LABORATORIO DE

OOOOOOOOOOOOO

Levantamento de Necessidade
de Desenvolvimento pelo
Sistema GESTCOM:

Manual do Gestor

%ﬁ ﬁ MINISTERIO DA \
AGRICULTURA, PECUARIA
ENAGRO . E ABASTECIMENTO m

ria  Gestdo por Competéncias






y

"'/;;t’cli’)
il o
LM

LABORATORIO DE
GESTAO DO
COMPORTAMENTO
ORGANIZACIONAL
UFPA - UNIVERSIDADE

)
19

Levantamento de Necessidade de
Desenvolvimento pelo Sistema
GESTCOM:

Manual do Gestor




Composicao da Equipe do Laboratério de
Gestao do Comportamento Organizacional

Coordenador
Prof. Dr. Thiago Dias Costa
Vice-Coordenadora
Psic. Dr?. Camila Carvalho Ramos
Pesquisadores Sénior
Prof. Dr. Aécio de Borba Vasconcelos Neto
Prof. Dr? Aline Beckmann de Castro Menezes
Prof. Ms. Cezar Romeu de Almeida Quaresma
Prof. Dr. Romariz da Silva Barros
Pesquisadores Junior
Psic. César Augusto Barth
Psic. Gisele C. Andrade Marques
Adv. Julyana Maria Kataoka Cruz
Adm. Thiago Almeida da Rocha
Estagiarios
Adalberto Jorge Ribeiro Da Costa
Gottardo Celso Ferreira Dias
|zabelly de Oliveira Severino
Jean Marcel Gongalves dos Santos
Julia Karolyne Costa do Nascimento
Leticia Silva Madonado Cunha
Pedro Henrique Reis e Silva
Raissa Cruz dos Santos
Vivian Torres Cabeca



Sumario

APFrESENTACEO. ..ot 6
1. Analise Documental...................ccuoeeeeeueeieeniieieiiieeeeiieeaaiiaas 6
2. Oficina de Mapeamento de Competéncias........................... 6

3. Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento....... 7
3.1. Como acessar o Sistema de Gerenciamento de

Competéncias (GESTCOM)........coouuiiiiiiiiiiiiieeeeeeieeee e 8
3.2. Confirmagdo de dados pesS0oais...........cccceeeeeeveeeeerueeaennn.. 9
3.3. Como preencher o questionario de levantamento das
minhas necessidades de desenvolvimento
(AUEOAVANIAGEOD). ........ceeeeeeeeeeeee e 10

3.3.1. Como retomar o preenchimento do questionario de
levantamento das minhas necessidades de desenvolvimento
(AUEOAVANIAGEO0)..........ceeeeeee e 11
3.3.2. Como finalizar o preenchimento do questionario de
levantamento das minhas necessidades de desenvolvimento
(AUEOAVANIAGEOD). ........ceeeeeeeeeeeee e 12
3.4. Como preencher o questionario de levantamento das
necessidades de desenvolvimento dos servidores

subordinados a mim (avaliagdo do gestor)...............ccccceeeee. 13
3.4.1. Como selecionar os servidores que deverao ter suas
competéncias avaliadas por mim (avaliagdo do gestor).......... 14

3.4.2. Como iniciar o preenchimento do questionario de
levantamento das necessidades de desenvolvimento dos
servidores subordinados a mim (avaliagéo do gestor)............ 15
3.4.3. Como retomar o preenchimento do questionario de
levantamento das necessidades de desenvolvimento dos
servidores subordinados a mim (avaliagdo do gestor)............ 16
3.4.4. Como finalizar o preenchimento do questionario de
levantamento das necessidades de desenvolvimento dos
servidores subordinados @ MiMm..............cceeeeeueeeeeeneeaeerieaaennnnn. 16




Apresentacao

Prezado Gestor,

O Projeto de Mapeamento de Competéncias do
Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (MAPA),
conduzido em parceria com o Laboratério de Gestdo do
Comportamento Organizacional da Universidade Federal do
Para (GESTCOM-UFPA), que teve inicio em margo de 2016,
estd em sua fase final. Até agora, foram realizadas as
seguintes etapas: Analise Documental e Definicdo das
Competéncias Setoriais e Individuais do MAPA. Agora chegou
o momento de identificar suas necessidades de
desenvolvimento nas competéncias mapeadas. No entanto,
antes de orientarmos vocé quanto ao preenchimento do
questionario, vamos relembrar o que aconteceu até aqui.

