ORIENTAR O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL DE SERVIDORES
INDICADOS PARA CARGO EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

@! Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

Equipe do Servigo de Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Desenvolvimento Profissional e Desenvolvimento de Pessoas Gestao de Pessoas (DGPES)
Gestdo do Desempenho (SEDEG) (DEDEP)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para a orientacdo do desenvolvimento profissional do
servidor indicado para cargo em comissdao e fungédo gratificada no PJERJ, com
atribuicdo de gestdo, bem como realizar diagndstico sobre perfil destes servidores.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Desenvolvimento Profissional e
Gestao do Desempenho, da Diretoria-Geral de Gestdao de Pessoas (DGPES/SEDEG)
passando a vigorar a partir de 13/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Atributos pessoais e capacidade demonstrados para aplicar

Competéncia conhecimentos e habilidades.

Competéncias Sao os conhecimentos e habilidades necesséarios para que 0s
Técnicas servidores realizem suas atividades.

Sistema de gestdo que visa identificar, captar, desenvolver e avaliar
as competéncias necessdrias a consecucdo dos objetivos da
organizacao.

Gestao por
Competéncias

Matriz de Instrumento no qual estdo relacionadas as competéncias
competéncias profissionais requeridas dos servidores para melhor desempenho
nas unidades organizacionais do PJERJ.

Instrumento no qual estdo relacionados tempo de experiéncia e

Matriz de Requisitos - . ~
requisitos académicos para cada cargo/funcao.

Sistema Histérico Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle
Funcional (SHF) de assentamentos dos servidores.
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TERMO DEFINICAO

Sistema de Gestdo |Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle
de Pessoas (GPES) |de assentamento de servidores.

Sistema Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
Eletronico (e-Prot) movimentagao.

4 REFERENCIAS

e Resolucdo CM, n° 05/2014 - Estabelece critérios para ocupacdo de cargos de
provimento em comissao e fungdes gratificadas no ambito do PJERJ;

e Resolucdo TJ/OE, n° 01/2017 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas, | ¢ Definir diretrizes para conducdo do processo de
da Diretoria-Geral de Gestéao integracao e orientacdo de gestores.

de Pessoas (DGPES/DEDEP)

Diretor da Divisdo de
Desenvolvimento e Ambiéncia
Organizacional, da Diretoria-
Geral de Gestao de Pessoas
(DGPES/DIDEA)

e Coordenar as atividades envolvidas na conducao do
processo de integracao e orientacdo de gestores.

e Manter atualizada na intranet a Matriz de Requisitos
para ocupacdo de cargos comissionados e funcdes

Servigo de Desenvolvimento gratificadas;

Profissional e Gestéo do e preencher o FRM-DGPES-068-01- Entrevista com
Desempenho, da Diretoria- Servidores Indicados para Cargo em Comissao /
Geral de Gestdo de Pessoas Funcéo Gratificada, com as informagdes profissionais e
(DGPES/SEDEG) académicas do servidor;

e reunir-se com o0s servidores indicados para cargo em
comissao /funcao gratificada;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e orientar os servidores sobre autodesenvolvimento,
plano de desenvolvimento profissional e avaliacdo
especial de desempenho.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os documentos que comprovam 0S requisitos obrigatorios para homeag¢do em cargos
de provimento em comissdo de direcdo e assessoramento superiores (S-DAS), de
direcdo-geral (S-DG) e chefia de gabinete (S-CG), bem como para designacdo para
funcdo gratificada de chefia e assisténcia intermediarias (S-CAl) sdo verificados
conforme os procedimentos descritos na RAD-DGPES-059 — Gerenciar Provimento da
Estrutura de Cargo em Comisséo e Funcao Gratificada do PJERJ.

6.2 Para os fins desta RAD, sdo entrevistados e orientados os servidores indicados para
cargo comissionado ou funcao gratificada com atribuicdo de gestéo, tais como, chefes,

diretores e assessores.

