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RELATORIO DE PLANEJAMENTO

A Secretaria Municipal de Administragao (SMA), da Prefeitura Municipal de Porto Alegre, elaborou em 2005, sua
missao, visao e valores. A partir de 2009, para solidificar e promover melhor a divulgacdo de sua missao, visao e valores,
efetuou um Planejamento Estratégico atraves de sua Assessoria de Planejamento e Programacédo (ASSEPLA) e Gabinete da
Secretaria (GS), sem a utilizacdo de consultoria externa, visando mobilizar/sensibilizar os servidores para o atingimento de
resultados organizacionais.

Destacamos ainda que, além de retratar questdes de planejamento estratégico, vem atuando em acfes para a mudanca
da cultura organizacional (gerenciamento da cultura), pois € sabido que muitos dos processos de planejamento fracassam por

nao efetuar a mobilizagdo das pessoas envolvidas.
Este relatério se propde a retratar toda a pratica ora adotada desde o inicio de sua implantagédo até maio de 2011, bem

como as ag0es futuras.
“A pior coisa que pode acontecer na vida de uma pessoa ndo é quando seu projeto ndo da certo, seu plano de acdo nao
funciona ou quando a viagem termina no lugar errado. O pior é ndo comecar. Esse € o maior naufragio”. (Amyr Klink, Mar sem

Fim, Cia. das Letras)

So6nia Vaz Pinto

Secretaria Municipal de Administracédo
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INTRODUCAO

Este relatorio tem como objetivo divulgar as diversas
acdes implementadas pela Secretaria Municipal de
Administracao de Porto Alegre no periodo de 2008/2009 e o
Planejamento Estratégico para o periodo de 2009/2013, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano de
Governo Municipal. O propdésito principal € divulgar com
transparéncia as varias etapas do trabalho implementado,
que visou o aprimoramento da gestdo com acbes focadas
na mudanca da cultura organizacional e no
acompanhamento dos principais projetos estratégicos,
taticos e operacionais da Secretaria.

As acOes desenvolvidas foram realizadas pelo corpo
técnico interno da Secretaria, sendo que 0 processo
desenvolvido pautou-se na revisdo e consolidacdo da
missdo, visdo e valores; mapa estratégico da Secretaria,;

segmentacdo dos trés eixos de atuacdo; definicdo das

diretrizes estratégicas e no acompanhamento dos projetos
estratégicos, taticos e operacionais com énfase na gestao
baseadas em resultados (construcéo de indicadores).

Por fim cabe ressaltar as diversas atividades de
treinamento, de sensibilizacdo dos servidores e dos
gestores para a importancia do Planejamento Estratégico
como ferramenta fundamental para a eficacia e eficiéncia

das acoes.

Relatério de Planejamento Estratégico SMA — 2009/2013
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HISTORICO

Em dezembro de 2008, foi realizado um Seminario
com as principais chefias/liderancas da Secretaria Municipal
de Administracdo da Prefeitura Municipal de Porto Alegre,
produzido pelas areas em conjunto com o Gabinete da
Secretéria, Assessoria de Planejamento - ASSEPLA e
Assessoria de Comunicagcdo - ASSECOM, onde foram
apresentados 0s principais projetos/ realizacbes efetuadas
na gestdo 2005/2008, bem como as principais propostas e
expectativas para préxima gestao 2009/2012.

A partir deste material detectou-se a necessidade de
realizacdo de um alinhamento estratégico que aprofundaria
as questdes trazidas pelos Gestores da SMA. Em janeiro de
2009, foi iniciada a discussédo, pelo GS/SMA, visando a
implantacdo de um novo Modelo de Planejamento para
SMA - gestdo 2009/2012 — que enfatizasse uma maior
divulgacdo da Missdo, Visdo de Futuro (j& definidas em
marco de 2005, pela atual Administracdo) e Valores da
Secretaria, bem como o realinhamento com as diretrizes

gque estavam sendo reformuladas pelo novo Modelo de

Gestdo, ora implementado pela Secretaria Municipal de
Gestéo e Acompanhamento Estratégico (SMGAE/PMPA).

Em janeiro e fevereiro de 2009 foram realizadas
capacitacbfes para 0s servidores ingressantes no corpo
técnico, com o intuito de inseri-los neste novo contexto,
explicando e detalhando o novo Modelo de Gestéo, além de
guestdes legais e orcamentarias para execucao de projetos,
entre outros temas.

O GS/SMA considerou fundamental inserir nesta
discussdo a SMGAE como parceira para contribuir neste
processo, por entender da  necessidade do
alinhamento/adequacfes as novas diretrizes de governo
antes da continuidade do desenvolvimento das diretrizes
internas, uma vez que a SMGAE naquele momento
encontrava-se revendo os Programas de Governos que

permaneceriam para a proxima a atual gestdo.
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H|STOR|CO (Continuacéo)

Assim, verificou-se a necessidade de aperfeicoar os
mecanismos de acompanhamento dos projetos de forma
mais efetiva (além do portal de gestdo existente), bem
como implantacdo de melhorias para tal processo.

Nos meses de marco e abril de 2009, através do
GS/SMA e do Nucleo Gestor Interno, constituido pela
ASSEPLA, Gerente de Programas e chefias de algumas
areas (CASE, CD, CGM, CGMA, SRH, CQV, EGP), a SMA
passou a discutir as reformulaces necessarias. Para tanto,
foi iniciado o planejamento para um novo Seminario, que
realizou-se em Maio/2009, visando a divulgacdo e
reformulacdo de propostas sugeridas pelas areas.

Destacamos, que neste periodo foi revisado o Mapa
Estratégico, com a redefinicdo da visdo, missdo e valores
da SMA. Da mesma forma, visando facilitar a elaboragéo
dos projetos e propostas, bem como incrementar a
integracdo entre as diversas areas de SMA, foram definidos
os trés eixos de atuacdo desta SMA, utilizando como

referéncia o Modelo de Gestdo Implementado pelo Governo

Municipal, que sdo: Gestdo de Pessoas, Gestdo da
Modernizagdo Administrativa e Gestdo de Servigos. Desta
forma, as propostas/ages/projetos, sugeridos pelas areas,
seriam colocados dentro destes eixos, por aproximacao.
Oportuno destacar que tal modelo foi concebido de forma
transparente e democrética (divulgada no Seminario para
as principais chefias e pessoas-chaves, o que incluiu cerca
de 65 pessoas).

Apés esta etapa, detectou-se que seriam
necessarias outras capacitacdes aos gestores, para que
estes pudessem absorver novas praticas. Assim, a partir de
junho de 2009, foi oferecida a estes lideres a capacitacao
referente a Gestdo por Resultados com foco em
Indicadores. Esta capacitacdo foi realizada pela Escola de
Gestdo Publica em parceria com a SMGAE, nos meses de
agosto e setembro, num modelo teodrico/pratico em que o0s
participantes efetuaram proposicbes afetas as éareas de
trabalho, as quais foram apresentadas ao grande grupo e

posteriormente avaliadas pela facilitadora do curso.
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H |STOR|CO (Continuacéo)

A partir de setembro de 2009, o GS/SMA, considerou
oportuno, que além da necessidade de realinhamento
estratégico, deveria ser ampliado esta discussdo, sendo
entdo criado um grupo de facilitadores internos, que atuaria
de forma consultiva e propositiva, assessorando o gabinete
na formulacdo e validacdo de propostas de trabalho
voltadas para a melhoria da gestdo no ambito da SMA.
Primeiramente, como parte da Estratégia de Atuacdo para
SMA, o grupo propds a implantagdo de um programa de
capacitacdo para as liderancas da SMA, sendo entédo
iniciado um processo para contratagcdo de entidade de
ensino, especializada na matéria relacionada a gestdo de
pessoas, com vistas a elaborar uma proposta direcionada a
realidade da SMA.

Este Grupo de Facilitadores realiza reunides
semanalmente, onde s&o analisados todos o0s assuntos
relacionados ao planejamento estratégico e todas as acoes
voltadas para a melhoria de gestdo no ambito da SMA.

Cabe destacar como fato importante neste processo
de melhoria da gestdo da secretaria, a criagdo de um
Sistema para o Acompanhamento dos Projetos desta SMA
— “Mini-Portal SMA” — complementar ao Portal de Gestao,
através de uma ferramenta adequada.

Apés, de dezembro de 2009 a marco de 2010,
ocorreu em conjunto com as areas da SMA o processo de
elaboracéo de planos de acéo para o alcance das diretrizes
estratégicas, como parte do Planejamento tatico. As areas
propuseram projetos que passaram pela validacdo do
GS/SMA.

Concomitantemente, com o proposito de melhorar o
clima organizacional, propiciando a satisfagdo no trabalho,
houve a criagdo do Grupo de Endomarketing. A meta é
fazer com que os servidores da secretaria compreendam o0s
propésitos do planejamento estratégico que se fundamenta
nos objetivos de marketing. O Grupo propds acdes que

visam melhor a comunicacao interna que, juntamente com
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H |STOR|CO (Continuacéo)

um setor planejado, pode viabilizar toda a interacdo possivel
entre a organizacgao e seus colaboradores.

