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INTRODUCAO

O desenvolvimento profissional dos servidores é sempre tema de relevancia
estratégica para os Tribunais de Contas, uma vez que sua capacidade de realizar
fiscalizacbes de exceléncia e produzir valor para a sociedade depende sobremaneira

das qualifica¢bes desses servidores.

Vérios fatores podem impulsionar o desenvolvimento profissional. Entre os
fatores pessoais estao a motiva¢ao dos servidores para investir em sua capacitacao, seu
comprometimento com a organizacao e o interesse em aplicar os conhecimentos e
habilidades aprendidos. Entre os fatores organizacionais estdo a indicacao das
competéncias requeridas, a existéncia de oportunidades de capacitacao e de aplicacdao do

aprendizado e a oferta de incentivos para que os servidores se desenvolvam, entre outros.

O escopo do presente trabalho atém-se a fatores organizacionais,
especificamente a indicacdao das competéncias necessarias a atuacao nas atividades
de gestao de pessoas, gestao do conhecimento e educacao corporativa dos Tribunais
de Contas, dispostas de modo a favorecer o desenvolvimento profissional daqueles
que atuam na denominada Trajetoria Profissional de Gestao de Pessoas. Além de trazer
clareza aos seus adeptos, a trajetéria profissional possibilita a otimizacao do

planejamento da oferta de objetos de aprendizagem que lhes dao suporte.
OBJETIVO

Este documento descreve a estrutura da Trajetéria Profissional de Gestao de
Pessoas, formada por competéncias aplicaveis ao contexto de atuacdo de seus
profissionais nos Tribunais de Contas e pelos requisitos de acesso a cada nivel da
trajetoria. As competéncias descritas no documento sao essenciais a qualquer profissional

de gestao de pessoas e abrangem tanto aspectos comportamentais quanto técnicos.
METODO

No inicio do trabalho, o Grupo de Trabalho, formado por componentes da Rede

de Gestao de Pessoas dos Tribunais de Contas e Rede das Escolas de Contas, analisou
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os documentos contendo os referenciais de competéncia desenvolvidos para
profissionais de auditoria produzidos pela INTOSAI (2019). Este referencial foi
importante para compreender o modelo e a légica da estrutura de competéncias

proposta pela INTOSAI.

A definicao e descricao das competéncias associadas a Trajetéria de Gestdo de
Pessoas foi realizada através de uma construcao coletiva, durante oficinas online,
tomando como base a experiéncia dos componentes do grupo de trabalho que
integram a rede de GP e Escolas de Contas, bem como com o suporte de instrutores do
Instituto Serzedello Corréa (ISC-TCU), experientes na construcdo de trajetorias

profissionais, os quais conduziram o processo e as oficinas.

Inicialmente os especialistas em Trajetérias Profissionais do ISC apresentaram
0s conceitos associados ao tema, fornecendo aos participantes uma compreensao de
todo o processo de construcdao de Trajetdérias Profissionais. Em seguida, os
participantes definiram trés grupos tematicos norteadores do trabalho, quais sejam,
Gestdo de Pessoas, Gestao do Conhecimento e Educacao Corporativa e, conforme suas
experiéncias e conhecimentos, iniciaram um brainstorm acerca das competéncias
fundamentais associadas a cada grupo e dos conhecimentos, habilidades e
comportamentos necessarios para cada uma das competéncias fundamentais
identificadas. Cada competéncia fundamental foi desdobrada em competéncias de
segundo nivel, descritas pelos comportamentos que a caracterizam, pelos
conhecimentos e habilidades necessarias a sua expressao. Foram ainda descritos os

niveis que compdem a trajetdria e os requisitos de ingresso e avanco nestes niveis.

Este documento, elaborado pela Rede de Gestao de Pessoas sob a orientacao e
conducado do Instituto Serzedello Corréa, contou com a colaboracao de representantes
do Instituto Rui Barbosa e de Tribunais de Contas de Estados e Municipios e deve
passar ainda, por validacao por meio de processo de consulta a representantes das
areas de Gestdo de Pessoas do Sistema Tribunal de Contas para, em seguida, servir de
referencial aos Tribunais de Contas que decidirem adotar o modelo de Trajetorias

Profissionais em Gestao de Pessoas, com as adaptacdes que entenderem necessarias.
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CONCEITOS UTILIZADOS

Os principais conceitos utilizados neste documento s3o definidos a seguir:

o Competéncia profissional: mobilizacdo de conhecimentos, habilidades e
comportamentos do servidor, para, individualmente ou em equipe, alcancar os
resultados esperados pela organizacdo. Competéncias classificam-se em

competéncias comportamentais, técnicas, e de lideranca e gestao;

o Espaco ocupacional: conjunto de competéncias que se aplica a um ou mais
contextos de atuacdo profissional, que podem estar relacionados a uma
unidade da estrutura organizacional, a uma fun¢do ou papel desempenhado, a

um tema ou processo de trabalho;

o Trajetoria profissional: sequéncia de papéis ou fun¢ées de complexidade
crescente que podem ser ocupados pelo servidor em um dado contexto de

atuacado profissional, associados aos respectivos perfis profissionais;

o Perfil profissional: conjunto de competéncias profissionais, formacoes,
experiéncias, estilos de comportamento e outras caracteristicas pessoais

requeridas por uma funcao ou papel, ou apresentados pelo servidor.



