PORTARIA N.° 13.602/2013 SGP

Institui a Politica -de Gestao por
Competéncias no ambito do Tribunal
Regional Eleitoral do Para

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL. ELEITORAL DO PARA, no

uso de suas atribuicoes legais e regimentats,

CONSIDERANDO as disposigéés da Lei n° 8.112/1990 e do Decteto n°
5.707/2006, referentes ao estabelecimento de um sistema de gestao por competencias,

conforme Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da Administragao

Publica federal direta, autarquica e fundacional,

CONSIDERANDO as disposicdes da Resolu¢io TSE n°® 22.572/2007 e da

Resolucio n°® 22.582/2007, que tracam diretrizes relacionadas ao desenvolvimento

permanente dos servidores no ambito da Justica Eleitoral,

CONSIDERANDO a necessidade de promover o desenvolvimento pessoal e
profissional dos setvidotes, propiciando melhores condicOes para o desempenho de suas

atribuicdes, vinculadas a resultados observaveis, alinhados a estratégia institucional,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Gestio por Competéncias no ambito do Tribunal Regional

Eleitoral do P%



Secao |
Das Disposicoes (erais

Art. 2° A Gestao por Competéncias compreende a avaliagao, o treinamento e

desenvolvimento e a sele¢do e lotagao por competencias.

§ 1° A avaliagio propotcionari a identificagdio de lacunas de competencias,
“subsidiando a estratégia de capacita¢ao do tribunal.

§ 2° O desenvolvimento pot competéncias observard regulamentacao especifica da
Justica Elettoral.

§ 3° A selecio e lotagio por competéncias seta tegulamentada em norma especitica,

observadas as diretrizes previstas nesta Portatia.
Art. 3° Sdo objetivos da Gestdo por Competencias:

I. Alinhar o desempenho dos servidotes aos objetivos estratégicos e operacionais do
TRE-PA, gerando valor pata o 61gao;
II. Estabelecer um ambiente de colaboracio para o desenvolvimento dos objetivos
" individuais e uma cultura de meritocracia, valorizando as pessoas;
III. Fornecer aos servidores oportunidades de obter e desenvolver competencias que
possibilitario seu desenvolvimento pessoal e profissional, |
IV. Potencializar o desenvolvimento de talentos e melhorias do desempenho;
V. Identificar pontos fortes e oportunidades de melhoria no desempenho dos
servidotes, visando ao desenvolvimento de acoes adequadas; |
VI. Dotar os gestores com unﬁ ferramenta para o gerenciamento de seu captital
humano, principalmente no que tange ao desenvolvimento de equipes;
VII. Fornecer informacgdes precisas para embasar os subprocessos de Gestao de

Pessoas, quais sejam, agregar, aplicar, desenvolvetr, monttorar, recompensar € mantet

pesso%



Art. 4° Para os fins desta Portaria considera-se:

. GESTAO POR COMPETENCIAS — Metodologia de gestio estratégica de

pessoas que busca a mutualidade de desenvolvimento na relagdo organizagio-colaborador,
- de modo que a pessoa, ao desenvolver suas competéncias, agregue valot para a
organizagﬁo e esta, em contrapartida, ofereca-lhe condi¢des de desenvolvimento pessoal e
proﬁssional continuo; _

. [I. CONHECIMENTOS - Conjunto de sabetes técnicos, conceitos e teorias
aplicaveis a determinada area;

I[II. HABILIDADES — Competéncias comportamentais relacionadas a colocagao em
pratica do conhecimento adquitido; f

IV. ATTTUDES — Comportamentos do profissional relacionados a forma de agir
junto a pares, superiores ¢ subordinados; .

V. COMPETENCIAS - Caracteristicas possiveis de serem verificadas nas pessoas,
incluindo conhecimentos, habilidades e atitudes, medidas segundo padroes
preestabelecidos e que podem ser desenvolvidas ou mélhomdas;

VI COMPETENCIAIS ESSENCIAIS — Sio as competéncias da o0rganizagao,
decorrentes da estratégia institucional e de seus processos ctiticos de trabalho, para
realizar as suas atribuicbes com eficiéncia e eficicia. Representam o valor percebido pelos
servidores e pela socledade, ou a forma como o Orgio deseja ser reconhecido, e
permitem a elé agregar valor de forma consistente aos seus setvi¢os;

