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GUIA DE GESTAO POR COMPETENCIAS PARA A AREA DE AQUISIGOES
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A Administracao do Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territérios recebeu as recomenda¢ées do Acérddo TCU
2.743/2015 como oportunidade de aperfeicoar a Gestao das Aquisi¢cdes na Casa.

Diante do momento de restri¢des orcamentarias e financeiras pelo qual passa a Administracao Publica, é necessario adotar
medidas que reforcem a transparéncia, o planejamento de a¢des e a gestdo eficiente dos recursos publicos, de forma a me-
lhorar o desempenho das unidades que demandam e executam projetos de obras, bens e servicos, e, consequentemente, tém
impacto na prestacao jurisdicional.

A Governanga na area de aquisicdes tem como um dos pilares a gestao pautada nos principios da equidade, da prestacao de
contas, da transparéncia e da sustentabilidade corporativa. Isso exige mudanga de cultura e envolvimento de todos os parti-
cipantes dos processos de aquisicoes.
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Nesse sentido, a estruturacdo de um modelo de competéncias para a area de aquisicdes é fundamental para a consolidacao
da governanca. Isso permite a mudanc¢a de um sistema de gestao que privilegia normas e procedimentos para uma gestao
baseada em resultados, que leva em consideracao a qualidade do servigo prestado e a qualificacao do seu corpo funcional.

O modelo de gestao de pessoas por competéncias impacta positivamente na consecucao dos objetivos individuais e organi-
zacionais, permitindo uma analise mais tangivel da atuagdo de gestores e de servidores do TJDFT. A gestao por competéncias
propicia o alinhamento entre o que é executado pelas unidades do TJDFT e a estratégia organizacional.

As recomendacoes do TCU, no que se refere a competéncias, vao ao encontro de algo ja existente na Casa, pois desde 2009, o
TJDFT adota um modelo de gestao por competéncias. O acérdao do TCU apontou a necessidade de especificar as competéncias
das fun¢des-chave da drea de aquisicoes, o que resultou no detalhamento feito neste trabalho e, ainda, no aprimoramento
do modelo vigente.

Os impactos deste trabalho representardo um ganho significativo, ndo apenas para a area de aquisi¢des, mas para o Tribunal
como um todo.

Celso de Oliveira e Sousa Neto
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Este guia foi pensado como uma ferramenta para facilitar a utilizagao das competéncias da drea de aquisi¢oes pelos gestores e
servidores no seu dia a dia. E também para mostrar que as competéncias nada mais sao do que a matéria-prima que favorece
que o trabalho seja bem feito. Portanto, vocé, gestor ou servidor, ja lida com as competéncias diariamente, gerenciando-as
constantemente, mesmo nao tendo ainda tanta consciéncia ou conhecimento técnico sobre o assunto.

Quem melhor conhece o trabalho e o que é necessdrio para executd-lo sdo os gestores e servidores que o vivenciam. Por
isso, as competéncias foram levantadas a partir da realidade do trabalho desenvolvido na area, identificando-se conheci-
mentos, habilidades e atitudes necessarios ao seu bom desempenho.

As competéncias descritas permitem que gestores e servidores identifiquem os comportamentos esperados no contexto de
trabalho, o que facilita a percepgao de quais sao seus pontos fortes e aqueles que precisam ser melhorados. Com base nisso,
as pessoas sao reconhecidas e valorizadas, bem como buscam seu aprimoramento, tudo isso ancorado em critérios claros.

A competéncia ndo existe por si s6, apenas na medida em que é revelada por meio de a¢oes expressas no contexto de trabalho
e percebida pelos outros como algo que contribui para o alcance de resultados.

Vocé conhecera aqui exemplos e situagbes praticas que ilustram a forma como as competéncias podem ser observadas e uti-
lizadas no cotidiano.

Esperamos que este guia seja Util e torne a Gestao por Competéncias mais proxima e facil de ser aplicada no seu trabalho.



GUIA DE GESTAO POR COMPETENCIAS PARA A AREA DE AQUISICOES

e

MODELO DE GESTAO POR
COMPETENCIAS DO TIDFT

0 modelo de competéncias utiliza o
mapeamento realizado como insu-
mo para a proposi¢cdo de agoes de
capacitagdo, desenvolvimento, sele-
¢do e gestdo do desempenho.

\
\\

\. TDFT

CAPACITACAO

io

MODELO DE GESTAO POR COMPETENCIAS DO TIDFT




GUIA DE GESTAO POR COMPETENCIAS PARA A AREA DE AQUISIGOES

[¢}

No TJDFT, a implementacao do modelo de gestao por competéncias foi iniciada em 2009, resultando na integracao das ava-
liagbes de competéncias e de desempenho em 2014. Em 2016, para atender as recomendacdes do Acérdao TCU 2.743/2015,
foi realizada atualizacdo do mapeamento, com foco especifico na descricao das competéncias das fun¢des-chave da drea de
aquisicoes, o que resultou em um aprimoramento do modelo de gestdao por competéncias do Tribunal.

No modelo vigente, adota-se a definicdo de competéncia da Resolug¢ao CNJ 192/2014: “conjunto de conhecimentos, habili-
dades e atitudes necessarias ao desempenho das func¢des dos servidores, visando ao alcance dos objetivos estratégicos dos
6rgaos do Poder Judiciario”.

Com o aprimoramento decorrente deste trabalho, o modelo de gestdo por competéncias da 4rea de aquisicdes do T)DFT esta
estruturado com competéncias dos gestores e servidores relacionadas as dimensoes: pessoas; processos de trabalho; estraté-
gia; informacgao e conhecimento; e riscos.

Para os gestores, foram mapeadas cinco competéncias, com a descri¢cao dos respectivos comportamentos que as evidenciam.

No caso das competéncias dos servidores, o0 mapeamento permitiu relacionar quatro competéncias, também acompanhadas
das respectivas descrigdes dos comportamentos a serem apresentados no ambiente de trabalho.