INSTITUTO RUI BARBOSA | TRAJETORIAS PROFISSIONAIS - GESTAO DE PESSOAS

PARTE 1 - DESCRICAO DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E
TECNICAS

As competéncias profissionais requeridas para que o servidor apresente bom
desempenho no exercicio de suas atribuicbes sao descritas nesta secdo. Estao
elencadas neste documento quatro competéncias fundamentais de gestao de pessoas,
duas de gestao do conhecimento e quatro de educacao corporativa conforme diagrama

a seguir.

Gestdo de pessoas GESt?u do Educacao corporativa
conhecimento
= Modelos e praticas de = Gestdo da informagéo e = Planejamento Educacional
gestdo do conhecimento - -
= Execucao da acao
= Diagnostico e intervengao - Legislagao, normas Educacional
organizacional e procedimentos A .
T i = Avaliagdo Educacional
= Gestdo de folha de CRITE T
pagamento

- Gestdo da saude integral

Figura 1 - Competéncias que compdem a trajetdria profissional de gestao de pessoas dos Tribunais de
Contas.

COMPETENCIAS DE GESTAO DE PESSOAS

A CGP1-MODELOS E PRATICAS DE GESTAO

Descricao: O servidor aplica modelos e praticas de gestao em sua atuacao sendo

capaz de:

CGP 1.1 - Organizar e executar processos de selecdo, alocacdao e/ou

movimentacao de servidores

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera ter conhecimento do Edital de cada concurso publico e auxiliar

nos trabalhos da Comissdao do Concurso Publico quando solicitado. Devera
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acompanhar todo o processo de realizacdgo do Concurso Publico. Quando da
homologacao e inicio da fase de nomeacdes, o servidor devera estar apto a gerenciar
todo o processo de admissao dos novos servidores, conforme tramites internos do
Tribunal. Em se tratando de cargo comissionado, o servidor devera atuar no
gerenciamento de admissdao do nomeado. Conforme as determinacbes de cada
Tribunal, o servidor podera participar do processo de definicdo da movimentacao

interna de servidores.

Ao final de cada processo elencado acima o servidor devera fazer os registros

pertinentes em sistema.

CGP 1.2 - Organizar e realizar processos de diagnostico de competéncias dos

servidores

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera participar do mapeamento dos processos do Tribunal, onde
serdo identificados os conhecimentos necessarios para a realizacdo das atividades
(dos processos mapeados). O servidor também devera participar do mapeamento de
competéncias, onde serdo identificados os conhecimentos, habilidades e atitudes,
necessarios para a realizacao das fun¢oes definidas, e para o alcance dos objetivos e
estratégias institucionais. O servidor devera ter o conhecimentodo Mapa Estratégico
da Instituicdo, contendo a missdo, a visao, valores e os objetivos estratégicos. Com
base nesses conhecimentos, o servidor devera elaborar e delimitar as competéncias
organizacionais e especificas necessarias para a organizacao, de modo alinhado a

estratégia organizacional.

CGP 1.3 - Gerenciar e realizar a¢des que operacionalizam o sistema de

reconhecimento e valoriza¢ao dos servidores

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera criar acdes para identificacdo, valorizacao e disseminacao de

boas praticas desenvolvidas pelos servidores no trabalho, bem como propor acées que
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visem a melhoria da sadde e qualidade de vida dos servidores, atuacao voluntaria dos
servidores e acoes /atividades desenvolvidas pelos servidores que possibilitem maior

transparéncia do Tribunal e atuacdo da sociedade.

CGP 1.4 - Identificar fatores que impactam na produtividade, reconhecimento e

satisfacao pessoal dos servidores.

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera participar da elaboracao, anélise e divulgacao dos resulta- dos
da Pesquisa de Clima Organizacional e elaborar plano de acao para melhorar os pontos
criticos identificados na Pesquisa com relacdo a produtividade, reconhecimento e

satisfacdo pessoal dos servidores.
CGP 1.5 —Realizar atividades relacionadas a Avaliacao de Desempenho

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor deverd ter conhecimento dos normativos de Avaliacdo de
Desempenho, Capacitacdo e Estagio Probatério, a fim de auxiliar a Comissao de
Avaliacao de Desempenho. Também devera realizar analise e os registros pertinentes

quanto ao resultado das avaliagoes.

