Gabinete da Presidéncia

INSTRUGAO NORMATIVA GP N. 8, DE 15 DE SETEMBRO DE 2015

Institui a Politica de Gestido de Pessoas do Tribunal
Regional do Trabalho da 32 Regiao.

} A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 3°
REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, em especial a contida no art.
25, XVI, do Regimento Interno desta Corte,

CONSIDERANDO que a missao, a visao, os valores e o0s objetivos
estratégicos institucionais orientam a Politica de Gestdo de Pessoas;

CONSIDERANDO que a geréncia do desempenho institucional &
indispensavel para a Politica de Gestao de Pessoas atingir os resultados estratégicos
deste Tribunal,

CONSIDERANDO, ainda, que a Politica de Gestdo de Pessoas
estabelece organizacao, convivéncia, capacitacdo e disseminagédo do conhecimento na
Instituicao;

CONSIDERANDO as disposicbes da Resolucéao n. 159, de 12 de
novembro de 2012, do Conselho Nacional de Justica (CNJ), sobre as diretrizes
administrativas e financeiras para a formacdo de magistrados e servidores do Poder
Judiciario;

CONSIDERANDO a Resolucédo n. 192, de 8 de maio de 2014, do CNJ,
que dispde sobre a Politica Nacional de Formagao e Aperfeicoamento dos Servidores
do Poder Judiciario; e
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CONSIDERANDO o Ato n. 668/TST.GP, de 21 de outubro de 2011, do
Tribunal Superior do Trabalho (TST), que institui sua politica de gestao de pessoas,

RESOLVE:

CAPITULO |
DO OBJETO

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa institui a Politica de Gestdo de Pessoas
do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa, ficam estabelecidas as
seguintes defini¢des:

| - aperfeicoamento: processo continuo de desenvolvimento profissional e
de competéncias estratégicas e essenciais para a melhoria da prestagao jurisdicional;

Il - competéncia: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarios ao desempenho das fungdes dos servidores, a fim de alcangar os objetivos
estratégicos do Tribunal;

Il - desenvolvimento de competéncias: processo de aprendizagem
orientado para o saber, o saber fazer e o saber ser, na perspectiva da estratégia
organizacional;

IV - diretrizes: instrugbes e indicagbes que orientam a gestdo de pessoas
e que devem ser consideradas no planejamento e na execugcdo de agbes de
desenvolvimento de pessoas;

V - formagao: processo de desenvolvimento de conhecimentos e de
habilidades necessarios ao desempenho da atividade profissional, considerando:
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a) formacéo inicial: desenvolvimento de competéncias necessarias para o
desempenho das atividades inerentes as atribuicdes das unidades; e

b) formacéo continuada: desenvolvimento de competéncias ao longo da
vida funcional do servidor;

VI - linhas de agao: conjunto de medidas que viabilizam o alcance das
diretrizes da Politica de Gestdo de Pessoas; e

VIl - principios: crengas e valores que apoiam a gestdo de pessoas,
norteiam as relagdes de trabalho e sustentam as diretrizes de atuacdo da area de
desenvolvimento de pessoas.

) CAPITULO Il )
DAS DISPOSICOES GERAIS DA POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 3° A Politica de Gestao de Pessoas no Tribunal Regional do Trabalho
da 32 Regido tem como principios:

| - relacionamentos socioprofissionais pautados na ética, na confianca e
respeito a diversidade;

Il - recrutamento, sele¢ao, lotacdo e movimentagado de pessoas, conforme
a necessidade da Instituicdo e a competéncia individual,

Il - aprimoramento do desempenho profissional e dos servigos prestados
a sociedade, por meio do desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e atitudes;

IV - melhoria do clima organizacional e do nivel de satisfacdo e de
motivacao;

V - aperfeigoamento continuo das condigbes de saude, seguranca e
qualidade de vida no trabalho, como forma de agregar valor ao desempenho
profissional,



VI - disseminagao da cultura do autocuidado e da responsabilidade com a
prépria saude, seguranca e qualidade de vida no trabalho;

VIl - praticas de cidadania e iniciativas de responsabilidade social,

VIll - visdo do trabalho como fonte de satisfagdo e de bem-estar,
realizagcao pessoal e profissional;

IX - gestao participativa, trabalho em equipe e cooperagéo;

X - valorizagao do compartilhamento de conhecimentos e informacoes;

Xl - valorizag&o e reconhecimento do bom desempenho;

XIl - provimento de cargo em comissdo e de fungdo comissionada
fundado no reconhecimento do desempenho e no aproveitamento do potencial do
servidor;

XIII - responsabilidade do gestor pela observancia da Politica de Gestao
de Pessoas para alcangar os resultados da unidade;

XIV - responsabilidade compartilhada entre servidor, gestor e Diretoria de
Gestdo de Pessoas, como consultora interna, na busca do desenvolvimento
profissional; e

XV - equivaléncia de oportunidades de capacitagdo para o
desenvolvimento de competéncias, considerados os publicos especificos.