GESTORES

SERVIDORES
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] INFORMAGAO E
PESSOAS PROCESSOS DE TRABALHO ESTRATEGIA CONHECIMENTO RISCOS
Gestdo de Pessoas Gestdo de Processos Gestdo Estratégica Gestdo da Informagdo Gestdo de Riscos
de Trabalho e do Conhecimento
Postura Profissional Execugdo do Trabalho Atuagdo Estratégica Manejo da Informagdo Redugdo de Riscos

e do Conhecimento

Neste guia, visando a praticidade de consulta no dia a dia, as competéncias dos gestores e servidores foram apresentadas em
se¢des separadas, mas é fundamental que vocé, gestor ou servidor, tenha conhecimento do todo e do aspecto de complemen-
taridade entre elas.

Observe que as competéncias dos gestores e dos servidores concorrem conjuntamente para a melhoria de resultados da uni-
dade. Sendo assim, o aspecto relacionado a dimens3do pessoas, por exemplo, demanda que o gestor apresente a competéncia
“gestdo de pessoas” e o servidor, a competéncia “postura profissional”.

Na dimensao estratégia, no levantamento realizado, nao foram identificados comportamentos observaveis que possam ilus-
trar a atuagao estratégica dos servidores da area.




COMPETENCIA DOS GESTORES
DA AREA DE AQUISIGOES
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A competéncia Gestao de Pessoas envolve os seguintes aspectos centrais: exercicio da lideran¢a; comunicagao; motivacao;
necessidade de o gestor conhecer as pessoas da equipe; valorizagao; clima de trabalho; gestao de conflitos; estabelecimento de
relacoes de confianga; e orientacao para resultados.

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS NO DIA A DIA DO TRABALHO

Gerir pessoas é atribuicdo essencial de todo gestor, independente do seu nivel hierdrquico. Para que os resultados sejam al-
cancados, o publico seja bem atendido e as pessoas da equipe estejam engajadas, € preciso um gestor que invista e saiba fazer
gestao de pessoas.

E a competéncia Gestdo de Pessoas que da condicdes para que as demais competéncias sejam exercidas e aprimoradas.

Como competéncia essencial, veremos que o rol de comportamentos descritos é comum, em sua maioria, aos trés perfis ge-
renciais da area de aquisicoes (gestores da SEMA, da COMP e da CPL), conforme observamos a seguir.
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GESTORES
SEMA, COMP,
CPL

GESTORES
COMP, CPL
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Fornece e recebe feedback, com base em comportamentos e circunstdncias ocorridos no ambiente de trabalho.
Age nas situagoes de adversidade, demonstrando controle emocional e foco, resquardando o alcance dos resultados esperados.
Mobiliza esforcos individuais e da equipe para o alcance dos objetivos organizacionais.

Promove agoes que contribuem para um clima motivador no ambiente de trabalho.

Oferece oportunidades para a participagdo dos servidores nas discussoes referentes a unidade, considerando as opinioes pertinentes
ao trabalho.

Demonstra coeréncia entre o discurso e a prdtica, inspirando confian¢a na equipe.

Conduz as situacgoes de conflito, por meio de andlise imparcial e de didlogo.

Orienta a equipe de forma a viabilizar a execugdo dgil e eficaz das atividades da unidade.

Adota medidas para garantir o atendimento imparcial as partes interessadas e envolvidas no processo de aquisigoes.
Fomenta a formagdo de sucessores, valorizando o desempenho apresentado.

Atribui responsabilidades aos subordinados, com clareza e objetividade, considerando as capacidades individuais e os resultados esperados.
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Sado elementos ligados a competéncia Gestao de Processos de Trabalho identificados neste mapeamento: foco em resulta-
dos; coordenacdo das atividades; delegacdo de responsabilidades; promog¢do de melhorias constantes e praticas inovadoras no
trabalho; avaliacao de resultados; e definicao de diretrizes quanto ao atendimento ao publico.

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS NO DIA A DIA DO TRABALHO

Embora todos os gestores precisem fazer Gestao de Processos de Trabalho, a depender do nivel hierdrquico do gestor, essa
gestdo é feita de forma diferenciada. Vejamos como isso se da nas unidades retratadas neste guia.

Espera-se do gestor da SEMA, por exemplo, que estd em nivel estratégico, alinhamento entre as areas, definicao de diretrizes
e garantia da execu¢ao das acoes constantes dos planos institucionais afetos a area.

Ja dos gestores da COMP e da CPL, espera-se uma orientacdo mais direta as equipes subordinadas, visando ao alcance dos
resultados da unidade.

Perceba as diferencas mencionadas, observando os comportamentos descritos a seguir.
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GESTOR
SEMA

GESTORES
SEMA, COMP,
CPL

GESTORES
COMP, CPL
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Delega responsabilidades, com clareza e objetividade, considerando o alinhamento de agdes na drea e os resultados esperados.

Define diretrizes para o atendimento realizado pela drea, com orientagdes quanto a compreensdo das demandas e a utilizagdo de comu-
nicagdo clara e objetiva.

Coordena as agdes relacionadas ao planejamento de contratagoes de bens e servigos do T|DFT, atuando conforme principios e valores éticos.
Realiza a gestdo do plano anual de contratagdes do TJDFT, primando pelo uso eficiente dos recursos publicos.

Coordena as atividades com foco no alcance dos resultados da unidade, observando os cendrios administrativo e orcamentdrio do T)DFT.
Promove ag¢oes que facilitam a adogdo de prdticas inovadoras nos processos de trabalho.

Implementa, com a participagdo da equipe, as solugdes para os problemas identificados no ambiente de trabalho.

Orienta a equipe quanto ao atendimento realizado pela unidade, primando pela compreensdo das demandas e pela utilizagdo de comu-
nicagdo clara e objetiva.

Emite parecer sobre aspectos pertinentes ao trabalho, com dominio técnico e de forma atualizada.