CGP 1.6 — Coordenar e operacionalizar os processos de gestao do estagio

estudantil

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera ter conhecimento da Lei de Estagio, do contrato firmado entre
o Tribunal e Agente de Integracao quando houver. O servidor também devera entender
e gerenciar todo processo de contratacdo, alocacdao, acompanhamento durante o
periodo de estagio (recesso, anotagdes de faltas, capacitacdo, folha de pagamento,

adverténcias etc.) e desligamento.

CGP2 -DIAGNOSTICO E INTERVENCAO ORGANIZACIONAL

11
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Descricdo: O servidor aplica metodologias de diagnédstico e intervencao que

subsidiem a tomada de decisao ou mudancas no ambito da organiza¢ao sendo capaz de:

CGP 2.1 Realizar trabalhos de consultoria interna

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera ser capaz de compreender o contexto geral da organizacao, as
particularidades da area e dos servidores envolvidos, sua historia, responsabilidades,
recursos, planos, metas e controles. O servidor devera ser capaz também de descrever
os componentes de lideranca, clima organizacional e controle interno que compoem a

estrutura analisada, propondo melhorias e solu¢des nos temas demandados.

CGP 2.2 Organizar e executar pesquisas de clima bem como outras pesquisas

organizacionais

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera ser capaz de elaborar, aplicar, analisar, acompanhar e divulgar
os resultados da Pesquisa de Clima Organizacional e colaborar no desenvolvimento de
Programas de Gestdo de Pessoas. Devera ser capaz de compreender o contexto geral
da organizacao, e suas definicdes estratégicas (Planos, Projetos, Missao, Visao, Valores
etc.). O servidor também deverd compreender os principais conceitos e teorias
relacionados a Clima Organizacional e Aplicacdo de Pesquisas e ser capaz de utilizar
esses conhecimentos na elaboracdo, aplicacdo e analise dos resultados, com

abordagem positiva.

CGP 2.3 - Aplicar e analisar testes psicolégicos

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera compreender os principais conceitos e teorias relacionados ao
tema e ser capaz de utilizar esses conhecimentos na analise de situagdes concretas,

propondo a melhor alocacao de pessoas nos espacos ocupacionais.

12
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CGP 2.4 - Atuar como mediador na solucdo de conflitos

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera ser capaz de compreender o contexto geral da organizacao, e
suas de ini¢des estratégicas (Planos, Projetos, Missdo, Visdo, Valores etc.). O servidor
também devera ser capaz de compreender o contexto geral da organizacao, e suas
definicbes estratégicas (Planos, Projetos, Missdo, Visdo, Valores etc.). O servidor
também devera compreender os principais conceitos e teorias relacionados a solu¢ao
de conflitos e ser capaz de utilizar esses conhecimentos na analise de situacoes

concretas, propondo o melhor encaminhamento para a solucao das demandas.

CGP 2.5 - Analisar perfis profissionais

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera compreender os principais conceitos e teorias relacionados ao
tema e ser capaz de utilizar esses conhecimentos na analise de situa¢des concretas,

propondo a melhor alocacao de pessoas.

CGP 2.6 - Identificar contextos e elementos que influenciem a Gestao

Organizacional e a Gestao de Pessoas

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera compreender os principais conceitos e teorias relacionados a
Gestado de Pessoas e ser capaz de utilizar esses conhecimentos na analise de situagées
concretas, utilizando esse conhecimento para propor as abordagens e técnicas de
gestdao mais adequadas. O servidor também deverd entender os problemas que
demandam intervencdao por parte da Gestdo de Pessoas e o processo de
desenvolvimento das intervencdes nas atividades e processos de forma a subsidiar a

tomada de decisao.
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CGP 2.7 — Produzir relatérios e analises sobre Gestao Organizacional

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera entender as principais atividades e processos em cada fase/
estagio do negocio e utilizar esse conhecimento para propor as abordagens e técnicas
de gestao mais adequadas. O servidor também devera entender as oportunidades de
melhoria que demandam intervencao por parte da Gestao da Organizacao e o processo
de desenvolvimento das intervenc6es nas atividades e processos de forma a subsidiar
a tomada de decisao. O servidor também devera ser capaz de entender e representar
grafica/textualmente os principais componentes que compode a Gestao Organizacional
(premissas, teorias, objetivos, publico-alvo, meios e instrumentos, processos de

trabalho, resultados esperados, legislacao etc.).

CGP 2.8 — Produzir relatérios e analises sobre Gestao de Pessoas

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor deverd entender as principais atividades e processos em cada
programa/processo de Gestao de Pessoas e utilizar esse conhecimento para propor as
abordagens e técnicas mais adequadas. O servidor também deverd entender as
oportunidades de melhoria que demandam intervencao por parte da Gestao da de
Pessoas e o processo de desenvolvimento das intervenc¢des nas atividades e processos
de forma a subsidiar a tomada de decisdo. O servidor devera ser capaz de entender e
representar grafica/textualmente os principais componentes da area de Gestdo de
Pessoas (premissas, teorias, objetivos, publico-alvo, meios e instrumentos, processos

de trabalho, resultados esperados, legislacdo etc.).

