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DIARIO OFICIAL

TRIBUNAL DE CONTAS

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

IComunicagéo Possuir a capacidade de comunicar as situagdes relacionadas ao trabalho, com clareza e objetividade, 1a10 5%
fadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores, fazendo fluir a informagdo de forma oportuna €
tempestiva;
@) Transmitir a mensagem de forma clara e objetiva para facilitar a compreensédo da informagédo pela
receptor;
b) Adotar postura respeitosa e atenta para manter a comunicagdo em nivel profissional;
) Utilizar a linguagem e os meios de comunicagdo, de forma adequada ao contexto do receptor com g
fqual interage, para favorecer a compreensdo da mensagem;
d) Comunicar-se, em momento oportuno e tempestivo, para promover o fluxo de informagbes e a reaq
lizacdo das acdes pertinentes

Capacidade de solug@o de conflitos (Capacidade de interagir com os diversos setores, compreendendo as interfaces da sua area e os im 1a10 5%
pactos de seu trabalho nas outras areas do TCE-RJ, para auxiliar a integragdo harmoniosa do setor com|
@ instituicdo, fortalecendo a atuagéo sistémica; capacidade de promover um ambiente agradavel para q
trabalho; e demonstrar satisfacéo, tolerancia e disponibilidade no trato com os colegas.

Criatividade Capacidade de promover a continua inovagdo em modelos, procedimentos, metodologias e ferramentas de 1a10 5%
trabalho, procurando imprimir a modernizagdo administrativa, tecnolégica e de processos; e disseminar
inovacdes e casos bem-sucedidos no Tribunal visando ao desenvolvimento organizacional.

Capacidade de planejamento Capacidade de planejar suas atividades antecipadamente, elaborando lista de tarefas, pautas de reunides 1a10 5%
e agenda de compromisso e executar suas atividades de acordo com as prioridades, normas e proce-
dimentos definidos;

{Aprendizagem continua Capacidade de buscar e compartilhar continuamente novos conhecimentos pertinentes & sua area de 1a10 5%
latuacéo e aplica-los para aprimorar competéncias.

Objetividade ICapacidade de transmitir a mensagem de forma clara e objetiva para facilitar a compreensdo da inforq 1a10 5%
imacédo pelo receptor e ser assertivo nas suas colocacdes, otimizando o tempo em suas demandas.

[Transparéncia Capacidade de colaborar com a integridade, a confiabilidade e a rastreabilidade das informagdes e pro- 1a10 5%
cessos do TCE-RJ, identificando ndo conformidades relacionadas as regras, aos manuais e aos padroes
festabelecidos e propondo medidas corretivas e preventivas para garantir a transparéncia da atuagédo da
gestdo publica.