1. Analise Documental

Apos firmada a parceria entre o MAPA e a UFPA,
sendo aqui representada pelo GESTCOM, foi iniciada a fase
de Analise Documental que consistiu na analise dos
documentos institucionais disponibilizados pelo MAPA. Essa
analise foi realizada com o objetivo de identificar categorias e
descrever objetivamente os documentos. Isso possibilitou a
inferéncia sobre competéncias individuais e organizacionais
relevantes para a consecuc¢ao dos objetivos da instituigéo.

2. Oficina de Mapeamento de Competéncias

ApOs a analise documental, foram programadas e
realizadas oficinas de mapeamento de competéncias. Para
isso, foram convocados representantes do MAPA para
identificar as competéncias imprescindiveis para a execugao



das atividades da sua Unidade. As oficinas de mapeamento
de competéncias foram realizadas na Sede do Ministério e
nas Unidades Descentralizadas, entre marco e abril de 2016.

Mapeamento cténcias Mapa
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Com as competéncias mapeadas, inicia-se a fase de
levantamento das necessidades de desenvolvimento dos
diferentes servidores do MAPA. Fase esta que sera foco
desta cartilha.

3. Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento

Gestor, vocé tem papel duplamente importante no
processo de levantamento das competéncias. Primeiro, por
ser imprescindivel para identificar as suas necessidades de
desenvolvimento e segundo, por ter a responsabilidade de
identificar as necessidades de desenvolvimento dos




servidores da sua equipe.

Tanto o seu levantamento das necessidades de
desenvolvimento quanto daqueles que trabalham com vocé
sera feito por meio do Sistema de Gestao por Competéncias
(GESTCOM), utilizando um usuério e uma senha que seréo
disponibilizados por meio de um link de acesso.

3.1. Como acessar o Sistema de Gerenciamento de
Competéncias (GESTCOM)

Durante o periodo de levantamento de competéncias,
vocé recebera um e-mail intitulado “Diagndstico de
Competéncias MAPA”, enviado pelo GESTCOM. Este e-mail
contera o link de acesso ao Sistema, seu usuario (/login),
senha e o periodo em que o0 questionario estara disponivel
para ser preenchido. Para ter acesso ao questionario vocé
devera incluir nos campos usuario e senha o numero do seu
CPF, sem hifens ou pontos. Posteriormente, vocé podera
alterar os seus dados de acesso.

Diagnéstico de Competéncias MAPA

Eﬁ Gestcom Laboratério de Gestido do Comportamento Organizacional <gestcom@gestcomuf| 19 de jan -

Prezado Servidor,

i nos a Avaliagdo de Competéncias do Ministério da Agricul Pecuaria e Al i - MAPA, etapa do
Projeto de Gestédo por Competéncias. Esta etapa i na avaliagéo das suas idades de capacitacéo, tanto na
sua opinido, quando na opinido de quem acompanha o seu trabalho. Para realizar a sua avaliagdo, sera disponibilizado
um link, que lhe dara ao si: de Gerenci de Competéncias (G ). O questionario

de avaliagdo de competéncias devera ser respondid I néo devendo ser excluido, nem encaminhado a
outros servidores.

Para ter acesso ao sistema, vocé devera entrar no link abaixo:

https://gestcom.ufpa.br/mapa/ ’
Com as seguintes informagdes:
Login: NUMERO DO SEU CPF ’

Senha: NUMERO DO SEU CPF

O Plano Anual de Capacitagdo Anual do MAPA sera elaborado a partir dessa avaliagdo.