CGP3 - GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Descri¢ao: O servidor aplicard conhecimentos das diversas areas das ciéncias (a

exemplo de direito, contabilidade e administra¢do) sendo capaz de:

14
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CGP 3.1 - Elaborar a folha de pagamento Conhecimentos/Habilidades a serem

adquiridos:

O servidor devera atentar para a legislacdo e jurisprudéncia vigentes referentes
a gestdo de pessoas e suas consequéncias financeiras. E de suma importancia o
dominio da legislacdo trabalhista, administrativista, constitucional e previdenciaria. O
servidor também devera4, ainda, lancar mao da utilizacao de software que atenda aos
requisitos legais, onde serao registrados todos os atos e fatos capazes de gerar

consequéncias financeiras presentes ou futuras para os servidores.
CGP 3.2 - Identificar as etapas para o fechamento da folha de pagamento

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera aplicar metodologia adequada para os devidos registros na
folha de pagamento e o respectivo controle com o fim de otimiza¢ao dos lancamentos
mensais. A gestao de risco requer a realizacao de auditoria desses lancamentos para o
fechamento da folha com a seguranca necessaria. Devera realizar as conferéncias e
lancamentos de todos os descontos e alteracdes nas remuneracdes dos servidores,
fazer o processamento da folha no sistema de gestao de pessoas, realizar resumo da
folha e encaminhar ao financeiro bem como efetuar o pagamento aos servidores e

consignatarias.

CGP 3.3— Calcular valores condizentes com a legislacdo vigente e

jurisprudéncias, baseados em dados de sistemas ou planilhas.

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera gerar informacdes para subsidiar o pagamento de valores
devidos ao corpo funcional em geral e devera ter o dominio de tecnologias da
informacao para a geracdo de relatérios com obediéncia a legislacao e jurisprudéncia
vigentes. Também devera ter conhecimento, acompanhar as atualiza¢bes das
legislacdes e jurisprudéncias que devem ser aplicadas na elaboracdo da folha de

pagamento.

15
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CGP4 -GESTAO DA SAUDE INTEGRAL

Descricdo: A realizacao dos exames ocupacionais objetiva prevenir doencas e
garantir a qualidade de vida no ambiente profissional. Materializa-se na realiza¢ao do
acompanhamento das condicoes fisicas e psicossociais dos trabalhadores. O servidor,

dispondo de sua competéncia técnica, devera ser capaz de:

CGP 4.1 - Avaliar as condigoes fisicas, psicolégicas e sociais dos servidores, com

vistas a analisar seu bem-estar

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera ter conhecimento técnico para solicitar os exames e fazer o
acompanhamento necessario para uma avaliacdo assertiva da salude dos

trabalhadores, nos ambitos social, psicolégico e fisico.

CGP 4.2 - Organizar e operacionalizar as acoes referentes ao Exame Periddico de

Saulde

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O Servidor devera sensibilizar os trabalhadores sobre a importancia da

realizacao dos exames periddicos no cuidado da saude, através de campanhas.

CGP 4.3 —Realizar campanhas internas para a melhoria da saide ocupacional

Conhecimento/habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera organizar, divulgar e executar periodicamente campanhas
referentes a saide dos servidores e temas relevantes, a saber, campanhas contra

cancer de mama e prostata, vacinacao, doacao de sangue, entre outros.
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CGP4.4- Realizar exames de pericia a fim de avaliar a condicao de sadde dos

servidores

Conhecimento/habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera analisar os motivos de absenteismo para fins de proporcionar

um acompanhamento do servidor.

CGP 4.5 - Realizar o acompanhamento psicolégico dos servidores com

dificuldades de relacionamento

Conhecimento/habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera planejar estratégias de andlise e encaminhamento para

acompanhamento profissional.

CGP 4.6 — Realizar avaliagoes ergondmicas do ambiente de trabalho

Conhecimento/habilidades a serem adquiridos:

O servidor deverd ter conhecimento das especificacbes no que se refere ao
ambiente de trabalho, como assentos, postura, iluminacao etc., sejam no trabalho

presencial como no home office/teletrabalho.

CGP 4.7- Formular e executar programas que aprimorem a sadde e a qualidade

de vida dos servidores, autoridades e colaboradores do Tribunal

Conhecimento/habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera apropriar-se da importancia da ado¢dao de praticas de
atividades fisicas, esportivas e interativas que possam contribuir para os cuidados com

a salde e bem-estar fisico e mental.

