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RESUMO

Este estudo aborda a questdo da qualidade e eficiéncia da prestagcédo de servigos
publicos, desempenhado pelos servidores nas diversas esferas governamentais.

O presente projeto técnico tem a finalidade de apresentar pesquisa na area de
Gestdo de Pessoas, desenvolvida na Prefeitura Municipal de Pinhais, utilizando a
Metodologia de Inventario Comportamental, diante do diagndstico da estrutura e da
cultura organizacional, mapeamento de cargos, funcdes e requisitos, adequacéo do
quadro de funcionarios, do conjunto estrutural e de equipamentos, e destaque dos
valores, missao e visao da instituicao.

O objetivo da pesquisa € identificar as caréncias e necessidades profissionais dos
servidores e propor programas de treinamentos e capacitacfes a fim de sanar estas
dificuldades, visando aprimoramento e ajuste entre a entrega de servicos e 0
propésito desenhado pela organizacdo, para a prestacdo de servico publico de
qualidade a populacdo, e ainda de contra partida promover valorizacdo dos
servidores por meio de meritocracia conforme seu desempenho, ofertando
oportunidade de ascenséo profissional, financeira e intelectual.

Palavras-Chave: Planejamento Estratégico. Gestdo de Pessoas. Treinamento.
Desenvolvimento



ABSTRACT

This study addresses the issue of the quality and efficiency of provision of public
services, played by the various governmental spheres servers.

This technical project has the purpose to present research in the area of personnel
management, developed in the city of pine trees, using the methodology of
behavioral inventory, on the diagnosis of the structure and organizational culture,
roles, functions and mapping requirements, adequate staff, equipment and structural
Assembly, and highlight the values, mission and vision of the institution.

The goal of the research is to identify the needs and requirements of professional
servers and propose training programs and trainings in order to remedy these
difficulties, in order to improve and adjust between service delivery and purpose
designed by the Organization, for the provision of quality public service to the people,
and promote the upgrading of servers match against through meritocracy as its
performance, offering opportunity to professional, financial and intellectual ascent.

Keywords: Strategic Planning. People Management. Training. Development



LISTA DE TABELAS

TABELA 1 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

TABELA 2 — NUMERO DE SERVIDORES ........



SUMARIO

1 INTRODUGAOD ..ottt ettt sttt ettt s et e et e st s ete e e stssresreaneas 1
1.1 APRESENTAGCAO ....oouiiiieeeeeeeeeeeeete ettt ettt e, 1
1.2 OBJETIVO GERAL ..ottt ettt en sttt sans 1
1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS .....cooveeeieeeeceeeeeeee et ee ettt en e eaanes 2
1.4 JUSTIFICATIVA ..ottt ettt sttt st te e atesterseaenesaans 2
2 REVISAO BIBLIOGRAFICA ...ttt 4
2.1 TREINAMENTO ...oooiitieie ittt sttt ettt ee ettt naaeee s 4
2.2 DESENVOLVIMENTO ...oviuiiiieiieeeceeeeete ettt ettt st s et sae s steennaenanes 6
2.3 A IMPORTANCIA DO TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO NAS
ORGANIZAGCOES PUBLICAS ..ottt et 8
2.4 TREINAMENTO COMO FATOR MOTIVACIONAL ....cooviivieiiee e 10
3 DIAGNOSTICO E DESCRICAO DA SITUACAO - PROBLEMA .......cccceeveeee. 13
3.1 DESCRICAO DA ORGANIZACAOQ ....oooveeeeieeee ettt 13
3.2 DIAGNOSTICO DO PROBLEMA ......oouiiieiiee ettt 15
4 PROPOSTA TECNICA PARA SOLUCAO DA SITUACAO - PROBLEMA ........ 17
R = =T 0] =T 1 - NPT 17
4.2 METODOLOGIA DE INVENTARIO COMPORTAMENTAL .....cooveevieveieenne, 17
4.3 IMPLANTAGAO ..ottt ettt 18
A.4 RECURSOS ..ottt ettt ettt et n e 19
4.5 RESULTADOS ESPERADOS .......ooiieieeee ettt 20
4.6 PREVISAO DE RISCOS E/OU PROBLEMAS ........coocoiiieeeieeeeeeeee s 20
4.7 MEDIDAS PREVENTIVAS E/OU CORRETIVAS .....c.ccoviieieeeeeeeeee e 20
5 CONCLUSAO ...ttt ettt ettt ettt et e et n e 21
REFERENCIAS ..ottt ettt ettt ettt et et e st eetneae e e enee s 22

ANEXOS o 26



1 INTRODUCAO

1.1 APRESENTACAO

O servico publico tem por finalidade atender aos interesses e necessidades
essenciais da sociedade, sendo de competéncia da Unido, Estados ou Municipios.

Devem ser oferecidos de acordo com o0s principios Constitucionais de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e controle financeiro.

Atualmente nestas instituicbes publicas tem havido um consideravel
crescimento de capital humano, porém de profissionais que estdo se lancando no
mercado de trabalho em busca de estabilidade de emprego, entdo prestam diversos
concursos a procura do 6rgdo que traga mais beneficios, com isso permanecendo
por pouco tempo nas instituicdes, oferecendo experiéncia escassa, rara paciéncia
para adaptacdo e aprendizado, o que contribui para uma enorme rotatividade de
pessoal.

Dessa maneira, observa-se que aplicando as ferramentas de Gestdo de
Pessoas na Administracdo Publica, elaborando um plano de treinamento e
desenvolvimento para o0s servidores com estratégias para ampliacdo de
conhecimentos e habilidades, buscando melhoria nas atitudes e comportamentos
em relacdo as acdes no ambiente de trabalho, a instituicdo terd retorno quanto a
qualidade dos servicos prestados, a satisfacdo da populagcdo, o cumprimento de

objetivos e metas e a motivacao dos profissionais.

1.2 OBJETIVO GERAL

Este projeto técnico tem a finalidade de implantar programas de treinamento
e desenvolvimento para os servidores publicos da Prefeitura Municipal de Pinhais,

visando atingir as metas organizacionais alinhadas ao crescimento profissional.



1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Com a elaboracdo destes programas de treinamento, espera-se alcancar a
melhoria da qualidade e eficiéncia dos servi¢os publicos prestados & populacao.

Para tanto, serd realizado levantamento de competéncias laborais e
diagnéstico da instituicdo, para adequacédo de cargos, funcdes e quantitativo de
pessoal correspondente as atividades necessarias, gerando racionalizacdo dos

gastos publicos, proporcionando ainda a valorizagéo profissional do servidor.

1.4 JUSTIFICATIVA

Os programas de capacitacdo precisam ser planejados de acordo com os
principios e metas organizacionais, objetivando a melhoria dos processos, mas
também o desenvolvimento das habilidades técnicas e comportamentais do
individuo, buscando suas necessidades de aprendizado, suas motivacdes, suas
dificuldades, entre outros anseios que definem sua atuagdo e influenciam
diretamente no seu desempenho e sucessivamente na sua produtividade (GIL,
2001).

Sendo assim, ap0s a coleta e registro das informacdes institucionais,
estruturais e profissionais, sera elaborada proposta de desenvolvimento para 0s
servidores do Municipio de Pinhais, por meio de programas capacitacdes e
treinamentos, conforme a lacuna (GAP) de qualificacdo apresentada entre o perfil do
servidor e o propoésito desejado pela instituicdo, visando alcancar os objetivos de
qualidade na prestacdo de servicos publicos & populagdo, vinculados ao
cumprimento dos principios constitucionais, e propondo ainda a valorizacao
profissional, oportunizando o desenvolvimento na carreira com promoc¢des. Este
projeto ainda pretende por meio de planejamento estratégico de treinamento e
gestdo de pessoas, a retengdo de talentos e racionalizagcdo de gastos publicos.

Na visdo de Andrade & Santos (2004), o treinamento tem elevada
importancia para a melhoria da qualidade, além disso, defendem que na Era do
Conhecimento é o fator crucial do sucesso organizacional. JA para Bruno-Faria &
Brandao (2003), o desenvolvimento de pessoas faz referéncia ao refinamento das

competéncias disponiveis na instituicdo, podendo ocorrer por meio de investimentos



em pesquisas no plano organizacional com ou por meio de treinamentos no plano
individual.

Para as organizacdes que almejam manter seu lugar no mercado e
pretender aumentar a produtividade, o treinamento € relevante, além de ser um fator
de autossatisfacdo para o colaborador, causando também influencia motivacional.
(CARVALHO & NASCIMENTO, 2002).

Conforme mencionado pelos escritores acima em suas literaturas, o
aperfeicoamento é de extrema importancia para a valorizagdo e desenvolvimento do
colaborador e destarte para o sucesso da organiza¢ao, proporcionando motivacéo e
qualidade de vida no trabalho, propiciando ainda um ambiente mais agradavel,

harmonioso e produtivo.



2 REVISAO BIBLIOGRAFICA

Alguns programas de treinamento visam transmitir informacdes referentes a
organizacao, suas politicas, normas e procedimentos, bem como sua missao, Visao
e valores, outras se concentram em desenvolver habilidades e comportamentos nas
pessoas e capacita-las para melhorar seu trabalho.

Segundo Chiavenato (2009) treinamento € uma metodologia educacional de
curto prazo, aplicado de modo sistematico e organizado, diante disto, para que
possa conduzir o desenvolvimento organizacional tem necessidade de um
planejamento bem preparado que venha garantir o alcance eficaz dos objetivos a

gue se propde.

2.1 TREINAMENTO

O treinamento em si ndo garante que o que foi aprendido produza impacto
relevante e duradouro no ambiente de trabalho. CAMOES & PANTOJA, 20009,
compreendem que ha uma ligacdo positiva entre o suporte psicossocial recebido
pelo profissional e o impacto do treinamento no trabalho.

