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Apresentacgao

A queda da confianca dos cidaddos nos governos é um fenémeno global que vem se
manifestando no Brasil de forma importante nos ultimos anos. Se, por um lado, isso tem um
custo para o crescimento do pais, por outro, pode ser uma oportunidade para colocar em
pratica avangos institucionais que tentem resgatar a confianga da populagao.

Um dos elementos mais importantes para o sucesso e efetividade de qualquer instituicao,
privada ou publica, é a qualidade de seus profissionais. O que envolve politicas de
desenvolvimento profissional e carreiras atrativas, por exemplo. Nesse contexto, um
importante fator que deve ser levado em conta é a forma de selegao dos profissionais.

No governo brasileiro, apesar dos importantes avangos no sistema de sele¢dao de
funciondrios publicos, houve pouco avanco nas formas de sele¢do para cargos de lideranca.
Esses cargos sdo, em geral, de livre provimento (cargos em que a nomeacado e exoneracao
da posicdo sdo definidas por meio da decisdo do governante ou tomador de decisdo) e sua
selecdo é feita de forma pouco estruturada.

Com base em experiéncias internacionais e nacionais de sucesso, ha evidéncia suficiente
para concluir que processos de pré-selecdao estruturados podem ser uma poderosa
ferramenta para auxiliar tomadores de decisdo a atrair e selecionar as pessoas mais aptas
para essas posicées. O que pode aumentar a capacidade do Estado de gerar impacto
positivo nos servicos oferecidos os cidadaos.

Nesse contexto, o objetivo deste material é apoiar e qualificar o processo de decisdo politica
de nomeacao dos cargos de livre provimento, mantendo e respeitando o poder
discriciondrio do tomador de decisao.




Introducao

Este documento é o segundo passo de uma iniciativa composta por trés guias de apoio a
governos e 6rgdos publicos. Este material estd sendo produzido com apoio de diversos
especialistas e governos que estdo contribuindo com apoio fundamental para producgao do
conhecimento aqui apresentado.

O objetivo do material é oferecer suporte para o estabelecimento de uma politica de
atragdo e sele¢do das pessoas mais aptas para preencher cargos estratégicos e apoiar a
gestdo dos profissionais selecionados. Definimos esses cargos como “cargos de lideranca”.

O material foi desenvolvido para ser utilizado pelas equipes de governantes e tomadores de
decisdo de administracdes publicas diretas e indiretas. Nele é possivel encontrar
informacdes e orientacdes para apoiar governos a ter as pessoas mais aptas e qualificadas
nas posicoes dedicadas a resolver os maiores problemas dos governos. O que pode resultar
em beneficios como aumento do poder de execugdo do Estado e mais impacto positivo para
a sociedade.

A Parte | apresenta uma metodologia para identificar e mapear, dentro dos cargos de livre
provimento de érgados publicos, agueles que podem ser considerados como cargos de
lideranca. Além disso, analisa quais desses cargos mais se beneficiariam de um processo de
pré-selecdo estruturado para nomeacdo de profissionais.

Na Parte Il sdo apresentadas as etapas, sub-etapas e agées que compde um processo de
pré-selecdo estruturado. Também traz modelos de processos para servir de inspiracao e um
apéndice com materiais praticos.

A Parte Ill explica como implementar um modelo de gestdo de desempenho para os cargos
de lideranca do setor publico. O material traz, ainda, subsidios para um sistema de gestao
de desempenho tanto para a instituicdo quanto para os individuos.

Na proxima pdgina, vocé pode ver como os trés documentos da iniciativa se relacionam.




Iniciativa foca em trées temas:

Identificacao de
cargos de lideranga

Guia pratico com
metodologia para
identificar os cargos de
lideranca que mais se
beneficiariam de um
processo de pré-selecao.
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Processo de pré-
selecao

Guia pratico para ajudar a
estruturacdo de um processo
de pré-selecdo de candidatos
as vagas dos cargos de
lideranga no setor publico.

A decisdo final serd
posteriormente feita pelos
governantes ou tomadores de
decisdo.

3

Gestao de
desempenho

Guia pratico para auxiliar a
implementagao de um
sistema de gestdo do
desempenho institucional e
individual de liderancas.

Contém ferramentas praticas
gue podem ajudar os gestores
a realizar o processo e
garantir melhores resultados.




Por que um guia pratico?

O propdsito deste guia é ajudar a identificar quais cargos de livre provimento de um 6rgao
publico poderiam se beneficiar da realizacdo de um processo de pré-selecao estruturado.
Esse guia pratico oferece as etapas, sub-etapas e a¢des para se realizar um processo de pré-
selecdo estruturado. Além disso, o apéndice oferece diversas ferramentas praticas para
ajudar os gestores a realizar o processo.

Quem é o publico alvo?

Este guia pratico foi desenvolvido para ser utilizada pelas equipes de governantes e
tomadores de decisdo de administracdes publicas, diretas e indiretas. O intuito é que ele
sirva como uma ferramenta de direcionamento e suporte para a realizacdo de um processo
de pré-selecao dos cargos de lideranca das suas respectivas administracdes publicas, diretas
e indiretas.

Quando utiliza-1a?

Este guia pratico deve ser aplicado para orientar a realizagao de processos de pré-selecao de
escopo mais reduzido, para cargos de lideranc¢a de administragGes publicas. Ele foi
desenhado principalmente para cargos de livre provimento e funciona tanto para novos
cargos quanto para cargos ja existentes.




Objetivo é ajudar a:

Alocar as "pessoas Identificacdo dos cargos de lideranca que podem

H mais se beneficiar de processos de pré-selecao
mais aptaS e > estruturados e a efetivagdo desses processos podem
qualificadas" nos ajudar a que os mesmos sejam preenchidos pelas

. -~ pessoas mais aptas e qualificadas.
cargos mais criticos

Aumentar o poder

de execu¢ao do
governo

pode aumentar a eficiéncia do governo e sua

> Criacdo de um quadro de lideranca mais profissional
eficacia.

Aumentar o
impaCtO pOSitiVO > Um Estado mais eficiente e eficaz resulta em mais e

melhores servicos sendo entregues para os cidadaos,
do governo na gerando maior impacto positivo.

sociedade

Democratizar o A implementagdo de um processo de pré-selegao

estruturado pode expandir o acesso da populacdo a
aACesso aos ca rgOS > esses cargos, permitindo que mais pessoas tenham a
de Iideranga possibilidade de se candidatar a eles.
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Por que a pré-selecdo de cargos de lideranca é importante?

Conceitos importantes
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Cargos de livre
provimento

Cargos em que a nomeacao e exoneragao da posicao sao definidas
por meio da decisdo discriciondria do governante ou tomador de
decisdo.

N

Ato
discricionario

Ato que é praticado com liberdade de escolha de seu conteudo, e
do seu destinatario, tendo em vista a conveniéncia e a
oportunidade de sua realizagao.

Processo de
pré-selecao

Um processo de pré-selecdo deve atrair e pré-selecionar
profissionais a serem escolhidos pelo governante ou tomador de
decisdo. Ao longo do documento nos referimos a pré-selecao, e
ndo selecdo, por reconhecer que os cargos de lideranca sdo, no
Brasil, tipicamente cargos de livre provimento. Assim, nosso
objetivo é qualificar a decisdo, mantendo a discricionariedade de
escolha pelo tomador de decisao.

Processo de pré-
sele¢do estruturado

Processo de pré-selecdo de candidatos composto por multiplas
etapas (ex.: busca ativa de candidatos e entrevistas) e tipicamente
focado em avaliacdo de competéncias que levam um grupo de
candidatos selecionados ao crivo do tomador de decisao.



Por que a pré-selecdo de cargos de lideranca é importante?

Metodologia

A construgdo deste guia pratico foi dividida em duas partes, e contou com grande
contribuicdo da pesquisadora Laura Angélica, que conduziu parte relevante do trabalho. Na
primeira parte, de desenvolvimento inicial do conteudo, foram coletadas informagdes de
experiéncias internacionais (paises como Canada, Chile e Reino Unido) e realizadas
entrevistas com especialistas no tema. Na segunda parte, para validacdo das hipdteses
iniciais, foram realizadas oficinas de trabalho, também com especialistas no tema.

Com isso, conseguimos reunir os métodos mais utilizados por gestores publicos para pré-
selecionar os cargos de lideranca, e adaptar as experiéncias externas ao contexto, cultura e
dinamica da administracdo publica brasileira.

Bases para a construcao do guia

o Desenvolvimento e o Validagao -

&

Boas praticas e Entrevistas Oficinas
referéncias




Por que a pré-selecdo de cargos de lideranca é importante?

Principios e dimensoes de
acompanhamento

Dimensoes Perguntas norteadoras
a. Como agregar capital politico em rela¢do ao tema?
b. Houve alinhamento de partes interessadas em torno da
!5 pauta (liderangas politicas, sociedade, funcionalismo, etc)?
c. Como conseguimos construir um processo transparente,
Legitimidade que tenha apoio da sociedade?

®

%

Transparéncia

“r

Autonomia

]

Qualidade do processo
e resultado

Custos/
economicidade

Capacidade estatal

Qo0 oo
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. Como e quais partes interessadas participaram?

Qual nivel adequado de controle social?

Ha riscos de ingeréncia/influéncias indevidas?

Ha metas e resultados pactuados?

Onde a transparéncia é fundamental e onde pode prejudicar?

. Em quais momentos existiram escolhas (autonomia vs

interesses)?

. O planejamento do processo foi realizado na sua integridade?

Caso ndo, por qué?

. Qual é a dificuldade de preencher (disponibilidade de

pessoas vs atratividade da vaga)

. Existia uma lista robusta de bons candidatos?

. Quais as alavancas para que o custo seja eficiente e replicavel

(estagios vs velocidade x qualidade)?

E necessario o envolvimento das equipes técnicas nos
processos como um todo (legitimidade)?

b. Existe um planejamento prévio minimo?

Apds o ultimo processo, houve alteragdo / aprimoramento
das equipes de sele¢do?



Por que a pré-selecdo de cargos de lideranca é importante?

Contexto geral

Paises ao redor do mundo adotam diferentes métodos para selecdo de pessoas no setor
publico. Em geral, governos costumam utilizar trés tipos principais de sele¢do para
profissionais publicos:

Processo de sele¢cdo mais objetivo e menos discricionario (ex.:
concurso publico), com foco na avaliagao de critérios objetivos e
conhecimentos especificos dos candidatos. Tendem a nao enfatizar
competéncias interpessoais e aspectos mais qualitativos.

Administrativo

Processo que combina dois tipos de avaliacdo, quantitativa e
gualitativa, permitindo avaliacdo de capacidades técnicas,
interpessoais e gerenciais, usualmente com uma validagao politica
posterior (mantendo a discricionariedade do tomador de decisdo).

Hibrido

Processo dependente da discricionariedade do governante, que ocorre
através de nomeacdo direta por tomadores de decisdo. Tipicamente
resulta em menor transparéncia sobre fatores quantitativos e
gualitativos que levaram a escolha.

Métodos de pré-selegdo adotados por governos

Indicagao politica

A andlise do modelo brasileiro mostra que atualmente temos dois tipos de selecdo
predominantes para o setor publico: administrativo (concurso publico) e indica¢do politica (para
cargos de livre provimento). Em paralelo, ja existem iniciativas pontuais de processo hibrido.

MAIS
DISCRICIONARIO

MENOS
DISCRICIONARIO

@ -+ * <Espectro de recrutamento no Brasil e+ ¢ @

X Mava

CONCURSO PUBLICO INDICACAO POLITICA



Por que a pré-selecdo de cargos de lideranca é importante?

Boas praticas

Nenhum pais utiliza so indicagao politica para alta gestao

Tabela 1: Tipos de sele¢ao utilizados por diferentes paises para nomeagdo no servigo

publico
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
(Ex: Secretario executivo) (Ex: Secretario) (Ex: Diretor) (Ex: Coordenador)  (Ex: Chefe de Segdo)
SPPa
&
Reino Unido
Australia
Canada
Franca
>
Chile
EUA Seleto grupo de nomeacgao puramente politica
. Indicagdo politica Hibrido Administrativo Hierarquia dos niveis

Fonte: Accountability and Responsiveness in the Senior Civil Service, anélise CPI
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Referéncias para o documento

Casos de sucesso nacionais e internacionais

Buscando dar os primeiros passos no aprimoramento do processo de pré-selecao do setor
publico, esse protocolo uniu diagndsticos e experiéncias nacionais e internacionais que
podem servir de fonte de inspiracdo para governos, e motivaram grande parte das solucdes
que apresentamos nesse documento.

Nossa expectativa é que esses casos de sucesso, que apresentam solucdes para a melhoria
da composicdo dos quadros na administracdo publica nos facam refletir sobre como
podemos tratar o assunto em ambito nacional, e continuar sempre trabalhando para
melhorar a administracdo publica.

Principais referéncias

e Nacional = » Internacionais ®

1«1

Chile Reino Canadi
Unido




Por que a pré-selecdo de cargos de lideranca é importante?

Casos de sucesso

Minas Gerais, Chile, Reino Unido, e Canada

Minas Gerais

O estado de Minas Gerais é exemplo de uma experiéncia bem sucedida de sele¢ao baseada
em competéncias, utilizada na contratacao dos empreendedores publicos, entre 2007-2014.
O governo mineiro tomou duas decisdes importantes quando decidiu realizar um processo
de pré-selecdo para esses cargos:

» Desenhou as competéncias desejadas a partir da estratégia de longo prazo de MG

 Escolheu o perfil dos profissionais procurados com base nas competéncias necessarias
Essa iniciativa resultou em dois grandes beneficios para o estado de MG

» Competéncias requeridas estavam claramente definidas para cada perfil (ex: gerencial)

* Processo se tornou mais eficiente e direcionado (~1 més, da sele¢do até resultado)
Além disso, foi possivel identificar pontos para melhoria para préoximas iniciativas
através do compartilhamento do conhecimento com outras areas/setores.

