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MUITO PRAZER!
Com o volume incessante de atividades e demandas que chegam todos os dias não é 

difícil deixar passar algumas etapas básicas no processo de integração de novos colabo-

radores e colaboradoras.

E o primeiro passo em qualquer relacionamento que se inicia é justamente a apresentação!

É muito importante reservar um momento para se apresentar e conhecer o novo cola-

borador ou colaboradora. Conhecer brevemente suas capacidades, suas dificuldades e 

necessidades de adaptação, quais são suas metas pessoais e ambições pode facilitar a 

seleção de tarefas que ele ou ela poderá se envolver.

Proporcionar que a equipe também conheça o novo ou nova colega igualmente traz be-

nefícios para o desenvolvimento das atividades, assim como colabora para desenvolver 

o senso de pertencimento da equipe.

Da mesma forma, apresentá-lo(a) formalmente à instituição como um todo, assim como 

deixar claro qual o papel e a importância das atividades desenvolvidas na unidade den-

tro do contexto do Judiciário Paranaense, ajuda a incutir um senso de responsabilidade 

social que é verdadeiramente o espírito do serviço público. Qual a missão, a visão e os 

valores do TJPR? Quais são os objetivos e os desafios da unidade para alcançá-lo?

Caro gestor e gestora,

Sabemos que a montagem e a coordenação de equipes de 

trabalho não é tarefa fácil.

É necessário conhecer bem os integrantes da equipe, seu 

histórico profissional, competências, perfil profissional, 

bem como as adaptações necessárias para melhorar a 

qualidade de vida de cada colaborador e colaboradora, e 

assim incrementar a produtividade e desempenho de toda 

a equipe.

Como forma de auxiliar no processo de adaptação e mon-

tagem de equipes encaminhamos a presente cartilha, com 

algumas sugestões que podem contribuir na integração 

dos novos colaboradores e colaboradoras.
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TEMPO DE APRENDER
Quando chegamos à um emprego novo, é normal que necessitemos de um tempo de 

adaptação, para aprender as atividades desenvolvidas ali e as rotinas de trabalho esta-

belecidas para depois, quem sabe, ajudar a aperfeiçoá-las.

Dentro do TJPR a mudança de unidade, por vezes, equivale a uma troca de emprego, tal 

a variedade de atividades prestadas em cada unidade do Tribunal.

Assim, tanto faz se você está recebendo um(a) colega recém chegado(a) ao órgão ou se 

alguém com muito tempo de casa, sempre é tempo de aprender e ensinar.

O TJPR, através da Escola Judicial do Paraná (ead.tjpr.jus.br), disponibiliza a servidores, 

servidoras e estagiários estagiárias uma série de cursos, palestras e materiais informa-

tivos que podem auxiliar esse processo de aprendizado.

Alguns cursos são especialmente interessantes para o desenvolvimento das 

atividades na sua unidade, separamos alguns aqui;

	 Conhecendo o Poder Judiciário e o Papel do CNJ (link externo) 

	 Sistemas do TJPR - Base do Conhecimento 

	 Nivelamento dos servidores do Poder Judiciário (inscrições abertas) 

	 Curso: Eixo de Capacitação - Itinerários Formativos (tjpr.jus.br)

	 Cartilha de Acessibilidade e Inclusão 

	 Código de Ética e de Conduta dos servidores e demais colaboradores do 

Poder Judiciário do Estado do Paraná

.

Como estes, há diversos outros cursos disponibilizados na EJUD, que podem contribuir 

para o crescimento profissional de todos os colaboradores e colaboradoras do Tribunal 

de Justiça.

É importante que todos(as) os nossos colegas conheçam a Escola Judicial, aproveitem 

os cursos em constante processo de aperfeiçoamento, para que todos possamos desen-

volver nossas capacidades e, por consequência, atingir a excelência enquanto instituição 

do serviço público.

TEMPO DE ENSINAR
Da mesma forma que o conhecimento sistematizado em cursos é muito importante para 

desenvolver as competências dos colaboradores e colaboradoras, é muito importante 

reconhecer o saber conquistado através da experiência do dia a dia.

Para melhor aproveitar esse conhecimento prático, uma ferramenta muito utilizada na 

integração de novos colaboradores e colaboradoras é o modelo de mentoria com os(as) 

integrantes mais experientes da equipe.

