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1 APRESENTACAO

Este manual descreve como magistrados(as) e servidores(as) podem utilizar o Banco de
Talentos Institucional, além de documentar e divulgar internamente o escopo e as formas de
aplicacdo da solugdo informatizada implantada para esse fim. Apresenta a motivacdo, as
referéncias e os procedimentos para uso do sistema.

Na primeira parte, o guia traz os fundamentos para a implantacdo do banco de talentos,
resgatando aspectos de relevancia e aplicagdo institucionais, além de apresentar um
alinhamento normativo em relacao ao tema. Na segunda parte, o manual apresenta uma
descricao da ferramenta informatizada adotada, além de um roteiro procedimental para seu
uso.

Quaisquer duvidas relativas ao Banco de Talentos Institucional podem ser dirimidas junto a
Secdo de Gestdo de Competéncias e Selecdo, da Secretaria de Gestdo de Pessoas do Tribunal,
por meio do e-mail talentos@trt2.jus.br.

2 BANCO DE TALENTOS: POR QUE E PARA QUE?

O trabalho nas organizagdes judiciarias € eminentemente baseado em conhecimento e
experiéncia, o que ressalta a importancia da capacidade de atrair, reter e desenvolver o
talento das pessoas que nelas atuam. O grande desafio para os tribunais brasileiros esta em
obter resultados cada vez melhores, com a forca de trabalho que tém a disposicao. Para isso,
é fundamental identificar e aplicar, da melhor forma possivel, o potencial das pessoas nas
diversas atividades institucionais.

Historicamente, a identificacdo de talentos alinhados as exigéncias das varias posi¢oes na
organizagao nunca foi simples, principalmente porque os dados dos perfis profissionais que
possibilitam essa inteligéncia ndo estavam reunidos e sistematizados em uma Unica base. A
partir de agora, além das informagdes constantes no sistema SIGEP JT, o Banco de Talentos
Institucional possibilita que servidoras e servidores insiram outras caracteristicas referentes
ao seu cabedal de conhecimentos e habilidades, inclusive as que vao além do rol minimo
desejavel para o posto de trabalho que ocupam.

O perfil profissional de cada pessoa que aqui atua é fruto de experiéncia e aprendizado, em
situacOes profissionais e educacionais diversas. Em muitos casos, a servidora ou o servidor
nao teve oportunidade de demonstrar ou aplicar sua expertise em determinados assuntos.
Dai por que, certamente, muitos talentos estdo "ocultos" na institui¢cdo, ndo havendo registro
de muitas das competéncias que podem estar disponiveis no capital humano institucional.

Em continuidade a implantacdo da abordagem de gestdo de pessoas por competéncias no
Tribunal, o Banco de Talentos Institucional surge como oportunidade para aprofundar a
adocdo do método, com diversas possiveis aplicagdes na instituicdo: movimentagao interna
(recrutamento e selecao); capacitacao e desenvolvimento; designacao para
comissionamentos (CJ e FC); atuagdo em grupos de trabalho especificos (projetos, colegiados
tematicos etc.); instrutoria; dentre outras.
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2.1 Alinhamento Normativo

A Resolugdo CNJ n.° 240/2016 disp&e sobre a Politica Nacional de Gestdo de Pessoas no
ambito do Judiciario. Varios principios que a norteiam estdo diretamente alinhados a
implantacao do Banco de Talentos Institucional. O inciso | do art. 3° da norma trata da
valorizacdo das pessoas e suas competéncias. O Banco de Talentos Institucional promove
esse reconhecimento, na medida em que disponibiliza os perfis individuais para consultas,
permitindo a identificagdo dos potenciais disponiveis na instituicdo, promovendo
reconhecimento profissional.

A utilizacdo do banco também estimula o alinhamento entre o desenvolvimento profissional
e o institucional, principio constante no art. 3°, VI, por possibilitar as servidoras e aos
servidores do Tribunal divulgar as competéncias que desenvolveram, conforme as
necessidades institucionais. A visibilidade dos perfis individuais incentiva a busca pelo
aprimoramento de conhecimentos, habilidades e atitudes, a partir da expectativa da
valorizagao profissional, com possibilidade de ocupagéo de alguma posi¢do desejada no
orgao.

Para a instituicao, a solugdo estimula o reconhecimento de que as atividades desempenhadas
exigem competéncias especificas e o aprendizado continuo vinculado a experiéncia de
trabalho (previsto no art. 3°, VII), além de promover o desenvolvimento de talentos, previsto
no inciso IX do mesmo artigo.

Quanto ao "respeito a diversidade e a consideracdo da variabilidade pessoal, das tarefas, dos
contextos de producao e das condicbes de trabalho para a concepgéo e a implementacao de
mecanismos de avaliacao e de alocacao de recursos” (art. 3°, Xll), o Banco de Talentos
Institucional oferece as informacdes necessarias para embasar os processos de avaliagdo e
aplicagdo das pessoas.

Ainda pelo prisma normativo, importante destacar que a Estratégia Nacional do Poder
Judiciario, instituida pela Resolu¢do n.° 325/2020 do Conselho Nacional de Justica — CNJ,
prevé o macrodesafio de aperfeicoar a gestdo de pessoas, que contempla acdes relacionadas
"ao desenvolvimento de competéncias, de talentos, do trabalho criativo e da inovagdo”
(grifamos), dentre outras. O Banco de Talentos Institucional, além de promover esses
elementos essenciais da gestdo de pessoas, estimula um melhor clima interno na
organizacao, por dar visibilidade e aproximar as pessoas da gestao.

3 CONHECENDO O SISTEMA

Adotado nacionalmente pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho, o sistema foi
desenvolvido para integrar-se ao SIGEP-JT. Trata-se de solucdo informatizada para registro e
sistematizacdao das informacdes relativas ao perfil socioprofissional das servidoras e dos
servidores do Tribunal. Nesta parte inicial, o manual apenas descreve o sistema. Os
procedimentos para uso sdo detalhados mais a frente.
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O Banco de Talentos é composto por duas partes principais:

e O "Cadastro”, de acesso individual e pessoal, para que cada servidora e servidor
possa inserir suas informacdes profissionais; e

e A"Consulta”, interface destinada a magistrados(as), gestores(as) e profissionais da
area de Gestao de Pessoas, para localizar perfis socioprofissionais especificos,
aderentes as diversas atividades no 6rgao.

