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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a atualizacdo das matrizes de competéncias

técnicas do PJERJ e realizacdo do mapeamento das necessidades de desenvolvimento

das competéncias dos servidores do PJERJ.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Desenvolvimento Profissional e
Gestao de Desempenho da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/SEDEG) e

prové orientacdes as demais unidades organizacionais do PJERJ, passando a vigorar a
partir de 13/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Gestao por
Competéncias

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

Competéncias

Atributos pessoais e capacidade demonstrados para aplicar
conhecimentos e habilidades.

Competéncias
Organizacionais

E um conjunto de habilidades, tecnologias e culturas capaz de gerar
um valor diferenciado para os servidores e usuérios da organizagéo
e para a sociedade.

Competéncias
Técnicas

Sao os conhecimentos e habilidades necessarios para que o0s
servidores realizem suas atividades.

Competéncias
Comportamentais

Séo atitudes e comportamentos que possibilitam ao servidor
desempenhar da melhor forma possivel seu papel na unidade e
contribuir para o alcance dos objetivos institucionais.
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4 REFERENCIA

e Resolucdo TJ/OE/RJ 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 da Diretoria-
Geral de Gestao de
Pessoas
(DGPES/DEDEP)

Encaminhar relatérios e resultados do mapeamento a ESAJ;

apresentar resultados e relatérios do mapeamento para a
DGPES.

Servigo de
Desenvolvimento
Profissional e Gestao de
Desempenho da
Diretoria-Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/SEDEG)

Assessorar gestores e servidores das unidades nha
identificacdo de competéncias e requisitos para papéis
profissionais a serem desempenhados;

elaborar e manter atualizadas as matrizes de competéncias;

realizar mapeamento das necessidades de desenvolvimento
de competéncias;
elaborar relatério do mapeamento.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O modelo de Gestado de Pessoas por Competéncias adotado pelo PJERJ compreende

as competéncias organizacionais, as competéncias comportamentais e as
competéncias técnicas (gerais e especificas), conforme esquema abaixo:
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Conhecimentos e

habilidades A
B requeridos para a COMPETENCIA
execucao das
atividades
Necessarias para
todos os servidores
Competéncias Técnicas Gerais
_RelacionaEdas as
Atitudes esperadas dlferenéiségt]eas do
r de cada servidor,
que contribuam A . Z :
para & conSeeCHo Competéncias Técnicas
da Estratégia Especificas

Organizacional

Fundamentada na
estratégia da

Instituicdo, sdo

Competéncias Comportamentais associadas a

t t t/

Instituicao
Competéncias Organizacionais

6.2 O mapeamento das necessidades de desenvolvimento de competéncias dos servidores
€ um procedimento anual, realizado pelos gestores de cada unidade, por meio de um

questionario que tem como base as Matrizes de Competéncias Técnicas.

6.3 Os resultados dos mapeamentos geram 0s insumos para a realizacdo da programacgao
de cursos da Escola de Administragdo Judiciaria da Diretoria-Geral de Gestdo de
Pessoas (DGPES/ESAJ) e para a elaboragdo dos planos de desenvolvimento de

competéncias.

6.4 As competéncias técnicas podem ser atualizadas devido a demandas institucionais,

tais como: alteragcbes das diretrizes, mudancas na estrutura organizacional, nas
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atribuicbes de determinado papel profissional, em procedimentos, em projetos

estratégicos ou na implementacéo de novos sistemas informatizados.

7 MANTER ATUALIZADA A MATRIZ DE COMPETENCIAS TECNICAS DAS AREAS DO

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

PJERJ

A atualizacdo das matrizes de competéncias técnicas das areas do PJERJ é realizada

por iniciativa do SEDEG ou a pedido da area ou unidade.

No caso de iniciativa do SEDEG a alteracéo pode ser realizada pontual e internamente

ou com a participacdo da unidade.

Nos casos de criacdo ou transformacdo de UO, se houver necessidade de elaboracao

de nova matriz de competéncias técnicas especificas, o SEDEG entra em contato com

a unidade e agenda reunido com servidores que ficardo responsaveis pela

multiplicagéo dos procedimentos (RAS/RD/RDS, diretores, chefes de servigo).

Relne servidores e orienta quanto ao preenchimento do FRM-DGPES-069-03 -

Mapear Competéncias Técnicas Especificas.

Acorda prazos para a devolucdo dos formuléarios preenchidos.
Analisa as informac0fes e elabora a Matriz de Competéncias Técnicas da Unidade.

Encaminha matriz elaborada para a validacdo da unidade, solicitando-lhe retorno no
prazo de 10 (dez) dias uteis, sendo o siléncio considerado anuéncia.

Apés validagdo, inclui as competéncias estabelecidas no Catdlogo Geral de

Competéncias do PJERJ.