Tabela 3 - Nota da avaliagao qualitativa dos servidores em estagio probatério

Fatores Descricdao Nota a ser atribuida Peso
IComunicagéo Possuir a capacidade de comunicar as situagdes relacionadas ao trabalho, com clareza e objetividade, adap: 1a10 25%
tar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores, fazendo fluir a informacéo de forma oportuna e tem-
pestiva;
@) Transmitir a mensagem de forma clara e objetiva para facilitar a compreensdo da informagéo pelo re
ceptor;
b) Adotar postura respeitosa e atenta para manter a comunicagdo em nivel profissional;
c) Utilizar a linguagem e os meios de comunicagéo, de forma adequada ao contexto do receptor com o qual
interage, para favorecer a compreensdo da mensagem;
d) Comunicar-se, em momento oportuno e tempestivo, para promover o fluxo de informagées e a realizagéq
das acdes pertinentes.
|Aprendizagem Continua Buscar e compartilhar continuamente novos conhecimentos pertinentes a sua area de atuagdo e aplica-log 1a10 25%
lpara aprimorar competéncias;
@) Aprimorar-se profissionalmente, por iniciativa prépria ou da instituicdo, visando melhor desempenho de
suas atividades;
b) Compartilhar com os demais servidores informagdes e conhecimentos obtidos em razédo de capacitagdes
jou experiéncia profissional, contribuindo para o aprimoramento dos trabalhos a serem realizados;
c) Aplicar seus conhecimentos e experiéncias para o desenvolvimento e integragdo do trabalho e de novas
praticas;
d) Realizar as agbes de capacitagdo e desenvolvimento acordadas no Plano de Desenvolvimento Individua
(PDI) para aprimorar suas competéncias.
[Trabalho em Equipe Colaborar efetivamente em equipes, respeitando as diversidades, trabalhando de forma organizada; 1a10 25%
@) Atuar de forma participativa e colaborativa, demonstrando interesse e disponibilidade para o desenvolq
imento de tarefas, a fim de contribuir para os resultados da equipe;
b) Agir de forma flexivel nas situagdes de conflito, respeitando a diversidade de interesses e opinides para
propiciar um ambiente de trabalho saudavel;
c) Registrar e compartilhar informagées pertinentes ao trabalho, de maneira organizada e de acordo com os
procedimento e/ou ferramentas disponiveis, para facilitar o acesso e a utilizagdo pelos demais membros da
lequipe.
Responsabilidade Profissional |Atender as necessidades e expectativas do publico interno e externo, na prestagéo eficiente de servigos, 1a10 25%
jobservando normas e valores sociais, de sustentabilidade, éticas e organizacionais;
@) Utilizar os recursos disponiveis para a execugdo do trabalho com economia e consciéncia, evitando o
desperdicio e o retrabalho;
b) Administrar o tempo, priorizando as atividades com maior valor, para cumprir prazos e atender tempes-
tivamente as demandas da instituicdo;
c) Realizar o trabalho com comprometimento, respeitando os principios da Administragdo Publica, normas,
politicas e
rocedimentos institucionalizados, a fim de garantir entregas eficientes e eficazes.

Tabela 4 - Nivel de atendimento das entregas estratégicas

Nota Atribuida Descrigao
9e 10 Atendimento com exceléncia
7e8 Atendimento pleno
5e6 Atendimento parcial
3ed Atendimento insuficiente
1e2 Nao atende

Tabela 5 - Niveis de desempenho

Conceito

Percentual

Destaque

100%

Atendimento com exceléncia

90,00% até 99,99%

Atendimento pleno

70% até 89,99%

Atendimento parcial

30% até 69,99%

Nao atende

0 até 29,99%

Anexo Il

Orientagdes quanto ao preenchimento do Plano Setorial e Plano de Trabalho Individual:

O Plano Setorial e o PTI serdo compostos por colunas que conterdo, além de outros itens: produto, meta, modalidade de aferigéo, indicador, formula de calculo, demanda e entrega.

O preenchimento das colunas “meta”, “demanda” e

“entrega” sera feito de acordo com a modalidade de aferi¢do, conforme tabela 1.

Tabela 1 - Modalidades de Afericao de Resultados

Modalidade Exemplo de Aplicagao Langamento da Meta em Langamento da Demanda e
Entreta em
UNIDADE Casos em que a quantidade do produto é conhecida ou
previsivel unidades unidades
PERCENTUAL Casos em que a quantidade do produto depende de de-
n?a‘mljlas externa§ ou internas ao setor e &, portanto, de re- percentual unidades
isibilidade relativa
PROJETO Casos em que o produto & Unico, tem inicio, meio e fim,
imas dividido em etapas para 'aferlgao._A§ etapas s&o com- percentual percentual
plementadas ao longo do periodo avaliativo (ex. projetos,
lelaboracdo de manuais/relatérios por etapas).

Definicées do Plano de Trabalho:

|. Meta: é a quantificacdo do que estd sendo pactuado com o servidor no inicio do pe-
riodo avaliativo.

Il. Demanda: refere-se a quantidade do produto distribuida pelo gestor ao servidor para
execucgdo no decorrer do periodo avaliativo. Ex.: niumero de processos distribuidos ao
servidor para instrugéo.

Ill. Entrega: quantidade que foi de fato realizada pelo servidor no periodo avaliativo. Ex.:
numero de processos instruidos

IV. Férmula de Célculo e Origem dos componentes da formula de calculo: indicam como
serao feitos os calculos para afericdo do indicador.

Observagdes quanto aos calculos para afericdo dos resultados do indicador:

a) Se os valores das colunas “meta” ou “demanda” forem iguais a zero, os produtos
respectivos devem ser retirados da avaliagdo de desempenho;

b) Para a modalidade UNIDADE, se o valor da coluna “demanda” for inferior ao da co-
luna “meta”, o célculo final terd como base o valor da demanda.

c) Para a efetuacdo dos calculos, as metas da modalidade UNIDADE serdo considera-
das como equivalente a 100% (cem por cento).