3.1 Como Acessar o Sistema

O sistema deve ser acessado pela Intranet do Tribunal, no caminho “"Outros
Sistemas/Administrativo/Banco de Talentos”, ou diretamente pelo link:
https://sigep.trt2.jus.br/banco-talentos.

IMPORTANTE: para acessar o sistema fora das dependéncias do Tribunal, é necessario
estar conectado a rede VPN.

A primeira tela do sistema traz os campos para insercao do login e senha. Assim como na
Intranet do Tribunal, o login é formado pela primeira letra do nome da pessoa que esta
acessando o sistema, seguida do nimero da matricula no Tribunal. A senha é a mesma
utilizada para acessar a Intranet do Tribunal. Ap6s digitar as informagdes, basta clicar sobre o
botao "Enviar”, situado logo abaixo dos campos, na parte central da janela.

Na sequéncia, sera necessario realizar uma autenticacao, seguindo o padrao “Multiplo Fator
de Autenticacdo”, definido pelo CNJ como medida de seguranca complementar para acesso
aos sistemas dos tribunais (Portaria CNJ n.° 140/2024). No caso do Banco de Talentos, além
de informar o nome do usuario e a senha corporativa, sera necessario informar um cédigo de
verificacao de 6 digitos, gerado pelos aplicativos “Google Authenticator”, ou “FreeOTP”, que
podem ser baixados nas lojas de aplicativos para celulares Android ou Apple.

3.1.1 Primeiro Acesso

No primeiro acesso, o sistema exibe uma tela com instru¢des para configuracao do app
autenticador por celular. Essa tela contém um QR CODE, utilizado para realizar o cadastro no
aplicativo. Leia as instrucdes. Abra o autenticador no celular e leia o QR CODE com o
smartphone. Digite o codigo gerado pelo aplicativo no campo “CODIGO AUTENTICADOR?,
que aparece logo ap6s o QR CODE e, opcionalmente, um nome de identificacdo para o
dispositivo (microcomputador, notebook ou smartphone) do qual o acesso esta sendo
realizado, no campo "NOME DO DISPOSITIVO”, situado logo abaixo do campo anterior.
Clique no botdo “OK".

3.1.2 Demais Acessos

Nos proximos acessos, ap0s digitar o login e a senha, o sistema pedira diretamente o cédigo
de seis digitos gerado pelo aplicativo “Authenticator”. Abra o aplicativo no smartphone; o
codigo sera exibido. Insira o cddigo no campo que aparece na janela do sistema e clique no
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botdo "OK". Para quaisquer duvidas em relagdo ao Multiplo Fator de Autenticacdo para
acesso ao sistema, contate o Service Desk da SETIC (telefone ou Assyst).

3.2 Perfis de Utilizacdo do Sistema

Antes de prosseguir na descri¢do, é importante um esclarecimento. Para o sistema, o termo
“perfil” é utilizado de duas formas: o perfil socioprofissional se refere ao conjunto de
caracteristicas pessoais e profissionais das servidoras e dos servidores; o perfil de utilizacao
define as permissdes de uso do sistema, conforme as funcionalidades disponiveis e o papel
desempenhado pelo(a) usuario(a). Sdo trés perfis de utilizacdo possiveis:

e “Profissional”, padrdo do sistema para todos os(as) servidores(as), da acesso e
permite a edicdo do perfil socioprofissional pessoal do(a) usuario(a);

e “Gestor”, para magistrados(as) e gestores(as), da acesso as consultas no sistema; e

e “Recrutador”, de uso exclusivo dos(as) servidores(as) da area de Gestdo de Pessoas,
responsaveis pelo sistema.

3.3 Tela para Cadastro de Perfil Socioprofissional

ApOs a autenticacao, por padrao, o sistema exibe uma tela para inserir as informagdes
pessoais e profissionais do(a) usuario(a) servidor(a), cujo nome no sistema é "Cadastro”. Essa
interface é atrelada ao perfil de utilizagdo do sistema “Profissional”, disponivel para todos(as)
os(as) servidores(as) do Tribunal.

No caso dos(as) magistrados(as), é exibida diretamente a tela para a realizacdo de consultas
aos perfis registrados no sistema, correspondente ao perfil de utilizagdo “Gestor”. O manual
descreve as consultas mais a frente.

A interface (tela) para cadastro de perfil socioprofissional retine todas as informacdes que
podem ser inseridas no sistema. Funciona como uma espécie de “formulario”, contendo
campos que podem ser editados ou nao.

IMPORTANTE: algumas informacdes sao trazidas automaticamente pela integracdo com
a base de dados do sistema SIGEP JT e nao sao editaveis! Apenas podem ser
complementadas, em alguns casos, como nos cursos de formacao. Caso haja algum
problema relacionado a esses dados, a correcao deve ser solicitada junto a Secretaria de
Gestao de Pessoas do Tribunal.

