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PROGRAMA DE MENTORIA

1. OBJETIVO GERAL E METODOLOGIA DO TRABALHO

O objetivo deste trabalho é elencar norteadores que contribuam para a
implementagdo segura e sustentavel do Programa de Mentoria no &mbito dos

Tribunais de Contas do Brasil.

Para o desenvolvimento deste relatério, sob a coordenacdo do Comité Técnico de
Gestao de Pessoas do IRB, com o apoio do Conselho Nacional dos Presidentes dos
Tribunais de Contas — CNPTC, foi constituido um Grupo de Trabalho, com 11 (onze)
representantes de 8 (oito) Tribunais, com o objetivo de discutir assuntos relevantes
acerca da tematica e elaboragdo de um documento, contendo diretrizes para o
desenvolvimento de Programa de Mentoria, no ambito dos Tribunais de Contas do

Brasil.

O grupo de trabalho foi composto por servidores que: (i) ja haviam implantado e/ou
normatizado o referido Programa, tais como o TCE-RS,; (ii) ja desenvolveram alguma
acao voltada para a tematica, mesmo sem normatizagao, tais como o TCMGO; e (iii)

ainda ndo desenvolveram ac¢des voltadas para o tema.

O grupo trabalhou em conjunto, por meio de reunides semanais, com duracao de 1h,
utilizando a plataforma Teams. A primeira reuniao foi realizada no dia 6/02/2023 e a
tltima no dia 15/05/2023, totalizando 10 (dez) reunifes. Além das reunides, houve a

execucao de trabalhos assincronos, tendo como produto o presente relatério.
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2. FUNDAMENTACAO TEORICA

Iniciar um novo trabalho em uma nova Instituicdo, n&o significa, simplesmente, trilhar
uma nova rota, vestir outro uniforme e usar um diferente cracha. O processo de
trabalhar em um novo local vai muito além dessas mudancas superficiais implicadas
na nova rotina do colaborador. O ingresso em um novo ambiente provoca 0s mais
variados sentimentos em quem ainda ndo sabe, exatamente, em que terreno esta
pisando. Ha uma nova missao a respeitar, novas metas a alcancar, novas funcdes a

exercer, uma equipe diferente e uma outra cultura organizacional a qual se adaptar.

Nesse contexto, Idalberto Chiavenato (2002) afirma que se faz necessario, por parte
das instituicdes, um planejamento para a realizacao da integracao e do fornecimento
de informacdes essenciais sobre a Instituicdo para os novos servidores. Atualmente,
existe uma medida que vem se mostrando facilitadora nessa missao: o treinamento

de integracdo, uma capacitacao que € elaborada e ministrada pelas organizacoes.

Chiavenato (2002) diz que: “O treinamento de integracdo visa a adaptacao e
ambientacdo inicial do novo empregado a empresa e ao ambiente social e fisico onde
ira trabalhar”. Por meio da integracao, a empresa procura adaptar o comportamento
do sujeito de acordo com as suas necessidades, almejando, sempre, um bom
relacionamento entre o novo servidor e a Instituicdo. O objetivo, diante disso, é facilitar
a socializacdo e, ao mesmo tempo, sanar possiveis davidas a respeito do tipo de

trabalho realizado na Instituicao.

A esse respeito, os autores Oliveira e Eccel (2011) pontuam que é imprescindivel que
ao servidor sejam passadas certas informacdes, como o histérico, o ramo de atividade
da Instituicdo, as politicas, além dos norteadores estratégicos (visdo, missao e
valores). Ja para Carlos Gil (2001), a integracdo permite que o sujeito entenda de
maneira clara as atividades que ira desempenhar, bem como o que a Instituicdo

espera dele de modo geral.

Para Chiavenato todo esse cuidado na acolhida do ingressante € benéfico, atua como
diferencial e eleva as chances de uma adaptacdo mais rapida ao ambiente de

trabalho. Sob esse prisma, um recurso que tem auxiliado na integracdo de novos
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servidores é o processo de Mentoria, que geralmente acontece ap0s a sua alocacao

no respectivo setor, ou seja, no cotidiano do trabalho.

A Mentoria € um dos métodos mais eficazes para o desenvolvimento do individuo em
varias dimensdes, em especial no trabalho e na carreira. O termo Mentoring
(Mentoria), segundo Chiavenato (2002), esboca a relagdo entre um servidor
experiente (0 mentor) para ensinar e preparar outra pessoa (0 mentorado) com menos
conhecimento ou familiaridade em determinada area. Ou seja, para quem esta
chegando na Instituicdo ou na nova unidade, a Mentoria se mostra muito Util e atua

como um norte para o novo servidor.

Sao inumeros os beneficios que a Mentoria proporciona para 0 mentorado, como o
apoio para alcancar objetivos, desenvolver habilidades de aprendizado, tolerar e

gerenciar problemas e mudancgas, entre outras (DEAKINS, 1999).