Nesse modelo, o novo colaborador ou colaboradora permanece durante um período de-

terminado junto à cada setor, aprendendo as atividades ali desenvolvidas sob a supervi-

são de um servidor ou servidora mais experiente.

MENTORIA é uma forma de capacitar pessoas por 

meio do aprendizado com alguém mais experiente 

na área. O mentor é, geralmente, um profissional 

com perfil sênior na função ou em algum tema es-

pecífico, enquanto o mentorado é um iniciante. 

http://ead.tjpr.jus.br
https://ead.tjpr.jus.br/login/index.php#collapseSeven
https://ead.tjpr.jus.br/login/index.php#collapseTwentyEight
https://ead.tjpr.jus.br/login/index.php#collapseFive
https://ead.tjpr.jus.br/login/index.php
https://ead.tjpr.jus.br/login/index.php#collapseSixteen
https://ead.tjpr.jus.br/course/view.php?id=697
https://ead.tjpr.jus.br/course/view.php?id=697
https://ead.tjpr.jus.br/
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GESTÃO POR COMPETÊNCIAS
Um dos grandes desafios da gestão de equipes é identificar os talentos dos colaborado-

res e colaboradoras e realocar a equipe para que todos(as) possam contribuir da melhor 

forma possível, o que traz uma maior eficiência nas atividades desenvolvidas na unidade 

e ainda contribui significativamente para a melhora do clima organizacional.

Neste quesito, os gestores e gestoras de equipes podem contar com o suporte do 

ferramental construído pela Divisão de Gestão por Competências ao longo dos  

últimos quatro anos.

Adotado pelo TJPR em 2019, o modelo de Gestão por Competências procura delimitar 

as competências necessárias para a atuação em cada unidade e ajudar a selecionar os 

servidores e servidoras mais indicados para o desempenho de cada atividade, propondo 

capacitações quando necessário.

Para auxiliar a composição das equipes, uma das ferramentas à disposição dos gesto-

res e gestoras é a auto avaliação por competências, processo no qual é possível mapear 

o perfil técnico dos colaboradores e colaboradoras, identificando pontos fortes, assim 

como lacunas de competências de cada integrante da equipe.

Para ter acesso ao suporte da equipe responsável, os gestores devem entrar em contato 

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

PASSO A PASSO

Passo 1 
	 Apresentar as pessoas e se apresentar.

	 Apresentar o que cada um faz e a 

unidade.

Passo 2 
	  Apresentar a instituição

	 Missão, visão e valores

	 O que faz e qual o objetivo

	 Indicar os objetivos da unidade e  

qual  o vínculo dela na estrutura toda Passo 3 
	 Gestor ou gestora providencia equipamen-

tos e mobiliário e solicita acessos a todos 

os sistemas e pastas necessários para o 

trabalho do recém-chegado ou chegada.

	 Gestor ou gestora inclui recém-chegado ou 

chegada nos grupos de comunicação utili-

zados pela unidade.

Passo 4
	 o que a unidade faz

	 objetivos

	 processos de trabalho

	 documentos modelos 

	 portarias e manuais

	 sistemas

Passo 5 
Indicar cursos de capacitação, 

disponibilizando tempo e formas 

de acesso.

Passo 6 
	 Recém-chegado ou chegada deve con-

versar com cada pessoa individualmente 

ao menos 1 vez nos primeiros dias.

	 mais antigos falarão sobre a unidade, 

sobre o que faz ali, sobre a experiência 

que tem no órgão.

mailto:gestaoporcompetencias@tjpr.jus.br
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Passo 7 
Recém-chegado ou chegada 

recebe algumas tarefas de 

menor complexidade.

Passo 8
	 Gestor ou gestora aplica avaliação 

por competências no recém-chegado 

ou chegada e faz uma entrevista para 

identificar pontos fortes.

	 Não encaminhar para um setor direto 

– conhecer primeiro e aproveitar o 

momento para implementar mudanças.

Passo 9 
Gestor ou gestora identifica proces-

sos de trabalho que serão atendidos 

inicialmente pelo recém-chegado 

ou chegada.

Passo 10
Recém-chegado ou chegada ganha foco 
com mentoria no trabalho com expert no 
setor em que vai ficar.

Passo 11
Aumenta-se a complexidade das 

tarefas gradativamente.

Passo 12
Gestor e gestora conversam um pouco 

todos os dias com o recém-chegado ou 

chegada e manter boa comunicação.
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