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1. INFORMACOES DO PROCESSO
Descricao do processo

Com o mapeamento das competéncias gerenciais no ambito da CGE, pretende-se
promover o desenvolvimento dos servidores publicos nas competéncias necesséarias a
consecucédo da exceléncia na atuagao publica, conforme prevé o Decreto n° 1.386, de 27
de julho de 2021, que instituiu a Politica Estadual de Desenvolvimento dos Servidores da

Administragdo Publica Estadual Direta, Autarquica e Fundacional.

O Mapeamento de Competéncias € o processo destinado a todos os servidores ou
colaboradores que, por ocuparem cargos de gestdo, necessitam de conhecimentos,

habilidades e atitudes diferenciados e especificos.
Objetivo

O objetivo deste processo é realizar o0 mapeamento de competéncias, no que tange a
identificacdo e mapeamento das competéncias gerenciais da CGE e trabalhar o
desenvolvimento das pessoas dentro da organizacdo. Com o0 mapeamento de
competéncias objetiva-se também identificar a lacuna ou gap de competéncias existente
entre competéncia necessaria para o atingimento da estratégia e competéncia disponivel

na organizagao.
Informacdes complementares

De marco de 2021 a marco de 2022 foi realizado o projeto piloto do Mapeamento de
Competéncias Gerenciais na diretoria de auditoria (AGE) da CGE, onde foram identificadas

as competéncias existentes e as competéncias necessarias.

Elaboracéo: escrever aqui o nome do analista responséavel pela elaboracgdo da IT
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O Projeto de Mapeamento de Competéncias realizado na diretoria de auditoria (AGE), sera

replicado nas diretorias e coordenadorias da CGE.

Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Administradora Coges (48) 3664-5656 coges@cge.com.br

Interessados

o

o

o

Controladores

Diretores

Gerentes

Atores envolvidos

o

Controladores
Diretores
Gerentes
Coordenador (a)

Especialista

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracoes)

Google Forms
Pacote office
Software transcricéo

Canva

Parametros SGPE

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

1407 | Projetos especiais

21

Processo sobre projetos
especiais

Customizada
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Legislacdo, normativas e outras referéncias
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CGE - Controladoria geral do Estado

Decreto 1.386/2021

Definicdes



2. DIAGRAMA DO PROCESSO
O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://lcawemo.com/share/116a20d4-05ff-4f49-9f6b-a082846a15b5
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3. DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

ESPECIALISTA

1. Iniciar preparacao para sensibilizacdo
Iniciar a preparacdo para sensibilizacdo consiste na elaboracdo do material informativo,
criacao dos slides para apresentacéao, definicdo do formato da reunido (online ou presencial)

e planejamento da dinamica a ser aplicada na reunido de sensibilizacao.

2. Realizar reunido de sensibilizacao

E muito importante realizar a reunido de sensibilizacdo para ambientar as pessoas
envolvidas no processo de mapeamento de competéncias, despertando nelas o interesse
e 0 apoio necessario para o alcance dos resultados. Na reunido de sensibilizacdo é
apresentado o processo de mapeamento das competéncias ja realizado na Geréncia de
Auditoria (AGE), além da aplicacdo de uma dindmica que além de quebrar o gelo, objetiva
conscientizar e promover o entendimento de todos, para que possam usufruir, participar e

dar continuidade ao processo de gestao por competéncias na CGE.

3. Realizar etapa de observacao

Realizar etapa de observagdo ocorre através da visitagcdo ao setor em que ira se iniciar o
processo de mapeamento de competéncias e realizagdo de reunido com diretores e
coordenadores para entender a rotina. Nesta etapa é possivel conhecer as competéncias
organizacionais existentes, as funcdes estratégicas e especificidades técnicas, bem como

entender 0s processos e rotinas de trabalho.

4. Realizar reunides iniciais
As reunides iniciais sdo conversas para que a especialista entenda a rotina daquela
geréncia e quais séo as fungdes gerais da geréncia dentro do 6rgdo. As reunifes ndo sao

gravadas.