Chile

Em 2003, o Chile formalizou uma politica de gestdo de pessoas para os cargos de alta
gestdo, criando o Sistema de Alta Dire¢do Publica (SADP)
O Conselho de Alta Direcao Publica definiu que para ocupar alguns cargos dos niveis
hierdrquicos | ou Il, os profissionais deveriam preencher duas condi¢des principais:

¢ Conter os requisitos legais de titulacdo e experiéncia profissional

¢ Aderir as sete competéncias fundamentais para dirigentes publicos
Uma matriz estabelece diferentes niveis de desenvolvimento necessarios para cada uma das
sete competéncias e é utilizada para desenhar os requisitos por posicdo (apéndice pags. 64-
77)
O processo de pré-selecdo de liderancas publicas chileno passa por sete etapas:

¢ Planejamento

 Definigao de perfil

¢ Anuncio de vaga

¢ Analise de admissibilidade

¢ Analise curricular

¢ Avaliacdo gerencial

¢ Entrevista final e nominacdo
A criacdo do SADP teve impacto no governo chileno em 3 pontos principais:

¢ Atenuacdo do peso das nomeacdes politicas

* Profissionalizacdo dos cargos de alta gestao

¢ Aumento da qualificacdo da alta gestdo, sem abrir mdo do alinhamento politico.
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Reino Unido

O Reino Unido ganhou robustez no seu sistema de contratacdo para o servico civil apds
migrar de um sistema estruturado em carreiras, para um sistema de postos profissionais.
Cargo intitulado Senior Civil Service trabalha na contracdo de politicos e profissionais de
confianca.
Nesse sistema, a selecao é feita de modo a adequar o melhor candidato a cada cargo
mapeado, cobrindo trés perfis principais:

¢ Assessor de Ministro

¢ Gerente de projetos estratégicos

¢ Formulador de politicas publicas
A selecdo de candidatos ocorre basicamente considerando quadros internos, mas pode-se
optar por um processo de pré-selecao aberto caso o Comité responsavel aprove.

Canada

O governo de Newfoundland e Labrador (Canadd) é uma referéncia do processo de
integracdo. O programa desenvolvido garantiu que o érgdo publico canadense suprisse o
profissional publico recém-contratado com informagdes necessdrias para o mesmo se inserir
no novo ambiente de trabalho:
Informagdes sobre politicas governamentais
Remuneracgdes e beneficios
Padrdes de conduta

¢ Oportunidade de aprendizado e desenvolvimento
Além disso, o programa conta com um guia padrdo que alinha as obriga¢des bdsicas da
instituicdo com o profissional publico recém-contratado, provendo um ambiente adequado, e
com maior clareza nas oportunidades de desenvolvimento.

1. Definigdo de acordo com Estudo da Organizagdo para a Cooperagdo e Desenvolvimento Econémico (OCDE)
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Precisamos falar de diversidade
antes de prosseguir com conteudo

E importante que o gestor publico faca um esforco para garantir a diversidade durante todo
o processo de pré-selecdo, estando atento a situacées como:

¢ Quem coordenara o processo?
¢ Quem fara parte de uma possivel banca avaliadora?

AcOes relativamente faceis, como realizar a entrevista com mais de uma pessoa, e ter
entrevistadores de género diferentes, reforcam a imparcialidade do processo, melhoram a
gualidade do debate sobre o desempenho de um candidato, e colaboram na reducdo de
possiveis parcialidades (ex: género, politico, etc) no momento de escolha dos candidatos.

Além disso, a presenca de diversidade gera acesso a uma gama maior de talentos, ndo
apenas aqueles com uma determinada visao de mundo. A diversidade pode inclusive ajudar
a fornecer informacdes sobre as necessidades e motivacdes de toda a populacdo, em vez de
apenas uma pequena parte dela.

Construir um ambiente com diversidade previne contra o
viés inconsciente, situacao em que tomamos decisdes
que favorecem os grupos mais parecidos conosco, em

detrimento de outros com perfis diferentes
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O que precisamos saber para estruturar um processo de pré-sele¢do?

Passo-a-passo é estruturado em
quatro etapas

A estrutura desse passo-a-passo foi desenvolvida em quatro grandes etapas, tendo como
inspiragdo as experiéncias internacionais citadas anteriormente, e como objetivo, ajudar o
governante a modernizar e qualificar sua estrutura de gestao, principalmente os cargos de
lideranca. Além disso, o processo foi desenvolvido de modo a oferecer op¢des aos gestores,
para que cada gestor possa utiliza-lo de forma que se adeque a sua realidade.

Etapa 01: Preparagdo e planejamento da organizag¢ao para assumir um
processo de pré-selecao e definir métricas e dimensdes do processo
como um todo.

Preparacao
ﬁ . . ~ . . ~ . .
o= Etapa 02: Operacionalizacdo do processo, com definicdo dos requisitos
o= essenciais (ex: conhecimentos, habilidades, etc) para o cargo, assim
como uma lista do(s) candidato(s) aptos pré-selecionados a ser
l apresentada ao responsavel.
Pré-selecao
%/ Etapa 03: Nomeacdo do candidato selecionado, incluindo as acoes
= necessarias para tornar publica a decisdo da organizacdo apds o
l processo de pré-selecao.
Nomeacao
** * *ﬁ
N
A\/A Etapa 04: Processo de integracao do novo profissional publico,

garantindo a adaptacdo ao ambiente de trabalho.

¢

Integracao
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As quatro etapas sao
desdobradas em treze sub-etapas

Cada uma das etapas contém entre 2-4 sub-etapas, que sao partes mais especificas do
processo como um todo. Um processo completo contém treze sub-etapas.

Etapa Sub-etapa

Construgao de legitimidade
Alinhamento das partes interessadas, para incorporar o processo
de pré-selecdo na agenda do 6rgdo publico.

*
!

Preparacao

Estruturagao do processo de pré-sele¢ao
Planejamento da estratégia a ser adotada para o processo de pré-
selecdo.

Definigao de perfil
Compilagdo das competéncias necessarias para o cargo em
guestdo considerando os objetivos do cargo.

Atragao
4 Planejamento para geragao de interesse nos candidatos, com
sele¢do dos principais canais de divulgacao.

Triagem
- 5 Avaliacdo inicial do perfil dos candidatos através de curriculos e
antecedentes.

ooo
1

o—

Entrevistas e anadlise de conhecimentos especificos
, . 6 el . "~ . "~ . \
Pré-selecio Anall.se mais deta_lhafja _d?s competéncias e aderéncia a cultura do
candidato com a instituicao.
Apoio a tomada de decisao

7 Desenvolvimento de dossié para apresentacao dos candidatos
pré-selecionados ao tomador de decisao.
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Etapa

-
=/

(2= |

¢

Nomeacao

Integracao

Sub-etapa

Comunicag¢ao da oferta
Realizagdo formal da oferta ao candidato selecionado.

Cumprimento de tramites legais
Efetivacdo de processos e documentos para oficializar nomeacéo.

Fechamento dos demais candidatos
Encerramento do processo dos candidatos ndo selecionados, com
potencial criagdo de banco de talentos para outros cargos.

Recepg¢ao do candidato selecionado
Engajamento do candidato selecionado ao novo ambiente de
trabalho.

Defini¢do de metas?
Alinhamento das entregas e objetivos requeridos para a funcao,
incluindo definicdo de prazos e indicadores de desempenho.

Informagao sobre cargo
Informe referente as oportunidades de desenvolvimento dentro
da instituicao.

1. Detalhado na publicacdo Gestdo de desempenho



ETAPA 1 Preparacao

Sub-etapa: Construcdo de legitimidade | Estruturacdo do processo | Definicdo de perfil




Preparacao

A Preparacao é a primeira etapa do processo de pré-selecdo. Essa etapa tem como objetivo
principal preparar a organizacao para assumir um processo de pré-sele¢do, criando os meios
necessarios para a introducdo do processo na agenda politica (através da obtencdo de um
consenso quanto a sua importancia), e definindo os parametros e responsaveis para sua
realizacao. Além disso, é nessa etapa que se deve definir os objetivos do cargo e, a partir
disso, o perfil com as competéncias necessarias a serem requeridas e avaliadas do cargo em
analise.

A etapa de Preparacao é composta por trés sub-etapas, que sdao apresentadas nas proximas
paginas, em ordem cronoldgica. Para cada sub-etapa, serdo listadas acdes possiveis para
completar essas sub-etapas. A execucao ou ndo de cada agao deve ser avaliada e ponderada
de acordo com o contexto individual de cada instituicdo. Entendemos que cabe ao tomador
de decisao definir qual a melhor estratégia para o seu contexto. A indicacao de "opcional"
em algumas agdes diz respeito ao fato de essas serem agdes tipicamente encontradas em
processos mais completos.

Sub-etapas da Preparacao Entregdveis esperados:

1- Construgao de legitimidade v Incorporagio de processo de pré-
Alinhamento de processos burocraticos e sele¢do a agenda do 6rgao publico.
internos para realizacdo do processo. v' Defini¢do da estratégia a ser adotada
2- Estruturagdo de Processo de pré-selecao v/ Mapeamento do perfil do candidato a
Planejamento da estratégia a ser adotada para ser recrutado

o processo de pré-selecao. v Alinhamento juridico referente a

3- Definigao de perfil contratacao

Compilagdo das competéncias necessarias

para o cargo em questao.




1: Preparagao

Sub-etapas de Preparacao

Construcao de
legitimidade

Acbes para gerar consenso da
lideranca e partes envolvidas
da necessidade do processo
de pré-selecdo estruturado.

Defini¢ao

Garantir suporte e
alinhamento das partes
interessadas.

Objetivo

Aumenta as chances de
gue o processo aconteca e
facilita resolucdo de
possiveis conflitos

Por que é
importante

¢ Alto nivel de consciéncia
sobre necessidade do
cargo e processo
Comprometimento dos
envolvidos com o processo

Fatores
de sucesso

+ Falta de apoio da lideranca
em:
- Reconhecer valor do
processo de pré-selecao
- Priorizar agOes relativas
ao processo
- Investir tempo

Barreiras
comuns

Sub-etapas

Estruturacao
de Processo

Definicdo do cargo, escolha
do time e das etapas e
acoes de pré-selecdo mais
adequadas para o processo.

Construir a estratégia de pré-
selecdo e operacionalizar o
processo.

» Proporciona visibilidade do
processo geral

Gera clareza dos objetivos e
do passos necessarios

e Bom detalhamento das .
atividades da funcao

e Cronograma realista .

e Clareza sobre time e
respectivos papéis

¢ Descricdo de cargo
incompleta e/ou dissonante
com a real fungao

¢ Escolha inadequada de
etapas de selecao — ex.
muitas etapas de alta
complexidade

Definicao de perfil

Escolha dos conhecimentos,
habilidades, atitudes e perfis
essenciais para o exercicio
da funcdo.

Delimitar perfil desejado,
com especificidades técnicas
e comportamentais
requeridas

e Assegura processo de
pré-selecdo assertivo

* Propicia base para a
fase de pré-selecao

Identificacdo de
entregas da funcao
Mapeamento de
competéncias cruciais

e Conhecimento
equivocado das
competéncias requeridas

- Adi¢ao de competéncias
desnecessarias

- Auséncia de
competéncias cruciais



1: Preparagao

Sub-etapa de Construcao de
legitimidade tem duas acoes

Construcao de

legitimidade

Acgoes Objetivo

(ordem cronolégica)

Identificar Identificar os principais atores a serem convencidos e
1 principais partes conscientizados sobre o alto potencial da realizagdo de um
interessadas processo de pré-sele¢do para os cargos de lideranga.

Construir consenso Legitimar o processo como uma ferramenta de alto valor
agregado para a pré-selecao de cargos de lideranca, e
promover viabilidade politica do processo de pré-selecao,
identificando o cenario politico e trabalhando para torna-lo ou

da importancia do
processo com

partes interessadas  manta-lo favoravel.




1: Preparagao

Sub-etapa de Estruturacao do
processo tem trés acoes

Estruturacao

do processo

Acgoes Objetivo

(ordem cronolégica)

Promover a criagao
de um Comité para
condugao do
processo

Coordenar dinamica de interacdo entre setor de Recursos
Humanos e demais grupos do governo interessados no
processo.

Acdo opcional

Entender a vaga, as necessidades / atividades da mesma, e

2 .. .
Mapear o cargo ter clareza do principal desafio a ser enderecado.

Planejar quais agoes e métodos serdo incluidos no

Definir a melhor processo de pré-selegdo a ser realizado (eg: grau de
3 estratégia de atragdo abertura, etapas e cronograma), garantindo que a
e pré-sele¢io campanha de recrutamento atinja candidatos com o perfil
desejado.

Para mais informagdes
consulte o apéndice
pags. 83-88




1: Preparagao

Sub-etapa de Definicao de perfil
tem trés agoes

Definicao de perfil

Acgoes Objetivo

(ordem cronolégica)

. . . . Mensurar a presenca de habilidades técnicas minimas
Definir requisitos P ¢

1 ., . requeridas pelo cargo (ex: formacdo na area relacionada ao
tecnicos Pt .
cargo, experiéncia anterior).
. . ~ . Avaliar experiéncias, conhecimento, habilidades e atitudes
Definir competéncias vl L L N . .
2 fund tai gue sao primordiais para o exercicio da funcao, além do nivel
Sl lElaniEne b de proficiéncia minimo desejado.
3 Definir competéncias Analisar competéncias desejaveis, mas ndo fundamentais /

complementares essenciais para exercer o cargo.

Agdo opcional

Para mais informagdes
consulte o apéndice
pags. 89-107




ETAPA 2 Pré-selecao

Sub-etapa: Atracdo | Triagem | Entrevistas e analises | Apoio a tomada de decisdo




Pré-selecao

A etapa de pré-selecdo (Etapa 2) tem como objetivo a execugdo da pré-selecdo
propriamente dita e a escolha dos candidatos mais aptos a ocuparem o cargo disponivel na
organizagao.