Avalia os resultados das atividades desenvolvidas, zelando pela precisdo e qualidade.
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Na competéncia Gestao da Informag¢ao e do Conhecimento, 0 mapeamento realizado evidenciou como aspectos centrais
para a area: o compartilhamento de informagGes e conhecimentos para a realizacao eficiente do trabalho e, principalmente,
como subsidio a tomada de decisao.

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS NO DIA A DIA DO TRABALHO

A competéncia Gestao da Informag¢ao e do Conhecimento

é um pilar importante para a gestdo. Ressalta-se apenas a

p(/ecullarldad,e .relat,lva ao gestor qa SEMA, que, por e\s?ar €m GESTOR Compartilha os temas da sua Secretaria com o Tribunal
nivel estratégico, € chamado mais frequentemente a inter- SEMA ou externamente, no dmbito de suas atribuicdes.

locugao com atores externos ao Tribunal. , _ B )
Assegura o compartilhamento de informagoes, métodos e

Os comportamentos relacionados a essa competéncia estdo ECER (NS5 00 GIEsalpening o Uidites, vlein~

GESTORES lizando a interdependéncia das dreas.
destacados no quadro ao lado: SEMA
COMP. CPL Repassa a equipe, tempestivamente, as informagoes

internas e externas necessdrias ao desenvolvimento das
atividades.



GUIA DE GESTAO POR COMPETENCIAS PARA A AREA DE AQUISIGOES

o

O mapeamento ressaltou como temas centrais para a competéncia Gestao Estratégica: planejamento estratégico; tomada de
decisdes; gestao da mudanca; e monitoramento das frentes de trabalho.

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS NO DIA A DIA DO TRABALHO

A competéncia Gestao Estratégica é observada em diferentes gradagdes, conforme o nivel hierarquico ocupado pelo gestor
na instituicao.

O gestor da SEMA participa mais ativamente da estratégia do Tribunal, além de fazer a gestdo estratégica de sua unidade.

Os gestores da COMP e da CPL atuam estrategicamente no ambito de suas unidades e de forma alinhada a SEMA.

Perceba as diferengas mencionadas, observando os comportamentos a seguir.
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GESTOR
SEMA

GESTORES
SEMA, COMP,
CPL
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Participa do planejamento estratégico institucional, contribuindo para o aprimoramento da gestdo estratégica do TJDFT.

Realiza o planejamento setorial de acordo com o planejamento estratégico institucional, promovendo o alinhamento das agdes da drea
com os parceiros internos.

Emite posicionamentos nas reunides deliberativas, representando a drea com sequran¢a em relagdo aos aspectos técnicos e legais, pri-
mando pelo interesse ptblico.

Monitora o andamento das frentes de trabalho da drea, aplicando ferramentas de gestdo.

Mobiliza esfor¢os para obter recursos necessdrios ao desenvolvimento da drea, adotando critérios objetivos, em conformidade com a
estratégia organizacional.

Toma decisoes com proatividade, fundamentadas na andlise do contexto organizacional, avaliando os impactos decorrentes.
Mobiliza as pessoas nos processos de mudanga, gerenciando resisténcias em prol da efetividade do trabalho.
Coordena a equipe para agir em conformidade com a missdo, visdo, valores e objetivos estratégicos do TJDFT.

Orienta a equipe sobre o papel e a contribui¢do da unidade para o alcance das metas estratégicas do TJDFT.
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O mapeamento da area de aquisicoes permitiu descrever a competéncia Gestao de Riscos, categoria até entdao nao contem-
plada pelo modelo de competéncias atual. Foram destacados como aspectos centrais dessa competéncia: monitoramento da
aplicacao dos instrumentos de gestao de riscos e disseminagao da cultura de gestao de riscos.

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS NO DIA A DIA DO TRABALHO

A competéncia Gestao de Riscos é primordial a todos os
gestores. Assim, o rol de comportamentos mapeados para
esta competéncia é comum aos trés perfis gerenciais da area

de aquisi¢oes, conforme quadro a seguir: GESTORES
SEMA,
COMP, CPL

Monitora a aplicagdo dos instrumentos de gestdo de
riscos, assequrando a efetividade dos controles da drea.

Dissemina a cultura de gestdo de riscos, comprometen-
do-se com o alcance dos resultados institucionais.
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No dia a dia do trabalho, atividades aparentemente simples pressupdoem uma série de comportamentos relacionados as
competéncias.

Geralmente, pensamos no trabalho nos ocupando sobre o que devemos fazer, mas para vocé realizar uma boa gestao, é pre-
ciso ir além: como fazer e que competéncias preciso ter ou desenvolver para alcancar melhores resultados?

Observe que usamos uma mesma competéncia para realizar vdrias atividades e também usamos vdarias competéncias para
realizar uma mesma atividade.

Vocé vera agora exemplos de atividades realizadas pelos gestores da area de aquisicoes, identificadas a partir do mapeamento, e
sua correlagao com as competéncias. As correlagdes aqui propostas sao apenas ilustrativas. Lembramos que o modelo de com-
peténcias é uma ferramenta gerencial, cabendo ao gestor da unidade relacionar as competéncias as atividades.

A atividade “distribuir o trabalho de acordo com os perfis individuais dos servidores”, relacionada a competéncia Gestao de
Pessoas, ¢ realizada por vocé, gestor da drea de aquisi¢des, em sua rotina, concorda?

Mas como fazer bem essa atividade? Lembre-se que os comportamentos descritos no modelo de competéncias nada mais sdo que
o esperado em relacao a atuacao do gestor. S3o eles que traduzem, neste caso, como essa distribuicao do trabalho deve ser feita.
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Vamos, entdo, recorrer as nossas competéncias, observando o que favorecerd uma boa distribuicdo do trabalho: orientar a
equipe; atribuir responsabilidades de acordo com as capacidades individuais; inspirar confianga nas pessoas; fornecer e receber
feedback; e favorecer um clima motivador.

