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INTRODUCAO » COMO ESTA CARTILHA GESTAO POR COMPETENCIAS NO TJPR
PODERA LHE AJUDAR No PROCESSO DE O TJPR adota modelo amplo de gestao por competéncias, que nao leva em conta apenas

SELECAO: o0s cargos e funcdes, mas sim os processos de trabalho de cada unidade.

Nesse sentido, contamos com as competéncias técnicas, vinculadas a esses processos.
Ola,
Ainda, a questao individual nao pode ser desconsiderada. Para isso, existem as compe-

Esta cartilha ird apresentar métodos praticos de gestao por competéncias aplicada a N . .
téncias individuais comportamentais e cognitivas complexas.

selecao de estagiarios e estagiarias. o _ _
Para conhecer as competéncias referentes a sua unidade, entre em contato pelo e-mail

O objetivo principal é auxiliar vocé, que exerce aimportante funcao de selecionar e contra- . N
’ gestaoporcompetencias(dtjpr.jus.br.

tar novos estagiarios e estagiarias para sua unidade, a aplicar métodos mais eficazes ao

intuito de selecionar estudantes com as competéncias técnicas e individuais melhor ade-

COMPETENCIAS sio os COMPETENCIAS TECNICAS

quadas as necessidades da unidade e dos processos de trabalho a serem desempenhados.
conhecimentos e saberes, Referentes aos processos de

somados as atitudes e trabalho especificos as unidades de
comportamentos, aplicados na pratica trabalho.
para executar as atividades e demandas

do dia a dia da unidade de trabalho.
COMPETENCIAS INDIVIDUAIS

COGNITIVAS COMPLEXAS

COMPETENCIAS INDIVIDUAIS Transversais e referentes a todos os
COMPORTAMENTAIS Transversais e colaboradores e colaboradoras do

referentes a todos os colaboradores e orgao. Envolvem o desenvolvimento
colaboradoras do 6rgao. Envolvem o continuo, a iniciativa, a organizacao,

relacionamento interpessoal e trabalho a visao sistemica, utilizacao da

em equipe. informatica e a comunicacao.
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BENEFICIOS DO PROCESSO SELETIVO POR
COMPETENCIAS

A selecao por competéncias, por meio do mapeamento do perfil dos candidatos e candi-
datas, ajuda a identificar se estes tém ou nao, as competéncias esperadas para realizar

as atividades necessarias.

Esta modalidade de selecao possibilita que os gestores formem equipes de trabalho

consistentes, com foco nos objetivos propostos.

As vantagens deste tipo de selecao:

O aobjetividade com que é realizada;

O forte consisténcia em identificar nos candidatos e candidatas as competéncias
necessarias para o preenchimento da vaga;

O conseguirprever,decertaforma,odesempenhofuturodocandidatoedacandidata;

O maior acerto na adequacao do profissional com a funcao e, consequentemente,
para a organizacao;

O baixa rotatividade de profissionais, além de aumentar a credibilidade com os

clientes internos da organizacao.

COMO ELABORAR PROCESSO SELETIVO POR
COMPETENCIAS (ETAPAS)

A selecao de estudantes podera utilizar como ferramentas: testes seletivos, entrevistas,
jogos, dinamicas e estudos de caso.

Para melhor definir quais ferramentas utilizar, had necessidade de se conhecer previa-
mente as competéncias da unidade em que o estagiario ou a estagiaria atuara.

No TJPR, o Decreto Judiciario n® 345/2019 estabelece as diretrizes para a selecao de
estagiarios e estagiarias, determinando que o processo seletivo deve prever, no minimo,

uma prova escrita de carater eliminatorio e classificatorio.

Desta forma, antes de elaborar a primeira etapa, que é o teste seletivo ou prova escrita,

primeiramente devemos responder as seguintes perguntas:

1) Quais as atribuicdes do estagiario ou estagiaria?
2) Em quais competéncias técnicas atuara?

3) Quais a competéncias individuais esperadas?