6.2.1 Os servidores indicados para cargo comissionado de chefe de gabinete e de diretor-
geral (simbolos CG e DG, respectivamente) e funcao gratificada (simbolos CAI-03,
CAI-04 e CAI-05) ndo séo entrevistados por este Departamento, porém 0s requisitos
recomendados de formac&do académica e experiéncia profissional de que trata a
Resolucdo CM n° 05/14 sao verificados, com base na Matriz de Requisitos para

Provimento de Cargo em Comisséo e Func¢éao Gratificada.

6.3 Em casos excepcionais, e a critério do DEDEP, servidores indicados podem ser
dispensados da entrevista, justiicadamente no processo, sendo mantidos o0s

procedimentos de verificacdo dos requisitos.

6.3.1 Fica dispensado da entrevista o servidor que ja tiver sido orientado pelo SEDEG nos

ultimos 4 (quatro) anos.

6.4 Os procedimentos desta RAD sao realizados pelo DEDEP, antes da publicacdo do ato

executivo de designacao/nomeacao.
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6.4.1 Em caso de elevado numero de designacdes e nomeacdes no mesmo periodo, a

verificacdo dos requisitos

recomendados e as entrevistas serdo realizadas

gradativamente, apds a publicacdo das respectivas portarias, dando prioridade aos

novos gestores.

6.4.2 As matrizes de requisitos para ocupacdo de cargos comissionados e funcdes

gratificadas no ambito do PJERJ sdo atualizadas sempre que houver alteracdo na

estrutura administrativa ou quando a unidade organizacional solicitar, mediante

validagéo da unidade solicitante.

7 VERIFICAR REQUISITOS RECOMENDADOS DE SERVIDOR

CARGO EM COMISSAO / FUNCAO GRATIFICADA

INDICADO PARA

7.1 SEDEG recebe processo do Gabinete da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas

(GBPES), instruido com a documentacdo do servidor indicado para exercicio de cargo

em comissao/funcao gratificada, colocando etiqueta de recebimento.

7.2 Alimenta a planilha Controle de Processos — FRM-DGPES-068-02, com o nimero do

processo, nome do servidor, cargo para o qual foi indicado e data de chegada do

processo.

7.3 Se servidor efetivo, consulta a formacdo académica e profissional no Sistema de

Gestao de Pessoas (GPES) ou Sistema Historico Funcional (SHF) para preenchimento

do FRM-DGPES-068-01 - Entrevista com Servidores Indicados para Cargo em

Comisséao/Funcéao Gratificada.

7.3.1 Se requisitado ou exclusivamente comissionado, consulta, no processo, os dados
acima no FRM-DGPES-059-03 - Cadastro de Servidor Requisitado/Comissionado.

7.4 Verifica se o servidor apresenta os requisitos recomendados de formacdo académica e

de experiéncia profissional estabelecidos na Matriz de Requisitos, registrando no FRM-

DGPES-068-01.
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7.4.1 Caso o servidor ndo possua 0s requisitos recomendados, o0 SEDEG consulta a matriz

de competéncias da unidade para apresentar sugestfes ao servidor indicado.

7.4.2 Os requisitos recomendados ndo possiveis de verificacdo nos documentos acostados

ao processo sao averiguados durante entrevista com o servidor.

7.5 Alimenta a Planilha Controle de Processos — FRM-DGPES-068-02.

8 ORIENTAR SERVIDOR INDICADO PARA CARGO EM COMISSAO / FUNGCAO
GRATIFICADA

8.1 SEDEG entra em contato com o servidor para agendar entrevista.

8.2 Durante a entrevista, verifica se as informac¢des preenchidas no FRM-DGPES-068-01
se confirmam, em especial, as que se referem aos requisitos recomendados para o
exercicio do cargo comissionado/funcdo gratificada, de acordo com a Matriz de

Requisitos.

8.2.1 Caso as informacfes ndo se confirmem ou ndo apresentando o servidor a formacao
académica ou conhecimentos recomendados, o entrevistador, em comum acordo com
o servidor, seleciona os conhecimentos necessarios ao seu desenvolvimento e
registra-os no FRM-DGPES-068-01.