O questiondrio ficara disponivel para ser respondido por um periodo de 01/02/2017 a 24/02/2017. Fique atento a este
prazo e participe!



Ao incluir o seu CPF nos campos usuario e senha, e
clicar no botdo “Acessar” vocé tera acesso ao Sistema de
Gerenciamento de Competéncias do MAPA.

S  SISTENA DE
GEsThO DO

.
CONPORTANENTO ) ’;-'m.m ﬁ

| ORGANIZACIONAL
PA - amivERaIRaRE

Bem vindo ao GESTCOM

Sistema de Gestao do Comportamento Organizacional

Usuario
Senha

Continuar conectade

GESTCOM - Sisterna de Gestia do Camportamento Organzacional | Laborabénio de GestSo do Comporiamento Organizacional | Copynight © 20142015 - UFPA - v220

3.2 Confirmacéo de dados pessoais

Ao clicar no botdo “Acessar”, vocé sera direcionado a
pagina de apresentacdao contendo instrugcbes para o
preenchimento do seu questionario. Nesse momento, €
essencial que vocé confirme alguns dados, tais como: a
instituicdo e a Unidade a qual vocé pertence e 0 seu nome.
Caso haja alguma inconsisténcia, entre em contato com o
GESTCOM pelo e-mail disponibilizado no final desta cartilha.
Para ter acesso ao questionario vocé devera clicar no campo
“Visualizar”, sinalizado com a seta.




Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento

Prezado Servidor/Gestor,

Durante a ctapa de de Competéncias foram éncias essenciais para a realizagio das diferentes atividades nas unidades do MAPA.
Nesta ctapa, serdo identificadas as idades de des i de todos os servidores. Assim, contamos com o seu auxilio para responder o “Questionario de Necessidade
de imento” contendo as éncias mapeadas para a sua unidade. Cada competéncia ¢ composta por um nome ¢ uma descrigao. Vocé deverd considerar nas suas

respostas somente as competéncias que forem essenciais para a realizagao das suas atividades, seguindo as instrugdes abaixo:

1) Servidor — Ao responder ao “Questiondrio de idade de i . identifique ¢ indique apenas as éncias que vocé utiliza indi para o
i do seu trabalho, anali a sua de itagdo na éncia, sendo: (1) “Nenhuma necessidade de desenvolvimento” ¢ (10) “Urgente
necessidade de desenvolvimento”. Portanto, quanto mais proximo de (10), maior a sua idade de naquela éncia indicada. Caso vocé no necessite da

competéncia para realizar as suas atividades, marque “Nao utilizo” ¢ siga para a competéncia seguinte.

1) Gestor — Responda o “Questionario de idade de i como Servidor seguindo os passos do item I acima. Como Gestor, vocé também deverd opinar
sobre a necessidade de desenvolvimento dos servidores de sua equipe. Nesse caso, indique a necessidade de desenvolvimento para cada servidor em cada uma das competéncias
utilizadas para a realizagdo do trabalho do servidor, sendo: (1) “Nenhuma necessidade de desenvolvimento" ¢ (10) “Urgente necessidade de desenvolvimento™. Portanto, quanto
mais proximo de (10), maior a necessidade de desenvolvimento do servidor naquela competéncia indicada. Caso o servidor néo necessite da competéncia para realizar as suas
atividades, marque “Nio utiliza”. Repita este procedimento para todos os servidores da sua equipe.

OBSERVAGAO: Caso seja necessirio incluir, excluir servidores ou alterar dados , envie e-mail para gestcom@gestcomufpa.ore.

Vinculos

Orgao: Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento

Nome: servidor 1
Cargo Unidade Visualizar

- cargo 1 Unidade 1 - un1 =

Ao entrar no Sistema, vocé visualizara duas
avaliacdes, a sua enquanto servidor e a dos servidores sob
sua tutela.

