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MANUAL DE PROCESSO DE TRABALHO 4

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

PROCESSO DE GESTAO DO CLIMA ORGANIZACIONAL

Estabelecer o fluxo e os procedimentos relativos a realizagdo
OBJETIVO da pesquisa de clima organizacional e ao planejamento e
implementacao de melhorias.

NUMERO 4
MANUAL NOME CLIMA
VERSAO 3

VISAO SISTEMICA

PROCESSO DE GESTAO DO CLIMA ORGANIZACIONAL
ENTRADA(S) Grau dg satisfacao e a percepcao dos servidores em relagao
ao ambiente de trabalho
FORNECEDOR(ES) Servidores da Justica Eleitoral
SAIDA(S) Aumento do grau de satisfacao em relacdo ao ambiente de
trabalho
CLIENTE(S) Servidores da Justica Eleitoral
REGULACAO Resolucao TRE-SE 170/2016
. : . loai -
RECURSO(S) For.m.ul.arl.o de pesquls.a de clima, metodologia de gestao
de iniciativas estratégicas
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CADEIA DE VALOR

POSICAO DO PROCESSO NA CADEIA DE VALOR
MACROPROCESSO DE | Os macroprocessos de governanga avaliam,
GOVERNANCA direcionam e monitoram a gestdo da Organizacao.
MACROPROCESSO 12 Direcionamento e Monitoramento da Gestao
PROCESSO 12.2 Relacionamento com Partes Interessadas
SUBPROCESSO 12.2.3 Gestao do Clima Organizacional

GESTOR DO PROCESSO

GESTOR DO PROCESSO

A COASA (Coordenadoria de Assisténcia a Saude e Beneficios), area
de Psicologia, é a unidade responsavel pela gestdo do processo,
UNIDADE cabendo-lhe seu acompanhamento, controle e melhoria. Esta
unidade também recebera as duvidas e sugestdes acerca do
processo para analise e providéncias necessarias.
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COMITE GESTOR DO CLIMA

UNIDADE

O Comité Gestor do Clima é responsavel pela definicdo e
acompanhamento das melhorias sugeridas pelos grupos focais.
Deve ser composto pelos titulares das seguintes unidades
administrativas:

I - Coordenadoria de Assisténcia a Saude e Beneficios (COASA),
area de Psicologia, como unidade gestora do processo;

II - Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social - ASCOM;

Il - Coordenadoria de Planejamento, Estratégia e Gestdo —
COPEG;

IV — Coordenadoria da Corregedoria — COCRE;

V — Secretaria Judiciaria — SID;

VI — Secretaria de Administracao e Orcamento — SAO;

VII - Secretaria de Gestdo de Pessoas — SGP;

VIII - Secretaria de Tecnologia da Informacgéo — STI;

IX — Trés representantes das Zonas Eleitorais — ZE's, sendo um
representante da Capital e dois representantes do Interior,
designados pela SGP.

A coordenacao do Comité cabe a COASA.
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PARTICIPANTE(S) DO PROCESSO

PARTICIPANTE(S)

COASA (PSICOLOGIA)

Coordenadoria de Assisténcia a Saude e Beneficios, area de
Psicologia

Comité Gestor do Clima - Comité responsavel pela definicdo
e acompanhamento das melhorias sugeridas pelos grupos
focais. Deve ser composto pelos titulares das seguintes
unidades administrativas:

I - Coordenacdo de Assisténcia a Saude e Beneficios
(COASA), area de Psicologia, como unidade gestora do
processo;

II - Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social - ASCOM;

COMITE GESTOR DO Il - Coordenacdo de Planejamento, Estratégia e Gestao -
CLIMA COPEG;
IV - Coordenadoria da Corregedoria - COCRE;
V - Secretaria Judiciaria - SJD;
VI - Secretaria de Administracdo e Orcamento - SAQO;
VII - Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP;
VIII - Secretaria de Tecnologia da Informacao - ST,
IX - Trés representantes das Zonas Eleitorais - ZE's, sendo
um representante da Capital e dois representantes do
Interior, designados pelo SGP.
A coordenagao do Comité cabe a COASA.
UNIDADES Unidades  responsaveis  pelo  desenvolvimento e
EXECUTORAS implementacdo de melhorias.

