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Registro das Revisdes

Revisdo n° ltem

Data Sintese da Revisao

Revisdo do Procedimento

A revisao deverd ser realizada a cada 12 meses, salvo necessidade extraordinaria, por meio
de reunido do GT Lideranca, RH e Assessoria de comunicacao.
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1. OBJETIVO

Promover a integracdo entre as liderancas e a forca de trabalho da Subprefeitura e estimular a

disseminacédo de informacdes relevantes para a organizacao.

2. APLICACAO
Em todas as areas da Subprefeitura.

3. RESPONSABILIDADE
Supervisdo de Gestdo de Pessoas - SUGESP

4. INTERFACE
Desenvolvimento de pessoas e Liderancas das areas

5. REFERENCIAS
Na aplicacdo deste Padrdo, quando necessario, consultar:
a. Critérios de Exceléncia na Gestdo da Fundacdo para o Prémio Nacional da Qualidade -
FPNQ ed. 2006
b. Bibliografias referentes ao tema
c. Projeto reunido estruturada Sabesp — Unidade de Negécio de Tratamento de Esgotos.

6. DESCRICAO
6.1 Periodicidade

Mensal. As reunides deverdo acontecer na segunda quinzena de cada més. Sendo que a
Assessoria de Comunicacdo encaminhara a apresentacdo para as areas, uma semana antes da

data definida para a realizacdo da reuniéo.

6.2 Organizacéao

As areas de Qualidade e Desenvolvimento de Pessoas irdo definir a pauta basica, com as
informacfes relevantes a serem transmitidas a forca de trabalho. A pauta serd enviada as
liderancas das areas na segunda semana do més.

As liderancas das areas poderdo inserir outros temas de interesse dos servidores ou especificos da

area.

SECRETARIA DE COODENACAO DAS SUBPREFEITURAS




Tipo do Documento PADRAO DO SISTEMA DE GESTAO CET “doe(;z'l‘@a
Emitente QUALIDADE E GESTAO Revisdo: 01 | pag. 3/4
Titulo do Documento: REUNIOES ESTRUTURADAS

As areas serao responsaveis por providenciar:

Cronograma de reunides

Lista de Presenca e ata

As reunides serdo realizadas sempre no auditério e em duas datas para as unidades que
possuem mais de 50 servidores.

Equipamentos necessarios ( multimidia, maquina fotografica, computador, etc. )

Café, sucos, bolachas, paes e/ou outros;

Divulgacdo e convite aos colaboradores das areas, em tempo héabil para facilitar a

participacéo.

6.3 Sugestao de Estrutura da reunido

1. Abertura ( lideranca da area );

2. Pauta bésica ( definida pela area de desenvolvimento de pessoas );

3. Outros temas de interesse dos servidores ou especificos da area (definidos pelas
liderancgas ou pelos colaboradores);

4. Espaco aberto para a participacdo dos servidores (neste momento poderdo ser
discutidos problemas da area, sugestdes dos servidores para melhoria do ambiente

ou de processos, conflitos, etc. ).

6.4 Indicadores de desempenho

indice de freqiiéncia dos colaboradores nas reunides.

6.6 Inter-relagcdo com outros indicadores

Satisfacéo da forca de trabalho — resultados da Pesquisa de Clima Organizacional

6.7 Avaliacdo da prética

Anualmente serd aplicada uma pesquisa aos servidores para avaliacdo das reunides

estruturadas.
7. FATORES CRITICOS DE SUCESSO

Sensibilizacdo, envolvimento e comprometimento das liderancas.

Definicdo dos responsaveis por area.

Avaliagéo periddica do indicador de participagdo para que sejam tomadas as medidas cabiveis.

Planejamento ( cumprir cronograma, comunicacgdo, gestao, recursos, etc.)
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8. MELHORIA DO PADRAO

Anualmente sera realizada avaliacdo do padrdo, pelo responsavel pela pratica sendo que as
melhorias propostas serdo submetidas a Alta Administracdo, para aprovacdo. Esta avaliacdo
tomara como base os resultados dos itens de controle descritos nos itens 6.4 e 6.7. A implantacdo
das melhorias se dard no més subseqliente a aprovacdo ou em data fixada pela Alta

Administracao.
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