O cadastro é composto por varios campos, cada um contendo informag¢des de uma natureza.
Além das informacdes inseridas automaticamente, o sistema permite que o(a) usuario(a)
cadastre manualmente outras caracteristicas ainda nao registradas. As informacées do
cadastro estdo organizadas da seguinte forma:

e Na parte superior, a tela traz uma barra azul contendo, na extremidade esquerda, a
identificacdo do sistema (nome e versao) e, na extremidade direita, a identificacdo do
usuario e o perfil de utilizacdo. Mais a direita, ha um botdo com as iniciais do nome.
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Clicando-se sobre esse botéo, é exibido o nome do(a) usuario(a) e o perfil de
utilizacao do sistema.

o Caso o(a) usuario(a) ocupe cargo ou fun¢do de natureza gerencial, clicando-se
sobre o perfil de utilizagdo aparece também a opcao “"Gestor”, que da acesso a
tela "Consulta”, para pesquisar perfis socioprofissionais no sistema. Trataremos
desse assunto no item 5.1 deste manual.

e Logo abaixo da barra azul, hd um conjunto de campos dispostos numa faixa
horizontal, que trazem informacdes pessoais e funcionais do servidor:

o Campo da extremidade esquerda: a foto do(a) servidor(a), ou uma silhueta
genérica, caso a foto ndo conste do SIGEP JT; nome, lotacao atual, matricula;
data de nascimento; sexo; género; raca; e um campo para insercdo de URL
(endereco da internet) para o curriculo completo (Lattes, por exemplo). Neste
campo, apenas o endereco da internet pode ser editado.

o Adireita do campo anterior, a tela exibe o cargo efetivo e a data do exercicio.

o Adireita do cargo efetivo, o sistema indica o cargo em comissao ou a funcao
comissionada exercida, com a respectiva data de designacao.

o Na extremidade direita do conjunto horizontal superior, ha o campo "Outras
Informacdes”, que se presta a insercao de informacgdes ndo previstas nos
demais campos do formulario. Veremos como utiliza-lo no item 4.1.6 deste
manual.

e Logo abaixo da qualificacdo, destacados por faixas laterais azuis, estdo os conjuntos
de campos “Interesses” e “Conhecimentos”. O primeiro, destinado ao registro de
preferéncias do(a) servidor(a), serve para indicar a modalidade de trabalho favorita e
areas de interesse para atuagao.

o O segundo conjunto reune as informacdes relativas a formacao (graduagao,
pds-graduacao etc.), certificagdes que o(a) servidor(a) tenha obtido e acdes de
capacitacao das quais tenha participado. Formacgao e a¢des de capacitagdo sao
inseridas a partir da base do SIGEP. As informacdes relativas aos cursos de
formacdo podem ser complementadas, conforme descrito no item 4.1.3.1
deste manual.

e Na parte central da tela, destacado por uma faixa lateral amarela, esta o conjunto de
campos "Experiéncias”, destinado ao registro da atuacao profissional do(a)
servidor(a). Ali sdo indicados os postos de trabalho exercidos anteriormente; o
histérico de lotagdes; e o histérico de ocupacdo de cargos em comissdo e/ou funcdes
comissionadas. Os dois ultimos contém informacdes ndo-editaveis, extraidas
automaticamente do SIGEP.

e Mais a direita da tela, destacado por faixa lateral na cor verde, esta o espaco que
reline os campos para registro das “Habilidades” do(a) servidor(a). Ali podem ser
registradas as habilidades comportamentais, técnicas e em idiomas que o(a)
usuario(a) considera possuir, com o respectivo grau de proficiéncia, indicado pela
barra horizontal situada logo abaixo do nome da competéncia. Quanto mais
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preenchida a barra, maior o grau de proficiéncia declarado. O manual descreve como
utilizar esses campos no item 4.1.5.

3.4 Interface para Consulta de Perfis Socioprofissionais

Para acessar o conjunto de funcionalidades para consultar os perfis no sistema, o usuario
deve ter a permissao para uso "Gestor”. Veremos na parte 5.1 deste manual como acessar
essa interface.

IMPORTANTE: Vale lembrar que apenas magistradas, magistrados, servidoras e
servidores ocupantes de cargos e funcdes de natureza gerencial tém acesso as
consultas!

e Ainterface é dividida em duas partes principais: filtros (a esquerda) e resultados (ao
centro). Os resultados sdo exibidos na forma de “cartdes”, referentes aos perfis
socioprofissionais que atendem aos critérios da pesquisa, cada qual contendo
informacdes basicas relativas a uma servidora ou a um servidor (nome, foto, lotacao,
cargo efetivo, comissionamento e formacao).

e Por padrao, no inicio (sem filtros), o sistema exibe a totalidade dos perfis
socioprofissionais registrados no sistema, que corresponde ao nimero de
servidores(as) que atuam no Tribunal. Clicando-se sobre um cartdo, o perfil
socioprofissional correspondente é exibido.

e Aesquerda dos resultados, estdo dispostos “filtros” para restringir/direcionar a
pesquisa. Em linhas gerais, ha um filtro para cada campo existente no formulario de
cadastro. Veremos mais detalhadamente cada um deles na parte 5.2 deste manual.

4 UTILIZANDO O SISTEMA: CADASTRO

Até aqui foi apresentada uma descricdo geral do sistema. Deste ponto em diante, sdo
expostos os procedimentos para uso do Banco de Talentos Institucional.

4.1 Cadastrando e/ou Atualizando Perfil Socioprofissional

Conforme descrito no item 3 deste manual, por padrao, a primeira interface exibida apds o
acesso ao sistema é destinada a insercdo/edicao das informacdes pessoais, funcionais e
profissionais do(a) usuario(a), todas reunidas em um “formulario” de tela Unica. Os campos
para inserir ou editar os dados estdao organizados em cinco conjuntos. Veremos a seguir
como utiliza-los.

e Na parte superior, a tela traz uma barra azul contendo, na extremidade esquerda, a
identificacdo do sistema (nome e versao) e, na extremidade direita, a identificacdo do
usuario e o perfil de utilizacdo. Nessa posicdo, ha um botdo com as iniciais do nome.
Clicando-se sobre esse botéo, é exibido o nome do(a) usuario(a) e o perfil de
utilizacao do sistema.

o Caso o(a) usuario(a) ocupe cargo ou funcao de natureza gerencial, clicando-se
sobre o perfil de utilizagao, aparece também a opgdo "Gestor”, que da acesso
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a tela "Consulta”, para pesquisar perfis socioprofissionais no sistema.
Trataremos desse assunto no item 5.2 deste manual.

o Para os(as) demais servidores(as), so existe a opcao de perfil de utilizacao
"Profissional”.