No més de julho do mesmo ano foi realizado um
seminario, em parceria com SMF, com o proposito de
conscientizar e difundir a importancia da gestao por resultados
com foco em indicadores. Foram apresentadas as fases de
criacdo, implementagéo e controle de indicadores da célula de
Gestédo Tributaria da Secretaria, considerado um case de
sucesso na PMPA.

Nos meses de setembro a dezembro de 2010, através
do programa de capacitacdo de liderancas da SMA, foram
capacitados 60 servidores da PMPA pela Fundagcdo Getulio
Vargas (FGV). O curso abordou disciplinas como Cultura e
Clima Organizacional, Gestdo Estratégica, Desenvolvimento
de Equipes e Liderangas, Gerenciamento de Projetos, Gestao
de Processos e Servigos e contou com um forum de debates
onde foram apresentadas pelos alunos, ao final do curso,
solucdes pra dificuldades identificas nas diversas areas da
PMPA.

O passo seguinte foi & implementacdo dos indicadores
SMA. Vinte e quatro indicadores foram criados ainda em 2010
e passaram a ser alimentados e monitorados continuamente a
partir de janeiro de 2011. Esses indicadores perpassam areas
de recursos humanos, processos e servicos. Aqui cabe
destacar a Pesquisa de Satisfacdo SMA, que busca avaliar a
satisfacdo dos usuarios com o0s servicos da secretaria,
servindo como uma importante ferramenta de apoio a melhoria

na qualidade dos servigos.
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A SECRETARIA NO CONTEXTO DA PMPA

A Secretaria Municipal de Administracdo, criada pela MAPA ESTRATEGICO
Lei Municipal n° 1.413 de 11 de junho de 1955, é o 6rgao
central dos sistemas de recursos humanos, desenvolvimento,
documentacdo, modernizacdo administrativa, transportes
administrativos com veiculos proprios, documentacao
gualidade de vida no trabalho e servicos.

visio: Ser refer@incia em qualidade de vida, construindo um amhiente sustentével e participativo,
0: garantindo a pluralidade, por meia da Governanga Solidaria Local

A SMA estd situada no Eixo Gestdo, Nicleo de TR — RESPOKSABILIDADE FIUANCERA

Politicas da Modernizacdo da Gestdo e tem suas atividades o Fromoe: m___;m

voltadas para a modernizacdo de gestdo publica com " I S

insercbes facilitadoras para fomentar a intersetorialidade;

capacitar, motivar os servidores publicos e atrair pessoas s0c0 0t Arusglo

capacitadas; buscar exceléncias nos processos o _ — p—

administrativos e operacionais; modernizar e integrar as ooy ST R =

tecnologias da informacao. : T i
Dessa forma, coordena diretamente as agoes e

integrantes do programa de Gestdo Total, relacionadas a — oot

Qualidade de Vida dos Servidores, Formacao de Capacitacao
Profissional, Programa de

Atencdo a Salde dos Servi- Atuagdo da SMA

dores. Revisdo do Plano de Fomentar a intersetorialidade.

’ i - Buscar a exceléncia operacional SRVERMANGA S kA LocaL
Carreira dos Servidores, dos processos administrativos e
Gestao de Estrutura operacionais.
Processos e Informacao - Capacitar, motivar os f
o _Q ’ servidores publicos e atrair
Suporte Administrativo e pessoas capacitadas.
Servicos e Sistema Integra- - Modernizar e integrar as

tecnologias de informacao.
do de Recursos Humanos. g &
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Identidade Visual
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PMPA -Eixos de Gestao m :

! “’ii Porioa.

]' Futuro

A SMA é um orgao integrante do e . ianap ¥
Eixo Gestao - Programa Gestao Total $e '

f_;é' i Nussa chdade.
"_‘I_'_-'.—_ moans modelo do gesida.
o a0 fulure
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as diretrizes estabelecidas pelo e mw'ﬁ;
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Planejamento Estratégico

Planejamento Estratégico é uma ferramenta de gestao
cuja principal funcdo é estabelecer o direcionamento da
organizagcao para o futuro, promovendo, para isso, O
alinhamento dos recursos e esforcos disponiveis. E através de
um planejamento criterioso e uma gestéo estratégica eficiente,
onde sédo tomadas as decisdes mais importantes, bem como
sdo definidos os melhores rumos para a organizagao,
facilitando o desenvolvimento de uma cultura voltada para a
realizacdo das acbes e projetos adequados ao momento, bem
como contribui para a solucdo de questdes de suma
importancia nas organizacdes: a definicdo da importancia e a
urgéncia do que deve ser realizado.

O processo de planejamento estratégico da SMA teve
seu inicio em 2005, sendo impulsionado no final de 2008, com
a realizacdo do Seminéario Geral da SMA, relativo ao periodo
de 2005-2008, prosseguindo no inicio de 2009, com a
mobilizacdo e participacédo efetiva dos servidores de diversas
coordenacdes. Cabe destacar, como um importante fato neste
processo, a reestruturagdo da area de planejamento da
secretaria, através do ingresso de novos servidores, 0 que,
além de qualificar o trabalho contribui para a viabilizagdo da
continuidade do processo.

Num primeiro momento foi realizado um realinhamento
estratégico dentro da secretaria, onde foram revisados, além
do mapa estratégico, as definicbes da missédo, visado, valores,
bem como foram definidos os trés eixos de atuacdo da SMA:
Eixo Gestdo de Pessoas, Gestdo de Servigcos e Modernizacao
Administrativa. Também, foram validados o0s recursos
orcamentarios necessarios para a continuidade das acdes e
projetos da SMA, a serem incluidos no PPA- 2010/2013 e
definidas as principais diretrizes norteadoras das acdes e
projetos.

Paralelamente, foram realizados seminarios e reunides
de trabalhos envolvendo as principais liderancas da SMA,
momento em que foram apresentadas propostas de acdes e
projetos das diversas areas para que fossem avaliados e
validados pelo Gabinete da Secretéaria, em conjunto com o
Grupo de Facilitadores.

Convem destacar a importancia da participacao efetiva
nos diversos eventos das liderangas e servidores de diversas
areas da SMA, na criacdo de indicadores, formulacdo das
propostas, projetos e acoes.
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Mapa estratégico da SMA

O Mapa Estratégico da SMA destaca a misséo, visao,
valores, focos de atuacéao, resultados esperados e fatores de
sustentacdo da estratégia da Secretaria, todos em
consonancia com o Mapa Estratégico da PMPA, sustentados

pelos principios da Administragdo Publica.

E no Mapa Estratégico que ficam definidos enunciados

e dados que permitem identificar a razdo de ser da
organizacao, seu caminho rumo ao futuro e os esfor¢os para

alcanca-los, os quais merecem destaque:

A Missdo € a razdo de ser da organizagdo, tendo em
vista 0 seu ambiente de atuacdo em termos de caracterizacao

da demanda e identificacdo dos beneficiarios.

A Visao de Futuro expressa externamente o resultado
gue se espera atingir se a organizagao cumprir corretamente a
sua Missdo e projeta internamente a organizagdo no futuro,
com as suas hovas competéncias e areas de atuacdo. Essas
declaracfes sdo complementadas pelos valores internos que

sao fatores que dao sustentacao a estratégia.
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MAPA ESTRATEGICO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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Formular e implementar politicas de recursos h
consonincia com a estratégia global de governo.

e moderni

f

sdind

istrativos.

sobre os pr

Ser referéncia na concepgio de politicas de recursos humanos de forma integradora, facilitadora e
propositiva, i

t

RESULTADOS PARA AC/PMPA (p/ Cidade)

f

i

t

PESSOAS
qualificadas e efetivas

ESTRUTURAS & PROCESSOS

otimizados

qualificados

SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

i
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Definicao de Missao e Visao

Missdo : “Formular e implementar politicas de recursos
humanos e modernizacao administrativa, em
consonancia com a estratégia global de governo”.

Visdo de Futuro : “Ser referéncia nas politicas de
recursos humanos de forma integradora, facilitadora e
propositiva, incidindo sobre o0s procedimentos
administrativos”.

Valores da SMA:

- Etica nas relagdes de trabalho;

- Transparéncia das agoes;

- Comprometimento com resultados.
- Responsabilidade solidaria;

- Democratizacao;

- Reconhecimento de méritos;

- Respeito nas relagdes interpessoais;

Principios Norteadores da Administracéo Publica:

- Legalidade

- Impessoalidade
- Eficiéncia

- Moralidade

- Publicidade

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;I\O 16

i MISSAO )
Formular e implementar politicas de recursos humanos e modernizagao
. administrativa, em consonancia com a estratégia global de governo.