Essa etapa compreende o conjunto de sub-etapas entre a atracao de candidatos, as
entrevistas e a elaboracdo de dossiés sobre os selecionados. No entanto, sabemos das
inimeras varidveis que podem influenciar o processo de pré-selecdo, (ex: urgéncia,
existéncia de recursos financeiros, etc), e estas devem sempre ser ponderadas pelo gestor
responsavel para determinar as acdoes adequadas. Exemplos de arquétipos simplificados que
consideram essas varidveis serdo mostrados mais adiante (pdgs 51-53 deste material)

Sub-etapas da Pré-selecao Entregaveis esperados:
1- Atragao

Criagdo de interesse nos candidatos, com
sele¢do dos principais canais de divulgacao.

2- Triagem

Avaliacdo inicial do perfil dos candidatos,
através de curriculos e antecedentes pessoais.
3- Entrevistas e analises

Analise mais detalhada das competéncias do
candidato.

4- Apoio a tomada de decisao

Elaboracdo de um relatdrio para cada candidato
selecionado que serd utilizado para decisdo.

v’ Seleg3do dos candidatos mais aptos
para atuagao nos cargos disponiveis.

v’ Criagdo de dossiés para apresentagdo
ao gestor da area.




2: Pré-selecao

Sub-etapas de Pré-selecao

Sub-etapas
- . Entrevistas e
Atracao Triagem -
analises

o Medidas para despertar Filtro inicial para Avaliagoes individuais Dados do

lg interesse de candidatos excluir candidatos dos candidatos desempenho de

& e gerar inscricoes. menos adequados. aprovados na triagem. selecionados para o
o tomador de decisao.

Identificar os meios Excluir candidatos sem Comprovar adequag¢do Subsidiar a tomada

_g mais apropriados para 0s pré-requisitos ou e testar competéncias de decisdo do

_i atrair inscricdes do gue claramente nao e/ou conhecimentos responsavel pelo

'8 publico-alvo. devem ser escolhidos. solicitadas para o cargo.

cargo.

o ° Garante que haja » Monitora qualidade e Possibilita andlise de e Gera visibilidade
‘g ‘g uma base de das inscrigdes habilidades mais das qualificagdes
= ‘g candidatos dentro » Evita esforgos subjetivas dos candidatos
E g- do publico-alvo desnecessarios » Pode permitir  Cria base para

= e Reforca interacao pessoal escolha

transparéncia

o * Divulgar a vaga no » Ter critérios objetivos e Preparar entrevista e Criar critérios claros
§ § local/midia correto - Consisténcia com antecedéncia para a classificacdo
S s - Atingir candidatos e Alavancar ajudade e Manter consisténcia dos candidatos em
& 3 de maior potencial colegas e Usar o teste correto ordem de

© prioridade

* Publicar a vaga em o Ter critérios ambiguos e N3o alinhar critérios e ¢ Excesso de

midia ou jornal que ou subjetivos podem ferramentas de informacao
nao esta alinhada comprometer a avaliacdo entre os « Falta de clareza

§ 2 com o perfil da vaga eficiéncia e entrevistadores sobre critérios

'g g * Nao divulgar o transparéncia do - Andlise parcial e utilizados

= 9 suficiente assumindo  processo inconsistentes dos e Discrepancia entre
que haverao candidatos candidatos
candidatos suficientes
independentemente



2: Pré-selegdo

Sub-etapa de Atracao tem trés
acoes
(V)

Atragao

Acgoes Objetivo

(ordem cronolégica)

Identificar quais sao os veiculos mais apropriados para
0 Definir meio de alcancar o perfil desejado para o cargo, com a criacdo de um
inscricdo formuldrio de inscricdo que permita extrair as informacdes
mais relevantes dos candidatos.

Definir canal Garantir que campanha de recrutamento tenha formato

. ~ adequado para atingir candidatos que possuam o perfil
9 de divulgacgao : T ;
desejado pela instituicdo, otimizando o processo e evitando
do cargo desperdicio de recursos.

Alavancar rede profissional, de relacionamento, e
organizacgoes especializadas, para receber indicacbes e
referéncias de potenciais candidatos.

9 Realizar busca pré-
ativa de candidatos

Para mais informagdes
consulte o apéndice
pags. 111-122




2: Pré-selecao

Sub-etapa de Triagem tem quatro
acoes

Triagem

Acgoes Objetivo

(ordem cronolégica)

0 Receber Consolidar os dados e informagdes dos candidatos para analise
inscricoes comparativa posterior.

Analisar curriculos /
@) formulrio para
requisitos técnicos

Eliminar candidatos que nao tenham habilidades técnicas para
exercer a fungao (ex: formacao na area relacionada ao cargo).

Analisar curriculo /  Avaliar superficialmente a presenga de competéncias
formulario para fundamentais em processos com menor disponibilidade de
competéncias tempo para realizar entrevistas (ex: visdo estratégica).

Agdo opcional

Analisar Verificar idoneidade dos candidatos e auséncia de pendéncias
o tecedent legais com a justica e com o governo (a depender dos requisitos
clTa=Ete [zt especificos da legislacdo).

Para mais informacgodes
consulte o apéndice
pags. 123-134




2: Pré-selecao

Sub-etapa de Entrevistas e analises
de conhecimentos tem cinco a¢oes

Acoes
(ordem cronolégica)

0 Realizar entrevistas
por competéncias

e Realizar teste
comportamental

e Realizar andlise
psicolégica

o Realizar
entrevista técnica

Realizar teste
© de habilidades
especificas

Entrevistas e

analises

Objetivo

Avaliar a tendéncia comportamental do individuo nos
aspectos pessoal e profissional (ex: visdo estratégica).

Analisar caracteristicas comportamentais (ex: maneira de
pensar e agir) do candidato.
* Complemento a entrevista por competéncias

Agdo opcional

Investigar fatores cognitivos e emocionais do candidato.

¢ Complemento a entrevista por competéncias
Acao opcional

Avaliar conhecimentos técnicos especificos que sejam
fundamentais para exercer o cargo (ex: conhecimento

sobre licenciamento ambiental).
Acao opcional

Comprovar capacidade do candidato de entregar
demandas singulares requeridas pela fungao (ex: gestdo de
crises) e testar conhecimentos especificos (ex: satude).

Agdo opcional

Para mais informagdes
consulte o apéndice
pags. 135-152




2: Pré-selecao

Sub-etapa de Apoio a tomada de
decisao tem duas agoes

Acgoes Objetivo

(ordem cronolégica)

Consolidar informacgdes sobre avaliagdao dos principais
0 Elaborar e candidatos, dando destaque aos pontos fortes e fracos
apresentar o dossié  mais relevantes para a posicdo (ex: experiéncia, momento
de carreira...) e apresentar ao tomador de decisdo.

9 Realizar Permitir avaliagdo dos candidatos mais preparados pelo
entrevista final tomador de decisao.

Para mais informacgodes
consulte o apéndice
pags. 153-158







ETAPA 3 Nomeac&o

Sub etapa: Comunicagdo da oferta | Cumprimento de tramites legais | Fechamento dos demais
candidatos







@ Comunicagao ® Cumprimento ° Fechamento dos
da oferta de tramites legais demais candidatos




@ Comunicacao

da oferta

Para mais informagdes
consulte o apéndice
pags.161-163




0 Cumprimento

de tramites legais

Para mais informacgodes
consulte o apéndice
pags. 165-167




o Fechamento dos

demais candidatos

Indicar candidatos
Q nao selecionados
para outros cargos

Otimizar os custos e tempo de contratagao, aumentando
a eficiéncia do processo de pré-selegao como um todo.

Agdo opcional

Para mais informagdes
consulte o apéndice
pags. 169-173




ETAPA 4 Integracgao

Sub-etapa: Recepc¢do do candidato selecionado | Definicdo de metas | Informacdo sobre cargo




Integracao

A etapa de Integracdo é a ultima etapa do processo de pré-selecdo. Nesta etapa, o objetivo
principal é integrar o candidato selecionado a nova cultura organizacional, trazendo clareza
das expectativas da instituicdo sobre seu trabalho. Além disso, é nessa etapa em que é
apresentado ao novo profissional publico um plano de desenvolvimento que inclui, tanto
possibilidades de aprimoramento das suas habilidades, quanto opgdes de suporte e
incentivo para que esse aperfeicoamento ocorra.

A etapa de Integracdo é composta por trés sub-etapas, que sdo apresentadas nas préximas
paginas, em ordem cronoldgica. Para cada sub-etapa, serdo listadas possiveis a¢des para
completar essas sub-etapas, e que devem ser avaliadas e ponderadas de acordo com o
contexto individual de cada instituicdao. Apesar de algumas agdes serem identificadas como
opcionais, entendemos que cabe ao tomador de decisdo definir qual a melhor estratégia
para o seu contexto.

Posterior a integracao, deve ocorrer a pactuacao de objetivos e metas, tema que sera
analisado no proéximo guia pratico.

Etapas da fase de Integracao Entregdveis esperados:

1- Recepgao do candidato selecionado v’ Selecionado engajado, com clareza
Engajamento do candidato selecionado ao sobre resultados pretendidos e
novo ambiente de trabalho. conhecimento das possibilidades de
2- Definicao de metas desenvolvimento profissional

Alinhamento das entregas e objetivos
requeridos para a func¢do, incluindo
indicadores de desempenho.

3- Informagao sobre cargo

Informe referente as oportunidades de
formagao e possiveis planos de
desenvolvimento.




4: Integracao

Sub-etapas de Integracao

Sub-etapas

O Recepgao do Definicao D Informagao sobre
candidato de metas
Facilitacdo da posse através Determinagao das metas do Alinhamento do plano de
z& de interagdes com equipes, selecionado junto aos treinamento visando o
'€ transicao com ocupante gestores, tendo em vista suas  desenvolvimento e
"g anterior, e contato com responsabilidades e aprimoramento de
pessoas chave. expectativas da organizagao. competéncias (ex: liderancga).
.g Garantir efetiva integracao Dar clareza e transparénciaao  Promover oportunidades de
.§. do nomeado a organizacdo  candidato selecionado sobre crescimento e
'8 e acelerar sua adaptacao. as expectativas da instituicdo.  desenvolvimento.
‘g g ¢ Otimiza o desempenho ¢ Garante a pactuacao de e Promove
3 £ do novo contratado metas e entregaveis aprimoramento continuo
= S « Aumentaasatisfagdoe a esperados do candidato e Traz visibilidade de
a € retencdo dos profissionais contratado pontos a melhorar
e Promover a integracdo do e Garantir alinhamento e e Demonstrar ao candidato
o § selecionado com a equipe entendimento prévio areas de desenvolvimento
g 3 € organizagao e Criar metas e indicadores e Proporcionar ferramentas
=2 A . A q
E o . Prover transparéncia sobre  de desempenho objetivos e de aprimoramento
° passos para integracao ransparentes, reduzindo e Prover transparéncia de
int a t t duzind P t éncia d
* Nomear ponto de contato espago para ambiguidade expectativas
@, Iniciar trabalho efetivo ¢ Comunicar objetivos do e Elaborar plano de
5 £ antes do processo de cargo em desacordo com a desenvolvimento que
% g integracdo ser concluido estratégia da organizacao ndo contemple as areas
o © relevantes para o cargo



4: Integracao

Sub-etapa de Recep¢ao do
candidato tem uma acao

@ Recep¢ao do
candidato

Acgoes Objetivo

(ordem cronoldégica)

Recepcionar
o candidato
selecionado

Garantir o engajamento e aderéncia do novo candidato aos
processos e a cultura da instituicao.

Para mais informacgodes
consulte o apéndice
pags. 177-180




4: Integracao

Sub-etapa de Definicao de metas
tem uma acao

@ Definicao

de metas

Acgoes Objetivo

(ordem cronoldégica)

Definir os objetivos de desempenho esperados pela
o Pactuar metas! instituicdao, e os indicadores para avaliagao do
desempenho do candidato.

1. Detalhado no Guia Pratico Parte Ill - Gestao do Desempenho



4: Integracao

Sub-etapa de Informacao sobre
cargo tem uma acao

@Informagéo sobre

Acgoes Objetivo

(ordem cronoldégica)

Fornecer opg¢des para melhora na sua formacao,
garantindo o suporte necessario para o nomeado
aprimorar constantemente suas habilidades e capacidade
de produzir resultados.

Essa é uma introducdo ao plano de
desenvolvimento, que sera continuado mesmo
apos o fim da sub-etapa "Informacdo sobre cargo".

Apresentar agoes
para
desenvolvimento

Para mais informagodes
consulte o apéndice
pags. 183-184




O queé
possivel
fazer no meu
governo?




O que é possivel fazer no meu governo?

Como aplicar esses processos a
minha realidade?

Como vimos até aqui, um processo de pré-selecao estruturado completo é composto de
guatro etapas e treze sub-etapas. Observamos também que as sub-etapas se desmembram
em multiplas possibilidades de agdes, que variam de acordo com a realidade e necessidade
de cada 6rgdo publico, como, por exemplo, a opgao de se divulgar ou ndo a realizagao do
processo de pré-selecdo (processo aberto ou fechado).

E importante reconhecer que a realizagdo de um processo de pré-sele¢do estruturado
demanda tempo e recursos (humano e orcamentdrio), algo que esta presente de forma
bastante distinta nas instituicdes. Nesse contexto, apds discussdes com especialistas,
analisamos a adequacao das 30 possiveis acdes frente a duas variaveis: grau de abertura
(aberto ou fechado) e disponibilidade de tempo/recursos. Nosso objetivo é apresentar
pontos a serem considerados pelos tomadores de decisdo quando for preciso adequar o
processo a realidade da sua respectiva instituigao.

