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. OBIJETIVO

Este manual tem como objetivo orientar os profissionais e coordenadores nas atividades relacionadas a
gestdo de pessoas integrantes da equipe de monitoramento e controle do programa Alagoas Tem Pressa.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade — MSGQ;

= NBRISO 9001:2008;

= (Critérios de Exceléncia (MEG) da Fundacdo Nacional da Qualidade — FNQ.
= Manual de Gestdo de Pessoas — MGP, da Seplande.

. AREAS RESPONSAVEIS

= Secretaria Adjunta de Modernizagdo e Controle de Metas da Seplande / Coordenagdo Técnica do ALTP;

= Superintendéncia de Modernizacido da Gestdo — SUMOGE, da Seplande / Coordenacdo Operacional do
Programa ALTP.

. DIRETRIZES E PROCEDIMENTOS
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional do ALTP esta estabelecida no MSGQ, item 3, com a representacdo das funcoes e
hierarquia conforme funcionograma a seguir:
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Apoio Administrativo

Coordenador Geral

Coordenador Técnico

Coordenador
Operacional

Representante d

Diretor de
Controle de Metas

Direcao

Coordenador de
Monitoramento

Coordenador de Controle
de Projetos

Coordenador de
Indicadores

Controle da Qualidade

Monitor de Projetos

Analista de Projetos

Analista de Indicadores

Obs.: As fungdes aqui apresentadas nao necessitam de correspondéncia de nomenclatura com os cargos de
nomeacdo dos servidores, sejam eles bolsistas ou em provimento de comissao.

SELECAO E CONTRATACAO DE SERVIDORES
Diante da necessidade de contratacdo de pessoas para integrar a equipe de monitoramento e controle do
ALTP, o Coordenador Operacional solicita a Coordenadoria Especial de Gestdo Interna (CEGI) da Seplande
para realizar o processo de recrutamento, através de e-mail contendo as seguintes informagdes:

= Vaga disponivel;

= Definigdo de competéncias e atribuicdes necessdrias para executar os trabalhos, de acordo com o

descrito neste manual;

= Prazo desejado para efetivar a contratacgao.

De maneira geral, o processo de sele¢do de pessoal coordenado pela Seplande (CEGI), segue o fluxo abaixo:
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INiclO

Identificar a necessidade de
contratacgao e disponibilidade de vaga Marcar / realizar entrevista de

identificacao de perfil

Definir e/ou validar os requisitos para
ocupagcao da(s) vaga(s)

Candidato

Divulgar a(s) vaga(s), requisitos e o
canal de recepgao dos curriculos

Marcar / realizar entrevista
técnica

Acompanhar os envios e fazer
a triagem inicial dos curriculos

Selecionar o(s) candidato(s ) que
mais se enquadra(m) no perfil
desejado

Curriculo
atende ?

Comunicar o resultado
ao(s ) candidatos

Analisar os curriculos
em relagao aos requisitos

Encaminhar dados e
documentos do(s)

i S selecionado(s) para contratacdo
Curriculo

[N

N, FIM

A entrevista técnica é conduzida pelo Coordenador Operacional do ALTP, acompanhado de no minimo um
técnico na fungao desejada ou similar. O seguinte roteiro deve ser seguido:

Foco O que explorar na entrevista, de acordo com a fungao e drea de atuagao

Experiéncia na drea de
atuagdo para a qual
concorre a vaga

Solicitar descricdo detalhada da experiéncia adquirida, em que condic¢des, o
tempo, os resultados alcangados, as dificuldades enfrentadas, os insucessos.

Expectativas em relacdo | O que espera do novo trabalho, por que se candidatou a vaga, o que vai ganhar
ao trabalho desempenhando a funcdo.

O que o candidato traz em sua “bagagem” em termos de experiéncia e

O que tem a oferecer i~ .
caracteristicas pessoais que podem agregar valor.

O que mais gosta de | Solicitar a descricdo das atividades que mais gosta de executar e o porqué.
fazer Identificar as atividades das quais ndo gosta.
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05|C|Nonamento. ?m Apresentar no minimo duas situacdes adversas hipotéticas e pedir para o
relacdo a  situagdes ) . . . L .
adversas candidato dizer como deveria conduzir / se posicionar diante delas.

Uso de ferramentas | Dominio de uso do Excel e Power point. Investigar o conhecimento de funcdes
informatizadas especificas de cada aplicativo.

Apresentar as regras que envolvem o exercicio da vaga pretendida, como
horario, forma de vestir-se, exigéncia de exclusividade, etc.

Investigar outras questdes despertadas durante a entrevista, como por
exemplo, se estd temporariamente na cidade, se estd participando de outro
processo seletivo e qual a prioridade, atividades paralelas, outras pretensdes
profissionais.