( VISAO )
Ser referéncia nas politicas de recursos humanos de forma integradora,
_ facilitadora e propositiva, incidindo sobre os procedimentos administrativos.

VALORES

Transparéncia das agoes

[ Etica nas relacdes de trabalho
J \ )

Responsabilidade solidaria

[ Comprometimento com resultados
) J

Reconhecimento de méritos

[
[ Democratizacao

=
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Eixos de atuacao da SMA

Observando-se uma visdo sistémica, a atuagao da SMA Eixo Gestdo da Modernizagéo

segmentou-se em trés eixos: Gestao de Pessoas, Gestédo da Administrativa

Modernizacdo Administrativa e Gestao de Servicos, levando Legislacéo organizacional
em conta a natureza das atividades, mas sempre destacando Revisdo das estruturas
Gestéo da informacgéao
Gestéo da documentacao
Qualificacdo organizacional
Racionalizacao e revisdo de processos de trabalho

a transversalidade entre as diversas areas.

Eixo Gestdo de Pessoas

Direitos e vantagens
Acompanhamento funcional
Selecao e ingresso de pessoal
Qualidade de vida dos servidores
Legislacdo de pessoal
Auditoria em gestao de pessoal
Estudos e projetos de pessoal
Desenvolvimento e capacitacao
Ouvidoria de pessoal

Eixo Gestdo de Servicos

Rotinas de expediente de pessoal
Gestao de materiais
Gestéo de contratos e servicos
Suporte em informatica
Gestéo do orcamento
Gestao do patrimonio
Manutencao predial e seguranca patrimonial
Gestéao do transporte oficial
Divulgacao oficial do municipio
Conservagéao e seguranca patrimonial
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EIXOS DE GESTAO INTEGRADA DAS AGCOES DA SMA

Visao sistémica dos
eixos de atuacao

GESTAO DA ' GESTAO DE

MODERNIZACAO

ADMINISTRATIVA FRRVIgOS
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Diretrizes estratégicas da SMA

As Diretrizes Estratégicas definidas pelo Gabinete da
Secretaria, em consonancia com as atribuicbes da SMA,
estabelecidas em seu regimento, sédo vetores fundamentais na
atuacdo organizacional a serem considerados dentro da

organizacao na formulacao de suas ac¢des/ projetos, no

desempenho de sua Missao e no alcance da Visdo desejada.
Nas Diretrizes abaixo retratadas estdo descritas as
principais demandas e situacbes que deverdo ser criadas ou

melhoradas no ambito da SMA, repercutindo inclusive em toda

a PMPA.

Modernizar e aprimorar a area de Recursos
Humanos.

¢ Planejar e prever as necessidades de pessoal para a
prontiddao no cadastro de candidatos aprovados e
habilitados para a nomeacgdo, através da implementacdo de
uma sistematica de preenchimento e reposicdo de recursos
humanos.

e Reduzir licengas médicas.

e Incrementar e promover estudos e projetos que propiciem
ao SMA/RH tornar-se um agente de mudangas, otimizando
0s processos para facilitar a estratégia, focando resultados
que agreguem valor a organizagdo, bem como aos
servidores.

e Aprimorar o controle interno no sistema de RH.
e Atualizar as atribuicdes de cargos e fungdes gerenciais.

e Consolidar as informagdes do sistema de rh em um Unico
banco de dados. Sistema Integrado de RH.

e Automatizar a concessao de direitos e vantagens dos
servidores tais como designagdes de Ccs e FGs, nomeagoes,
evitando assim a abertura de processos administrativos.

¢ Vincular os planos, programas e sistemas de RH aos
planos estratégicos e ao objetivo da SMA.

¢ Criar condigbes/mecanismos para aperfeigoar as relagdes
de trabalho nas questdes de interesse da PMPA e dos
servidores.

Criar e promover uma cultura de responsabilidade
socioambiental, disseminando informacao e
conhecimento para a sustentabilidade na SMA e na
PMPA.

Desenvolver e promover politicas permanentes de
ampliacao e melhoria dos processos de comunicacao
interna e externa.
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Diretrizes estratégicas da SMA (continuacao)

Capacitar os servidores para atendimento dos

programas, projetos e acoes de interesse do govern

foco em resultado - gestao por competéncias
estratégicas.

Melhorar a qualidade de vida dos servidores no
trabalho.

e AcOes que envolvam aprimoramento da qualidade de vida
por meio de infraestrutura, seguranca no trabalho, integracgao,
bem estar e saude dos servidores. - Qualificar a gestdo
orcamentaria e financeira.

» AgBes que envolvam controle dos gastos pelas areas, correta
previsdo orgamentaria e redugdo das despesas de custeio,
bem como permanente analise com gastos de pessoal.

Qualificar e aprimorar a gestao patrimonial.
* Modernizar o controle de patrimonio (bens duraveis).

e Modernizar o controle e manutengdo dos bens patrimoniais,
instalagGes dos prédios e seguranga interna da administragdo
centralizada.

e Aprimorar o controle de materiais de consumo e expediente.

Oferecer maior acessibilidade das legislacoes das
estruturas organizacionais atualizadas.

Qualificar a gestao de contratos e convénios.

Qualificar a gestao do transporte oficial.

Qualificar e modernizar a Gestao Documental.

e Modernizar o sistema de gerenciamento do processo
administrativo.

e Desenvolver estudos para a padronizagao e
procedimento de abertura de processos.

¢ Desenvolver estudos que possibilitem a substituicdo
de processos em papel por processos virtuais.

e Qualificar e agilizar as informac0es técnicas nos
processos administrativos.

Redesenhar processos estratégicos da PMPA.

Implementar uma sistematica de gestao dos
projetos e acoes de interesse da SMA.

Implementar uma sistematica de
acompanhamento para os indicadores de gestao
na SMA.

Desenvolver um sistema de informacoes
gerenciais para subsidio a tomada de decisao.

Uniformizar critérios na area de pessoal entre a
centralizada, autarquia e fundacao.
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Grupo de facilitadores da SMA

A criacao do grupo de facilitadores teve como objetivo
principal auxiliar na concepc¢édo do planejamento estratégico da
Secretaria. Sua formacdo ocorreu por adesdo voluntaria de
alguns servidores que atuam de forma propositiva como
facilitadores, principalmente da mudanca da cultura
organizacional, desenvolvimento de liderancas, além de
propor estratégias de atuacédo para qualificagdo da gestdo de
pessoal, projetos, processos e produtos nas diversas areas,
auxiiando no alinhamento de projetos e atividades
desenvolvidas em cada area com a visdo sistémica da SMA.

O grupo atua em conjunto com as principais liderancas
da SMA, sendo que suas acfes sdo voltadas para as boas
praticas de gestdo, dando énfase, principalmente para o
gerenciamento da cultura organizacional.

Gerenciamento da Cultura  Organizacional: O
desenvolvimento e a consolidacdo da cultura corporativa com
alto desempenho possibilita que as organizagdes alcancem,

ao longo do tempo um envolvimento maior dos colaboradores,

fazendo com que enfrentem com maior éxito os desafios que
Ihes s&o impostos no desenvolvimento de suas agles e
projetos.

O principal objetivo do gerenciamento planejado da
cultura organizacional € possibilitar que as acbes sejam
dirigidas para obtencdo de resultados efetivos e consigam
atingir de forma continuada, niveis mais elevados de
performance, quanto a sua razao de existir, a seus propoésitos
centrais e a satisfacdo das necessidades e das expectativas
dos seus varios publicos.

No contexto da SMA, o gerenciamento da cultura
organizacional tem como premissa principal criar e manter, no
guadro de colaboradores, atitude coletiva pro-ativa quanto a
sua identidade cultural da Organizacdo, com um processo
continuado de gerenciamento planejado, cujos principais
mecanismos que estdo sendo adotados sdo: Processo de
Socializagcdo de Funcionarios Admitidos e Definicdo de

Gestores e Lideres como Modelos.
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a) Processo de Socializacao de Funcionarios Admitidos

Quando tratamos de Cultura Organizacional, entende-
se como um bom momento para trabalhar a cultura do
funcionario quando este esta iniciando suas atividades na
organizacdo, pois neste momento ele esta mais maleavel e
propenso a absorver e integrar-se na cultura do érgdo que o
esta acolhendo.

O processo de socializacao deve ter como alvo a tarefa
de despertar no novo funcionario o entusiasmo e a paixao pela
identidade cultural da organizacdo, sendo uma ferramenta
chave para que os funcionarios se sintam acolhidos e
valorizados. Neste momento deve-se positivar a cultura
organizacional, pois o funcionario encontra-se no periodo
inicial da sua carreira e deve ser preparado para novos

desafios.