Outra atividade do gestor da drea de aquisicoes relacionada a competéncia Gestao de Pessoas ¢é “fomentar a capacitacdo continua
dos servidores da area”. Os comportamentos a seguir sao alguns exemplos que podem contribuir para a realizacao dessa atividade:
mobilizar esforcos individuais e da equipe; fornecer e receber feedback; e demonstrar coeréncia entre o discurso e a pratica.

Relacionada a competéncia Gestao de Processos de Trabalho, um exemplo de atividade do gestor da area de aquisicoes é
“dar encaminhamento as demandas conforme fluxo de contrata¢des”. Essa atividade requer, para sua realizacao, alguns dos
seguintes comportamentos: orientar a equipe quanto ao atendimento realizado pela unidade; e coordenar as atividades com
foco nos resultados.

Outra atividade relacionada a competéncia Gestao de Processos de Trabalho é “padronizar e otimizar as atividades, fluxos e
rotinas da area”. Para essa atividade, diversos comportamentos sdao importantes, especialmente os seguintes: promover acoes
que facilitam a adoc¢do de praticas inovadoras; e avaliar os resultados das atividades.

Em relagdo a competéncia Gestao da Informagao e do Conhecimento, temos como exemplo a atividade “conhecer e disse-
minar os normativos internos e externos ligados as matérias da drea”. Observe que esta Unica atividade requer a utilizacdo
de todos os comportamentos evidenciados por esta competéncia: compartilhar temas, informacoes, métodos e técnicas; e
repassar a equipe as informagoes necessarias ao trabalho.

No tocante a competéncia Gestao Estratégica, é uma das atividades do gestor da drea de aquisi¢Ges: “alinhar as acGes e os en-
tendimentos da drea com a Administracdo e os parceiros internos”. Os comportamentos a seguir sao alguns exemplos que podem
contribuir para a realizacdo dessa atividade: promover o alinhamento das acdes da drea com os parceiros internos; coordenar a
equipe para agir em conformidade a estratégia do Tribunal; e orientar a equipe para o alcance das metas estratégicas.
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Em relagdo a competéncia Gestao de Riscos, temos como exemplo a atividade “avaliar riscos na gestao de aquisicdes e de mate-
riais”. Para a realizacdo desta atividade, os dois comportamentos relacionados a competéncia Gestado de Riscos sdo importantes:
monitorar a aplicacao dos instrumentos de gestao de riscos; e disseminar a cultura de gestao de riscos.

INTER-RELAGAO ENTRE AS COMPETENCIAS

A categorizacdo das competéncias é um recurso diddtico para auxiliar a compreensdo do modelo de competéncias. E impor-
tante ressaltar que as competéncias sdo inter-relacionadas constantemente. A realizacao de um trabalho é algo complexo e
requer uma série de comportamentos, conhecimentos, habilidades e atitudes para que ele seja bem feito, considerando tanto
o resultado em si da atividade quanto os aspectos relacionados as pessoas (sentido do trabalho, motivacao, cooperacao etc.).

Um exemplo claro dessa correlacdo pode ser observado nos comportamentos: “implementa, com a participacao da equipe, as
solucdes para os problemas identificados no ambiente de trabalho” (Gestao de Processos de Trabalho) e “oferece oportunida-
des para a participacao dos servidores nas discussoes referentes a unidade, considerando as opinides pertinentes ao trabalho”
(Gestado de Pessoas).

Embora parecam muito proximos, os dois comportamentos traduzem perspectivas diferentes relacionadas ao mesmo tema,
que é “ouvir e estimular a participacdo das pessoas da sua equipe”. As duas perspectivas se complementam e s3o igualmente
importantes para uma boa gestao.

Observe que é fundamental estimular a participacdo e considerar a opinido das pessoas da equipe, e isso tera impacto positivo
em diversos aspectos: na valorizagao das pessoas, no favorecimento ao senso de equipe e na motivagao. Por outro lado, imple-
mentar solugdes para problemas identificados no ambiente de trabalho, com a participagao das pessoas, revela um foco que recai
sobre a melhoria nos processos de trabalho.

Outra forma de visualizar a inter-relacdo entre as competéncias é pensar nos comportamentos necessarios para se realizar uma
atividade, como podemos observar no quadro a seguir.
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COMPORTAMENTOS RELACIONADOS
Atribui responsabilidades aos subordinados, com clareza e objetividade, considerando as capacidades individuais e os resultados esperados.(Gestdo de Pessoas)

Orienta a equipe quanto ao atendimento realizado pela unidade, primando pela compreensdo das demandas e pela utilizagdo de comunicagdo clara e
objetiva. (Gestdo de Processos de Trabalho)

Assegura o compartilhamento de informagdes, métodos e técnicas necessdrios ao desempenho das unidades, viabilizando a interdependéncia das dreas.
(Gestdo da Informacdo e do Conhecimento)

Toma decisdes com proatividade, fundamentadas na andlise do contexto organizacional, avaliando os impactos decorrentes. (Gestdo Estratégica)

Dissemina a cultura de gestdo de riscos, comprometendo-se com o alcance dos resultados institucionais (Gestdo de Riscos)
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COMPETENCIA DOS SERVIDORES
DA AREA DE AQUISIGOES

A

ORIENTAGOES E DICAS PARA GERIR POR COMPETENCIAS
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COMPETENCIA
__POSTURA PROFISSIONAL

A competéncia Postura Profissional evidenciou os seguintes aspectos: cooperagdo; atendimento com presteza; foco e regu-
laridade no trabalho; proatividade; e ética.

De vocé, servidor publico, é esperada uma conduta ética, eficiente, respeitosa, célere, integra, cooperativa, proativa e trans-
parente, com vistas a garantir uma prestacao eficaz e efetiva de servicos.

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS NO DIA A DIA DO TRABALHO

A competéncia Postura Profissional é essencial a todo servidor publico, servindo como orientador do comportamento a ser
adotado no exercicio das atividades. Vocé vera que os comportamentos mapeados para esta competéncia sao, em sua maior °
parte, comuns aos servidores da COMP e da CPL (Presidente, Membro de Comissao e Pregoeiro), conforme observado a seguir.

