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Conceitos

Competéncias:

Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios ao
desempenho satisfatorio das atribuicoes dos cargos publicos, que pode ser
mensurado por meio de comportamentos esperados, destinado ao alcance dos
objetivos dos 6rgaos e das entidades.

Comportamentos Observaveis:

Conjunto de acoOes, procedimentos e reacoes que resultem em entregas
efetivas no ambiente de trabalho pelos quais se manifestam as competéncias
requeridas para o desempenho satisfatorio das atribuicdes do cargo.

Entrega Efetiva:

E o resultado final e satisfatorio esperado do servidor no desempenho das
atribuicoes previstas para o seu cargo.

Indicadores de Competéncias:

S3o os comportamentos que os servidores devem ter, que indicam se tem ou
nao determinada competéncia;

Lacunas de Competéncias:

Diferenca entre as competéncias identificadas no desempenho dos servidores,
e aquelas que necessitam ser mobilizadas para a consecucao da missao e dos
objetivos dos 6rgaos e entidades publicas do Poder Executivo Estadualtado.

Levantamento de Necessidades de Capacitacao e

Desenvolvimento:

Processo que tem como objetivo promover o desenvolvimento profissional
voltado para o aprimoramento do desempenho do servidor, alinhando as
necessidades do Poder Executivo Estadual.
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Introducao:

Esta cartilha traz uma breve explanacao quanto as etapas realizadas no
mapeamento das Competéncias no ambito do Poder Executivo Estadual, bem
como tem o objetivo de divulgar essas competéncias, que estdo relacionadas
com oS objetivos institucionais deste Poder.

Estas competéncias orientarao a conduta dos servidores no seu dia a dia para
que possam alcancar os objetivos institucionais e subsidiarao o processo de
desempenho e de desenvolvimento, bem como a criacao de condicoes internas
de aprendizagem.

Para o mapeamento das competéncias foi utilizada a técnica de Inventario
Comportamental, que é uma lista de Indicadores de Comportamentos que
traduzem a conduta ideal desejada para se atingir uma determinada
competéncia. Ou seja, sao os comportamentos que os servidores devem ter,
que indicam se tem ou ndo determinada competéncia.

O mapeamento contou com a participacdo de 52 (cinquenta e dois) servidores
de diversos 0rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual, onde foram
aplicados os seguintes passos:

1.Aplicacdo de atividade de Coleta dos Indicadores de Competéncia;
2.Consolidacao dos Indicadores de Competéncias; e
3.Validacao das Competéncias.

O resultado foi a construcdo das Competéncias do Poder Executivo com seus
respectivos comportamentos, que norteara a construcdao dos formularios de
competéncias.

Com a aplicacdao desses formularios, sera possivel aferir o desempenho e
identificar as lacunas de competéncias dos servidores, subsidiando o seu
desenvolvimento, e consequentemente, a melhoria do seu desempenho.

Para cada competéncia identificada no mapeamento, também podera ser
criada Trilhas de Aprendizagem com o objetivo de aprimorar as competéncias
que necessitam ser desenvolvidas pelos servidores, por meio da
disponibilizacao de oportunidades de aprendizagens informais e gratuitas.

As Competéncias mapeadas citadas acima vao ao encontro das competéncias
regimentais da Coordenadoria de Gestao do Conhecimento e Desenvolvimento,
conforme disposto no Decreto n° 1.106, de 09 de setembro de 2021, publicado
no Diario Oficial de 10/09/2021.
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A Coleta dos Indicadores
de Competéncias refere-se a uma atividade
chamada “Gosto/Nao Gosto/ldeal Seria” onde os
servidores participantes foram colocados em
uma sala e, apos explicacdo dos motivos pelos
quais estavam participando da coleta, foram
orientados a pensarem nNas pessoas com quem
trabalhava (subordinados, superiores ou pares,
clientes). Ao pensarem nessas pessoas deveriam
preencher o Formulario de Coleta dos
Indicadores (Anexo 1), anotando na:

_Coluna "Gosto": os comportamentos dessas
pPessoas que admirava e que contribuiam para

Aplicacao de Atividade de Coleta
dos Indicadores de Competéncias

07

o Poder Executivo Estadual,;

_Coluna "Nao Gosto": os comportamentos
dessas pessoas que julgava inadequados para
que o Poder Executivo Estadual atingisse seus
objetivos; e

_Coluna "ldeal Seria": os comportamentos
dessas pessoas que  precisavam  ser
“desenvolvidos” para que o Poder Executivo
Estadual atingisse seus objetivos (1).
Participaram da atividade de Coleta dos
Indicadores de Competéncias, 52 (cinquenta e
dois) servidores dos diversos o6rgaos e
entidades do Poder Executivo Estadual.

(1) LEME, Rogério. Avaliacdo de Desempenho com 2Foco em Competéncia. A Base para Remuneracdo por

Competéncias. Qualitymark. 2006.

Foram levantados 245
indicadores de competéncias (comportamentos)
diferentes durante a atividade de Coleta dos
Indicadores de Competéncias, dos quais 23 (vinte
e trés) foram descartados, e os 223 (duzentos e
vinte e dois) restantes consolidados, conforme
sub etapas a sequir.

2.1. Comportamentos
Transformados

Consolidacao dos Indicadores
de Competéncias

Primeiramente, 0S comportamentos
levantados na atividade de Coleta dos
Indicadores de Competéncias foram
transformados para o infinitivo, o afirmativo,
eliminado duplicatas ou de mesmo sentido, e
colocados no sentido ideal para o Poder
Executivo Estadual (2), conforme Quadro 01 a
seguir:

(2) Para descricdo pode ser aplicado o formato (modelo): verbo + objeto da acdo + critério (padrdo de qualidade) + condicdo que se espera que 0
desempenho ocorra. CARBONE, Pedro Paulo; BRANDAO, Hugo Pena; LEITE, Jodo Batista Diniz; VILHENA, rosa Maria de Paula. Gestao por

Competéncias e Gestao do Conhecimento. FGV. 22 edicao. 2006.

77\
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos
Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar o
Id letados infinitivo e dunkatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
Busca melhor produtividade,
utilizando as ferramentas e
1 Produz pouco Ser produtivo sistemas disponiveis pars
encontrar as informacdes de
que precisa.
Dentro do prazo dar apoic & | Cumprir  as  metas
mostrar interesze no | estabelecidas, Cumpre as atividades dentro
5 resultade, mas sempre | mostrando-se do prazo acordado  com
perguntando  como  esta | presente = gualidade evitando 0
porque o0 pOrazo g | interessado com © acumulo de trabalho.
importante para todos resultado
Perca de prazoc acarreia
3 . SR Respeitar o35 prazos X
prejuizo ac Estado.
Entregar toda demanda | Cumprir QOrazos
il dentro do prazo, de modo | estabelecidos = X
correto. dentro das normas
. Tem dificuldade de cumprir | Cumprir as  metas ¥
metas. eztabelecidas
. A equipe fazer todas as | Cumprir as metas ¥
atividades. eztabelecidas
Cumprir as metas
K Faz todos 05 processos. P _ X
estabelecidas
. Cumprir as metas e
3 Cumprimento de prazos. X
F prasus. prazos estabelecidos
Resolver 0%
Rezolve os problemas em
3 - problemas dentro do X
tempo habil
prazo
: ~_ | Ser pontual ns
Pontualidade na execucdo ~
1o de atividades/acbes SHELUEE0 de .
¥OS atividades/acBes
. : Ser  pontual  n3
Ser mais responsavel .
1 uwanto a pontualidade ERECUEED de .
. = ' atividades/acbes
Monitora suas atividades,
19 Pontualidade na entrega de | Ser pontual na priorizando  as  atividades
processos execucio de para a entrega  cos
atividades/acbes resultados.
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