Responder e compreender essas

As informacoes para uso

perguntas é fundamental, pois, os

testes de conhecimentos especificos 20 SR AUEE B0

elaboracao do processo seletivo
devem ser elaborados de acordo :

. . podem ser encontradas na pagina do
com o perfil que a vaga exige e as

competéncias técnicas listadas para a DGRH na intranet. https://bit.ly/3i8ZC0T

unidade.

Compostas por questdes que podem demandar respostas de multipla escolha ou discur-
sivas, as provas avaliarao o nivel de desenvolvimento das competéncias técnicas e, até

comportamentais, de candidatos e candidatas.

Pensando na gestdo por competéncias, o passo a passo para a elaboracao do teste se-

letivo escrito é:
1. Definir perfil da vaga a ser ocupada e suas atribuicdes;

2. Levantar a listagem de competéncias técnicas e

individuais listadas pela Divisao de Gestao por Consultar
Al . . pelo e-mail
Competéencias por meio do mapeamento de com-

peténcias e reconhecer quais delas se aplicam a gestaoporcompetenciasftjpr.jus.br

vaga a ser ocupada; e

3. Definir as questdes que estejam relacionadas as

competéncias definidas.
Para a definicao de questoes podem ser consultados sites que contenham banco
de questdes, as quais podem ser adaptadas conforme necessidade. Segue

algumas sugestoes:

A} https://www.qconcursos.com/questoes-de-concursos/questoes

B) https://www.tecconcursos.com.br/questoes/

C) https://www.pciconcursos.com.br/provas/

Vamos a alguns exemplos de questdes a serem utilizadas em testes seletivos:
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COMPETENCIA

ATENDER AO PUBLICO COM EMPATIA, PACIENCIA E CORDIALIDADE, RESPEITANDO A
DIVERSIDADE CULTURAL E ETNICO-RACIAL

Questao:

Analise as afirmativas a seqguir:

I. Ao comunicar-se com uml(a) usuério(a) dos servicos, se alguma informacao dita
pelo(a) cidadao(a) nao ficou clara, o(a) servidor(a) da instituicdo publica pode pedir

para a pessoa repetir ou falar um pouco mais alto, caso necessario;

Il. No contato telefonico com outro(a) servidor(a) ou com um(a) usuario(a) dos servicos,
é recomendavel ter em maos papel e caneta ou outros meios que possam ser Uteis

para anotar recados e informacoes.
Marque a alternativa CORRETA:
A) As duas afirmativas sao verdadeiras.
B) A afirmativa | é verdadeira, e a Il é falsa.
C) A afirmativa Il é verdadeira, e a | é falsa.

D) As duas afirmativas siao falsas.

COMPETENCIA

EMITIR RELATORIOS
Questao:
Sobre o relatdrio, considere as seguintes afirmativas.

I. Deve ser redigido em linguagem objetiva, clara e concisa, sem omissdo de dados

importantes e acompanhado, sempre que necessario, de anexos;

Il. Deve obedecer estrutura padrao de composicao, independente da extensdo do con-

texto e da natureza da atividade que o originou.

I1l. Deve apresentar termos técnicos e expressdes especificas da area do qual se origi-

na, independentemente do tipo de destinatario para o qual foi escrito.

IV. Deve conter todas as informacdes técnicas e ser escrito em linguagem informal.
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Esta correto o que se afirma em

A) 1lell.
B) elv.
C) lelv.
D) lell
COMPETENCIA

ESTABELECER SISTEMATICA DE ORGANIZACAO
Questao:

O cuidado com a agenda e a organizacao de reunioes sao importantes para o éxito nos
assuntos necessarios que serao tratados para o bom desempenho do servico prestado.

Neste sentido, marque a alternativa CORRETA.

A) E dispensavel ter pauta preestabelecida, visto que os assuntos podem surgir na hora

da reuniao.

B) N3o ha necessidade de convocacao antecipada dos convidados, visto que eles podem

ser informados em cima da hora.
C) 0 local adequado para a realizacdo da reunido nio é importante.