Higgins e Kram (2001) explicam que a Mentoria € uma relacéo entre duas pessoas
focadas prioritariamente no desenvolvimento de competéncias técnicas, que ocorre
dentro da organizacdo em que os participantes trabalham. Ao contrario do coach, que
tem como objetivo auxiliar seu coachee a pensar e a desenvolver um planejamento
gue possibilite a conquista de uma meta, 0 mentor precisa ter conhecimento técnico

e experiéncia na area de atuacdo do mentorado.

O processo de Mentoria geralmente acontece de acordo com o estagio em que a
Instituicdo se encontra e com o ambiente sociocultural ao qual ela pertence, o que
pode ocorrer formal ou informalmente. Mentoria Formal e Informal sdo caminhos

alternativos para apoiar os gestores, gerando eficacia e autonomia na sua atuacao.

Mentoria Informal € aquela que ocorre de forma espontanea. A base da relacdo se
constréi sobre a identificagcdo que uma pessoa tem para com a outra. O mentor
geralmente identifica alguma caracteristica prépria no mentorado, que pode enxergar
no mentor as habilidades que ele pretende adquirir. Neste caso, é valido pontuar que,
se nao houver um acompanhamento por parte da Instituicdo sobre esse processo, a
pessoa escolhida pode ser tanto um exemplo do que a Instituicdo espera, como
também alguém que passe impressdes equivocadas sobre as atividades e a
Instituicao (OLIVEIRA e ECCEL, 2011).

Segundo Ragins (1999), identificam-se muitos beneficios na Mentoria Informal. Ela

possibilita mais engajamento em atividades como aconselhamento, facilidade na
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interacdo social ou amizade, tornando o0 mentorado mais satisfeito com a Instituigao
guando comparado ao processo de Mentoria Formal. Além disso, prové resultados de
alto nivel em vérios tipos de fun¢des da carreira desenvolvida, incluindo coaching,
provisdo de tarefas desafiadoras ou crescimento de exposicdo e visibilidade do
protegido.

Ja o processo de Mentoria Formal acontece via programas formais, com metas e
cronogramas predefinidos. O relacionamento acontece e se encerra em menos de um
(01) ano (Ragins & Cotton, 1999). Esse tipo de Mentoria depende muito do mentor
gue venha a exercer as fungbes. Em alguns casos, eles resumem sua atuacdo ao
gue a Instituicao solicita ou a definicdo constante no Programa de Mentoria, sem fazer

nada além dessas previsdes para contribuir para o sucesso do mentorado.

Contudo, com mentores com o perfil adequado participando de programas formais de
Mentoria, garante-se a geracdo de todos os beneficios encontrados nos processos
de Mentoria Informal e de um ciclo de retenc&o do capital intelectual, de aceleragéo
da aprendizagem organizacional e de acolhimento, integracdo e adaptacdo do

ingressante as novas fungdes.

Em linhas gerais, vé-se que, dispondo ou ndo de um Programa de Mentoria, o
processo de integracdo de novos servidores € importante e necessario dentro das
instituicbes. Ao construir uma base solida em suas primeiras experiéncias, a
InstituicAo terd mais chances de poder contar, no futuro, com a estabilidade e a
produtividade dos seus servidores. O bom acolhimento no primeiro contato atua como

investimento: o que hoje for plantado, amanha seré colhido.

3. APRESENTACAO

O Programa de Mentoria Formal ora proposto foi inspirado no Programa de Mentoria
do TCERS, que comecou a ser implementado efetivamente em janeiro de 2014,
visando a atender as necessidades especificas da Instituicao, a partir da adaptacao

de processos informais de Mentoria.

O referido Programa visa permitir uma plena e célere integracdo do servidor a cultura
organizacional e a equipe, atingindo niveis de satisfacdo e engajamento necessarios

para uma plena produtividade, objetivando reduzir a ansiedade ligada a um novo
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desafio e fornecendo suporte com o intuito de proporcionar uma experiéncia

acolhedora e positiva.

4. JUSTIFICATIVA

Os concursos publicos, cada vez mais, possuem inscritos e aprovados de todas as
partes do pais, 0 que torna o seu processo de admisséo e adaptacdo ao novo Estado
e a nova Instituicdo um desafio para todos os envolvidos. Além desse fato, temos
observado, também, uma grande rotatividade e evasédo de servidores nos cargos,

devido, em parte, a dificuldades de comunicacéo e integracdo a nova realidade.

Dessa forma, um sistema institucionalizado de Mentoria podera contribuir para a
melhor alocagéo do servidor na nova Instituicdo, elevar a sua qualidade de vida,
aumentar o engajamento e fazer com que ele produza trabalhos com a qualidade que

€ esperada pelos gestores e pela sociedade, de forma mais eficiente.

Da analise do processo de relotagdo/movimentacdo interna, identificou-se a
importancia de ter alguém que sirva de referéncia e que possa acolher, ajudar a
integrar, treinar e orientar os servidores em sua nova unidade de lotagdo, durante os

Seus primeiros meses.