Ja4 Abbad et al. (2006) alegam ser essencial a ado¢do de estratégias de
gestao apds o treinamento, para avaliacdo se houve realmente o absorvimento das
habilidades instruidas e se o ambiente foi acolhedor, sem restricdo, para ndo gerar
desmotivacdo, o0 que prejudica a aprendizagem e a aquisicdo de novas
competéncias.

Muitos dos problemas de desempenho nas organizacbes nao estdo
vinculados a caréncia de treinamento, segundo Abbad et al. (2006), até porque 0s
colaboradores podem ja ter essas competéncias necessarias para a atividade, estéo
ligados a auséncia de condi¢bes para utilizd-las, por falta de apoio operacional,
gerencial ou administrativo.

Seguindo a linha de pensamento dos autores Carvalho & Nascimento
(2002), vemos gue defendem que o treinamento € um conjunto de praticas adotadas
pelas organizacBes para transmitir aos funcionarios habilidades, conhecimentos e

atitudes indispensaveis para o desenvolvimento do trabalho.



Por meio do treinamento, ocorre uma melhora na qualidade de vida do
funcionario em relagdo ao autodesenvolvimento e autoconfianca, suavizando o
estresse, as frustracbes e conflitos, majorando a satisfacdo com o cargo e o
reconhecimento profissional (KATO & ALESSI, 2006).

Um programa de treinamento bem estruturado traz diversos beneficios a
organizacdo, mas para alcancar a fase de execucdo depende de um estudo bem
detalhado e da autorizacdo da alta gestdo, com o convencimento de que tais
eventos de aperfeicoamento valerdo os recursos movimentados, além do que é
imprescindivel a sensibilizacdo junto aos funciondrios, para que percebam a
importancia do desenvolvimento de novas capacidades para o desempenho de suas
tarefas.

O Programa trard mais vantagem se planejado apds andlise do ambiente
organizacional, com a coleta de informa¢g6es do comportamento dos funcionérios
ante as mudancas desejadas pelos gestores, e com a implantacdo de forma
gradativa e de modo a respeitar as caracteristicas e particularidades da empresa,
minimizando possibilidades de insucessos, desperdicio de recursos e insatisfacao
de ambas as partes.

O contetudo do treinamento pode submeter quatro tipos de mudanca de
comportamento, diante do conceito de Chiavenato (1999): a transmissédo de
informacdes, o desenvolvimento de habilidades, o desenvolvimento ou modificacao
de atitudes e o desenvolvimento de conceitos, podendo ser utilizados
separadamente ou conjuntamente, tendo como objetivos principais a preparagéo
pessoal para execugdo imediata de diversas tarefas do cargo, proporcionar
oportunidade para o continuo desenvolvimento pessoal, ndo apenas em seus cargos
atuais, mas também para outras funcbes para as quais a pessoa pode ser
considerada e mudanca de atitude das pessoas, seja para criar um clima mais
satisfatério entre empregados, aumentar-lhes a motivagcdo e torna-las mais
receptivas as técnicas de supervisao e gerenciamento.

Vargas (1996, p. 126) considera que:

[...] treinamento e desenvolvimento s&o a aquisicdo sistemética de
conhecimentos capazes de provocar, a curto ou longo prazo, uma mudanca
na maneira de ser e de pensar do individuo, através da internalizacédo de
novos conceitos, valores ou normas e da aprendizagem de novas
habilidades.



E conforme Chiavenato (1999a, p.294),

[...] a conceituacdo de treinamento apresenta significados diferentes.
Antigamente alguns especialistas em RH consideravam o treinamento um
meio para adequar cada pessoa ao seu cargo e desenvolver a forca de
trabalho da organizacdo a partir dos cargos ocupados. Mais recentemente
passou-se a ampliar o conceito, considerando o treinamento um meio para
alavancar o desempenho no cargo. Quase sempre o treinamento tem sido
estendido como o0 processo pelo qual a pessoa é preparada para
desempenhar de maneira excelente as tarefas especificas do cargo que
deve ocupar. Modernamente, o treinamento é considerado um meio de
desenvolver competéncias nas pessoas para que elas tornem-se mais
produtivas, criativas e inovadoras, a fim de contribuir melhor para os
objetivos organizacionais, e cada vez mais valiosos. Assim o treinamento é
uma fonte de lucratividade ao permitir que as pessoas contribuam
efetivamente para os resultados do negécio.

Nos anos 70, por forca da concorréncia e da acelerada evolugéo
tecnoldgica, a eficacia dos negocios passou a depender consecutivamente de
atualizacdo e aprendizagem do que de comando gerencial, comenta Argyris (1992
apud BOOG, 1999, p. 18). Assim a formacéo profissional deu um salto qualitativo ao
tornar-se alternativa para a o posto gerencial na cadeia comercial, tornando o
aperfeicoamento meta essencial para o sucesso nos negocios.

Burrell e Morgan (1979 apud BOOG, 1999, p.18) observam:

O crescente volume de investimentos requerido por esses programas e o
carater de resultados de médio prazo transformou o treinamento numa
atividade de alto risco. E dificil manter na empresa pessoas mais
competentes, sdo frequentes questionamentos epistemoldgicos na literatura
e 0s modismos que propiciavam até embaracos significativos a varias
metodologias e abordagens de formacdo, deixando o administrador
inseguro em relacdo a qual caminho seguir.

2.2 DESENVOLVIMENTO

Considera-se o desenvolvimento uma forma de aperfeicoamento pessoal
gue incide em aprimoramento do conhecimento e das habilidades. Alguns autores
afirmam que o desenvolvimento de um funcionario € a capacidade desse de
acumular conhecimentos e informagfes satisfatorias para o desempenho de sua

funcdo atual, ou outras ocupacOes que lhes serdo conferidas. Nadler (1984)



diferencia "treinamento" de "educacao" de "desenvolvimento”, conceituando-os da
seguinte maneira:

e« Treinamento € uma aprendizagem relacionada a tarefa atual do
empregado.

« Educacdo seria a aprendizagem que aponta a preparacdo do individuo
para uma tarefa futura, ja identificada.

« Desenvolvimento é a aprendizagem adquirida para o crescimento do
individuo, mas néo relacionada a uma tarefa presente (ou futura).

O conceito de desenvolvimento é mais abrangente, refere-se as acodes
organizacionais de estimulo ao crescimento pessoal.

Treinamento e desenvolvimento ndo € a mesma coisa, embora possam
utilizar técnicas em comum, tem objetivos distintos. Marras (2002). Destaca ainda
que o treinamento prepara o homem para a realizacdo de tarefas especificas,
enquanto o desenvolvimento proporciona visdo macro do evento, dando preparo
para performances mais consistentes e a extenso prazo, logo para Dutra (2006), o
desenvolvimento se depara a preparacdo de maior complexidade.

Stoner e Freeman (2009) tratam treinamento como sendo o programa
voltado a corrigir e melhorar as atividades desenvolvidas no cotidiano, e
desenvolvimento o programa destinado a capacitar os funcionarios para realizacdo
de atividades futuras com elevacao de grau de conhecimento. Milkovich e Boudreau
(2010) concordam que o treinamento tem a finalidade de adequar os atributos dos
colaboradores as exigéncias de suas funcdes por meio de processo sistematico que
agregue conceitos, habilidades, regras e atitudes, e o desenvolvimento € voltado
para a carreira, outras funcbes e experiéncias, aprimoramento de competéncias e
motivacao intelectual da organizacao.

Por sua vez, Carvalho, Nascimento e Serafim (2012, p.167) afirmam que:

[...] treinamento esta interligado a educacdo, na medida em que treinar
implica despertar dons, aptidées e capacidades que, na maioria das vezes
encontram-se latentes. Isso significa que tais caracteristicas séo inerentes
ao ser humano.

Varios escritores ressaltam a importancia de definicdo dos conceitos de
treinamento e desenvolvimento, contudo ndo apresentam diversidade marcante

entre os temas mantendo suas teorias coesas.



Chiavenato (1999) também afirma haver diferenca entre treinamento e
desenvolvimento de pessoas, remetendo a disparidade ao fator temporal,
relacionando o treinamento ao curto prazo, focado no cargo e desempenho atual e o
desenvolvimento focado a longo prazo para o incutir em capacidades e habilidades a
serem desempenhadas em um cargo que futuramente possa ocupar.

Milkovich e Boudreau (2000, p. 338) atribuem ao treinamento uma fungao
mais operacional e ao desenvolvimento uma visdo mais estratégica.

Uma das principais atividades de uma empresa € o treinamento, e deve ser
ministrado tanto para os funcionérios novos para aprender como a empresa funciona
e como deve executar seu trabalho como para 0s mais experientes com objetivo de
manter-se atualizado. Spector (2006). O escritor baliza as etapas de um treinamento

dindmico:

Para que os programas de treinamento das organizacdes sejam eficazes,
cinco etapas sao necessarias: a primeira delas é a avaliacdo das
necessidades, que é conduzida para determinar quem precisa de
treinamento e de que tipo. A segunda é a definicAo dos objetivos do
treinamento e a terceira do projeto deste treinamento. A quarta etapa é a
aplicagdo do treinamento aos funciondrios, e, por fim, a dltima etapa é a
avaliacdo do treinamento efetuado, para a certificacdo de que os objetivos
previamente propostos foram atingidos (SPECTOR, 2006, p. 172/173).