Registra na planilha de Controle de Revisdo das Matrizes de Competéncias as

alteracOes realizadas e a data de vigéncia da nova matriz.

7.10 Encaminha a Matriz de Competéncias Técnicas a DGTEC para publicacdo na intranet

e da ciéncia a ESAJ.
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7.11

7.12

7.13

Os procedimentos para alteracdes pontuais e internas sdo 0s mesmos descritos a

partir do item 7.9.

No caso de alteracdo da Matriz por solicitacdo da U.O, o responsavel solicita a

revisao por e-mail.

SEDEG analisa a solicitagcdo e realiza as alteragbes pertinentes, conforme

procedimentos descritos nos itens 7.6 a 7.10.

8 MAPEAR NECESSIDADES DE DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS DOS
SERVIDORES

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Com base na Matriz de Competéncias Técnicas das areas do PJERJ, o SEDEG realiza
0 procedimento de mapeamento das necessidades de desenvolvimento de
competéncias dos servidores do PJERJ, anualmente, preferencialmente no més de

outubro.

Encaminha a DGPES minuta de aviso sobre mapeamento anual para publicacdo no
DJERJ.

Elabora questionario para mapeamento das necessidades de desenvolvimento de

competéncias de acordo com as matrizes de competéncias.

Disponibiliza _as unidades o questionario para mapeamento das necessidades de

desenvolvimento de competéncias.

Os responsaveis pelas unidades preenchem o questionario e encaminham ao SEDEG,

mantendo copia na unidade.

Apds o recebimento dos questionarios, o0 SEDEG consolida os dados recebidos na

planilha de resultados do mapeamento e elabora os relatérios.

8.6.1 Quando necessario, o0 SEDEG contata a unidade para esclarecer as informacdes

recebidas e para solicitar a participacdo das unidades que ndo responderam.
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8.7

8.8

DEDEP encaminha relatorios e resultados do mapeamento & ESAJ para elaboracao
dos planos de desenvolvimento de competéncias e da programacao de recursos para o

ano subsequente.

Apresenta resultados e relatérios do mapeamento para a DGPES.

9 ACOMPANHAR O ATENDIMENTO AS NECESSIDADES DE DESENVOLVIMENTO DE

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

COMPETENCIAS DOS SERVIDORES MAPEADAS

SEDEG solicita a ESAJ o relatério dos concluintes das acdes de capacitacdo

encerradas no primeiro semestre, a fim de acompanhar as vagas preenchidas.

Informa a ESAJ o quantitativo de vagas que ainda falta oferecer no segundo semestre
para atender as necessidades de desenvolvimento de competéncias de servidores

apontadas no mapeamento.

Findo o segundo semestre, solicita a ESAJ o relatorio dos concluintes das agbes de
capacitacdo encerradas no segundo semestre, a fim de elaborar relatério Vagas

Solicitadas X Vagas Utilizadas.

Encaminha a ESAJ o relatdrio para analise, comparando o total de vagas solicitadas no
mapeamento com o total de vagas preenchidas pela Escola.

Recebe a analise da ESAJ, com as consideracfes acerca do atendimento as

demandas mapeadas.

10 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Servidores com
Necessidade de
Desenvolvimento de
Competéncia Mapeada

( 2 de Servidores com Necessidade de
Desenvolvimento de competéncia Anual

mapeada + 2 de Servidores ) X 100

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA
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11.1 As informacfes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a segquir:

RETENGAO
5 (ARQUIVO
x CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- < CORRENTE x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO | ~ PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
— . CondicGes P
Data/
Corres_pondenCIa 0-6-2-2j SEDEG Irrestrito D,'S.CO & apropriadas e 1 ano Eliminagdo
expedida Rigido assunto na UO
backup
T . CondicGes Lo
Correspondéncia . Disco Data/ ; Eliminacéo
recebida 0-6-9-1 SEDEG Irrestrito Rigido assunto apropriadas 5 anos ha UO
backup
Mapear .
Competéncias Condicdes
Técnicas . Disco . apropriadas Eliminag&o
Especificas 0-2-2-1a SEDEG Irrestrito Rigido Unidade backup 4 anos na UO
FRM-DGPES-
069-03
. . CondicGes
Matriz de . Disco . ; DGCOM/
Competéncias 0-2-3-0-2 SEDEG Irrestrito Rigido Unidade apropriadas 3 anos DEGEA
backup
Catélogo Geral . CondicGes
de Competéncias | 0-2-3-0-2 SEDEG Irrestrito RI,DI,'S%% Competéncias apropriadas 3 anos %GIEE((:;oEIX/
do PJERJ 9 backup
Controle de Condicdes
Revisdo das 0-2-3-0- . Disco . apropriadas Eliminac&o
Matrizes de 2a SEDEG | lmestrito Rigido Unidade backup 2 anos na UO
Competéncias
Cépia do
Questionario para )
mapeamento das Disco Condlgﬁes Eliminacéo
necessidades de | 0-2-2-l1a uo Irrestrito Rigido Ano apropriadas 4 anos ha U(g
desenvolvimento 9 backup
de competéncias
dos servidores
Planilha com
Resultados do ]
Mapeamento das Disco Condigdes Eliminacéo
necessidades de | 0-2-2-l1a SEDEG Irrestrito P Ano/Unidade apropriadas 4 anos &
) Rigido na UO
desenvolvimento backup
de competéncias
dos servidores
Relatério
resultados do Condi¢bes
Mapeamento das . apropriadas e Lo
necessidades de | 0-2-2-1a | SEDEG Irrestrito Disco Ano backup 4 anos Eliminagao
. Rigido na UO
desenvolvimento
de competéncias
dos servidores
CondicGes
Relatdrio Vagas Disco apropriadas e Eliminacéo
Solicitadas X 0-2-2-1a SEDEG Irrestrito Rigido Ano backup 4 anos na UO
Vagas Utilizadas —
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
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**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac@o na UO — procedimentos - 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 Intermediério 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 Aplicagao.