5. OBJETIVOS

O principal objetivo do Programa de Mentoria € promover a integracdo mais efetiva
dos servidores ingressantes aos correspondentes ambientes de trabalho. Esse
processo adaptativo faz com que os conhecimentos e saberes de um servidor mais
experiente (mentor) sejam compartilhados de forma a estimular e acelerar o processo
de desenvolvimento pessoal e profissional do servidor ingressante (mentorado),
promovendo a continuidade e o aprimoramento do capital intelectual interno

(aprendizagem organizacional).

O programa também objetiva auxiliar o gestor no acompanhamento, na capacitacao
e no desenvolvimento do servidor ingressante. Do ponto de vista do mentorado, o

programa permite também criar um vinculo inicial de confianca e uma referéncia de

10



* |nstituto (

“ Rui Barbosa
orientacdo. Essa acolhida qualificada contribui para o enfrentamento das tensdes
(ansiedades, duvidas e insegurancgas) inerentes ao momento de ingresso na nova

atividade e de estabelecimento dos relacionamentos com a equipe de trabalho.

6. PUBLICO-ALVO

O publico-alvo da Mentoria é constituido pelos servidores ingressantes na Instituicao,

bem como ingressantes em nova unidade de lotagao.

Considera-se servidor ingressante aquele que entra no exercicio de um cargo de

provimento efetivo ou em uma nova unidade de lotacao.

Recomenda-se, caso possivel, que o Programa de Mentoria seja oferecido também

para os servidores ocupantes de cargos em comissao.

7. ETAPAS DO PROGRAMA
7.1. Indicagéao do Mentor

Logo apds a contratacdo de um novo servidor ou a movimentagdo de um servidor
para outra unidade de trabalho, sera de responsabilidade da area de Gestdo de
Pessoas (ou area equivalente) entrar em contato com o gestor da unidade, solicitando

a indicacdo de um servidor que atuara como mentor.

O gestor deve oficializar por intermédio de um procedimento interno a designacao de
mentor para empreender o processo de Mentoria. Tal pedido é encaminhado a area
de Gestdo de Pessoas (ou area equivalente), a unidade do Tribunal que gerencia

esse trabalho.

Para indicar um servidor de sua area como mentor, o gestor deve levar em
consideracao alguns requisitos importantes. De preferéncia, 0 mentor ndo deve ser o
proprio gestor da unidade em que o ingressante sera lotado. E recomendado também
gue 0 mentor ndo seja muito novo na InstituicAo e que tenha interesse em
desempenhar a funcdo. Além disso, o mentor deve ter conhecimento técnico e

experiéncia nas atividades que serdo desempenhadas pelo ingressante, conhecer o

11
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funcionamento do Tribunal como um todo e compreender a interligagdo entre os

trabalhos exercidos em cada area.

7.2. Responsabilidades e Competéncias do Mentor

O mentor é responsavel por apresentar ao ingressante as dependéncias do setor e
do Tribunal, as atribuicdes do posto de trabalho e os colegas de trabalho com os quais
ele convivera. Se necessario, o mentor deve estar disposto a acompanhar o
mentorado ao banco, para abertura de conta, as entidades de classe, para filiacéo e
conhecimento dos convénios oferecidos, aos locais de almo¢o mais frequentados
pelos colegas, tendo por objetivo primordial integrar o novo servidor a rotina da

Instituic&o.

O treinamento do ingressante, relativo as suas novas atividades, bem como a
verificacdo da necessidade de quaisquer treinamentos operacionais que ele possa

necessitar sdo também incumbéncia do mentor.

No que tange a sua postura, 0 mentor devera estar disponivel para o esclarecimento
de eventuais duvidas, ainda que fora do periodo das reunides, para disponibilizar, ao
gestor e a area de Gestdo de Pessoas (ou area equivalente), informacdes gerais
sobre o andamento do processo de integracdo. Apos o final do processo formal de

Mentoria, 0s mentores devem continuar abertos para as demandas dos ingressantes.

Entre as competéncias essenciais para o desempenho desse papel, destacamos as

seguintes:

e Conhecimento dos processos de trabalho: é requisito essencial conhecer os

fluxos e os processos de trabalho, sejam eles ligados a atividade-fim do
Tribunal (auditoria, instru¢do processual, etc.), sejam afetos as atividades-

meio, ou de suporte ao controle externo;

e |Iniciativa: se o mentor observa que o ingressante esta com alguma dificuldade,
deve tomar a iniciativa de auxilia-lo e ndo somente esperar que o ingressante

solicite ajuda;