GRUPOS FOCAIS

Servidores designados para discutir e apresentar sugestoes
de melhoria.

DG

Diretoria-Geral
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DOCUMENTO(S) DO PROCESSO

ONDE E ENCONTRADO OU
2SN ROnE UNIDADE RESPONSAVEL
D1 Instrumento de Pesquisa de Clima COASA (Psicologia)

INDICADOR(ES) DE DESEMPENHO

INDICADOR: INDICE DE AVALIACOES POSITIVAS DO CLIMA ORGANIZACIONAL

TIPO Eficacia
A percepcao dos servidores em relacdo a diferentes aspectos
O QUE MEDE da cultura ou realidade aparente da Organizacao, abordados

no instrumento de pesquisa de clima organizacional.

PARA QUE MEDIR

Para perseguir um indice elevado de satisfagdo dos servidores
em relacdo ao ambiente de trabalho, com identificacdo das
areas que estejam afetando negativamente o clima da
Instituicao.

QUEM MEDE

COASA (Psicologia)

QUANDO MEDIR

Bianualmente

ONDE MEDIR Instrumento de Pesquisa de Clima Organizacional
Quantidade de avaliagdes positivas (AP) dividida pelo total de
avaliagdes (TA) na pesquisa de clima organizacional,
multiplicado por cem.
COMO MEDIR (AP / TA) X 100
OBS.: O aumento da participagao dos servidores na pesquisa
de clima organizacional também é um indicativo da eficacia
dos resultados do processo.
. o o I
META Aumentar, a cada dois anos, em 5% o indice de avaliacdes

positivas do clima organizacional até o limite minimo de 90%.
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EVENTO DE RISCO

ACAO

ATIVIDADE
LIGADA AO RISCO

1. Instrumento de pesquisa
de clima ineficaz/ obsoleto.

Realizar Benchmarking a cada 2
anos. Buscar instrumentos
atualizados.

Nivel de Risco: | Resposta:
Pequeno Mitigar
Controle:

Melhorar controle existente

Unidade/Servidor responsavel:

COASA/Servidor da area de
Psicologia

1.1 ELABORAR
instrumento de
pesquisa

2. Baixa adesao a pesquisa
de clima.

Sensibilizar os servidores e a
Administracao sobre a
importancia de adesao a
pesquisa.

Nivel de Risco: | Resposta:
Moderado Evitar
Controle:

Melhorar controle existente

Unidade/Servidor responsavel:

COASA/Servidor da area de
Psicologia

1.2. DIVULGAR
pesquisa

3. Baixa adesao de
voluntariado dos servidores
para a formacao de grupos
focais.

Sensibilizar os servidores para
atenderem ao convite de
participacao dos grupos focais.

Nivel de Risco: | Resposta:
Moderado Evitar
Controle:

Melhorar controle existente

Unidade/Servidor responsavel:

Gestor do Macrodesafio /
Coordenador(a) da COASA

2.1 DESIGNAR
grupos focais

4. Nao implantacao de
projetos ou a¢oes de
melhoria do clima por parte
da alta Administracao.

Sensibilizar a alta Administracao
sobre a importancia de
implantagdo de projetos e a¢des
de melhoria relacionados aos
indicadores de satisfacao abaixo
de 70%.

2.5 SUBMETER ao
DG sugestdes
definidas
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~ ATIVIDADE
EVENTO DE RISCO ACAO LIGADA AO RISCO
Nivel de Risco: | Resposta:
Alto Evitar Unidade/Servidor responsavel:

Controle:

Melhorar controle existente

Gestor do Macrodesafio /
Coordenador(a) da COASA

AUTORES DO MANUAL

MANUAL ELABORADO POR

SGP/COASA - Secretaria de Gestdao de Pessoas/Coordenadoria de
Assisténcia a Saude e Beneficios (area de Psicologia)

UNIDADES
SEORG - Sec¢ao de Otimizacao de Processos Organizacionais
SOBRE A VERSAO
VERSAO RESUMO DAS ALTERAGOES RESPONSAVEL

1 Versao inicial. Autores do Manual
Revisdo do mapeamento do processo e

2 alteracdo do manual para o novo modelo | SEORG
padrao elaborado pela SEORG.
Alteracao do manual para novo modelo