Vinculo
Matricula :
Nome : Gestor
Cargo : cargo 1

Ciclos de Desenvolvimento - Autoavaliagao

Ciclo de Desenvolvimento ¢ Unidade &
fr—— f— Periodo de Avaliagao Status

Responder

Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento Unidade 1 - un1 De 10/03/2017 a 11/03/2017 S
Questionario

aorn (50 @ 10~ ]

Ciclos de Desenvolvimento - Avaliagdo de Servidores sob minha Chefia

Ciclo de Desenvolvimento ¢ Unidade ¢
— — Periodo de Avaliagdo Gerenciar avaliagdo Status
Levantamento das Necessidades ;4,4 1 _ynt De 10/03/2017 a 11/03/2017 ™ Respondey
de Desenvolvimento Questionario

(10of1)

3.3. Como preencher o questionario de levantamento das
minhas necessidades de desenvolvimento (autoavaliagéo)

Como ressaltado anteriormente, vocé, como gestor,
tem dupla responsabilidade no processo de avaliacédo das
competéncias. Enquanto servidor, apos acessar o Sistema,



cligue em “Responder Questionario” no campo referente ao
Ciclo de Capacitagdo - Minhas Avaliagbes. Ao fazer isso,
visualizara as competéncias identificadas e validadas por
representantes da sua Unidade como sendo essenciais para a
realizacao das atividades do seu setor. Nesse momento, vocé
devera atribuir um numero indicando sua necessidade de
desenvolvimento para cada competéncia. O numero 1 indica o
mais baixo grau de necessidade de desenvolvimento e 0 10, o
mais alto grau.

Competéncia 3 - Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e

acompanhar diferentes modalidades de documentos e processos para os setores
competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislagao pertinente.

Nao utilizo 1 2 3 4 5 6 4 8 9 10

Desse modo, quanto mais proximo do numero 1 for o
valor que vocé indicar, menor € a sua necessidade de
desenvolver a competéncia e, quanto mais proximo do 10,
maior € a sua necessidade. Caso a competéncia ndo seja
necessaria para a realizacdo das suas atividades atuais,
marque o campo “N&ao utilizo”. No final de cada pagina, vocé
tera um status do tamanho de seu questionario e do numero
de competéncias visualizadas por pagina.

Durante o preenchimento do seu questionario, é
essencial que vocé “Salve Rascunho” para que, na medida
em que vocé for fazendo a avaliagdo, suas respostas sejam
salvas no Sistema.

3.3.1. Como retomar o preenchimento do questionario de
levantamento das minhas necessidades de desenvolvimento
(autoavaliagdo)

Caso nao consiga finalizar o preenchimento do seu
questionario no primeiro acesso e queira continuar em outro




momento, vocé devera clicar no botdo “Salvar Rascunho”.
Entretanto, € essencial que ndo se esquec¢a de retomar e
finalizar o questionario dentro do prazo de vigéncia do
levantamento das necessidades de desenvolvimento.

Questionario de Necessidade de Desenvolvimento
Servidor(a): servidor 1
Unidade: Unidade 1 - un1
Ciclo de Desenvolvimento: Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento
Periodo de Avaliacao: 10/03/2017 a 11/03/2017

LEGENDA

1 - Nenhuma necessidade de desenvolvimento, pois ndo tem dificuldades e/ou nao necessita de ajuda.

10 - Urgente necessidade de vplvimento, pois tem extrema dificuldade e/ou sempre necessita de ajuda.
@ Fechar Questionario B Salvar Rascunho + Enviar Questionario

Competéncia 1 - Arquivar Documentos: Arquivar documentos possibilitando sua facil

localizagdo e conservacgao, de acordo com a legislagao vigente.

Néo utilizo 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

3.3.2. Como finalizar o preenchimento do questionario de
levantamento das minhas necessidades de desenvolvimento
(autoavaliagdo)

Caso tenha finalizado o preenchimento do seu
questionario, seja no primeiro acesso ou em momento
posterior, vocé devera clicar no botao “Enviar Questionario”.