5. Criar as dimensdes das competéncias iniciais

Para criar as dimensdes das competéncias iniciais € realizado benchmarking e analise das
dimensdes criadas para outros setores da CGE. Nesta etapa cria-se de 3 a 5 dimensbes
ou assuntos gerais para facilitar a identificacao e caracterizagdo das competéncias. Como
parametro serd utilizado as dimensbes definidas no mapeamento de competéncias
gerenciais da AGE, que sdo: 1) Gestdo de Pessoas; 2) Gestédo de Processos de Trabalho

e Comunicacao; 3) Gestao do Conhecimento; 4) Lideranca.

6. Encaminhar para revisao e validacao das dimensoes - Coordenadora
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ApOs a criacdo das dimensdes das competéncias iniciais as mesmas devem ser

encaminhadas por e-mail para a coordenadora realizar a revisao e validacao.

COORDENADORA
7. Realizar revisao e validacado das dimensdées - Coordenadora
Realizar a reviséo e validacao das dimensfes das competéncias iniciais para verificar se

estdo alinhadas ao planejamento estratégico da CGE e se necessario propor melhorias.

Nos casos em que nao necessite de alteracao sera devolvido por e-mail a especialista para

gue seja encaminhado a controladora.

Nos casos em que necessite de alteracdo serd encaminhado por e-mail & especialista para

realizar as devidas alteracdes, e encaminhado a coordenadora até que seja aprovado.

ESPECIALISTA

8. Criar roteiro de entrevista

Na criacdo do roteiro de entrevista € importante levar em consideracdo que, a partir das
respostas as perguntas, serdo elaboradas as competéncias, logo, devem ser perguntas
claras de forma que evitem respostas ambiguas. O roteiro da entrevista € elaborado a luz
do que guiou as entrevistas com 0s gestores estratégicos, com pequenas alteracdes e

adequacoes.

Na criacdo do roteiro considera-se também as atividades desenvolvidas pelo entrevistado,
o papel que desempenha na CGE, as competéncias existentes, as competéncias
necessarias, como gerentes lidam com a equipe, entre outros aspectos que possam definir

conhecimentos, habilidades e atitudes.

9. Encaminhar para revisao e validacao o roteiro de entrevistas - Coordenadora
Apés criar o roteiro das entrevistas 0 mesmo deve ser encaminhado por e-mail para

coordenadora realizar a revisao e validacao.

COORDENADORA
10.Realizar revisao e validacao do roteiro de entrevistas - Coordenadora
Realizar revisdo e validacdo do roteiro de entrevistas para verificar se estdo alinhadas

estratégias da CGE e se necessario propor melhorias.

Nos casos em que ndo necessite de alteracdo, sera devolvido a especialista para aplicacao

e realizagao das entrevistas.

Nos casos em que necessite de alteracao sera encaminhado a especialista para realizar as

alteracdes, e encaminhado a coordenadora até que seja aprovado.
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ApOs aprovacgdo da coordenadora serdo realizadas as entrevistas.

ESPECIALISTA
11.Realizar alteracdes - Roteiro
Apoés realizar as alteracdes solicitadas, encaminhar por e-mail a coordenadora, até que o

roteiro seja aprovado.
ApoOs aprovacgdo da coordenadora serdo realizadas as entrevistas.

12.Realizar entrevistas

Para realizar as entrevistas é utilizado um roteiro especifico que foi estruturado para a
aplicacdo com o controlador e controladora adjunta, diretores, gerentes e coordenadores.
Com a autorizacao prévia do entrevistado, o 4udio das entrevistas sera gravado e depois
transcrito com a utilizacdo de software especifico. As entrevistas serdo realizadas nas
coordenadorias e diretorias da corregedoria, ouvidoria, integridade e compliance e também

no Gabinete, com o Controlador-Geral e a Controladora Adjunta.