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Manter Atualizada a Matriz de Competéncias
Técnicas das Areas do PJERJ;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Mapear Necessidades de Desenvolvimento

de Competéncias dos Servidores.

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Acompanhar o Atendimento as

Necessidades de Desenvolvimento de Competéncias dos Servidores Mapeadas
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MANTER ATUALIZADA A MATRIZ DE
COMPETENCIAS TECNICAS DAS AREAS DO PJERJ

Contatar Unidade e
agendar reunido
COM resporsaveis
pela multipliago

dos procedimentos

Se houver necessidade de
glaboracdo de nova matriz

Orientar guantao
ao preenchimento
do FRM-DGPES-

069-03

Acordar prazos para
a devolugo dos
formularios
preenchidos

Analisar
informacdes e

elaborar Matriz de
Competéncias

Tecnicas

Erncaminhar
Matriz elaborada
para validacio da
unidade

Incluir as competéndas
estabelecidas no
Catalogo Gerl de

Competéncias do FIER

Encaminhar
Matrizes a

MANTER ATUALIZADA A MATRIZ DE COMPETEMNCIAS TECMICAS DAS AREAS DO PJER)
SEDEG

DHSTEC para
publicacdo

Az matrizes poderdo ser
revisadas por demanrda
interna (item 7.9) ou por
salicitacdo da unidade
seguindo os tramites dos
itens 7.6 a 7.10

Dar ciéncia aE5SAI

O
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MAPEAR NECESSIDADES DE
DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS DOS SERVIDORES

7

Encaminhar minuta
parapublicago no
DUER]

!

Elaborar questiongrio
para mapeamento

!

Disponiilizar o
questionario ds unidades
para mapeamentos das
necessidades de
desemvolvimento

SEDEG

Receber

. da
questionario

Consolidar os

05 relatanios

Encaminhar ao

dos e elaborar DEDEP

h
Preencher o questionario e
encaminhar ao SEDEG,
mantendo copia na
unidade

UNIDADE
ORGANIZACIOMAL

MAPEAR MECESSIDADES DE DESEMVOLYIMENTO DE COMPETENCIAS DOS SERVIDORES

!

Encaminhar relatarios e
resultados do
mapeamento 3 ESAJ

Receber dados
consolidados e
relatorios

DEDEP

Apresentar resultados e

mapeamento pama a

relatarios do

DGPES

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo:

RAD-DGPES-069

Revisao:

05

Péagina:

10de 11




ATUALIZAR AS MATRIZES DE COMPETENCIAS TECNICAS DO PJERJ E REALIZAR
MAPEAMENTO DAS NECESSIDADES DE DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS
DE SERVIDORES

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

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ACOMPANHAR O ATENDIMENTO AS
NECESSIDADES DE DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS DOS SERVIDORES
MAPEADAS

Solicitar 4 ESAJ o relatorio
dos concluintes das acdes de
capacitacdo do primeiro
semestre

|

Informar a ESA) o
quantitativo de vagas que
ainda falta oferecer no
segundo semestre

|

Solicitar 4 ESAJ o relatorio
dos concluintes das acdes de
capacitacdo do segunda
semesire

I

Elaborar relatario
Vagas Solicitadas X
Vagas Utilizadas

!

Encaminhar o
relatorio a ESA) para
analise

Receber

analise da E5A)

ACOMPANHAR O ATENDIMEMTO AS NECESSIDADES DE DESEMVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS DOS SERVIDORES MAPEADAS
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