VII. COMPETENCIAS PROFISSIONAIS — S30 os conhecimentos, habilidades e

atitudes proprias dos profissionais que atuam na organizagao, subdividindo-se em:

a) COMPETENCIAS GENERICAS — Competéncias de natureza

administrativa e comportamental, que visam a conduzir os servidores ao entendimento da

missdo, valores e objetivos estratégicos do Orgio e as acdes que cada um deve

demonstrar para que estes referenciais sejam alcanga%
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b) COMPETENCIAS GERENCIAIS - Competéncias de natuteza
administrativa e gérencial, relacionadas a lideranca, resultados e supervyisio, sao comuns a

todos os gestores do TRE-PA;
C) COMPETENCIAS ESPECIFICAS — Competéncias de natureza tecnica,

relacionadas as catacteristicas e necessidades especificas de cada unidade organizacional

‘do TRE-PA e seus processos de trabalho. Estio registradas nas Trilhas de Catrelra;

VIIL. TRILHA DE CARREIRA OU DE APRENDIZAGEM - Conjunto de
responsabilidades e atividades telacionadas e organizadas com o objetivo de viabilizar o
atingimento dos resultados de um processo e otientar o desenvolvimento do profissional
na organizacao;

IX. EVIDENCIA — descreve as acdes € comportamentos esperados do setvidor na
aplicacio de determinada competéncia, propiciando objetividade 2 avaliagio;

X. PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL (PDI) — Processo de
planejametilto destinado a organizar e priorizar ag¢des de desenvolvimento pessoal e

proﬁssional.

Secao 11
Das Atribuicoes

Art. 5° Sao atribuicdes da Coordenadoria de Educacao e Desenvolvimento —

CODES:;

I.  Administrar, manter atualizadas e controlar as politicas descritas nesta Portaria,
com a supetvisio da Secretaria de Gestio de Pessoas e aprovacdo da Diretoria-Geral,
zelando pela efetiva observacio das diretrizes da avaliagio de desempenho por

competencias;

[I. Definir e providenciar os recursos necessarios,
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[1I. Comunicar processos, prazos para a realizacdo da’ avaliacio de desempenho,

retorno ou feedback e Planos de Desenvolvimento Individual, dando as instrucdes

necessarias;
[V. Preparar e ministrar a capacitacao dos envolvidos no processo;

V. Cootdenar o processo de avaliagio, a abertura dos ciclos de avaliagao bem como a

gestao dos resultados;

V1. Identificar as nio conformidades do processo, a fim de definir a¢oes de melhotia;

VII. Assistir gestores no gerenciamento do desenvolvimento de sua equipe.

Art. 6°  Sido atribuicoes dos gestores imediatos dos servidores participantes do ciclo

de avaliacao:

I.  Monitorar a realizacdo da avaliacio de desempenho por competéncias da sua
equipe. de acordo com as politicas e prazos estabelecidos;
[I.  Realizar e registrar a avaliacao dos subordinados no sistema;
[II.  Realizar reuniao de retorno ou feedback referente a avaliacio com cada servidor a
ele subordinado;
IV.  Auxiliar os, membros de sua equipe na elaboracao do plano de desenvolvimento

individual, promovendo sua gestao;
V.  Realizar e monitorar as etapas do processo, conforme descrito neste documento;

VI.  Avaliar, em parceria com a CODES, os resultados das avaliagoes, propondo

alteracoes ou inclusoes, quando necessatio.

Art. 7° O avaliado devera:

.  Comprometer-se com a realizagio das autoavaliagdes no prazo previsto, munindo-
se de técnica, imparcialidade e justica, registrando as informacoes potr melio de
sistema informatizado;

II. Elaborar Plano de Desenvolvimento Individual em conjunto com o gestor
imediato;

[II.  Assumir papel proativo no gerenciamento do proprio desenvolvimento



Art. 8° Os servidores classificados como pares e os integrantes da equipe de trabalho
de uma unidade deverio realizar as avaliacdes do gestot no prazo previsto, munindo-se de
técnica, imparcialidade e justica, registrando as informagdes por meio de sistema

informatizado.

_ Secao 111
Da Avaliacao por Competencias

Art. 9° A realizacio das avaliacbes compreendera as etapas de planejamento,
elaboracdo, convocacio e mobilizacio dos envolvidos, selecio e treinamento dos

avaliadores e execucao.

Pardgrafo tnico. Os resultados das avaliagdes subsidiardo as ag¢des de
desenvolvimento das competéncias, pot meio da promocio, pelo Tribunal, de agoes de

capacitacdo e dos planos de desenvolvimento individual de cada setvidor.