Aberto
I ( r Processo
2 1 | completo
Atengdo a como & Aberto e menos Aberto e mais
fazer acdes de: T tempo/recursos tempo/recursos
* Divulgacdoe 2
atragao 2
e Entrevistas E G ( 3
* Testes o Fechado e menos Fechado e mais
1 tempo/recursos tempo/recursos
Fechado

@ <= Disponibilidade de tempo/recursos = @

Quanto mais limitada a disponibilidade de tempo e
recursos, deve-se avaliar uma menor énfase em:

e Criacdo de um Comité

» Analise psicoldgica e testes especificos

» Avaliacdo de competéncias complementares



O que é possivel fazer no meu governo?

Variacao de acoes nos arquétipos

Arquétipos O

D @ G G

- Aberto e mais Aberto e menos Fechado e mais  Fechado e menos
Sub-eta pas AGOES tempo/recursos  tempo/recursos  tempo/recursos  tempo/recursos

® Incorporar a Pré-Selegdo

na Agenda da \/ \/ \/ \/

Administracdo Publica

0 Construgdo de
legitimidade Construir consenso da

importancia do processo e
Garantir contexto politico favoravel

Promover a criacdo de Comité
para conduc¢do do processo

Estruturacao
0 do processo
de pré-selecag

Mapear demanda e
contexto organizacional

Definir a melhor estratégia
do processo de pré-selecdo

Definir requisitos técnicos

9 Defini¢do de | Definir competéncias
perfil fundamentais

Definir competéncias
complementares

Definir meio
de inscrigdo

Definir canal de

b X L L L L X L

KL L L KL KL L L«
C KL L X L L L L X L
NN N I ORI NOR U N N NN

4 Atragdo divulgac¢do do cargo
Realizar busca pro-ativa
® de candidatos A
Legenda
Etapa 1l Etapa 2
. P P . Lo - Mais detalhes
® ctapas Ftapa 4 \/ Incluir XX Despriorizar AAtengao pag. 54




O que é possivel fazer no meu governo?

Variacao de acoes nos arquétipos

Arquétipos O

D @ G G

- Aberto e mais Aberto e menos Fechado e mais  Fechado e menos
SUb'Etapas AGOES tempo/recursos  tempo/recursos  tempo/recursos  tempo/recursos

<
<
<
<

Receber inscri¢des

Analisar os formularios de inscricdo
para requisitos técnicos

5 Triagem
Analisar formularios de inscri¢do
para competéncias

Analisar antecedentes

Realizar entrevistas
por competéncias

Realizar teste
comportamental

Realizar analise

Entrevistas psicolgica

L LL LKL KL KLKL LXK«
LA LA X X X X O Qb
L LL LKL KL KLKLKAL XL
LA L4 X X X X OO L&

e analises Realizar entrevista
técnica
Realizar teste de
habilidades especificas
Realizar
® entrevista final
Apoio a 4 ..
Elaborar sumario
7 tomadade .
. de cada candidato
decisao ®
®
e Comunicagdo | Formalizar oferta e
da oferta )| obter o aceite oficial
Legenda
Etapa l Etapa 2
. P P . L. N Mais detalhes
® ctapas Ftapa 4 </ Incluir X Despriorizar A Atencdo pag. 54




Variacao de acoes nos arquétipos

G

Arquétipos O

2 B (4

Sub-etapas Acoes

Cumprimento

®
Tornar publica decisdo

do candidato selecionado

Aberto e mais
tempo/recursos

v

Aberto e menos
tempo/recursos

v

Fechado e mais
tempo/recursos

v

Fechado e menos
tempo/recursos

v

Q de tramites
legais Alinhar
informacdes legais
®
Elaborar devolutiva
Fechamento |Paraoscandidatos
@ dos demais
candidatos Indicar candidatos

Recepgao do

ndo selecionados
opara outros cargos

Executar integragao

candidato

{

®
Definicao de

Pactuar metas

metas

{

.PI j 0
Informacgio anejar agoes

sobre cargo

para formacgdo
o8 desenvolvimento

SRR N O I N BN AN

SRR NI O I N BN AN

<KL L L L L«

<KL L L L L«

Legenda
@ ctapal Etapa 2 Mais detalhes
® ctapas Etapa 4 \/ Incluir XX Despriorizar AAtengéo pag. 54




O que é possivel fazer no meu governo?

Pontos para consideracao

Arquétipos Pontos para considerar e pontos de atengao

@ Avaliar a institucionalizacdo de um Comité para coordenar e conduzir o
ﬁ processo
- Garante ganho de legitimidade do processo
Aberto e 6 Considerar testes complementares a entrevista de competéncias, incluindo
mais analises psicoldgicas mais especificas
tempo/ - Aumento de robustez do processo, e portanto, do candidato
recursos selecionado
(" 4 Alavancar o uso de redes sociais
2 - Alcance de grande numero de candidatos em menor intervalo de tempo
- Atencdo ao potencial niumero excessivo de candidatos inscritos, o que
Aberto e pode demandar muito tempo para andlise e prejudicar o andamento do
menos processo
tempo/ A5 Estabelecer filtros e critérios objetivos para a identificagdo de perfis nos
recursos formularios

‘ 3 A @ Avaliar a inclusdo de competéncias complementares na avaliacdo
- Garante uma analise mais sélida do candidato
Fechadoe 4 4 Considerar uso de organizacbes especializadas e headhunters

mais - Proporciona uma busca mais direcionada e eficiente de candidatos com
tempo/ o perfil desejado
recursos

A4 Pensar em priorizar canais de divulgacdo e inscricdo que permitam
4 identificar perfis e competéncias sem a necessidade de testes especificos
A4 Explorar o uso de indicagdes de pessoas de confianga

Fechado e - Potencial de gerar candidatos com maior probabilidade de conversao, e
menos portanto, preenchimento mais rapido da vaga
tempo/ 5 Avaliar andlise de competéncias através do formulario de inscricdo
recursos - Pode ser uma op¢do nos casos em que por algum motivo ndo haja
tempo habil para entrevista por competéncias
Legenda
. Etapa 1l Etapa 2 A Ponto de atengdo
‘ Etapa 3 Etapa 4






Conclusao

Resumo

A realizacdo de um processo de pré-selecdo estruturado para cargos de lideranca pode trazer
diversos beneficios para os governos, principalmente, trazer mais objetividade e método para
como se escolhe profissionais para os cargos de lideranca. Com isso, espera-se a alocar as
"pessoas mais aptas e qualificadas" nos cargos de lideranca, gerar um maior poder de execucdo
para os governos e impacto positivo para a sociedade. A realizacdo de um processo de pré-
selecdo pode ocorrer através de quatro etapas: preparacao, pré-selecdo, nomeacao, e
integracao.

ﬁ***“'
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A

as

! ! ! !

Preparacao Pré-selecao Nomeacao Integracao

Profissionais qualificados, pré-selecionados
para ocupar os cargos de lideranc¢a dos governos




Conclusao

O proximo passo é realizar a gestao
do desempenho dos profissionais

Vv
Parte |

Identificacao de
cargos de lideranga

Guia pratico com
metodologia para
identificar os cargos de
lideranga que mais se
beneficiariam de um
processo de pré-selecdo.

Vv
Parte Il

v
A b

-~
a

N

o> Jo

Processo de pré-
selecao

Guia pratico para ajudar a
estruturacdao de um processo
de pré-selecdo de candidatos
as vagas dos cargos de
lideranga no setor publico.

A decisao final sera
posteriormente feita pelos
governantes ou tomadores de
decisao.

Proximo K
passo L

I
Parte lli

=

Gestao de
desempenho

Guia pratico para auxiliar
a implementacdo de um
sistema de gestao do
desempenho
institucional e individual
de liderancgas.

Contém ferramentas
praticas que podem
ajudar os gestores a
realizar o processo e
garantir melhores
resultados.
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Referéncias
internacionais

Contém detalhes sobre os seguintes paises:
 Chile
e Canada




Referéncias internacionais

Etapas

Chile

Principais etapas do processo de pré-selecao

Planejamento

Instituicdo do
Conselho de Alta
Direcdo Publica
(CADP) ou Comités
de selecdo para
validar o perfil da
vaga; determinar os
selecionados de
cada fase; realizar
entrevistas finais e
indicar finalistas

Contratac¢ao de
empresa privada
para analise
curricular; avaliagao
gerencial e avaliacao
psicolaboral

Definicao
de perfil

Definicdo dos
aspectos especificos
das areas setoriais

Nivel 1: tracado pelo
Ministro;

Nivel 2: tracado pelo
Chefe de Servico
(dirigente de nivel |)

Definigdo dos

aspectos gerenciais e

competéncias
estratégicas

Anuncio
de vaga

Principais meios de
divulgacdo: Sistema
de Postulagdo para
cargos de Alta
Diregdo Publica e
mecanismos de
busca direta de
empresas
especializadas em
headhunting

Analise de

Verifica-se o
cumprimento dos

requisitos legais para o

exercicio do cargo

Etapa eliminatdria sob

responsabilidade do
Servico Civil Chileno

admissibilidade




Referéncias internacionais

Chile

Principais etapas do processo de pré-selecao

Avaliagao gerencial Entrevista final

Analise curricular e e . ~
e psicoldgica e homeagao

Avalia-se o conhecimento  Avalia-se através de O CADP, apds conduzir a
técnico e experiénciaem  entrevistas por entrevista final para nivel 1,
areas relacionadas competéncias; aplicacdo de indica trés a cinco
Ser3o selecionados instrumentos de avaliagao candidatos para
preferencialmente aqueles psicoldgica e referéncias deliberagdo pelo Presidente
classificados em "muito trabalhistas da Republica.
bom", sendo aceitavel a Serdo selecionados O Comité, apds conduzir a
selec3o até a classificagdo  preferencialmente aqueles fant.revistAa ﬁ”?' para nivel 2,
"aceitavel" classificados "idéneo/a(s)",  indica trés a cinco

sendo aceitavel a sele¢do candidatos para

até a classificacdo deliberagdo pelo Ministério

"ldéneo/a(s) com de Estado ou Chefe

observacdes" de Servico




Referéncias internacionais

Chile

Competéncia:
Visao estratégica

Matriz de Competéncias do Chile (1/14)

|| Indicadores [ Nivel0______[Nivell _____[Nivel2 | Nivel3 |

Visualize o
entorno,
identificando
novas
oportunidades
e/ou ameacas,
determinando seu
impacto na

1 Instituigado.

Elabora planos

de agdo alinhados
com a estratégia
institucional,
fazendo
adaptagdes em
caso de mudangas
no entorno.

Reconhece
mudangas muito
evidentes no
ambiente, que
podem ter um
impacto sobre
projetos sob sua

responsabilidade.

Desenvolve
agdes com uma
visdo de curto
prazo, sem
incorporar
variaveis do
entorno.

Analisa
oportunidades,
mudangas
importantes e
ameagas no
entorno,

no curto, médio e
longo prazo,
avaliando seu
impacto no que se
refere as metas da
sua area.

Define acdes ou
planos integrando
informacgdes da sua
area de
especializacdo e/ou
a partir de
diferentes
antecedentes do
entorno,
compreendendo a
relevancia de

fazer ajustes se
necessario.

Visualiza
oportunidades,
mudangas
importantes ou
possiveis ameacas
no curto, médio e
longo prazo que
podem impactar na
realizagdo da
estratégia
Institucional.

Elabora planos de
acdo e concede
orientagoes
vinculadas a
estratégia
institucional,
levando em
consideragdo
antecedentes do
entorno e
compreendendo a
relevancia de fazer
ajustes se
necessario.

Antecipa e visualiza
oportunidades e
ameagas no entorno
que afetam a
realizagdo da
estratégia
institucional,
projetando cenarios
futuros de curto,
médio e longo prazo
que podem ter
impacto global.

Desenha politicas,
projetos e/ou
procedimentos
alinhados com a
estratégia
institucional,
considerando sinais
de varias areas do
entorno (social,
politico, econémico,
ambiental,
tecnoldgico, cultural
e/ou de politica
publica),
entendendo a
relevancia de fazer
ajustes se
necessario.




Referéncias internacionais

Competéncia:
Visao estratégica

Chile

Matriz de Competéncias do Chile (2/14)

Possui uma visao
abrangente da

Compreende que a Possui uma visao
instituicdo funciona abrangente da

Conduz a instituicdo Reconhece o papel
como sistema que desempenha

integral, sendo dentro de sua drea. como um sistema instituicdo, instituicdo e a
capaz de entender integrado e conduz dirigindo as dreas  conduz como um
seu papel sua equipe levando sob sua sistema articulado,

estratégico dentro em consideragdo as responsabilidade  com a finalidade de

de um sistema
articulado.

Reconhece e
compreende o
impacto de suas
acOes e decisoes.

Reconhece que
suas agoes e
decisGes geram
impacto em sua
equipe de trabalho.

diretrizes
estratégicas que
foram delineadas.
Reconhece o papel
gue desempenha
dentro deste
sistema.

Reconhece que
suas agoes e
decisOes geram
impacto dentro de
sua area.

com consciéncia
sobre o papel que
cumpre dentro
destas e como cada
area impacta a
outra.

Identifica e analisa
como suas
decisdes e/ou
acdes impactam
no alcance dos
objetivos e metas
institucionais.

alcancar os
objetivos
estratégicos
propostos.
Reconhece o
cardter estratégico
de seu papel e
como suas decisGes
afetam variados
campos de agdo.

Identifica e analisa
o impacto publico,
politico e/ou social
de suas decisdes a
nivel global, no
curto, médio e
longo prazo, e como
afetam na
realizacdo de
objetivos
estratégicos, tanto
a nivel institucional
guanto a nivel
interinstitucional.



Chile

Matriz de Competéncias do Chile (3/14)

Estabelece
metas claras e
desafiadoras
orientadas a
cumprir os
objetivos
institucionais.

Gerencia os
recursos e orienta
as pessoas para a
realizacao de
objetivos.

Define metas
claras orientadas
a cumprir os
resultados que se
pede.

Utiliza
adequadamente
0s recursos, de
acordo com o
planejado.

Estabelece e
articula metas
claras e
desafiadoras para
sua equipe trabalho,
alinhadas com os
objetivos da
instituicdo.