COMPETENCIA POSTURA PROFISSIONAL
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PERFIL POSTURA PROFISSIONAL

Fornece e recebe feedback, com base em comportamentos e circunstdncias ocorridos no ambiente de trabalho.

Age nas situagoes de adversidade, demonstrando controle emocional e foco, resquardando o alcance dos resultados esperados.

Coopera com a equipe na realizagdo das atividades, valorizando a experiéncia adquirida pela atua¢do na drea.

Relaciona-se com as pessoas nas situagdes de trabalho, expressando suas opinioes com clareza e respeito pelo outro.

SERVIDORES COMP,
PRESIDENTE, MEMBRO Age com prontiddo para a resolugdo de situagdes pertinentes as atividades que desempenha.
COMISSAO E PREGOEIRO
Mantém foco no trabalho, desenvolvendo com reqularidade e concentragdo suas atividades durante a jornada de trabalho.
Comunica a chefia imediata, em tempo hdbil, sobre a ocorréncia de atrasos ou auséncias.
Realiza suas atividades com probidade e transparéncia, atuando conforme principios e valores éticos.
Trata de forma imparcial as partes interessadas e envolvidas no processo de aquisi¢oes.
PRESIDENTE, MEMBRO Atende com presteza das orientagoes de sua chefia imediata ou de autoridades as quais estd subordinado, nas situagoes de

COMISSAQ E PREGOEIRO trabalho.

S

Iy

COMPETENCIA POSTURA PROFISSIONAL
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COMPETENCIA
__EXECUGAO DO TRABALHO

O mapeamento realizado destacou, na competéncia Execu¢ao do Trabalho, os seguintes aspectos: observancia de legislacao,
rotinas e prazos; utilizacdo de comunicagao clara e objetiva no atendimento; firmeza e probidade na execugao de procedimen-
tos licitatdrios; organizagao e precisdo nos trabalhos realizados.

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS NO DIA A DIA DO TRABALHO

Todos os servidores, no seu dia a dia, lidam com diferentes processos de trabalho. Embora Execu¢ao do Trabalho seja uma
competéncia comum a todo servidor, ha diferencas na forma de execugao, conforme o perfil profissional ocupado.

Assim, vocé ird observar que hd algumas diferencas de comportamentos para Membro de Comissdo e Pregoeiro, por exemplo.
H4a outros comportamentos que sao especificos do Presidente de Comissdo ou dos servidores da COMP. Outros, porém, sdo
comuns a todos os perfis.

Conhega essas semelhancas e diferencas no quadro a seguir.

COMPETENCIA EXECUGAO DO TRABALHO
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_ EXECUGAO DO TRABALHO

‘ O

PRESIDENTE DE COMISSAQ Preside os procedimentos licitatdrios com firmeza e probidade, garantindo a implementagdo das decisoes tomadas.
PREGOEIRO Conduz os procedimentos licitatdrios com firmeza e probidade, garantindo a implementagdo das decisoes tomadas.
Identifica os problemas na realizagdo dos procedimentos licitatdrios, solucionando previamente aqueles correlacionados as
PRESIDENTE E PREGOEIRO Lo
suas atribuigoes.
Propde melhorias no trabalho executado, adquirindo conhecimentos e habilidades proativamente.
SERVIDORES COMP,
PRESIDENTE, MEMBRO Realiza os trabalhos sob sua responsabilidade dentro dos prazos pré-estabelecidos, de forma organizada e precisa.
COMISSAO E PREGOEIRO . ; ) 3 7 - .
Insere ou consulta dados em ferramentas informatizadas pertinentes a sua drea de atuagdo, de forma correta e tempestiva.
MEMBRO DE COMISSAO Assessora tecnicamente a realizagdo das licitacoes, primando pela exceléncia no trabalho desenvolvido.
Argumenta com dominio técnico e de forma atualizada sobre os aspectos pertinentes dao trabalho, primando pela clareza na
PRESIDENTE, MEMBRO comunicagdo.
COMISSAO E PREGOEIRO

Realiza o atendimento, primando pela compreensdo das demandas e pela utilizagdo de comunicagdo clara e objetiva.

Iy

COMPETENCIA EXECUGAO DO TRABALHO
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COMPETENCIA MANEJO DA
__INFORMAGAO E DO CONHECIMENTO

Na competéncia Manejo da Informagao e do Conhecimento, foram destacados os seguintes aspectos: compartilhamento de
informacoes e conhecimentos necessdrios a realizacdo do trabalho; e prestacdo de informagdes segundo as normas institu-
cionais e os meios de comunicacao adequados.

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS NO DIA A DIA DO TRABALHO

A competéncia Manejo da Informagao e do Conhecimento =

é requerida de todos os profissionais. No modelo de compe-
téncias vigente, ela ja se apresentava como necessaria a to-

dos os servidores do TJDFT e, no mapeamento realizado, isso SERVIDORES

O

Compartilha informagdes e conhecimentos, com

: | : 'ape: : COMP disponibilidade para aprender e ensinar.
foi confirmado para a area de aquisicoes. Assim, observa-se PRESIbENTE ) . .
que os comportamentos descritos sdo comuns aos servidores MEMBRO ' Presta_informagbes relacionadas a0 m-Jba{ho
. ) executado, de acordo com as normas institucio-
da COMP e da CPL, conforme quadro a seguir: COMISSAO E nais, utilizando adequadamente os meios de co-
PREGOEIRO municagdo disponiveis.

Iy

COMPETENCIA MANEJO DA INFORMAGAO E DO CONHECIMENTO
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COMPETENCIA
_REDUCAO DE RISCOS

A competéncia Redugao de Riscos foi descrita com enfoque nas seguintes questdes: aplicagdao de pontos de controle na exe-
cucdo das atividades; identificacao de riscos; e avaliagao de probabilidade e impacto de riscos.