Especificamente, no a&mbito da Secretaria Municipal de
Administracdo e extensivamente a toda a Administragao

Municipal, estd em execucdo um processo de capacitacdo de

funcionarios publicos municipais ingressantes, com o objetivo
de adapta-los ao novo ambiente de trabalho, facilitando o
conhecimento dos diversos cenarios da PMPA. A Escola de
Gestdo Publica da PMPA, ja apresentava um programa
semelhante chamado “Curso de Ingressantes” para todos 0s
funcionarios que ingressam na Prefeitura, entretanto o novo
Processo de Socializagcdo vem ampliando o referido curso, ja
gue este trabalha com novas atividades visando receber o
funcionario de forma mais acolhedora: Abertura de Boas-
vindas do Prefeito, com entrega de carta de boas vindas por
parte deste, visitas orientadas, treinamento de pessoas-chave

em cada Secretaria para receber o novo servidor (padrinhos).

Esse processo tem como objetivo despertar nos novos
servidores o entusiasmo, incentivando-os a uma atitude pro-
ativa no decorrer de sua vida funcional. O mesmo comecgou a
ser implementado pela Escola de Gestdo Publica, em 2010,
dentro de um contexto de alinhamento com o planejamento

estratégico e tatico.
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b) Definicao de Gestores e Lideres como Modelos

A cultura de uma organizacdo geralmente apresenta
caracteristicas  positivas ou  negativas  diretamente
relacionadas ao legado cultural de seu mito organizacional.
Assim, é sabido que a cultura pode ser fantasticamente
difundida e compartilhada pela pratica e pelo exemplo das
pessoas, especialmente daquelas que detém maior nivel de
influéncia. Utilizando-se desta linha de raciocinio, houve o
entendimento que as chefias da SMA, deveriam ser
sensibilizadas e treinadas, primeiramente, para assumir novas
funcbes de gestores de mudanca na valoracdo da cultura,
através de varias reunides e capacitacbes especificas
direcionadas. Este processo iniciou-se em 2009 e tera

continuidade através de outras capacitacdes até 2013.

Dentro do contexto, foi encaminhada uma proposta do
grupo de facilitadores e considerada pelo GS/SMA, como de
suma importancia € a insercdo de processos de capacitacéo
das chefias e dos lideres, vistos que estes sdo os grandes
responsaveis pela mudanga do clima organizacional nas suas
areas de atuacdo. Dessa forma, como passo inicial, foi
aprovada pelo GS/SMA, a realizagdo de um curso para o
desenvolvimento de chefias e liderangcas da SMA. O curso
ocorreu de setembro a dezembro de 2010 e foi ministrado pela
Fundacédo Getulio Vargas (FGV), entidade especializada em
capacitacOes na area de gestdo de pessoas.

Por outro lado, seguindo na linha de liderancas,
ressaltando a importancia do tema, atribuida por parte SMA,
destacamos, dentre outros, quatro eventos de grande
relevancia ocorridos em novembro e dezembro de 2009 -
conclusdo de dois projetos destaques, homenagem aos
lideres e servidores pela participacdo no referidos projetos
prioritarios e realizacdo de evento para desenvolvimento de
liderancas:

- Projeto Governo Municipal-Legislacdo Organizacional
do Executivo Municipal de Porto Alegre 32 Edicdo — 2009.(visa
divulgar de maneira atualizada e consolidada toda a legislacéo
municipal — conteddo legal que determina a existéncia, a
estrutura e o funcionamento dos diversos Orgdos do Poder
Executivo da PMPA);

- Projeto de Redesenho de Processos Organizacionais
do Diario Oficial de Porto Alegre — DOPA Eletrénico.

- Homenagem a Servidores que participaram e
lideraram trabalho;

- Evento para capacitacdo de Liderancas:- Realizacao
do Outdoor Trainning envolvendo as diversas liderancas da
SMA, ocorrido em 27/11/2009, na cidade de Canela/RS.
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Projetos e Lideres Destagues em 2009
Servidores Homenageados

Governo Municipal - Legislagdo Organizacional do
Executivo Municipal de Porto Alegre 32 Edigao - 2009

Redesenho de Processos Organizacionais do
Diario Oficial de Porto Alegre - DOPA Eletrénico
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Capacitacao - Outdoor Trainning — 27/11/2009 —Canel a RS

Objetivos:

- Despertar 0s gestores para que exercam o papel de lideres,
orientando e despertando a motivagcdo das pessoas em
direcdo ao alcance das metas organizacionais.

- Desenvolver no grupo habilidades necessarias para a
obtencao dos objetivos propostos no planejamento estratégico
da SMA.

- Trabalhar valores relacionados a planejamento, negociacéo,
trabalho em equipe, competitividade saudavel e cooperacéo.

- Estimular o auto conhecimento.

- Importancia na manutencao do foco na acao para o alcance
de resultados positivos.
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c) Comunicacao / Acoes de Endomarketing

O Endomarketing, como ferramenta de comunicacao
para o0 publico interno, cujo objetivo € estabelecer uma
comunicagdo mais eficaz com os colaboradores, permitindo
transparéncia e compartilhamento do que estd fazendo e
pretende fazer, bem como divulgando questbes relevantes
para entendimento de todos inseridos no processo de
planejamento estratégico adotado, melhorando a divulgacao

da misséo, valores, visdo da organizagao.

E de suma importancia a utilizacdo das estratégias de
endomarketing a servico da mudanca da cultura, sendo que as
grandes organizagbes utilizam esta ferramenta em trés
grandes linhas de atuacao, que séo:

- Divulgar e compartilhar a identidade cultural da

organizacdo: compartilhar a histéria da organizacao, divulgar
seus valores, e principios, expressar a sua vocacao natural,
relatar feitos historicos e consagrar jargdes que dao sentido de
inclusdo e pertencéncia a algo maior. Destacamos, neste
particular, que a partir de 2009, foram realizadas vérias agdes
de divulgacdo no ambito da SMA, com realizacdo de
seminarios; reunides de apresentacdo de trabalhos; E-mails;

criacdo de banners, folders, cartazes; brindes institucionais;
caderno de planejamento; homenagem ao servidor destaque e
ao lider destaque (pela primeira vez), por um projeto prioritario
implementado.

- Fomentar as bases da cultura de alto desempenho: neste
aspecto o endomarketing pode contribuir para sedimentar a
identidade cultural da organizacédo, com énfase em propdésitos
estratégicos e novos valores culturais, emprestando um
sentido da comunidade as pessoas que nela atuam. Ex.
histérias de bons tempos da organizacdo escrita por
funcionarios mais antigos.

- Positivar a imagem institucional perante o public o]
interno: um programa de endomarketing deve atender as
demandas estratégicas, definidas de cima para baixo, porém
deve estar baseada em politicas de recursos humanos
consistentes e coerentes. De nada adianta todo um processo
de divulgacao incentivando novas idéias e melhorias, se as
respectivas chefias (ou fracos modelos sociais) ndo tém a
sensatez de ouvirem as sugestdes e argumentos de seus
subordinados e muitos menos implanta-las.
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Seminarios de Sensibilizacao
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Il Seminario Melhor Gestao SMA — Foco em Gestao por resultados — maio/2010

Il Seminario Melhor Gestdao SMA — dez/2010

IV Seminario Melhor Gestdo SMA — maio/2011
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Banners e quadros de divulgacéao
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Evento de integracéo dos servidores 2010
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d) Capacitacao de Gestores pela FGV

As organizacbes, sejam publicas ou privadas, vém
sofrendo os impactos da onda de mudancas que vem
ocorrendo, surgindo dai a necessidade de redefinir
pensamentos, remodelar processos e, até mesmo, criar novas
formas de relagcbes — e de reacOes — capazes de se adequar
aos novos tempos e tecnologias emergentes.

Nesta busca, o chamado Capital Humano, com que
contam as organizagbes para atingir seus objetivos
estratégicos, deve ser alvo de toda a atencéo, especialmente
no que se refira ao desenvolvimento de liderancas capazes de
mobilizar suas equipes de trabalho, foco desse Curso de
Capacitacao de Gestores - SMA.

Proposto pelo grupo de facilitadores em 2009 e
considerado pelo GS/SMA como de suma importancia, essa
capacitacdo fez parte de um processo continuado de
qualificacdo das chefias e lideres, vistos que estes sdo 0s
grandes responsaveis pela mudanca organizacional nas suas
areas de atuacao.

O objetivo desta capacitacdo foi promover o
desenvolvimento de competéncias e habilidades minimas para
a gestdo administrativa de areas e departamentos da

Prefeitura Municipal de Porto Alegre, possibilitando aos
participantes conhecimentos referentes a gestdo de pessoas,
cultura organizacional, processos/servi¢cos, gestao estratégica,
gestdo de projetos, bem como integrar as acdes do gestor as
politicas institucionais.