17



INSTITUTO RUI BARBOSA | TRAJETORIAS PROFISSIONAIS - GESTAO DE PESSOAS

COMPETENCIAS DE GESTAO DO CONHECIMENTO

CGC1 - GESTAO DA INFORMACAO E DO CONHECIMENTO

Descricao: O servidor deve buscar promover a criagao, aquisicao, organizagao e
processamento da informacao com o propdsito de gerar conhecimento, sendo capaz
de mapear os fluxos de informacgoes, identificando as fontes de dados, a tecnologia

utilizada, os produtos e os servi¢os empregados.

CGC1.1 - Gerenciar ambientes de colaboracdo e aprendizado, tais como

comunidades de pratica, mantendo esses ambientes Uteis e acessiveis

Conhecimentos/Habilidades a serem adquiridos:

O servidor devera conhecer e utilizar os meios que possam cooperar para uma

aprendizagem colaborativa como mola propulsora para aquisicao do conhecimento.

CGC 1.2 - Realizar a adequada representacdao do conhecimento, considerando

sua taxonomia e classificacao

Conhecimento/Habilidade a ser adquirido (a):

O servidor devera conhecer instrumentos que organizem logicamente os
conteudos informacionais. Diz respeito a capacidade de organizacao, classificacao,

armazenamento e recuperacao da informacao.

CGC 1.3 - Gerenciar o arquivamento de documentos, considerando suas

caracteristicas e classificag6es quanto ao sigilo das informacoes

Conhecimento/Habilidade a ser adquirido (a):

O servidor devera conhecer os procedimentos adequados para manter a

confidencialidade e a custddia segura da documentacao.

18



INSTITUTO RUI BARBOSA | TRAJETORIAS PROFISSIONAIS - GESTAO DE PESSOAS

CGC 1.4 - Gerir e desenvolver trilhas/trajetérias de desenvolvimento de

competéncias

Conhecimento/Habilidade a ser adquirido (a):

O servidor devera buscar o aperfeicoamento continuo e a construcdao de
capacidade técnica por meio da promoc¢ao da aprendizagem e do compartilhamento

do conhecimento.
CGC 2 - LEGISLACAO, NORMAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
Descricado: O servidor aplica seu conhecimento sobre legislacao, sendo capaz de:
CGC 2.1 - Acompanhar e manter atualizadas as normas pertinentes.

Conhecimento/Habilidade a ser adquirido (a):

O servidor devera conhecer as normas relativas a area de administracao de
pessoas, tanto no ambito da legislacao estadual, como as emitidas pelo proprio 6rgao,

mantendo-se atualizado sobre as revisdes e novas proposituras.
CGC 2.2 - Propor procedimentos internos para otimizar a gestao de pessoas

Conhecimento/Habilidade a ser adquirido (a):

O servidor devera conhecer todos os processos relacionados a area de gestao de
pessoas, a fim de que possa propor procedimentos internos para que as acoes de cada

processo da area possam ser assertivas e otimizadas.
COMPETENCIAS DE EDUCACAO CORPORATIVA
CEC 1 - PLANEJAMENTO EDUCACIONAL

Descricdo: O servidor sendo capaz de atuar na area educativa com acgées de

fomento a educacdo continuada, na observacao do projeto politico-pedagogico, na
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execucdo dos objetivos de aprendizagens propostos, potencializando as modalidades
de ensino e suas ferramentas tecnoldgicas, numa perspectiva transversal e

contextualizada, que favoreca a construcao do saber colaborativo.

CEC 1.1 - Auxiliar na construcao e atualizacao do Projeto Politico-pedagégico

Conhecimento/Habilidade a ser adquirido (a):

O servidor deve conhecer e ter como diretriz dos trabalhos o Projeto- Politico -
Pedagodgico. Nas unidades de Educacao Corporativa que nao possuem este projeto, o

servidor deve ser capaz de auxiliar na construcao e atualizacdo do documento.

CEC 1.2 - Elaborar o planejamento educacional da unidade de Educacao

Corporativa

Conhecimento/Habilidade a ser adquirido (a):

O servidor devera levantar as demandas de aprendizagem conforme gap entre
as competéncias existentes e as desejaveis, preferencialmente, ou por meio de
metodologias de levantamento das necessidades institucionais. E, na construcao do
plano das acbes de aprendizagem do periodo, devera considerar as diretrizes do
Projeto Politico-Pedagodgico e a praxis pedagégica, que estabelece acdes focadas na
relacdo entre a teoria (legislacdes, entendimentos, doutrinas etc.) e a pratica (exercicio
das atividades). Para tanto, o servidor devera manter constante didlogo entre os
gestores/areas demandantes no desenvolvimento da acdo educacional. Devera
favorecer a transversalidade e interdisciplinaridade na construcdao das acoes
educacionais, considerando o multiculturalismo dos agentes envolvidos no processo
educacional, fomentando o saber parceiro, onde todos contribuem na construcao do
conhecimento. O servidor também devera proporcionar acoes que estimulem a cultura
do aprender fazendo (cultura maker) que integra as modalidades de ensino e seus
instrumentos pedagogicos e favorece o aprendizado continuo e direcionado, bem

como metodologias ativas e fomentar a autonomia do estudante.
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CEC 1.3 - Planejamento e organizacao de eventos/cursos/acao educacional que

integram o plano educacional

Conhecimento/Habilidade a ser adquirido (a):