*Republicado em razio de RETIFICAGAO da Tabela 3 do original publicado no
DOERJ de 27.02.2023. |d: 2486036

ATO NORMATIVO N° 237, de 02 de junho de 2023

Regulamenta os procedimentos relativos a P1. Politica
de Recrutamento, Selegdo, Alocagdo e Integracdo de
Pessoas no ambito do TCE-RJ, prevista na Resolugdo
TCE-RJ n° 284, de 29 de abril de 2014.

O Presidente do TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO,
no uso das atribuicdes que lhe séo conferidas pelo artigo 198, inciso Ill, do Regimento
Interno, aprovado pela Deliberagdo TCE-RJ n° 338, de 08 de fevereiro de 2023, e

fimprensaOficl {6 xs

DOCUMENTO ASSINADO DIGTALMENTE
A assinatura ndo possul validade quando impresso.

CONSIDERANDO serem o Recrutamento, Selecdo, Alocagdo, Movimentagdo e
Integrac@o de Pessoas agdes fundamentais para o aprimoramento da Gestdo de Pessoas
nas organizagdes;

CONSIDERANDO as diretrizes propostas na “P1. Politica de Recrutamento, Se-
legao, Alocagao e Integragdo de Pessoas”, instituida pela Resolugdo TCE-RJ n° 284, de
29 de abril de 2014;

CONSIDERANDO os principios da eficiéncia e da impessoalidade, insculpidos no
art. 37, caput, da Constituicdo Federal; e

CONSIDERANDO que a meritocracia se apresenta como principio essencial de
justica nas sociedades ocidentais modernas,

RESOLVE:

Art. 1° Os processos de recrutamento, selegdo, movimentagdo e integracdo de
servidores do TCE-RJ serdo coordenados e executados pela Coordenadoria de Desen-
volvimento de Pessoas (CDP), em consonancia com o Plano Estratégico e de acordo
com critérios objetivos e transparentes.

Art. 2° Para os fins deste Ato Normativo, serdo observadas as seguintes de-
finicdes:
| - recrutamento e sele¢do: conjunto de agdes que tém como objetivo selecionar,

alocar ou movimentar servidores nas unidades organizacionais do Tribunal, conferindo-
lhes a lotagdo mais adequada possivel em relagdo ao seu perfil profissional;

Il - alocagdo: ato de designacéo da primeira lotagdo do servidor na estrutura or-
ganica do Tribunal;

Il - movimentagéo: ato de alteragdo de lotagdo do servidor, podendo ocorrer com
a troca de unidade organizacional, denominada movimentagao interna, ou com a dispo-
si¢do do servidor para outro 6rgao, denominada movimentagdo externa;

IV - integracdo: conjunto de agdes que permitem a inser¢do psicoldgica e fun-
cional do servidor na unidade organizacional para a qual foi designado, visando a ajusta-
lo ao ambiente e as tarefas que Ihe serdo exigidas, reduzindo seu tempo de adaptagédo e
de treinamento, e garantindo maior eficiéncia na execugéo de suas atividades;

V - banco de talentos: ferramenta informatizada de apoio aos processos de alo-
cagdo e movimentagdo de pessoas, contendo, minimamente,informacées sobre o perfil
académico e profissional dos servidores; e

VI - lotagéo: unidade organizacional para a qual o servidor foi designado.

Art. 3° Os processos de recrutamento, selegdo, alocagdo, movimentacéo e in-
tegragdo de que trata este Ato Normativo sdo facultativos para os quadros de lotagédo
dos Gabinetes de Conselheiros, de Conselheiros-Substitutos e de Procuradores do Mi-
nistério Publico de Contas, bem como para os cargos de titular dos demais érgédos deste
Tribunal.

Paragrafo unico. A Comissdo de Supervisdo-Geral (CSG), acompanhada e as-
sessorada por 2 (dois) representantes indicados pelo Gabinete da Presidéncia, atuara
nos assuntos afetos & movimentagédo de servidores lotados ou a serem lotados nos Ga-
binetes de Conselheiros e de Conselheiros-Substitutos e no Ministério Publico de Contas,
bem como em ¢érgaos ndo subordinados as secretarias que integram a comisséao.