Administra de
forma eficiente e
racional os
recursos materiais,
e orienta as
pessoas para a
realizagdo de
objetivos,
concedendo-lhes
responsabilidades
de acordo com a
sua capacidade.

Referéncias internacionais

Competéncia:
Gestao e realizacao

Estabelece e
articula

metas claras e
desafiadoras para
as equipes de
trabalho,
estabelecendo
padrdes claros de
qualidade, e
priorizando as
metas em fungao
da sua importancia
para os objetivos
da instituicdo.

Administra de
forma efetiva a
gestdo de recursos
e membros da
equipe, de acordo
com os objetivos
de sua drea e seus
indicadores,
revisando
constantemente a
atribuicdo destes
para alcancgar
maior eficiéncia.

|| Indicadores [ Nivel0______[Nivell _____[Nivel2 | Nivel3 |

Estabelece objetivos
estratégicos
alinhados

com a missao
Institucional, e
transmite para os
dirigentes da
instituicdo
prioridades,
flexibilizando o
planejamento em
funcdo das
mudancas

gue ocorrem no
ambiente e que
impactam a
instituigao.

Administra de
forma efetiva a
gestdo de recursos
e pessoas. Realiza
um plano
estratégico de
médio e longo
prazo. Faz
alteragdes de
acordo com
mudangas que se
apresentem e que
impactem a
instituicdo. Desafia
seu supervisor
para melhorar a
eficiéncia.



Chile

Matriz de Competéncias do Chile (4/14)

Monitora o
progresso de
resultados,
entregando
apoio e diregdo
diante de
dificuldades.

Toma decisOes
assumindo
responsabilidade
dos seus efeitos.

Cumpre os
resultados que sdo
solicitados nos
prazos
estabelecidos.

Toma decisOes
rapidamente,
considerando as
consequéncias e
impactos que
podem ser gerados.

Controla o
cumprimento de
resultados dentro
dos prazos, e
padrées de
qualidade
acordados. Toma
acoes corretivas
se necessario.

Toma decisOes
com rapidez e
seguranga nos
assuntos sob sua
responsabilidade,
e se responsabiliza
pelas
consequéncias.

Referéncias internacionais

Competéncia:
Gestao e realizacao

Realiza
acompanhamento
periddico dos
processos das
areas sob sua
Responsabilidade,
verificando o
cumprimento de
objetivos dentro
dos prazos e
padrdes de
gualidade. Toma
oportunamente
acdes corretivas
ou orientagoes, se
necessario.

Toma decisdes
com rapidez e
segurancga, e se
responsabiliza
por elas,
antecipando as
implicagdes e 0
impacto que
podem ter na
area sob sua
responsabilidade.

Realiza
acompanhamento
regular de processos
através dos
dirigentes para
verificar o
cumprimento dos
objetivos
institucionais.
Especifica as metas
e prazos esperados,
antecipando
possiveis
obstaculos. Toma
medidas corretivas
se necessario.

Toma decisdes
com rapidez e
seguranca, em
situagdes
complexas e/ou
ambiguas, e se
responsabiliza
por elas,
antecipando as
implicacoes e
impacto que
podem ter
sobre a
instituicdo a
curto, médio e
longo prazo.




Referéncias internacionais

Chile

Matriz de Competéncias do Chile (5/14)

Competéncia:
Inovagao e
melhoria

|| Indicadores [ Nivel0______[Nivell _____[Nivel2 | Nivel3 |

Identifica tendéncias, Desafia as equipes de Promove uma cultura

Se informa sobre as
tendéncias que
permitem ir em
busca de novas
solugdes.

Identifica lacunas
e/ou
oportunidades
para melhoria.

Se atualiza sobre
novos temas
relacionados a sua
areade
especializagdo,
guando é requerido.

Percebe as
deficiéncias
guando elas sdo
evidentes,
atuando de forma
reativa.

e melhores préticas,
tomando como
referéncia diferentes
fontes vélidas de
informacao, que
possam ser
incorporadas para
resolver problemas
dentro de sua equipe
de trabalho.

Revisa
constantemente os
procedimentos,
identificando
lacunas,
problemas, e/ou
oportunidades de
melhoria, em
relagdo aos
assuntos sob sua
responsabilidade.

trabalho a se manter
atualizadas sobre
tendéncias, e/ou
melhores praticas,
gue possam ser
incorporadas na
instituicao,
contribuindo
constantemente com
0S seus
conhecimentos e
experiéncia.

Identifica lacunas
e/ou
oportunidades
de melhoria nao
evidentes,
demonstrando
motivagao
permanente
paraa
implementacao
de mudangas
substanciais.

que reconhece a
importancia, e
valoriza que os
membros da
instituicdo se
mantenham
atualizados em
tendéncias, e/ou
melhores praticas,
gue possam
beneficiar a
instituicdo.

Esta
permanentemente
atento a novas
oportunidades de
melhoria,
antecipando
necessidades dos
usuarios e cidaddos,
com uma visao clara
do futuro em
relagdo a solugdo de
problemas.



Chile

Matriz de Competéncias do Chile (6/14)

Prop&e e/ou
apoia novos
tipos de ideias e
praticas que
desafiam

as convengoes, e
promovem a
melhoria
continua.

Fomenta a
participagao e
colaboragao
criando ambientes
propicios para
inovar.

Propde solugdes
convencionais
frente a situagdes
e/ou problemas.

N3o gera
habitualmente
espagos de
interagdo para o
intercambio de
ideias.

Mostra interesse
em propor ideias e
praticas orientadas
a obter solucgdes
eficientes, efetivas,
e inovadoras em
situacdes e/ou
problemas.

Gera espacgos
participativos de
discussdo e
reflexdo para que
se escutem e
respeitem as
opinides de todos.

Referéncias internacionais

Competéncia:
Inovagao e
melhoria

Desafia as equipes
de trabalho a
propor novas ideias
e praticas que
signifiquem uma
melhoria para os
cidaddos. Participa
ativamente do
processo de
geracao de
propostas.

Desafia as
equipes a gerar
espagos
participativos
para discussao e
reflexdo,
incentivando
processos de co-
criacdo de ideias,
e promovendo o
aprendizado
continuo dos
membros.

Impulsiona, e/ou
apoiao
desenvolvimento,
acriagdoea
implementagao
de ideias e
praticas originais
que signifiquem
uma melhoria
para a instituicao
e para os
cidadaos.

Fomenta uma
cultura
participativa
entre diversos
atores
relevantes, da
instituicdo e/ou
cidadaos.
Compartilha de
ideias ou
formas de
trabalho
colaborativas,
valorizando a
co-criagdo no
desenvolvimento
de projetos.



Referéncias internacionais

C h i I e Competéncia:
. n . ) Lideranga e gestao
Matriz de Competéncias do Chile (7/14) de pessoas

___| Indicadores | Nivel0_______|Nivell _____[Nivel2______[Nivel3 |

Desenvolve o
potencial das
pessoas, tomando
diversas a¢des
orientadas a

Identifica as Busca desenvolver o
capacidades e potencial das
aspectos a melhorar pessoas, fornecendo
dos membros de sua feedback e

equipe de trabalho, reconhecimento, e

Identifica lacunas nos
membros da sua
equipe de trabalho.

Compara as
capacidades
presentes na
instituicdo, com as
capacidades

favorecer a fornecendo tomando agdes necessdrias para o
aprendizagem. feedback regulares, destinadas a cobriras alcance dos
reconhecendo necessidades de objetivos
1 conquistas, e treinamento e institucionais no
identificando desenvolvimento,a  longo prazo.

oportunidadesde  fim de capacitar os
melhoria, com foco membros de suas
em promover seu  equipes de trabalho
desenvolvimento.  para alcangar os
objetivos propostos.

Planeja agOes
voltadas para as
necessidades de
desenvolvimento,
potencializando as
forgas dentro das
equipes.

Gera entusiasmo
€ compromisso
com avisdao e
valores da
instituicdo.

Conhece a visdo
e os valores da
instituicdo, mas
nao os transmite
aos membros de
sua equipe.

Compreende e
transmite a visao e
valores da
instituicdo para os
membros da sua
equipe de trabalho.

Vincula as tarefas
da sua equipe a
visdo e valores da
instituicao,
transmitindo um
sentido de
propdsito e
promovendo o
compromisso
com o trabalho.

Transmite a visao e
os valores da
instituicdo de forma
convincente e
inspiradora, gerando
COMPromisso,
motivagdo e
sentimento de
pertencimento
entre os membros
da instituigdo.



Referéncias internacionais

Ch ile Competéncia:

. .. ) Lideranga e gestao
Matriz de Competéncias do Chile (8/14)

de pessoas
Promove um clima Mantém Promove Promove Promove um
de trabalho tratamento tratamento tratamento ambiente de
harmonico, respeitoso com os  respeitoso e respeitoso e trabalho
assegurando que membros da sua tolerante entre os toleranteentreos  harmonioso,
prevalecam na equipe de membros de sua membros de sua garantindo que os
instituicdo as boas trabalho. equipe de trabalho equipe de trabalho, dirigentes
praticas de e atuaem buscando a mantenham um
trabalho. concordancia com conformidade com tratamento
3 as boas praticas as boas praticas respeitoso com
laborais. trabalhistas, e suas equipes e
mostrando-se cumpram as boas
atento as praticas de
necessidades de trabalho. Fomenta
sua equipe. o valor do bem-

estar dos membros
da instituigdo.

Promove a coesdo e Trabalha de maneira Fomenta a Desafia os Fomenta o
espirito de equipe.  colaborativa com sua colaboragdo, membros da sua trabalho
equipe de trabalho.  direcionado as equipe de trabalho  colaborativo
acdes de sua a atuar com dentro da
equipe de trabalho  autonomia e instituicdo,
para um objetivo responsabilidade, promovendo o
comum. direcionando suas  desenvolvimento
acles para um de equipes
4 objetivocomume  autbnomase
promovendo o responsaveis, e
apoio mutuo em reforcando o
face das reconhecimento
dificuldades. das realizagGes do
grupo.



Chile

Matriz de Competéncias do Chile (9/14)

Referéncias internacionais

Competéncia:
Gestao de redes

|| Indicadores [ Nivel0 _____[Nivel1 _____|Nivel2 ____|Nivel3 |

Identifica e mapeia
os diferentes atores
relevantes.

Promove a
colaboragdo,
estabelecendo
aliangas
estratégicas que
contribuam para
arealizagdo de
objetivos

2 institucionais.

Reconhece os
atores que sao
obviamente
relevantes para a
instituicdo, mas
nao os classifica de
acordo com sua
importancia, e nem
identifica outros
atores que
poderiam ser
chaves.

Estabelece
relagdes de
colaboragdo com
outros atores
relevantes quando
é requerido.

Identifica os atores
e organizagdes cuja
colaboracdo é chave
para os projetos que
lidera dentro de sua
area de
responsabilidade.

Mantém as
relagbes de
colaboragdo ja
existentes entre
sua equipe de
trabalho e outros
atores relevantes,
gerando acordos
para atingir
objetivos
imediatos.

Identifica e
mapeia os atores
e organizagdes
cuja colaboracao
é fundamental
parao
desenvolvimento
de projetos sob
sua
responsabilidade.
Analisa desafios e
cenarios, e
incorpora estas
informac0es na
sua estratégia.

Desenvolve a¢Oes
para estabelecer,
manter e
fortalecer aliancgas
estratégicas para
arealizagdo de
objetivos
institucionais, no
curto e médio
prazo.

Mapeia e prioriza
os atores e
organizagoes cuja
colaboracdo é
fundamental para
atingir os objetivos
institucionais e
interinstitucionais,
no médio e longo
prazo. Antecipa-se
a futuros
requisitos e
desafios.

Planeja a¢bes para
estabelecer,
manter e fortalecer
uma rede de
aliangas
estratégicas paraa
realizacdo de
objetivos
institucionais e
interinstitucionais,
amédio e longo
prazo. Orienta os
dirigentes dentro
da instituicdo sobre
quais relagdes sdo
fundamentais para
a instituigdo.



Chile

Desenvolve a¢des
destinadas a dar
visibilidade a
gestdo da
instituicao.

Atua com
sensibilidade face
as necessidades
dos usudrios ou

membros da rede.

Consegue
transmitir
informacdes
basicas da
instituicdo a
outros atores
relevantes.

Identifica os
usudrios do servico
que prove.

Matriz de Competéncias do Chile (10/14)

Transmite
informagGes-chave
dos projetos que
esta gerenciando a
outros atores
relevantes,
conseguindo dar

visibilidade a gestdo

da sua drea.

Identifica os
usuadrios do servico
que fornece, e
mostra interesse
em conhecer suas
necessidades.

Referéncias internacionais

Competéncia:
Gestao de redes

E capaz de
representar a
instituicdo diante
de diferentes
atores relevantes,
transmitindo os
cendrios que
atualmente sdo
enfrentados, a fim
de gerar apoio
interinstitucional.

Desenvolve ag¢oes
orientadas a
abordar os
usudrios da
instituicdo e
identificar suas
principais
necessidades e
requisitos, a fim de
oferecer solucdes
pertinentes.

Transmite
informacGes
importantes da
gestdo da
instituicao,
gerando
entusiasmo e
COMPromisso
entre muitos
atores e
organizagoes
relevantes,
participando
ativamente e
constantemente
na criagdo de
vinculos
estratégicos.

Planeja a¢Ges
voltadas para a
abordagem do
cidaddo, e
identifica e
incorpora suas
necessidades no
desenvolvimento
de estratégias e
projetos
institucionais.




Chile

Matriz de Competéncias do Chile (11/14)

Referéncias internacionais

Competéncia:
Comunicagao
estratégica

__| Indicadores | Nivel0_______|Nivell _____[Nivel2______[Nivel3 |

Se expressa de
maneira clara, fluida
e oportuna, tanto
em situagoes
planejadas como
inesperadas.