Comportamento no

Comportamentos : . Eliminar o
Id letados infinitivo e dunkcatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
Executar sUas
13 Falta de eficiéncia e eficacia | atividades de forma X
eficiente e eficaz
. Administrar o tempo
Criar gestdo de tempo para o P
priorizando as
14 desenvolver de acordo com . x
a proposta estabelecida atividades
PTop estabelecidas
Contribuir ara 3
Contribuir mais com a o P
15 . i produtividade da X
produtividade da equipe. .
equips
. | Contribuir ara 3
Conversa muito tira atengao o P
16 produtividade da X
dos colegas. .
equips
Se dispersa em conversas
I Ip - Ser focado na
aralelas Com muita .
17 P .. realizagao das X
frequéncia e se gusenta do
) demandas
sefor por muitas vezes.
Cumpre todos o5 prazos
_p . ) SIEESE Cumprir todos os
legais, € cortés com pessoas .
) L prazos legais.
18 e clientes & contribui para o . X
_ Ser Ccortés com  as
desenvolvimento da .
_ pessoas e clientes
carreira como um todo.
A Cumprir as metas
Autoszzuficiéncia para o a
nos razos
19 desenvolvimento dos _ P X
estabelecidos, com
processos de trabalho. )
confianga
Executa as metas alinhadas
Servicos executados sem | Cumprir as  metas aos objetivos institucionais,
20 apresentacdc do resultado | nos Orazos estabelecendo  estrategias
final esztabelecidos para o  alcance dos
resultados.
Foca nas atividades
Cumprir as metas consideradas criticas,
nos Orazos demonstrando uma  wvisdo
51 Impor metas na conclusao | estabelecidos clara & objetiva do que

do trabalhar

preciza ser feito para que os

resultados sejam alcancados
dentro do prazo.
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

10

Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar o
Id letados infinitivo e dunkcatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
- Ccumprir as metas
Obtencdo dos resultados H
22 retandidos nos prazos X
H ' estabelecidos
Ser focado no
23 Tem foco em resultados ¥
resultado
Ser focado no
24 Resultado ¥
resultado
I Ezta no trabalho apenas de | Ser focado no
corpo presente resultado bt
. Focar nas atividades
26 Foco nas atividades diarias. o b
diarias
Entregar 0%
27 Entrega os resultados 5 X
resultados
Planejar seu trabalho
Flaneja o trabalho, entrega | | J )
28 visando entrega-las X
dentro do prazo
dentro do prazo
sempre pensar na enfrega
final ser satisfatéria ao .
cliente e propor melhorias Cumprir - as - metas
25 ra OUe 850 SEia SEIMDNE estabelecidas de X
a 1 J, SMPTS forma satisfatoria
melhor. (O nivel de
satisfacao)
Realizar U35
30 Cmisso. atividades dentro do X
prazo
Resolve as pendéncias de | Cumprir as metas
31 acordo com o bem do | estabelecidas de X
servico publico. forma satisfatoria
Dedicagdo e compromisso | Comprometer-se ¥
32 integral as funcdes | com as metas
desempenhadas. estabelecidas
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

1

Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar o
Id ketados infinitivo e dunkcatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
Ser mais pratico e rapido na Resolver sHss
45 ,,p atividades de forma X
conclusao .
rapida.
ac Executa as tarefas diarias | Ser agil na realizagdo ¥
com agilidade das suas atividades
. N Resolver U35
Atencdo e solugdo dos o
) atividades de forma
47 problemas com rapidez | . . x
. rapida = com
eficiéncia. Cm .
eficiéncia
. - Ser rapido na analize
Ser  mais  rapido em
. e resposta  dos
48 responder, ao  analisar *
- documentos sob sus
documento sob sua gestdo B
responsahbilidade
45 Preguicoso. Ser agil x
Por muitas wvezes tem | Seratentoacrealizar
=10 . . . . X
desatencio as situagles. suas atividades
Realiza 05 trabalhos .
. Ser atento ac realizar
5l demandados com atencdo s . X
.. suas atividades
tecnica
- Utiliza informacdes | Ser objetivo ao expor «
demasiadas. as suas ideias
Ser objetivo ao expor
53 | Falta de objstividade. JEH F X
as suas ideias
Cbjetivo na elaboragdo de L
Ser objetivo ao expor
54 propostas e ferramentas de . X
as suas ideias
trabalho
Ser  objetivo ao
cc Busca desenvolver o i I
realizar U35
trabalho com objetividade .
atividades
Ser objetive sem perder 3 Ser  objetivo 30
1= ﬁ__l_ P realizar U35 X
eszéncia da entrega. .
atividades
Ser  objetivo a0
=¥ Ser objetivamente técnico realizar SUES X
atividades
E repetitiva na solicitacdode | Ser  objetivo  ao
58 ezclarecimentos de algum | realizar suas *
processo de trabalho. atividades
Ser objetivo e claro
55 E clara e objetiva a0 exXpor a3 suas X
ideias
60 Falta de objetividade para | Ser objetivo a0 y

solugdes dos problemas

propor solugdes
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar o
Id letados infinitivo e dunkcatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
£1 Falta de paciéncia ao | Atender o cliente ¥
atender o servidor Com paciéncia
O3 entileza
N g N Atender ao cliente
responsabilidade e agilidade )
62 i . com  gentileza e x
no atendimento do publico -
agilidade
externo.
- - Atender o cliente
Disposicac e presteza no ) .
63 . com disposicao e *
atendimento aos pares
presteza
. _ Atender o cliente
&4 Exceléncia no atendimento x
forma excelents
cc Atende as pessoas com | Atender as pessoas ¥
grosseria com educacao
O atendimento precisa ser | Atender as pessoas,
empatico, cordial buscando | comprometendo-se
66 tranquilizar e solucionar o | com o atendimento *
problema do cidaddo de [ de sua demanda
forma rapida. (empatia)
E acessivel ao cliente
internc efou externo
Atendesse ao cliente de | Atender ao cliente l:_ _ / . .}’
&7 — o priorizando e sendo objetivo
forma objetiva de forma objetiva i
no atendimentoc de suas
demandas.
Atender melhor o publico
s - | Atender o cliente
503 pensando em quem esta _ X
. com empatia
sofrendo emocionalmentes
Atender o cliente,
Enrcla  as  pessoas  no
69 . comprometendo-ze x
atendimento
com suas demandas
Atender de maneira que o
— . Atender o cliente
atendido tenha clareza do
70 comprometendo-se A
problema e o gue possa
] com suas demandas
para ser resolvido
Atender com
Falta de destreza e| L
71 — - disposigao = b
indisposicdo em atender. .
agilidades
Fossui comportamento gue
25 gers conflitos | Atender o cliente de «
desnecessarios com o | forma gentil

cliente/pessoa atendido
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar o
Id ketados infinitivo e dunkcatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
Assumir
responsabilidade
. - p_ Assume  responsabilidade
Assumir a agdo sem causar | considerando  seu . _
; pelo padrio de servigo
atropelos em outros setores | nivel de . -
= _ . prestado pela unidade, n3o
73 de forma sucinta | responsabilidade, _ : .
. i - _ sendo omisso ou invasivo
resguardando inclusive o | ndo sendo omisso ou . - .
. . : - em relagdo as atribuicdes
proprio comportamento. invasivo em relacdo
5 o dos outros.
as atribuicbes dos
outros
Atende com  cordialidade
— Atender o cliente
74 auxiliando de forma . *
L com cordialidade
positiva.
Ser restativo.
Prestativo, atende hem, P
75 . - Atender Dem. *
sabe controlar as situacdes
Ter autocontrole
6 Trata o cliente ce forma | Tratar o cliente de ¥
grosseira forma gentil
. ) Atender o cliente de
E solicito no atendimento ac _
77 bl forma solicita *
PUBTILD. (oferecer ajuda)
Atendessem  todos  com | Atender todos com
73 igualdade, sem distingdo de | igualdade, SEM *
cargos distingdo de cargos
ldentificar as
necessidades do
25 Mo pensarem melhoriazsna | cliente e  propor «
entrega para o cliente final | melhorias para
atender suas
demandas
Agir Com
Sabe ser  cordial  tem | corgialidade =
empatia pelos demais [ empatia com  0s
colegas, tenta ajudar a | colegas,
a0 i A
todos conforme seus | compartilhando
conhecimentos. informacdes =
promovendo relagdo
de colaboracdo
g1 Falta de cordialidade Ser cordial *
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