Outras informacgoes

Ao final das entrevistas técnicas, o Coordenador Operacional do ALTP deve entrar em consenso em relagdo
ao melhor candidato e apresentar o resultado, com os devidos argumentos, para aprovacdo do
Coordenador Técnico do ALTP, caso esta ndo tenha participado do processo, e comunicar a Coordenadoria
Especial de Gestdo Interna (CEGI) da Seplande. Todos os registros de sele¢do ficam arquivados junto a CEGI
da Seplande, bem como as comprovacdes de escolaridade, conhecimentos e habilidades exigidas para
ocupar a funcgao.

A efetivagdo da contratagdo é realizada pela CEGI/Seplande, de acordo com a modalidade de vinculo
trabalhista: bolsista ou cargo em provimento de comissao, conforme MGP da Seplande.

INTEGRACAO DE NOVOS SERVIDORES

Os novos integrantes da equipe do ALTP participam do processo de integracdo promovido pela CEGI,

conforme MGP da Seplande.

Em complemento a essa acdo, antes de iniciarem suas atividades nos respectivos postos de trabalho, os

servidores recém contratados sdao submetidos a um processo interno de integra¢do, conduzido pela

Coordenadora Operacional ou pelo Diretor de Controle de Metas, contemplando os seguintes itens:

= Apresenta¢do do conceito, estrutura e modelo de gestao do Programa ALTP;

= Conduta pessoal esperada no desempenho profissional;

= Apresentacdo da politica, objetivos da qualidade e metas de gestdo do ALTP;

= Treinamento nos manuais e formularios da qualidade pertinentes a fung¢do a ser ocupada;

= Treinamento no sistema informatizado de monitoramento e controle do ALTP. Este ultimo é ministrado
por um dos facilitadores internos.

DESENVOLVIMENTO DA EQUIPE DE MONITORAMENTO E CONTROLE DO ALTP

Plano de Capacitagao

Anualmente, o Diretor de Controle de Metas faz um levantamento das necessidades de treinamento para
os integrantes da equipe de monitoramento e controle do programa ALTP, levando em consideragdo:

=  Osresultados das Ultimas avaliagdes de desempenho;

= Os objetivos da qualidade;

= Osresultados dos indicadores de gestdo obtidos no periodo anterior;

= As ndo conformidades, a¢Bes preventivas e agdes de melhorias;

= As necessidades de implementacdo de novas atividades ou ferramentas de gestdo.

Os treinamentos e a¢Oes de capacitagdes sdo registrados no formuldrio de “Plano de Capacitacdo” que é
encaminhado a CEGI/Seplande para aprovacdo pelo Secretério titular da Seplande ou Secretdria de
Monitoramento e Controle de Metas.
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Apds aprovado, o plano de capacitacao é utilizado pelo Coordenador de Comunicacdo e Treinamento para
acompanhamento de sua realizagdo.

A realizacdo dos treinamentos por entidades externas é de responsabilidade da Seplande. Os treinamentos
realizados internamente sdo coordenados pelo Analista de Treinamento do ALTP.

Avaliacdo dos treinamentos

Todos os treinamentos promovidos pela Seplande, internos e externos, sao avaliados pelos participantes
em relacdo ao desempenho do instrutor, a organizacdo do evento, ao ambiente fisico, bem como se o
treinamento contribuiu para o desenvolvimento profissional do aluno e se ele acredita que poderd aplicar o
contelido do treinamento no seu posto de trabalho. Essa avaliagdo é aplicada pela CEGI/Seplande, no
término do treinamento ou no retorno da viagem em caso de eventos realizados fora de Maceid, conforme
MGP da Seplande.

Avaliacdo da eficicia dos treinamentos

A avaliacdo da eficicia dos treinamentos promovidos para o desenvolvimento das competéncias das
pessoas que executam trabalhos que afetam a conformidade com os requisitos dos produtos, é realizada
semestralmente, sob a responsabilidade do Diretor de Controle de Metas, com a participagdo dos
coordenadores das areas e representante da CEGI/Seplande.

A avaliacdo é registrada em ata de reunido e, se necessario, é definido um plano de acdao de melhoria, que
pode acontecer por meio de redefinicdo de conteldo programatico, reciclagens, treinamento no posto de
trabalho, visitas, etc.

Durante as andlises criticas da direcdo, deve ser analisado o resumo da avaliacdo da eficacia dos
treinamentos do semestre anterior.

AVALIACAO DE DESEMPENHO DO PESSOAL DO MONITORAMENTO E CONTROLE DO ALTP

O desempenho e a competéncia da equipe de monitoramento e controle do ALTP s3o avaliados
semestralmente pelo Coordenador Operacional do ALTP. A avaliagdo é registrada no formuldrio Avaliagao
de Desempenho de Pessoal.