4.1.1 ldentificacao/Qualificaciao do(a) Servidor(a)

Conjunto de campos na horizontal, posicionado na parte superior da tela, que
identificam/qualificam o(a) servidor(a). Como esses campos, em sua maioria, apenas trazem
informacdes do sistema SIGEP JT, reitera-se a descricdo realizada no item 3.3 do manual, com
alguns complementos.

IMPORTANTE: Verifique se as informacoes trazidas automaticamente estao corretas!
Caso haja algum erro, ou se faltar alguma informacéao, contate a Secao de Gestao das
Competéncias (SSGC), da Secretaria de Gestao de Pessoas do Tribunal.

e Esse conjunto de campos esta localizado logo abaixo da barra azul superior da tela.
Trazem informagdes pessoais e funcionais do servidor:

o Campo da extremidade esquerda: apresenta a foto do(a) servidor(a), ou uma
silhueta genérica, caso a foto ndo conste do SIGEP JT; nome; lotacdo atual;
matricula; data de nascimento; sexo; género; raca; e um campo para inser¢ao
de URL (endereco da internet) para o curriculo completo (Lattes, por exemplo)
que € opcional.

» Neste espago, apenas este Ultimo campo pode ser editado. Para inserir
o endereco (URL), basta clicar sobre o campo destacado pelo icone do
“globo pequeno”, situado logo abaixo do sexo/género, e digitar ou
colar o endereco.

o A direita do campo anterior, a tela exibe o cargo efetivo e a data do exercicio.

o Adireita do cargo efetivo, o sistema indica o cargo em comissdo ou a fungdo
comissionada exercida, com a respectiva data de designacao.

o Na extremidade direita desse conjunto horizontal superior, ha o campo
"Outras Informacgdes” que, como o nome ja diz, se presta a inser¢do de
dados ndo previstos nos demais campos do formulario. Veremos como utiliza-
lo no item 4.1.6 deste manual.

4.1.2 Registrando Interesses

Esse conjunto de campos é destacado por uma faixa vertical na cor azul e esta localizado a
esquerda da tela, logo abaixo dos campos de identificagdo/qualificagdo. Destina-se ao
registro das preferéncias do(a) usuario(a), em relacdo a modalidade de trabalho (teletrabalho,
presencial ou hibrida) e area(s) em que gostaria de trabalhar.

IMPORTANTE: os interesses retratam as preferéncias do(a) servidor(a). Sao referéncias
e nao vinculam, necessariamente, as movimentacoes internas.

e Para cadastrar/alterar a modalidade de trabalho preferencial
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1. Clique sobre o campo. Sera exibida uma lista com trés op¢des: teletrabalho,
hibrida ou presencial.

2. Basta clicar sobre a opcao de escolha.
e Para cadastrar/alterar uma area de interesse:

1. Clique sobre o botdo "Escolher Areas”, localizado na parte inferior do espaco
dos interesses. Sera exibida uma janela com o campo para registro.

2. Clicando-se sobre o campo, é exibida uma lista com caixas de selecao para as
opcdes disponiveis.

3. Feitas as escolhas (é possivel a multipla selecao), clica-se fora da lista e, na
sequéncia, no botdo “Salvar”.

4. Para excluir uma area, basta repetir os dois primeiros passos 1 e 2 e desmarcar
a caixa de sele¢do ao lado da opgao correspondente.

4.1.3 Informacoes sobre Conhecimentos

Conjunto de campos destacado por uma faixa lateral vertical na cor azul escuro, localizado
logo abaixo dos “Interesses”. Relne as informacdes relativas ao grau (graduacao, pos-
graduacao etc.) e aos cursos de formacao; certificagdes que o(a) servidor(a) tenha obtido; e
acoes de capacitagao das quais o servidor tenha participado. Formacgao e agoes de
capacitacao sdo trazidas automaticamente a partir da base do SIGEP.

4.1.3.1 Cursos de Formacao

Para os cursos de formacao, é possivel complementar as informagdes trazidas da base do
SIGEP JT, acrescentando-se a instituicao de ensino, o titulo do curso e um link para acesso
ao diploma/certificado. Este ultimo € opcional, ja que o documento esta averbado nos
registros funcionais do servidor.

e Para acrescentar essas informacdes:

1. Clique sobre o curso. Abre-se uma janela com trés campos: “Instituicdo”,
“Titulo” e "URL";

2. Digite as informacdes nos respectivos campos da tela que se abre;

3. Clique no botado “Salvar”.
4.1.3.2 Registrando ou Alterando Certificacées’

Campo localizado logo abaixo da formacao.

e Para cadastrar uma certificacao:

' Segundo a Wikipedia, certificacdo é a declaracdo formal de comprovagio de uma situacdo, emitida
por quem tenha credibilidade ou autoridade legal/moral. Ela deve ser formal, isto é, deve ser feita
seguindo um ritual e ser corporificada em um documento. No ambito profissional, as certificacdes se
prestam a declarar uma expertise que a pessoa adquiriu em determinado assunto.

MANUAL DE UTILIZACAO DO BANCO DE TALENTOS INSTITUCIONAL 11



"l' JUSTICA DO TRABALHO

Tribumal Regians] & Trabalhe da 3* Regiko §5P)

1. Clique sobre o botdo “Adicionar Certificacdo”. Sera exibida uma janela com os
campos para registro.

2. Digite o titulo da certificacdo e o ano da obtencao;
3. Clique no botdo "Salvar”.

e Para excluir uma certificacao, clique no botdo vermelho com icone de “lixeira”,
localizado a direita do respectivo registro;

e Para editar uma certificagdo, basta repetir os passos para cadastro e promover as
alteracGes necessarias.

4.1.3.3 Acgoes de Capacitacao

As Ac¢bes de Capacitagao das quais o(a) servidor(a) participou estdo em um campo localizado
logo abaixo do campo das certificagdes. Sao trazidas diretamente da base de dados do SIGEP
e sao mostradas na forma de “cartdes”, contendo: o nome do curso, o ano de participagdo, o
tipo de acdo e a carga horaria. Essas informacdes nao sao editaveis.