14

Comportamento no .
Comportamentos p . Eliminar o
Id ketados infinitivo e dunkcatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
M&o e cortés com os colegas
fazendo com que a colega .
a2 , _ 5 Ser cortes X
recorra a outro servidor
para auxiliar.
33 Ser mais humana Ser mais humana X
a4 Intransigente Ser paciente X
M&o acolhimento por parte
85 Por p Ser acolhedor *
dos colegas.
Ser generoso  Ccom
Generoso com colegas e
a6 _ . colegas = b
clientes/comunidade _ _
clientes/comunidade
a7 Melhorar a forma como | Tratar as pessoas ¥
trata as pessoas. bem
Manter em sigilo o que se
refere aoc colega evitar julear ]
85 . & Ser discreto X
as acoes do colega para
terceiros.
Esta szempre disposto 3
Ezclarece as duvidas quando . ajudar o3 clientes na
Esclarecer as davidas -
SUrgerm tanto dosz resolucdo de problemas e ou
89 _ dos  colegas de -
Servidores, guanto dos _ duvidas que surgem durante
_ trabalho ou clientes _
cligntes. o atendimento de suas
demandas.
a0 Postura grosseira perante | Ser educado com os ¥
0s colegas colegas
Aos Servidores, percebo gue )
o i Ser prestative com
31 a maioria dos colegas sdo *
. os colegas
prestativos.
Procura manter boas -
- 3 4 — | Ser cortés com o= ¥
relacies com o5 demais
o colegas de trabalho
setores e orgdos.
. Ter um bom
Tem bom relaciocnamento _
593 relacionamento com X
com o35 colegas.
0s colegas
. . Interagir Com 3
A eguipe se interagem bem, _ 5
. equipe, procurando
94 sempre procurando ajudar | x
ajudar  uns  a0s
uns aos outros
outros
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar o
Id ketados infinitivo e dunkctas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
Tratar as 2530385
S5 Falta empatia. _ b *
com empatia
96 Ter mais empatia Tratar as pessoas X
com empatia
Tratar as B530385
Falta de empatia e respeito p.
37 _ Com empatia e X
com o5 pares e clientes )
respeito
93 MZo se importar com os | Tratar as pessoas ¥
colegas com empaftia
35 Fouca clareza nos | Saber se comunicar ¥
posicionamentos de forma clara
Saber ouwvir as
100 Cuvir o outro X
pess0as
Cuwve atentamente a5
necessidades dos clientes
: Ser capaz de .
Capacidade de acalmar, _ (internos = externos),
101 _ _ acalmar, aglutinar e .
aglutinar e ouvir _ tratando-o de forma cordial
Ouvir 85 pessoas )
e mostrando-se disposto em
ajuda-lo.
. ] - Disponibilizar
MEo disponihbiliza | P )
. - informacodes sobre o
informacoes sobre 0 i
102 - planegjamento = X
planejamento e resultados
- resultados de
de reunices B
reunides
Saber transmitir os
Sabhe transmitir _
103 _ . conhecimentos ¥
conhecimento adquirido. .
adguiridos
. Saber s& comunicar
Falta saber s& comunicar &
104 _ = passar O X
passar o conhecimento. .
conhecimento
Mo socializa as tecnicas | Socializar as técnicas
105 utilizadas com os demais | utilizadas com os *
analistas demais analistas
Fossuir muito
Possui muito conhecimento | conhecimento sobre
106 | sobre as atividades gue |as atividades que X

devem ser desempenhadas.

devem ser
desempenhadas
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

Comportamento no
Comportamentos p o Eliminar o
Id letados infinitivo e dunlicatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
Compartilha 0%
. Compartilhar 0 conhecimentos e
Compartilhar o _ . W
. conhecimento experiéncias  contribuindo
107 | conhecimento quantoc aos _ .
. guanto 205 servigos para o desenvolvimento dos
servigos do setor.
do setor colegas de trabalho e para a
troca de experiéncia
Compartilhar 0
Compartilhamento = hp _ ;
- conhecimento
108 | divulgacdo de formas de _ X
: guanto 305 sServigos
melhoria para resultado.
do setor
- Compartilhar 0
Apresentar 3 equipe tad q
resultado 0
105 | resultados  obtides  nas X
AcBas trabalho com os
=08 colegas de trabalho
Compartilhar 0
110 Bem detalhista na exposicdo | conhecimento "
do trabalho. guanto 205 sServigos
do setor
. . Compartilhar o
M3o compartilha o resultade P
resultado do
111 | do trabalho com os colegas X
trabalho com os
de trabalho
colegas de trabalho
Repassar
Repassa conhecimento e P _
- . conhecimento =
112 | auxilia os colegas na medida - X
. auxilia os colegas na
do possivel. _ )
medida do possivel
Compartilhar 0
o . conhecimento
113 | M&o consegue compartilhar _ *
quanto a0s servicos
do setor.
Compartilhar 0
Fazzar para todos ogue | rezultado do
114 A
acontece trabalho com os
colegas de trabalho
Compartilhar 0
Contextualiza as situacdes | resultado do
115 | de forma a ndo tomar |trabalho com o= X

necessariamente partido.

colegas de trabalho,
de forma imparcial
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

17

Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar o
Id letados infinitivo e dublicatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
Contribuir com o
Contribui com ) _
. desenvolvimento
desenvolvimento dos
116 dos trabalhos dos *
trabalhos dos  colegas
.. colegas quando
guando necessario o
necessario
Aliar SeuUs
conhecimentos =)
Aliar seus conhecimentos 2 | habilidades
habilidades somando e | somando e
participando do trabalho | participando do
117 | em equipe onde todos | trabalho em eguipe X
possam ser  uteis  nos | onde todos possam
resultados e aprendizados | ser uteis nos
dos trabalhos. resultados =
aprendizados dos
trabalhos
Reconhecimento de que
nao e autossuficiente e | Atualizar
118 assim com o5 demais s2 | cotidianamente os ¥
atualizam cotidianamente | assuntos do
nos assuntos do | setor/drgéo
setor/drgdo.
Democratizar
Democratizar decistes e os | decisbes e 05
115 | assuntos de modo gue | assuntos de modo X
todos participem que todos
participem
. } Ser receptivo.
Fosse receptivo & ensinasse Ensinar cobre o
120 sobre 0 trabalho 0 %
P trabalho 0
institucional. R
institucional
MEo tem aciéncia de | Ensinar de forma
121 _ P _ X
ensinar paciente
i . Ter paciéncia para
Tivesse  paciencia para explicar as atividades
122 | discutir problemas P *
apontados aos  colegas de
' trabalho
Realizar momentos )
_ Ezclarecer duvidas
coletivos pars sobre 0s processos
123 esclarecimentos de davidas P X

sobre oS
trabalho.

processos  de

de trabalho de forma
coletiva
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar .
Id letados infinitivo e dunlicatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
194 Ajuda o= colegas que tem | Ajudar os colegas "
duvidas. que tem duvida
Auxiliar oz colegas da
Se intromete no servigo dos | resolucdo de
125 X
outros. problemas de
trabalho
126 | Ajudar os colegas Ajudar os colegas X
: Oferecer ajuda aos
127 | Disponivel | X
colegas
Oferecer ajuda aos
128 | Disponibilidade em servir | b o
colegas
199 Esclarecer as duvidas em | Esclarecer as duvidas "
tempo habil. em tempo habil
Mio oferece ajuda aos
colegas ara o
g . P Auxiliar os colegaz na
desenvolvimento de outras o
120 tarefas que estejam ligadas realizagao dos .
1 J 5 trabalhos
a0s  sSeus  processos  de
trabalho.
Solicita  auxilic para o | Auxiliar no
131 | desenvolvimento das | desenvolvimento *
tarefas do setor. das tarefas do setor
Demonstra postura flexivel
Causa tumulto no trabalho, » g e
N | Auxiliar oz colegasz na guando sua opinido diverge
guerendo prejudicar algum _ o
. | resolucio de da maioria dos colegas,
132 | colegs [Sempre asta _

_— problemas de aceitando e colaborando
guerendo prejudicar . _
alguém] trabalho com 33 agoes decidas pelo

sue consenso do grupo.
Auxiliar oz colegas na
123 Se preocupam com o | resolucdo de "
praoblema do Servidor problemas de
trabalho
134 | Trabalho em eguipe. Trabalhar em equipe X
Ter urm otimo
135 Tem otimo relacionamento | relacionamento ¥

interpeszoal com a equipe.