Segundo Chiavenato (2004, p.158):

Desenvolvimento é a capacidade de aprender novas habilidades, obter
novos conhecimentos e modificar atitudes e comportamentos. E uma
aptidao permite uma formidavel ampliagdo da competéncia profissional de
cada pessoa. A aptiddo para o desenvolvimento pode e deve ser
incrementada para o proveito de ambas as partes: pessoas e empresa. O
treinamento faz parte do desenvolvimento das pessoas. Em outras palavras,
o0 treinamento é um aspecto especifico do desenvolvimento organizacional.

2.3 A IMPORTANCIA DO TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO NAS
ORGANIZACOES PUBLICAS

A administragdo publica, ao contrario das empresas privadas, normalmente
nao lida com as exigéncias de mercado, diante disto acabam deixando o

treinamento e o desenvolvimento de pessoas, em segundo plano.



Isso pode derivar na m& qualidade dos servicos e na auséncia de
funcionarios capacitados, situa¢do que gera deficiéncia da qualificagcdo do quadro de
pessoal dos o6rgdos publicos, muitas vezes originando também desperdicio de
recursos técnicos, financeiros e humanos, ocasionando aumento dos custos
operacionais e queda da qualidade dos servigos prestados a comunidade (MELO,
2010).

(CORREA, 2006), nos diz que ndo se pode abstrairo treinamento nas
instituicbes publicas, s6 pelo fato de contarem com o concurso publico como
ferramenta de recrutamento e selecao para admissao, pois se trata de avaliacao de
aptiddo tedrica e técnica, ja as habilidades comportamentais serdo conhecidas
durante o desempenho de suas fungBes principalmente no periodo do estagio
probatério.

Como ja mencionado na exposicdo deste estudo, existem Varias
terminologias semelhantes quanto a treinamento e desenvolvimento, 0 pensamento
de Sampaio & Tavares (2001) segue a metodologia tradicional: quando a empresa
oferece “treinamento” esta voltada mais diretamente as atividades do cargo, quando
usa o termo “desenvolvimento”, esta preocupada com a carreira profissional de seu
colaborador, e quando utliza “educagado profissional”, envolve as acdes de
conhecimentos e formacao para a vida e a cidadania.

As instituicbes publicas que almejam desempenhar seu papel social de
forma eficaz necessitam ter em seu quadro pessoal, funcionarios comprometidos na
busca constante de aprendizado, que tenha a consciéncia do significado real de ser
servidor publico e de sua fungcdo para com a sociedade. Também é indispensavel

gue os gestores pensemno treinamento como atividade de gestado estratégica.

T & D deve encontrar sua identidade em RH, visto este como uma
estratégia de desenvolvimento, atuando o Treinamento, entdo como
instrumento de criacdo. E vital, nos dias atuais, que o T & D resgate sua
esséncia invariavel. Os profissionais da area devem atuar no sentido de
modelar seu trabalho na criagdo de uma cultura organizacional, o que é
muito mais do que a simples realizacdo de cursos. [...] Em suma: encontrar
identidade de T & D é a reagdo ao empirismo, as generalizacdes e aos

modismos perigosos (MILIONI, 2005, p. 47).

A estruturacdo de um setor de treinamento engajado e norteado para 0s
objetivos da cultura organizacional exige planejamento e investimento, e sem duvida

esforco de ambas as partes, instituicdo e servidor.
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As Instituicbes Publicas, sem duvidas, precisam ser mais flexiveis,
adaptaveis, prontas a aprender novos procedimentos com agilidade.
Precisam ainda, ser coerentes com as aspiracdes das pessoas por auto-
respeito e auto-realizacdo, possibilitando uma maior consciéncia profissional
€ meios para o0 resgate da auto-estima. Da mesma forma, precisam
racionalizar atividades e buscar formas criativas de agir. (MOREIRA &
COSTA, 2005, p. 1662).

No servico publico o treinamento em geral, é associado a outras politicas
para o desenvolvimento dos profissionais, como por exemplo, para a ascensao
funcional na carreira por meio de promog¢des, e muitas vezes podem estar sendo
aplicado indiscriminadamente, ndo atingindo as necessidades especificas de cada
unidade administrativa ou operacional para a melhoria dos servi¢cos prestados pelos
servidores nelas lotados, ocasionando a realizacdo de cursos que nao contribuem
para a efetiva aplicacdo na sua funcéo e geracdo de resultados (MAGALHAES et al,
2006).

2.4 TREINAMENTO COMO FATOR MOTIVACIONAL

O projeto de planejamento de treinamento e desenvolvimento visa identificar
falhas e indicar alternativas que proporcionem melhorias nos procedimentos. Este
projeto demonstra seu grau de importancia mantendo um elo entre as dimensdes do
conhecimento, valorizacdo e desempenho.

Para que se tenha sucesso a equipe de planejamento tem que ser
capacitada e tem que estar aberta para mudanca, pois estes serdo o0s
disseminadores da proposta e pecas chave para a implantacéo.

Motivacdo é um meétodo de leva um individuo ou um grupo, com suas
necessidades distintas, a alcancar os objetivos da organizacdo, enquanto tenta
também alcancar os objetivos pessoais. Sobral e Peci (2008, p. 207) descrevem o

conceito de motivacdo como:

[...] a predisposicédo individual para exercer esforcos que busquem o alcance
de metas organizacionais, condicionadas pela capacidade de esses
esforcos satisfazerem, simultaneamente, alguma necessidade individual.
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7

O colaborador €& impulsionado pela motivacdo em direciona ao
comportamento de busca de satisfacdo de uma determinada necessidade. Hersey e
Blanchard (1986) afirmam que as pessoas se diferenciam tanto pela capacidade
prépria de cada uma, como pela motivacao, que depende da intensidade e pode ser
consciente ou inconsciente.

Com esse olhar as empresas se dedicam a alinhar os objetivos
organizacionais aos dos colaboradores. Para Fiorelli (2003, p. 100) a motivacéo
acontece quando "[...] as pessoas tornam-se mais produtivas, atuam com maior
satisfacdo e produzem efeitos multiplicadores”. No cenério atual, a era da
informacgédo, as empresas estdo mais conscientizadas da importancia do fator
humano, e da necessidade da valorizagcdo, Knapik (2011) analisa que a
administracdo moderna considera as pessoas come ndo mais como ferramenta
produtiva.

A partir dessa constatacdo avistamos treinamento como fator motivacional,
compreendendo a percepcdo de valorizacdo do colaborador quando recebe um
treinamento.

A organizagao ao aderir esta visdo com o colaborador cria uma "via de méo
dupla”, onde necessidades e objetivos se alinham.

Moscovici (1997, p.81) diz que:

essa nova concepcgdo revela preocupagcdo com o aspecto humano nas
organizagdes, que, hoje, tem aumentado, e a consequéncia desde fato € um
maior comprometimento dos colaboradores com as empresas em virtude da
relacdo de "ganha-ganha" - a empresa pode ganhar em produtividade,
gualidade e participacdo no mercado e fidelidade, e os colaboradores, em
desenvolvimento e satisfacéo profissional.

DeCenzo e Robbins (2001, p.189) creditam e atrelam o papel das
recompensas a motivacdo e afirmam “[...] as pessoas procuram constantemente
retornos por seus esfor¢os. Esperam que um bom desempenho no emprego leve a
consecugao de seus objetivos ou necessidades individuais”.

Tanto Bergamini (2002) quanto Chiavenato (1997) assumem posicionamento
particular, protegem que a motivacao esta reprimida dentro das pessoas e pode ser
amplamente influenciada por meios internos ou externos, ja Bergamini (2002, p. 65)

considera os estudos mais recentes referente a motivagcdo humana e considera ser
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um processo que leva o individuo a movimentar a sinergia ja existente em seu
interior.

Chiavenato (1997, p. 165) defende “a motivagado € um dos inumeros fatores
gue contribuem para o bom desempenho do trabalho, pode ser conceituada como o
esforco e tenacidade exercidos pela pessoa para fazer algo ou alcangar algo”.

Bergamini (2002, p. 63) considera que a verdadeira motivacao néo decorre
de fatores externos e sim de necessidades interiores.

E com este foco que a organizacdo procura alinhar os objetivos
organizacionais aos profissionais. Segundo Moscovici (1997) estabelece uma
relacdo de "ganha - ganha" satisfazendo as necessidades de ambos.
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3 DIAGNOSTICO E DESCRICAO DA SITUACAO - PROBLEMA

3.1 DESCRICAO DA ORGANIZACAO

O trabalho foi desenvolvido no Municipio de Pinhais, localizado na Regiéo
Metropolita de Curitiba, sendo delimitado também pelos municipios de Colombo,
Piraquara, Sao José dos Pinhais e Quatro Barras.

Conforme o Instituto Brasileiro de Geologia e Estatistica (IBGE-2010),
abrange uma populacdo estimada de 117.008 mil habitantes e conta com um
elevado nimero de empresas que atuam em diversos seguimentos, tendo como
referéncia o Autddromo Internacional de Curitiba e o Centro de Convengfes Expo
trade, classificando a cidade em termos econdmicos na 122 economia do estado do
Parana.

Pinhais era um distrito do Municipio de Piraquara, e no ano de 1991 diante
do interesse da populagdo foi realizado um plebiscito ocorrendo a emancipacéo
politica e a criacdo do municipio em 20/03/1992.

A estrutura organizacional da administracdo publica de Pinhais compde-se
de 13 (treze) Orgaos, segundo (TABELA 1) e demonstrativo do organograma

detalhado das unidades no anexo.

