pela PME, por segmento;

Identificar o nível de satisfação dos serviços prestados pela PME;

Avaliar o grau de satisfação/insatisfação com os serviços prestados;

Divulgação em link da intranet e internet.

QUANDO ?

Dez/2007.

META:

Atingir 30% dos cidadãos.

INDICADORES

Nº de pessoas pesquisadas;

Grau de satisfação;

Grau de Insatisfação;

Melhorias implantadas.

Critério 3: Clientes - Plano de Ação Item 3.2(d)

Avaliação da Satisfação dos Clientes

O QUÊ ?

Criar formulário de avaliação da satisfação, reclamações e sugestões dos clientes.

QUEM ?

Comitê da Qualidade;

Administração.

COMO ?

Manter uma urna nas recepções das secretarias (atendimento ao público) e formulário para preenchimento on-line.

Formulários simplificados e canetas, permanentemente disponíveis

Coleta mensal dos formulários e tabulação dos dados pelo representantes do Comitê da   

Qualidade nas Secretarias que deverão ser analisados no Comitê da Qualidade, bimestralmente.

Elaboração de Plano de Ação decorrente da análise dos resultados.

Divulgação em link da intranet e internet

POR QUÊ ?

Identificar pontos fortes e oportunidades de melhorias na prestação de serviços à população.

QUANDO ?

Iniciar em maio e manter a prática permanentemente.

META:

30% do público atendido deverá responder ao formulário.

INDICADORES

Nº de formulários;

Grau de satisfação;

Nº de reclamações;

Nº de sugestões;

Melhorias implantadas.

Formulário de Pesquisa de Satisfação

Secretaria:________________________    Setor:________________________

Data: ____/____/2007

Sua opinião é muito importante para a Prefeitura Municipal de Erechim

Marque com um X a sua percepção quanto aos serviços da Prefeitura

	
	Totalmente Insatisfeito
	Insatisfeito
	Indiferente
	Satisfeito
	Totalmente Satisfeito

	Você
 foi atendido de forma rápida ?
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	O servidor  tinha conhecimento e demonstrou interesse em lhe atender ?
	
	
	
	
	

	Você resolveu seu problema?
	
	
	
	
	

	O local é limpo e organizado?
	
	
	
	
	

	Como considera os serviços  da Prefeitura?
	
	
	
	
	


SUGESTÕES:        ______________________________________________________________

                                ______________________________________________________________

RECLAMAÇÕES: ______________________________________________________________
                                ______________________________________________________________

Critério 4: Sociedade - Plano de Ação Item 4.1(a)

Identificação dos Impactos Sócio-ambientais dos processos, produtos e instalações.

O QUÊ ?

Identificar os impactos sócio-ambientais dos processos, produtos e instalações da PME

QUEM ?

Secretaria de Meio Ambiente; (Coordenação);

Demais Secretarias;

Comitê da Qualidade.

COMO ?

Realizar um estudo atualizado junto às Secretarias especificando os impactos gerados e as práticas preventivas de tratamento destes.

Criar formulário, para coleta de dados conforme fig. 18 – pág. 35 do Relat. Gestão.

POR QUÊ ?

Desenvolver ações preventivas, reduzindo as conseqüências dos impactos gerados pela Prefeitura Municipal.

QUANDO ?

Agosto/2007
META:

Atingir 100% dos órgãos de governo.

INDICADORES

Produção de Resíduos ;

Coleta de Lixo;

Investimentos;

Melhorias implantadas.

Impactos Sócio-ambientais

	Impactos Sócio-ambientais
	Ações Sociais Desenvolvidas
	Processos Sócio-ambientais

	1. Secretaria Mun. Coord. 

Planejamento


	
	

	2. Secretaria Mun. 

Administração


	
	

	3. Secretaria Mun. Gabinete do 

Prefeito


	
	

	4. Secretaria Mun. Fazenda


	
	

	5. Secretaria Mun. Obras 

Públicas


	
	

	6. Secretaria Mun. Cultura, Esporte e Turismo


	
	

	7. Secretaria Mun. Desenv. 

Econômico


	
	

	8. Secretaria Mun. Saúde


	
	

	9. Secretaria Mun. Meio

Ambiente


	
	

	10. Secretaria Mun. Cidadania e 

Habitação


	
	

	11. Secretaria Mun. De 

Educação


	
	


Critério 5: Informações e Conhecimento – Plano de Ação Item 5.1(b)

Informações atualizadas na internet

O QUÊ ?