8.3 Apresenta ao servidor a Matriz de Competéncias Profissionais, técnicas gerais e
especificas da area para a qual foi designado, orientando-o sobre a importancia do
desenvolvimento e, se necessario, registra as sugestdes de competéncias a serem
desenvolvidas no FRM-DGPES-068-01.

8.4 Entrega-lhe folder Orientacbes para Desenvolvimento dos Gestores, com as sugestdes
anotadas.

8.5 Registra no campo “Esclarecimentos” as considera¢des necessarias.

8.6 ApOs a entrevista, atualiza o FRM-DGPES-068-01 com as informacgdes coletadas.

Base Normativa: Cédigo: Revisao: | Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-068 04 5dell




ORIENTAR O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL DE SERVIDORES INDICADOS
PARA CARGO EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

8.7 Imprime o formuléario e faz a juntada no processo, encaminhando os autos ao diretor da

DIDEA, para ciéncia.
8.8 Devolvido o processo, encaminha-o ao diretor do DEDEP, para o mesmo fim.

8.9 Movimenta o processo no Protocolo Administrativo Eletrbnico (e-PROT), para

encaminhamento ao Gabinete da DGPES.

8.10 Atualiza a Planilha Controle de Processos FRM-DGPES-068-02 e arquiva o formulario

em midia eletrbnica.

8.11 Encaminha, por e-mail, copia do FRM-DGPES-068-01 ao gestor, para ciéncia e
acompanhamento das ac¢des de desenvolvimento sugeridas pelo SEDEG.

8.11.1 Arquiva o e-mail enviado em pasta prépria.

9 ATUALIZAR A MATRIZ DE REQUISITOS PARA OCUPACAO DE CARGO EM
COMISSAO / FUNCAO GRATIFICADA

9.1 SEDEG alimenta a Matriz de Requisitos, atualizando os nomes das unidades
organizacionais, quando for o caso, 0s respectivos cargos em comissao e funcdes
gratificadas, a formacdo académica obrigatéria e recomendada e a experiéncia

profissional desejada, sublinhando os dados alterados.

9.2 SEDEG encaminha, por e-mail, ao RAS/RD das unidades organizacionais, a Matriz de

Requisitos, para validagdo da formagao académica recomendada.

9.2.1 Caso a sugestdo nao seja acatada, o SEDEG, em comum acordo com o RAS/RD,

busca uma solugéo para tal requisito.

9.2.2 Validada a Matriz de Requisitos, encaminha a DGTEC para publicacdo na intranet.

10 INDICADORES

Base Normativa: Cédigo: Revisao: | Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-068 04 6de 11




PARA CARGO EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

ORIENTAR O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL DE SERVIDORES INDICADOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

indice de Atendimento aos
Requisitos Recomendados

[(Total de servidores que
atendem aos requisitos
recomendados no periodo) /
(Total de servidores indicados

no periodo)*100]

Trimestral

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacfes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seqguir:

RETENCAO
2 i | ACESSO (ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- | —=——=—=—= | ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Autos do
processo
administrativo 0-2-3-1- ) Ndamero / CondigGes DGCOM/
para 1 SEDEG Irrestrito Armario Nome apropriadas 5 anos DEGEA<
indicagdo de a
cargo em
comisséo
Autos do
processo 0-2-3-1- Numero / Condicoes
administrativo SEDEG Irrestrito - Nome apropriadas DGCOM/
para 4c restrito Armario 5 anos DEGEA
indicagdo de
fungédo gratificada
Entrevista com
Servidores
Indicados para -
Cargo em 0-2-2-1 Pasta N CondigGes Eliminagéo na
-2-2-1a i ome i
Comiss&o/Funcé SEDEG Irrestrito eletrénica Eg(r:cl)(ﬂrladas e 4 anos uo
o Gratificada P
(Cépia do FRM-
DGPES-068-01)
Planilha Controle NGmero / Condicoes
de Processos 0-6-2-2 : Pasta : Eliminagéo na
(FRM-DGPES- 9 SEDEG lrestrito eletrbnica Nome aprgprlidas € Lano uo
068-02) ackup
Cépia de i Pasta Condigoes Eliminacéo na
correspondéncia | 0-6-2-2] SEDEG Irrestrito | oot Nome | apropriadas e 1 ano UCGJ
expedida backup
Correspondéncia | (.6.9-1 SEDEG Irrestrito Pasta Nome aﬁgnﬂggaesse 2 anos Eliminacéo na
recebida —— | eletrénica prop uo
backup
: Condi¢cGes T
Matriz de 0-2-3-0- . Pasta Unidade . Eliminagé&o na
Requisitos 2a SEDEG Irrestrito eletrdnica apropriadas e 2 anos uo
backup
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos da - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; - Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