O servidor devera ser capaz de definir, conforme o publico-alvo e a necessidade
da aprendizagem, a modalidade da acao educacional, a metodologia e didatica a serem
desenvolvidas, a carga horaria, a abordagem da acdo educacional, a escolha de
instrutores com o perfil adequado a metodologia definida, o formato da acao,
tecnologias a serem utilizadas, materiais didaticos auxiliares, planejamento dos
materiais de divulgacdo da acdo, interlocu¢ao com outras areas ou parceiros. Na
construcdo da acdo educacional, o servidor devera, ainda, conhecer as politicas
educacionais da Instituicdo, estar disposto a participar de ac¢6es voltadas a formacao

didatica, visando conhecer a realidade do publico-alvo.
CEC 2- EXECUCAO DA ACAO EDUCACIONAL

Descricao: O servidor deve ter conhecimentos necessarios para executar as
acoes planejadas, com habilidades para tomada de decisdes rapidas, comunicacao
clara entre diversas areas e pessoas, agir com prazos curtos, captacao e organizacao de
informacoes vindas de diversas fontes, uso de tecnologias para organizar fluxos e
tarefas, apoiar o instrutor e o aluno, bem como acompanhar todas as tarefas relativas

a execucado do evento/ curso/acao de aprendizagem.
CEC 2.1 - Execucao do planejamento

Descricao: O servidor deve ser capaz de conhecer a sequéncia de acoes
necessdrias a realizacdo da acdo educacao (check lists pré evento, durante o evento e
pés evento), que podem incluir: realizar articulagdo institucional ; articulacdo com o
instrutor para alinhar metodologias e didaticas; revisdao dos recursos materiais e
pessoais necessarios a a¢do (equipamentos, tecnologia, pessoas, fornecedores etc);
articulacdo com o setor de licitagbes e contratos quando houver necessidade de
contratacao de fornecedor; articulacdo com os alunos, na assessoria de acesso as

acoes, aos materiais, certificados, et.; articulacdo com cerimonial nos eventos com
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solenidades; articulacao com a comunicacao para divulgacao das a¢oes, dentre outros.
CEC 2.2 - Tecnologias de ensino e Ambientes virtuais de aprendizagem

Descricao: Acompanhar e conhecer os aplicativos, ferramentas e solucdes
tecnolégicas que auxiliam as ag¢bes de aprendizagem. Manter -se atualizado nas
ferramentas para ensino remoto e metodologias ativas. Auxiliar na capacitacao de

instrutores quanto ao uso destas ferramentas e metodologias.
CEC 3 - AVALIACAO EDUCACIONAL

Descricao: O servidor devera conhecer as metodologias para avaliagao, visando
aplicar e consolidar os resultados das avaliagdes a fim de aprimorar o planejamento

das ac¢oes futuras, considerando os tipos de avaliacao de:

a. Aprendizagem (verificacdo do nivel de conhecimento adquirido, a cargo do

professor);
b.  Reacdo (condicdes de ensino, estrutura etc., a cargo do aluno);

C. Impacto (verificacdo do nivel de aplicacdo do aprendizado na pratica, a cargo do

gestor).
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PARTE 2 - ESTRUTURA DA TRAJETORIA PROFISSIONAL

A trajetoria profissional de gestdo de pessoas dos Tribunais de Contas
estrutura-se em trés niveis de atuacao do servidor, que, conforme avanca em seu
desenvolvimento, habilita-se a desempenhar bem tarefas de complexidade cada vez
maior. Para que o servidor ingresse na trajetéria ou avance de um nivel a outro, devem
ser cumpridos requisitos que mesclam experiéncia profissional, qualificacoes obtidas

por meio de capacitacdo e aquisicao de competéncias, como se descrevera adiante.

Ainda que a trajetoria seja composta por trés niveis sequenciais, sao muitas as
possibilidades de desenvolvimento do servidor, que pode planejar e buscar op¢oes de
aprendizagem e de experiéncias profissionais que o levem a ampliar as competéncias

que domina.