O instrumento de avaliagcdo (formulario) é dividido em fatores, apresentados por afirmativas, conforme
abaixo:
o Fatores qualitativos / quantitativos:

v' Cumpre as metas estabelecidas
v Cumpre os prazos e horarios estabelecidos
v Apresenta alta produtividade (sem desperdicios de tempo e recursos materiais)

\

Realiza / apresenta seu trabalho com qualidade
o Fatores comportamentais:
v' Demonstra entusiasmo no desempenho das atividades;
v' Mantém um relacionamento cordial, amigavel e solicito com a equipe e com os clientes;
v' Demonstra comprometimento com os objetivos do Programa ALTP;
v Tem iniciativa (age sem solicitacdo expressa).

Cada afirmativa recebe uma pontuagdo de 1 a 5, de acordo com o que o servidor se apresenta na sua
atuacdo do dia-a-dia:

o 1=nunca

o 2 = raramente
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o 3 =asvezes

o 4 = na maioria das vezes

o 5 =sempre

A nota final permite classificar o desempenho do servidor conforme abaixo:
o Desempenho Inadequado (abaixo de 5)

o Desempenho abaixo do esperado (5 a 6,9)
o Desempenho dentro do esperado (7 a 8,9)
o Desempenho acima do esperado (9 a 10)

O resultado da avaliacdo é discutido entre lider e liderado e, se necessdrio, gera um plano de melhoria
individual. O formuldrio desta avaliacao é encaminhado a CEGI — Seplande, para arquivamento.

AVALIACAO DA LIDERANCA
A lideranga da equipe de monitoramento e controle do ALTP é avaliada semestralmente pela equipe

liderada. Cada servidor recebe um formuldrio para avaliar o seu coordenador imediato.
O formulario de avaliacdo apresenta afirmativas em relacao a lideranca, como:

o Comunica-se com a equipe de forma clara e transparente;

o Promove um ambiente de integracdo entre os membros da equipe;

o Da feedback / retorno aos liderados sobre seus resultados, desempenho e postura;

o Interage com a equipe de forma cordial, amigdvel e respeitosa;

o Demonstra coeréncia entre o discurso e acao;

o Demonstra interesse e receptividade a novas idéias;

o Empenha-se no desenvolvimento / capacitacdo / crescimento dos liderados;

o Motiva / incentiva a equipe na busca por melhores resultados;
A pontuacdo para cada afirmativa da avaliacdo é dada pelo liderado no mesmo padrdo da avaliacdo de
desempenho de pessoal (1 a 5).
O feedback aos lideres é dado verbalmente, pelos liderados. O resultado da avaliagdo é discutido entre
lider e liderado e, se necessario, gera um plano de melhoria individual. O formulario desta avaliacdo é
encaminhado a CEGI — Seplande, para arquivamento.

DESENVOLVIMENTO DE GERENTES PROJETOS DO ALTP

O desenvolvimento de competéncias dos gerentes dos projetos estruturantes e setoriais é de
responsabilidade da lideranca das referidas secretarias. No entanto, a Alta Direcdo do programa ALTP
busca, a titulo de contribuicdo, promover acGes de capacitacdo sobre temas relacionados a gestdo de
projetos e de interesse do programa ALTP.

Plano de Capacitagao

Anualmente o Coordenador de Comunica¢do e Treinamento faz um levantamento das necessidades de

treinamento, por meio de pesquisa, junto aos gerentes e coordenadores de projetos das secretarias.

Com as demandas identificadas, O Coordenador de Comunicacdo e Treinamento analisa a

coeréncia/alinhamento entre as solicitacdes e o programa ALTP e consolida aquelas mais aderentes no

formulario de “Plano de Capacitacdo” para posterior andlise e validacdo do Coordenador Operacional e

aprovacdo pelo Coordenador Técnico do ALTP.

Uma vez aprovado, o plano de capacitacdo é enviado para a Secretaria de Estado de Gestdo Publica —

SEGESP, para verificar a possibilidade de realizacdo dos cursos pela Escola de Governo. Caso ndo exista essa
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possibilidade, o Coordenador de Comunica¢do e Treinamento busca a realizagdo do curso por meio de
outras instituicdes, ou instrutores internos das secretarias envolvidas no ALTP.

Realizagao de Treinamentos

A programacdo e coordenacdo dos cursos realizados pela Escola de Governo sdo de inteira
responsabilidade da SEGESP, cabendo tdo somente o monitoramento da execuc¢do e das inscricdes dos
participantes ao Analista de Treinamento do ALTP.

Os demais treinamentos aprovados sdo programados e coordenados pela equipe de Comunicacdo e
Treinamento do ALTP, responsdveis pela contratacdo de instrutores, pelas inscricdes dos participantes, pela
organizacao do local e pela impressao de material didatico.

Avaliacdo dos Treinamentos

ApOds a realizacdo dos treinamentos promovidos pelo programa ALTP, os participantes sdo estimulados a
preencherem o formuldrio “Avaliacdo de Eventos de Capacitacdo”, como forma de contribuicdo de
melhoria, que contempla os seguintes itens:

. ~ . Avaliagao
Dimensdo Itens Avaliados

Muito Bom| Bom | Ruim

Dominio do assunto abordado

Instrutor - —
Conducado e didatica adotada

Comunicac¢ao do evento

Organizagdo | Organizacdo do ambiente
Coffee Break
InstalacGes fisicas

Ambiente | Qualidade dos recursos (som, imagem, apostilas, etc.)