12
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e Capacidade de planejar: o mentor deve iniciar as reunides de Mentoria com

uma pauta previamente planejada contendo os assuntos que serdo abordados

na reuniao;

e Sociabilidade: capacidade de receber as pessoas, conversar, trocar ideias e

auxiliar na solucéo de problemas;

e Comunicacdo: o mentor deve procurar ser objetivo e didatico ao explicar

pontos importantes a serem desenvolvidos;

e Disponibilidade para ouvir: o0 mentor deve ser uma pessoa disponivel, que

tenha paciéncia para ouvir as dificuldades, as sensacdes, 0s sentimentos e as
emocdes. Muitas vezes as situacbes podem se confundir. Nem todos os
assuntos trazidos pelos ingressantes serdo técnicos. Podem ser trazidos
alguns sentimentos em relacéo a adaptacao ao trabalho, ao setor, ao convivio
com os colegas, a adaptacado ao Tribunal em geral. Para isso, o mentor deve

ter flexibilidade para ouvir;

e Organizacdo: essa competéncia estd muito ligada a capacidade de planejar,
isto é, saber o que sera tratado nas reunifes e, principalmente, estar seguro
de onde encontrar informa¢Bes que, porventura, naquele momento, néo

estejam a sua disposi¢ao para informar ao ingressante;

e Flexibilidade: possuir a capacidade de compreender, aceitar opinides, ideias
ou pensamentos vindos do ingressante ou de qualquer outro participante do

pProcesso,

e Discricdo: o mentor pode ser requisitado pela area de Gestédo de Pessoas (ou
area equivalente), e pela equipe da Comissao de Avaliacdo de Desempenho e
Estagio Probatério, para compartilhar as informacgdes sobre o andamento do
processo de Mentoria. O assunto a ser compartilhado deve versar apenas
sobre o progresso do aprendizado do ingressante, das suas func¢des, da sua
integracdo ao setor, relacionamento com os colegas, da sua adaptacdo ao
Tribunal e ao trabalho. Existe uma linha muito ténue que precisa ser
respeitada, especialmente para preservar a relacdo de confianca entre o

mentor e 0 mentorado; e

e Visdo sistémica: o mentor deve possuir conhecimentos gerais sobre as

unidades de trabalho da Institui¢ao, inclusive no que tange aos reflexos do seu

13
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servigo para com a sociedade. Ele ndo deve analisar problemas apenas do

ponto de vista das atividades do seu setor, mas, sim, de toda a influéncia que

seus atos possam produzir na organizacao e fora dela.

7.3. Capacitacao dos Mentores

Uma das primeiras etapas do Programa de Mentoria consiste em treinar os servidores
indicados por suas chefias para o papel de mentor. Dependendo da quantidade de
mentores designados em um dado periodo de tempo, a area de Gestédo de Pessoas
(ou area equivalente) e a Escola de Contas definirdo em qual das possiveis formas
ocorrera o treinamento. Os treinamentos sdo categorizados pela quantidade de
participantes (individual ou grupal) e pelo método de ensino adotado (presencial ou

ensino a distancia - EAD).

No treinamento sdo abordados pontos importantes, como os objetivos da Mentoria,
0S requisitos para exercer o papel de mentor, o dever do mentor e 0 método do
programa. Além disso, ha um treinamento pratico de reunides de alinhamento (Inicial,

Medial e Final) e demais reunides de Mentoria.

A Escola de Contas € a responsavel por gerar o certificado de conclusdo da
capacitacdo dos mentores, apds comprovada a sua participacdo efetiva no

treinamento.

7.4. Método do Programa

Com o servidor ingressante ja lotado na sua area, o gestor realizara os procedimentos
para a sua apresentacdo ao mentor que sera responsavel pelo seu acolhimento,
treinamento e integracdo. Devem ser realizadas seis (06) reunides oficiais de
Mentoria. Seréo trés (03) reunides de alinhamento (participam o gestor, 0 mentor e 0
servidor ingressante) e trés (03) reunides de Mentoria (participam somente o mentor

e o servidor ingressante).
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Linha do Tempo — Programa de Mentoria

1* Reunido 3" Reunido 6" Reuniiio
Alinhamento Inicial Alinhamento Medial Alinhamento Medial
(Gestor/Mentor/Ingressante) {Gestor/Mentor/Ingressanie) (Gestor/Mentor/Ingressante)

| I |
| | |

4" Reuniio 5* Reunisio
(Mentor/Ingressante) (Mentor/Ingressante)

2* Reuniio
(Mentor/Ingressante)

As reunides sdo realizadas da seguinte forma:

e Reunido de Alinhamento Inicial (12 reunido): o gestor determina ao mentor

guais serdo as atividades exercidas pelo ingressante e quais deverdo ter

prioridade no desenvolvimento do ingressante;

e Reunido de Mentoria (22 reunido): nas reunides de Mentoria (22, 42 e 52

reunides), o mentor acolhe as duvidas e dificuldades manifestadas pelo

mentorado e presta os devidos esclarecimentos e orientagcdes. Além disso,

planeja e acompanha o andamento das ac¢des de desenvolvimento. Antes do

encerramento de cada reunido, o0 mentor combina com o mentorado as acoes

a serem executadas até a proxima reunido. Realiza, também, uma avaliacdo

do andamento do processo de Mentoria, verificando o desempenho de ambas

as partes (mentor e mentorado);

e Reunido de Alinhamento Medial (32 reunido): o gestor verificard o andamento

do processo de Mentoria e, se necessario, apontard os ajustes a serem

realizados. O gestor poderda ndo apenas ser informado dos progressos

realizados, dos préximos passos planejados e de alguma possivel dificuldade

ainda presente, como também dara um feedback ao mentor e ao ingressante

sobre o trabalho de ambos até o momento;

e Reunido de Mentoria (42 reunido);

e Reunido de Mentoria (52 reunido); e
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e Reunido de Alinhamento Final (62 reunido): esta ultima reunido é dedicada a

analise dos resultados da Mentoria, de acordo com o planejamento inicial

realizado.