TABELA 1 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ORGAO SIGLA

Secretaria Municipal de Administracdo SEMAD
Secretaria Municipal de Assisténcia Social SEMAS
Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer SEMEL
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico SEMDE
Secretaria Municipal de Educacéo SEMED
Secretaria Municipal de Financas SEFIN
Secretaria Municipal de Governo SEGOV
Secretaria Municipal de Meio Ambiente SEMMA
Secretaria Municipal de Obras Publicas SEMOP
Secretaria Municipal de Saude SEMSA
Secretaria Municipal de Urbanismo SEMUR
Controladoria Geral do Municipio CGM
Procuradoria Geral do Municipio PROGE

Fonte: Departamento de Gestéo de Pessoal/2016
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A Prefeitura conta atualmente com cerca de 3000 (trés mil) servidores
publicos conforme (TABELA 2), atuantes em diversas areas e de todos os niveis de
escolaridade, sendo os cargos ocupados por servidores efetivos, comissionados,

estagiarios e celetistas.

TABELA 2 — NUMERO DE SERVIDORES

TIPO DE CONTRATO | N° DE SERVIDORES
Efetivo 2.370

Comissionado 123

Estagiério 278

CLT 148

PSS 42

TOTAL 2.961

Fonte: Departamento de Gestdo de Pessoal/2016

A unidade administrativa responséavel pelo treinamento e desenvolvimento
dos servidores do municipio é a Geréncia de Selecdo e Desenvolvimento — GESED,
gue se encontra na estrutura do Departamento de Gestdo de Pessoal, contido no
organograma da Secretaria Municipal de Administracdo, sendo regulamentada pelo
Decreto n° 2739/2012.

Os estudos para o desenvolvimento deste projeto se fundamentaram nas
legislagbes municipais afetas ao assunto, descritas abaixo:

- Lei n° 1398, de 23/05/2013-Dispde sobre o Plano Plurianual do Municipio
de Pinhais para o Periodo de 2014 a 2017.

- Lei n® 1664, de 06/07/2015-Dispde sobre as Diretrizes para a Elaboragéo e
Execucdo da Lei Orcamentaria Anual para o Exercicio Financeiro de 2016 e dé&
outras providéncias.

- Lei n® 1697, de 10/12/2015-Estima a receita e fixa a despesa do Municipio
para o Exercicio Financeiro de 2016.

- Lei n° 1224, de 05/09/2011 - Estabelece o Regime Juridico Unico e o
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Pinhais.

- Lei n°® 1225, de 05/09/2011 - Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Publicos do Quadro Geral da Administracdo Direta
Municipal de Pinhais.
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- Lei n® 1063, de 29/12/2009 - Dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreira e
Remuneracao do Magistério Publico Municipal de Pinhais.

- Decreto n° 658, de 08/03/2004 - Institui a Politica Municipal de Capacitacéo
dos Servidores da Administracado Publica Municipal Direta e Autarquica.

- Decreto n° 660, de 08/03/2004 - Dispde sobre o Programa de Capacitagcéo
dos Servidores do Municipio de Pinhais e Regulamenta o Plano Anual de
Capacitacao - PAC.

- Decreto n° 661, de 08/03/2004 — Regulamenta o Beneficio Capacitacéo.

- Decreto n° 113, de 31/08/2005 - Cria e Regulamenta as Atividades e
Atribuicdes da Comissao de Capacitacao e Avaliacdo de Desempenho.

- Decreto n° 2692, de 28/03/2012 - Regulamenta o Processo de Promocéao
dos Integrantes do Quadro Geral dos Servidores Municipais.

- Decreto n° 989, de 21/02/2014 - Regulamenta o Sistema de Avaliagéo de
Desempenho dos Servidores Estaveis.

- Decreto n° 990, de 21/02/2014 - Regulamenta o Sistema de Avaliacdo de
Desempenho dos Servidores Efetivos em Estagio Probatorio.

- Decreto n° 2351, de 07/12/2015 - Regulamenta o Processo de Promocéo e
Progresséo dos Profissionais do Magisteério.

3.2 DESCRICAO DO PROBLEMA

Nos ultimos anos a oferta de ensino superior e subsequente teve um avanco
enorme em decorréncia do ensino a distancia e o acesso a informacéo por meio da
era digital, com isto o nivel de concorréncia nos concursos para cargos publicos
também se elevaram surgindo um grupo de pessoas denominado, concurseiros, que
participam de diversos processos de selecdo para vagas publicas, a procura do
melhor salario e dos melhores beneficios, com isto ndo permanecem no cargo por
muito tempo, ocasionando rotatividade de pessoal gerando um grande prejuizo a
administracdo que se mantem por longo tempo com servidores novos e
inexperientes para as funcdes, depreciando os servigcos e atendimentos ofertados

aos cidadaos.
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Observa-se também que alguns servidores nao tem o devido
comprometimento com o proposito da missdo das instituicdes publicas, que é o bem
servir a populacdo. Para que se tenha melhoria neste aspecto é preciso o
desenvolvimento das habilidades profissionais e comportamentais dos servidores
alinhados as metas da organizagcdo, por meio de cursos, capacitacbes e
treinamentos.

A maioria dos Orgaos publicos proporciona ascensao funcional na carreira
levando em conta qualificacbes adquiridas como escolaridade e aperfeicoamento,
apresentando modelos diversos de Plano de Carreira com critérios e percentuais
remuneratérios, sendo assim estas elevacdes devem estar vinculadas ndo somente
a realizacdo destes mas também a sua aplicabilidade no desempenho das
atividades e no comportamento profissional, atrelando ainda ao alcance de metas da
instituicao.

Diante disto, observa-se que 0 servico publico apresenta um grande
problema que atalha o seu principal objetivo, o de servir a populacdo com
exceléncia, que é um capital de recursos humanos inabilitado e descomprometido,
gue néo conhece as rotinas de trabalho e a cultura organizacional e suas metas.

Sendo assim, o presente estudo propde a elaboracdo de um projeto de
treinamento profissional e institucional, visando o desenvolvimento de agdes a fim de

sanar essas dificuldades.
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4 PROPOSTA TECNICA PARA SOLUCAO DA SITUACAO - PROBLEMA

4.1 PROPOSTA

Realizac&do de diagnoéstico da instituicdo para identificacdo de sua cultura e
do papel organizacional, mapeamento dos cargos e descricdo das funcoes,
utilizando a Metodologia de Inventario Comportamental, Leme 2005.

Apés a coleta dos dados, mensurar o resultado e elaborar um projeto de
Gestao por Competéncias, para otimizacdo do niumero adequado de servidores para
cada setor e atividade, arrolamento das habilidades e requisitos para o desempenho
das func¢des, levantamento da efetividade de entrega dos servicos, identificacdo das
necessidades de treinamento, avaliacdo do desempenho dos servidores para

ascensao funcional mediante a concretizacdo de suas competéncias.

4.2 METODOLOGIA DE INVENTARIO COMPORTAMENTAL

A metodologia para o Inventario Comportamental com foco para o
Mapeamento de Competéncias € desenvolvida de maneira muito simples,
participativa, independente do porte da empresa e com custo de investimento baixo.

Permite o levantamento dos indicadores de competéncias organizacionais,
competéncias de cada funcdo, competéncias comportamentais dos colaboradores,
utilizando escala de mensuracdo comportamental légica e com comprovacao
matematica, que resultara no plano de desenvolvimento profissional e pessoal dos
colaborados, atrelados a Missao, Visdo, Valores e Estratégias da organizacao.

A Gestao por Competéncia € um “processo que conduz os colaboradores a
atingirem as metas e 0s objetivos da organizacdo através de suas competéncias

técnicas e comportamentais” (LEME, 2005).
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4.3 IMPLANTACAO

O diagnostico organizacional serd consolidado primeiramente com um
projeto piloto no Departamento de Gestdo de Pessoal, para analise da aplicabilidade
da metodologia, bem como a verificagdo de necessidade de ajustes. Este

levantamento sera realizado em 4 (quatro) etapas, conforme segue:

ETAPA 1

Confeccao dos descritivos da organizagéo/cargo/funcao:

a. ldentificacdo da organizacao;

b. Identificacdo dos cargos/funcao;

c. Coleta do descritivo de atividades dos cargos/funcgoes;

d. Consolidaggo e montagem das descricdbes, considerando
setores/cargos/funcoes;

e. Identificacdo das competéncias técnicas das descri¢oes;

f. Classificacdo das competéncias técnicas, por niveis, considerando a
escala de proficiéncia aplicada ao inventario técnico.

ETAPA 2

Realizacdo do mapeamento e avaliacdo de competéncias comportamentais:

a. Apresentacdo do procedimento de coleta de indicadores para 0s
gestores;

b. Apresentacdo do procedimento de coleta de indicadores
comportamentais para os servidores;

c. Consolidacdo de competéncias pela Metodologia do Inventario
Comportamental;

d. Reunido com o0s gestores para de validacdo do Inventario
Comportamental;

e. Orientacdo aos gestores sobre o Mapeamento das Competéncias
Comportamentais das fungdes;

f. Coleta do Mapeamento das Competéncias Comportamentais das
funcdes;

g. Identificagdo de Avaliados e Avaliadores;
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h.  Sensibilizacdo dos gestores e servidores para realizacado da Avaliagcéo
de Competéncias Comportamentais e Técnicas;

I. Coleta da Avaliacdo Comportamental;

J- Coleta da Avaliacao Técnica;

k. Geracao, analise e interpretacdo dos relatérios;

l. Orientacdo dos gestores para Dar e Receber Feedback pela
Metodologia do Inventario comportamental;

m. Orientacdo dos servidores para Receber Feedback pela Metodologia

do Inventario comportamental.