Sao exibidos apenas cinco cursos/agdes por vez. Para navegar entre os demais registros (caso
existam), basta clicar sobre as setas localizadas nas laterais do campo.

4.1.4 Informacoes sobre Experiéncias

Conjunto de campos vertical, localizado no centro da tela, destacado por uma faixa vertical
amarela. Contém informacdes sobre os postos de trabalho exercidos, historico de lotagdes e
historico de cargos em comissao e fun¢des comissionadas ocupados anteriormente.

4.1.4.1 Postos de Trabalho Anteriores

Campo destinado ao registro dos postos de trabalho ocupados pelo(a) servidor(a) no
Tribunal, localizado na parte superior do conjunto de campos vertical “Experiéncias”.

IMPORTANTE: nao confundir posto de trabalho com lotacao! Posto de trabalho se
refere a um conjunto de atribui¢ées associadas a uma funcao desempenhada. Pode
estar atrelado a um CJ ou uma FC especificos, ou nao! A lotacao se refere a unidade
onde essas atribuicoes foram desempenhadas.

Também é fundamental observar que o campo para insercao do titulo do posto é de livre
digitacao de texto. Assim, existem multiplas possibilidades de nomenclatura para um
conjunto de atribuicbes desempenhadas pelo(a) servidor(a). Essa variedade de formas de
insercdo pode causar falta de uniformidade nos registros da base de dados do sistema.

Cada posto de trabalho inserido no cadastro gera uma opc¢éao na lista exibida no menu de
consultas (vide item 5.2.1.5 do manual). Nomenclaturas diversas para um mesmo posto de
trabalho implicardo em tantas opgdes quantos forem esses registros, dificultando as
consultas e, consequentemente, a exibicdo de todos os perfis dos(as) servidores(as) que o
ocuparam.

Por essas razdes, é fundamental estabelecer uma padronizagéo para a insercao dos titulos
dos postos de trabalho ocupados anteriormente. Sugere-se observar o que segue:
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e Quando um posto de trabalho se referir a uma FC ou um CJ especificos, como Diretor
de Secretaria, Assessor, Calculista, Chefe de Gabinete etc,, o titulo deve expressar o
nome do cargo/funcdo. Exemplos: Diretor de Secretaria de Vara do Trabalho; Assessor
da Presidéncia; Calculista; Assistente de Gabinete etc.

e Para os postos de trabalho “genéricos”, que ndo necessariamente executem
atribuicdes especificas ligadas ao comissionamento, o titulo deve ser inserido com a
palavra “Servidor(a)”, seguida do tipo de unidade de atuagdo (Vara do Trabalho,
Gabinete de Desembargador, Secretaria de Turma etc.).

e No caso das unidades da area administrativa do Tribunal, é interessante especificar a
unidade devido a natureza técnica das atividades desenvolvidas. Exemplos: Servidor
da Secretaria de Governanca e Gestdo Estratégica; Servidor da Coordenadoria de
Desenvolvimento de Sistemas; Servidora de Gabinete de Desembargador(a); Servidora
de Vara do Trabalho; etc.

e Para registrar um posto de trabalho:
1. Clique no botdo “Adicionar Posto de Trabalho”;

2. Najanela que se abre, clique sobre o campo “Titulo” e cadastre o nome do
posto de trabalho;

3. Clique sobre o campo “Data de inicio” e digite ou escolha a data. Para
escolher no calendario, basta clicar sobre o botdo com o icone de calendario
localizado a direita do campo;

4. Repita o passo 3 para a data de término da ocupacéo. Se o posto de trabalho
for o atual, deixe a data de término em branco;

5. Confirme em “Adicionar Posto de Trabalho”;

e Para excluir um posto de trabalho, clique no botao vermelho com o icone da lixeira ao
lado do registro.

e Na tela, sdo exibidos apenas trés postos por vez. Para navegar entre os demais
registros (caso existam), basta clicar sobre as setas localizadas nas laterais do campo.

4.1.4.2 Historicos de Lotacao e Comissionamento

Os campos que contém essas informagdes estado localizados logo abaixo do campo “Postos
de Trabalho Anteriores”. O Histérico de Lotagoes traz os registros das unidades onde o(a)
servidor(a) atuou no Tribunal, indicando os respectivos periodos. O Historico de Fungoes
Comissionadas e Cargos em Comissao € um relato cronoldgico das fun¢es e/ou cargos
dessa natureza ocupados pelo(a) servidor(a), indicando o periodo e a unidade vinculada.
Quando essa informacgdo ndo constar do SIGEP, o sistema exibe a mensagem “[Unidade
vinculada indisponivel]”.

IMPORTANTE: As informacgoes destes campos sao diretamente trazidas da base de
dados do sistema SIGEP JT e nao sao editaveis!
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A exemplo dos postos de trabalho, sdo exibidos apenas trés registros por vez, em cada um
dos historicos. Para navegar entre os demais registros (caso existam), basta clicar sobre as
setas localizadas nas laterais do campo.

4.1.5 Cadastrando Habilidades

Os campos para registro de habilidades estao localizados a direita da tela de cadastro,
organizados numa faixa vertical destacada pela cor verde. Podem ser cadastradas habilidades
comportamentais, técnicas e com idiomas (linguas).

Para melhor utilizagdo do sistema, é oportuno um alinhamento sobre a aplicacdo do termo
"habilidade” como competéncia. Nesse sentido, a habilidade denota capacidade, aptidao
para realizagdo de determinadas tarefas.

O Banco de Talentos prevé o registro de habilidades comportamentais e técnicas. O
primeiro conjunto relne as capacidades relacionadas as atitudes e a interagdao humana. O
segundo grupo compreende os conhecimentos (o “saber”, baseado principalmente em
formacoes, capacitacdes e cursos) e o “saber fazer”, decorrente da pratica e da experiéncia
laboral.

O sistema permite que servidoras e servidores cadastrem livremente até cinco habilidades
comportamentais e cinco técnicas. Os campos para essa finalidade preveem o registro do
nome e do grau de proficiéncia que o(a) profissional considera apresentar para cada uma.
Sugere-se o cadastro daquelas consideradas mais importantes/relevantes para o trabalho.