Durante o processo, o mentor pode disponibilizar, para o gestor e para a area de
Gestéo de Pessoas (ou area equivalente), informacgdes gerais sobre 0 andamento do
processo de integracdo, a adaptacao e desenvolvimento profissional do ingressante,
preservando o sigilo das informacdes. Todas as reunides devem ser documentadas,
organizadas e orientadas pelo “Guia de Acompanhamento da Mentoria” (Anexo IV) e

pelo “Guia de Controle do Programa de Mentoria (Anexo V).

7.5. Encerramento do Processo de Mentoria

Conclui-se o processo de Mentoria com uma reunido de Alinhamento Final entre
mentor, gestor e mentorado (62 reunido). Esta ultima reunido é dedicada a analise

dos resultados da Mentoria de acordo com o planejamento inicial realizado.

Mentor, gestor e mentorado assinam o Relatorio de Comprovacgéo de Mentoria (Anexo
VI). Este documento fica em posse do gestor e, ao final do processo de Mentoria,
pode ser utilizado pelo mentor para requerer o registro nos seus assentamentos

funcionais e demais procedimentos especificos do Tribunal.

Os mentores séo orientados durante o treinamento a continuarem com uma postura
disponivel entre uma reunido formal e outra, e mesmo depois de encerrado o
Programa de Mentoria, para que o mentorado sempre tenha a quem recorrer quando
precisar de auxilio no que diz respeito a aprendizagem do seu trabalho e a sua

adaptacao a Instituicao.

7.6. Avaliacdo do Programa

Com o objetivo de avaliar o programa, a area de Gestdo de Pessoas (ou area

equivalente) encaminhara ao gestor, ao mentor e ao mentorado questionarios que
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deverdo ser respondidos a partir do quarto més do programa, conforme modelos

anexos (Anexo | e Anexo ).
A avaliacdo do mentor devera ser realizada apds a conclusdo do programa, conforme

guestionario constante no Anexo lll.
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ANEXOS
Anexo | - Modelo de Questionario respondido pelo Mentorado durante o seu
acompanhamento.
Anexo Il — Modelo de Questionario respondido pelo Gestor durante o

acompanhamento do Mentorado.

Anexo lll — Modelo de Questionario de Satisfacdo do Programa de Mentoria aplicado

ao Mentor.

Anexo IV — Guia de Acompanhamento do Programa de Mentoria.
Anexo V — Guia de Controle do Programa de Mentoria.

Anexo VI — Relatério de Comprovacao de Mentoria.

Anexo VIl — Manual de Orientacédo do Programa de Mentoria.
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Anexo | —Modelo de Questionario respondido pelo Mentorado
durante o seu acompanhamento

PROGRAMA DE MENTORIA - ACOMPANHAMENTO DO MENTORADO

Este formulario devera ser preenchido pelo Mentorado e tem por objetivo acompanhar o seu processo
durante o Programa de Mentoria

Nome Servidor Cargo

Unidade de Lotacdo

Data Admisséo Data Inicio no Programa Mentoria
Nome do Gestor Cargo
Nome do Mentor Cargo

1. Avalie o seu nivel de satisfacdo em relacdo as suas expectativas iniciais para participacdo no Programa de
Mentoria.

() Muito Insatisfeito
() Insatisfeito

() Indiferente

() Satisfeito

() Muito Satisfeito

2. Foi realizada a reunido de Alinhamento Inicial, que trata do planejamento da Mentoria entre gestor, mentor e
ingressante?

( )Sim

( ) Naéo

3. Foi realizada a reunido de Alinhamento Medial, que trata da verificagdo do andamento da Mentoria entre gestor,
mentor e ingressante?