Considera o seu(s)
interlocutor(es)
e/ou publico-alvo
adaptando sua
mensagem.

Emite ideias
simples com
clareza e fluéncia,
mas seu discurso se
desarticula ao
enfrentar situacdes
comunicativas de
maior
complexidade.

Escuta
atentamente o(s)
seu(s)
interlocutor(es).

E capaz de expressar
suas ideias de
maneira clara,
oportuna, e com
convicgdo. em varios
contextos. Assegura
gue se entenda o
que foi transmitido.

Mostra prontiddo
para ouvir os
outros, mostrando
sinais explicitos, e
implicitos, que
compreende a
mensagem. E
capaz de adaptar
sua mensagem
considerando as
caracteristicas
do(s)
interlocutor(es).

Expressa suas
ideias de maneira
clara e fluida em
diferentes
contextos.
Demonstra
dominio do tema
apresentado. Cria
uma mensagem
comuma
estrutura
definida, sendo
capaz de
distinguir ideias-
chave de ideias
secundarias.

Mostra vontade
de ouvir
atentamente
seu(s)
interlocutor(es),
identificando com
precisdo o que
eles querem
transmitir. E capaz
de simplificar
conteldos
complexos,
adequando o
discurso
dependendo dos
diferentes atores
com quem
interage.

Se expressa de
forma assertiva
em varios meios e
contextos,
utilizando
linguagem tanto
verbal como
corporal
Demonstra
eloquéncia,
desenvoltura e
dominio em seu
discurso, deixando
manifestar uma
claraintengdo
comunicativa.

Demonstra
disposicao e
interesse de
interagir com
seu(s)
interlocutor(es),
entendendo seu(s)
argumentos, e
sendo capaz de
prever suas
possiveis reagoes.
Adapta sua
mensagem, ou
estilo de
comunicagao,
para garantir
didlogos eficazes.
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Matriz de Competéncias do Chile (12/14)

E capaz de
organizar as ideias
de forma
estruturada, a fim
de entregar a
informacdo
fundamentada.

Avaliacdo da
intencdo durante
a entrevista.

Argumenta com
base em
histérico, apenas
em tépicos que
sdo da sua
expertise.

Argumenta com
base em
evidéncias
técnicas,
operacionais e/ou
politicas da
instituicao,
levando em
consideragdo os
interesses da sua
area.

Referéncias internacionais

Competéncia:

Comunicagao

estratégica
E capaz de E capaz de
argumentar e negociar e
contra persuadir,
argumentar, entregando
demonstrando argumentos
evidéncias operacionais,
baseadas em técnicos e
aspectos politicos, levando
operacionais, em consideragdo
técnicos e os objetivos,

politicos, levando
em consideragdo
os objetivos e
interesses da
instituicao.

interesses e/ou
prioridades
estratégicas da
instituicao e do
Estado.

Avaliagdo da intengdo durante a entrevista: estabelece uma inter-relagao
adequada com a situagdo da entrevista, expressando-se respeitosamente de
acordo com as regras sociais convencionais (exemplos: cumprimenta, expressa-
se educadamente, utiliza um tom de voz apropriado, suas intervengdes sdo
pertinentes, pergunta de maneira oportuna, despede-se).
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Referéncias internacionais

Competéncia:
Gestao de crises e
contingéncias

|| Indicadores | Nivel0______[Nivel1 _____|Nivel2 | Nivel3

Identifica e analisa
situagoes de crise,
emergéncia,
pressdo, conflito
e/ou incerteza,
avaliando custos
riscos e beneficios,
a fim de alcancgar
os objetivos
propostos.

Responde
oportunamente
a situagGes de
crise e/ou
contingéncia,
por meio de
decisdes
eficazes,
reorganizando
recursos e

2 implementando
planos de agdo, a
fim de fornecer
respostas a uma
necessidade
especifica.

Identifica e
analisa situagdes
de crise e/ou
contingéncia,
considerando
informacgdes
evidentes.

Responda de
maneira reativa,
fornecendo
solucdes pouco
oportunas.

Identifica e
analisa
informacgdes de
situagdes
contingentes,
avaliando custos,
e riscos e/ou
beneficios.
Estabelece
relagBes causais
dos fatos, a fim
de obter uma
melhor
compreensao da
situagao.

Toma decisdes
de forma eficaz,
a fim de resolver
uma
contingéncia.
Distribui
recursos
disponiveis de
forma eficiente,
seguindo os
protocolos
estabelecidos.

Identifica, coleta
e analisa
informacées
sobre situagdes
de crise, ou
contingéncia,
avaliando custos,
e riscos ou
beneficios. E
capaz de detectar
informacdes
relevantes, e
alertar situagdes
gue ainda estao
sendo
desencadeadas.

Toma decisdes
rapidas e
oportunas,
considerando o
impacto
imediato. E
capaz de se
comprometer,
organizar e
liderar sua
equipe para que
disponham ou
reorganizem os
recursos
necessarios,
estabelecam
prioridades e
unam
capacidades.

Antecipa e
analisa situagdes
de crise e/ou
contingéncia,
avaliando custos,
e riscos e/ou
beneficios.
Detecta
informacgdes
relevantes que
permitem
projetar
possibilidades de
acdo em varios
cenarios.
Percebe a
informagdo nao
evidente, que
poderia impactar
no curso dos
acontecimentos.

Toma decisdes
de maneira
rdpida, sendo
capaz de prever
seu impacto. Cria
solucgdes
estratégicas,
planos de
contingéncia,
e/ou elabora
novos planos de
acao flexiveis,
Caso seja
necessario.
Reorganiza e
mobiliza
diferentes
recursos de
acordo com as
prioridades
detectadas.
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Trabalha de
maneira
articulada com
outros atores
e/ou servigos da
instituicdo,
entendendo o
papel que eles
exercem na
solugdo das
contingéncias em
torno de um
propdsito comum.

E resiliente diante
de cendrios
emergentes,
atuando com
gestdo da situagao
e tolerando
emocionalmente
as dificuldades que
se apresentam
durante os
acontecimentos.

Em face de uma
contingéncia,
recorre as redes
com que
normalmente
interage.

Consegue,
usualmente,
controlar os
impulsos e
emogdes diante de
situagdes dificeis,
de maneira que
ndo interfiram em
seu trabalho.

Em face de uma
contingéncia, é
capaz de trabalhar
de forma
colaborativa com

os outros atores
envolvidos, a fim de
solucionar um
problema especifico.

Mantém a calma
diante de situagbes
dificeis, e é capaz
de reconhecer as
proprias emogdes,
assim como as dos
outros, mostrando
otimismo diante da
adversidade.

Referéncias internacionais

Competéncia:
Gestao de crises e
contingéncias

Em face de uma
contingéncia e/ou
crise, é capaz de
coordenar o
trabalho com
diversos atores e
servigos
envolvidos,
estando ciente das
fungoes e
responsabilidades
decadaum, e
orientando suas
acoes paraa
resolugdo do
problema.

Transmite
tranquilidade
diante de situagdes
dificeis, e é capaz
de conter sua
equipe, agindo
com determinagao
e calma para
resolucao de
conflitos.

Em caso de
contingéncia e/ou
crise, é capaz de
organizar um
trabalho articulado
entre diferentes
atores e servigos
envolvidos,
fornecendo apoio
para outros. E
proativo,
identificando
potenciais
relacionamentos
para ativar dentro
da rede.

Promove uma
cultura de
resiliéncia e
contengao em
situagdes de crise,
e/ou contingéncia,
sendo capaz de
sustentar sua
equipe e se apoiar
nela quando é
necessario. E
consciente sobre a
relevancia de
transmitir

seguranga e
tranquilidade aos
cidaddos.




Referéncias internacionais

Canada

Passo-a-passo para a integra¢ao de novos profissionais

1 - Quando houver uma vaga

« Definir o trabalho que precisa ser feito

« Desenvolver/atualizar/revisar a descri¢do da vaga

« Confirmar/rever/revisar a posi¢do na hierarquia e remuneracéo

« Identificar as competéncias necessarias para a vaga

« Verificar as qualificacGes que geralmente resultam nas competéncias necessarias

« Verificar sele¢des anteriores/recentes para cargos semelhantes: ha candidatos com as
qualificagbes que vocé estd procurando? A selec¢do sera dificil devido a remuneracao,
qualificagGes exigidas, localizacdo do trabalho?

« Entrar em contato com o setor de Recursos Humanos para desenvolver uma estratégia de Pré-
Selegao.

2 - Duas semanas antes do primeiro dia

 Garantir que os novos funcionarios tenham um espaco de trabalho, mesa, computador, telefone e
todo o equipamento necessdrio para trabalhar adequadamente

e Enviar um formulario de “Solicitacdo de Contas de Rede e/ou Equipamento de Computador” ao
setor de Tecnologia da Informacao

 Reservar horario para confeccao de identificacdo funcional

» Reservar horario com setor de Recursos Humanos para discutir remuneracao, beneficios e
inclusdo na folha de pagamento

3 - Antes do primeiro dia do empregado

» Recepcionar o novo funciondrio com uma nota pessoal ou ligagdo telefénica

« Enviar informagdes importantes sobre o primeiro dia: acesso ao escritdrio, horario de trabalho,
codigo de vestimenta, acesso ao refeitdrio, detalhes do estacionamento, informagdes de
segurancga, quem contatar e a que horas chegar

« Informar o funciondario sobre a documentagao a ser preenchida; assegure-se de que os
documentos sejam trazidos no primeiro dia

 Preparar um material de referéncia com conteldos importantes, como organograma, lista de
contatos, descri¢do do trabalho e manual do funcionario

« Criar uma lista de pessoas-chave, incluindo a relagdao com o cargo do funcionario

* Elaborar um plano de trabalho preliminar e plano de aprendizado e desenvolvimento para o
funcionario nos trés primeiros meses

* Informar os colegas de trabalho do novo funciondrio que estd chegando

* Organizar uma reunido de boas-vindas quando apropriado (ex: coffee-break)




Referéncias internacionais

4 - Primeiro dia

e Cumprimentar pessoalmente o novo funcionario

* Pedir ao funcionario que assine os formuldrios necessarios

» Apresentd-lo ao seu local de trabalho e certificar-se de que ele esteja familiarizado com o
computador e o equipamento telefonico

e Explicar a cultura do local de trabalho

* Disponibilizar a descricdo da vaga e fornecer informacgGes sobre o cargo e suas responsabilidades

* Incentiva-lo a participar da reunido de boas-vindas quando o convite for recebido

« Analisar os procedimentos de evacuacdo de incéndio/emergéncia e as politicas relevantes de
saude ocupacional

« Definir periodo de experiéncia e marcar datas de acompanhamento

5 - Primeira semana
* Incluir o novo funcionario em atividades sociais, como café e almoco
« Verificar o cumprimento deste Guia
e Compartilhar a missdo e os valores do setor
e Atribuir trabalho significativo e realizavel
« Inscrever o funcionario para orientacdes departamentais

6 - Primeiros 90 dias e trimestralmente durante o primeiro ano
* Rever o plano de trabalho e o plano de aprendizado e desenvolvimento
« Verificar oportunidades de aprendizado e desenvolvimento
* Disponibilizar coaching e feedback sobre o desempenho
 Continuar a oferecer apoio
 Continuar a envolver o funciondrio em aspectos sociais do trabalho
* Solicitar feedback sobre a contratacdo, processo de socializacdo e trabalho até o momento
« Solicitar feedback dos principais clientes e colegas
« Discutir aspira¢des na carreira

7 - Fim do primeiro ano
e Reconhecer a conclusdo do primeiro ano
« Sintetizar realizagdes/conquistas
« Fornecer feedback e desenvolver um plano para o segundo ano







ETAPA 1 Preparacao

Sub-etapa: Construcdo de legitimidade | Estruturacdo do processo de pré-selecdo | Definicdo de
perfil
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Estruturacao
do Processo

de Pré-selecao
Sub-etapa 2

Contém detalhes sobre as seguintes agoes:
* Promover criacao de Comité para condugao do
processo
e Mapear o cargo
e Definir a melhor estratégia de atragao e pré-
selecao




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: estruturagdo do processo de pré-selegido

Agao opcional

Promover a criagao de Comité
para conducao do processo
?

14
« Oqueé?
O Comité de pré-selecdo representa um grupo de pessoas selecionadas para coordenar e
supervisionar um processo de pré-selecdo. E uma instancia colegiada e autbnoma, que
guando instituida, deve ter seus membros, competéncias e limitacdes divulgados
publicamente e regidos por um conjunto normativo sdlido.

«n Por que fazer?

O Comité coordena a dinamica de interagao entre setor de Recursos Humanos e os demais
grupos no setor publico, e traz beneficios como um ganho de autonomia e redugao de viés
na conducgao do processo.

Ponto de atencdo: A criagdo do Comité ndo é trivial e pode aumentar significativamente o
tempo de preparacao do processo. Com isso, deve-se reconsiderar a criagdo de um Comité
caso haja limitagao de tempo.

"3\ Como fazer?
Para criar um Comité deve-se primeiro definir se é benéfica a criacdo de um Comité, e apds
institucionalizd-lo por meio de ato da chefia. Importante se planejar para o seguinte:

e Quais 6rgaos devem compor o Comité

e Numero de pessoas que ira compor o Comité

e Diversidade de membros do Comité

e Tempo necessario para realizacdo dessa acao

e Convidar especialistas




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: estruturagdo do processo de pré-selegido

Promover a criacio de Comité

para conducao do processo

Passo-a-passo para a decisao de se estabelecer um Comité

Comece a abordagem com duas perguntas iniciais:
1. A area de Recursos Humanos esta apta a conduzir sozinha o processo de pré-selecao?