O Curso de Capacitacdo de Gestores — foi voltado a
servidores ocupantes de cargos de Chefia nas varias
Unidades da Secretaria Municipal de Administracdo e demais
Secretaria da PMPA. A qualificacdo foi desenvolvida através
de aulas expositivas dialogadas, combinadas com técnicas
participativas de ensino, tais como: discussdes, trabalhos
individuais e em grupo, simulacdes, dinamicas de grupo,
leitura e discussédo de textos e estudo de casos. Os
participantes foram estimulados a analise, discussdo e
imediata implementacdo dos conceitos apresentados.

O curso ocorreu de setembro a dezembro de 2010,
para 60 servidores, contando com uma carga horaria total de
68 horas.
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Capacitacao de Chefias e Liderancas da PMPA
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e) Implementacao dos Indicadores SMA

A construcdo e aplicacdo de indicadores resulta da
necessidade de planejar e controlar acdes e resultados
ensejados. Sua utilizacdo é orientada pelas visbes e
percepcdes do gestor, pois ndo se mede 0 que nao quer se

gerenciar.

A formulacao e implementacao de programas de acoes
gue visem melhorias no desempenho da organizagédo ou de
uma area interna ou ainda, a gestdo de processos ou
programas (projetos) requerem acompanhamento das
atividades-chave que permitam avaliar os esforcos e a

evolucdo conforme o esperado (planejado).

Partindo desses principios, a SMA inicio em 2009 sua
caminhada para a criacdo de indicadores, através de uma
capacitacédo para todos os gestores da secretaria, com o tema,
Gestado por Resultados com foco em Indicadores. O curso foi
teorico-pratico, oportunizando aos lideres os primeiros passos

na criagdo de indicadores para suas respectivas areas.

No ano de 2010, com o propésito de conscientizar e

difundir a importancia da gestado por resultados com foco em

indicadores, foram apresentadas no Il Seminério Melhor
Gestdo SMA as fases de criacdo, implementacdo e controle
de indicadores da célula de Gestdo Tributaria da Secretaria
Municipal da Fazenda. Essa implementacdo na SMF é
considerada na PMPA um “case” de sucesso no que diz

respeito a indicares.

No mesmo ano, o GS/SMA, juntamente com a
ASSEPLA,
estratégicos. Desta forma, os indicadores passaram a ser

formularam os indicadores considerados

mensurados ja em janeiro de 2011.

Atualmente 0s indicadores encontram-se
implementados e com a série historica formada, aguardando
apenas a formulacdo/revisao de metas. Ao todo sao 24
indicadores que permeiam 0s eixos gestao de servicos, gestao

da modernizacdo administrativa e gestao de pessoas.
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Indicadores SMA

RECURSOS HUMANOS

Nome: Absenteismo

Formula: dias ndo trabalhados no més sobre o total
de servidores multiplicado pelo numero de dias Uteis.

Nome: Retorno por Servidor

Nome: Taxa de Reposicao de Pessoal

Férmula: receita liquida do municipio (diminuida de
outras despesas) sobre o total da despesa com
pessoal no bimestre anterior.

Formula: Relagao entre o indice de entrada o indice
de saida de servidores no més.

Nome: Horas-Extras / Remuneracdes

Nome: Estagiario por Servidor

Férmula: percentual do gasto com horas-extras
sobre o total das remuneracdes na folha do més.

Formula: relacdo entre o nimero de estagiarios e o
namero de servidores estatutarios (efetivos + CCs).

Nome: Folha x Receita Corrente

Nome: Remuneragéo Média do Servidor

Formula: diferenca entre o limite prudencial da
despesa de pessoal e a relacdo da folha sobre a
receita mensal.

Formula: média do somatério das vantagens
percebidas pelos servidores efetivos no més.

Nome: Acompanhamento Estagio Probatério

Nome: Aumentos Legais

Formu la: percentual de servidores em estagio
probatoério que estdo em acompanhamento.

Formula: percentual do valor das vantagens
temporais (avancos e grat. adicional) sobre o valor da
folha.

Nome: Suspensao EP

Foérmula: percentual dos servidores em estagio
probatorio que tiveram suspensao do estagio no més.
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PROCESSOS

Nome: Taxa de Congestionamento de Processos

Foérmula: horas de capacitacdo per capta realizadas
pela EGP no quadrimestre anterior.

Formula: percentual de processos nao baixados no
MES entre novos e ja existentes na SMA.

Nome: Servidores Capacitados

Nome: Processos Antigos Pendentes

Formula: percentual de servidores capacitados pela
EGP no quadrimestre anterior sobre o total de
servidores.

Férmula: namero de processos com mais de 30 dias
ainda nao baixados na SMA.

Nome: Amplitude de Comando

Nome: Redesenho de Processos

Formula: numero total de servidores sobre o numero
de chefias (FG's e CC's).

Foérmula: numero de processos implantados no
semestre anterior em relacao ao total de processos
em redesenho.

Nome: Turnover Global

Nome: Acompanhamento Orgcamentario

Férmula: nimero de entradas e saidas de servidores
no més sobre o total de servidores.

Férmula: percentual do orcamento da SMA ja
empenhado até o fim do més (cumulativo no ano).
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Nome: Visitas ao Site da SMA

Férmula: numero de visitas ao site da SMA no més
(em milhares) segundo o Google Analytics.
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Nome: Nao Atendimento CTA

Nome: Taxa de Uso Site da SMA

Formula: percentual de solicitacdes ndo atendidas
sobre o total de solicitacdes no més.

Foérmula: média de paginas visitadas por usuario no
site (Google Analytics).

Nome: Satisfacao Usuarios

Formula: pesquisa de Satisfacdo dos Usuarios de
Servicos da SMA: média ponderada de todas as
notas das areas que realizaram a pesquisa no més.

Nome: Nao-conformidades Protocolo

Formula: percentual de pedidos de abertura de
processo devolvidos a origem por néo-
conformidades.

Nome: Espaco Fisico Ocupado - Arquivo

Foérmula: indice de ocupacao do espaco fisico total
disponivel para o Arquivo.
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f) Planejamento Tatico SMA

Constatando que algumas areas da secretaria
contavam com um planejamento tatico e outras ndo, e na
convicgcao de retornos positivos de tal agcdo, em 2011 a SMA
implementou um projeto visando com que todas as areas da
secretaria possuissem sua missao, visao, valores, objetivos,

metas, planos de agéo e indicadores.

Esse projeto nasceu a partir do planejamento
desenvolvido (ou em desenvolvimento) na CD, CGMA, GEAF
e CEDRE e tem como objetivo expandir a mesma proposta a
todas as é&reas da SMA atraves de uma metodologia

previamente estabelecida.

A metodologia a ser seguida € uma adaptacdo e é
composta de 6 etapas, na qual ocorre a validacdo pelo
GS/SMA e ASSEPLA ao final de cada etapa concluida. O
objetivo da validagcédo € a certificacdo de que o planejamento
tatico esteja alinhando com planejamento estratégico da
secretaria. Juntamente com o comprometimento do gestor da
area, o alinhamento € um dos requisitos minimos exigidos
para aplicacdo da metodologia. As 6 etapas sédo as seguintes:

criacdo da missao, viséo e valores; analise SWOT; revisdo da

misséo, visdo e valores; criacdo dos objetivos; criacdo/revisdo
das metas e planos de acdo (projetos taticos); e criacdo dos
indicadores. As etapas podem ser trabalhadas com toda a
equipe através de encontros semanais e contam com um
facilitador interno, com conhecimento em planejamento
estratégico, e um facilitador externo para assessorar. A carga
horaria total média € de 48 horas (em torno de 4 meses) para

a concluséo do planejamento.

Cabe aqui destacar o planejamento em elaboracdo do
CEDRE, iniciado em 2010 e considerada uma atividade de
extrema relevancia para o nivelamento do entendimento
acerca do que compete a area e aonde a mesma quer chegar,
viabilizando a construgcdo de indicadores de desempenho,
verificando o impacto das atividades do CEDRE nas areas da
PMPA e preparando para as mudancas a serem
implementadas com a nova versdo do sistema Ergon (projeto
estratégico). O projeto contou com o apoio do servidor da SMF
Flavio Abreu, que capacitou e deu suporte a equipe na

elaboracgéo de seus indicadores de desempenho.
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Indicadores CEDRE

Indicador Formula Subdimensao Dimensao
Estoque final de processos (EFF) EF = Estogue Inicial + Ertradas - Saidas Cluantidadefolume Eficacia
Registros efetuados (REG) Yalar abzoluto CluantidadeMolurme Eficacia
. dias de ta e
Frazo de atendimenta (PAT) o Z E e Tempo Eficiéncia
Epcm:essnaterﬂj;:bs 1o perodo x
Custo unitario do registro (CUR) Custo tatalinimero de registroz Custo unitario Eficiéncia
IMimero de registros efetuados
Regist fetuad ita (RPC Frodutividad Eficiénci
egistros efetuados per capita [ | e e e rodutividade iciéncia
Coeficiente de execugéo financeira da folha (CEF) Valor da folka de pagarento da PRIPS Execugéo financeira Execucdo
Valor omado da folle de pagaraertn da PIVP L
Rotinas de trabalho cerificadas (ROT) alor abzoluto Cnnfnrmtu?iad.e Lo p?':”m Exceléncia
de exceléncia gerencial
Exceléncia no atendimento (EAT) Respostas classificadas como bom ou dtimof Confarmidade Exceléncia
Taotal de Respostas
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Definicao de estratégia de acao da SMA