() Sim

( ) Néo

4. Quantas reunides de Mentoria ja foram realizadas?

) Nenhuma

) Uma

) Duas

) Trés

) Quatro

) Cinco

) Seis

) Mais do que seis reunides — Favor informar a quantidade:

AN AN AN AN AN S AN S

Nas questdes de numeros 5 e 6, favor utilizar os conceitos abaixo:

1. Discordo totalmente

2. Discordo na maioria das vezes

3. As vezes concordo, as vezes discordo
4. Concordo na maioria das vezes

5. Concordo totalmente
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NA — Nao se aplica

Questdo 5 — Em relacéo ao processo de Mentoria

NA

Estou aberto as orientagGes do mentor e participo ativamente da Mentoria

A reunido de alinhamento inicial possibilitou o planejamento da Mentoria

A reunido de alinhamento medial possibilitou a verificacdo do andamento da
Mentoria

O processo de Mentoria esta atendendo as minhas necessidades de integracéo

O processo de Mentoria esta atendendo as minhas necessidades de treinamento

O processo de Mentoria esta atendendo as minhas necessidades de desenvolvimento
profissional

Estou ciente de que o mentor reportard meu desempenho na Mentoria a chefia
imediata e, se necessario, a area de Gestdo de Pessoas (ou area equivalente) e a
Comisséo de Avaliacao de Estagio Probatorio (no caso de servidor ingressante)

Questdo 6 — Em relagdo a sua atividade de trabalho

NA

Tenho clareza de quais sdo as atividades que devo realizar

Tenho clareza de quais sao as expectativas em relagdo ao meu desempenho

Tenho conhecimento de como serei avaliado

Consigo perceber a importancia das minhas atividades para 0 cumprimento da
Missdo Institucional

7. Como voce avalia o nivel de satisfagdo de sua chefia imediata em relagdo ao seu desempenho?

() Muito Insatisfeito
() Insatisfeito

( ) Indiferente

() Satisfeito

() Muito Satisfeito

8. VVocé percebe a necessidade de algum tipo de treinamento para executar as suas atividades?

() Sim
( ) Né&o

9. Se sim, quais?

O que as reunides de Mentoria, entre mentorado e mentor, possibilitam para vocé?

Observagdes, Comentarios e Sugestdes:

21




™ Instituto
“. Rui Barbosa

Anexo Il — Modelo de Questionério respondido pelo Gestor durante
0 acompanhamento do Mentorado

PROGRAMA DE MENTORIA - ACOMPANHAMENTO COM O GESTOR

Este formulario devera ser preenchido pelo gestor e tem por objetivo acompanhar o seu processo do
Mentorado durante o Programa de Mentoria

Nome Gestor Cargo

Unidade de Lotacdo do Gestor

Nome do Mentorado Cargo

Unidade de Lotacdo do Mentorado

1. Como vocé avalia do desempenho do mentorado, como por exemplo: capacidade de aprendizado, manuseio com
os sistemas / tecnologia da informacao, contribuicdes, produtividade e responsabilidade?

2. E quanto a postura profissional do mentorado (questdes comportamentais) tais como: saber ouvir, discrigdo,
flexibilidade, respeito a hierarquia, cumprimento de normas?

3. Como vocé tem observado o relacionamento do mentorado em relagdo a: a) chefia; b) colegas e c)
intersetorialidade (como cliente e como fornecedor)?

4. De que maneira o processo de Mentoria tem possibilitado o desenvolvimento, integracdo e adaptagéo do servidor?
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5. Em uma escala de zero a dez como vocé avalia o processo de Mentoria?
()0
()1
()2
()3
()4
()5
()6
()7
()8
()9
()10

Observacg6es, Comentarios e Sugestdes:
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Anexo Ill —= Modelo de Questionario de Satisfagcdo do Programa de

Mentoria aplicado ao Mentor

AVALIACAO DO PROGRAMA DE MENTORIA PELO MENTOR

Este formulario devera ser preenchido pelo mentor e tem por objetivo avaliar o Programa de Mentoria

Nome do Mentor

Cargo

Unidade de Lotacédo

Cite aqui 0 nome dos servidores dos quais vocé foi mentor durante o ano de 2023:

1. Discordo totalmente

2. Discordo

3. Néo concordo, nem discordo
4, Concordo

5. Concordo totalmente

NA — Néo se aplica

Sobre o processo de Mentoria, avalie as seguintes afirmativas utilizando os conceitos abaixo:

Sobre o Processo de Mentoria

NA

mentorado ao local de trabalho

O Processo de Mentoria atendeu as necessidades de integragéo e acolhimento do

profissional

O Processo de Mentoria atendeu as necessidades do mentorado de desenvolvimento

Contas

O Processo de Mentoria auxilia na manutencéo do capital intelectual do Tribunal de

O formato do programa propicia uma boa interagdo entre mentor e mentorado

se prop0e

Acredito que o Programa de Mentoria é um instrumento valido para os fins aos quais

Como foi a experiéncia de Mentoria para vocé? Use esse espaco também para criticas e sugestdes.
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Anexo IV — Modelo de Guia de Acompanhamento do Programa de
Mentoria

GUIA DE ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE MENTORIA

Este formulério devera ser utilizado pelo gestor e pelo mentor como roteiro/orienta¢do quando da
realizacdo das reunibes de Mentoria

Nome do Gestor:

Nome do Mentor

Nome do Mentorado:

Unidade de Trabalho:

e Reunides de Alinhamento (participantes: gestor/mentor/mentorado)

e Inicial (1% Reunido): planejar a Mentoria de acordo com as atividades a serem exercidas
pelo ingressante.