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS NO DIA A DIA DO TRABALHO

Na area de aquisi¢des, evidenciou-se que o controle de riscos PERFIL REDUGAO DE RISCOS

ja é uma pratica adotada na execu¢ao do trabalho, apesar

de a sistematizacao desse tema pelo Tribunal ser recente. A Aplica os pontos de controle instituidos pela
instituicdo de uma Politica de Gestdo de Riscos pelo TJDFT gestdo de riscos na execucdo das atividades, de
. e . N forma continua e minuciosa. °
favoreceu a identificagao de comportamentos relacionados a
competéncia Reducao de Riscos. Assim, o rol de comporta- i;‘g:ggﬁﬁ COMP, Identifica, continua e tempestivamente, os
éncia é S eventos de risco para o alcance dos resultados
mentos mapeados para esta competéncia € comum a todos MEMBRO COMISSEo p

os perfis de servidores da area de aquisi¢des, conforme se E PREGOEIRO da unidade, reportando=os do gestor imediato.
observa a seguir:

Avalia a probabilidade e o impacto dos eventos
de risco relativos ao trabalho executado, quan-
do demandado pelo gestor de risco.

COMPETENCIA REDUGAO DE RISCOS
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ORIENTAGOES PARA
ATUAR POR COMPETENCIAS

E importante ter em mente que as competéncias sdo insumos fundamentais para as entregas no trabalho. Dito de outra
forma: a pessoa pode até ter determinada competéncia, mas, se ela ndo a converte em resultados para a organizacao, essa
competéncia sera indcua.

Assim, ndo se trata apenas de possuir uma competéncia, mas de aplicd-la no contexto de trabalho, transformando-a em re-
sultados para a unidade e, em ultima instancia, para o Tribunal. Entdo, a competéncia precisa ser expressa em desempenho e
este deve ser percebido e reconhecido pelos outros (gestor, colegas de trabalho, publico etc.).

Vejamos isso na realidade do trabalho: observemos uma caracteristica bastante valorizada atualmente, a proatividade. E certo que
as organizagOes precisam de pessoas proativas em seus quadros, mas essa proatividade precisa ser apresentada de acordo com
alguns critérios e condicdes. No modelo de competéncias, o que ird revelar esses aspectos sdo as proprias descricdes dos com-
portamentos. Por exemplo, na area de aquisi¢Oes, a proatividade estd relacionada ao aprimoramento profissional que favoreca
melhorias no trabalho e a capacidade de identificacao e resolucdo de problemas por parte do servidor, dentro de suas atribuicdes.

ORIENTAGOES PARA ATUAR POR COMPETENCIAS

No dia a dia de trabalho, mesmo sem perceber, vocé aplica varias competéncias na realizacdo de suas atividades. Para que o
seu trabalho seja bem feito e para que saiba exatamente o que é esperado de vocé, olhe para as competéncias da sua area,
que serdo norteadoras para sua atuagao. Pense da seguinte maneira: que competéncias ja disponho atualmente e transponho
para o meu trabalho e quais preciso aprimorar para alcancar melhores resultados?
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Vejamos isso na pratica: a realizacao de atendimentos, seja ao publico interno ou externo, é uma atribuicdo comum ao servidor
da area de aquisi¢Ges. A forma como esse atendimento deve ser realizado é o que mostra o diferencial de desempenho espe-
rado na drea e permite voltar a olhar para as competéncias. O desempenho esperado, o como atender, podera ser percebido
a partir das competéncias.

Observe alguns comportamentos relacionados ao atendimento ao publico na area de aquisicoes:

Age nas situagdes de adversidade, demonstrando controle emocional e foco, resquardando o alcance dos resultados esperados.(Postura Profissional)

Realiza suas atividades com probidade e transparéncia, atuando conforme principios e valores éticos.(Postura Profissional)

Realiza o atendimento, primando pela compreensdo das demandas e pela utilizagdo de comunicagdo clara e objetiva.
(Execucao do Trabalho — Servidores da CPL)

Realiza o atendimento ao ptblico interno e externo, subsidiado por conhecimento técnico, objetivando a adesdo dos demandantes as orientagoes prestadas.
Execu¢ao do Trabalho — Servidores da COMP)

Presta informagdes relacionadas ao trabalho executado, de acordo com as normas institucionais, utilizando adequadamente os meios
de comunicagdo disponiveis.(Manejo da Informagao e do Conhecimento)

Identifica, continua e tempestivamente, os eventos de risco para o alcance dos resultados da unidade, reportando-os ao gestor imediato. (Redugao de Riscos)

O modelo de competéncias consiste em um mapa geral de atuagao. O gestor tem o importante papel de apontar ao servidor os
comportamentos esperados para o desempenho em determinado periodo. E, a vocé, servidor, cabe identificar suas lacunas de de-
sempenho e buscar o seu constante autodesenvolvimento.

Sendo assim, um modelo de gestao por competéncias nos indica a necessidade de aprendizagem constante. Para tanto, vocé
pode, dentre outras maneiras, buscar cursos, ler normativos ou artigos cientificos, ou ainda, observar um colega mais experiente.

Com a atitude de busca continua de aprimoramento das competéncias descritas para a area, combinada a atuacdo do gestor
e ao apoio institucional oferecido, vocé contribuird para o alcance dos resultados esperados.

ORIENTAGOES PARA ATUAR POR COMPETENCIAS
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CONSIDERAGOES
FINAIS

A

ORIENTAGOES PARA ATUAR POR COMPETENCIAS
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O Modelo de Competéncias, conforme ja referenciado neste guia, parte das competéncias mapeadas para planejar e executar acoes
de gestao de pessoas que propiciem a melhoria de resultados, quer sejam das pessoas, da unidade ou da instituicao.

O mapeamento das competéncias das funcoes-chave vinculadas a SEMA, para atender ao Acérdao TCU 2.743/2015, resultou
no aprimoramento de alguns aspectos do modelo vigente, como a categorizagao das competéncias de gestores e servidores
visualizadas por dimensdes no trabalho, conforme apresentadas neste guia.