13. Realizar transcricado das entrevistas

A transcricao das entrevistas é realizada de forma automética com a utiliza¢do de software
especifico para transcri¢cdo de audios, o qual auxiliard o processo e facilitara a compreenséo,
organizacdo, ordenacéo e categorizacdo dos dados. S&o necessarios ajustes durante a

transicdo dos audios.

14.Descrever as competéncias gerenciais

Descrever as competéncias gerenciais a partir da transcrigao dos relatos dos entrevistados, bem
como dos pontos percebidos durante todo o processo de mapeamento, deve-se criar as frases de
competéncias para cada uma das dimensdes, atentando-se para o cargo em especifico que estd sendo

mapeado.

15. Encaminhar para revisao e validacdao as competéncias gerenciais - Coordenadora
Ap6s descrever as competéncias gerenciais deve-se encaminhar por e-mail para a

coordenadora realizar a reviséo e validacdo das competéncias.

COORDENADORA
16.Realizar revisao e validacdo das competéncias gerenciais - Coordenadora
Realizar a revisdo e validacdo das competéncias gerenciais para verificar se estdo

alinhadas as estratégias da CGE e se necessario propor melhorias.

Nos casos em que nao necessite de alteracdo encaminhar por e-mail a especialista para

envio a controladora.
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Nos casos em que necessite de alteracdo encaminhar por e-mail a especialista para realizar

as devidas alteracoes, até que seja aprovado.
Apébs aprovacao da coordenadora encaminhar a controladora adjunta.

ESPECIALISTA
17.Realizar alteracdes das competéncias gerenciais - Coordenadora
ApOs realizar as alteragfes solicitadas, encaminhar por e-mail & coordenadora, até que as

dimensdes das competéncias gerenciais sejam aprovadas.

18.Encaminhar para revisao e validacao das competéncias gerenciais — Controladora
Adjunta
ApoOs aprovacdo das competéncias gerenciais pela coordenadora, deve-se envia-las a

controladora Adjunta para sua reviséo e validagao.

CONTROLADORA
19.Realizar revisao e validacdo das competéncias gerenciais — Controladora Adjunta
Realizar a revisdo e validacdo das competéncias gerenciais para verificar se estdo

alinhadas as estratégias da CGE e se necessario propor melhorias.

Nos casos em que ndo necessite de alteracdo, deve-se devolver por e-mail a especialista
para planejar dindmica de validacdo das competéncias. Ja nos casos em que necessite de
alteracdo encaminhar a especialista as alteragbes por e-mail, ndo sendo necessario o

reenvio para aprovagao.

ESPECIALISTA
20.Realizar alterac6es das Competéncias gerenciais — Controladora Adjunta
Realizar as alteracbes encaminhadas por e-mail pela controladora adjunta, ndo sendo

necessario o reenvio para aprovacao.

21.Planejar dinamica de validacdo das competéncias
Planejar a dinamica de validagédo das competéncias considerando a quantidade de pessoas
mapeadas em cada cargo, e adapta-las para que sejam validadas as competéncias até

entao descritas.

22.Realizar dinamica de validacao das competéncias
Realizar dinAmica de validacéo das competéncias € uma fase muito importante para manter
a legitimidade e incorporacdo das novas competéncias a organizacao. Nos casos em que

seja feito em formato de reunido ou grupo focal, é importante realizar a gravacdo com
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autorizacdo prévia dos participantes.
Na realizacédo da dinamica de validacdo das competéncias é feito um exercicio onde as
pessoas podem comentar sobre aspectos positivos e construtivos que, muitas vezes, nao

ganham espaco na rotina de trabalho.

23. Alterar dados conforme validacao do grupo
Apoés realizar a dindmica de validacdo das competéncias sera realizado a alteracdo dos

dados validados pelo grupo.