interpeszoal com 3
equipe
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar L
Id letados infinitivo e dunlicatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
Ter bom
Mantivesse bo _
. — | relacionamento com
136 relacionamentoc  com o3 A
colegas os colegas de
trabalho
Saber lidar com 3
Saber lidar melhor com o _ | 4
equipe, colocando-
137 | grupo, sabendo distinguir qHipE, X
se no lugar do outro
que cada um tem seu tempo _
(empatia)
138 M3o interage com os colegas | Interagir  com  os ¥
de trabalho colegas de trabalho
Interagir com 0Os
139 Interagisse mais & X
colegas de trabalho
140 Falta de integracdo com os | Interagir com o5 «
colegas de trabalho colegas de trabalho
Participa e colabora no
Cue se dedicasse ao | Atuar de forms desenvolvimento dos
141 trabalho em equipe sem se | participativa trabalhos propostos,
enxergar como superior acs | contribuindo com 3 contribuindo para 3
colegas. equipe melhoria dos resultados da
eqguipe.
149 Frocura ser imparcial nas | Ser imparcial nas ¥
decizdes. decizdes
143 Levar &s coisas para o lado | Ser  imparcial nas ¥
peszoal decisdes
144 M50 se envolver tanto com | Ser  imparcial nas ¥
historias de familiares. decizsdes
Conseguir separar mais os . :
_ Ser imparcial nas
145 problemas pessoais  do . X
. decisdes
SEMVICOo.
- Ser imparcial nas
146 lsonomia nas agoes e P X
decisdes
Trata a todos com bom
Tratar as pessoas o
serm distincia humor e sem distingo,
147 | Protecionismo para alguns. | ¥a0) independentemente do
independentemeante . o ]
: L nivel hierarquico ou do seu
do nivel hierarquico o
grau de afinidace.
Mem sempre trata tocos os . .
Ser imparcial nas
143 [processos Com X

imparcialidade ideal.

decizbes
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

20

Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar -
Id letados infinitivo e dunlicatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
. . . Ser imparcial nas
145 Decisdes unilaterais o P X
decisdes
M3o consegue controlar o | Manter a  calms
150 | emocional em  algumas | diante de situacdes X
situacoes adverzas
Melhorasse a3  ansiedads | Manter a  calma
151 | frente ac acumulo de | diante de situacoes x
atividades/processos. adverzas
Aumentar a2  inteligéncia | Manter a calma
152 | emocional de si mesmo e | diante de situagies X
dos lideres acversas
. Manter a calma
Ter mais controcle sob as | _ .
153 Gorias emocdes diante de situacdes *
Bras =28 adversas
Buscar equilibrar a | Manter a calms
154 | impulsividade nao ze | diante de situacgles x
alterando. adversas
i . Manter a calma
Saberlidarconsigo mesmoe | _ .
155 s ] diante de situaches x
manter equilibric emocional
acversas
Manter a calma
Equilibric_emocional para diante de situagoes
156 = _ — p aclversas. X
atendimento agil e cortés.
Atende com
agilidade e cortesis
MEo absorver muito que
o Al qd Manter o bom
ocorre no servico. Alterando
157 _ ; humor diante de X
demais sel humor | -
- situacdes adversas
repentinamente.
Aceita criticas para melhoria | Manter o bom
158 | do desenvolvimento dos | humor  diante  de X
processos de trabalho. situacgles adversas
Manter a calma
1559 | Impulsividade. diante de situacies X
acversas
Reagir oce forma
160 | Resiliéncia Corporativa positiva diante de
pressdes =
- X
frustracdes
Reagir de forms
.. . ositiva diante de
161 Resisténcia a frustacao H - X
pressdes =
frustracdes
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

2

Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar o
Id letados infinitivo e dunkcatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
. uebrar 3
Cuebrar = resisténcia c L
162 pessoal contra hierarguias resisténcia  pessoal .
f contra higrarquias
Tem  facilidade em se
adaptar a5 diferentes
163 | Autoritarismo g arrogdncia | Ser flexivel & humilde situaghes de trabalho
visando o melhor
dezempenho da equipe
64 M3oc aceita criticas  ou | Saber ouvir criticas e X
sugestdes. sugestdes
165 | Desrespeitoso Ser respeitoso A
- Saber expor suas
Da facilidade de falar o que |
166 . - ideias no local de X
vem a mente sem pensar.
trabalho
SEer mais
comunicativo no
167 | Ter mais diglogo. b o
S8 080, ambiente de
trabalho
Ser mais
Chamar as pessoas e | comunicativo no
165 . X
conversar ambiente de
trabalho
Ser mais
Capacidade de o
. - comunicativo no
169 comunicacao com (a3 . H
. ambiente de
servidores.
trabalho
Ser mais
170 Falta de comunicacdc entre | comunicativo no ¥
equipe e setores. ambiente de
trabalho
Saber se posicionar diants i
_ — Saber se comunicar
171 | da  impossibilidade  de *
. . de forma clara
realizar um servico.
177 Mi0 sabe ouvir opinides | Saber ouvir opinides ¥
diversas diversos
SEEFL'“-'E' Gaverra de
[ o]
stacace | MALO
PlLamejasmento
s | Grosso

@




Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar o
Id letados infinitivo e duplicatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
Recebe feedbacks
relacionadas ao frabalho
Dificuldade 2m ouvir | Saber ouwvir !
173 enxergando-as CoOmo
feedbacks. feedbacks i i
oportunidades de melhoria
e de desenvolvimento.
Soubesse ouvir sugestbes
174 com mente aberta focando | Saber ouwvir ¥
em solugbes e ndo no | sugestdes
problema.
Soubesse ouvir sugestoes
175 | €Om mente aberta, focando | Saber ouvir ¥
em solugdes e n3aoc nos | sugestBes
problemas.
. . Saber ouvir criticas e
176 MEo sabe ouvir criticas. ,. X
sugestoes
177 Quvir os feedbacks para | Saber ouvir y
tomar decisdo coletiva feedbacks
Prestar atencdo, te ouvir & Sab _
aber ouvir com
178 | dar um feedback no ) b o
atencaoc
momento certo
Busca e aplica boas praticas
179 Tem disponibilidade para o | Valorizar a cultura de ¥ gue ofimizem recursos e
novo inovagio melhorem os resultados de
trabalho.
M3o  ser  resistente  ao i
_ Ser receptivo para O
180 | aprendizado de  nowvas oV X
habilidades.
" Ser receptivo pars
Quando as pessoas naoc | P _ a
181 implementacdo de X
guerem mudancsa
mudancas
152 | Comodista Ser altruista X
Implementar
123 Auxiliar na evolucao coletiva | melhorias no .
do ambiente de trabalho ambiente de
trabalho
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

235

Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar L
Id letados infinitivo e dunlicatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
Apresentar
CQue tenha um olhar pronto .
propostas e solughes
parsa detectar as L
. aplicaveiz para o
124 | necessidades do setor e ] A
. . aperfeicoamento
estar disposto a participar
- dos processos  de
das solucdes.
trabalho
Ser  recepfivo 3
roposicdo de ideias
185 | Escuta as ideias dos pares. RTOR _'; - X
nas situacbes de
trabalho
Ser  recepfivo 3
- - e roposicdo de ideias
186 Mao utiliza as contribuicoes. PTOp _'; B X
nas situacbes de
trabalho
Propor solucoes
187 | Criatividace para o setor criativas para o setor A
de trabalho
Apresentar
Imposicdo de dificuldades e | propostas e solughes
problemas para realizagdo | aplicaveis para o
188 i A
dotrabalho, sem apresentar | aperfeicoamento
solucdes. dos processos  de
trabalho
Apresentar
propostas e solugdes
125 Capacidade de resolver | aplicaveis para o X
problemas. aperfeicoamento
dos processos  de
trabalho
Apresentar
propostas e solugdes
o _ aplicaveis para o
Tem ideia & sugestdo para i A
. aperfeicoamento
auxiliar a resolver o
dos processzos  de
190 | problema.
trabalho
Apresentar
propostas e solugdes
Resolver mais assuntos gue | aplicaveis  para o
191 A

ajuda a equipe

aperfeicoamento
dos processos  de
trabalho
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