ETAPA 3

Planejamento e realizacdo do Programa de Capacitacao:

a. Identificacdo das lacunas (Gaps), de habilidades e competéncias
exibidas nos relatérios para cada cargo/funcao;

b. Elaboragéo de Plano de Capacitacéo para os Gaps apresentados;

c. Realizac&o dos treinamentos propostos;

d. Levantamento da aplicacdo do treinamento nas funcgoes;

ETAPA 4

Desenvolvimento Funcional:

a. Analise e relatdrios dos resultados das avaliacoes;

b. Analise e relatério dos treinamentos realizados e melhoria de Gaps;

c. Realizacédo de promocéo funcional a partir dos resultados atingidos;

4.4 RECURSOS

Para a implantacdo do projeto serdo necessarios 0s seguintes recursos:
- disponibilidade de local para as reunides;
- equipamentos de informatica;

- materiais de expediente;
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- disponibilidade de tempo dos servidores e gestores para realizagdo dos
levantamentos das informacdes necessérias, para participagcdo nas reunides de
orientacdo e nos treinamentos;

- colaboracao efetiva dos servidores do Departamento de Gestdo de Pessoal
e Gestores no preenchimento das avaliacoes;

- recursos financeiros para custear os treinamentos e promogdes.

4.5 RESULTADOS ESPERADOS

Este trabalho pretende extrair informac¢des quanto a composicao estrutural e
cultural da organizacéo, para diagnosticar as competéncias e habilidades desejaveis
no desempenho dos servidores, visando a eficacia dos servigos publicos prestados

elencados ao desenvolvimento profissional dos colaboradores.

4.6 PREVISAO DE RISCOS E/OU PROBLEMAS

A elaboracao e implantacao deste projeto podem ter alguns problemas como
fatores de risco, sendo o prazo de execucao do cronograma programado e a coleta

equivocada ou incompleta das informacgdes diagndsticas.

4.7 MEDIDAS PREVENTIVAS E/OU CORRETIVAS

Considerando os possiveis fatores de risco, sera adotado como medida
preventiva no levantamento das informacdes diagnosticas, a utilizacdo de
questionario detalhado e de facil compreensao para preenchimento dos dados e
para a execugcdo no prazo sera elaborado cronograma, distribuido de forma
heterogénea. Ambas as medidas preventivas contardo com acompanhamento para

que resultem nos seus objetivos.
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5 CONCLUSAO

A proposta apresentada neste estudo tem a finalidade de contribuir com a
Administracdo Publica, quanto a melhoria das acbes e da qualidade dos servigcos
publicos prestados ao cidadao, adequacao do quadro de servidores aos novos perfis
profissionais requeridos no setor publico, racionalizacdo e efetividade dos gastos e
valorizacéo do servidor publico por meio de capacitacdo e ascenséao funcional.

Para tanto sugere a elaboragdo e implantacdo de um planejamento
estratégico de 4 (quatro) etapas, que contempla o diagnéstico institucional, avaliacao
das habilidades e competéncias, proposta de treinamentos que visam a melhorias
dos resultados negativos apresentados e o desenvolvimento profissional dos
servidores publicos.

Desta forma, além de alcancar seu principal objetivo que é o de atender aos
interesses e necessidades da populacédo, estabelecerd uma relacdo de "ganha -

ganha" com seus colaboradores, atendendo as necessidades de ambos os lados.
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ANEXOS
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DEAM de Pessoal - DEGEP)| | da Informagdo - DETEC | | e Servigos - DEBES DECOL DEPAC
Geréncia de Saude & Geréncia de Conservagio Ggrencla oe
Geréncia Administrativa Suglirance Geréncla de Sequranga e Predial e Patriménio - GECOP i DRG0
] (R (Eme) (RS mae) (B
2GB0 de Consarvagao
Geréncla

Seg¢do Administrativa
SEADM

Geréncla de Orgamento
& Controle - GEORC

Segao de Sadde
Ocupacional - SESOC
Sego de Seguranca
no Trabaiho SET

Geréncia de Gestio
de Pessoal - GEGEP
Seqio de Sekcin
& Intogracho - SESE
Segio de Deservalvimerta
@ Capacitagio - SEDEC

Sag30 da Desampenta 6

Adminis: SEDPA

Geréncia da Folha de
Pagamento - GEFOP

Sogao oe Mandtoncan
Pagamentc - SEMPA

Sagh0 08 Gesian &
Pagamento
de Exdgios - SEGPE

Segao de Controle &
Monitoramento - SECOM
Segho 06 Sequranga da

Informacdo - SESIN

@ Limpeza - SECON

eGho de Patlmbnio
SEPAT

Geréncia de Sistemas
GESIS

Geréncia de Gestao da
Frota Municipal - GEFRO

Seg30 06 Gestao,
Municipal - SEGES

Segao de Itegragao
de Sistemas - SEINT
Geréncia de Suporte
Técnico - GETEC
Segao de Assstancia
Técnica - SETEC
Secao de Infra-Esirutura
SEINF
Geréncia de Projetos
e Controle - GEPRO

Saga0 06 Apoio
Administrativo
SEAPO

Secdo de Merdimento e

Gontroie 0a Frota - SECOF
Secdo de Apoio
Administrativo

L Seqlo de
Compras
SECOP

Operacional de
Conoss,
Movimenzagso
& Fiscaizagio &0
Patnmiai
Inabilldrio
GEOC!

Gerencia de Apoio a
Licitaghes - GEALI

Geréncia de Gestdo de
-_‘ Materiais e
Logistica - GELOG

Secao de
Distribuigo
da Materiais

SEDMA
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Secretaria Municipal de Assisténcia Social

SEMAS

T

I 1

Departar‘nento de Departaﬁtento de Centro d
= 4 Departamento de Departamento de anue ve
Protecao Protecao il i pariTIaI Departamento de Referéncia
. P . . Administragao Assisténcia = st
Social Basica Social Especial DEADM Jliidiciara s Cldadania Gestdo do SUAS | |em Direitos
DEPSB DEPSE Humanos
Cortrcia do Mida Goréncia do Planojamento Geréncia de Gestdo da
Gerencia da Transferoncis de i °'“"'“"‘§§';.3:'"’”“"° Informagéo,
Reacs » Cadasiro Urico - GETRC) Monitoramente
- Segao de Controle & & Avaliagio - GEIMA
Secho @ Progam caostramento de. Execugio
Financeiro SECOF Informacgdo,
i?’;‘“ﬂf&i&% Geréncia de Al Monitoramente &
i = Cumpleerxid::e S GéaRAC Segao de Lichagtes Avaliagho — SEIMA
- e Empenhos ~
SELEM
4o NUGPH S B
gl i
Su - SECRS
Gorénaa AomETaiTa,
Frotas e Gestdo de Pessoal
== Secha de Apolo
Administrativa
@ Sockl - SEIE0 e Gestio de
Pessoal- SEAGE
- || Secdode Fratas e
i Patrimbnio- SEFFA
Familia
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico
L T T I T T 1
Departamento Departamento
A Departamento de P . Departamento partz
Divisdo de % Departamento de de Apoio a . de Agricultura
L 2 Geragao A s LY de Projetos
Administracao Apoio ao Turismo Industria e 2 e
de Emprego e Renda Gs e Parcerias .
DIADM DEGER DETUR Comércio DEPPA Abastecimento
DEAIC DEAAB
—_—T
Segio de Geréncia de Emprego Geréncia de Apoio Geréncia de Apoio a Geréncia de Gergncla de
Orgamento | e Renda-GEERE ao Turismo - Hindustria e Comércio| Planejamento || Agricultura
eP \to GETUR GEAIC H e Captagéo de e Abastecimento
£ ecio Recursos GEAAB
e Sdglioga Cintigio do Secdo de Apoi Geréncia de GECAR
Vagas I pO'0:a0 Secao d
Secdo de e Apoi Turismo — SETUR Fomento g0 .00
o e Apoio ao Trabalhador ao Microcrédito Geréncia em H Agricultura
Logistica e SECAT GEFOM Gestio d Urbana - SEAUR
Recursos Segao de Eventos e k. 95::‘: e
Humanos Segdo de Qualificacio Promogéo do [Secao de Pe'squlsa e I 82;‘;&29 Segao de
SELOG Profissional e Turismo || Desenvolvimento H Administragdo
I Eéonomia SEPRO Industrial desz?gase SEADM
Solidaria - SEPEC SEPED
- Segdo de Captagao Geréncia | iinesciis
Segdo de Seguro de Técnica de SEABA
I Desemprego e Novas Empresas Convénios
EmissdaodaC.T.P.S. SECAN e Contratos de
SESED Repasse —
GETCO
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Secretaria de Cultura, Esporte e Lazer

SEMEL

Departamento de
Esporte - DEPEL

Departamento de
Cultura - DECUL

Administragao

Divisao de

DIAM

'+ Qualidade de Vida

Segao de Apoio
Administrativo ao
Esporte e Lazer
SAAEL

Geréncia de Esportes
GERES

LSet;éo de Desenvolvimento de
Programas Esportivos
SEPES

Geréncia de Lazer e

GELVI

Secdo de Recreacfo)
e Lazer - SEREL

Secdo de Apoio
= Administrativo
a Cultura — SEAAC

Geréncia de Arliculagio
Institucional e
Incentiva a Cultura
GAlIC

Secao de Eventos
Culturais — SECUL

Geréncia de Fomento a
| Arte e 4 Cultura - GEFAC

Segdo de Gestao
de Bibliotecas
Municipais e

Fomento a Leitura

Segdo de Projetos,
Orgamento e
Pagamentos — SEPOP

Secao de Logistica
e Gestao de
Pessoal - SEGEP

Secretaria Municipal de Educacao

SEMED

I

I

.
Departamento de Departamento de Departamento de Tecnologia Departamento de
InfraEstrutura Escolar Ensino — DEENS e Desenvolvimento Administragcao
DEIEE Educacional - DETED DEADM
T i
Gestan da Infrs Estrutura — GEPGI Fundamentsl — GEENF Tecnologas EGUCAtONSS. & Patrménio - GEAPA | 1
r - T ] GEIED Isem de Pa(mmnlo] L" Nideo de Ao
Sockade Osmbode Segao da Apo | [Sacsa de Apcio 8 Seg30 de Apoio & Sec30 de Apaio. SEPAT ninistraig - NIADM
v it a Gesido Escala em Edixagdo de Jovers 05 Projetos Gerénoa de Tecnoiogia
Pedagogica Tempo Integral & Adulios @ Diversidade | | Comolementares. @ Informacao - GETEC Gerendia oo Gestso
SBEAGE SEINT SEEJA SEPRO m—l