NiVEIS DA TRAJETORIA

A Trajetoria Profissional de Gestao de Pessoas dos Tribunais de Contas compde-

se de trés niveis, caracterizados da seguinte forma:

o Nivel I: O servidor, ao completar este nivel, devera ser capaz de exibir
desempenho satisfatorio ao lidar com situagcdes usuais de gestdao de pessoas, gestao
do conhecimento e/ou educacao corporativa, reunindo condicées para atuar como um
membro de equipe, que coopera para o alcance dos objetivos da area em que atua sob

a supervisao de profissionais mais experientes.

o Nivel Il: O servidor, ao completar este nivel, devera ser capaz de exibir
desempenho superior ao lidar com situacoes usuais de gestao de pessoas, gestao do
conhecimento e/ou educacdo corporativa e desempenho satisfatério ao enfrentar
situacoes complexas, reunindo condi¢des tanto para atuar com maior autonomia como
um membro de equipe que coopera para o alcance dos objetivos da area em que atua
quanto para coordenar equipes com desenvoltura e assegurar o atendimento as

normas e padroes aplicaveis.
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o Nivel Ill: O servidor, ao completar este nivel, devera ser capaz de exibir
desempenho superior em situagdes usuais ou complexas enfrentadas nas areas de
gestao de pessoas, gestao do conhecimento e/ou educacao corporativa, reunindo
condigOes para supervisionar equipes de forma a alcancar os objetivos da area em que
atua, assegurar o atendimento as normas e padrdes aplicaveis, e contribuir para o
desenvolvimento da equipe. Reconhecido como especialista, devera sera capaz de
produzir conhecimento relevante para o desenvolvimento de projetos na area, além

de participar da tomada de decisao estratégica.

O servidor, ao entrar no Tribunal, inicia seu desenvolvimento pelo nivel | e,
conforme demonstre que atende aos requisitos de avanco, passa ao préximo nivel. Ja
os servidores que integram o quadro do Tribunal podem ingressar na trajetéria em

qualquer desses niveis, desde que cumpram com os requisitos correspondentes.

Uma condicao para que se possa gerenciar o avan¢o dos servidores na trajetoria
é contar com critérios e mecanismos para medir o dominio de competéncias por parte
dos profissionais. Nesse sentido, prop6e-se o uso da escala apresentada no quadro 1,
cuja gradacao apoia-se na complexidade das situacées enfrentadas pelo servidor no
desempenho de suas atribui¢des (situagdes usuais; situagcdes complexas) e no dominio

suficiente ou superior da competéncia.

Definir procedimentos para medicao do dominio de competéncias pelos
servidores é etapa fundamental do processo de implantacdo de uma politica de traje-
torias profissionais. Vislumbra-se que utilizar a autoavaliacao de competéncias pelo
proprio servidor combinada com a avaliacao de competéncias pelo gestor — com base
na avaliacao dos produtos entregues e na observacao de comportamentos do servidor
- pode ser um caminho a se explorar. Adicionalmente, sistemas de certificacdao

profissional também podem ser empregados.
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Quadro 1 - Escala para medir o dominio de competéncias pelos servidores?.

1 2 3
o Dominio Dominio Dominio 4
Sem dominio jpsyficiente  suficiente superior Especialista

.. Demonstra dominio
Demonstra dominio .
superior da

Demonstra dominio superior da . .
competéncia em

-~ suficiente da competénciaem . - .
= Demonstra dominio A . ~ : situacoes de maior
N&o demonstra a competénciaem  situagdes usuais, . -
complexidade. E

o ainda insuficiente | ~ . P
competéncia. . situagdes usuais e bem como dominio -
da competéncia. .. considerado
de menor sufi - ciente em -
. . . . especialista e
complexidade.  situagoes de maior .
referéncia na

complexidade. ~ .
competéncia.

Buscando delimitar e tornar mais objetivo cada um dos niveis da trajetéria de
Gestao por Competéncias descritos anteriormente, eles foram expressos especificando-
se qual o grau de dominio minimo esperado em cada competéncia ao final do percurso
em cada nivel (tabela 1). Via de regra, o dominio requerido na maioria das competéncias
ao final do nivel | da trajetéria corresponde ao grau 2 da escala (dominio suficiente); ao
final do nivel Il, o servidor deve apresentar dominio superior na maior parte das

competéncias, deixando-se o grau de especialista para a conclusao do nivel lll.

Tabela 1 - Escala para medir o dominio de competéncias pelos servidores.