D) Oideal é fazer a confirmacao de presenca as vésperas da reunido, com o objetivo de

lembrar os convidados e ter ciéncia da informacao sobre possiveis auséncias.

COMPETENCIA

REALIZAR A CONFERENCIA DE DOCUMENTOS COM ATENCAO E ACUIDADE
Questao:

Em relacao a definicao dos documentos na redacao organizacional, assinale a alterna-

tiva correta:

A) 0 oficio é um documento no qual se comunica uma mensagem para varias pessoas

de modo simples.

B) 0 memorando é um documento que a pessoa passa para alguém tratar de negécios

em nome de outra.

C) A carta comercial é um documento que possibilita a comunicacao entre drgaos da
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mesma empresa ou chefes de secao, matrizes e filiais.
D) Circularéumdocumentode confirmacaodaexisténciaounao,de umasituacaoou fato.

E) 0 relatério é um documento que apresenta ocorréncias, fatos, despesas, transacoes

ou atividades realizadas em uma organizacao.
Sugestao do DGRH: sempre realizar testes com entrevistas!

A entrevista é o primeiro contato do individuo com a organizacao. E a partir dela que ges-
tores e gestoras poderao avaliar melhor candidatos e candidatas. E, portanto, a oportu-

nidade de conhecer melhor o candidato ou candidata.

Na entrevista, deve-se levar em conta os sinalizadores de competéncias, que sao: funcao
desempenhada, principais desafios da funcao, maiores erros cometidos no exercicio da
funcao, projetos a serem desenvolvidos pelo ocupante da funcao, cultura da equipe de

trabalho, estilo de lideranca do superior e cultura do 6rgao.

Dentre as formas de entrevista existentes, sugerimos que vocé utilize a entrevista es-
truturada. Esse tipo de entrevista é realizada com lista de perguntas elaboradas ante-
riormente. As mesmas perguntas serao feitas para todos os candidatos e candidatas,

resultando, assim, em selecao objetiva e imparcial.

A entrevista pode ser realizada na modalidade presencial ou online. A escolha fica a seu
critério. No caso de ser online, certifique-se de que o candidato ou candidata dispde dos

meios necessarios.

COMO MONTAR O ROTEIRO (OU LISTA DE PERGUNTAS]) DA
ENTREVISTA (PASSO A PASSO):

Seu objetivo é colher informacoes relevantes para o desempenho das funcoes do cargo.
Portanto, atenha-se a essas informacoes, tanto no momento de elaborar as perguntas

quanto na entrevista.

Pense em um dia tipico da sua unidade: quais atividades sao desenvolvidas no cargo?

Liste essas atividades.

Uma maneira de obter essas informacdes, na pratica, é pedir para a pessoa que ocupa
essa funcdo no momento (se o cargo ndo estiver vago) listar suas atividades e descrever
como sao realizadas (dica: mantenha uma pasta com essas informacdes e, se possivel,
um passo a passo de como realizar as atividades. Isso ajudara na integracao e treina-

mento do novo estagiario ou estagiaria).
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Lembre-se: utilize as competéncias da sua unidade, que podem ser solicitadas pelo

e-mail gestaoporcompetencias(@tjpr.jus.br.

Definidas quais competéncias vocé esta buscando, é hora de formular perguntas que

identifiguem essas competéncias nos candidatos e candidatas.

Uma pergunta a ser feita na entrevista que vise identificar a competéncia comportamen-
tal de lideranca, por exemplo, é: “Diga uma situacao relacionada ao trabalho, faculdade,
amigos, familia, entre outros, em que vocé teve a oportunidade de convencer pessoas a
realizarem algo. Qual foi sua estratégia? Conte como foi a experiéncia e os resultados.
Conseguiram chegar ao objetivo estabelecido? Se tivesse a oportunidade de mudar algo

na sua estratégia, o que seria?”

Vocé conseguira identificar que a pessoa possui a

competéncia através das VIVENCIAS RELATADAS,

seja em experiéncias profissionais anteriores ou em
situacoes cotidianas, o importante é identificar com as experiéncias

relatadas como ele agiu na situacao.