Garéraa e Operagoes de
Intra-esiruzurs — GEOIE

Gerénga de Educagio
Infandl - GEINF

Sago oo Infracwmnes

T
Sacdn G Apvic @

I
Seqio 63 Agoio &

&
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1
SeyEo de Apcio &
&
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I 1 1
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& Funcianaments - GEEST
r T 1
Secdo de Apoia Segdo de Apoioa Segio de Apcio &
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SEAES SECON Escolar - SEADE
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. Documentago do
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CAC -GECH Educagao - NUCME
Geréncs da Serven
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Nicleo do Recursas
Humanos ~ NUREC
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Secretaria Municipal de Financgas

SEFIN
I

[ T T T 1

T
Divisdo de Departamento de| |[Departamento| |Departamento de Departamento Departamento de
Administracao Orgamento Financeiro Contabilidade de Rendas Rendas Mobiliarias
DIADM DEPOR DEFIN DECON Imobiliarias — DERIM DEMOB
Geréncia de Gerancla de Reglsiro G;rér:cla de .
[Segao de Orgamento H  Orcamento EJolommagies egistros Gortcia de imaoata Prodial | Joeranca de mposto sobre
e Informagies ré;éo RC Finanoaras - GERIF Contabeis . IW;';:;];:#’[;ZT:;ZO " Serv (ISS) - GEISS
SEoR SecS0 06 Registio Fecao de Regisbos] Bens Imdveis - GERIM
Secio de Controle e Fnancelro - SEREF Contabeis |
Alteragoes SEREC Geréreia de Alvards
Orgamamitias e 86 Conkrole Geréncia de Cadastro sommtel
Segio de Pes SECAD informagties — SECOI rove i 5 GEARM
Proassos - SEPER byt Municipal - GECAD
Segdo de Analise GEPAC
Orgamentaria G-xeq_r,l.a de.A.mlsa PR 4
SEAOR Fg;’;v:‘;?:i‘:;g:LF Seqdo de Presiacsa de Geréncia de L Fiscal e Gestdo das
Comias — SEPAC Arrecadagio - GEARE Receitas - GEINF

— Sego de Andlize de
Garéncia de Pagamsntos - SEAPA Geréncia de
Programas - GEPRO Conformidade

Sogio oo Lquitazio Contabil ~ GECOC
Segao de SELIC
Planejamento Segac de
Orgamentario Conformidade
SEPLO Gerdncla Finarcera Contabil - SECOC
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Segdo de Pagamentos
SEPAG
Ho Saceiidz ~SHL Irformactes
Contébsls ~ SECIN

R
Sogdo de Auditona da
Rede Artocandadons
SEARA Gerénaia de

Informagtas
de Custas

Secho de Avaliagio
de Gestéo - SEAGE

Geréncia de Cuslos
GEREC

Geréncia de Informaches
Contabeis - GERIC

Segio de

Controladoria Geral do Municipio

CGM

[ 1

Subcontroladoria de Subcontroladoria de
Auditoria Geral Normas e Informagdes
CONAD Gerenciais — CONIC

Geréncia de Auditoria e Geréncia de Integragao de
1 Fiscalizacio - GEAUF Sistemas e Gestao
do Conhecimento
GEISG

Geréncia de Avaliagdo
—  E Monitoramento
GEAMO

Geréncia de Processos e
Gestédo da Qualidade
GEPGQ

Geréncia de Parcerias
Voluntérias - GEPAV




30

Secretaria Municipal de Governo

SEGOV
|

T 1

s ? Divis]'ao de i :
Divisao de { e Departamento de Departamento de —
Secretaria do Ouvidoria e Departamento de Seguranca & smunicacdiioe Divisdo de
y Atendimento Gestao Publica - 2 . i 2 Administracao
Gabinete o Publica e Patrimonial Cerimonial
ao Publico
—
Gerencia de Seguranca L Geréncia de Geréncia
H Patrimonial Informagdes Administrativa
GESEP Institucionais
Secao de
Geréncia da Comissao Segao de Orgamento e
Municipal Comunicagédo Pagamento
'] de Defesa Civil de Pinhais
COMDECPI Secao de Criagao e

Segdo de
Defesa Civil

Geréncia Técnica
R Operacional
de Apoio a Guarda Municipal

Geréncia do Departamento
H de Transito do Parana
GDTRAN

Segao do
Departamento
de Transito do Parana
SDTRAN

_{ Segao Junta do I

Servigo Militar

Desenvolvimento
Arte Visual

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

SEMMA

T

[ T T 1
Departamento de Departamento de Departamento de
k Departamento de g
Departamento de Limpeza Bosques Controle Planejamento,
Administragao Urbana e Gestéo de Parques e Pr;gas e Fiscalizagao Conservacgao e
Residuos Ambiental Educacdo Ambiental
Geréncia de Geréncia de Limpeza Geréncia de Bosques, Geréncia de Geréncia de Conservagao
m (e)fFCiif::n;g — Urbana e Manejo de Parques e Pracas Licenciamento Ambiental
c ipr
Residuos 5;9990 de ° 2;?;2?1?;3 © Segao do Horto
. arques Municipal e
Gfgz?sc:;: . Geréncia de Controle Esportivos Segéo de Preservacao
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heesonl _ ;fs?use: Secdo de Secdo de Educagao
L Secdo de Seca((:’edr?m%:’igflexo Licenciamento Ambiental
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e Rocada e Protecdo Animal de Vias Publicas
Geréncia de
Manutencéo,
Oficina e
Equipamentos

Secao de
Manutengao e
Controle
de Materiais e
Equipamentos
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Secretaria Municipal de Obras Publicas

SEMOP

[

Departamento de
Administragao

Departamento de
Edificagoes, Projetos
e Manutengéao Predial

Departar'nento de
Infra-Estrutura
Urbana

Departarhento de
Manutencéao -

DEMAN

Departamento de
Frotas — DEFRO

Gerénda de Loglstica
GELOG

Geréncla de Fiscalizagdo
de Obras Civis - GEFIS

Arquivo — SEALA 4

Geréncia de Projetos
GEPRO

Segdo de
Desenvolvimento
Logistico - SEDEL

L Ncleo de Apoio as
Compras e
Licitagges - NUCOL

Sacio de Pequenos
Projetos e Projetos
Contratados — SEPEP

Secdo Técnica da Area
de Licitagdo — SELIC

Geréncia de Orgamento
e Financas — GEORF

Geréncia de Manutengao
Predial - GEMAP

Se¢do de Pagamentos
SEPAG
Nicleo de Analise &
Execugo Orgamentsria
NUAEQ

Geréncia de Atendimento
\—{ ao Publico e Gestdo de
Pessoas — GEATE

R S—

Segio de Coordenagio de
Equipe Prépria | - SECEP-

Segao de Coordenagdo de
Equipe Propria |l - SECEP-II

Segio de Coordenagdo de
Equipe Terceirizada — SECET

Sréncia da Macrodranagam
GEDRE
Geréncia Administrativa
@ Técnica - GEADT

65A0 dé ApoID| Sagao 08
ik .
& Fiscalizagdo Técnico @
SEADM Topografia
SECAT

Secao de Palraamento
SEPAT

Secan de ANpG.
A

Gerénoia 06 EXGCUCHD
de Base - | - GEBAS-

7]
m
z
5

Geréncis de EXecUGA0
de Base - 1| - GEBASII

eréncia de Manuiengao
de Drenagem ~ GEMDR

Geréncla de
Asfaltamento - GEASF

eréncla de Usina
de Concreto - GEUCO

2CAo0 e Usina de
Asfalio ~ SEUAS

5GA0 08 Manutengso oe

Segéo de Apoio
Administrativo — SEADM

[Geréncia de Manutengao de
 Maguinas e Equipamentos
SEMAN

Gerancia de lluminagao Publica
L{ & Manutencso Semaférica
GEIMA

de lluminagao
Publica - SEIPU

Segao de
Manutengio
Semaf6rica
SESEM

Niicleo de Apoio
Administrativo
NUADM

Geréncla de Manutengso de
| Maquinas e Equipamentos
GEMAN

Geréncia Administrativa
& Técnica — GEADT

Segao de Apolo
Administrativo
SEADM

Geréncia de Manutengio
de Velculos - GEVEI

Segao de Apoio a
Seniigos
Técnicos - SEAST

5Ga0 e Aol
a Servigos de
Manutencio
SEASM

Diviséo de
Projetos
Divis#o de Fiscalizagao
de Obras

Secdo de Gabinete | |Sedio de Gestao Infraestrutura ~ SEMAI

E Atendimento De Pessoal o530 de ThalEass Frotas Leves

SEGEP Vidria — SESIN

Secretaria Municipal de Saude
L Coordenadoria Departamento de Departamento de Departamento de Depzr;::r:zlneto C]
Ouvidoria de Gestao Administragio Assisténcia a Vigilancia em Avaliacio e Auditoria
COGES DEAM Saiide - DEASS Saude — DEVIS v
- Rk e A ,
‘l Oparasionsi - SENOP ‘ g e e A0 M