Acesso ao local do evento

Geral No geral, vocé diria que o treinamento foi

O treinamento contribuiu para o seu desenvolvimento profissional? ( )Sim  ( )Nao
Vocé podera aplicar o conteddo do treinamento no seu posto de trabalho? ( )Sim ( )Nao

A tabulagdo dos resultados da avaliacdo é feita pelo Analista de Treinamento. Os casos julgados ruins serdo
comunicados formalmente ao Coordenador Operacional e tratados pontualmente, de acordo com o grau
de comprometimento da a¢do/objetivo esperado.

Programa de Reconhecimento

O programa de reconhecimento do ALTP, coordenado pela Coordenadora Técnica, tem como objetivo
reconhecer publicamente os profissionais que se destacaram ao longo do ano no desempenho de seus
papéis no programa ALTP, bem como estimular o comprometimento e o alto desempenho para obtencdo
dos resultados dos projetos no prazo e de forma eficaz. S3o trés categorias de reconhecimento dos
destaques do ano:

=  Secretario de Estado

= Gerente de Projeto Estruturante

=  Gerente de Projeto Setorial
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Para a selecdo dos profissionais destaques, sdo estabelecidos critérios, pelos quais todos os profissionais
das categorias acima mencionadas sdo avaliados anualmente pela equipe de monitoramento e controle de
metas do ALTP. Cada avaliador atribui uma nota para cada critério de avaliacao, que pode ser 0, 1 ou 2. A
tabulacao do resultado é feita pela Coordenadora Operacional.

Sao os seguintes os critérios avaliados por categoria:

Categoria Secretario de Estado

=  Desempenho nas reunides de monitoramento estratégico;

=  Contribuicdo nas reunides de monitoramento estratégico;

=  Disseminagdo do programa / divulgacdo da marca ALTP;

=  Envolvimento com a equipe;

=  Cumprimento de prazo das medidas de gestao;

=  Prazo de resposta as demandas das operacdes de créditos com BID, BIRD e BNDES.

Categoria Gerente de Projeto Estruturante

=  Desempenho nas reunides de monitoramento dos gerentes;
=  Participacdo nos treinamentos e reunides dos gerentes;

=  Gerenciamento do projeto;

=  Atualizacdo do sistema;

=  Dominio do projeto;

=  Envolvimento da equipe.

Categoria Gerente de Projeto Setorial

= Desempenho nas reunides de monitoramento setorial;
=  Participagdo na estruturacdo do projeto;

=  Atualizacdo do sistema de monitoramento;

= Dominio do projeto;

= Envolvimento da equipe.

Sdo reconhecidos os profissionais com a maior nota de cada categoria. A cerimoénia de reconhecimento dos
destaques é feita, com a presenca do Governador do Estado, na ultima reunido de monitoramento
estratégico do ano de referéncia da avaliagdo ou na primeira reunido do ano seguinte. Na oportunidade, é
feita apresentacdo dos critérios de avaliacdo, dos profissionais finalistas por categoria e dos vencedores,
gue recebem um troféu em acrilico.
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DEFINICAO DE AUTORIDADES, COMPETENCIAS E ATRIBUIC()ES
O quadro a seguir estabelece o nivel de autoridade, as competéncias e atribuicdes relativas as funcdes que afetam a conformidade com os requisitos dos produtos
do sistema de gestdo do programa ALTP:

COMPETENCIAS

FUNCAO NiVEL DE AUTORIDADE Experiénci ATRIBUICOES
¢ Escolaridade| Conhecimentos/ Treinamento Habilidades xpe'rlfanma ¢
exigida
Aprovar planejamento Coordenar o as reunides de planejamento e
estratégico, metas, indicadores, Lideranca definicdo da carteira de projetos estruturantes
qguadro de vagas, repactuacdo de . Gestado por resultados, . 64 5anos em e setoriais. Conduzir reunides de
Coordenador . Superior . Capacidade N A L
projetos. Aprovar documentos da planejamento e orgamento . ~ | gestdo monitoramento estratégico. Atuar como
Geral . completo L de articulagdo . . o
qualidade. Representar o publico. . organizacional. | mediador em negociagGes entre o Governador
e negociagdo. . . =
Governador em todos os atos e os Secretarios de Estado. Articular captacdo
relacionados ao ALTP. de recursos financeiros.
Aprovar planejamento ~
P , 'p ) - Gestdo por resultados,
estratégico, metas, indicadores, . . ~
- . planejamento e orcamento | .. Coordenar o sistema de gestdo do
repactuacgdo de projetos. Aprovar ) L L Lideranga, 5anos em :
Coordenador . Superior | publico. Técnicas de . N monitoramento e controle de metas do
L. plano de capacitacdo. Aprovar ! , . gestdo de gestao
Técnico . completo | planejamento estratégico, . o programa ALTP. Coordenar encontros com
documentos da qualidade. ) . conflitos. organizacional. . .
Representar o Coordenador Geral sistema de indicadores, gerentes de projetos estruturantes e setoriais.
P ' NBR 1SO 9001:2008 e MEG
em atos relacionados ao ALTP.
Supervisionar e orientar as atividades inerentes
Aprovar documentos da Manuais MSGQ, MGP e . ~ oA aos coordenadores; coordenar o
i . . - Articulagao, Vivéncia de um i . -
qualidade; propor melhorias nos . MGO. No¢des em gestao . - monitoramento de projetos e de indicadores;
Coordenador g - Superior . . lideranga, ano em gestdo o =
. processos e politicas publicas; de projetos, planejamento (. . Implantar e manter praticas de gestdo voltadas
Operacional .. completo facil ou treinamento ) .
emitir pareceres em processos; e orgamento, NBR ISO comunicacio | interno para a melhoria dos produtos. Avaliar o
assinar memorandos e C.l.s 9001:2008 e MEG. ¢ desempenho dos integrantes da equipe do
ALTP. Conduzir planejamento estratégico.
Propor melhorias dos processos; Manuais MSGQ, MGP e Trabalho em | Vivéncia de 6 Revisar relatdrios de gestdo e relatdrio
Diretor de | representar o Coord. Operacional Superior MGO. Nogdes de gestdao de | equipe, meses em executivo; coordenar os trabalhos das equipes;
Controle de | em reunides; aprovar rotinas de corfm leto projetos, planejamento e lideranca e gestao ou disseminar praticas da gestdo orientada para
Metas trabalho; assinar memorandos e P orcamento publico, NBR foco em treinamento resultados, avaliar a qualidade e eficacia dos
C.ls ISO 9001:2008 e MEG resultados interno treinamentos.
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COMPETENCIAS
FUNCAO NiVEL DE AUTORIDADE Conhecimentos/ Experiéncia ATRIBUICOES

Propor melhorias nos

Manuais MSGQ,

MGP e MGO.

Trabalho em

Vivéncia na area
gerencial de

Coordenar, supervisionar e orientar as atividades
inerentes ao monitoramento dos projetos, envolvendo
(1) evolugdo da execucdo fisica; (2) aplicagdo de
recursos financeiros; (3) implementacdo de medidas
de gestdo gerenciais, setoriais e estratégicas; (4)
orientagao dos gerentes de projetos na utilizagdao do

projetos.

objetividade.

Coordenador de | processos; representar o Superior Conhecimento em equipe, lideranga . sistema ALTP; (5) o acionamento dos niveis de
Monitoramento | Coord. Operacional em completo | gerenciamento de | e focoem se|§ meses ou recorréncia em caso de descumprimentos de prazos
. . . treinamento . ~ L.
reunides; assinar C.l.s . projetos, NBR 1SO resultados ) (régua de cobranca ); e (6) elaboragdo de relatdrios
9001:2008 e MEG Interno gerenciais e executivos com informagdes relevantes
para tomada de decisdes. Auxiliar na preparagao das
reunides de monitoramento estratégico, setorial e
gerencial. Elaborar relatérios mensais da evolugdo dos
monitoramentos para a Alta Diregdo.
Orientar os gerentes de projetos na utilizagdao do
sistema (inclusdo, alteracdo e exclusdo) de controle de
monitoramento de metas; inserir os dados (quando
pertinente) dos projetos no sistema; monitorar os
Manuais MSGQ e Trabalho em projetos quanto a: (1) evolugdo da execucio fisica; (2)
MGO; NogBes em equipe, Vivéncia em aplicacdo de recursos financeiros; (3) implementacgdo
monitoramento e capacidade de gestdo de de medidas de gestdo setoriais e estratégicas; (4)
Monitor de Propor melhorias nos Superior | controle de metas, | formar redes projetos de 6 orientacdo dos gerentes de projetos na utilizacdo do
Projetos processos; assinar C.l.s . completo | NBR ISO informais com meses ou sistema ALTP; (5) o acionamento dos niveis de
9001:2008, MEG e diversos tipos de | treinamento recorréncia em caso de descumprimentos de prazos
em gestdo de atores, interno. (régua de cobranca); e (6) elaboragdo de relatérios