. . Nivel da trajetoria
Competéncia

GESTAO DE PESSOAS

CGP 1 - MODELOS E PRATICAS DE GESTAO

CGP 2 - DIAGNOSTICO E INTERVENGAO ORGANIZACIONAL
CGP 3 - GESTAO DA F OLHA DE PAGAMENTO

CGP 4 - GESTAO DA SAUDE INTEGRAL

CGC 1 - GESTAO DAINFORMACAO E DO CONHECIMENTO

CGC 2 - LEGISLACAO, NORMAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

EDUCAGAO CORPORATIVA



INSTITUTO RUI BARBOSA | TRAJETORIAS PROFISSIONAIS - GESTAO DE PESSOAS

CEC 1 - PLANEJAMENA O EDUCACIONAL
CEC 2 - EXECUCAO DA ACAO EDUCACIONAL
CEC 3 — AVALIACAO E DUCACIONAL

Fonte: Elaboracdo prépria
REQUISITOS DE INGRESSO E AVANCO NA TRAJETORIA

A implantacdo de uma politica de trajetorias profissionais pressupde a

existéncia de requisitos claros para ingresso e evolu¢cdao em determinada trajetoria.
Para ingresso na trajetéria de gestao de pessoas é esperado que ao menos um

dos requisitos apresentados a seguir se faca presente:

a. Servidor lotado ou que atua na area de GP/GC/EC;

b. Ser indicado pela lideranca da unidade;

C. Servidor indicado a fazer parte de projeto especifico na area;

d. Servidor que demonstre formalmente interesse em atuar na area (por meio de

manifestacdo em processo seletivo interno formal);

e. Servidor que tenha conhecimento prévio especializado em algum processo de

trabalho de GP/GC/EC considerado estratégico pela organizacao.

Para os servidores que estejam na trajetdria profissional de gestao de pessoas,
o0 avanco de um nivel ao préximo deve ser baseado no cumprimento de uma
combinacdo de requisitos que envolvam experiéncia profissional na area de atuacao,
conclusao de cursos que tenham por objetivo o desenvolvimento das competéncias da
trajetoria e avaliacdo de competéncias. Os requisitos de avan¢o propostos sao

apresentados no quadro 2.

N3do se propde estabelecer decurso de prazo minimo como requisito para
avancar na trajetdria, mas sim para o servidor sustentar o nivel alcancado no caso dos

niveis Il e lll. Assim, decorridos quatro anos ap@s ter alcan¢ado o nivel Il sem avancar
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ao nivel lll, o servidor deve comprovar que, nesse periodo, preencheu novamente os
requisitos para se manter no nivel |l. De forma analoga, assim seria para o servidor

manter-se no nivel Ill.

O estabelecimento de requisitos para a manuten¢do ou avanco de nivel esta
alinhado a logica do desenvolvimento profissional continuo como meio de sustentar e

ampliar as competéncias necessarias ao desempenho esperado dos servidores.

Quadro 2 - Requisitos de avanco na trajetoria profissional de gestao de pessoas.

Requisito de avanco Nivell Nivel Il Nivel lll

Nivel de dominio das
competéncias

relacionadas aos Basico - realiza com Intermediario - realiza Avancado - coordena a
processos de trabalho e supervisao com autonomia realizacdo das atividades
ferramentas de
GP/GC/EC1

Experiéncia em projetos

ExperlenCIa em projetos ExperlenCIa em projetos de GP/GC/EC -

Participar de projetosem ;. cp,/c/EC - compde  de GP/GC/EC - Coordena

GP/GC/EC . - . . Supervisiona multiplas
equipe/ projeto equipe/ projeto - .
equipes/ projetos
C;'?ﬁtci dl?gaer c(j)e ) Dissemina conhecimento Dissemina conhecimento
P internamente interna e externa mente
conhecimento.

Tempo de lotacdo na 3 anos lotado na unidade 5 anos lotado na unidade 7 ou mais anos lotado na
unidade de GP/GC/EC de GP/GC/EC de GP/GC/EC unidade de GP/GC/EC

Coordena equipe

Compde equipe responsavel pelo

Participacdao no processo Participa do processo de -
responsavel pelo

de planejamento e de planejamento e de processo de
= o = s processo de ]
formulacdo de politicas formulacdo de politicas laneiamento e planejamento e
de GP/GC/EC de GP/GC/EC formﬂla 5(’) e Cprcc/Ec  formulagao de politicas
¢ de GP/GC/EC
Capacidade de agregar Compoe equipe de Coordena equipe de
valor aos processos de - revisdo/aprimoramento revisao/aprimoramento
trabalho/Inovacao de processo de trabalho de processos de trabalho

Nota: 1- As competéncias e os niveis requeridos estao especificados na tabela 1.
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CONSIDERACOES FINAIS

O desenho proposto para a trajetéria profissional de gestdo de pessoas de- vera
ser submetido a escuta nos Tribunais de Contas que demonstrarem interesse em
opinar com vistas a aprimora-lo de modo que possa servir como referencial ao

desenvolvimento de seus servidores.

Posteriormente a opcdo por aderir a politica de trajetorias profissionais
deverao ser elaborados pelos Tribunais, em conjunto com o IRB, incentivos adequados
para que os servidores abracem o modelo de desenvolvimento de competéncias
baseado em trajetdria profissional, bem como desenhado um plano de implantacao

que crie 0s mecanismos hecessarios a sua operacionalizacao.
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