2. No planejamento dos recursos disponiveis, foi programada a contratacao de empresa
especializada?

Caso a resposta as duas questdes seja "nao", a criagdo de um Comité de Pré-selecao deve
ser considerada

Apods a decisdo de se formar um Comité, proximo passo é definir detalhes da sua
composicao. Para isso, sugerimos aten¢ao para os seguintes aspectos:

» Representantes devem ser em numero impar, majoritariamente oriundos da instituigao,
mas podendo convidar especialistas

« Indicacdo deve ser realizada pelo dirigente maximo da instituicao

A Ponto de atengao

Nas situacdes em que ndo for possivel a dedicacdo exclusiva dos membros do Comité, uma
alternativa para minimizar o risco de que a sobreposi¢do de atribuicdes aumente o tempo
total do processo é que se use uma regra que flexibilize a tomada de decisdo caso haja a
presenga de quérum minimo representativo (ex: 60% dos participantes).




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: estruturagdo do processo de pré-selegido

Mapear o cargo

?

« Oqueé?

O mapeamento do cargo consiste no reconhecimento e identificagao das necessidades do

cargo e os seus principais desafios, e seu alinhamento com a estratégia macro da
organizagao.

«n Por que fazer?

O mapeamento do cargo busca entender a vaga e suas especificidades (necessidades e

atividades), e ter clareza dos principais desafios a serem enderecados, garantindo o
alinhamento com a estratégia organizacional.

R
¥ Como fazer?

Para mapear o cargo, deve-se inicialmente entender os objetivos da organizacdo (curto,
médio e longo prazo), assim como seu organograma e decreto de competéncias. Com isso, é
possivel identificar o gap da organizacao e verificar se had necessidade ou ndo da contratacao
de um cargo de lideranca. Caso seja necessaria a pré-selecdo de um cargo de lideranca, o
proximo passo é definir o principal desafio a ser enderecado pelo cargo, que sera
importante para guiar a escolha do perfil do candidato.




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: estruturagdo do processo de pré-selegido

Mapear o cargo

Exemplos de perguntas para auxiliar mapeamento do cargo

Itens para consideracao

O(s) organograma(s) do 6rgao(s), bem como seu(s)
decreto(s) de Competéncia, estdo mapeados?

Os departamentos de RH e Gestdo de Pessoas do
governo, que podem apoiar o processo de pré-selecao,
foram identificados?

Quais sao os objetivos de curto, médio e longo prazo
do cargo, de acordo com as capacidades de execugao
orcamentaria, financeira e de gastos com pessoal?

Em que medida a(s) area(s) de RH da organizacao
pode(m) estruturar ou apoiar no processo de
pré-selecdo?

Qual a disponibilidade recursos orcamentario-financeira
para realizacdo das despesas necessarias a realizacao
do processo de pré-selecdo de cargo de lideranga?

Qual a perspectiva temporal possivel para a
contratacdo (curto,médio, ou longo prazo)?

Comentarios




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: estruturagdo do processo de pré-selegido

Definir a melhor estratégia de
atracao e pré-selecao
?

« Oqueé?

Planejamento inicial das agdes a serem consideradas para a realizacdo do processo de pré-
selecdo. Deve incluir decisdes sobre:
e Grau de abertura
- Processo aberto: InscricGes liberadas para o publico geral
- Processo fechado: Participacdo restrita
« Etapas, sub-etapas, e agSes a serem cumpridas
¢ Prazos e definicdo de responsaveis

«n Por que fazer?

Essa acdo permite que a administracdo publica garanta um momento para planejar as acdes
que serdo incluidas em seu processo de pré-sele¢ao, considerando aspectos importantes
como: perfil do cargo, prazos e custos potenciais de cada acao a ser realizada, tempo habil
para preenchimento da vaga, e capacidade da instituicao em realizar determinadas agdes.
Com isso, espera-se que a instituicdo consiga atingir mais candidatos com o perfil desejado,
e tenha um processo adequado a sua realidade.

R
¥ Como fazer?

Realizar reunido para mapear a estratégia de atracdo e de pré-selecao, considerando todas
as agdes que compde o processo completo, e documentar decisdes para permitir
implementacao.

Ponto de atencdo: E importante n3o esquecer de definir quantos candidatos serdo
selecionados por cada etapa eliminatéria, tendo metas minimas de candidatos inscritos para
cumprir esses numeros.




Definicao de
perfil

Sub-etapa 3

Contém detalhes sobre as seguintes agoes:
 Definir requisitos técnicos
e Definir competéncias fundamentais
e Definir competéncias complementares
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1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

Definir requisitos técnicos (1/4)

?

« Oqueé?

Definicdo das habilidades técnicas (ex: formacdo na area relacionada ao cargo) minimas
requeridas do candidato para que o mesmo consiga exercer o cargo de acordo com as
expectativas da instituigdo.

«n Por que fazer?

A definicdo adequada dos requisitos técnicos minimos reduz a probabilidade que o
candidato selecionado ndo esteja apto a desempenhar a fungdo. Além disso, quanto mais
clara e objetiva a definicdo desses requisitos, mais eficiente se torna a andlise dos
formuldrios de inscri¢cdo, gerando um ganho de tempo importante para o processo todo.

R
¥ Como fazer?

Trés aspectos podem ser avaliados na definicdo dos requisitos técnicos:

* Tempo de trabalho em posicdo que traga experiéncia relevante para o cargo

* Formacdo académica minima, incluindo cursos de pés-graduacao

» Outras habilidades especificas (ex: gestao de crises)
Os requisitos podem ser classificados como obrigatdrios ou desejaveis de acordo com o as
necessidades da instituicdo.




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

Definir requisitos técnicos (2/4)

Comparacao de aspectos para avaliar requisitos técnicos

Aspectos

Formacao
académica

Outras habilidades
especificas

4

Tempo de trabalho
relevante

Pros Contras

¢ Restricao do escopo pode

e Permite andlise mais resultar em perda de
objetiva, demandando talentos com habilidades e
menor tempo experiéncias

potencialmente relevantes
e Elimina tempo gasto com
construgdo de
conhecimentos mais

i ¢ Pode eliminar candidatos
especificos no comego do

adequados, caso seja super-

trabalho i
estimada
o Aumenta a probabilidade » Dificil avaliar relevancia da
de desempenhar com experiéncia somente pelo
sucesso as tarefas exigidas curriculo
pelo cargo

A Ponto de atencao

¢ Alinhe os requisitos exigidos do candidato ao que serd aplicado na rotina do trabalho
- Desalinhamento pode resultar em perda de eficiéncia e desmotivacao do selecionado
* Fique atento para que os requisitos técnicos nao acabem excluindo candidatos e
prejudiquem a diversidade
* Importante definir a priori quais experiéncias serdo consideradas relevantes




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

Definir requisitos técnicos (3/4)
Seis perguntas podem ajudar na defini¢cao e priorizacao dos requisitos
técnicos minimos

Aspecto Perguntas

o Qual a formacdo minima exigida?
e Ex: graduacdo, pos-graduacao, MBAs, especializacdes, mestrado, e etc

Qual a especializagcdao ou formagdo complementar exigida ou desejada?

Formacgao académica

E obrigatdrio ou desejavel formacdo na area relacionada ao cargo que ira

o ocupar

» Ex: saude, educacao, ciéncia e tecnologia, cultura

o E obrigatdrio ou desejavel o conhecimento de outra habilidade? Qual nivel
de conhecimento minimo exigido (basico, intermediario ou avangado)?

Habilidades
especificas

e E obrigatdrio ou desejavel conhecimento de alguma ferramenta especifica?

o Qual o tempo de experiéncia desejavel no setor publico ou na area
especifica de atuagdo governamental relativa ao cargo?

Tempo no
setor publico

Y]
N
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Definir requisitos técnicos (4/4)
Preencha a analise do seu cargo disponivel

Recomendado (R)
ou opcional (0)?

Requisitos Técnicos Resposta (marque um "x"
Qual a formagdo minima
exigida (graduacao, pos-
graduacdo, MBAs, R o)
especializacGes, Mestrado)?
©
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1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

Definir competéncias
fundamentais (1/3)
?

« Oqueé?

Definicdo das competéncias consideradas essenciais para exercer o cargo. Nesse contexto,
definimos competéncia como o conjunto de conhecimentos (teoria, conhecimentos
técnico), habilidades (conhecimento pratico), e atitudes (comportamento com pares,
subordinados e subordinadas) presentes no candidato.

«n Por que fazer?

Permite a avaliagdo dos aspectos qualitativos (experiéncias, conhecimento, habilidades e
atitudes) dos candidatos, e alinha esses aspectos ao plano estratégico da instituicdo.
Candidatos que apresentem as competéncias essenciais ao cargo estardao mais aptos a
concretizarem as metas estabelecidas e a entregarem mais valor para a instituicao.

iy
* = Como fazer?

Deve-se identificar quais das competéncias pertencem ao conjunto das que sao

potencialmente essenciais para cargos de lideranca e tem maior relagcdo com o perfil e

obrigacdes do cargo analisado

Ponto de atencdo: Mesmo competéncias consideradas essenciais podem ter diferentes
niveis de proficiéncia requeridos.




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

Definir competéncias
fundamentais (2/3)

Lista de competéncias potencialmente essenciais

Competéncias

Visao
estratégica

Gestao e
realizagao

Lideranca e
gestao de
pessoas

Gestao de
redes

Gestao de
crises e

contingéncias

Inovagao e
melhoria
continua

Comunicagao

estratégica

Caracteristicas-chave

Capacidade de antecipar, detectar e analisar os sinais do entorno e
incorpora-los de forma coerente a estratégia e gestdo institucional,
estabelecendo seu impacto a nivel local e global

Capacidade de mobilizar recursos e alinhar pessoas para
cumprimento de metas

Habilidade de monitorar o progresso e fornecer apoio e
direcionamento diante de obstaculos e desvios

Capacidade de motivar e orientar pessoas, assegurando boas
praticas trabalhistas e gerando coesdo e espirito de equipe
Habilidade de reconhecer e desenvolver talentos

Capacidade de construir e manter relacionamentos colaborativos
com pessoas e organizagdes-chave para alcangar os objetivos

Capacidade de identificar e responder a situagdes de pressdo e
conflito, implementando solugdes estratégicas e eficazes
Habilidade de manter uma atitude resiliente em situagdes de alta
complexidade

Capacidade de gerar respostas inovadoras, integrar diferentes
perspectivas e promover a participacao de terceiros

* Habilidade de identificar oportunidades de melhora e facilitar a

adocdo de praticas de alto valor agregado

Capacidade de comunicar de maneira eficaz, desenvolta, e clara com
diferentes interlocutores

Habilidade de ouvir seu interlocutor e priorizar a mensagem que
deseja transmitir



1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

Definir competéncias

fundamentais (3/3)

Escolha as competéncias fundamentais para sua vaga

Competéncias

Visao
estratégica

Gestao e
realizagao

Lideranca e
gestao de
pessoas

Gestao de
redes

Gestao de
crises e

contingéncias

Inovagao e
melhoria
continua

Comunicagao

estratégica

Caracteristicas-chave

Marque as
que forem
fundamentais
para sua vaga

—

Capacidade de antecipar, detectar e analisar os sinais do
entorno e incorpora-los de forma coerente a estratégia e
gestdo institucional, estabelecendo seu impacto a nivel local
e global

Capacidade de mobilizar recursos e alinhar pessoas para
cumprimento de metas

Habilidade de monitorar o progresso e fornecer apoio e
direcionamento diante de obstaculos e desvios

—

Capacidade de motivar e orientar pessoas, assegurando boas
praticas trabalhistas e gerando coesdo e espirito de equipe
Habilidade de reconhecer e desenvolver talentos

Capacidade de construir e manter relacionamentos
colaborativos com pessoas e organizagdes-chave para
alcancar os objetivos

—

Capacidade de identificar e responder a situa¢des de pressao
e conflito, implementando solucdes estratégicas e eficazes
Habilidade de manter uma atitude resiliente em situacdes de
alta complexidade

—

Capacidade de gerar respostas inovadoras, integrar
diferentes perspectivas e promover a participacao de terceiros w

» Habilidade de identificar oportunidades de melhora e

facilitar a adogao de praticas de alto valor agregado

Capacidade de comunicar de maneira eficaz, desenvolta, e
clara com diferentes interlocutores

Habilidade de ouvir seu interlocutor e priorizar a mensagem
gue deseja transmitir

—



1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

Acao opcional

Definir competéncias
complementares (1/11)
?

« Oqueé?

Competéncias complementares sdo o conjunto de competéncias (conhecimentos,
habilidades e atitudes) que podem ser consideradas desejaveis, mas ndo fundamentais /
essenciais, para exercer a fungao.

«n Por que fazer?

Definir as competéncias complementares permite a realizacdo de um processo de pré-
selecdo mais robusto. Apesar de serem opcionais, as competéncias complementares podem
ser de grande utilidade, inclusive para serem utilizadas como critério de desempate entre os
candidatos.

R
¥ Como fazer?

Para definir as competéncias complementares, assim como para as competéncias
fundamentais, deve-se analisar o perfil do cargo e avaliar quais competéncias adicionais
poderiam agregar mais valor. Nas proximas paginas damos exemplos de possiveis
conhecimentos, habilidades e atitudes a serem incluidos como competéncias
complementares.