Comportamento no

Comportamentos L Eliminar L
Id letados infinitivo e dunlicatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
Apresentar
propostas e solugdes
199 Sugere mudancas de fluxos | aplicaveis para o I
que estdo inadequados. aperfeicoamento
dos processos  de
trabalho
hMostra-se  disposto em
Apresentar _
o . , aprender  continuamente
Traz solugbes criativas para | propostas e solugdes -
- o nado esperando apenas por
solucBo de problemas ou | aplicaveis para o© N .
193 . _ acbes  oferecidas  pelos
para melhorar as atividaces | aperfeicoamento o ]
orgdos ou  entidades em
do setor dos processos  de o
exercicio.
trabalho
Apresentar
propostas e solucdes
194 Desenvolto em  solucionar | aplicaveis  para o I
problemas aperfeicoamento
dos processos  de
trabalho
Apresentar Apresenta sugestdes
Apresenta solucdes para os | propostas e solucdes aplicaveis e praticas visando
180 problemas e tem paciéncia | aplicaveis para  © solucionar o0s problemas,
de acompanha-lo ate a | aperfeicoamento comprometendo-se com o
solucio dos processos  de resultado ate  a  sus
trabalho conclusdo.
Apresentar
. ropostas e solugdes Implementa melhorias em
Constroi ferramentas que P _p, . g P ,
aplicaveis para o sua rotina de trabalho,
196 | melhoram o processo de :
trabalho aperfeicoamento mostrando-se  aberto e
dos processos  de adaptavel as mudancas
trabalho
Apresentar
propostas e solucdes
1597 Papel de Inovacdo e |aplicaveis para o I
melhorias continuas aperfeicoamento
dos processos  de
trabalho
Debate as ideias, emitindo
o Saber exXpor suas o
Debater a3z ideigs e colocar | opinido voltada para
198 _ ideias no local de g
em pratica resultados  positivos e
trabalho

praticos no trabalho.
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar o
id letados infinitivo e dunficatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
. _ Criar mecanismos de
Criar mecanismaos de .
19S5 e a _ participacao X
participacao conjunta _
conjunta
. _ Cumpre as ordens que lhe
Aceita bem ordens e | Cumprir normas e _ o )
200 . ] sA0 atribuidas, com respeito
determinacgdes procedimentos Ca
e eficiéncia.
e Cumprir normas e
Cumpre com  eficiéncia o ]
201 . procedimentos, com X
gue |he atribuido. o
eficiéncia
Possuir  capacidade  de .
_ Cumprir normas e
202 cumprir NOrmas = ) M
i procedimentos
procedimentos.
Mantem-ze atualizado a | Cumprir normas e
respeito das | procedimentos,
202 | normas/legislacdes procurando manter- b
aplicaveis  as  atividades | s& atualizado =zobre
desenvolvidas elas.
Cumpre as normativas da
Comprometimento, cumpre | Cumprir normas e instituigdo em  exercicio
P - _“—b . ] aplicaveis as suas atividades
NoOrmas legais g | procedimentos, com
. . de trabalho COMm
204 | estabelecidas com | responsabilidade e -
. . responsabilidade,
responsabilidade. comprometimento _
assegurando a legalidade
dos resultados alcancados.
Cumpre a jornada de
trabalho.
hMarcar compromissos em o Cumpre os horarios de
. - . Cumprir a jornada de
205 | horarios gue ndo sdo de trabalho pontualmente.
trabalho
trabalho
Comunica & chefia suas
auséncias durante a jornada
de trabalho.
Saber analizar as situacbes
206 baseada na legalidade, mas | Cumprir normas e .,
fazer uso do  poder | procedimentos
discricionario.
Executar suas
207 Cualidade e exceléncia do | atividades Com ¥
servico executado. qualidade =
exceléncia
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar o
Id ketados infinitivo e ikt Colocar no sentido ideal
afirmativo P
_ . Ser formal,
Ter mais consciéncia da _
208 _ cumprindo normas e X
formalidade i
procedimentos
Realizar os trabalhos
Rezliza oz trabzalhos com ] taeni
. com rigor  técnico
209 rigor tecnico nos termos das £ X
. nos  termos  das
normas em vigor. _
normas em vigor.
Consegue  direcionar e .
_ Cumprir normas e
210 aplicar normas COm i X
N procedimentos
determinacdo
. Cumprir normas e
211 | Cumpre a legislacdo P ) X
procedimentos
Seguir protocolos utilizados .
Cumprir normas e
212 | sem pular etapas ou tentar i A
. procedimentos
buscar o sistema.
Conhece normas basicas de
313 seguranca, fazendo uso | Cumprir normas e ¥
adeguado de | procedimentos
equipamentos.
Faz tudo corretamente, | Cumprir normas e
214 | buscando informacotes | procedimentos, com ¥
constantemente. eficiéncia
215 | Disciplina Ser disciplinado X
Manter o @ sigilo
Manter o sigilo processual I : Guarda =igilo sobre assuntos
rocessua =
216 | confidencialidade de | P _ . do trabalho, guando
confidencialidade de .
documentos Necessarios.
documentos
Mantem os documentos e
. Realizar AIEE informacoes da sua unidade
Oreganizado com o _ )
217 - atividades com atualizadas e organizadas,
documentos e atividades. o .
organizagao facilitando o alcance dos
resultados
Realizar SUEs
Paciente calmo 2 | atividades com
218 _ . - X
organizado. Organizagao.
Sercalmo e paciente.
) _ Mantem em perfeita ordem
S8 Qrganizar  com os | Realizar sUas
Checklist ara nao | atividades Com . local ae trabalho,
215 P utilizando os metodos mais

perguntar sempre a mesma
coisa, fazer curzos de Excel.

organizacao,
utilizando Checklist

adeguados = Tua
organizacao.
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos 27

Comportamento no
Comportamentos p . Eliminar o
Id letados infinitivo e dunlicatas Colocar no sentido ideal
afirmativo P
Cue fosse menos metodico | Realizar zuas
220 | ao realizar suas tarefas ou | atividades, de forma x
ao dar informacgdes. metodica
Realizar zuas
221 | Repete 3z mesmas coisas. atividades, de forma X
metodica
Ser organizado
super competente, 5 !
222 _ i - | competente e A
organizada, estudicsa _
eztudioso
Atuar de forma
223 | Planejamento coletivo integrada e x
organizada

2.2 Associacao dos Indicadores a uma Competéncia e Grupo
de Competéncia

Eliminado 0s comportamentos duplicados e de mesmo sentido, na etapa anterior,
restaram 30 (trinta) comportamentos, os quais foram associados a uma competéncia e
Grupo de Competéncia (3), conforme Quadro 02 a sequir:
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Quadro 2:

Comportamentos No sentido ideal . Grupo de
id o Competéncia p‘ i
Coletados para o governo Competéncias
Busca melhor
produtividade,
utilizando as
ferramentas =
1 Produz pouco. _ _ . .| Focoem Resultado G1l-Resultado
— sistemas disponiveis
para encontrar as
informacdes de que
precisa.
Dentro do prazo dar
apoic &  mostrar
. Cumpre as
interesse Ao o
atividades dentro do
resultado, mas
prazo acordado com
2 SEmpre . _ Foco em Resultado Gl-Resultado
gualidade evitando
perguntando como :
esta porgque o prazo . acumulo de
-eLe PRrHEE 0 F trabalho
e importante para
todos.
Monitora SUas
atividades
Pontualidade na o “
priorizando as
3 entrega de . Foco em Resultado G1l-Resultado
atividades para a3
DrOCEes505.
entrega dos
resultados.
Executa as metas
. alinhadas aos
Servicos executados .
. | ohjetivos
4 sem  apresentagao institucionais
do resultado final. ' Foco em Resultado 51-Resultado
estabelecendo
estratégias para o
alcance dos
resultados.
Foca nas ativicades
consideradas
criticas,
demonstrando uma
impor metas  na visao clara e objetiva
5 conclusao do _ J Foco em Resultado G1-Resultado
do que precisa ser
trabalhar.

feito para que os

resultados sejam
alcancados dentro
do prazo.

(3) Vide Anexo Il Dicionario de Competéncias Comportamentais e Agrupamento por Similaridade — Disponivel na literatura
da autora Odete Raglio.
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

AS

Comportamentos Mo sentido ideal .. Grupo de
Id Competéncia pﬂ: :
Coletados para o governo Competéncias
Demonstra
Fassar _
responsabilidade comprometimento
G _ responzabilidade Comprometimento G1-Resultado
pessoais para outro
.- com 05 resultados
da familia fazer. _ o
das agdes atribuidas.
E acessivel ao cliente
(interno efou
) externo], _
Atendesse ac cliente o _ G2-Cliente
7 o priorizando e sendo Foco no cliente
de forma objetiva. ..
objetivo no
atendimento de
suas demandas.
Assume
Assumir 8 acdo sem | responsabilidade
causar atropelos em | pelo padrioc  de
outros  setores de | servigo prestado
2 forma sucinta | pela wunidade, nao Foco no cliente G2-Cliente
resguardando sendo  omisso  ou
inclusive o proprio | invasivo em relacao
comportamento. as atribuictes dos
outros.
Esta sempre
disposto a ajudar oz
o clientes na
Esclarece as duvidas .
1o urgem resolucdo de
uan
9 & _ 5 problemas e  ou Foco no cliente G2-Cliente
tanto dos Servidores, o
. duvidas que surgem
guanto dos clientes.
durante o
atendimento de
suas demandas.
Ouve atentamente
as necessidades dos
clientes [internos e
Capacidade de |
_ externos), tratando- _ )
10 acalmar, aglutinar e _ Saber Ouvir G2-Cliente
. o de forma cordial e
ouvir.
mostrando-se
disposto em ajuda-
lo.
SEEFL'“-'E' Gervrtd di
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos

50

mentos Mo sentido ideal - . Grupo de
Coletados para o governo Competéncias
Compartilha ol
conhecimentos =
Compartilhar O | experiéncias
11 conhecimento contribuindo para o Trabalho em G4d-Liderancga ou
gquanto aos servigos | desenvolvimento equipe GP
do setor. dos  colegas de
trabalho e para 3
troca de experiéncia.
Demonstra postura
Causa ftumultc no | flexivel quando sua
trabalho, querendo | opinido diverge da
5 prejudicar algum | maicria dos colegas, Trabalho em G4d-Liderancga ou
colega (Sempre estd | aceitanco = equipe GP
guerendo prejudicar | colaborando com as
algugm). acdesz decidas pelo
consenso do grupo.
Participa e colabora
: no desenvolvimento
CQue se dedicasse ao
trabalh _ dos trabalhos
rabalho em equipe
s propostos, Trabalho em G4d-Lideranca ou
13 SEM 58  enxergar - _
: contribuindo para 3 equipe GP
COMo  SUperior a0s _
~olegas melhoria dos
i resultados da
equipe.
Trata a todos com
bom humor & sem
o distincdo, _ _
Frotecionismo para | Relacionamento G4d-Lideranca ou
14 independentemente
alguns. , P Interpessoal GP
do nivel hierarguico
ou do seu grau de
afinidade.
Tem facilidade em se
adaptar as
Autoritar diferentes situacoes caLid
utoritarismo e . -Lideranga ou
15 — de trabalho visando Resiligncia ¢
arrogancia. &GP
o melhor
desempenho da
equipe
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos 31

Com mentos Mo sentido ideal . Grupo de
Id. porta Competéncia po de
Coletados para o governo Competéncias
Recebe  feedbacks
relacionadas ao
trabalho,
Dificuldade em ouvir | enxergando-as _
16 5 Comunicagio G2-Cliente
feedbacks. como
oportunidades  de
melhoria E ce
desenvolvimento.
Busca e aplica boas
praticas que
Tem disponibilidade | otimizem recursos e _ GE-Movos
17 Inovacao
para o novo. melhorem o5 Produtos
resultados oe
trabalho.
Propde medidas de
Auxiliar na evolugdo | melhorias,
. i — - G5-Movos
18 coletiva do ambiente | possibilitando o Inovacio
_ Produtos
de trabalho. desenvolvimento
coletivo do trabalho.
Mostra-se dizsposto
Traz solugdes | em aprender
criativas para | continuamente nao
solucio de | esperando  apenas . G5-Movos
15 - _ Inovacao
problemas ou para | por agdes oferecidas Produtos
melhorar as | pelos oOrgdos  ou
atividades do setor. | entidades 2m
exercicio.
Apresenta sugestoes
Apresenta  solucdes | aplicaveis e praticas
ara os problemas e | visando  solucionar
g p.ﬁ i - G5-Movos
20 tem paciéncia de | os oroblemas, Inovacio
: Produtos
acompanha-lo até a | comprometendo-ze
solucdo. com o resultaco até
a sua concluzdo.
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos
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Comportamentos Mo sentido ideal . . Grupo de
Id. Po Competéncia p‘ )
Coletados para o governo Competéncias
, Implements
Constroi P )
forramentas e melhorias em  sus
L rotina de trabalho, . G5-Movos
21 melhoram o Inovacao
mostrando-se Produtos
prokesso de aberto e adaptavel
trabalho. . P
a5 mudancas.
Debate as  ideias,
emitindo opinido
Debater as idegias e | voltada para . G5-Movos
22 : " Inovac&o
colocar em pratica. resultados positivos Produtos
= praticos no
trabalho.
Cumpre as ordens
Aceita bem ordens e | gue lhe 530
23 . - e Dizciplina
determinacdes atribuidas, com
- a G1-Resultado
respeito e eficiéncia.
Cumpre as
normativas da
instituicdo 2m
Comprometimento, | exercicio aplicaveis
cumpre normas | as suas atividades ce Capacidade de
24 legais e | trabalho com | cumprir normas e G1-Resultado
estabelecidas  com | responsabilidade, procedimentos
responsabilidade. assegurando 3
legalidade dos
resultados
alcancados.
Marcar
compromissos em | Cumpre a jornada de
25 P pre=l Disciplina

horarios que nao 530
de trabalho

trabalho.

G1-Resultado
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Quadro 1: Transformacao dos Comportamentos
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Com mentos Mo sentido ideal . . Grupo de
Id. porta Competéncia po de
Coletados para o governo Competéncias
Cumpre o= horarios Disciplina
26 de trabalho =1-Resultado
pontualmente.
Comunica a chefia
AVEE: ausencias
27 9 o ai da d Dizsciplina
urante a jornada ce c1-Rasultado
trabalho.
Manter o sigilo
sa s Guarda sigilo sobre _
processual e assuntos do Capacidade de
28 confidencialidade de cumprir normas e G1-Resultado
trabalho, quando _
documentos . procedimentos
necessarios.
Mantem os
documentos e
Qrganizado com informacdes da sus
29 documentos e unidade atualizadas Qrganizacao G1-Resultado
atividades. e organizadas,
facilitando o alcance
dos resultados
Mantem em
Se grganizar com os | perfeita ordem o
Checklist para ndo local de trabalho,
30 perguntar sempre a | utilizando os Qrganizacao G1-Resultado

mesma coisa, fazer
cursos de Excel.

metodos mais

adeguados a sua
organizacao.
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Associacao dos Indicadores a uma Competéncia e Grupo de Competéncia

Ao todo foram identificados 4 (quatro) Grupos de Competéncias distintos e
suas respectivas competéncias, conforme Quadro 03 a sequir:

Quadro 03: Consolidagao dos Grupos de Competéncias
Grupo de Competéncia Competéncia CQuantidade Total
Dizciplina 4
G1l-Resultado: Grupo de
) Capacidade de Cumprir MNormas e 3
Competéncias Orientadas para 2
Procedimentos
Resultado
Organizacao 2
G1l-Resultado: Grupo 22 | Eoeo em Resultado 5
Competéncias Orientadas para S
fezultado Comprometimento 1
G2-Cliente: Grupo de | Eoco no cliente 3 A
Competéncias Orientadas para o | Saber Quvir 1
Trabalho em Equipe 3
Gd-Lidernaga ou GF: Grupo de
Relacionamento Interpeszoal 1
Competéncias Orientadas para a 5
Resiliencia 1
Lideranga ou Gest3o de Pessoas
Comunicagao 1
G5-Movos Produtos: Grupo de
Competéncias Orientadas para a | Inovagao = 5
Criacdo de Movos Produtos
Total 30

2.3. Definicao das Competéncias do Poder Executivo
Estadual de MT

Na etapa anterior foram identificados 4 (quatro) Grupos de Competéncias, tendo cada
grupo uma competéncia de maior evidéncia e relevancia, a qual foi eleita e conceituada
para representar o grupo e seus respectivos comportamentos, e compor as
Competéncias do Poder Executivo Estadual, conforme a sequir:
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Competéncias do Poder Executivo Estadual de MT 35

Foco em Resultado

Ser capaz de tomar decisoes e
mobilizar recursos,
comprometendo-se com 0S
iImpactos e resultados a serem
alcancados.

1) Busca melhor produtividade, utilizando as ferramentas e sistemas disponiveis para
encontrar as informacoes de que precisa.

2) Cumpre as atividades dentro do prazo acordado com qualidade evitando o acimulo
de trabalho.

3) Monitora suas atividades, priorizando as atividades para a entrega dos resultados.
4) Executa as metas alinhadas aos objetivos institucionais, estabelecendo estratégias
para o alcance dos resultados.

5) Foca nas atividades consideradas criticas, demonstrando uma visdo clara e objetiva
do que precisa ser feito para que os resultados sejam alcancados dentro do prazo.

6) Demonstra comprometimento e responsabilidade com os resultados das acoes
atribuidas.
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[ o]
stucoce | MALO
PlLamejasmento
i | GrOSSO




Competéncias do Poder Executivo Estadual de MT 3 6

Foco no Cliente

Ser capaz de perceber 3
importancia e  atender  as
necessidades do cliente, buscando
sua satisfacao.

1) E acessivel ao cliente (interno e/ou externo), priorizando e sendo objetivo no
atendimento de suas demandas.