e Medial (3% Reunido): verificar o andamento da Mentoria.

e Final (6% Reunido): analisar os resultados da Mentoria de acordo com o planejamento
realizado.

e Demais Reunibes de Mentoria (participantes: mentor/mentorado)
e Acolhimento e escuta de duvidas e dificuldades;

e Esclarecimentos e orientacoes;

e Planejamento e acompanhamento de agoes;

e Combinacdo de ac¢les que o ingressante ird executar até a proxima reunido de Mentoria
para o seu desenvolvimento;

e Avaliacdo e fechamento da reuniéo;

e Agendamento da préxima reunido de Mentoria.
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Anexo V — Modelo de Relatério de Controle de Mentoria

RELATORIO DE CONTROLE DE MENTORIA

Programa de Mentoria

Este formul&rio devera ser utilizado pelo gestor e pelo mentor quando da realiza¢do das reunifes do

Gestor:

Mentor:

Mentorado:

Unidade de Trabalho:

Reunides

Data

Principais temas Acompanhamento
abordados das acbes combinadas

Proximas AcGes

12 Reunido — Alinhamento
Inicial
(Gestor/Mentor/Mentorado)

2% Reunido
(Mentor/Mentorado)

3% Reunido — Alinhamento
Medial
(Gestor/Mentor/Mentorado)

42 Reunido
(Mentor/Mentorado)

52 Reunido
(Mentor/Mentorado)

62 Reunido — Alinhamento
Final
(Gestor/Mentor/Mentorado)
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Anexo VI — Modelo de Relatério de Comprovacao de Mentoria

RELATORIO DE COMPROVACAO DE MENTORIA

Este formulario devera ser utilizado pelo gestor, pelo mentor e pelo mentorado para controle e comprovagao
das reunifes do Programa de Mentoria

Gestor: Mentor:
Mentorado: Unidade de Trabalho:
Reunides Data | Assinatura Mentor Assinatura Assinatura Gestor
Mentorado

12 Reunido — Alinhamento
Inicial
(Gestor/Mentor/Mentorado)

2% Reunido
(Mentor/Mentorado)

32 Reunido — Alinhamento
Medial
(Gestor/Mentor/Mentorado)

42 Reunido
(Mentor/Mentorado)

52 Reunido
(Mentor/Mentorado)

62 Reunido — Alinhamento
Final
(Gestor/Mentor/Mentorado)
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Anexo VIl - MANUAL DE ORIENTACAO DO PROGRAMA DE
MENTORIA

O presente manual estabelece os procedimentos relacionados ao Programa de
Mentoria, bem como as atividades que o mentor exercerd para a integracao,

orientacdo e acompanhamento do mentorado.

| — Definicdo de Mentor

O mentor € aquele colega que, por possuir conhecimento técnico e experiéncia pratica
na atividade do mentorado, pode orienta-lo, estimula-lo e acompanha-lo em seu
caminho de desenvolvimento profissional. O mentor é alguém que possui
desenvolvidas as competéncias técnicas e comportamentais necessarias ao exercicio
de determinado cargo e que apresenta interesse e disponibilidade para compartilhar

isto com os servidores ingressantes na unidade de trabalho.

Por meio da Mentoria, 0 mentor otimiza e acelera os processos de integracao, de

adaptacao, de desenvolvimento técnico e comportamental dos servidores.

Il — Objetivos da Mentoria
e Integrar e adaptar o ingressante ao local de trabalho;

e Compartilhar conhecimentos e experiéncias que estimulem e acelerem o

processo de desenvolvimento profissional do servidor;
e Promover a continuidade e o aprimoramento do capital intelectual interno
(aprendizagem organizacional); e

e Auxiliar o gestor no treinamento, no acompanhamento e no desenvolvimento

do servidor.

lll — Requisitos para exercer o papel de Mentor
Para indicar um servidor de sua area como mentor, o gestor deve levar em

consideracao os seguintes requisitos:

e 0 mentor, preferencialmente, ndo devera ser o gestor da unidade em que sera
lotado o ingressante e nem estar em estagio probatorio;

e 0 mentor deverd ser um colega da unidade de trabalho;
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o indicado deve apresentar interesse em desempenhar o papel de mentor:
orientar, compartiihar conhecimento e experiéncia e estimular o
desenvolvimento do ingressante;

o indicado deve ter postura adequada, apresentando as competéncias
necessarias ao desempenho de seu cargo e do papel de mentor;

o indicado deve ter conhecimento técnico e experiéncia nas atividades que
serdo desempenhadas pelo ingressante;

o indicado deve conhecer o funcionamento do Tribunal como um todo,
compreendendo a interligacéo entre o trabalho exercido em cada area;

o indicado deve conhecer as competéncias exigidas para a funcdo a ser
exercida pelo ingressante e as atribuicdes que lhe serdo delegadas; e

o indicado devera realizar o treinamento de mentores.