Com a definicAdo do Mapa Estratégico, da Misséo,
Visao, Valores, Eixos de Atuacao, Diretrizes, formulacdo do
Grupo de Facilitadores, foi estabelecida a forma de gestdo da
SMA, para o cumprimento das diretrizes definidas. A
formulacdo desta estratégia foi de grande importancia para o
desenvolvimento do planejamento tatico, bem como para
sensibilizacdo das liderancas, pois proporcionou a todos o
conhecimento das principais agfes gerenciais que seriam
adotados durante o processo, dando énfase nos seguintes

topicos:

a) Planejamento Estratégico/Tatico/Operacional

- definicdo do Planejamento Estratégico Global da SMA,;
- expectativas do Gabinete com relagéo as areas;

- diagnadstico situacional das areas;

- definicdo do planejamento tatico/operacional.

b) Gestéo de Projetos

- definicdo e acompanhamento dos projetos estratégicos;
- definicAo e acompanhamento dos projetos taticos
operacionais.

c) Gestao por Resultados (indicadores)

- capacitacéo dos gestores no curso gestao por resultados;
- validacédo dos indicadores criados e definicdo de novos
indicadores;

- acompanhamento periédico dos indicadores.

d) Gestdo de Processos

- formacéo de analistas de processos;

- mapeamento dos macroprocessos;

- priorizacdo dos redesenhos de processos;
- implementacéo dos redesenhos.

e) Gestao de Pessoas

- criacdo de mecanismos de reconhecimento (Meritocracia);
- capacitacdo de servidores com énfase nas liderancas da
SMA,;

- sensibilizacdo dos servidores para a importancia do
planejamento;

- criacdo de mecanismos de integracao.
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Projetos da SMA

a) Projetos Estratégicos

Projetos Descri¢do/Objetivos Mreas Responsaveis
Revisdo do Planc_) de Carreira Elaboracgédo de projeto e aprovagéo de plano de ASSETECES
do Servidor carreira dos servidores.
Visa gerenciar relagdes de trabalho entre os servidores e a ASSETECES
Implementagéo Ponto PMPA, construindo as bases de um relacionamento AG
Eletrénico confiavel e transparente, além de garantir o cumprimento
da legislacao e direitos dos servidores publicos municipais. SRH
Atencgdo a Saude do Servidor || Projeto de implementacédo do Plano de Saude e suporte ao GEAF
Municipal acompanhamento funcional para os servidores Municipais.
Visa promover a integracao e a articulagéo das agbes SRH
Sistema Integrado de referentes a gestdo de pessoal nos 6rgdos da
Recursos Humanos administragéo centralizada, nas autarquias e na fundagéo AG
publica do Poder Executivo Municipal,

Visa capacitar e proporcionar aos servidores as seguintes

acOes: Projeto Compartilhar; Curso de Inglés para COPA

Capacita¢des Servidores 2014; Celebracao de convénios com Instituicdes de EGP

Ensino; Meritocracia; P6s-Graduc¢édo: 22 turma e Programa
de preparacgdo para Aposentadoria.

Trata-se de redesenho de processos organizacionais nas
Projeto Diario Oficial de Porto || suas diversas etapas do Processo de Edicdo e Publicacdo

Alegre - Eletrénico do DOPA, com vistas a publicacao eletrénica do mesmo CGMA
(Projeto Concluido) em todo Executivo (AC + AD) e Camara de Vereadores, da
PMPA.
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Projetos

Descricdo/Objetivos

Areas Responsaveis

Regularizagéo e Atualizacdo
dos Regimentos Gerais da
Adm. Centralizada da
Prefeitura Municipal de Porto
Alegre

(Projeto Concluido)

Visa regulamentar e atualizar a estrutura e o
funcionamento dos 6rgdos, atendendo a necessidade de
regulamentar novas unidades de trabalho.

CGMA

Projeto Governo Municipal
Legislagédo Organizacional do
Executivo Municipal de Porto

Alegre 32 Edigédo — 2010
Revisada e Atualizada
(Projeto Concluido)

Necessidade de atualizar e centralizar todo o contetido da
referida publicagéo, divulgando de maneira atualizada e
consolidada toda a legislagdo municipal. Relaciona todas
as leis de criagdo, decretos de regulamentacao de
estruturas (organogramas), regimentos gerais e visa
também facilitar o acesso (e estudo), em um Unico
documento.

CGMA

Manual de Procedimentos
Administrativos
(Projeto Concluido)

Visa facilitar e otimizar os termos utilizados na elaboracao
de documentos, inclusive utilizando as formas de
tratamento apropriadas. Promovendo uma padronizagdo
na linguagem, entre as areas de expediente e pessoal,
assim como nas demais areas, em toda a PMPA.
Disponibilizando o acesso na internet, para solucdo de
davidas que possam surgir posteriormente.

CGMA

Projeto de Gestao Documental

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas que
envolvem o ciclo de vida dos documentos, producéo,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento. Visando, por
fim, sua guarda permanente ou eliminagéo.

CD
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Projetos

Descrigao/Objetivos

A

reas Responsaveis

Projeto de Implantagcéo de
Sistema Informatizado para
Abastecimento de Veiculos

Oficiais

Necessidade de adequacéo a Legislagdo Ambiental e
Normas de Seguranca, modernizacdo, economicidade,
facilidades logistica, Adequacéo a LEI 10.835/2010 que

Cria a Adequagéo da Frota Oficial de POA ao Uso do Gas
Natural Veiculos — GNV.

CTA

Projeto de Regramento do Uso
da Telefonia Fixa e da Internet
na PMPA

Visa atender a necessidade de criagdo de regramento para
o0 uso de telefones e Internet na PMPA e estabelecimento
campanha de conscientiza¢do do uso destas ferramentas

de trabalho.

CASE

Projeto de Conservagao,
Manutencao e Modernizagéo
do Edificio Intendente
Montaury

Tem como objetivo promover a conservagao, manutengao

e modernizagao do Edificio Int. José Montaury, pois trata-

se de um prédio antigo, com mais de sessenta anos, que
vem ao longo do tempo sofrendo desgaste natural;
Durante muito tempo somente solugdes paliativas;

CASE

ASSEPRED
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b) Projetos Taticos/Operacionais

A definicdo dos Projetos Taticos/Operacionais teve
inicio em dezembro de 2009 a partir de Seminario reunindo as
coordenacOes e principais liderancas da SMA, quando foram
apresentados o0s resultados do Planejamento Estratégico
(Mapa Estratégico, Projetos Estratégicos relacionados ao no
PPA, demais Projetos Estratégicos néo relacionados ao PPA e

Diretrizes Estratégicas).

Este material facilitou as areas a proporem acgles e
projetos afetas a sua competéncia a fim de melhor atender

aos objetivos definidos nas diretrizes estratégicas.

A partir do material inicia-se o processo de adequagéo
das acOes propostas através de reunides com gestores e
servidores das areas com a assessoria de planejamento
(ASSEPLA), para melhor definicAo dos objetivos, liderancas,
metas, indicadores, viabilidades e recursos necessarios para

sua realizacao.

Também nesse momento é feita uma analise se o

7

projeto proposto € de competéncia da area, definida no

regimento da secretaria ou se 0 mesmo agrega valor

diferenciado as atividades obrigatérias e aos objetivos

estratégicos da Secretaria.