gerenciais e executivos com informacgdes relevantes
para tomada de decisdes. Auxiliar na prepara¢ao das
reunides de monitoramento estratégico, setorial e
gerencial; participar na analise e/ou revisdo da
estruturacdo dos projetos, quando necessario.
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COMPETENCIAS
FUNCAO NIVEL DE AUTORIDADE . Conhecimentos - Experiéncia ATRIBUICOES
¢ Escolaridade . / Habilidades . . . ¢
Treinamento exigida
Manuais MSGQ, .. . .
MGP e MGO Coordenar, supervisionar e orientar as atividades
. inerentes a andlise dos projetos, envolvendo andlise:
Conhecimento em L. . .
. oA , dos relatdrios executivos para tomada de decisao;
. gerenciamento de Vivéncia na area . N
Propor melhorias nos ) Trabalho em . do desempenho dos projetos; da tendéncia de
Coordenador . projetos, . . gerencial de . . .
processos; representar o Superior . equipe, lideranca . resultado dos projetos; dos projetos por dreas de
de Controle . monitoramento e seis meses ou . - i =
. Coord. Operacional em completo e foco em . resultado; da implementagdo de medidas de gestao.
de Projetos . . controle de metas, treinamento . ~ i
reunides; assinar C.l.s . . resultados . Aucxiliar na preparagao das reunides de
planejamento e interno . , . .
L monitoramento estratégico, setorial e gerencial.
orcamento publico, Elaborar relatdrios mensalmente da evolugdo das
NBR ISO 9001:2008 > . g ev e
anadlises de projetos para a Superintendéncia.
e MEG
. . oA Analisar o desempenho global dos projetos; analisar
Manuais MSGQ e Relacionamento Vivéncia em . P & . proJ
~ . ~ a tendéncia de resultado dos projetos e propor
MGO; gestao de interpessoal, gestao de ~ .
. . . , . . .| solugdes para o alcance dos resultados; realizar
Analista de Propor melhorias nos Superior projetos,monitora | trabalho em projetos de seis o . , .
. . . . andlise dos projetos por areas de resultado; analisar
Projetos processos; assinar C.l.s . completo | mento e controle equipe, lideranga, | meses ou

de metas, NBRISO | e foco em treinamento
9001:2008 e MEG. resultados interno

e/ou revisar a estruturagdo dos projetos; analisar
propostas de repactuacdo de projetos; avaliar a
implementacdo de medidas de gestdo.
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COMPETENCIAS
FUNGAO NiVEL DE AUTORIDADE i iénci ATRIBUICOES
¢ Escolaridade Conhfeqmentos/ Habilidades Expe.rlfenua ¢
Treinamento exigida
. Coordenar, supervisionar e orientar as atividades
Manuais MSGQ, . . p . S
inerentes a analise dos indicadores, envolvendo
MGP e MGO; e~
. solicitagdo e/ou coleta de dados sobre o andamento
Conhecimento em o - .
. das agles e resultados de indicadores juntos aos
gerenciamento de A . . . .. . .
. ) Vivéncia na area | drgdos federais e setoriais; monitoramento e andlise
Propor melhorias nos projetos, Trabalho em . . e ~ -
. . . . gerencial de seis | critica da evolugdo dos indicadores de Governo, de
Coordenador | processos; representar o Superior | monitoramento e equipe, lideranga ) . . L.
. . meses ou projeto e setorial; auxilio aos Secretdrios com
de Indicadores | Coord. Operacional em completo | controle de metas, | e focoem . . N ~ .
- . ) treinamento informacgdes para a¢es que contribuam para o
reunides; assinar C.l.s . planejamento e resultados . . .
interno. alcance dos resultados; andlise dos projetos por
orgamento, . . ~
. areas de resultado. Auxiliar na preparacao das
conhecimento na reunides de monitoramento estratégico, setorial e
NBR SO 9001:2008 ; " EICo, .
gerencial. Elaborar relatdrios mensais da evolucao
e MEG . o
das andlises de indicadores .
Solicitar e/ou coletar dados de andamento das acGes
e resultados de indicadores juntos aos 6rgaos
Manuais MSGQ e federais e setoriais; monitorar e analisar
MGO; criticamente a evolugdo dos indicadores de
Conhecimento em | Relacionamento Governo, de projeto e setorial. Analisar a tendéncia
monitoramento de | interpessoal, Vivéncia em dos indicadores de resultados de Governo, projetos
indicadores na trabalho em gestdo de e setoriais; subsidiar os Secretarios com informacgdes
Analista de Propor melhorias nos Superior base de dados do equipe, foco em projetos de seis | para acGes que contribuam para o alcance dos
Indicadores processos; assinar C.l.s . completo | IBGE, MEC, resultados, meses ou resultados; realizar analise dos projetos por areas de
Ministério do objetividade, treinamento resultado. Construir cenarios para auxiliar na
Trabalho e afins. capacidade interno tomada de decisdo. Elaborar relatérios mensais da
Conhecimento na, | analitica evolucdo dos indicadores para a Superintendéncia.

NBR 1SO 9001:2008
e MEG.