Questionério de Necessidade de Desenvolvimento
Servidor(a): servidor 1
Unidade: Unidade 1 - unt
Ciclo de Desenvolvimento: Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento
Periodo de Avaliagao: 10/03/2017 a 11/03/2017

LEGENDA

1 - Nenhuma necessidade de desenvolvimento, pois nao tem dificuldades e/ou nao necessita de ajuda.

10 - Urgente necessidade de desenvolvimento, pois tem extrem: lldade e/ou sempre necessita de ajuda.
€@ Fechar Questionario B® Salvar Rascunho + Enviar Questionario

Competéncia 1 - Arquivar Documentos: Arquivar documentos possibilitando sua facil

localizagcao e conservagao, de acordo com a legislagao vigente.

Néo utilizo 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10



Ao finalizar sua avaliagdo, uma pagina de confirmacao
sera exibida na tela, indicando que seu questionario foi
enviado com sucesso.

Confirmacao
Questionario Enviado com Sucesso.

Servidor(a): servidor 1
Gestor(a): Avaliagéo do Gestor n&o realizada
Data da ultima alteragao: 10.03.2017

© Voltar

3.4. Como preencher o questionario de levantamento das
necessidades de  desenvolvimento  dos  servidores
subordinados a mim (avaliagdo do gestor)

Caso vocé seja gestor de alguma unidade e tenha
servidores sob sua tutela, vocé tera mais uma etapa pela
frente. Nesta fase, vocé devera opinar a respeito das
necessidades de desenvolvimento dos seus servidores. Para
isso, devera clicar em “Responder Questionario” no campo
referente ao Ciclo de Capacitacdo — Avaliagdo de Servidores
sob minha chefia.

Vinculo

Matricula :
Nome : Gestor
Cargo : cargo 1
Ciclos de Desenvolvimento - Autoavaliagdo
Ciclo de Desenvolvimento ¢ Unidade <
— f— Periodo de Avaliagdao Status
Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento Unidade 1 - un1 De 10/03/2017 a 11/03/2017 Respondey

Questionario

aery () @ 00 @M

Ciclos de Desenvolvimento - Avaliagido de Servidores sob minha Chefia

Ciclo de Desenvolvimento & Unidade ¢
— —— Periodo de Avaliagdo Gerenciar avaliagdo Status
Levantamento das Necessidades ).;zqe 1 - yn1 De 10/03/2017 a 11/03/2017 g csbonder
de Desenvolvimento Questionario

aory [HED @ 900 @XM




3.4.1. Como selecionar os servidores que deveréo ter suas
competéncias avaliadas por mim (avaliagdo do gestor)

Antes de responder o questionario, vocé devera
selecionar os servidores sob sua responsabilidade e opinar
sobre as competéncias deles. Para isso, clique nas caixas de
selecdo a esquerda dos nomes dos servidores.

Questionario de Necessidade de Desenvolvimento - Gestor de Unidade

Gestor(a): Gestor

Unidade: Unidade 1 - un1

Ciclo de Desenvolvimento: Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento
Periodo: 10/03/2017 a 11/03/2017

Selecione o(s) servidor(es) de sua responsabilidade

E
v

servidor 1 cargo 1

Servidor 2 cargo 1

+ Responder Questionario

Apos selecionar os servidores da sua equipe, vocé
devera clicar em “Responder Questionario” para dar inicio ao
preenchimento.

Questionario de Necessidade de Desenvolvimento - Gestor de Unidade

Gestor(a): Gestor

Unidade: Unidade 1 - un1

Ciclo de Desenvolvimento: Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento
Periodo: 10/03/2017 a 11/03/2017

Selecione o(s) servidor(es) de sua responsabilidade

r—

cargo 1

servidor 1

Servidor 2 cargo 1

+ Responder Questionario




3.4.2. Como iniciar o preenchimento do questionario de
levantamento das necessidades de desenvolvimento dos
servidores subordinados a mim (avaliagéo do gestor)

Vocé ja selecionou a segunda avaliagao a ser realizada
e indicou os servidores que terdo suas necessidades de
desenvolvimento avaliadas. Agora vocé devera indicar a
necessidade de desenvolvimento dos seus subordinados em
cada uma das competéncias indicadas como essenciais para
a execugdo das atividades deles. Ressaltamos essa
informagdo, ja que no questionario constardao todas as
competéncias que foram mapeadas para a sua Unidade.