Art. 10. Serdo avaliados os servidores efetivos do quadro permanente do Ttibunal,
bem como os requisitados que estiverem exercendo cargo ou fungdo comissionados, com
base nas competéncias profissionais, compreendendo competéncias genéricas, gerencias e

especificas, conforme modelo definido para cada petfil de atuagao.

§ 1° Serdo considerados gestores pata fins desta norma e, portanto, serao avaltados
conforme as competéncias gerenciais construidas, apenas os ocupantes dos cargos ou
funcdes comissionados de Secretirio, Coordenador, Supervisor da Central de
Atendimento ao Eleitor, Assessor, Chefe de Secao e Chefe de Cartotio.

§ 1° Quando a estrutura da unidade contemplar o cargo de Assessor-Chetfe os demats

assessores nao serdo avaliados nas competencias gerenciais,



Art. 11. Nio participam da avaliagdo por competencias, na qualidade de avaliado:

[. O Diretor-Geral;

[I.  Os servidores efetivos cedidos a outros 0rgaos;

IT1I.  Servidotres em efetivo exercicio ha menos de 6 (seis) meses no TRE-PA.

Art. 12. Para fins de avaliacdo, os cargos foram agrupados conforme sua similaridade

e complexidade de atribuicoes, nos seguintes grupos:

[. Secretario;
[1. Coordenador;
I11. Assessor;
[V. Chete de Secio;
V.  Chete de Cartorio, e;
VL. Servidor.

e

Art. 13. A avaliacdo observara os perfis gestor, par, subordinado e avaliado.
[. O perfil gestor contempla o superior imediato do avaliado;
1. Pares sios todos os profissionais com mesmo perfil organizacional e relagao
proﬁssibnal direta com o avaliado que pertencem a mesma macrounidade organizacional;

III. O petfil Subordinado representa todos os profissionais que apresentam relagao de

subordinacao direta com o avaliado.

§ 1° Serido selecionados automaticamente, por meio de sistema informatizado, no

maximo dois pares por avaliado;
§ 2° Caso o setvidor nao possua pates que possam avalia-lo, o peso dos pares sera
dividido igualmente entre os demais avaliadores;

§ 3° Cada servidor pode realizar no maximo 3 (trés) avaliagoes como “Par” em um

mesmo ciclo de avalhiaciao;




§ 4° Devido as peculiaridades técnicas das competéncias especificas, os pares
avaliardo uns aos outros apenas nas competéncias genéricas € gerenciais;

§ 5° Todos os subordinados, quer sejam servidores ou requisitados, serdo
responsaveis pela avaliagao do seu gestot;

§ 6° A nota final da avaliacio dos subordinados sera calculada por meio da realizagao

de uma média aritmética entre todas as avaliacoes.

Art. 14. E obrigatotio o preenchimento do campo “justificativa” quando da avaliagao
das competéncias nos niveis “aplicada minimamente” ou “aplicada com exceléncia”, bem

como quando a competéncia for considerada nao aplicavel

Art. 15. A avaliacio por competéncias setd organizada em ciclos anuais, devendo set

realizada, preferencialmente, no més de junho de cada ano.

Art. 16. Para fins de avaliacido, serdo observados os seguintes modelos:

I — 270° (duzentos e -setenta graus), para o perfil Gestor, exceto chefe de cartorio,
contemplando a autoavaliacdo, a avaliacdo pelo superior imediato, a avaliagao por 2 (dots)
pates e a avaliacado por todos os subordinados do avaliado;

I — 180 o (cento e oitenta graus), para o perfil servidor, contemplando a
autoavaliacdo, a avaliacio pelo supetior imediato e a avaliagdio por 2 (dois) pares do
avaliado; -

[11 — Chefe de Cartoério, petfil gestor que contempla a autoavaliacdo, a avaliacao pelo

superior imediato e a avaliacdo por todos os subordinados do avaliado.

§ 1° Secretarios e Assessores nio serio avaliados por pares.

§ 2° Para o petfil Chefe de Cartorio, o avaliador sera o Juiz responsavel pelo Cartorio
Eleitoral correspondente. %

§ 3° Caso haja a impossibilidade de realizagio da avaliagao por Juiz Eletoral, a
avaliacio serd tealizada por comité formado por 3 servidores da Cotregedoria Regional

Eleitoral



Art. 17. O resultado das avaliacdes sera unificado e ponderado, compteendendo a
definicio de pesos e pontuagoes diferentes por avaliador, perfil, competéncia e escala de

avaliacio, conforme pardmetros definidos em manual ou regulamentagao especifica

Art. 18. Ap6s a realizagio das avaliagdes, os gestotes promoverao reunides individuais
com os integrantes de suas equipes, para analise, discussio ¢ identificagdo das

necessidades de desenvolvimento.