2) Assume responsabilidade pelo padrdo de servico prestado pela unidade, ndo
sendo omisso ou invasivo em relacao as atribuicées dos outros.
3) Esta sempre disposto a ajudar os clientes na resolucdo de problemas e ou dividas
que surgem durante o atendimento de suas demandas.

4) Ouve atentamente as necessidades dos clientes (internos e externos), tratando-o
de forma cordial e mostrando-se disposto em ajuda-lo.
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Competéncias do Poder Executivo Estadual de MT 37

Trabalho em Equipe

Capacidade de se relacionar com
diferentes tipos de pessoas, com
resiliéncia, promovendo um
ambiente de colaboracao na busca
por objetivos comuns.

1) Compartilha os conhecimentos e experiéncias contribuindo para o desenvolvimento dos
colegas de trabalho e para a troca de experiéncia.
2) Demonstra postura flexivel quando sua opinido diverge da maioria dos colegas,
aceitando e colaborando com as acoes decidas pelo consenso do grupo.
3) Participa e colabora no desenvolvimento dos trabalhos propostos, contribuindo para a
melhoria dos resultados da equipe.
4) Trata a todos com bom humor e sem distin¢do, independentemente do nivel hierdrquico
ou do seu grau de afinidade.

5) Tem facilidade em se adaptar as diferentes situacdes de trabalho visando o melhor
desempenho da equipe.
6) Recebe feedbacks relacionados ao trabalho, enxergando-os como oportunidades de
melhoria e de desenvolvimento.
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Competéncias do Poder Executivo Estadual de MT 38

Inovacao

Capacidade de identificar acoes e
estratégias Inovadoras que
agreguem no desempenho

organizacional.

1) Busca e aplica boas praticas que otimizem recursos e melhorem os resultados de
trabalho.

2) Sugere mudancas na sua unidade, demonstrando reflexdes criticas sobre os fluxos de
trabalho.

3) Mostra-se disposto em aprender continuamente ndo esperando apenas por acoes
oferecidas pelos 6rgaos ou entidades em exercicio.

4) Apresenta sugestdes aplicdveis e praticas visando solucionar os problemas,
comprometendo-se com o resultado até a sua conclusao.

5) Implementa melhorias em sua rotina de trabalho, mostrando-se aberto e adaptavel as
mudancas.

6) Debate as ideias, emitindo opinido voltada para resultados positivos e praticos no
trabalho...
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Competéncias do Poder Executivo Estadual de MT 39

Disciplina no Trabalho

Capacidade de cumprir normas e
procedimentos, com organizacao e
discipling, permitindo o ajuste de
condutas e atividades
organizacionais.

1) Cumpre as ordens que lhe sdo atribuidas, com respeito e eficiéncia.

2) Cumpre as normativas da instituicdo em exercicio aplicaveis as suas atividades de
trabalho com responsabilidade, e legalidade dos resultados alcancados.

3) Cumpre a jornada de trabalho.

4) Cumpre os horarios de trabalho pontualmente.

5) Comunica a chefia suas auséncias durante a jornada de trabalho.

6) Guarda sigilo sobre assuntos do trabalho, quando necessarios.

7) Mantem os documentos e informacdes da sua unidade atualizadas e organizadas,
facilitando o alcance dos resultados.

8) Mantém em perfeita ordem o local de trabalho, utilizando os métodos mais adequados
d Sua organizacao.
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Validacao das Competéncias

Nesta fase, com as Competéncias construido, o mesmo foi submetido a critica de
pessoas chaves e estratégicas da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
- Seplag e aos servidores de diversos 6rgaos e entidades que participaram do
mapeamento, para validacdo semantica e verificacdo quanto a clareza,
objetividade e precisao na sua descricao.

-|- Precisio
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Proximos Passos

Validado o Banco de Competéncias com seus respectivos comportamentos, 0S

Proximos passos sao:

1) A construcdo dos formularios com foco em competéncias; e
2) Elaboracdo das Trilhas de Aprendizagem.

Com a aplicacdo desses formularios, sera possivel aferir o desempenho e identificar
as lacunas de competéncias dos servidores que poderdo ser desenvolvidas por meio
da disponibilizacao de oportunidades de aprendizagens informais e gratuitas

disponiveis nas Trilhas de Aprendizagem.
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Anexo |: Formuldrio de Coleta dos /%
Indicadores

Formulario de Coleta dos Indicadores de Competéncias

Objetive do mapeamento: Dia:
Local: Horari
Nome do servidor (opcional): Cargo:
GOSTO NAO GOSTO O IDEAL SERIA

SEPLAG | Gaverrmo de

bt

sramioce | Mato
Plarej

neamentc | (3 FOSSO




Anexo II: Dicionario de Competéncias
e Agrupamentos por Similaridade

0 Grupos de Competéncias
Similares
01 Competéncias Orientadas para
Resultados
02 Competéncias Orientadas para o
Cliente
03 Competéncias Orientadas para

Comunicacao Interna

04 Competéncias Orientadas para
Lideranca ou Gestao de Pessoas

05 Competéncias Orientadas para
Criacao de Novos produtos

06 Competéncias Orientadas para
Acoes Repetitivas

‘:'.-I'E{EPLAE Ganeef rd d
LTS

stsacsse | MALO
PlLarjas

nemene | GrOSSO




Dicionario de Competéncias Comportamentais e Agrupamento por Similaridade
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Tabela de Verbos e Palavras que Ajudam a Identificar as Tipologias das Competéncias

Grupos a que

Competéncias Conceito Verbos Palavras de Impacto podem
pertencer
Administracdo Capacidade de empregar o tempo necessario para
o _ Correr, fazer, entregar Prazo, rapido, agil 1-2-3-4-5
do Tempo cada atividade sem desperdicio.
Capacidade de otimizar as atribuicfes para cumprir
Agilidade o Correr Prazo, rapido, agil 1-2-3
metas de produtividade
Capacidade de concentrar atencdo para evitar erros e
Atencdo 1 . Concentrar, perceber Distracao, atento 1
defeitos.
Capacidade de oferecer atencdoc na interacdo com
Atencdo 2 Concentrar, perceber Distracado, atento 2—3-4
pessoas de forma adequada.
Capacidade de perceber o proprio comportamento e
Auto percepcao _ 1
adequa-lo a cada situacio.
Decisdo, calculo,
Capacidade de Capacidade de calcular e planejar os riscos que pode Arriscar, calcular, _
custo/beneficio, 1-2-3-4-5
Risco correr em cada situacdo, para atingir um objetivo. planejar, decidir, investir _ _
investimento
Capacidade de manter estado de humor estavel e Sorrir, vibrar, celebrar,
Bom Humor . . _ Energia 2—-3-4
motivador mesmo diante de situagdes adversas. comemaorar
Capacidade de se comunicar claramente, de forma Comunicar, expressar,
Clareza . N _ _ Objetividade 2—-3-4
gue 0 ouvinte compreenda com facilidade. disseminar
Capacidade de ensinar, orientar e dar suporte a
Coach . . 2—3—-4-5
clientes internos e externos.
Capacidade de agir com integridade e transparéncia, Integridade, honestidade,
Comportamento
. priorizando a honestidade e a verdade nas interagoes Cumprir transparéncia, disciplina, 2—-3-4
Ftico
pessoais e profissionais. correto, seguro
Capacidade de desenvolver alto grau de compromisso
Comprometime
com os resultados, de forma a tomar todas as Comprometer, firmar Compromisso 1
nto
providéncias necessarias para atingir o objetivo.
Comunicar, EXpressar,
Comunicacao Capacidade de expressao wverbal clara e objetiva, Informacao, disseminacao,
) falar, disseminar, 2—3-4
verbal isenta de ruidos. atendimento
atender, encantar
Comunicar, EXpressar,
Comunicacao Capacidade de alinhar a expressao corporal e facial de Informacao, disseminacao,
falar, disseminar, 2—3-4
nao verbal forma coerente com a comunicacao verbal. atendimento
atender, encantar
Capacidade de oferecer ajuda sempre gue necessario Cooperar, colaborar, Colaboracao, ajuda,
Cooperacao 2—3-4
a colegas de equipe ou clientes internos. contribuir, ajudar espirito de equipe
Capacidade de interagir com atencao e gentileza com
Cortesia Cortesia, cortés, gentileza, 2—-3-4
clientes internos e externos.
Facilidade para encontrar novas ideias para Criacao, Inovacaao,
Criatividade , Criar, inovar, inventar 1-2-3-4-5
solucionar problemas diarios. invencao, solucao
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Dicionario de Competéncias Comportamentais e Agrupamento por Similaridade 46