No TJDFT, as competéncias sao disponibilizadas como insumo para a area de capacitacdo, para a oferta de a¢des educacionais
para gestores e servidores. E, desde 2014, sao utilizadas como base para a avaliagao de desempenho.

A gestao de desempenho por competéncias representa um avan¢o no nosso modelo de Gestao por Competéncias, inclusive
reconhecido por outros érgaos publicos. Essa experiéncia tem mostrado a necessidade de aprimorar a gestdao de desempenho
no intuito de facilitar a sua aplicagdo. Além disso, faz-se necessario conscientizar gestores e servidores sobre os beneficios de
realizar a gestao de desempenho, com uma avaliacao criteriosa e fundamentada nas competéncias.

Para o aprimoramento da gestdao de desempenho na drea de aquisi¢des, esta em analise a integra¢ao das novas competéncias
mapeadas, com suas respectivas categorias, ao modelo de avaliacao do Programa de Gestdao do Desempenho por Competén-
cias — PGDCOMP.

Para a proposicdao do modelo de competéncias da drea de aquisi¢des, finalizaremos o mapeamento com o levantamento das
competéncias dos gestores e fiscais de contrato, em 2018. Com todas as funcdes-chave mapeadas, serd oportunizado que o
Tribunal planeje as a¢des de gestao de pessoas a partir das competéncias.
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ANEXO: QUADRO COMPLETO DAS

GOMPETENCIAS DAS FUNQOES -CHAVE
DA AREA DE AQUISIGOES - SEMA

DIMENSAO PESSOAS
R =
COMPETENCIAS DOS SERVIDORES =
w
PERFIL POSTURA PROFISSIONAL S
S
Fornece e recebe feedback, com base em comportamentos e Fornece e recebe feedback, com base em comportamentos %
circunstdncias ocorridos no ambiente de trabalho. e circunstancias ocorridos no ambiente de trabalho. -
o=
Age nas situacoes de adversidade, demonstrando controle SERVIDORES Age nas situagoes de adversidade, demonstrando controle :Qtt
GESTORES emocional e foco, resquardando o alcance dos resultados COMP, emocional e foco, resquardando o alcance dos resultados :>:
SEMA, esperados. PRESIDENTE, esperados. §
COMP, . A : MEMBRO . - . =}
CPL Mobiliza esforgos individuais e da equipe para o alcance dos COMISSAO E Coopera com a equipe na realizagdo das atividades, va- =
objetivos organizacionais. PREGOEIRO lorizando a experiéncia adquirida pela atuagdo na drea. Z:
(=)
Promove agdes que contribuem para um clima motivador Relaciona-se com as pessoas nas situagoes de trabalho, ex- §
no ambiente de trabalho. pressando suas opinides com clareza e respeito pelo outro. §
=
o
5]
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GESTORES
SEMA,
COMP,
CPL

GESTORES
COMP,
CPL

[¢}

Oferece oportunidades para a participa¢do dos servidores
nas discussoes referentes a unidade, considerando as opi-
nioes pertinentes ao trabalho.

Demonstra coeréncia entre o discurso e a prdtica, inspiran-
do confianga na equipe.

Conduz as situagoes de conflito, por meio de andlise impar-
cial e de didlogo.

Orienta a equipe de forma a viabilizar a execugdo dgil e efi-
caz das atividades da unidade.

Adota medidas para garantir o atendimento imparcial as
partes interessadas e envolvidas no processo de aquisi¢oes.

Fomenta a formagdo de sucessores, valorizando o desem-
penho apresentado.

Atribui responsabilidades aos subordinados, com clareza e
objetividade, considerando as capacidades individuais e os
resultados esperados.

SERVIDORES
COMP,
PRESIDENTE,
MEMBRO
COMISSAO E
PREGOEIRO

PRESIDENTE,
MEMBRO
COMISSAO E
PREGOEIRO

SERVIDORES
COMP

Age com prontiddo para a resolugdo de situagoes perti-
nentes as atividades que desempenha.

Mantém foco no trabalho, desenvolvendo com requlari-
dade e concentragdo suas atividades durante a jornada de
trabalho.

Comunica a chefia imediata, em tempo hdbil, sobre a
ocorréncia de atrasos ou auséncias.

Realiza suas atividades com probidade e transparéncia,
atuando conforme principios e valores éticos.

Trata de forma imparcial as partes interessadas e envol-
vidas no processo de aquisicoes.

Atende com presteza as orientagoes de sua chefia ime-
diata ou de autoridades as quais estd subordinado, nas
situagoes de trabalho.

Atende com presteza as orientagdes de sua chefia imedia-
ta nas situagoes de trabalho.
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GESTOR SEMA

GESTORES
SEMA, COMP,
CPL

[¢}

Delega responsabilidades, com clareza e objetividade,
considerando o alinhamento de agbes na drea e os re-
sultados esperados.

Define diretrizes para o atendimento realizado pela
drea, com orientagdes quanto a compreensdo das de-
mandas e a utilizagdo de comunicagdo clara e objetiva.

Coordena as agodes relacionadas ao planejamento de
contratagoes de bens e servicos do TJDFT, atuando
conforme principios e valores éticos.

Realiza a gestdo do plano anual de contratagdes do
TJDFT, primando pelo uso eficiente dos recursos publicos.

Coordena as atividades com foco no alcance dos resul-
tados da unidade, observando os cendrios administra-
tivo e orcamentdrio do T)DFT.

Promove agdes que facilitam a adogdo de prdticas ino-
vadoras nos processos de trabalho.

Implementa, com a participag¢do da equipe, as solu-
¢Oes para os problemas identificados no ambiente de
trabalho.