IMPORTANTE!!! As multiplas possibilidades de digitacao dos nomes dessas habilidades
podem gerar falta de uniformidade nos registros da base de dados (uma mesma
habilidade cadastrada de varias formas), o que dificulta a consulta e a exibicao de
todos os perfis dos(as) servidores(as) com as mesmas habilidades. Recomendamos que
as habilidades cadastradas sigam a nomenclatura existente no Guia de Gestao por
Competéncias do Tribunal, onde estao listadas as competéncias mapeadas para o
Tribunal (p. 23 a 38). Disponivel em:

https://ww?2.trt2.jus.br/fileadmin/planejamento _gestao/Guia da Gestao por Competencias d
o TRT2.pdf

O cadastro de habilidades comportamentais e técnicas segue procedimentos idénticos.
4.1.5.1 Cadastrando Habilidades Comportamentais

e Para cadastrar/alterar uma habilidade comportamental:
1. Clique no botao "Adicionar Habilidade Comportamental”;
2. Na janela que se abre, digite a descricdo (nome) da habilidade;

3. Na sequéncia, clique na barra localizada logo abaixo da descri¢do, na posicao
correspondente ao grau de proficiéncia/dominio na competéncia (1 a 5, da
esquerda para a direita);

4. Clique no botdo “Adicionar”;
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5. Para excluir uma habilidade, clique no botdo vermelho de lixeira, localizado a
direita do registro correspondente.

4.1.5.2 Cadastrando Habilidades Técnicas

e Para cadastrar/alterar uma habilidade técnica:
1. Clique no botao “"Adicionar Habilidade Técnica”;
2. Na janela que se abre, digite a descricdo (nome) da habilidade;

3. Na sequéncia, clique na barra localizada logo abaixo da descri¢do, na posicao
correspondente ao grau de proficiéncia/dominio na competéncia (1 a 5, da
esquerda para a direita);

4. Clique no botao “Adicionar”;

5. Para excluir uma habilidade, clique no botdo vermelho de lixeira, localizado a
direita do registro correspondente.

4.1.5.3 Cadastrando Habilidades com Idiomas

O cadastro de habilidades com idiomas (“Linguas”) é semelhante aos dois anteriores, a
excecdo da escolha feita por lista exaustiva.

e Para cadastrar um idioma:
1. Clique no botdo “Adicionar Lingua”;
Na janela que se abre, clique no campo do nome do idioma;

Selecione o idioma desejado na lista que aparece;

> W

Escolhido o idioma, clique na barra localizada logo abaixo da descri¢ao, na
posicdo correspondente ao grau de proficiéncia/dominio na competéncia (1 a
5, da esquerda para a direita);

5. Clique no botao “Adicionar”;

6. Para excluir um registro, clique no botdo vermelho de lixeira, localizado a
direita do nome.

IMPORTANTE: quando indicado grau maximo de proficiéncia em quaisquer habilidades
(grau 5), o sistema pergunta se o(a) usuario(a) tem interesse em lecionar sobre o
assunto. Abre-se uma janela com a pergunta e dois botoes para resposta: Sim e Nao.
Caso o(a) servidor(a) indique interesse (clicando no botao “Sim”), o sistema acrescenta
o simbolo do “capelo”, em preto, ao lado do nome da habilidade. Caso o(a) servidor(a)
nao tenha interesse em lecionar (clicando no botao “Nao”), o simbolo é inserido sem
preenchimento (branco).

4.1.6 Inserindo “Outras Informacoes”

Além das possibilidades ja apresentadas, o cadastro conta com um campo para registro de
outras informagdes consideradas relevantes, nao contempladas nas opg¢des anteriores,
como participagdes em comissdes e outros grupos de trabalho; experiéncia com docéncia;
atuacao em projetos; atividades anteriores ao ingresso no Tribunal, etc. Consiste em um
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campo para digitacdo de texto livre, com até 500 caracteres, localizado na extremidade
direita do conjunto de campos horizontal superior.

IMPORTANTE: as informacoes ali lancadas apenas podem ser visualizadas quando da
exibicao completa do perfil da pessoa! Nao sao passiveis de pesquisa pelos filtros
previstos nas consultas!

Para inserir as informacdes, basta clicar sobre o campo e digita-las livremente. A janela para
digitacao e visualizacdo das informacdes pode ser expandida ou retraida, clicando-se e
arrastando o icone localizado no canto inferior direito do campo.

Até este ponto, foram apresentadas a descricdo geral do sistema e as formas para cadastro
e/ou atualizagdo das informacgdes no perfil socioprofissional do(a) usuario(a), associadas ao
perfil de utilizacdo "Profissional”. Na sequéncia, sdo descritos os procedimentos para
realizacdo de consultas aos perfis registrados na base de dados do sistema, para usuarios(as)
com permissao “Gestor”.

5 UTILIZANDO O SISTEMA - CONSULTAS

A segunda parte importante do sistema relne as funcionalidades para consultar os perfis de
servidoras e servidores registrados. Apenas magistrados(as) e gestores(as) tém acesso a
consulta de perfis. Para acessa-la, servidores(as) ocupantes de cargos gerenciais devem
alterar o perfil de usuario do sistema de "Profissional” para “Gestor”.

Magistradas e magistrados acessam diretamente a interface de “"Consultas” do sistema (perfil
"Gestor”), sem necessidade de alteracdo do perfil de usuario.

5.1 Alterando o Perfil de Utilizacao
e Para alterar o perfil de utilizagdo do sistema, o(a) servidor(a) ocupante de cargos ou
fungdo de natureza gerencial deve seguir o seguinte procedimento:

1. Clique sobre a identificacdo do(a) usuario(a), localizada na extremidade direita
da faixa azul superior da tela;

2. E exibida uma janela com as opcdes de acesso. Clique sobre o campo “Perfil”;

3. Selecione a opcao "Gestor”. Na sequéncia, sera exibida a tela para consultas.

5.2 Realizando Pesquisas

Existem varias possibilidades para realizagao de pesquisas no Banco de Talentos. A interface é
dividida em dois grandes grupos de funcionalidades e informacées. A esquerda da tela ficam
os filtros para realizacdo das pesquisas. Na parte central da tela sdo exibidos os resultados
das buscas realizadas.