Grupos a que

Competéncias Conceito Verbos Palavras de Impacto podem
pertencer
Capacidade de perseguir metas e objetivos, criando
, ‘ Definir, rever, chegar,
Determinacao formas para ultrapassar barreiras e obstaculos ate Metas, objetivos, plano 1
alcancar, conseguir
alcancar o que pretende.
Versatilidade para lidar de forma agil com assuntos e Fazer, agir, correr, r )
Dinamismo Dinégmico, agil, flexivel 1-2-3-4
atribuicoes diferentes ao mesmo tempo. realizar
Capacidade de se organizar para cumprir normas e
Cumprir, obedecer, Mormas, procedimentos,
Disciplina procedimentos que levem ao atingimento de metas e ) 1-6
submeter regras, politicas, estatuto
objetivos.
Capacidade de apresentar atitudes comedidas, sem
se expor de forma negativa diante do ambiente Discreto, comportamento,
Discricao Agir, comportar o 2—-3-4
profissional, preservando uma imagem positiva de si etica
mesmo.
Capacidade de demonstrar prontidao para colaborar )
J Dispanibilizar, dispor, Disponivel, cortesia,
Disponibilidade | com o outro sempre que necessario, sendo facilitador 2—-3-4
oferecer solicitude
de uma convivéncia saudavel.
Capacidade de se colocar no lugar do outro,
) perceber sentimentos & emocoes do outro e Colocar-se no lugar de
Empatia i ] . i Entender, compreender 2—-3-4
interagir de forma positiva com esses sentimentos e outro, atencio, ouvir
eMmocoes.
Empreendedoris | Capacidade de criar as mais diversas estrategias
Investir, empresnder Investimento 1
mo orientadas para potencializar resultados.
Capacidade de ter interesse, prazer e ardor, que
Entusiasmo Vibrar Alegria, bom humor 2-3
impulsiona a fazer algo.
) Equilibrado,
Equilibrio Capacidade de manter a calma diante de situacoes Sentir, equilibrar,
) desequilibrados, centrado, 2—-3-4
emocional adversas, sem perder o equilibrio das emocoes. emocionar
comedido
) Capacidade de cooperar, colaborar, ajudar a equipe
Espirito de J Cooperar, colaborar, Cooperacido, colaboracao,
ou os clientes internos onde for necessario para que 3-4
Equipe ajudar, oferecer solidariedade
os objetivos conjuntos sejam alcancados.
r Capacidade de analisar uma situacdo e criar ou Planejar, analisar, rever,
Estrategia J Plangjamento, plano 1
aperfeicoar estrategias para potencializar resultados. criar
Capacidade de se relacionar com diferentes pessoas, Adaptabilidade, jogo de
Flexibilidade trabalhar com diversas atividades, mudar estrategias Flexibilizar, adaptar cintura, adaptacao, 2—-3-4
e tentar novas possibilidades para atingir resultados. mudanca
Foco em Capacidade para conduzir os processos de modo a Atingir, conseguir, Alvo, meta, objstivo,
1
resultados atingir os resultados esperados. conguistar resultado, foco
Capacidade de admitir e assumir os proprios erros e
Humildade desculpar-se quando percebe que, de alguma forma, Assumir, confessar Simplicidade, humildade 2—3-4
ofendeu alguem.
Capacidade de visualizar novas ideias e estratégias Criacio. | -
Inovacao Criar, inovar, inventar rlacdo, Inovagao, 5
que agregam valor aos resultados. invencao, solucao
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Grupos a que
Competéncias Conceito Verbos Palavras de Impacto podem
pertencer
Capacidade de gerenciar a equipe atraves de
Lideranca modernas técnicas de motivacdo, delegacio,
4
Coach integracao, inspirando a equipe a trabalhar com
entusiasmao.
Lideranca Capacidade para ensinar e desenvolver competéncias
Investir, ensinar, desafiar Equipe, acompanhamento 4
Desenvolvedora | na equipe.
Capacidade para preparar a equipe para assumir
Lideranca ’ Delegar, desafiar, Delegacao, desafio,
novas responsabilidades e estabelecer estrategias de 4
Delegadora responsabilizar responsabilidade, equipe
acompanhamento.
Lideranca Capacidade de criar estratégias especiais para )
r ‘ J Gerir, criar Estrategia, plano, equipe 4
Estrategica conduzir a equipe a eficacia em resultados.
Capacidade de criar estratégias de motivacdo, )
Lideranca Moaotivagao, astimulo,
estimular e influenciar a equipe no alcance das metas Mativar, estimular 4
Motivadora equipe
e dos objetivos.
Lideranca Capacidade de treinar e orientar para situacoes novas Crientacao, explicacao,
Orientar, explicar 4
Orientadora e projetos novos. equipe
Capacidade de se antecipar as necessidades da
Lideranca . . _ .
eguipe e tomar as devidas providéncias para 4
Proativa o
potencializar resultados, através de pessoas.
Capacidade de expor e ouvir ideia, argumentar, Argumento, revisao,
Negociacdo Negociar 2—3-4
persuadir e chegar a conclusdes produtivas. resultado, negociacdo
Capacidade de expor ideias de forma clara, fazendo- Comunicar, falar, contar, Ir direto ao ponto, sem
Objetividade B N . . 1
se compreender com facilidade e agilidade. informar rodeios
Capacidade de persistir diante de adversidades e
Persisténcia frustracdes, buscando novas formulas para que suas Persistir, insistir Nao desistir, insisténcia 1
metas sgjam alcangadas.
Convencer, argumentar, Argumento, labia, bom de
Persuasao Capacidade de desenvolver argumentacdo. _ 2—3-4
persuadir papo
Capacidade de dar ordem de prioridade as suas agdes
. o . _ . . _ Plano, meta, objetivo,
Planejamento individuais e conjuntas, a fim de garantir qualidade e Planejar 1
o resultado
produtividade.
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Dicionario de Competéncias Comportamentais e Agrupamento por Similaridade

Grupos a que

Competéncias Conceito Verbos Palavras de Impacto podem
pertencer
Capacidade de desenvolver atitudes preventivas
Antecipar, prever, Acao, antecipacao,
Proatividade capazes de impedir adversidades e visualizar 1
prevenir, antever prevencao
oportunidades e resultados.
Capacidade de se relacionar de forma positiva e
Relacionamento
produtiva, com diferentes tipos de pessoas na Interagir, conviver Interacao, relacao 2—-3-4
Interpessoal
convivéncia diaria em busca de resultados comuns,
Capacidade de desenvolver respostas rapidas e
Rendimento sob | encontrar solugdes para situacoes dificeis, diante de
_ Produzir, pressionar Produtividade, bater meta 1
Pressao fortes pressoes exercidas por clientes internos ou
externos.
Resisténcia, equilibrio,
Capacidade de reagir de forma positiva e produtiva
frustracao, pressao,
Resiliéncia diante de pressdes, frustragdes e fortes impactos Reagir 2—-3-4
rendimento,
emaocionais.
produtividade
Resisténcia, equilibrio,
Resisténcia a Capacidade de reagir de forma positiva e produtiva frustracao, pressao,
. _ Resistir, reagir, frustrar 2—3—-4
Frustracao em situacoes adversas e desmotivadoras. rendimento,
produtividade
Capacidade de ter atitudes respeitosas na interacao Pessoas, atencao =
Respeito Respeitar 2—3-4
com todos os tipos de pessoas. consideracao
Capacidade de ouvir com atencao, demonstrando Atencao, respeito,
Saber Ouvir Ouvir, escutar 2—3-—-4
interesse e empatia. empatia
Solucao de Capacidade de encontrar solugtes criativas para
2—-3-4
conflitos dirimir conflitos e problemas.
Capacidade de analisar problemas e todas as variaveis
Tomada de f
envolvidas e tomar decisoes assertivas e focadas em Decidir, arriscar, analisar Decisao, risco, analise 1
Decisao
resultados.
Capacidade de se relacionar de forma positiva,
Trabalho em
mantendo um ambiente de alto astral, na busca por 2—3-—-4
Equipe
objetivos comuns.
WVisdo Capacidade de vislumbrar tendéncias de mercado e
1-5
Empreendedora | formas criativas para potencializar resultados.
Visdo Capacidade de criar ou aperfeicoar estrategias de
, Analisar, plangjar Visdo sistémica, plano 1-5
Estrategica sucesso para potencializar resultados.
Capacidade de ter a visdo do todo e fazer analises
Visdo Sistémica | parciais e totais para tomada de decisdo e de Analisar, plangjar Visdo global, visdo do todo 1
estrategias de sucesso.
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