Gerénoa da Loglatica de
Suprimertos - GELOS

Geréncia de Gestio do
Sistema de Salide
GEGSS
egao oe conuole)

Financeiro
CF|

ecao de Controlel
Técnico — SECTE

Geréncia da Rede
. Urgéncla e
Emergéncia - GERUE

o
Amoxarfada [Sacho de Comprs
SEALM

Gerénca e Execugdo Orgamentana
& Financera - GEEOF

Seci & Ewec:95
Crpsmenttrs - SEEOR
S5 Us Panare o
Qrgameridng em Suode

SEROS

Segio de Execucdo

Frowems - SEEFI

Tl Taowa te
Assistives Faesaciss - NUTEF

Baranca o Saoos Mental &
Especialdades - GESME

Garénca oe Infraessrutra
d Satde - GEINS
Eocan o

|_ Segdo da Central
de Remogao
SECRE

Gerénca 0 Capactagao &
inisitacan de Passosl - GECAP

56 do CAP
SECH
Segaa do CAPS AD
SECAD

Avaiaio e Monitoramento

Goréncia de Planejamento
GEPAM

Garéncia Adminisitaliva
GEADM

Sogao de Custos &
Senvios - SECES

H —

e |

TeTEs
Ssneaa - GEVIS

‘Garkroa oo Aledmero &
enhamento de Agraves - GEAMG

Segn on Diygretico ce
Agrsvos - SEDA

Sec90 0e Merdmento de
Ay - SENG

Nicleo Técnico de

Auditoria - NUTAU

Geréncia de Regulagao,
Avaliacdo e Auditoria
GERAU

Segao oe
Consultas.
SEMAC

Secdo de Controle &
Avaliagho - SECOA

Secdo de Auditoria
Ambulatorial - SEAMB

Segso de Auditoria
Hospltaiar - SEAHO
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Secretaria Municipal de Urbanismo

SEMUR

1

Divisdo de

Administracdao — DIAM

Departarhento de
Planejamento
Urbano — DEPUR

Departamento‘ de Controle e
Fiscalizagdo de Obras e
Posturas - DECOP

Departamento de
Urbanismo — DEURB

Sgii‘;:@ﬁ?ggggie | ﬁ?gi:;‘:aiz \_ Geréncia de Controle do Uso e \_ Geren::;;vealgg:llse &
GEINF Ocupagao do Solo — GECON de Projetos — GEAAP

Segao de Analise de

Secao de Loglstica e Segéo de Segao de Analise e Vistoria
Recursos Humanos - Informagéo e| do Uso e Ocupagao do I Projetos, Atendimento
SELOG Avaliago Solo - SEVOS lo Expedicoes - SEAPE
SEAVA Segao de Vistorias e
= - - = - Regularizagao de
- Segao de Fiscalizagao de Edificactes — SEVRE
Geréncia de Obras e Posturas — SEFOP R
|| Planejamento e Seco de Andlise de
Projetos Urbanos Projetos de Grandes
GEPPU ~| Empreendimentos e
Vistoria do Uso do Solo
Segao de
Desenvolvimento
Urbane - SEDUR
Segao de
Circulagdo Viaria
8 Projetos.
Urbanos - SECVU
Procuradoria Geral do Municipio
CCOAD CAPAF CAPAM
D 2 8 z
GABIN SRER . Coordenadoria do | | Coordenadoria de Coordenadoria de Departamento
< Coordenadoria = SRS = S P de
Gabinete do da Divida Ativa e Contencioso e Apoio as Agoes Apoio as Agoes Ricidartzscs
Procurador-Geral | [~ o cal Composigio Programaticas de | | Programaticas de egu ::,r.l'za_gao
¢ Administrativa Atividades Fim Atividades Meio ungiamna

|

Secao de Apoio
Administrativo

Geréncia
Operacional
da Divida Ativa

I
Secao de
Apoio de

Certidoes da
Divida Ativa

Geréncia de
Controle
Administrativo e

Orgamentario

Geréncia de
Acompanhamento
de Procedimentos

Legislativos
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OUESTIONARIO

% PREFEITURA

DE PINHAIS MAPEAMENTO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SEMAD — DEGEP

Servidor:

Local de Trabalho: SEMAD - Secretaria Municipal de Administragao
DEGEP - Departamento de Gestéo de Pessoal

Competéncia Nivel Ideal Nivel Minimo
N . . Aplica, Utiliza, Implementa, Tem ’
CLT - Consolidagao das Leis Trabalhistas 2- Experiéncia Pratica 0- Sem Conhecimento
Estatuto do Servidor 2-  Andlise E Avaliagéo, Questiona, Propde 0- Sem Conhecimento
Estrutura Organizacional 2- Apllca_,AUn_Ilza, I’mplementa, Tem 0- Sem Conhecimento
Experiéncia Pratica
. . - Aplica, Utiliza, Implementa, Tem R :
Excel - Editor de Planilha Eletrénica 3 Experiéncia Pratica 1 Sem Conhecimento
Plano de Carreiras 3-  Andlise E Avaliacédo, Questiona, Propbe 0- Sem Conhecimento
Programa - IPM/AtendeNet - Médulo Cadastro Unico 2- Apllca_,AUtl_Ilza, I’mplementa, Tem 0- Sem Conhecimento
Experiéncia Pratica
Programa - IPM/AtendeNet - Médulo Folha de Aplica, Utiliza, Implementa, Tem .
2- . e 0- Sem Conhecimento
Pagamento Experiéncia Prética
. Aplica, Utiliza, Implementa, Tem .
Programa - IPM/AtendeNet - M6dulo Protocolo Geral 2- S o 0- Sem Conhecimento
Experiéncia Pratica
Redagéo 2-  Andlise E Avaliagéo, Questiona, Propde 0- épllca_,AUtllllza, [rr_lplementa, Tem
xperiéncia Préatica
Resolugdes, Normativas Internas e Decretos — PMP 3-  Andlise E Avaliacdo, Questiona, Propde 0- Sem Conhecimento
. - Tem Nogoes, Compreenséo
. Aplica, Utiliza, Implementa, Tem . D !
Word - Editor de Texto 2- Experiéncia Pratica 1- Ideia, _Ipfo_rmat;ao, Sem
Experiéncia

Competéncia

Capacidade de Andlise

Capacidade de Articulagéo

Capacidade de Sintese

Capacidade de Trabalhar sob pressao

Concentragdo

Habilidade com Numeros

Raciocinio Légico

Competéncia Nivel
COMPROMETIMENTO 3,75
COMUNICAGAO 4,50
CRIATIVIDADE 5,00
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FLEXIBILIDADE 5,00
FOCO EM RESULTADO 4,29
FOCO NO CIDADAO 4,55
GESTAO DA QUALIDADE 4,23
LIDERANGA 0,62
ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO 2,50
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL 5,00
TRABALHO EM EQUIPE 5,00
VISAO SISTEMICA 1,67

Cdédigo Responsabilidade

1 Providenciar a ciéncia do servidor e publicidade da penalidade a ser aplicada, conforme normas e procedimentos internos e
legislagéo vigente.

2 Realizar langamento em folha de pagamento e atualizagéo da ficha funcional diante da penalidade aplicada, conforme normas
e procedimentos internos.

3 Prestar informag6es & PROGE, com relagao a processos trabalhistas, conforme solicitagdes emitidas.

4 Realizar o levantamento dos servidores de acordo com a data provavel de aquisi¢éo de estabilidade.

5 Elaborar Ato Legal com a relagdo dos servidores que adquiriram a estabilidade, de acordo com as informagdes prestadas e
andlise da Comisséo, encaminhando para a publicagéo.

6 Controlar a conclusdo de Estagio Probatério, conforme normas e procedimentos internos.

7 Realizar o levantamento das avaliagdes a serem enviadas, dos servidores estaveis e em estagio probatério, de acordo com
normas e procedimentos internos.

8 Encaminhar formularios de Avaliagdo de Desempenho dos servidores para os respectivos locais de trabalho, dentro dos
prazos pré-estipulados.

9 Conferir a qualidade das informagGes dos Formularios de Avaliacdo de Desempenho recebidos, objetivando o cumprimento
de normas e procedimentos internos.

10 Lancar as notas alcancadas na Avaliacdo de Desempenho, em sistema especifico, objetivando o cumprimento de normas e
procedimentos internos.

1 Monitorar o desempenho levantado por meio de Avaliacédo de Desempenho dos servidores para a adogdo de medidas
cabiveis, conforme normas e procedimentos internos.

12 Controlar a vigéncia dos contratos sob sua responsabilidade, propondo previamente nova licitagdo ou aditamento, objetivando

a disponibilizagio constante da referida prestagéo de servico.

Cédigo Tarefa

1 Subsidiar processos administrativos disciplinares e sindicancias com informacdes da vida funcional do servidor, objetivando a
apuracao dos fatos.

2 Encaminhar documentos referentes a PAD’s e Sindicancias a PROGE para juizo de admissibilidade, conforme normas e
procedimentos internos.

3 Atuar como preposto em audiéncias iniciais trabalhistas, objetivando a representacéo da Prefeitura de Pinhais.

4 Enviar o protocolo de Estagio Probatério para analise da Comisséo de Capacitagdo e Avaliacdo de Desempenho.

5 Emitir os formulérios de Avaliagdo de Desempenho, conforme normas e procedimentos internos.

6 Cobrar a devolugéo dos formularios de Avaliacdo de Desempenho, decorrido o prazo estipulado, objetivando maior aderéncia
a0 processo.