Art. 4° A Politica de Gestdo de Pessoas estabelece linhas de acéo e
diretrizes que orientam o alcance dos objetivos estratégicos e o comprometimento com
a missao institucional.

Paragrafo unico. Séo linhas de agdo da Politica de Gestdo de Pessoas:



| - recrutamento e selegcao de pessoas;

Il - lotacdo e movimentagéo de servidores;

Il - desenvolvimento profissional e pessoal;

IV - gestdo de desempenho;

V - consultoria interna em gestao de pessoas;

VI - endomarketing e comunicacgao interna;

VIl - saude, segurancga e qualidade de vida no trabalho;

VIII - gestdo do clima organizacional,

IX - retencao de talentos; e

X - desligamento.

Art. 5° Cabera a Diretoria de Gestao de Pessoas e a Secretaria da Escola
Judicial coordenar, no que lhes competir, a Politica instituida por esta Instrugao
Normativa.

Secao |
Do Recrutamento E Selegao

Art. 6° A agdo de recrutamento e selegdo tem como objetivo reunir e
selecionar profissionais, observadas as seguintes diretrizes:

| - mensuragao da forca de trabalho, com identificacdo de competéncias e
de quantitativo de pessoas por area de atuagdo, tomados como parametros os



objetivos estratégicos, os processos e os planos de trabalho das unidades da
Instituicao;

Il - estruturagcdo dos processos de selegao para atender as competéncias
identificadas; e

Ill - acesso a cargos em comissao e a fungbes comissionadas, mediante
observancia de critérios estabelecidos em norma especifica, orientados pela
meritocracia.

Paragrafo unico. A identificacdo dos quantitativos de pessoal e das
competéncias necessarias ao desenvolvimento das atividades do Tribunal sera
requisito para a realizagao de concursos publicos.

Secao
Da Lotacao E Movimentagao De Servidores

Art. 7° A acao de lotacdo e movimentagao tem como objetivo inserir e
alocar o servidor, de acordo com as demandas da Instituicdo e a competéncia
individual, observadas as seguintes diretrizes:

| - otimizagc&o do aproveitamento das competéncias do servidor, com base
nos objetivos institucionais;

Il - adequacdo dos perfis socioprofissionais e de competéncia dos
servidores aos dos cargos e das fungoes;

lIl - insercao de servidores com deficiéncia ou em processo de revisao de
lotacao, observadas as normas de inclusao social;

IV - especificacdo objetiva e transparente dos critérios de lotacéo e de
movimentacgao de servidores;

V - monitoramento da movimentacdo de servidores e levantamento de
dados de rotatividade e absenteismo nas unidades da Instituicao; e



VI - intervengcdo - sob coordenacdo das areas responsaveis por
consultoria interna em gestdo de pessoas e de saude e seguranga do trabalho - em
unidades com indices elevados de movimentacédo e adoecimento de servidores.

Secao lll
Do Desenvolvimento Profissional E Pessoal

Art. 8° A acdo de desenvolvimento profissional e pessoal tem como
objetivo promover as formagdes inicial e continuada dos servidores, observadas as
seguintes diretrizes:

| - adequacao as competéncias e as necessidades inerentes ao Tribunal;

Il - planejamento de acdes de desenvolvimento de servidores, baseado
em perfis de competéncia;

Ill - adogéo de perfis de competéncia para diagnostico de necessidades
de desenvolvimento;

IV - promogao de programas de desenvolvimento de competéncias
consonantes com areas de conhecimento, atribuicdes do cargo efetivo ou atividades
desempenhadas no exercicio de cargo em comissao ou de fungado comissionada;

V - parceria e agdes de cooperagao técnica com universidades,
instituicbes de ensino, entidades, 6rgéos publicos e iniciativa privada, de forma a
agregar experiéncias e suprir demandas de desenvolvimento de servidores;

VI - definicdo de critérios objetivos e transparentes para participagdo em
acoes de desenvolvimento;

VII - oportunidades de desenvolvimento de competéncias gerenciais, por
indicagdo da chefia imediata ou da area de gestdo de pessoas, aqueles que
demonstrem conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios ao exercicio de cargos
e funcbes dessa natureza;



VIl - adogdo de praticas que avaliem o impacto das agdes de
desenvolvimento nos resultados das unidades de trabalho; e

IX - disseminacdo dos conhecimentos adquiridos em agdes de
desenvolvimento profissional e pessoal.