24.Realizar reuniao para validacao final das competéncias
Apo6s a dindmica de validagdo das competéncias deve-se analisar todas as sugestdes
dadas e adaptar as competéncias a elas, alterando as frases, excluindo ou adicionando

novas.

25. Incluir sugestdes e alteracdes

Incluir as sugestdes e alteracdes do grupo na matriz de competéncias geréncias da CGE.

26.Encaminhar para revisao e validacao final das competéncias - coordenadora
Apés realizar as alteragbes sugeridas pelo grupo encaminhar por e-mail para a

coordenadora realizar a revisao e validacao final das competéncias.

COORDENADORA
27.Realizar revisao e validacao final das competéncias - Coordenadora

Realizar a revisao e validacao final das competéncias sugeridas pelo grupo.

Nos casos em que ndo necessite de alteracdo encaminhar por e-mail a especialista para

envio a controladora adjunta.

Nos casos em que necessite de alteracdo encaminhar por e-mail a especialista para realizar

as devidas alteracdes, ndo sendo necessario o0 reenvio para aprovacao.
Apos aprovacao da coordenadora encaminhar a controladora adjunta.

ESPECIALISTA
28.Realizar alterac6es das competéncias — Coordenadora
Realizar as alteracbes encaminhadas por e-mail, ndo sendo necessario o reenvio para

aprovacao.

29. Encaminhar para revisao e validacao final das competéncias — Controladora Adjunta
Apbés realizar as alteragfes sugeridas pelo grupo e aprovagao da coordenadora encaminhar
por e-mail para a controladora adjunta para realizar a revisdo e validacao final das

competéncias.

Pagina 9 de 13

[ —

U1 P4g. 09 de 13 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CGE 00001318/2022 e o c6digo 4VA9F13G.



CONTROLADORA ADJUNTA
30. Realizar revisao e validacao final das competéncias — Controladora Adjunta

Realizar a revisao e validacao final das competéncias sugeridas pelo grupo.

Nos casos em que ndo necessite de alteracdo, deve-se devolver por e-mail a especialista
para divulgar as competéncias. Ja nos casos em que necessite de alteracdo encaminhar a

especialista as alteragBes por e-mail, ndo sendo necessério o reenvio para aprovacao.

ESPECIALISTA
31.Divulgar competéncias
Apos a validacdo das competéncias e incluséo das sugestdes e alteracdes deve-se realizar

a divulgacdo do material nos canais da CGE das competéncias definidas.

32. Confeccionar questionario de autopercepcao
Confeccionar questionario de autopercepcao em formato eletrénico, com a auxilio da

ferramenta “Google Forms”, considerando o anonimato dos participantes.

A partir das competéncias definidas, deve-se transpor elas em formato de questionario,
contendo uma escala (muito frequente; frequente; ocasionalmente; raramente e nunca), em
gue os colaboradores que passaram pelo mapeamento devem apontar com que frequéncia
percebem em si a expressao ou 0 uso de determinada competéncia em sua rotina de

trabalho.

33. Encaminhar questionéario para revisdo e validacdo - Coordenadora
Apos confeccionar o questiondrio de autopercep¢do encaminhar por e-mail para reviséo e

validagéo da coordenadora.

COORDENADORA

34.Realizar revisao e validacao do questionario de autopercepcao - Coordenadora
Receber questionario para reviséo e validacado e se necessario propor melhorias.

Nos casos em que ndo necessite de alteracdo encaminhar a especialista para envio por e-

mail a equipe participante.

Nos casos em que necessite de alteracdo encaminhar a especialista para realizar as

alteracdes, até que o questionario seja aprovado pela coordenadora.

Ap6s aprovacdo da coordenadora encaminhar o questionario por e-mail a equipe
participante.

ESPECIALISTA
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35.Realizar alteragdes - Questionario e autopercepcao
Apos realizar as alteragfes solicitadas, encaminhar a coordenadora para validacao, até que
seja aprovado. Apos a aprovacao do questionario pela coordenadora enviar por e-mail a

equipe participante.