Para identificar a competéncia técnica da comunicacao escrita, como exemplo, pode-se
utilizar as perguntas: “0 que vocé entende por comunicacao escrita? Quais conhecimen-
tos vocé considera importantes para ter uma boa escrita? O que vocé faz para desenvol-

ver e aperfeicoar sua escrita?”

COMUNICACAO ESCRITA é uma competéncia técnica.
Com essa pergunta é possivel avaliar a capacidade de se

expressar adequadamente de forma escrita e de redigir

documentos juridicos e administrativos. Para complementar essa per-

gunta vocé pode aplicar um teste pratico de redacao como descrito a

seguir na apostila.

CARTILHA DE SELECAO DE ESTAGIARIOS E ESTAGIARIAS POR COMPETENCIAS
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As competéncias a serem identificadas na entrevista sao aquelas que foram definidas
com base na descricao do cargo e na lista de competéncias da unidade. Considerando
que o tempo disponivel para a entrevista nao é suficiente para analisar todas as compe-
téncias necessarias, escolha as competéncias que vocé considera essenciais e elabore
as perguntas tendo em vista colher respostas voltadas para identificar essas compe-
téncias. Utilize os exemplos e referéncias aqui descritos para se inspirar e crie suas

proprias perguntas adequadas ao perfil necessario para sua unidade.

COMO CONDUZIR A ENTREVISTA

Inicie a entrevista apresentando-se ao candidato ou candidata.

Faca uma breve explicacao sobre o TJPR, especialmente sobre sua unidade e as ativida-
des que serao desenvolvidas na funcao.

Pergunte se ele ou ela entendeu ou gostaria de fazer alguma pergunta.

Inicie as perguntas e faca anotacdes durante a entrevista para nao esquecer. Caso quei-
ra, pode criar uma pontuacao para as respostas, com indicativos a serem utilizados para
todos os candidatos e candidatas. Assim fica mais facil de chegar ao resultado final apds

o término das entrevistas.
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SIMULACAO DO TRABALHO NA ENTREVISTA

Esse € o momento de simular uma situacao que o estagiario ou estagiaria tera no co-
tidiano da unidade. Essa simulacao é importante para vocé ter uma ideia de como ele
ou ela agira nos primeiros dias de trabalho, até aprender completamente a realizar as

atividades.

Elaboracao de redacao: Avalia a competéncia técnica de comunicacao escrita. De-
fina um tema para que o candidato ou candidata faca uma redacao a mao. Se for o
caso da sua unidade, o formato da redacdo pode ser um documento técnico utilizado

no dia a dia do cargo.

Vocé ja incluiu questoes que avaliam essa competéncia na prova escrita,

em uma pergunta na entrevista e agora para concluir a avaliacao vocé
pode incluir uma redacao para avaliar de forma pratica a competéncia de

comunicacao escrita.

Vocé podera avaliar o tempo gasto para elaborar o raciocinio

e escrever, os erros cometidos, a adequacao ao tema pro-

posto e a capacidade de se expressar de forma escrita.

CARTILHA DE SELECAO DE ESTAGIARIOS E ESTAGIARIAS POR COMPETENCIAS
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Esse modelo de simulacao ja é aplicado na contratacao de professores e professoras de
ginastica laboral: Competéncia técnica: “Elaborar e aplicar aulas de ginastica laboral,
zelando pela correta execucao dos exercicios”. Os candidatos e candidatas aprovados
para a etapa da entrevista recebem com uma semana de antecedéncia o aviso para pre-
parar um plano de aula e é agendado o dia para realizarem a aula de ginastica laboral
que dura em média 15 minutos. Sao avaliados o plano de aula e a didatica ao ministrar

a aula.