A homologacéao final dos projetos e acdes propostos
pelas areas ocorre apdés a analise final do Gabinete da
Secretaria em conjunto com a Assessoria de Planejamento e
Programacdo. Todos o0s projetos validados possuem um
acompanhamento periédico pela area de planejamento que
fornece um “Feedback” a todas as areas envolvidas.
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Projetos Taticos

AREA PROJETOS

Contratacao de Servicos de Higienizagdo de Ambientes para o Edificio Montaury
Racionalizacéo dos Recursos - Energia Elétrica

Racionalizag&o dos Recursos - Agua

CASE |Racionalizacio dos Recursos - Coleta Seletiva

Projeto de Reforma do Telhado, Impermeabilizacdo do Terraco e Reforma das Caixas D’Agua
Projeto Formalizagdo do Condominio Edificio Intendente Montaury

Projeto Regramento de Contratos

Parceria institucional com a UFRGS

Implantagdo da metodologia 5S’s na CD

cD Racionalizac&o de recursos e conscientiza¢do ecoldgica na CD
Andlise do espaco fisico reservado a guarda de documentos.
Formulacéo de indicadores e manuais da CD

Memoérias da CD

Projeto de Disseminagdo da Cultura de Processos na SMA

CGMA [ Revisdo do Quadro Comparativo entre Postos de Confianca (CCs e FGs) do Poder Executivo em
relacdo aos Postos Confianga da Camara Municipal de Porto Alegre

CTA Reforma Rede Elétrica CTA/SMA

Politica de Transporte Administrativo-(Frota Prépria x frota Locada)

Ginastica Laboral
CQV  lvoga
Dancga do ventre

Relatério de Planejamento Estratégico SMA — 2009/2013



PREFEITURA DE PORTO ALEGRE

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;AO 44

Projetos Taticos (continuacao)

AREA PROJETOS
Celebragéo de convénios de cooperagdo com instituicdes de ensino
Capacitagdes para a Copa 2014

Estudo de critérios para concessédo de cursos externos a PMPA
Meritocracia/Sistemas de reconhecimento

Projeto de implantagéo de area de pesquisa da EGP

EGP

Implantacdo do processo eletrénico (ferramenta de workflow)

Revisdo da Avaliacdo de Estagio Probatério
GEAF | Pesquisa de acompanhamento funcional
Qualificacdo de Servidores Readaptados

Folder Informativo OSM
OSM Carta Resposta

Sensibilizacdo/divulgagéo ao Secretariado
Reapresetacao do relatério aos Secretarios substitutos

SRH Revisdo dos critérios para concessao da Progressao Funcional

Retenc¢do de Talentos /Banca de talentos/ Movimentag¢ao de Pessoal
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Etapas do Planejamento SMA

a) ETAPAS CONCLUIDAS — 2008/2011
Dez/2008 — compilagdo dos dados (2005/2008);

01/12/2008- Seminario de Gestéao (indicativo de acbes);

03/04/2009 - Seminério de alinhamento estratégico;

29/04/2009 - Seminario apresentacao das a¢des propostas - Seminario de Alinhamento Estratégico -
Apresentacado de Propostas/Projetos pelas areas (CQV, SRH, EGP, CGMA, CASE);

27/5/2009 -17/6/2009 - Reavaliacao de propostas pelas areas, definicdo de propostas 2009 para os proximos
anos, gastos previstos, alinhamento de propostas no portal, assessoria GS, GP e Assepla;

04/08/2009 — 03/09/2009 — Capacitacao Gestao por Resultados;

25/08/2009 - Definicdo pelo Gabinete da Secretaria dos Projetos Prioritarios da SMA para 2009;

14/09/2009 - Inicio da criagdo do PORTFOLIO DE PROJETOS — SMA” — Ferramenta, onde j& est&o
armazenados os principais dados necessarios para que se faga 0 acompanhados e o andamento dos projetos
estratégicos da SMA,;

14/09/2009 - 25/09/2009 - Reunides da ASSEPLA com as diversas areas da SMA, verificando a situacéo e as
etapas dos projetos estratégicos prioritarios para o acompanhamento efetivo;

18/09/2009 - Criagéo do grupo de Facilitadores Internos SMA;

01/09/2009 - 14/10/2009 - Alinhamento Estratégico - revisdo do mapa estratégico da SMA e visdo/missao e
valores pelo grupo de Facilitadores Internos SMA,;

08/10/2009 - Reunido do GS/SMA, com os gestores da SMA, para apresentar a Proposta de Estratégia de
Atuacao da Secretaria Municipal de Administracdo (SMA), o Grupo de Facilitadores Internos e o Portfélio de
Projetos;
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a) ETAPAS CONCLUIDAS — 2008/2011 (continuac&o)

15/10/2009 - 16/11/2009 - Definicdo das diretrizes estratégicas da SMA;

14/10/2009 - 18/11/2009 - Visitas do GS e ASSEPLA em todas as areas da SMA, verificando as dificuldades e
proposicdes de cada setor;

25/11/2009 - Apresentacédo das Diretrizes validadas e contextualizacdo dos gestores para seminario de
integracdo Outdoor Trainning;
27/11/2009 - Treinamento Outdoor Trainning;

30/11/2009 — 03/12/2009 — Capacitacdo de servidores com énfase nas liderancas da SMA em analista de
processos;

04/12/2009 - Seminério de Sensibilizacdo para o Planejamento Estratégico — participacéo professora FGV;

07/12 e 08/12 — Seminario GED — Gerenciamento Eletronico de Documentos

09/12/2009 — 01/03/2010- Realizac&o do processo de planejamento tatico junto as areas - definicdo do plano de
acao para o alcance das diretrizes estratégicas;

04/05/2010 — Valida¢ao dos projetos taticos junto ao GS;
16/05/2010 — Definicao projetos estratégicos para 2010;

19/05/2010 -31/05/2010 — Oficinas O papel do Servidor no Planejamento Estratégico da SMA;

27/05/2010 — 1l Seminério Melhor Gestdo SMA - Foco em Gestao por Resultados

29/09/2010-16/12/2010 - Curso Capacitacédo de Gestores pela FGV

06/12/2010 - 11l Seminéario Melhor Gestdo SMA - Apresentacdo de Resultados
08/12/2010 - Evento de Integracéao dos Servidores SMA
02/01/2011 - Implementacao dos Indicadores SMA

17/01 e 18/01 - Curso Gespublica
17/01/2011 - Inicio da Pesquisa de Satisfacdo SMA

24/05/2011 - IV Seminéario Melhor Gestao
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Etapas do Planejamento SMA (continuacao)

b) PROXIMAS ETAPAS

- Capacitacao de servidores com énfase nas liderancas da SMA em gerenciamento de projetos;

- Estabelecimento de metas para os indicadores SMA,;

- Acompanhamento periédico dos Indicadores e do cumprimento de metas;

- Mapeamento dos Macroprocessos;

- Implementacao dos Redesenhos de processos SMA,;

- Criar mecanismos de reconhecimento (Meritocracia).
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iretrizes estratéglcas 1 Servidores da SMA Janeiro(final) /Fevereiro

Pesquisa de Satisfacédo

Janeiro Fevereiro | Margo i Setembro [ Outubro Novembro Dazem_h'm Janeiro  Fevereiro Marco  Maio
JANEIRO/FEVEREIRO
Formacao Grupo de

A DEZEMBRO Maio/2011
Endartmsting SMA 06/12/2010 1V Seminario

Semindrio Melhor Gestao Melhor Gestdao SMA
SMA - 2010/11

2010 Apresentagao de Resultados

04/05 - Validagao dos projetos taticos junto OUTUBRO - NOVEMBRO - DEZEMBRO

ao GS; 04/10a 16/12/2010
16/05 - Definicio dos Projetos Estratégicos CURSO FGV - Capacitagio de
para 2010; Gestores da SMA

19 a 31/05 - Oficinas O Papel do Servidor

no Planejamento Estratégico da SMA"”
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Portfolio de projetos da SMA

a) O que é o Portfélio de Projetos:

O Portfélio de Projetos, implementado pela Assessoria
de Planejamento de Programacdo - ASSEPLA, em parceria
das diversas areas da SMA |justificou-se pela necessidade de
criacdo de uma Ferramenta de Gestdo que otimizasse o
acompanhamento e controle dos projetos validados pelo
GS/SMA.

Esta ferramenta propicia a visualizacdo de todos os
dados bésicos dos projetos, bem como de todas as etapas e

subetapas, que os compdem.

E uma ferramenta desenvolvida em planilhas
eletrdbnicas armazenadas em um “Diretério”, que fica
localizado no servidor da SMA, junto ao 6rgéo responsavel
pelo processamento e armazenamento de dados do Municipio
— PROCEMPA.

z

A atualizacdo dos dados é realizada numa
periodicidade mensal, onde sao verificados o status e o

andamento de cada etapa dos projetos junto aos respectivos

lideres de area, bem como a verificacdo do projeto como um
todo, sendo fornecido ao GS/SMA um feedback de cada

projeto.

A consulta dos dados se da através de liberacao
especial para o0s servidores e pessoas devidamente
autorizadas no ambito da Intranet, através do seguinte link:
\\Pmpafsl\ SMA\Assepla.

b) Funcionalidades

A ferramenta foi desenvolvida de uma maneira que seu
acompanhamento e entendimento fosse facilitado, sendo

composto de duas planilhas:

a) uma planilha com os dados analiticos (Planilha
Analitica), onde estdo descritas todas as etapas e sub-etapas

dos projetos;

b) outra planilha composta de dados resumidos

(Planilha Sintética) de todos os projetos apresentados.