Portanto, enquanto gestor, vocé devera analisar cada
competéncia  identificando  a(s) necessidade(s) de
desenvolvimento de cada servidor. Novamente, as respostas
variam em uma escala de 1 (um) a 10 (dez), onde 1 indica a
menor necessidade de desenvolvimento na competéncia e 10
indica a maior necessidade. Caso a competéncia nao seja
necessaria para a realizagdo das atividades atuais do
servidor, marque o campo “N&o utilizo”. No final de cada
pagina, vocé tera um status do tamanho de seu questionario e
do numero de competéncias visualizadas por pagina.

Questionario de Necessidade de Desenvolvimento

Servidor(a): servidor 1
Unidade: Unidade 1 - un1
Ciclo de Desenvolvimento: Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento
Periodo de Avaliacao: 10/03/2017 a 11/03/2017
LEGENDA

1 - Nenhuma necessidade de desenvolvimento, pois nao tem dificuldades e/ou nao necessita de ajuda.
10 - Urgente necessidade de desenvolvimento, pois tem extrema dificuldade e/ou sempre necessita de ajuda.

€ Fechar Questionario B Salvar Rascunho + Enviar Questionario

Competéncia 1 - Arquivar Documentos: Arquivar documentos possibilitando sua facil

localizagéo e conservagao, de acordo com a legislagédo vigente.

Nao utilizo 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




Durante o preenchimento do seu questionario, é
essencial que vocé “Salve Rascunho” para que, na medida
em que for fazendo o levantamento das necessidades de
desenvolvimento, suas respostas sejam salvas no Sistema.

3.4.3. Como retomar o preenchimento do questionario de
levantamento das necessidades de desenvolvimento dos
servidores subordinados a mim (avaliagdo do gestor)

Caso nao consiga finalizar o preenchimento do
questionario no seu primeiro acesso e queira continuar em
outro momento, vocé devera clicar no botdo “Salvar
Rascunho”. Entretanto, € essencial que nao se esqueca de
retomar e finalizar o questionario dentro do prazo de vigéncia
do levantameneto das necessidades de desenvolvimento.

Competéncia 30 - Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de

documentos e processos para os setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislago pertinente.

Servidor 1 Nao utiliza 1 2 3 4 5 6 T 8 9 10
Servidor 2 Néo utiliza 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
© Fechar Questionario @ Salvar Rascunho v+ Enviar Questionario

3.4.4. Como finalizar o preenchimento do questionario de
levantamento das necessidades de desenvolvimento dos
servidores subordinados a mim (avaliagdo do gestor)

Caso tenha finalizado o preenchimento do seu
questionario, seja no primeiro acesso ou em momento
posterior, vocé devera clicar no botao “Enviar Questionario”

Competéncia 30 - Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de

documentos e processos para os setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislagéo pertinente.

Servidor 1 Nao utili 1 2 3 4 5 6 T 8 9 10
Servidor 2 Nao utiliza 2 3 4 5 6 7 8 9 10

& Fechar Questionario B Salvar Rascunho + Enviar Questionario



Ao encaminhar o questionario, vocé visualizara uma
pagina de confirmagdo, indicando que foi enviado com
sucesso.

= Inicio » Vinculo » Confirmagéo de envio do questionario

Confirmagéo

Questionarios Enviados com Sucesso

Servidor(a) Gestor(a) Data de realizacdo Data da ultima alteragdo
Servidor 1 Servidor 0 17.01.2017 17.01.2017
Servidor 2 Servidor 0 17.01.2017 17.01.2017

« Voltar

Dessa forma, vocé finalizou
sua participagcdo como servidor no
Projeto de Gestao por
Competéncias do MAPA.

Alguma duvida?

Entre em contato conosco:
gestcom@gestcomufpa.org
gestao.competencia@agricultura.gov.br















