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Caro gestor e gestora,

Sabemos que a montagem e a coordenacao de equipes de

trabalho nao é tarefa facil.

E necessario conhecer bem os integrantes da equipe, seu
historico profissional, competéncias, perfil profissional,
bem como as adaptacfes necessarias 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 adaptacdo e mon-
tagem de equipes encaminhamos a presente cartilha, com
algumas sugestdes que podem contribuir na integracao

dos novos colaboradores e colaboradoras.

MUITO PRAZER!

Com o volume incessante de atividades e demandas que chegam todos os dias ndo é
dificil deixar passar algumas etapas basicas no processo de integracdo de novos colabo-

radores e colaboradoras.
Eoprimeiropassoemaqualquerrelacionamentoqueseiniciaéjustamenteaapresentacao!

E 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 adaptacdo, quais sdo suas metas pessoais e ambicdes pode facilitar a

selecdo de tarefas que ele ou ela podera se envolver.

Proporcionar que a equipe também conheca o novo ou nova colega igualmente traz be-
neficios para o desenvolvimento das atividades, assim como colabora para desenvolver

o senso de pertencimento da equipe.

Da mesma forma, apresenté-lo(a) formalmente a instituicdo como um todo, assim como
deixar claro qual o papel e a importancia das atividades desenvolvidas na unidade den-
tro do contexto do Judicidrio Paranaense, ajuda a incutir um senso de responsabilidade
social que é verdadeiramente o espirito do servico publico. Qual a missao, a visao e os

valores do TJPR? Quais sdo os objetivos e os desafios da unidade para alcanca-lo?
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TEMPO DE APRENDER

Quando chegamos a um emprego novo, € normal que necessitemos de um tempo de
adaptacdo, para aprender as atividades desenvolvidas ali e as rotinas de trabalho esta-

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

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

avariedade de atividades prestadas em cada unidade do Tribunal.

Assim, tanto faz se vocé estd recebendo um(a) colega recém chegado(a) ao drgao ou se

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

0 TJPR, através da Escola Judicial do Parana (ead.tjpr.jus.br), disponibiliza a servidores,
servidoras e estagidrios estagiarias uma série de cursos, palestras e materiais informa-

tivos que podem auxiliar esse processo de aprendizado.

Alguns cursos sdao especialmente interessantes para o desenvolvimento das

atividades na sua unidade, separamos alguns aqui;
Conhecendo o Poder Judiciario e o Papel do CNJ (link externo)
Sistemas do TJPR - Base do Conhecimento
Nivelamento dos servidores do Poder Judiciario (inscricdes abertas
Curso: Eixo de Capacitacdo - Itinerarios Formativos (t]

Cartilha de Acessibilidade e Inclusao

Cddigo de Etica e de Conduta dos servidores e demais colaboradores do
Poder Judiciario do Estado do Parana

Como estes, ha diversos outros cursos disponibilizados na EJUD, que podem contribuir
para o crescimento profissional de todos os colaboradores e colaboradoras do Tribunal

de Justica.

E importante que todos(as) os nossos colegas conhecam a Escola Judicial, aproveitem
o0s cursos em constante processo de aperfeicoamento, para que todos possamos desen-
volver nossas capacidades e, por consequéncia, atingir a exceléncia enquanto instituicao

do servico publico.
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TEMPO DE ENSINAR

Da mesma forma que o conhecimento sistematizado em cursos € muito importante para
desenvolver as competéncias dos colaboradores e colaboradoras, € muito importante

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

Para melhor aproveitar esse conhecimento pratico, uma ferramenta muito utilizada na
integracdo de novos colaboradores e colaboradoras é o modelo de mentoria com os(as)

integrantes mais experientes da equipe.

MENTORIA é uma forma de capacitar pessoas por

meio do aprendizado com alguém mais experiente

na area. O mentor é, geralmente, um profissional
com perfil sénior na funcdo ou em algum tema es-

pecifico, enquanto o mentorado é um iniciante.

Nesse modelo, o novo colaborador ou colaboradora permanece durante um periodo de-
terminado junto a cada setor, aprendendo as atividades ali desenvolvidas sob a supervi-

sdo de um servidor ou servidora mais experiente.
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~ . PASSO APASSO
GESTAO POR COMPETENCIAS

Um dos grandes desafios da gestao de equipes é identificar os talentos dos colaborado-

Passo 1

. - O Apresentaraspessoas e seapresentar.
res e colaboradoras e realocar a equipe para que todos(as) possam contribuir da melhor

forma possivel, o que traz uma maior eficiéncia nas atividades desenvolvidas na unidade O Apresentaroquecadaumfazea

e ainda contribui significativamente para a melhora do clima organizacional. unidade.

Passo 2

Neste quesito, os gestores e gestoras de equipes podem contar com o suporte do
ferramental construido pela Divisdo de Gestdo por Competéncias ao longo dos Apresentar ainstituicao

ultimos quatro anos. Missdo, visao e valores

Adotado pelo TJPR em 2019, o modelo de Gestdo por Competéncias procura delimitar 0 que faz e qual o objetivo

as competéncias necessarias para a atuacdo em cada unidade e ajudar a selecionar os

0O O O O

Q
AN

Indicar os objetivos da unidade e
servidores e servidoras mais indicados para o desempenho de cada atividade, propondo

Passo 3

qual ovinculo dela na estrutura toda
capacitacdes quando necessario. . _ _
O (Gestor ou gestora providencia equipamen-

Para auxiliar a composicao das equipes, uma das ferramentas a disposicao dos gesto- e L
tos e mobiliario e solicita acessos a todos

res e gestoras € a auto avaliacdo por competéncias, processo no qual é possivel mapear . s
os sistemas e pastas necessarios para o

fil técnico d laborad laborad identificand tos fort [ .
o perfil técnico dos colaboradores e colaboradoras, identificando pontos fortes, assim trabalho do recém-chegado ou chegada.

hlE
Passo 4 =<

como lacunas de competéncias de cada integrante da equipe. . _ )
Gestorou gestorainclui recém-chegado ou

Parateracesso ao suporte da equipe responsavel, os gestores devem entrar em contato

chegada nos grupos de comunicacao utili-

pelo e-mail gestaoporcompetencias@tjpr.jus.br. 0 que a unidade faz

zados pela unidade.
objetivos

(o)
(o)
O processos de trabalho
O documentos modelos
O portarias e manuais
(o)

sistemas

Passo 6
e O Recém-chegado ou chegada deve con-
O
y! ) versar com cada pessoa individualmente
Passo 5 \

ao menos 1 vez nos primeiros dias.

Indicar cursos de capacitacao,

mais antigos falardo sobre a unidade,

disponibilizando tempo e formas sobre o que faz ali, sobre a experiéncia

de acesso. que tem no érgao.
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Passo 7 E Passo 8

Recém-chegado ou chegada O Gestor ou gestora aplica avaliacao
recebe algumas tarefas de por competéncias no recém-chegado
menor complexidade. ou chegada e faz uma entrevista para

identificar pontos fortes.
O Nao encaminhar para um setor direto
- conhecer primeiro e aproveitar o

momento para implementar mudancas.

Passo 9 Passo 10 ram

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

Gestor ou gestora identifica proces-
sos de trabalho que serdo atendidos
inicialmente pelo recém-chegado

ou chegada.

44
M
Passo 11 M,

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 comunicacao.

12 Departamento de Recursos Humanos



TJPR

TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO PARANA



	MUITO PRAZER!
	TEMPO DE APRENDER
	TEMPO DE ENSINAR
	GESTÃO POR COMPETÊNCIAS
	PASSO A PASSO