Manter atualizadas as informações da Prefeitura Municipal de Erechim e do Município, no site da Prefeitura.

QUEM ?

Secretaria de Administração

Comitê da Qualidade.

COMO ?

Criar Rotina para alimentação do site da Prefeitura - disponibilizar as informações, indicadores, projetos e programas de todos os órgãos na home page da Prefeitura 

· Consistência, integração e acompanhamento da informação – via intranet, internet

· Informações segmentadas e dispersas nos setores em planilhas, manuais, cadernos - controles paralelos sem padrão metodológico

· Padronização e Controle de Documentos

· Sistema de auditorias periódicas nos setores: hardware e software, arquivos e acessos e registro de não-conformidades na utilização dos sistemas de informação

· Relatório Gerencial por órgão, para orientar as análises críticas

· Sistema de documentação disponível on line: relatórios gerenciais, legislação, manuais, normas e rotinas

POR QUÊ ?

- Para disponibilizar informações atualizadas e segurar para a população e demais interessados.
QUANDO ?

- Mensalmente, a partir de setembro/2007.
META:

- Atingir 100% dos órgãos de governo.
INDICADORES:
- 
Critério 5: Informações Comparativas – Plano de Ação Item 5.2(a)

Gestão das Informações Comparativas

	Indicadores
	RC
	Critério

	PIB

Renda per capita

Satisfação da População
	IBGE

FEE

Panambi/Chapecó
	Características: 

Produção econômica na indústria, agricultura e serviços

Nº de habitantes

Pólo regional

PIB per capita

	
	
	

	Investimentos em Saúde

Investimentos em Educação

Investimentos (obras, instalações, equipamentos, material permanente, imóveis)

Retorno do ICMS (índice)

Classificação no Estado
	Leg.(%) / Panambi
Legislação (%)

IBGE

IBGE/FEE
	

	
	
	

	Pessoas

Nº Acidentes de Trabalho

Horas de Treinamento dos Servidores

Investimento em Treinamentos


	Legislação (%)

	

	
	
	

	Produto/Serviços

Nº Atendimentos PSF

Nº Atendimentos PACS

Mortalidade Infantil

Evasão Escolar

Aprovação

Repetência

Relação Nº Professores X Nº Alunos

Relação Nº Vagas X Nº Habitantes
	Panambi

Chapecó

Chapecó

Chapecó

Chapecó

Chapecó
	

	Nº de Atendimentos no Protocolo
	
	


Selecionar dois ou três indicadores em cada critério para determinar o desempenho em relação ao Referencial Comparativo.

Critério 5: Ativos Intangíveis – Plano de Ação Item 5.3(a)

Desenvolvimento e proteção dos Ativos Intangíveis

O QUÊ ?

Criar método para assegurar o desenvolvimento e a proteção dos ativos intangíveis.
QUEM ?

Secretaria de Administração

Comitê da Qualidade.

COMO ?

· Relacionar e analisar os ativos intangíveis e formas de proteção e desenvolvimento

· Não existe um plano de capacitação (Critério 6) – os treinamentos são por solicitação, reativos, situacionais realizados pelas áreas específicas, sem discussão e planejamento entre todas as áreas e projeção para um período de 6 meses ou um ano

POR QUÊ ? 
- Para assegurar que as informações adquiridas pelos servidores sejam disseminadas e aplicadas pela força de trabalho.
QUANDO ?

- Semestralmente.
META:

- Atingir todos os órgãos de governo.

INDICADORES

- N° de servidores capacitados. (servidores capacitados e que receberam a informação).
Critério 6: Pessoas - Plano de Ação Item 6.1(d)

Avaliação de Desempenho da Força de Trabalho

O QUÊ ?

Criar Sistema de Avaliação de Desempenho dos servidores.

QUEM ?

Comitê da Qualidade;

Recursos Humanos.

COMO ?

Após o Estágio Probatório, as chefias serão estimuladas a continuar avaliando os servidores anualmente.