Art. 19. Apés todos os procedimentos de avaliagdo, serdao gerados, pot melo de
sistema informatizado, relatérios por servidor, acessiveis aos gestores para subsidiar as

reunioes de feedback ou retorno.

Art. 20. Realizadas as reunides de retorno, o gestor podera, uma unica vez e
justificadamente, alterar a avaliagdo que fez de cada subordinado, por meio de sistema
informatizado, sendo desconsiderada a avaliacio antetiot para fins de calculo da média

final ponderada.

Art. 21. Concluido o ciclo de avaliacdes, inclusive reunides de retorno, a Secao de

Desenvolvimento Otganizacional finalizara o ciclo de avaliagoes.

Art. 22. Finalizado o ciclo, setdo gerados relatérios de autoaivaliagﬁo e de média geral,
sendo esta por servidor, por unidade e pot competéncia.

§ 1° A autoavaliacio somente setd acessivel ao proprio servidor que a efetivou.

§ 2° Os relatérios de média geral por servidot setao acessiveis apenas a seu supetiot
imediato;

§ 3° Os relatérios de média geral por unidade e por competéncia serdo acessiveis a

todos os servidores;

§ 4° O ttular da CODES e os integrantes da Secio de Desenvolvimento

Organizacional terdo acesso a todas as informages do sistema, podendo gerar relatorios

detalhados, para fins de analise geren%



§ 5° O acesso e o uso indevido de mntormacoes relacionadas aos tesultados das

avaliacoes podera ensejat tesponsabilizagdo, na forma da let.

Art. 23. Uma vez identificadas as necessidades de desenvolvimento, sera elaborado,
com o suporte, orientagio ¢ acompanhamento da chefia imediata e da equipe de Gestao
de Pessoas, Plano de Desenvolvimento Individual para cada setvidor, que contera as
acdes de aprendizagem a serem tealizadas para supetar as lacunas de competencias

identificadas.

Secao IV
Das Disposi¢coes Finais e Transitorias

Art. 24. O Modelo de Avaliacio de Desempenho por Competéncia do TRE-PA sera
implantado gradaﬂvamente, da seguinte forma:
I-  No primeiro ciclo de avaliagdes serao avaliados os gestotes titulares dos

cargos de Secretario e Coordenadot;

[I- No segundo “ciclo, serio avaliados, no perfil gestor, os titulares dos cargos
de Secretario, Cootrdenador, Assessor e Chefe de Segdo, e todos os enquadrados no pertil
Servidor, observadas as excegoes previstas nesta Portaria, sendo realizado, ainda, processo
piloto de avaliagio para os gestores titulares dos Cargos de Chefe de Cartorio,
abrangendo, no minimo, 03 (tres) Sé-rvidores;

[1I- A partir do terceiro ciclo, serdo avaliados todos os servidores do Tribunal,

observadas as excecoes previstas nesta Portaria.

Art. 25. O servidor lotado em uma unidade por prazo infetior a 03 (trés) meses sera
avaliado pelo gestor de sua unidade de lotagao anterior apenas nas competencias que

apresentem similaridade com suas atribuigoes contemporaneas a avallagao.

Att. 26. O servidor afastado do Tribunal por petiodo éuperior a 6 (seis) meses estara

automaticamente excluido do ciclo de avaliagoes.
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Paragrafo unico. Caso o afastamento do servidor seja por periodo inferior a 6 (sets)

meses, 0 gestor da area na qual esteja alocado ou esteve alocado imediatamente antes de

ter se afastado sera o responsavel por sua avaliagao

Art. 27. Excepcionalmente, o ptimeiro ciclo de avaliagces sera realizado no segundo

semestre de 2013.

Art. 28. A Secretarta de Gestao de Pessoas, por intermédio da Coordenadoria de

Educacio e Desenvolvimento, adotara as providéncias necessarias a implantagao e

cumprimento das orientacoes fixadas nesta Portatia.

Art. 29. Os casos especiais serao resolvidos pela Secretaria de Gestiao de Pessoas, com

o auxilio da Coordenadoria de Educacio e Desenvolvimento, e referendados pela

Diretoria-Geral.

Art. 30. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

Belém, 18 de julho de 2013.
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Desembargador LEONARDO DE NORONHA TAVARES

Presidente
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