3 padraE) elaborado pgla SEORES. SEORG
Incluséo da propriedade “Tratamento de
Riscos”.
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GESTAO DO CLIMA ORGANIZACIONAL

Ano nio
eleitaral

1. PESQUISA

DE CLIMA,

Resutado do
Planejamento

[

Sem obrigatonedade
de melhorias

indice de :

satisfacdoigual ou
acima de 70%

2, PLAMEJARMENTC
LS MELHORIAS

»

Indice de satisfagio
abaixo de 0% e
sugestdes de
melhoria aprovadas

Sugestdes de
melhoriando

3 IMPLEMENTAQ&O

Das MELHORIAS

aprovadas :

Melhorias ndo
implementadas

= C

VEICULARINFORMAQ@ES

Melhaorias
implementadas e
resultados maliados

LEGENDA

®

Eventode InicioTempo - o
processa € iniciado por uma
condigdo de tempo

Subprocesso

Subprocesso
Ewentual

Gateway Exclusiva -
apenas um caminho
ativada

O

Evento de Fim
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1. PESQUISA DE CLIMA
DESCRICAO
Subprocesso

2. PLANEJAMENTO DAS MELHORIAS
DESCRICAO
Subprocesso

3. IMPLEM ENTACI\O DAS MELHORIAS
DESCRICAO
Subprocesso

'EL'VEICULAR INFORMACOES

DESCRICAO

- Propagar informagdes e resultados decorrentes da gestao do clima organizacional;

- Elaborar com a ASCOM uma estratégia de veiculagdo de dados, considerando os
requisitos e resultados de cada etapa da gestao.

Observacao:
Como subprocesso eventual, ndo esta ligado ao fluxo de sequéncia do processo principal,
mas deve ser executado sempre que houver informacdes relevantes para veiculacao.

EXECUTANTE

Comité Gestor do Clima - Comité responsavel pela definicdo e acompanhamento das
melhorias sugeridas pelos grupos focais. Deve ser composto pelos titulares das seguintes
unidades administrativas:

I - Coordenagdo de Assisténcia a Saude e Beneficios (COASA), area de Psicologia, como
unidade gestora do processo;

II - Assessoria de Imprensa e Comunicacao Social - ASCOM;

Il - Coordenacao de Planejamento, Estratégia e Gestao - COPEG;

IV - Coordenadoria da Corregedoria - COCRE;

V - Secretaria Judiciaria - SID;

VI - Secretaria de Administracdao e Orcamento - SAO;

VII - Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP;

VIII - Secretaria de Tecnologia da Informacao - ST

IX - Trés representantes das Zonas Eleitorais - ZE's, sendo um representante da Capital e
dois representantes do Interior, designados pelo SGP.

A coordenacao do Comité cabe a COASA.
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1. PESQUISA DE CLIMA

|:|1.1 ELABORAR instrumento de pesquisa

DESCRICAO

- Elaboracao de instrumento eletrénico de pesquisa de clima organizacional;

- Realizar benchmarking a cada 2 anos;

- Buscar instrumentos atualizados;

- Revisao do instrumento vigente em conjunto com a Secretaria de Gestdo de Pessoas;

- Possibilidade de alteracao de itens do instrumento de pesquisa, como exclusao,
modificacao ou acréscimo de questdes, de acordo com a necessidade;

- Possibilidade de substituicdo do instrumento de pesquisa por outros métodos de
pesquisa;

- Ocorrendo nova versao do instrumento de pesquisa, sua aplicacao deve ser autorizada
pela Diretoria-Geral;

- A aplicacao da pesquisa € bianual, em anos nao eleitorais, ocorrendo ainda no primeiro
semestre, devendo ser concluida até o més de marco.

EXECUTANTE
COASA (Psicologia)

D1 - Instrumento de Pesquisa de Clima
DESCRICAO
D1 - Instrumento de Pesquisa de Clima
Onde é encontrado ou unidade responsavel: COASA (Psicologia)

|:|1.2 DIVULGAR pesquisa

DESCRICAO

- Sensibilizar os servidores e a Administracao sobre a importancia de adesdo a pesquisa;

- Publicacdo de notas na intranet e jornal interno sobre a realizacao da pesquisa de clima
organizacional;

- Possibilidade de realizacao de palestras sobre o tema;

- Exibicdo de panfletos informativos sobre a pesquisa nos murais expostos no TRE;

- Envio de e-mails aos servidores solicitando-lhes adesdo a pesquisa.