Basicamente, para cada campo existente no cadastro ha um filtro de consulta relacionado.
Cada um indica um critério para restringir a pesquisa. Existem filtros nas categorias:
“Informacgoes Gerais” (nome, sexo, género e racga); "Dados Funcionais” (cargo, lotacédo e
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comissionamento); “Interesses” (modalidade de trabalho preferencial); “Conhecimentos”
(grau e curso de formacao, certificacdo e acdes de capacitacdo); “Experiéncias” (postos de
trabalho anteriores); e “Habilidades” (comportamentais, técnicas e linguas). E possivel utilizar
mais de um filtro ao mesmo tempo.

Os resultados da pesquisa sdo exibidos na forma de “cartées”, que identificam cada
servidor(a) que atende aos critérios de pesquisa. Contém nome, lotacao, cargo, CJ/FC
ocupada (se houver) e formacao. Para exibir o perfil completo da pessoa, basta clicar sobre
o resultado. Sem filtros selecionados, a totalidade de registros da base de dados é exibida.

O niimero de resultados encontrados na consulta é exibido na parte superior esquerda do
campo que os apresenta. Podem ser ordenados/classificados conforme quatro critérios:
nome; lotacao; curso de formagao; ou grau de formacdo. Para selecionar o critério, basta
clicar sobre o botao situado na parte superior direita do campo. Esse botdo exibe o nome do
critério atualmente selecionado para a classificacdo dos resultados. Para escolher a
classificacao ascendente ou descendente, basta clicar sobre o botdo com a seta localizado
ao lado direito do botdo para escolha do critério.

IMPORTANTE: quando utilizados filtros de pesquisa associados a campos que sao
preenchidos manualmente pelos(as) servidores(as) no cadastro (que nao constam da
base de dados do SIGEP), o sistema retorna apenas os resultados referentes aos
cadastros que contém a informacao. Ou seja, nao sao exibidos os perfis que estejam
sem a informacao, ou, com informacao registrada de forma diversa das palavras-chave
inseridas no(s) filtro(s) utilizados.

5.2.1 Filtros de Pesquisa

Para localizar perfis especificos de servidores(as), basta selecionar o(s) filtro(s) que atendam
aos requisitos de busca, conforme as caracteristicas a serem levantadas. E possivel selecionar
mais de um filtro simultaneamente. Para limpar todos os filtros selecionados, basta clicar
sobre o link "Limpar Filtros”, localizado na parte superior direita do espago que os contém.
Ao lado do nome de cada filtro existe o link “Limpar” que, quando acionado, limpa os filtros
daquela categoria.

Cada conjunto de campos pode ser expandido ou recolhido utilizando-se a seta posicionada
a esquerda do nome.

5.2.1.1 Filtros “Informacoes Gerais”

Primeiro conjunto de filtros, localizado na parte superior do conjunto, permite selecionar
perfis de servidores(as) pelo nome, sexo, género e/ou raga.

e Para localizar um perfil especifico, é possivel utilizar o campo de filtro “Nome". Para
isso, basta clicar sobre o campo (primeiro de “Informagdes Gerais”) e digitar todo ou
parte do nome da pessoa cujo perfil se quer localizar.

e A depender da(s) palavra(s)-chave utilizadas, sédo exibidos um ou mais resultados.
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e Para exibir o perfil desejado, basta clicar sobre o cartdo de identificacdo
correspondente. O sistema o exibe em outra janela do navegador, no mesmo formato
da tela de cadastro.

Os filtros Sexo, Género e Raca sdo utilizados clicando-se sobre botdes com as opcdes
disponiveis de chave de pesquisa. Clicando-se sobre cada um, o critério de restri¢cdo da busca
é selecionado. Aqui também é possivel a multipla selecao.

e Como exemplo, a época da elaboracao deste manual, foi realizado teste que solicitou
a exibicdo dos perfis de pessoas do sexo feminino, que se consideram cisgénero, e
se declaram da raga negro(a) — preto(a) e negro(a) — pardo(a). O sistema exibiu
135 resultados, que correspondem aos perfis da base do sistema que contém essas
informacoes. Para visualizar detalhes de cada perfil, basta clicar sobre o “cartdo” que
identifica o(a) servidor(a).

5.2.1.2 Filtros “Dados Funcionais”

Este conjunto de filtros, localizado logo abaixo do conjunto “Informagdes Gerais”, permite
localizar perfis a partir do cargo efetivo, da unidade de lotacdao e/ou do comissionamento
ocupado (FC/C)).

e Para restringir a pesquisa por cargo ou comissionamento, basta clicar sobre o botao
correspondente. E possivel a multipla selecao.

e Para limitar a consulta a uma ou mais unidades de lotagao, basta clicar sobre o
campo e seleciona-las na lista que é exibida.

e Para retornar ao estado original, basta clicar sobre a palavra “limpar”, localizada ao
lado direito do nome do conjunto de campos.

IMPORTANTE: a lista de lotacao traz todas as unidades, administrativas e judiciarias,
que compoem o Tribunal!

5.2.1.3 Filtro “Interesses”

Este campo, localizado logo abaixo dos filtros “Dados Funcionais”, traz um filtro para procura
de servidores(as) conforme suas preferéncias quanto a modalidade de trabalho. Restringe as
pesquisas em relacdo as opcoes de trabalho presencial, remoto ou hibrido. Para restringir a
pesquisa por este critério, basta clicar no(s) botdo(des) correspondente(s). Da mesma forma
que nos demais filtros, é possivel limpar as sele¢bes clicando-se sobre a palavra “Limpar”,
localizada ao lado direito do nome do campo.