Art. 4° Os processos de recrutamento e selegdo de servidores observardo os
requisitos estabelecidos em norma legal ou regulamentar e, ainda, o seguinte:

| - para a alocagdo de servidores admitidos em decorréncia de concursos pu-
blicos, necessariamente, o cargo de nomeagéo e respectivas atribuicdes legais, bem co-
mo as aptidées técnicas e o perfil do servidor;

Il - para alocagdo e movimentacédo de servidores exclusivamente comissionados,
a compatibilidade do perfil académico e/ou profissional do servidor com a necessidade da
unidade organizacional de lotagéo; e

Il - para alocagdo e movimentagéo de servidores de outros 6rgdos que estejam
a disposicédo do Tribunal, as justificativas que motivaram o processo de cessdo e a com-
patibilidade do perfil académico e/ou profissional do servidor com a necessidade da uni-
dade organizacional de lotag&o.

Paragrafo Unico. Durante o periodo de estagio probatério, o servidor somente po-
dera ser lotado nas unidades organizacionais subordinadas a Presidéncia.

Art. 5° A movimentagéo interna de servidores no ambito do TCE-RJ dar-se-3,
preferencialmente, por meio da participagdo em processos de selegdo interna, admitindo-
se, excepcionalmente, com a devida autorizagdo por parte da CSG, as seguintes for-
mas:

| - de oficio, mediante solicitagdo justificada da nova unidade organizacional de
lotagéo; e

Il - por interesse do servidor, mediante solicitagéo justificada.

§ 1° Os servidores envolvidos em processos de movimentagao interna perma-
necerdo em suas unidades de origem até a finalizagdo dos respectivos processos.

§ 2° Apdés a movimentagdo do servidor para a nova unidade de lotagdo, este
devera cumprir periodo de caréncia de 12 (doze) meses para participar de novo pro-
cesso de recrutamento interno, salvo em casos excepcionais autorizados pela CSG.

§ 3° A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (CDP) utilizara informa-
coes contidas no banco de talentos e nas avaliagbes de desempenho para efetuar a
andlise das solicitagdes de movimentagdo interna.

§ 4° O processo de selegdo interna podera ser dispensado no caso de movi-
mentagdo dentro da mesma Secretaria-Geral ou estrutura andloga, mediante autorizagédo
do titular da area.

Art. 6° Os processos de alocagdo e movimentagdo de servidores serdo seguidos
de um processo de integragdo na nova unidade organizacional, sob acompanhamento da
CDP.

Art. 7° Os processos de recrutamento e selegdo poderdo incluir, além da analise
da necessidade de preenchimento de vagas nas unidades organizacionais deste Tribunal,
as seguintes técnicas: anadlise documental das solicitagcdes, prospecgdo de perfis, andlise
curricular, testes e provas técnicas, entrevistas e dinamicas comportamentais, entre ou-
tras.

Art. 8° O Tribunal podera utilizar processos de recrutamento e selegéo para ocu-
par cargos em comissé@o de sua estrutura.

CAPITULO |
DA MOVIMENTAGAO INTERNA POR PROCESSOS DE SELEGAO

Art. 9° Os processos de selecdo interna tém como objetivo selecionar servidores
do corpo funcional do Tribunal, a partir de critérios pré-estabelecidos, para ocupar vagas
nas unidades organizacionais.

Art. 10. Fica vedada a participagdo em processo de selegdo interna aos ser-
vidores que:

| - tenham sido movimentados nos ultimos 12 (doze) meses;

Il - tenham desistido da movimentagéo apés a homologagédo do resultado, nos
ultimos 12 (doze) meses; e

lll - estejam em processo de movimentagéo interna a pedido da unidade or-
ganizacional.

Art. 11. As unidades organizacionais poderdo, mediante aprovagdo da Secre-
taria-Geral ou estrutura hierarquica superior correspondente, solicitar o preenchimento de
vagas utilizando-se do mecanismo de selecéo interna.

Art. 12. A CDP realizara analise prévia das solicitagbes das unidades orga-
nizacionais para subsidiar decisdo da CSG acerca da criagdo e autorizagdo de divulga-
cao das vagas.