36.Encaminhar questionario
Encaminhar informacdes para preenchimento e o link do questionario por e-mail para os
participantes. E importante verificar se todos receberam o e-mail e acompanhar o prazo de

devolucdo.

GERENTES E DIRETORES

37.Receber questionario

O questionario sera encaminho por e-mail, por isso € importante verificar se 0 mesmo esta
na caixa de entrada ou se foi para o spam. Caso nao receba o questionario verifigue com

a especialista responsavel pelo envio.

38.Responder questionario
Responder o questionario com as orienta¢cdes encaminhadas. E importante respeitar o
prazo de envio do questionario e se atentar para que todos 0s questionamentos sejam

respondidos.

39.Encaminhar questionario

Apos o preenchimento do formulario do questionario 0 mesmo sera encaminhado para a
especialista.

ESPECIALISTA

40.Receber questionario

Receber questionarios encaminhados para transpor os dados para planilha.

41.Realizar tabulacao dos dados

Realizar a tabulacdo dos dados do questionario aplicado para uma planilha e analisar os
dados, a fim de identificar quais competéncias sdo expressas com menos frequéncia pelos
servidores, além de apresentar e organizar os dados por meios visuais, como em graficos

pizza.

42.Realizar andlise dos GAPS
Realizar andlise dos GAPS, ou seja, a lacuna de competéncias existente entre as
competéncias mapeadas como ideais e as competéncias de fato utilizadas no cotidiano.

Para identificacdo das lacunas/gaps de competéncias, compara-se as competéncias

percebidas e delimitadas pelo grupo como necesséarias com as competéncias expressas
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por cada membro. Com a identificacdo dos gaps de competéncias é possivel realizar o
planejamento de futuras acbes de desenvolvimento das pessoas na organizacdo, que
poderdo ser bem focadas para a necessidade de cada um, projetando-se politicas e

praticas de desenvolvimento humano.

43.Elaborar relatorio

Elaborar relatério final das atividades desenvolvidas das competéncias com base nos
resultados obtidos, e um quadro geral dos gaps de competéncias existentes no corpo
gerencial, bem como ter uma ideia de potenciais a serem reforcados e/ou desenvolvidos,
individualmente pelos gerentes (autodesenvolvimento), e pela organizacdo, através da
definicdo de politicas e praticas de desenvolvimento humano e de competéncias para

gestéo.

44.Encaminhar relatério para revisao e validacao - Coordenadora
Apo6s elaboracdo do relatério encaminhar por e-mail para revisdo e validacdo da

coordenadora.

COORDENADORA
45. Realizar revisao e validacao do relatério - Coordenadora

Realizar a revisdo e validagdo do relatorio final.

Nos casos em que ndo necessite de alteracdo devolver por e-mail a especialista para

realizar divulgacéo dos resultados dos gaps.

Nos casos em que necessite de alteracdo sera encaminhado por e-mail a especialista para

realizar as alteracdes, e encaminhado a coordenadora até que seja aprovado.
Apos aprovacao da coordenadora serd realizado a divulgacao dos resultados dos gaps.

ESPECIALISTA

46.Realizar alteracdes - relatério

Apols realizar as alteragbes solicitadas, encaminhar o relatério por e-mail para
coordenadora realizar a validagao das alteracdes, até que seja aprovado. ApGs a aprovacao
do relatério pela coordenadora enviar para divulgacéo dos resultados dos GAPS.

47.Divulgar resultado dos GAPS
Apos realizado as alteracdes realizar divulgagédo dos resultados dos GAPS nos canais de

comunicacéo da CGE.

4. HISTORICO DE REVISOES
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Verséo Responsavel pela Sintese da Revisao
n° elaboracéo da IT Data
01/2022 Pedro Primo Bristot / 28/11/2022 | Primeira versao da Instrucao de

Vaneza Vandir de Lima

Trabalho
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