Realizar treinamento com chefias para preparar seus funcionários para a avaliação

Elaborar um cronograma, iniciando por setores administrativos.
POR QUÊ ?

Identificar pontos fortes e oportunidades de melhorias no desempenho dos servidores e desenvolver habilidades e competências essenciais.

QUANDO ?

Início no primeiro semestre/2008, na data de aquisição do anuênio de cada servidor.
META:

Avaliar 100% dos servidores.

INDICADORES

Nº de avaliações realizadas;

Nível de desempenho;

Melhorias implantadas.

Formulário de Avaliação de Desempenho dos Servidores

   Nome do Servidor: _________________________________________________

   Departamento:  ____________________________________________________
   Período de Avaliação: ___________________________
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	Prefeitura Municipal de Erechim

	
	
	
	
	

	AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

	Conhecimento na área de atuação, segundo atribuições do cargo
	|0  1  2  3  4  5|

	1. Respeito às normas e regras de trabalho


	|0  1  2  3  4  5|

	2. Qualidade, rapidez e organização na execução das atividades
	|0  1  2  3  4  5|

	3. Integração com os colegas e superiores
	|0  1  2  3  4  5|

	3. Pontos Fortes do Servidor


	1.

2.

3.

	4. Melhorias Necessárias do Servidor


	1.

2.

3.

	7. Necessidades de capacitação e treinamento
	1.

2.

3.



	Manifestação do Servidor:




   Data: ______/_________/________

  Assinatura Chefia de Depto: ________________________________

  Assinatura Servidor: ______________________________________

Critério 6: Pessoas - Plano de Ação Item 6.2(1)

Programa de Integração de Novos Servidores

O QUÊ ?

Criar Programa de Integração para os novos servidores.

QUEM ?

Comitê da Qualidade;

Recursos Humanos.

COMO ?

Equipe responsável: servidores do Gabinete do Prefeito, Recursos Humanos, Comitê da Qualidade, Equipe do Programa 5S’s, Controle Interno (Maria Elisa, Jaqueline, Ana, Vani, Odacir)

Programa

Valores e Diretrizes Organizações

Estrutura Administrativa Municipal

Instrução Normativa do RH

Normas de Segurança

Programa de Qualidade 

Programa 5S’s

Controle Interno

Responsabilidade Fiscal

Periodicidade

Bimestral.

POR QUÊ ?

Desenvolvimento e capacitação dos servidores de forma planejada.

Atender às estratégias e às necessidades das partes interessadas (órgãos do governo, força de trabalho, cliente, fornecedores, TCERS).

QUANDO ?

Início Julho/2007, conforme ingresso de novos servidores na PME.

META:

Contemplar 100% dos órgãos da administração.

INDICADORES

Nº horas treinadas por servidor

% de satisfação com o treinamento

Melhorias implantadas

Critério 6: Pessoas - Plano de Ação Item 6.2(b)

Plano de Capacitação dos Servidores

O QUÊ ?

Criar Programa de Capacitação para os servidores, específico por órgão de governo.

QUEM ?

Comitê da Qualidade;

Recursos Humanos.

COMO ?

A partir da avaliação de desempenho dos servidores, identificar as principais necessidades de capacitação.

Incluir o plano de capacitação na LDO e LOA.

Periodicidade: Anual, na data da concessão do anuênio. Para aqueles servidores que não tiverem direito ao anuênio, a avaliação deverá ser realizada no mês de março de cada ano.

Os servidores serão avaliados pelos Chefes de Departamentos e estes pelos Secretários Municipais.

As avaliações serão planilhadas no Departamento de Recursos Humanos, considerando, ainda, os PONTOS FORTES, OPORTUNIDADES DE MELHORIAS e NECESSIDADES DE CAPACITAÇÃO para os servidores.

POR QUÊ ?

Desenvolvimento e capacitação dos servidores de forma planejada.

Atender às estratégias e às necessidades das partes interessadas (órgãos do governo, força de trabalho, cliente, fornecedores, TCERS).

QUANDO ?

Segundo semestre/2007.

META:

Contemplar 100% dos órgãos da administração.

INDICADORES

Nº de treinamentos;

Nº horas treinadas por funcionário;

% de satisfação com o treinamento;

Melhorias implantadas.

CRONOGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DAS COMPETÊNCIAS

	
	LIDERANÇA
	SERVIDORES

	CONTROLE INTERNO
	
	

	CULTURA DA EXCELÊNCIA
	
	

	DIRIGIR PESSOAS
	
	

	GESTÃO ORÇAMENTÁRIA
	
	

	GESTÃO PESSOAL E CIDADÃ
	
	

	INDICADORES
	
	

	INSTRUMENTOS LEGAIS
	
	

	NORMAS E ROTINAS
	
	

	PROFISSIONALIZAÇÃO
	
	

	RESPONSABILIDADE FISCAL
	
	


Controle de Treinamentos (Interno e Externo)

Elaborar formulário junto para anexar à SD com dados de cursos para encaminhamento e controle do RH, considerando:

- Nome

- Curso

- Horas

- Data

- Conteúdo

Mensalmente RH elaborar relatório dos treinamentos realizados em todas as secretarias.

Indicadores oriundos deste controle:

- Nº treinamentos

- Nº pessoas treinadas

- Nº treinamentos realizados

Controle dos Treinamentos Internos por Órgão ou Secretaria

	DADOS DO EVENTO

	Nome do Curso Treinamento, Palestra, Seminário:



	Data da Realização:


Início:            Término:            Nº Horas:



	Local:



	Público Participante:

Nº Total de Participantes:

	Coordenadores:



	Instrutores:



	Programa do Curso, Treinamento, Palestra, Seminário:



	Lista de Presenças

	Nome









Assinatura

	_____________________________________

____________________________

_____________________________________

____________________________

_____________________________________

____________________________

_____________________________________

____________________________

_____________________________________

____________________________

_____________________________________

____________________________

_____________________________________

____________________________

_____________________________________

____________________________


Controle dos Treinamentos Externos por Órgão ou Secretaria

SERVIDOR:              __________________________________________________________

CARGO:                    __________________________________________________________

DEPARTAMENTO:   __________________________________________________________

SETOR:                      __________________________________________________________

NOME DO CURSO:  __________________________________________________________

DATA:                        __________________________________________________________

LOCAL:                     __________________________________________________________

N° DE HORAS:         __________________________________________________________

VALOR DA INSCRIÇÃO:   _____________________________________________________

VALOR DAS DIÁRIAS:      _____________________________________________________

PROGRAMA DO CURSO:  ______________________________________________________

                                    ___________________________________________________________

                                    ___________________________________________________________

                                    ___________________________________________________________

 OBS: ANEXAR CERTIFICADO DO CURSO

  1ª via Secr. Fazenda

                                                                                                                     2ª via Setor de RH
Critério 6: Pessoas - Plano de Ação Item 6.2(a)

Avaliação da eficácia do Programa de Capacitação 

O QUÊ ?

Avaliar a eficácia dos treinamentos, efetuados aos novos servidores municipais.
QUEM ?

Pela equipe responsável pela aplicação do Programa de Capacitação, que envolve as noções básicas de Administração Pública e Estrutura da Prefeitura Municipal.
COMO ?

Através de formulário de avaliação, aplicado para o grupo, no término da capacitação.
POR QUÊ ?

Para podermos aperfeiçoar o método utilizado, a partir dos pontos fortes e fracos identificados através do preenchimento do formulário.
QUANDO ?

- A cada quadrimestre.
META:

- Atingir 100% de eficácia nos treinamentos e treinados.
INDICADORES

Melhorias alcançadas.
Critério 6: Pessoas - Plano de Ação Item 6.2(a)

Criar sistema de repasse de conhecimentos

O QUÊ ?

Criar cronograma de repasse de informações, referente aos conhecimentos adquiridos pelos servidores em cursos, treinamentos, seminários, palestras e outros, para os demais servidores da Prefeitura Municipal de Erechim.
QUEM ?

- Secretaria de Administração
- Comitê da Qualidade 

COMO ?

- Através de reuniões ou encontros, em cada órgão de governo, com a parte interessada.
POR QUÊ ?

- Para que o conhecimento adquirido pelos servidores, que recebem a qualificação, seja repassada para maior desempenho de toda equipe, visando uma melhor prestação de serviços.
QUANDO ?