12 ANEXO
e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Verificar Requisitos de Servidor Indicado para

Cargo em Comissao/Funcéo Gratificada;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Orientar Servidor Indicado para Cargo em

Comisséao/Funcéao Gratificada;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Atualizar Matriz de Requisitos para ocupacao

de Cargo em Comissao/Funcao Gratificada.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO VERIFICAR REQUISITOS DE
SERVIDOR INDICADO PARA CARGO EM COMISSAO / FUNCAO GRATIFICADA

Receberprogcesso do
GBPES e colocar etiqueta

de recebimento

Alimentar o FRM-
DGPES-068-02

servidor

fetivo? .
efetivo e

SIM

Consultar dados
profissionais &

académicos no FRM-
DGPES-059-3

Consuttar dados
profissionais e

académicos no GPESou
SHF

Atende aos
requisitos
recomerdados?

Consultar a matrizde
competéncias da unidade

para apreseniar
sugestoes

Preencher o FRM-DGPES-
068-01

—

Alimentar a planilha
Controle de Processas

o

VERIFICAR REQUISITOS RECOMENDADOS DE SERVIDOR INDICADO PARA CARGO EM COMISSAD / FUNG.ﬁO GRATIFICADA
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ORIENTAR SERVIDOR INDICADO
PARA CARGO EM COMISSAO / FUNCAO GRATIFICADA

Entrar em contato com o
servidor para agendar
entrevista

Selecionar agdespam o
desenvolvimento do senidore
registra no FRM-DGPES-068-
01

Requisitos
atendidos?

SIM

Apresentar a Matrizde
Competéncias da dreae
orientar sobre o
desenvolvimento

Registrar as obsenagies
pertinentes no FRM-DGPES-
068-01

P

Entregar folderCrientacdes
para Desernvolvimento dos
Gestores

Apodsentrevista, atualizar o

FRM-DGPES-068-01 na
Redee imprimir

Fazerajuntada do FRM-
DGPES-068-01 no processo

i —

Encaminhar os autos & DISEN

P —

Encaminhar ao Diretordo
DEDEP, devolvido o processo

ORIENTAR SERVIDOR INDICADO PARA CARGO EM COMISSAO { FUNCﬂO GRATIFICAD

Movimentar o processo no
PROT
para encaminhamento a
DGPES

P —

Atualizar a planilhaControle
de Processos earquiar o
formulario , virtualments.

Encaminhar
copia do FRMao gestor parm
ciéncia e acompanhamento
das agdes dedesenvolimento

P —

Arquivar, virtualmente, o e-
mail enviado.

S
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATUALIZAR MATRIZ DE REQUISITOS
PARA OCUPACAQO DE CARGO EM COMISSAO/FUNCAO GRATIFICADA

Atualizar a Matrizde Requisitos,
sublinhando os dados alterados

v

Encaminhar, par e-mail, ao
RAS/RDa Matriz de Requisitos,
paravalidacdo da formacio
académica

Formacdo . SEDEG, em comum
académica M30 acordo com osenddar,
acatada? busca uma solucdo

sm| |
y

Validada a Matriz de Requisitos,
encaminhar a DGTEC, pam
publicacdo na intranst

ATUALTZAR MATRLZ DE REQUISITOS

Base Normativa: Cédigo: Revisao: | Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-068 04 11 de 11