Paragrafo unico. Sempre que possivel, e observada a especificidade da
acao formativa, sera priorizado o uso da educacgao a distancia como forma de melhor
aplicagao dos recursos publicos destinados ao desenvolvimento dos servidores.

Secao IV
Da Gestao De Desempenho

Art. 9° A acdo de gestdo de desempenho tem como objetivo gerenciar o
desempenho de servidores e gestores para a consecug¢ao dos objetivos e resultados
institucionais, observadas as seguintes diretrizes:

| - planejamento do desempenho dos servidores, por meio de
direcionamento das agbes e metas aos objetivos institucionais e de desenvolvimento
das competéncias necessarias;

Il - orientagdo continua do desempenho do servidor, com base em
critérios objetivos e informagao acerca dos resultados;

Il - estimulo ao compartiihamento de conhecimentos e de experiéncias,
por meio de cooperagao e trabalho em equipe;

IV - afericdo do desempenho dos servidores, com base em critérios
objetivos e transparentes, pautados no modelo de gestdo por competéncia; e

V - instrumentalizacdo da avaliacdo do desempenho dos servidores, de
modo a servir de suporte para o desenvolvimento, o reconhecimento e o crescimento
profissionais.

Paragrafo unico. E responsabilidade do gestor o uso da ferramenta



avaliativa como recurso de gestdo, para acompanhamento do desempenho do
avaliado, valorizagdo das qualidades socioprofissionais e deteccdo de lacunas de
competéncias.

Secao V
Da Consultoria Interna Em Gestao de Pessoas

Art. 10. A agao de consultoria interna em gestdo de pessoas tem como
objetivo assessorar os gestores na conducdo das relagdes socioprofissionais de
trabalho e no desenvolvimento das respectivas equipes, observadas as seguintes
diretrizes:

| - atuagcdo como facilitadora da gestéo, por meio de orientagdo e suporte
a gestores e servidores, com foco nos objetivos institucionais;

Il - corresponsabilizacdo da Administracédo, dos gestores e dos servidores
no processo de desenvolvimento das equipes e na aplicagdo do aprendizado; e

Il - identificagdo, estimulacéo e divulgagao de padrées de comportamento
ético e socialmente responsavel nas relagdes entre os agentes envolvidos na
promog¢ao da missdo institucional.

Secgao VI
Do Endomarketing E Comunicagao Interna

Art. 11. A acado de endomarketing e comunicagao interna tem como
objetivo estabelecer linhas de comunicagéao institucional aberta e direta, para fortalecer
as relagbes socioprofissionais de trabalho e garantir os resultados esperados,
observadas as seguintes diretrizes:

| - adogdo de praticas que possibilitem participagdo nos processos
internos e nos resultados da Instituicio e que primem pela transparéncia de
procedimentos, compartilhamento de objetivos e metas de trabalho, divulgagcdo de
resultados, além de apoio e incentivo a agdes de responsabilidade social,;

Il - incentivo para troca de experiéncias sobre processos de trabalho, bem
como para manifestacéo de ideias, criticas e sugestdes; e



lll - estimulo ao comprometimento com o bom clima organizacional, por
meio do desenvolvimento de comunicacdo e de relacionamento eficazes entre
Administracdo, magistrados, servidores, estagiarios e empregados de empresas
contratadas pelo Tribunal.

Secgao VII
Da Saude, Segurang¢a E Qualidade De Vida No Trabalho

Art. 12. A acdo de saude e segurancga do trabalho tem como objetivo a
melhoria continua das condicbes de trabalho e a conscientizacdo sobre a
responsabilidade individual e coletiva com a prépria saude e o ambiente de trabalho, de
modo a contribuir para a efetividade da prestagdo jurisdicional, observadas as
seguintes diretrizes:

| - promogdo e manutengdo da saude fisica, mental e social, e do bem-
estar no trabalho;

Il - antecipacéo, identificacdo, avaliacdo e controle dos riscos originados
do trabalho ou a ele relacionados, que possam interferir na saude e na seguranca;

Il - desenvolvimento de programas de beneficios e servigcos
complementares em saude; e

IV - observéancia da legislagao sobre saude e segurancga do trabalho.