- Primeiro semestre2008.
META:

- Atingir 100% dos servidores que realizam a qualificação.
INDICADORES

- N° de servidores qualificados internos.
Critério 6: Pessoas - Plano de Ação Item 6.3(a)

Identificação dos perigos e riscos à saúde do trabalhador

O QUÊ ?

Identificar perigos e riscos à saúde do trabalhador.

QUEM ?

Secretaria da Administração (Coordenação);

Demais Secretarias;

Comitê da Qualidade.

COMO ?

Realizar um estudo atualizado junto às Secretarias especificando os perigos e riscos relacionados à saúde, segurança e ergonomia e práticas preventivas. (através de laudo técnico:LTCAT e Laudo Ergonômico).
POR QUÊ ?

Reduzir os riscos de acidentes de trabalho

Proporcionar melhorias na saúde, ergonomia e qualidade de vida dos servidores.

QUANDO ?

Início março/07.

META:

Atingir 100% dos órgãos de governo.

INDICADORES

Nº acidentes de trabalho;

Investimentos em EPI’s;

Melhorias implantadas.

Perigos e riscos à saúde do trabalhador

	Órgão de Governo
	Perigos e Riscos
	Práticas Preventivas

	1. Secretaria Mun. Coord. 

Planejamento


	
	

	2. Secretaria Mun. 

Administração


	
	

	3. Secretaria Mun. Gabinete do 

Prefeito


	
	

	4. Secretaria Mun. Fazenda


	
	

	5. Secretaria Mun. Obras 

Públicas


	
	

	6. Secretaria Mun. Cultura, Esporte e Turismo


	
	

	7. Secretaria Mun. Desenv. 

Econômico


	
	

	8. Secretaria Mun. Saúde


	
	

	9. Secretaria Mun. Meio

Ambiente


	
	

	10. Secretaria Mun. Cidadania e 

Habitação


	
	

	11. Secretaria Mun. De 

Educação


	
	


Critério 6: Pessoas - Plano de Ação Item 6.3(b)

Criar pesquisa de clima organizacional (2008)

O QUÊ ?

Pesquisa de clima organizacional
QUEM ?

Secretaria da Administração (Coordenação);

Demais Secretarias;

Comitê da Qualidade.

COMO ?

- Através de consultoria técnica.
POR QUÊ ?

Identificação, avaliação e tratamento dos fatores que afetam o bem estar, a satisfação e a motivação dos servidores.
QUANDO ?

Anualmente.
META:

Atingir 100% dos ambientes.
INDICADORES

N° de ambientes avaliados.
N° de melhorias implementadas.
Critério 7: Pessoas - Plano de Ação Item 7.1(a)

Manual de Gestão  

O QUÊ ?

Criar o documento Manual de Gestão

QUEM ?

Comitê da Qualidade

Controle Interno

COMO ?

· Mapeamento dos processos e sub-processos da gestão municipal (macrofluxo e os fluxogramas).
· Análise e tratamento de não conformidades (definir as não conformidades a serem monitoradas): erros, devoluções, acidentes, reclamações.
· Normas, Rotinas.
POR QUÊ ?

Para demonstrar as práticas de gestão da Administração Pública, em um único documento.
QUANDO ?

Ano de 2008.
META:

Identificar os principais processos, rotinas, fluxogramas, organogramas e práticas de gestão.
INDICADORES

Melhorias implementadas.
Critério 7: Pessoas - Plano de Ação Item 7.2(b)

Pesquisa de Avaliação dos Fornecedores (terceirizados) 

O QUÊ ?

Criar questões que integrem formulário de avaliação de fornecedores (pesquisas realizadas semestralmente).

QUEM ?

Comitê da Qualidade;

Administração

COMO ?

Formulário que será aplicado em todos os órgãos de governo para avaliar os serviços de publicidade e vigilância, por exemplo.
Formulário que será aplicado à comunidade para avaliar os serviços direcionados à população: Ex: Estacionamento rotativo, coleta de lixo urbano.
POR QUÊ ?

Avaliar a prestação de serviços e o nível de satisfação dos usuários.

QUANDO ?

Semestralmente a partir de jan/08.
META:

Nos serviços de publicidade e vigilância, aplicar em 100% dos órgãos da administração (Secretários).

INDICADORES

Nº de formulários aplicados;

Índice de Satisfação

Melhorias implantadas.