SERVIDORES
COMP,
PRESIDENTE,
MEMBRO
COMISSAO E
PREGOEIRO

PRESIDENTE,
MEMBRO
COMISSAO E
PREGOEIRO

PRESIDENTE E
PREGOEIRO

PRESIDENTE
DE COMISSAD

Propde melhorias no trabalho executado, adquirindo co-
nhecimentos e habilidades proativamente.

Realiza os trabalhos sob sua responsabilidade dentro dos
prazos pré-estabelecidos, de forma organizada e precisa.

Insere ou consulta dados em ferramentas informatiza-
das pertinentes a sua drea de atuagdo, de forma correta
e tempestiva.

Argumenta com dominio técnico e de forma atualizada
sobre os aspectos pertinentes ao trabalho, primando pela
clareza na comunicagdo.

Realiza o atendimento, primando pela compreensdo das
demandas e pela utilizagdo de comunicagdo clara e objetiva

Identifica os problemas na realizagdo dos procedimentos
licitatdrios, solucionando previamente aqueles correla-
cionados as suas atribuicoes.

Preside os procedimentos licitatdrios com firmeza e pro-
bidade, garantindo a implementagdo das decisoes toma-
das.
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DIMENSAO PROCESSOS DE TRABALHO

GESTORES
COMP, CPL

Orienta a equipe quanto ao atendimento realizado pela
unidade, primando pela compreensdo das demandas e
pela utilizagdo de comunicagdo clara e objetiva.

Emite parecer sobre aspectos pertinentes ao trabalho,
com dominio técnico e de forma atualizada.

Avalia os resultados das atividades desenvolvidas, ze-
lando pela precisdo e qualidade.

COMPETENCIAS DOS SERVIDORES
PERFIL EXECUGAO DO TRABALHO

Conduz os procedimentos licitatérios com firmeza e pro-

PREGOEIRO bidade, garantindo a implementagdo das decisdes toma-
das.

MEMBRO DE Assessora tecnicamente a realizagdo das licitacoes, pri-

COMISSAD mando pela exceléncia no trabalho desenvolvido.

I 0

COMPETENCIAS DAS FUNGOES-CHAVE DA AREA DE AQUISIGOES - SEMA
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DIMENSAO INFORMAGAO E CONHECIMENTO

GESTOR Compartilha os temas da sua Secretaria com o Tribunal ou
SEMA externamente, no dmbito de suas atribuigoes.

Assegura o compartilhamento de informagdes, métodos e

GESTORES técnicas necessdrios ao desempenho das unidades, viabili-
SEMA, zando a interdependéncia das dreas.
COMP, CPL

Repassa a equipe, tempestivamente, as informagdes inter-
nas e externas necessdrias ao desenvolvimento das ativi-
dades.

COMPETENCIAS DOS SERVIDORES

SERVIDORES
COMP,
PRESIDENTE,
MEMBRO
COMISSAO E
PREGOEIRO

PERFIL MANEJO DA INFORMAGAO E DO CONHECIMENTO

Compartilha informagoes e conhecimentos, com dispo-
nibilidade para aprender e ensinar.

Presta informagdes relacionadas ao trabalho executa-
do, de acordo com as normas institucionais, utilizando
adequadamente os meios de comunicagdo disponiveis.

RS

COMPETENCIAS DAS FUNGOES-CHAVE DA AREA DE AQUISICOES - SEMA
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DIMENSAO ESTRATEGIA

GESTOR
SEMA

Participa do planejamento estratégico institucional, contri-
buindo para o aprimoramento da gestdo estratégica do TJDFT.

Realiza o planejamento setorial de acordo com o plane-
jamento estratégico institucional, promovendo o alinha-
mento das agdes da drea com os parceiros internos.

Emite posicionamentos nas reunioes deliberativas, repre-
sentando a drea com seguranga em relagdo aos aspectos
técnicos e legais, primando pelo interesse publico.

Monitora o andamento das frentes de trabalho da drea,
aplicando ferramentas de gestdo.

COMPETENCIAS DOS SERVIDORES
PERFIL ATUAGAOD ESTRATEGICA

\

COMPETENCIAS DAS FUNGOES-CHAVE DA AREA DE AQUISIGOES - SEMA
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DIMENSAO ESTRATEGIA

GESTORES
SEMA,
COMP, CPL

Mobiliza esfor¢os para obter recursos necessdrios ao de-
senvolvimento da drea, adotando critérios objetivos, em
conformidade com a estratégia organizacional.

Toma decisoes com proatividade, fundamentadas na
andlise do contexto organizacional, avaliando os impac-
tos decorrentes.

Mobiliza as pessoas nos processos de mudanga, gerencian-
do resisténcias em prol da efetividade do trabalho.

Coordena a equipe para agir em conformidade com a mis-
sdo, visdo, valores e objetivos estratégicos do TJDFT.

Orienta a equipe sobre o papel e a contribui¢do da unidade
para o alcance das metas estratégicas do TJDFT.

COMPETENCIAS DOS SERVIDORES
PERFIL ATUAGAO ESTRATEGICA

\
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DIMENSAO RISCOS

Monitora a aplicagdo dos instrumentos de gestdo de
riscos, assegurando a efetividade dos controles da drea.

GESTORES

SEMA,
COMP. CPL Dissemina a cultura de gestdo de riscos, comprometen-

do-se com o alcance dos resultados institucionais.

COMPETENCIAS DOS SERVIDORES
PERFIL REDUGAO DE RISCOS

SERVIDORES
COMP,
PRESIDENTE,
MEMBRO
COMISSAO E
PREGOEIRO

Aplica os pontos de controle instituidos pela gestdo de riscos
na execucdo das atividades, de forma continua e minuciosa.

Identifica, continua e tempestivamente, os eventos de risco
para o alcance dos resultados da unidade, reportando-os
ao gestor imediato.

Avalia a probabilidade e o impacto dos eventos de risco
relativos ao trabalho executado, quando demandado pelo
gestor de risco.

\

COMPETENCIAS DAS FUNGOES-CHAVE DA AREA DE AQUISICOES - SEMA
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