7 Administrar o material de consumo da Unidade.

8 Avaliar, acompanhar e desenvolver sua Equipe.

9 Consolidar as informacdes inerentes a Secretaria solicitadas pelos 6rgéos superiores e outros 6rgdos publicos.

10 Controlar a frequéncia e deferir férias aos servidores de sua unidade.

11 Desenvolver atribuigdes correlacionadas a critério de seu superior imediato.

12 Elaborar minuta de despacho, oficios e memorandos da Unidade.

13 Elaborar pareceres/informagdes da Unidade.

14 Examinar os documentos e expedientes em tramite em sua Unidade Organizacional.

15 Identificar a demanda de treinamento dos servidores da unidade e encaminha-la para a secretaria.

16 Instruir os processos em andamento para a tomada de decisdo superior.

17 Monitorar o desempenho e os resultados de sua Unidade Organizacional.
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18 Prestar informag6es inerentes a area de atuacédo da Unidade solicitadas pelos 6rgédos superiores e outros 6rgdos publicos.
19 Propor novas acdes, a fim de otimizar a execucéo das atividades de sua Unidade.

20 Realizar o atendimento a servidores/municipes referente aos assuntos da unidade.

21 Realizar o controle patrimonial da Unidade.

22 Selecionar e supervisionar os estagiarios do setor de acordo com a legislagéo vigente.

23 Solicitar passagens e diarias de viagem dos servidores da unidade.

Escolaridade: Nivel Médio

Escolaridade:

COMPROMETIMENTO
Atualiza-se constantemente em assuntos técnicos e profissionais voltados a sua area de atuacgéo, para seu desenvolvimento profissional.

Comunica-se previamente quando for se ausentar no trabalho para resolver assuntos particulares e ou da Institui¢&o.

E pontual e assiduo com seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados que dependem das
suas atividades.

Executa as suas atividades com responsabilidade e dedicagdo, dando a devida importancia para cada etapa do projeto.

Participa das atividades de capacitacédo e desenvolvimento propostos pela instituigdo, demonstrando interesse em aprender coisas novas e evoluir na
carreira.

Realiza as tarefas atendendo as exigéncias legais bem como os procedimentos e normas existentes na Institui¢ao.

Tem disposicéo para executar tarefas que eventualmente extrapolem suas atividades diarias .

Utiliza as ferramentas e recursos da Instituicdo de forma adequada e em prol do trabalho (internet, impressoras, equipamentos, etc.)

Utiliza o material de trabalho de forma consciente evitando o desperdicio.

Utiliza o telefone celular em horario e local apropriado, ndo deixando que assuntos particulares interfiram no trabalho do dia a dia.
COMUNICAGAO
Apresenta as criticas e problemas de trabalho de forma respeitosa e em local e momento apropriado, evitando o constrangimento das pessoas.

Compartilha as suas ideias com a area focando no processo de melhoria.

Compartilha com a equipe as informagdes de trabalho, promovendo a sua disseminacéao.

E claro, objetivo e discreto ao expor suas ideias, facilitando a compreens&o dos envolvidos.

E receptor ativo que adapta sua linguagem as caracteristicas do outro.

Evita comentarios que possam denegrir a imagem da Instituicdo e ou de colegas de trabalho.

Mantém equilibrio emocional na comunicagéo e conducéo de alguns conflitos com Servidores e Cidadaos.

Mantém sigilo das informagdes, preservando a imagem da area e da Instituigéo.

Mantém um canal de comunicagéo aberto com a equipe, sendo receptivo as sugestdes para promover melhorias nos processos e no ambiente de
trabalho.

Presta atencéo quando a outra pessoa fala, evitando retrabalhos e perda de tempo na execugéo das tarefas.

Recebe as criticas ou oportunidades de melhoria encarando-as como oportunidade de desenvolvimento.

Transmite informag6es importantes, visando minimizar o desgaste no atendimento.
CRIATIVIDADE
Age de forma criativa na resolu¢des de problemas inesperados, apresentando solu¢des assertivas e eficazes.

Apresenta alternativas criativas para melhorar os procedimentos e servigos da Instituicéo.

Aproveita os recursos disponibilizados pela Instituigdo para alavancar, melhorar e/ou inovar em suas atividades.
FLEXIBILIDADE

Demonstra disponibilidade para aprender coisas novas

Mantém uma postura adequada frente as situagdes inesperadas, mantendo o canal negociagdo aberto e observando novas propostas de melhorias.

Revé opinides e conceitos mediante argumentagdes consistentes.

Tem postura flexivel quando sua ideia nédo é a que prevalece.
FOCO EM RESULTADO
Cumpre metas e atividades dentro dos prazos estabelecidos pelas areas e normas internas da Instituicéo.

E 4gil na execucéo de suas atividades e na solucéo de problemas.

Foca no trabalho a ser executado, ndo deixando que ag8es externas ou internas interfiram na entrega do resultado.

Informa os problemas ocorridos com a sugestéo do plano de agdo para solugdo dos mesmos.

Toma as agdes necessarias para que as metas e tarefas sejam realizadas nos prazos estabelecidos

Trata o erro como uma oportunidade para o processo de melhoria.
FOCO NO CIDADAO
Age de forma proativa para resolver os problemas dos cidadaos.
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Apoia os projetos que a unidade pretende desenvolver para melhorar o atendimento ao cidadéo.

Atende ao cidadao de forma cortés e respeitosa.

Mantém o controle emocional no momento em que lida com o publico em geral.

Sabe lidar com as adversidades e problemas no atendimento ao publico em geral.

Soluciona de forma rapida os problemas do cidadao.

GESTAO DA QUALIDADE

Assume os erros cometidos tomando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Colabora com sugestdes de melhoria dos processos, visando aumentar o nivel de satisfagédo dos cidaddos com a Instituigao.

Executa as atribuigdes dentro dos padrdes de qualidade da Instituicdo, respeitando as Normas, Leis e tendo senso critico para aplica-las.

Executa o atendimento transmitindo as informagdes de forma clara, ndo deixando casos sem solucgéo e preocupando-se com a qualidade do
atendimento.

Executa o trabalho com atencgéo, evitando erros, retrabalhos e garantindo a entrega com qualidade

LIDERANCA

Colabora com a equipe nos momentos de grande demanda, apresentando-lhes novas solucdes para o alcance da meta dentro do prazo, qualidade e
baixo custo.

Proporciona um ambiente harmonioso e saudavel para trabalhar.

Realiza reunides periédicas com a equipe para alinhamento das tarefas

Reconhece os trabalhos executados pelos servidores, incentivando-os para o alcance de melhores resultados.

Transmite para a equipe os objetivos e as informacdes organizacionais, Miss&o, Viséo e Valores.

ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO

Estabelece as prioridades por meio da analise do que € rotina, importante e/ou urgente, tratando as situa¢des com seu devido grau de importancia.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizagéo de objetos ou documentos.

Planeja e prioriza a realizacéo das tarefas, utilizando o tempo de forma eficaz

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Evita conversas, brincadeiras e comentéarios que afetem negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

Interage de forma profissional com os colegas de trabalho e com o publico em geral.

Mantém relacionamento com as demais areas, para facilitar que os objetivos da Instituicdo sejam atingidos.

Preza pelo bom ambiente de trabalho, evitando conversas em voz alta, risadas exageradas, conversas alheias ao trabalho, desconcentrando as
pessoas na execugdo de suas tarefas.

Recebe bem os novos servidores realizando a integracdo do mesmo a equipe, de forma que ele se sinta acolhido e fazendo parte da dela.

Trata as pessoas de forma respeitosa sem distin¢céo e independentemente do nivel hierarquico.

TOMADA DE DECISAO

Busca informacdes e fatos com equipe, unidades ou documentos para ser assertivo na tomada de deciséo.

E seguro e firme na decisdo tomada, promovendo um clima de confianga.

Toma decisdo no momento adequado, ndo sendo tardio tampouco precipitado.

Toma decisdes imparciais, justas e que ndo atendam a interesses pessoais.

TRABALHO EM EQUIPE

Auxilia os colegas de trabalho na resolugéo de problemas e davidas de trabalho.

Coopera com a equipe nos momentos de crise e ou acumulo de trabalho.

Dissemina os conhecimentos obtidos em cursos, eventos ou seminarios.

Respeita a opinido da equipe e procurar estar mais préximo de todos.

Trabalha em equipe e preocupa-se com o resultado do grupo.

VISAO SISTEMICA

Tem a compreensdo dos macroprocessos do PMP visualizando a interdependéncia das areas.

Visualiza o impacto da atividade que realiza nos processos das demais areas da Instituicéo.

APROVAGAO

Ocupante Superior RH
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AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DO TRABALHO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHAIS
ESTADO DO PARANA

TERMO DE AUTORIZAGAO PARA REALIZAGAO DA PESQUISA

Eu, Clarice Aparecida Moura de Lima, responsavel pelo
Departamento de Gestdo de Pessoal da Secretaria Municipal de Administragéo,
autorizo a servidora Vilma Aparecida Gouvéa Caetano, ocupante do cargo efetivo
de Assistente Administrativo, Matricula Funcional n® 1318.8-0, portadora do RG n°
6.307.354-7 e CPF n° 018.508.749-30, a utilizagdo de dados disponiveis e/ou a
realizagao da pesquisa, neste setor, para a realizagdo do Trabalho de Conclusao de
Curso, com o tema Planejamento Estratégico de Gestdo de Pessoas: Treinamento e

Desenvolvimento, realizado sob a orientagdo do Prof. Dr. Armando Jodo Dalla

Costa, para fins de trabalho académico do Curso de Pos Graduagado em Gestdo
Publica, que vem realizando na Universidade Federal do Parana. Informo que esta
cessdo de dados ou autorizagdo esta condicionada a realizagdo da pesquisa

conforme principios de élica e responsabilidade.

Pinhais, 17 de outubro de 2015.
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Secretaria Municipal de Administragao Diretora do Depto. de Gestéo de Pessoal