Relatério de Planejamento Estratégico SMA — 2009/2013
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| - Planilha Sintética
e ( |
o 9 fomom%ﬁhammns do F’ianej}@o Etmwg @

— T
) Fi
Més de apuragdo: Ano:
\ P ./ = / / \Jo{ / '/ / m.;u /
e Gerertedo | Vaor
e Projduo Eixo Projto | Ramal | Orgado | Emwpenhado | inicio Fim | doProjeto | Situaglo Atual
0 GTde gaballo pam pam & bbhoraro proeto bat koo paiaa
et kS0 do es00po 0o PIok D Phaode Canelix |azit
cefn ko, A& prine Ia roafio coore 1 Ol 28092009, & aeit
/ e alio Moo dec KO Qe 58 13 B alEad o reigate (bs
- Proksso reRO a0 P hikode Carrelna . A Dy CAE O
Revido do Flano de Elida Inés [ ioces £0 A0 DMAE, vérMcands ajisnatua atisada pe s
1 |Caneiras do Servidor Gestio de Pessoas Fl P 1257 | 229.000p0 0,00 AT |31 .. omo pata a contatagio e contimrapordeperta.
Municioal ores Lopes Tambéin £213 R0 0 12 igae dapopos B ¢boada
e e b consn o JVS, dos pioce tooc de gratiicagSo,
vartagen & canos.
Dk de ge B ic hme s D do mpo Bt o as
la kade s de cadamembe do GT 138 s1a8 Bipectias
g .
-:-!plcl!bucmm-nauamam [(E I
dos 05 o 1anos com vEta ace Mo pe b goveno &
Cibele DmA dophro o 310 FhPpATI. A np LA A NI
i _ . Martine valtlagiio por park do Goveno dé wm dog ok 1aos
2 |FPlano de Saude do Servidor |Gestao de Pessoas ] 1272 | 138.000p0 Q277100 AYT2008 | 3ME0e ., aprese 1 tkos para ms & aplomidans 1o do estedo oo
Almeida de vkt a mphatgio, O pooeso e pRIngXSo &
Olhezira oo WA D T 00 GO A &M preEa CSM SOt Mm@ 1 oo By
2 13 PGIP poyadorh Geraldo “IIE‘IPD.
1) N° - Numero do Projeto. 8) Ramal - Ramal do Gerente de Projeto.
2) Més de Apuragdo — Més em que foi realizada a 9) Valor Orcado — Valor orcado para o projeto.
apuracéo dos dados. 10) Valor Empenhado - Valor do projeto ja empenhado.
3) Projeto — Nome do Projeto. 11) Inicio — Data de inicio do projeto.
4) Link — Na versao on-line, ao clicar sobre o nome do ~ 12) Fim — Data de término do projeto.
projeto abrira a sua planilha analitica. 13) Status Geral do Projeto — Mostra o status do projeto
5) Eixo — Eixo na qual o projeto esta enquadrado. atraves de simbolos.
6) Ano — Ano em que foi feita apuracéo dos dados. 14) Situacé@o Atual — Breve comentéario sobre a situagéo
7) Gerente do Projeto — Nome do responsavel pelo atual em que se encontra o projeto.
projeto.
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Planilha Analitica

by g PROGRAMA GESTAD TOTAL
m AL Assessona de Plangjamento ¢ amaghio
o oAt S e

'/ p Mmﬂ#hlmlﬂlﬂ das Agﬂelﬂﬂos do Planejamento Estratégico - Mapa Analitico de Etapas
Més de apuragao: Ano:

Setembro 2009
Nome da Agio no PPA: |

Ateng3o 3 Qualidade de Vida dog Seryg

Eizo:

= Gestao de Pessoas

Nome do Projeto:
Salde do Homem Moderno

Justificativa do Projeto: .
Lel Faderal 10,289 instituiu o Programa Macidnal de Comtrole do Cincer de Prdstasts em patcerias estadusis o« municipais. Aitas tavas de incidéncia e de mortalidade, o cincer de prostata constitui-se em um problema muito sério de salde

fiycom o Institute da Prostats, ofergbendo encontros educativas, dise weng o e deteng 3o ce rvo hiomem em 10, % 3 serem realiz entro dos proprios i, COM Lempo, minutos para o
palestpante & 20 minulos para o5 ey
Gerente do Projeto ¥alor Orgado § ¥alor zjﬁmﬁ Meta Jlmn Meta ?hwm Unidade 2{ Medida lnlor
"7E sbeth Portanowa Mendes ISI003
: Status

¥ ¥

Ribreiro da Rodl
= : Dezeriglo P Lider da Etapa Bof e
2 Aberturs de proces g ¥ ¥ ws‘uﬂ zuséﬁs

EITIZ003 202003

Projeto adequads a0 GS

2
Adequagio do prajeto a nivel
g |redersi 1412003
ANALISE DE PERFORMANCE DOS ENYOLYIDDS - a, Agio
Situagao Anterior [Lid Agao) Situagio Atual (Lider de dcio) Assepla

Em 13512003 o processo para este projeto foi at;/lo. Apds esta Fase houve 3
adequag o do Projeto pela Qualidade de Vida deBoordo com as solicitagles
do Gabinete, Atualmente o profjeto encontra-5¢ na COV para anexar
dotumentas necessiios pats parceria ¢

STRTUEEERAL DD TG ‘ ‘ LIGENDA: ‘ O INICIAD0 . CHANDAMENTO . CMANDAMEINTO L FORA DO PRAZO ’ FarR&Do 9 CONOLUTDG g

Relatério de Planejamento Estratégico SMA — 2009/2013



PREFEITURA DE PORTO ALEGRE

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGI\O 52

Planilha Analitica

1) Més de apuragdo — Més em que foi realizada a
apuracao dos dados.

2) Ano — Ano em que foi realizada a apuracéo dos
dados.

3) Nome da Acao no PPA — Nome do projeto no Plano
Plurianual.

4) Eixo — Eixo na qual o projeto esta4 enquadrado.

5) Nome do Projeto — Nome dado ao projeto.

6) Justificativa do Projeto — Razdes que justificam o
projeto.

7) Descricao Geral do Projeto — Descricdo de maneira
sucinta o projeto.

8) Ramal — Ramal do gerente do projeto.

9) Gerente do Projeto — Nome do gerente do projeto.

10) Valor Orcado — Valor orgado para o projeto.

11) Valor Empenhado - Valor do Projeto ja
empenhado.

12) Meta Prevista — Meta estipulada para
acompanhamento do projeto.

13) Meta Alcancada — Quantificacdo da meta ja
atingida.

14) Unidade de Medida - Unidade de medida
estipulada para as meta prevista e alcangada.

15) Inicio do Projeto — Data de inicio do projeto.

16) Fim — Data do término do projeto.

17) N° - Namero da Etapa ou Subetapa.

18) Nome — Nome da Etapa ou Subetapa.

19) Descricdo — Descricéo da Etapa ou Subetapa.

20) Lider da Etapa — nome do responsavel pela Etapa
ou Subetapa.

21) Inicio — Data de inicio da Etapa ou Subetapa.

22) Fim — Data de termino da Etapa ou Subetapa.

23) Situacao Anterior — Situacao da Etapa ou Subetapa
no més anterior.

24) Situacao Atual - Situacéo da Etapa ou Subetapa no
més apurado.

25) Status da Etapa - Mostra o status da Etapa ou
Subetapa através de simbolos.

26) Observacdes — apontamentos a respeito da Etapa
ou Subetapa.

27) Situacao Anterior (Lider de Acdo) — Apontamentos
feitos pelo gerente do projeto a respeito do projeto
no més anterior.

28) Situacao Atual (Lider de Acdo) - Apontamentos
feitos pelo gerente do projeto a respeito do projeto
no més apurado.

29) Assepla - Apontamentos feitos pelo assepla a
respeito do projeto.

30) Legenda — mostra o significado dos simbolos
utilizados no Status.

31) Status Geral do Projeto - Mostra 0 status do
projeto como um todo através de simbolos.
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Siglas utilizadas

AQV — Assessoria de Qualidade de Vida; deixou de ser EGP - Escola de Gestdo Publica

coordenagdo (CQV) em 2011. FGs - Fungdes Gratificadas

ASSEPLA — Assessoria de Planejamento e Programagao GS/SMA — Gabinete do Secretario da SMA
ASSECOM - Assessoria de Comunicagao PMPA — Prefeitura Municipal de Porto Alegre
CASE - Coordenagao de Administracao e Servigos PPA — Plano Plurianual

CD - Coordenacdo da Documentagao SMA — Secretaria Municipal de Administragao
CGMA — Coordenacgao Geral de Modernizagao Administrativa SMGAE - Secretaria Municipal de Gestao e
CQV - Coordenacao de Qualidade de Vida; atual AQV. Acompanhamento Estratégico

CCs - Cargos em Comissao SRH — Supervisao de Recursos Humanos

DOPA — Diario Oficial de Porto Alegre

CONTATOS

Gabinete do Secretario
gs@sma.prefpoa.com.br

51-3289.1257
Assessoria de Planejamento de Programacéao

assepla@sma.prefpoa.com.br

51-3289.1203
Assessoria de Comunicacgao Social

assecom@sma.prefpoa.com.br
51-3289.1264
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