IV — Competéncias necessérias para exercer a Mentoria

Para indicar um servidor de sua area como mentor, o gestor deve levar em

consideracao as seguintes competéncias:

iniciativa;

capacidade de planejar;
sociabilidade;
comunicacao;
disponibilidade para ouvir;
organizagao;

flexibilidade;

discricdo; e

visao sistémica.

V — Atividades do Mentor

e mostrar as dependéncias da area, seu posto de trabalho, a0 mesmo tempo em

gue apresentara nominalmente cada colega ali lotado;

informar e, se necessario, acompanhar ao banco, para abertura de conta; as
entidades de classe, para filiacdo e conhecimento dos convénios oferecidos;
aos locais de almogo mais frequentados pelos colegas, principalmente nos

primeiros dias de adaptacao a Instituicao;
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e treinar o servidor ingressante nos respectivos documentos de gestao relativos
as suas novas atividades de trabalho;

e verificar a necessidade de quaisquer treinamentos operacionais que o servidor
necessite e comunicar ao gestor da unidade;

e realizar, em conjunto com o gestor e o ingressante, reunides de alinhamento
inicial (12 reunido), medial (32 reunido) e final (62 reunido) para tratar,
respectivamente, sobre o planejamento, andamento e resultados do processo
da Mentoria (Anexo IV — Guia de Acompanhamento da Mentoria e Anexo V —
Guia de Controle do Programa de Mentoria);

e realizar reunides de acompanhamento com o ingressante nos demais meses
(2°, 4° e 5° més) - (Anexo IV — Guia de Acompanhamento da Mentoria e Anexo
V — Guia de Controle do Programa de Mentoria);

e estar disponivel para esclarecimento de eventuais duvidas pontuais e urgentes
fora do periodo das reunides;

e disponibilizar, ao gestor e a area de Gestao de Pessoas (ou area equivalente),
informacgdes gerais sobre 0 andamento do processo de integracdo, adaptacao
e desenvolvimento profissional do ingressante, preservando o sigilo sobre os
detalhes das reunides de Mentoria;

e realizar a Mentoria por um periodo minimo de 6 meses; e

e mostrar disponibilidade para continuar auxiliando o ingressante mesmo apos o

periodo de encerramento oficial da Mentoria.

VI - Metodologia

e antes do ingresso do servidor na unidade, seja por meio do primeiro ingresso
no Tribunal ou mediante processo de movimentacéao (alteracdo da unidade de
trabalho), o gestor devera informar a area de Gestdo de Pessoas (ou area
equivalente) qual servidor da unidade sera o mentor do servidor ingressante;

e apos o recebimento da relacdo contendo o nome do mentor, a area de Gestao
de Pessoas (ou area equivalente) devera providenciar o encaminhamento para
treinamento. Esta acdo pode ocorrer individualmente, por meio das

plataformas de Ensino a Distancia ou em grupo;
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e Como

proced

servidor ingressante, ja na sua area de lotacdo, o gestor realizard os

imentos de apresentacdo do mesmo na sua unidade e definira com o

mentor a data e horario da reunido de alinhamento inicial;

e nas reunides de alinhamento (inicial, medial e final) deverdo estar presentes

todas as partes envolvidas: gestor, mentor e ingressante;

e nasde

mais reunides de acompanhamento de Mentoria, 0s participantes serao

0 mentor e o ingressante.

Reunides de alinhamento (gestor/mentor/ingressante):

Demais Reun

VII = Outras |

Inicial (12 Reunido): planejar a Mentoria de acordo com as atividades a
serem exercidas pelo ingressante.

Medial (32 Reunido): verificar o andamento da Mentoria;

Final (62 Reuni&o): analisar os resultados da Mentoria de acordo com o

planejamento realizado.
ibes de Mentoria (mentor/ingressante):

acolhimento e escuta de duvidas e dificuldades;

esclarecimentos e orientacoes;

planejamento e acompanhamento de agoes;

combinacdo de acdes que 0 ingressante executara até a proxima
reunido de Mentoria para o seu desenvolvimento;

avaliacdo e fechamento da reunido;

agendamento da proxima reunido de Mentoria.

nformacdes

de posse do Anexo VI — Relatorio de Comprovacdo da Mentoria,
devidamente preenchido e assinado pelo Gestor, 0 mentor podera
requerer o registro da Mentoria nos seus assentamentos funcionais e
demais procedimentos especificos do Tribunal;

a qualgquer momento, o mentor podera ser ouvido pelo gestor da
unidade do servidor ingressante, pela equipe da area de Gestdo de
Pessoas (ou area equivalente) e/ou pela Comissao de Avaliacdo de
Desempenho e Estagio Probatorio, para dirimir davidas em relacdo ao

desempenho do servidor ingressante no Tribunal, bem como ao
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exercicio de seu papel. Essas reunides informativas serdo realizadas
com a ciéncia do ingressante;
e 0 ideal é que o mentor tenha até 2 (dois) ingressantes sob sua

orientacao.
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