Art. 13. A acédo de qualidade de vida no trabalho tem como objetivo
promover a harmonia nas relagdes socioprofissionais, a eficiéncia e a eficacia das
atividades de trabalho e o bem-estar do corpo funcional, observadas as seguintes
diretrizes:

| - organizacao do trabalho, com foco em mapeamento, aprimoramento e
formalizagdo continuos dos processos;

Il - reconhecimento e crescimento profissionais direcionados pela
expansao das competéncias necessarias e essenciais para o0 desenvolvimento
profissional e institucional, por praticas de reconhecimento e valorizagao dos servidores
e pelo estabelecimento de critérios para selecdo e ocupacado de postos de trabalho,



fungdes comissionadas e cargos em comissao;

lll - relagbes socioprofissionais de trabalho centradas em avaliagdo do
exercicio gerencial, apreciacao do perfil do servidor para fins de lotagdo, comunicagao
organizacional multidirecionada e humanizagdo como base para o processo de tomada
de decisao; e

IV - condi¢des de trabalho satisfatorias, obtidas por meio da construgao
de ambientes saudaveis e seguros e da alocagdo de apoio técnico adequado as
demandas.

Secao VIl
Da Gestao Do Clima Organizacional

Art. 14. A gestao do clima organizacional tem como objetivo a melhoria
continua do nivel de satisfacao e motivagao no trabalho, por meio de pesquisa aplicada
periodicamente, a fim de que sejam obtidos subsidios para agbes de melhoria no
ambiente de trabalho.

Secgao IX
Da Retencao De Talentos

Art. 15. A acao de retencado de talentos tem como objetivo estimular a
permanéncia de servidores na Instituicdo, observadas as seguintes diretrizes:

| - incentivo a ag¢des educacionais voltadas para o desenvolvimento
profissional e pessoal;

Il - promogao de agdes corretivas, orientadas pela area de gestdo de
pessoas, a fim de combater as causas de evasio identificadas em pesquisas internas e
entrevistas de desligamento; e

lll - criagdo e implementacdo de projetos e programas direcionados a
melhoria da saude, seguranga e qualidade de vida no trabalho.



§ 1° Os servidores e as equipes que atingirem padrdes de exceléncia de
desempenho, definidos em ato normativo préprio, serdo recompensados com
incentivos institucionais, na forma prescrita em regulamento.

§ 2° Serdo estimuladas ag¢des educacionais de curta duragdo e de
especializagdo, com ou sem 6nus, as quais integrardo o rol de incentivos oferecidos,
como forma de motivacao e de investimento no potencial dos servidores.

§ 3° As causas de vacancia, por exoneragao a pedido ou por posse em
outro cargo inacumulavel, serdo identificadas e monitoradas.

Secao X
Do Desligamento

Art. 16. A acdo de acompanhamento do processo de desligamento tem
como objetivo:

| - estabelecer programas que permitam orientar servidores em situacoes
de aposentadoria ou de exoneragdo, bem como seus respectivos gestores;

Il - colher subsidios que possibilitem a Instituicdo avaliar o clima
organizacional e os métodos de gestdo de pessoas, por meio de identificagdo das
causas de evasao;

[l - criar mecanismos que possibilitem minimizar dificuldades relacionadas
ao processo de desligamento;

IV - preparar gestores para aproveitamento do legado de conhecimento e
experiéncia do servidor em situacao de desligamento; e

V - orientar servidores em situacdo de pré-aposentadoria para
perspectivas diversas de utilizagdo do potencial produtivo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS



Art. 17. Os contratos e convénios deste Tribunal referentes,
respectivamente, a terceirizagao de servigos e a estagio de estudantes, observarao, no
que couber, as diretrizes tragadas nesta Instrugdao Normativa.

Art. 18. Os atos normativos regulamentadores de acgbes da area de
gestao de pessoas deverao ser revistos ou criados no prazo de 1 ano, observados os
ditames estabelecidos nesta norma.

Art. 19. Aplicam-se a Politica de Gestdao de Pessoas deste Tribunal os
demais critérios e procedimentos definidos nas Resolugdes n. 159, de 12 de novembro
de 2012, e n. 192, de 8 de maio de 2014, do Conselho Nacional de Justica.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagao.

MARIA LAURA FRANCO LIMA DE FARIA
Desembargadora Presidente
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