EXECUTANTE
COASA (Psicologia)

11
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|:|1.3 APLICAR instrumento de pesquisa
DESCRICAO
- Disponibilizagcdo do formulario eletrénico na intranet, com data predefinida para
resposta;
- Preenchimento sigiloso.

EXECUTANTE
COASA (Psicologia)

|:|1.4 CONSOLIDAR a pesquisa

DESCRICAO

- Obtenc¢do das médias e porcentagens dos dados quantitativos (escalas);
- Categorizagao dos dados qualitativos (perguntas abertas);

- Transcricao dos dados quantitativos e qualitativos.

EXECUTANTE
COASA (Psicologia)

|:|1.5 ANALISAR os dados

DESCRICAO

- Indicagdo dos indices de favorabilidade com aspectos do ambiente de trabalho (igual ou
acima de 70% de satisfacao);

- Indicacdo dos indices de desfavorabilidade com aspectos do ambiente de trabalho
(abaixo de 70% de satisfacao).

EXECUTANTE
COASA (Psicologia)

|:|1.6 COMUNICAR o resultado

DESCRICAO

- Elaboracao de relatorio com os resultados da pesquisa;
- Disponibilizacéo do relatorio na intranet.

EXECUTANTE
COASA (Psicologia)

12
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2. PLANEJAMENTO DAS NELHORIAS

LEGENDA

"
£ 2.2 SUGERIR
@ melhorias
&
2
a
Até 30 dias da
desighacio
= Abaixo A
= de TO%
g 2.1 DESIGNAR 2.3 RECEBER as
] . =
= indice de grupos focais sugestdes de
& I melharia
& satisfagio
=
]
=
g2 Sem
Resultado da Igual ou obrigatoriedade
pesquisa de acima de de melharias
clima o
@
E Y
=]
_8 2.4 DEFINIR a3 2.5 SUBMETER 2.7 DESIGMAR
= sugesties de a0 DG sugest, unidades
=] "
- melhoria definidas executoras
I Até 30 dias do
@ encaminhamento
E das sugesties pelos
3 grupos facais
sugestdes
aprovadas
2.6 DELIBERAR
@ s/ as sugestdes —)O
& de melhoria Suge 5
aé f mast:m Resultada da fao q relhorias nio
recebimentta deliberagio aprovadas implementadas
das sugestdes
g v
2
E 28
k] DESEMVOLVER
5 Frojetosisgdes
B TAR/PGP ou
E Cronograma de
= Execucdno das melhorias
O Tarefa O
Evento de Evento Intermediario Tempo- Evento de Fim
Inicio Gateway Exclusivo - pausano processoaté o mite
apenas um caminho da condigio detempo indicada
ativado
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2. PLANEJAMENTO DAS MELHORIAS

|:|2.1 DESIGNAR grupos focais

DESCRICAO

- Grupos focais compreendem grupos formados para apresentarem sugestoes de melhoria
para os indices de satisfagdo que estejam abaixo de 70% de favorabilidade com os
aspectos do ambiente de trabalho;

- Criar condigdes para fomentar a participacacao voluntara de servidores.

- Na auséncia de servidores voluntarios, os integrantes dos grupos focais devem ser
designados pelo Diretor-Geral;

- As inscrigdes para a composicao voluntaria dos grupos focais sao abertas no mesmo dia
de publicagdo dos resultados da pesquisa de clima;

- Podem participar dos grupos focais servidores das Secretaria do TRE ou dos Cartérios
Eleitorais.

EXECUTANTE
COASA (Psicologia)

|:|2.2 SUGERIR melhorias

DESCRICAO

- Apresentar sugestdes de melhoria para os indices de satisfagdo que estejam abaixo de
70% de favorabilidade com os aspectos do ambiente de trabalho;

- As melhorias apresentadas poderdo se transformar em projetos ou a¢Ses de melhoria do
clima organizacional.