Atendimento ao publico: para unidades onde o atendimento ao publico é de alto volume
ou entdo, de alta complexidade. Competéncias técnicas: “Atender ao publico com empa-
tia, paciéncia e cordialidade, respeitando a diversidade cultural e étnico-racial” e, tam-
bém, “Prestar informacdes e orientacdes com exatidao, utilizando linguagem adequada
ao interlocutor”, dentre outras relacionadas ao atendimento publico. Escolha uma si-
tuacao de atendimento que ocorre com frequéncia na sua unidade. Pode ser um tema
recorrente para prestar informacdoes ou um atendimento particularmente desafiador e

simule essa situacao com o candidato ou candidata.

Realizada na MODALIDADE PRESENCIAL, vocé pode simular a
situacao real que sera vivenciada no cotidiano. Seja atendendo

no balcao de atendimento ou ao telefone.

Realizada na MODALIDADE ONLINE, vocé pode utilizar as
ferramentas que sdo necessarias ao atendimento remoto,
verifique quais sao as formas de atendimento que sua uni-
dade utiliza, pode ser um e-mail, mensagem de texto pelo WhatsApp ou

Teams, chamada de voz ou video, entre outras.

A partir da forma como o candidato ou a candidata reage

a situacao e apresenta a solucdo, vocé podera avaliar a

competéncia de atendimento ao publico.

Ainda, é possivel elaborar outras formas complexas de simulacdo, de acordo com as
necessidades da unidade. Algumas possibilidades sao:

O Simulacao de feedback para integrante da equipe;

O Discursar em veldrio; e

O Demitir integrante da equipe.

OUTRAS POSSIBILIDADES A SE SOMAR NA ETAPA DA ENTREVISTA

Além dos testes praticos e da fase de entrevista, outros recursos possiveis para serem
aplicados na selecao de candidatos e candidatas, utilizando a gestao por competéncias,
sao os jogos e interacoes dindmicas que simulam certas situacoes préprias do cotidiano

da unidade.

As possibilidades oferecidas sao imensas, permitindo conhecer especificamente o perfil

de cada candidato e candidata.

Aqui, é primordial elencar primeiramente quais as competéncias mais relevantes para
o desenvolvimento da equipe. Como vimos anteriormente, existe uma lista desenvolvida
pela equipe do DGRH, com as competéncias mapeadas em cada unidade, que pode ser

solicitada pelo e-mail gestaoporcompetencias(dtjpr.jus.br.

A partir desta priorizacao passa-se a escolha da atividade dinamica mais adequada a

observacao daquela competéncia especifica.

Se sua equipe demanda grande integracao entre seus componentes, por exemplo, e a
competéncia referente a comunicacao é importante para a unidade, é possivel estabele-
cer atividades em que se possa observar se os candidatos e candidatas conseguem agir
cooperativamente na resolucao de um problema. Sao varias situacoes que podem ser

aplicadas a partir das suas atividades, ou mesmo, diante de um cendario genérico.

Observe o exemplo de dindmica abaixo:

Dinamica da historia
Primeiro é necessario dividir o grupo em equipes de quatro integrantes. Cada um desses
grupos terd que escrever uma lista de verbos e substantivos distintos. A folha sera, entao,

repassada para o grupo ao lado, que devera criar uma pequena histéria como as palavras

dispostas.

16

Departamento de Recursos Humanos

CARTILHA DE SELECAO DE ESTAGIARIOS E ESTAGIARIAS POR COMPETENCIAS

17


mailto:gestaoporcompetencias@tjpr.jus.br

Uma dica é que o grupo que escreveu pode decidir em qual género a histdria devera ser con-
tada. Por exemplo, romance, terror, drama, entre outros.

Essa dindmica serve para descobrir a criatividade dos participantes e como atuam em equipe.
O objetivo de cada uma dessas atividades é observar como se sairao cada um dos candi-
datos, especialmente a partir da 6tica da competéncia que se deseja valorizar.

E importante, ainda, salientar que este tipo de atividade pode ser perfeitamente adapta-

do para o ambiente online, sem prejuizo da qualidade da selecao.

Através dos jogos e dinamicas, as competéncias dos candidatos podem ser melhor ob-
servadas, estando dentre estas: a motivacao, a lideranca, a iniciativa, a criatividade, a

inovacao, a ética e a comunicacao.
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