Art. 13. O processo de selecéo interna serad operacionalizado por meio de so-
lugédo informatizada e consistira nas seguintes etapas, segundo cronograma a ser divul-
gado pela CDP:

| - solicitagédo de vagas pelas unidades organizacionais, registrando os requi-
sitos de cada vaga, que deverdo incluir, minimamente, a descrigdo do perfil de servidor
desejado (experiéncia profissional, habilidades e conhecimentos especificos) e o resumo
das atividades a serem desenvolvidas;

Il - andlise pela CDP das vagas solicitadas e homologacdo pela CSG;
Il - divulgagéo das vagas autorizadas pela CSG;
IV - inscrigdo dos servidores interessados;

V - analise das inscri¢bes dos servidores pela CDP, levando em conta a ava-
liagdo de desempenho, o perfil do servidor e seu histérico funcional;

VI - encaminhamento pela CDP, as unidades, de relagdo dos candidatos que
se adequam ao perfil das respectivas vagas, incluindo um breve parecer sobre os perfis
dos servidores;

VIl - andlise dos candidatos pelas unidades organizacionais, podendo haver a
solicitagdo do agendamento de entrevistas e a realizagdo de procedimentos, como apli-
cacao de testes e provas, ou outros que a unidade organizacional julgue necessarios,
sujeitos a aprovagdo da CDP;

VIl - indicagdo a CDP do candidato selecionado pela unidade
organizacional;

IX - emiss&o de relatério de movimentagéo pela CDP e posterior homologagéo
dos resultados do preenchimento das vagas pela CSG; e

X - divulgagéo dos resultados, com comunicacgéo pela CDP as unidades
e aos servidores envolvidos.

Art. 14. Na andlise de que trata o inciso V do artigo anterior, terdo prioridade
os servidores que ndo estiverem respondendo a sindicancia ou processo administrativo
disciplinar.

Art. 15. No caso de selegdo de mais de um servidor da mesma unidade or-
ganizacional de origem para movimentagdo, o titular dessa unidade podera solicitar a
CDP, justificadamente, que nem todos os servidores sejam movimentados.

Paragrafo Gnico. A CDP analisara a solicitagdo e encaminhara parecer a CSG
para deciséo, considerando para a emissdo do parecer:

| - os resultados do ciclo de avaliagdo de desempenho do exercicio
anterior;

Il - se a movimentagdo do servidor sera para o exercicio de fungdo comis-
sionada ou gratificada; e

Ill - a maior urgéncia no preenchimento de vagas, de acordo com as justi-
ficativas enviadas na solicitagdo de criagdo da vaga.

CAPITULO Il
DA MOVIMENTAGAO INTERNA DE OFiCIO

Art. 16. Excepcionalmente, as unidades organizacionais poderédo solicitar a
CDP a movimentagdo interna de seus servidores, justificando expressamente os motivos
da solicitagdo e mediante aprovagdo da Secretaria-Geral ou estrutura hierarquica superior
correspondente.

§ 1° Se a justificativa for em fungdo do desempenho do servidor, o gestor
devera apontar os aspectos insuficientes, necessariamente evidenciados em sua avalia-
cao de desempenho.

§ 2° A movimentagdo por desempenho insuficiente somente sera iniciada apés
comprovagdo, pela unidade organizacional, de providéncias de gestdo pertinentes, tais
como:

| - orientagdo ao servidor quanto ao que se espera dele;

Il - avaliagdo de desempenho do servidor, incluindo a realizagao de feedback;

Ill - oferta ao servidor de oportunidade de capacitagdo, de modo a desen-
volver comportamentos, habilidades e atitudes desejaveis para o desempenho de suas
atribuicdes.

§ 3° E responsabilidade do gestor da unidade organizacional comunicar di-
retamente ao servidor sobre a decisdo de solicitar sua movimentagao interna.

§ 4° Durante o processo de movimentagdo de que trata o caput, o servidor
nao podera requerer sua movimentacao interna por interesse proprio.

§ 5° Os comportamentos e situagbes que deem inicio aos processos de mo-
vimentagdo e que possam caracterizar faltas éticas e/ou disciplinares ou indicios de ili-
citudes serdo encaminhados & Corregedoria-Geral do Tribunal para andlise.
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