Analisar as consisténcias dos dados geradores de
indicadores, avaliar a tendéncia de resultados
(histoérico evolutivo) e avaliar a evolugdo em relagdo
a referenciais comparativos.
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COMPETENCIAS
FUNCAO NIVEL DE AUTORIDADE . Conhecimentos - Experiéncia ATRIBUICOES
¢ Escolaridade . / Habilidades . . . ¢
Treinamento exigida
Assinar comunicados Experiéncia Promover o relacionamento com os atores do ALTP e
aos atores do ALTP Manuais MSGQ, Relacionamento P . .. .
. . em com as assessorias de comunicagdo das secretarias;
sobre agenda de Superior MGP e MGO. interpessoal, L. L
. . comunicag¢do | envolver a SECOM nas comunicagdes externas ao
reunides, completo em Assessoria de trabalho em o . . ,
. ) . . . i institucional | governo;; alimentar redes sociais; gerenciar o plano de
Coordenador | treinamentos, jornalismo, imprensa, relagdes | equipe, foco em oA L . . o
: o o e Vivénciaem | comunicagdo; produzir textos jornalisticos (releases);
de medidas de gestao. relagbes institucionais e resultados, u . e
. . L s . gestdo de monitorar retorno de utilizagdo dos releases pelos
Comunicagdo | Propor melhorias publicas, organizacdo de facilidade de ) , L . s .
. . projetos e de | veiculos de comunicagdo (clipping); manter atualizado
e Treinamento | nos processos; marketing ou eventos. formar redes de e
. . ) pessoas de mailing list do ALTP; desenvolver, proteger e coordenar
representar o Coord. | publicidade e | Conhecimento da relacionamento, , L. . .
) . . seis meses ou | a aplicacdo da marca do ALTP; produzir material
Operacional em propaganda NBR ISO 9001:2008 | boa comunicagado . e . .
. , . treinamento | institucional; utilizar a régua de cobranca em caso de
reunides; assinar e MEG. oral e escrita. . .
Cls interno descumprimentos de prazos;
Superior . . Atuar na Integragao do processo de comunicagao das
P Manuais MSGQ e Relacionamento . erag . P ~ . ¢ N
completo em ) . Assessorias de Comunicagao setoriais com as agdes de
. . MGO; Assessoria interpessoal, .. . . . .
jornalismo, . oA comunicag¢do do ALTP, gerenciar o site do ALTP, incluir
. n de imprensa e trabalho em Vivéncia em L. L .
] Assinar Cl; Propor relagdes N . - . . matérias do ALTP nas redes sociais; monitorar a
Analista de . L relagdes equipe, facilidade comunicagdo | . o . .
. melhorias dos publicas, e o divulgacdao da marca ALTP.Atualizar o site do Programa
Comunicagao .. institucionais. de formar redes de | institucional, ) ~ .
processos publicidade e ) . N ALTP; atualizar quadro de gestdo a vista; coordenar a
Conhecimento da relacionamento, produgdo de n , e e
propaganda . . , produgao dos videos, textos e matérias institucionais
NBR ISO 9001:2008 | boa comunicag¢do videos. . . ~
ou . para a TV ALTP, elaborar material de divulgacao dos
- N e MEG. oral e escrita.
administracdo eventos.
Relacionamento A Promover o relacionamento entre os monitores,
. Vivéncia em . ~
. interpessoal, ~ gerentes de projetos, coordenadores de acgdes;
Manuais MSGQ e trabalho em gestdo de Levantar necessidades e realizacdo de treinamentos;
Analista de Assinar Cl; Propor Superior MGO, MGP, NBR equipe, foco em projetos e de avaliar a qualidade e eficdacia dosgtreinamentOS' avalia;
Treinamento | melhorias dos completo ISO 9001:2008 e quipe, 6 meses ou 4 . . ’
resultados, . a necessidade de reciclagens de treinamentos; elaborar
processos MEG : N , .. | treinamento , . . o .
articulacdo e facil interno relatérios gerenciais de capacitacdo; apoiar a