EXECUTANTE
Grupos Focais

I:|2.3 RECEBER as sugestoes de melhoria
DESCRICAO

Consolidar as sugestdes de melhoria do clima organizacional e apresenta-las ao Comité
Gestor.

EXECUTANTE
COASA (Psicologia)

14
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|:|2.4 DEFINIR as sugestoes de melhoria
DESCRICAO
Definir quais sugestdes serao submetidas a Direcao para desenvolvimento de projetos ou
acoes de melhoria do clima organizacional.

EXECUTANTE
Comité Gestor do Clima

|:|2.5 SUBMETER ao DG sugestoes definidas

DESCRICAO

- Sensibilizar a alta Administracdo sobre a importancia de implantacao de projetos e a¢des
de melhoria relacionados aos indicadores de satisfacdo abaixo de 70%;

- Apresentar ao DG as sugestdes de melhoria definidas para o desenvolvimento de
projetos ou a¢des, com as devidas justificativas.

EXECUTANTE
Comité Gestor do Clima

|:|2.6 DELIBERAR sobre as sugestoes de melhoria
DESCRICAO
Aprovar o desenvolvimento de projetos ou agdes de melhoria do clima organizacional.

EXECUTANTE
Diretoria-Geral

|:|2.7 DESIGNAR unidades executoras

DESCRICAO

- Definir as unidades ou servidores que serdo responsaveis pelo desenvolvimento e
implementacdo dos projetos/agdes de melhoria;

- Toda a atuacao das unidades executoras € acompanhada pelo Comité Gestor do Clima,
que apresentara relatério mensal de acompanhamento a Diretoria-Geral, a partir da data
de designacao das unidades;

- Cabe ao Comité facilitar o alcance das a¢des planejadas.

EXECUTANTE
Comité Gestor do Clima

15
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|:|2.8 DESENVOLVER Projetos/Acoes
DESCRICAO
- As sugestoes serao convertidas em projetos/acdes de melhoria do Clima Organizacional;
- Os projetos/agoes devem seguir a metodologia de gestdo de iniciativas estratégicas
adotada no TRE-SE, com a aplicacdo dos seus instrumentos de iniciacao, planejamento,
exexugao, controle e encerramento;
- Séo elaborados nesta fase, para projetos, o TAP (Termo de Abertura de Projeto) e o PGP
(Plano Geral de Projeto) e, para as a¢des de melhoria, o Cronograma de Execucao.

EXECUTANTE
Unidades Executoras

16
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3. IMPLEMENTA(;ﬁO DAS MELHORIAS
]
]
E
g IMF‘LEDBv:I-IIENTAR Prazo para
] ) - medigdo dos
= projetosfagoes resultados
:E TARPGP au
= Cronograma de

3. MPLEMEMTACAO DAS MELHORIAS

Execugdo das melhoras

Comité Gestor do Clima

resultados

3.2 AVALIAR o3

33
COMUNICAR
as resultadas

Melharias
implementadas e
resultados avaliados

LEGENDA

@

Evento de
Inicio

Tarefa

Evento Intermediario Tempo-
pausano processoaté o limite
da condicdo detempo indicada

O

Ewenta de Fim
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3. IMPLEMENTAGCAO DAS MELHORIAS

|:|3.1 IMPLEMENTAR projetos/acoes

DESCRICAO

- Cumprir as agoes previstas no Plano Geral de Projetos ou Cronograma de Execugao;

- Utilizar os instrumentos de encerramento de projetos/acdes de melhoria previstos na
metodologia de gestao de iniciativas estratégicas adotada no TRE-SE;

- Estabelecer um prazo para avaliacdo dos resultados a partir da data de conclusdo da
implementacao.

EXECUTANTE
Unidades Executoras

|:|3.2 AVALIAR os resultados

DESCRICAO

Medir os indices de satisfagdo das areas atingidas pelos projetos ou acdes de melhoria e
compara-los com os resultados anteriores.

EXECUTANTE
Comité Gestor do Clima

|:|3.3 COMUNICAR os resultados

DESCRICAO

- Elaboracao de relatério com os resultados obtidos;
- Disponibilizacéo do relatorio na intranet.

EXECUTANTE
Comité Gestor do Clima

18