IMPORTANTE: Necessario lembrar que este filtro se refere a um campo de
preenchimento manual no cadastro. Por essa razao, apenas serao exibidos os resultados
correspondentes aos perfis em que a informacéao foi lancada.

5.2.1.4 Filtros “"Conhecimentos”

Campo imediatamente seguinte ao anterior (“Interesses”), este conjunto de filtros permite
realizar consultas de perfis a partir do grau e do curso de formacao; da certificagao obtida
e das agoes de capacitacdo das quais os(as) servidores(as) tenham participado.
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e Para filtrar as consultas pelo grau de formacao, clique sobre o(s) botdo(des)
correspondente a(s) opgao(des) desejada(s).

e Para os cursos de formacao, certificacdes e a¢des de capacitagdo, € necessario clicar
sobre o campo e digitar o termo de pesquisa (todo ou em parte).

e Como exemplo, a época da edicdo deste manual, foi realizada uma consulta
buscando perfis de servidores(as) que tivessem pés-graduacao em Direito do
Trabalho. O sistema retornou 312 resultados para essa pesquisa.

IMPORTANTE: Tendo em vista que os campos do filtro de pesquisa sao de texto livre
(nao ha lista para selecao de op¢oes), quanto menos restrita for a pesquisa, maior a
possibilidade de encontrar-se o perfil desejado. Sugere-se adotar palavras-chave
relacionadas ao conhecimento desejado, que aumentem as chances de localizacao dos
perfis que atendam aos requisitos (ex. gestao; processos; projetos; pessoas; trabalho;
etc.).

5.2.1.5 Filtro “Experiéncias”

Este filtro, localizado logo abaixo dos filtros “Conhecimentos”, permite restringir as pesquisas
pelos postos de trabalho ocupados no Tribunal.

e Para utilizar o filtro, basta clicar sobre o campo e escolher o(s) posto(s) de trabalho na
lista exibida, clicando na caixa de selecao ao lado de cada opcao. E possivel selecionar
mais de um posto simultaneamente.

IMPORTANTE (1): cada opcao da lista corresponde a um posto de trabalho cadastrado

por um(a) usuario(a). Quando dois(duas) ou mais servidores(as) cadastram postos com
nomes coincidentes, o sistema nao repete a opcao na lista. Porém, se um mesmo posto
de trabalho for cadastrado com nomenclaturas diferentes, o sistema ira replicar tantas
opc¢oes quantas foram as formas de cadastro.

IMPORTANTE (2): o filtro esta associado a um campo de livre insercao de texto no
Cadastro de Perfil Socioprofissional. Pode haver multiplicidade de registros
semelhantes, devido a falta de padrao para nomenclatura dos postos. Ao utilizar este
critério para restringir a pesquisa, o(a) usuario deve observar as varias op¢oes
existentes na lista de selecao e escolher as que melhor atendam as necessidades da
consulta. Recomenda-se observar as orientacoes do item 4.1.4.1 deste manual, sobre

como preencher o referido campo, minimizando o problema.
5.2.1.6 Filtros “Habilidades”

Esta opcdo, ultimo conjunto de filtros de pesquisa, traz campos para pesquisar perfis de
servidores(as) conforme as habilidades que declaram possuir nos respectivos cadastros. E
formado por dois campos: o primeiro, de livre digitagcao de texto, serve para as habilidades
comportamentais e técnicas. O segundo, destinado a filtrar as buscas pelas habilidades
com idiomas (linguas), apresenta a mesma lista com caixas de selecao utilizada no cadastro.

e Para buscar perfis a partir de competéncias comportamentais ou técnicas especificas,
basta clicar sobre o campo e digitar o nome da habilidade desejada, ou parte dele.
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o Para consultas mais amplas, sugere-se a utilizagdo de palavras-chave, como
“gestao”, "gerenciamento” (para habilidades gerenciais em geral), dentre
outras que possibilitem maior nimero de resultados.

IMPORTANTE: este filtro esta relacionado ao campo de mesmo nome do Cadastro de
Perfil Socioprofissional, que também é de livre digitacao de texto. Pelas mesmas razoes
ja expostas, agravadas pelo fato de que o campo do filtro de pesquisa também é de
texto livre (ndo ha lista para seleciao de op¢oes), quanto menos restrita for a pesquisa,
maior a possibilidade de encontrar-se o perfil desejado. Sugere-se adotar palavras-
chave utilizadas na descricao das competéncias mapeadas para o Tribunal, conforme
orientacoes do item 4.1.5 deste manual.

e Para pesquisar perfis com determinadas habilidades em idiomas, clique no campo
“Linguas” e selecione a opgdo (ou opgdes) que aparecem na lista.

6 ENCERRAMENTO

Prestar jurisdicdo € um desafio diuturno, que demanda envolvimento, dedicagédo e
compromisso com a geracao de valor publico, por parte de todas e todos que, direta ou
indiretamente, estdo empenhados nessa missao. Tanto nas atividades judiciais como nas
operacdes que as suportam, pessoas sao o pilar fundamental da atuagdo dos tribunais
brasileiros, ao lado da tecnologia (cada vez mais presente) e da inteligéncia dos processos
internos.

A busca constante pela melhoria da qualidade do trabalho e dos servi¢os prestados comecga,
essencialmente, no desenvolvimento e na aplicagdo das pessoas. Por isso, compatibilizar os
anseios e os objetivos de magistrados(as) e servidores(as) com as politicas, objetivos e metas
da instituicdo é fator essencial para garantir a satisfacdo plena de todos os interessados,
principalmente dos jurisdicionados.

A organizacdo que prima pela exceléncia da a maxima importancia a atributos como
motivacao, criatividade e inovacao, investindo significativamente na melhoria e na
valorizacao do desempenho de seus servidores. O Banco de Talentos Institucional do TRT da
22 Regido veio ao encontro desses objetivos, colocando o talento humano a disposicéo da
prestagao jurisdicional trabalhista.

Em constante evolugdo, certamente o sistema trara beneficios para todos(as) os(as)
envolvidos(as). Facamos bom uso da ferramenta!
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