comunicacao

organizagao de eventos realizados pelo ALTP.
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COMPETENCIAS
FUNCAO NIVEL DE AUTORIDADE . Conhecimentos - Experiéncia ATRIBUICOES
¢ Escolaridade . / Habilidades . . . ¢
Treinamento exigida
Analisar sugestdes/reclamacgGes de clientes; atuar
como facilitador do processo de implementacdo e
Elaborar, alterar e - .
. Trabalho em manutengdo da qualidade; elaborar documentos para
controlar os documentos Treinamento nos . oA ~ ~
. equipe, focoem | Vivéncia em Implementagdo e Manuten¢do do SGQ; manter a
do SGQ; acompanhar manuais - . . . .
~ o resultados, boa | gestdo de equipe de analistas e monitores informada de
. execucdo das auditorias do . MSGQ, MGP e . . . o .
Analista da . Superior comunicagao, projetos de eventuais alteragdes de procedimentos; coordenar
. SGQ e suas respectivas MGO. . . o
Qualidade ) N completo . relacionamento | seis meses ou | programas de auditorias da ISO/5S; coordenar o
implementacdes de Conhecimentos em ) . . .
. . ) interpessoal, treinamento planejamento operacional do ALTP; coordenar o
melhoria; monitorar a projetos e NBR ISO o . . - .
. ~ organizacao e interno sistema de medi¢do do SGQ; atuar como facilitador
implementagdo do plano 9001:2008 e MEG . . . . .
h proatividade em treinamentos da qualidade; organizar as reunides
anual de treinamento. N .
de resultados; coordenar acdes preventivas e
corretivas do SGQ.
Assegurar que 0S processos necessarios para o
Propor melhoria dos Habilidade no Sistema de Gestdo da Qualidade sejam definidos,
processos . Vivéncia em implantados e mantidos; Relatar a Alta Diregdo o
L Manuais MSGQ, trato com N
Distribuir documentos da MGP e MGO: ess0as: gestdo de desempenho do SGQ, bem como qualquer
Representante | qualidade Superior o P ) projetos de necessidade de melhoria; Assegurar a promogdo da
. . auditoria interna planejamento; . e .
da Diregao Excluir documentos da completo . seis meses ou | conscientiza¢do da equipe do ALTP acerca dos
] NBR ISO 9001:2008 | Conceitos de ) . . .
qualidade - treinamento requisitos dos clientes; Elaborar, alterar, implantar e
. I e MEG gestdo pela . o .
Assinar Comunicagao . interno distribuir os documentos da qualidade; Controlar os
qualidade, MEG. L .
Interna — Cl mapas de documentos e formularios; Elaborar e
coordenar programa de auditoria.
A Apoiar o desenvolvimento das atividades operacionais
. Vivéncia em . . . .
Propor melhorias nos . Trabalho em N do ALTP, redigir oficios, Cls, tramitar processos,
. Manuais MSGQ, . gestao . .
. processos; assinar C.l.s, . equipe, boa . . receber, protocolar, encaminhar e arquivar
Apoio . Superior MGP e MGO. . administrativa . .
. . avaliar fornecedores, N comunicagao oral documentos, agendar reuniées manter os arquivos
Administrativo . N completo | Nog¢des NBR ISO . de 6 meses ou . . .
assinar requisicdo de e escrita, organizados e atualizados, gerenciar o programa 5S,

material .

9001:2008 e MEG

programa 5S.

treinamento
interno

solicitar material de expediente e de consumo e
servicos de manutengdo de equipamentos .
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5. CONTROLE DE REGISTROS

Os registros gerados pelas atividades desenvolvidas em fung¢do dos procedimentos estabelecidos neste

manual sdo controlados da seguinte forma:

A . Tempo| Forma
. , Permissao | Meio de - Local de
Nome do Registro | Responsavel . Ordenagdo . de de
de Acesso | arquivo arquivo )
Arquivo| descarte
Documentos Restrito a ~
L CEGI . . Ordem Sala CEGI/ |Perma-| N3o se
funcionais dos Alta Dir e Fisico " .
. Seplande . alfabética | Seplande | nente aplica
servidores avaliados
Listad d . Sala .
irlmiea rae gcr)e;z:?voi Analista da Livre Fisico |Cronoldgica 1ano Lixo
g ¢ Qualidade & Sumoge reciclavel
servidores Pasta AZ
Sala
Pl Li
ano'de N RD Livre Fisico |Cronolégica| Sumoge | 1ano .IX?
capacitacado Pasta AZ, por reciclavel
tipo de reunido
Avaliaca
valiagdo de CEGI . ) . | salacEal Lixo
treinamentos da Livre Fisico |Cronoldgica 1ano .
. Seplande Seplande reciclavel
equipe ALTP
Avaliacdo de
trei tosd .
reinamentos dos CEGI : s . | salaceal Lixo
Gerentes, Livre Fisico |Cronoldgica 1ano .
. Seplande Seplande reciclavel
promovidos pela
coord. do ALTP
Avaliagdo da Diretor de Sala .
. . . , . . . Lixo
eficacia dos Controle de Livre Fisico |Cronoldgica| Sumoge 1ano .
. reciclavel
treinamentos Metas Pasta AZ
Avaliagdo de CEGI Avaliado, N N Lixo
desempenho de CEGl e Fisico |Cronoldgica| Sala CEGI |2 anos i
Seplande reciclavel
pessoal Gestor
Avaliado
Avaliacdo da CEGI ’ . L. Lixo
.V 13 CEGl e Fisico |Cronoldgica| Sala CEGI |2 anos .IX,
lideranga Seplande reciclavel
Gestor
PIarlwiIha de | Computador |
iaca A ireca D
avalia¢do do Coorder?ador ta dlregao Eletranico | Cronolégica| do Coord | 1 ano e eFar
Programa de Operacional | e avaliados . arquivo
. Operacional
Reconhecimento

Obs.: Todo registro com tempo de arquivamento superior a um ano é transferido, ao fim desse periodo, sob a
coordenac¢do do RD, para o Arquivo Permanente da Seplande.
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6. HISTORICO DE REVISAO DESTE DOCUMENTO
Numero da Revisao Data Alteragoes realizadas
01 02/10/12 | Revisdo geral.
02 08/10/13 | Revisdo geral.
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