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

Acao opcional

Definir competéncias
complementares (2/11)

Avaliacao de conhecimentos complementares

Conhecimento

Auditoria governamental
Autoconhecimento
Cidad3do/beneficiario

Cdédigo de ética

Conhecimento das responsabilidades
Contexto da instituicao

Cultura organizacional

Direitos e deveres do cidadao

Ferramentas de compartilhamento
do conhecimento

Ferramentas de comunicagao
Ferramentas de pesquisa

Mapa estratégico

Normas e legislagdes da area de atuacgao

Objetivos Estratégicos
Planejamento orgamentario

Plano de carreiras

Marque caso o
candidato
apresente

conhecimento

especifico no tépico



1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

. ..
Definir competéncias

complementares (3/11)

Avaliacao de conhecimentos complementares

Marque caso o
candidato apresente
conhecimento
especifico no tépico

Conhecimento

Principios da administracdo publica
Principios da Contabilidade Publica
Principios do Direito

Processos de trabalho

Técnicas de gerenciamento de projetos

Técnicas de gerenciamento de tempo

Técnicas de gestao de processos

Técnicas de negociacao




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

Acao opcional

Definir competéncias
complementares (4/11)

Marque caso o

Avaliacao de habilidades complementares candidato
apresente
Habilidade Contribuicao efetiva DUEIEELS

Adaptar-se, adequar-se e ajustar-se conforme

Adaptabilidade/flexibilidade o contexto

Escolher e implementar estratégias mais
adequadas para lidar com cada tipo de situacao
de conflito, buscando alinhamento e coesao
entre as partes

Administragdo de conflitos

Planejar o trabalho, estabelecendo objetivos,
Administracao do tempo prioridades e planos de acdo para atender as
demandas dentro do prazo acordado

Examinar, refletir, avaliar, correlacionar e se

Anadlise de situa¢des/cenarios . . ~ .
antecipar a situacdes e diferentes contextos

Analisar todas as circunstancias de uma falha e

Aprendizagem pelo erro . . .
P gemp ser capaz de evoluir positivamente a partir dela

Absorver conhecimentos, habilidades e atitudes

Aprendizagem rapida com fludncia

Buscar a otimizagdo constante dos processos

Aprimoramento continuo o
organizacionais

Assumir a responsabilidade da probabilidade de

Assumir riscos n . ,
ocorréncia de um evento desfavoravel

Compreender e transmitir informagdes escritas
e redigir textos de forma légica e clara,
utilizando a linguagem adequada e as regras
da lingua portuguesa ou outras

Comunicagao escrita

Transmitir informacodes, verbalizando o
Comunicagao verbal conteudo de forma articulada, clara e coerente
com as regras da lingua portuguesa ou outras

Usar formas visuais para traduzir e obter

Comunicagao visual . ~
informacgdes

Sistematizar, organizar, integrar e gerenciar
multiplas varidveis e fatores

Coordenacao




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

Acao opcional

Definir competéncias
complementares (5/11)

Marque caso

Avaliacao de habilidades complementares 5 Gl
apresente
Habilidades Contribuicao efetiva a habilidade

Criacdo de planos, processos, recursos, produtos e
Criatividade rotinas que sejam aplicdveis, gerando impacto e
otimizagdao na execugao das atividades de trabalho

Delegar tarefas e autoridade, mantendo a

Delegacao . .
gac responsabilidade final pelo resultado
s Orientar a aprendizagem, ensinar e tornar o ensino
Didatica - .
eficiente e eficaz
Dinamismo Agir com vitalidade e energia na realizagao das tarefas

Estabelecimento de conexdes Articular pontes de didlogo e sinergias entre pessoas

Colaborar para a manutengao de padrdes de
Garantir a qualidade execucao de trabalhos que sdao considerados
eficientes, além de zelar pelas entregas

Identificar e se antecipar aos riscos iminentes que
Identificacdo de riscos possam comprometer o bom andamento das
atividades

Usar argumentos consistentes para convencer,
afirmar valores ou construir consenso nas discussoes
e debates de ideias, levando as pessoas a pensar e/ou
agir de forma diferente

Influéncia/persuasdo

Monitorar e avaliar o préprio  Acompanhar o progresso do trabalho conforme
trabalho planejamento

Desenvolver e lidar com diversas tarefas

Multifuncionalidade .
simultaneamente

Articular informacdes e interesses para conseguir um
Negociacao acordo que satisfaca as partes envolvidas, mesmo
guando existem aspectos compartilhados e opostos

Dispor em ordem ou classificar informacgdes,
conhecimentos, documentos, objetos e atividades,
obedecendo a padrdes e garantindo sua
funcionalidade de maneira ordenada

Organizagao




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

Acao opcional

Definir competéncias
complementares (6/11)

Marque caso

Avaliacao de habilidades complementares 5 Gl
apresente
Habilidades Contribuicao efetiva a habilidade

Estar atento ao que acontece a sua volta, assimilando
Percepgao do ambiente e compreendendo as peculiaridades das situagdes no
ambiente no qual esta inserido

Capacidade de determinar, em funcdo dos objetivos
estabelecidos, planos e programas, definindo o que e
como fazer, recursos necessarios, prazos, equipe,
critérios de acompanhamento, controle e acoes

Planejamento

Definir uma meta profissional, tracando um plano
Planejamento de carreira para desenvolvimento da carreira com estratégias
para o alcance dos objetivos

Estabelecer a ordem de realizagao das tarefas,
Priorizacao de tarefas considerando o contexto, a urgéncia e o
impacto/importancia para os resultados

Apresentar encadeamento ldgico das ideias

Raciocinio légico e estruturado . ~ . .
g utilizando-se de deducdo e racionalidade

Relacionar-se estabelecendo bom convivio com as
Relacionamento interpessoal pessoas, independente de nivel hierarquico,
profissional ou social

Saber planejar e conduzir reunides em grupo com a

Saber conduzir reunioes L
finalidade de acordar resultados

Manter seu posicionamento e conduta independente

Saber lidar com . ~ N ..
de situacdes de frustacdes ou sucesso, administrando

frustacdo/sucesso - ~ :
¢ suas agoes e emocgdes diante destes contextos
Direcionar a atengao para compreender as
Saber ouvir informacdes explicitas e implicitas no discurso do

outro

Resolver de forma efetiva e articulada as situacoes
Solucdo de problemas simples ou complexas, rotineiras ou inesperadas de
seu trabalho

Tomar as decisdes necessdrias quando confrontado
com mais de uma alternativa viavel

Tomada de decisdo




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

. ..
Definir competéncias

complementares (7/11)

Avaliacao de habilidades complementares

Marque caso
o candidato
apresente

Habilidades Contribuicao efetiva a habilidade

Desempenhar atividades diversas entre si,
Versatilidade adaptando-se a diferentes contextos e
circunstancias impostas pelo meio em que atua

Vislumbra implicagGes para o futuro ao agir e

Visdo de longo prazo/futuro .
gop tomar decisoes

Possuir visdo do todo, possibilitando inter-
relacdes entre as particularidades

da instituicdo em que atua e o contexto
que o cerca

Visdo sistémica




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

Acao opcional

Definir competéncias
complementares (8/11)

o . Marque caso
Avaliagao de atitudes complementares <

o candidato
apresente
Atitude Contribuicdo efetiva a atitude

Considerar decisGes sob a perspectiva do

Atuar com foco no cidaddo L. L
usuario final

Respeitar as diferengas no contexto de trabalho,

R T . :
SEpeliED & elivEreieset lidando com diversidades de opinides

Trabalhar de acordo com as instrugdes

Seguir instrucdes .
fornecidas por outros

Aceitas criticas profissionais, aproveitando as

Saber lidar com criticas . . .
construtivas, sem se sentir ofendido

Responder ou expressar-se de maneira objetiva
Ser assertivo e coerente, abordando diretamente o(s)
ponto(s) principal(is)

Assumir risco de forma ousada e segura,
Ser audacioso mediante analise do contexto, na busca do
alcance de melhores resultados

Estar disposto a ouvir demais pontos de vista ou
problemas apresentados, sabendo se colocar
sem se deixar levar por pré-conceitos ou por
visOes pessoais

Ser bom ouvinte

Produzir informacgdes de facil compreensao para

Ser claro .
qualquer interface

Atuar de acordo com o seu discurso, mantendo

Ser coerente . .
a harmonia entre o agir e pensar

Auxiliar, ajudar e cooperar na realizacdo de

Ser colaborador .
atividades

Empenhar-se na execugao de suas atividades,

Ser comprometido . ~
engajando-se em relagdo aos resultados

Mostrar-se disposto a conciliar animos e
Ser conciliador opinides, buscando a harmonia, unido e acordo
entre as partes




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

Acao opcional

Definir competéncias
complementares (9/11)

Avaliagao de atitudes complementares

Atitude

Ser confiavel

Ser consistente

Ser cordial

Ser dedicado

Ser empatico

Ser empreendedor

Ser ético

Ser imparcial

Ser integrador

Ser investigativo/curioso

Ser motivado

Ser objetivo

Ser observador

Ser oportuno

Marque caso
o candidato
apresente

Contribuicdo efetiva a atitude

Transmitir ao outro credibilidade e seguranca

Assegurar consisténcia, sustentando argumentos
com evidéncias seguras e suficientes

Ser gentil, delicado e agradavel no trato com
outras pessoas

Entregar-se com afinco a realizacdo de um
objetivo

Compreende as experiéncias, sentimentos e
pontos de vista dos outros

Detectar e explorar uma oportunidade, sendo
ousado para o alcance de resultados

Agir com integridade, respeitando os direitos e
deveres de todos

Ser capaz de analisar questdes e se posicionar
diante de situacdes de forma neutra, sem se
deixar levar por convic¢des pessoais

Contribuir para a integracao das atividades,
areas e/ou colegas de trabalho

Ter desejo por desvendar, saber, ver além das
aparéncias, pesquisar, duvidar e examinar fatos

Demonstrar entusiasmo, interesse e esforco ao
executar suas atividades

Ser direto, simples e sintético na maneira
de se expor

Perceber atentamente as pessoas, seus
comportamentos e o ambiente que as cerca

Saber o melhor momento de agir e/ou expor
opinides, sendo conveniente e apropriado em
suas manifestacoes




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

Acao opcional

Definir competéncias

complementares (10/11)

Avaliagao de atitudes complementares

Atitude

Ser organizado

Ser otimista

Ser participativo

Ser perceptivo

Ser pontual

Ser pragmatico

Ser pro-ativo

Ser profissional

Ser propenso a desafios

Ser atento a detalhes

Ser questionador

Ser receptivo

Marque caso
o candidato
apresente

e o . a atitude
Contribuicdo efetiva

Evitar duplicidade de tarefas e manter os
processos em dia

Pensar e agir de forma positiva, vislumbrando
pontos favordveis mesmo em situagdes dificeis

Ser atuante em reunides, oficinas, seminarios e
outras atividades, contribuindo com o grupo

Estar atento a detalhes explicitos e implicitos do
contexto em que esta inserido

Estar presente sempre quando necessario,
cumprindo com a pontualidade

Defender solucdes simples para os problemas
impostos

Perceber necessidades futuras e antecipar-se
aos acontecimentos, realizando as atividades
antes de ser cobrado

Estabelecer relagbes pautadas nas questoes do
trabalho, sem se deixar levar por aspectos
pessoais

Estar disposto a ultrapassar limites e superar
obstdculos a fim de atingir um determinado
objetivo

Ser focado, cauteloso e atento quanto aos
detalhes

Debater, indagar e contestar, em busca de
esclarecimentos satisfatorios diante do contexto
que se apresenta

Estar aberto a novas ideias, pessoas e situacdes




1 (apéndice): preparagdo / Sub-etapa: defini¢do de perfil

Acao opcional

Definir competéncias
complementares (11/11)

Avaliagao de atitudes complementares

Atitude

Ser resiliente

Ser responsivo

Ser tempestivo

Ser tolerante

Ter autocontrole

Marque caso
o candidato
apresente
Contribuicdo efetiva a atitude
Entregar um trabalho de qualidade frente a
contextos desafiadores

Responder as demandas de forma franca

e imparcial

Cumprir prazos estabelecidos sem comprometer
a qualidade da entrega

Admitir e respeitar opinides ou padroes
diferentes dos seus, sabendo aceitar falhas
e erros alheios

Apresentar atitude e resposta emocional
adequadas frente a situacdes diversas,
mesmo quando sob pressao






ETAPA 2 Pré-selecao

Sub-etapa: Atracdo | Triagem | Entrevistas e analises | Apoio a tomada de decisdo







Atracao
Sub-etapa 4

Contém detalhes sobre as seguintes agoes:

e Definir melhor meio de inscricao
¢ Definir canal de divulgacao do cargo
e Realizar busca pro-ativa de candidatos

Pré-selecao

(4°]
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2 (apéndice): pré-sele¢do / Sub-etapa: atragcdo

Definir o melhor meio de
inscricao (1/6)
?

« Oqueé?
Definicdo dos meios para recebimento das aplicacoes e informagdes dos candidatos
interessados (ex: meio fisico ou eletronico).

«» Por que fazer?

Permite identificar quais sao os meios mais apropriados para alcancar o perfil desejado para
o cargo (ex: formuldrio de inscricdo eletronico pode ser importante se publico-alvo principal
€ mais jovem).

'\“\‘\ Como fazer?

Para definir os meios de inscricdo, pode-se optar por trés métodos comumente utilizados:
* Receber formulario padrdo em meio eletronico
» Receber curriculos por meio eletronico
» Receber curriculos por meio fisico




2 (apéndice): pré-sele¢do / Sub-etapa: atragcdo

Definir o melhor meio de
inscricao (2/6)

Comparacao de meios para inscricao de candidatos

Meios
Modelo
® detalhado
e~ \[e

U /

[ J

Formulario padrao
por meio eletronico

=

Curriculo por
meio eletronico

P
Curriculo por
meio fisico

Pros

¢ Reduz custos com
tramitacao de papéis, prazos

¢ Reduz tempo de andlise

¢ Otimiza andlise individual e
comparativa entre os
candidatos

¢ Reduz custos de tramitagao
de papéis, prazos e criagao
de formulario padrao

» Mais facil para candidatos,
podendo aumentar nimero
de inscritos

¢ Inclui candidatos sem
acesso regular, ou que ndao
saibam usar a internet

A Ponto de atengao

Contras

¢ Pode comprometer
diversidade ao limitar o
acesso de pessoas com certos
tipos de deficiéncia

¢ Custo de formular e produzir
o formulario

¢ Menor nimero de candidatos

¢ Os mais seniores participam
menos

e Tempo necessdrio para
consolidagao e tratamento
de informacgdes dos
curriculos ndo padronizados

¢ Gera maior trabalho para
equipe avaliadora

» Tempo necessario para
recebimento e analise de
curriculos

o Custos adicionais de
armazenamento e controle
de documentos

Importante estar atento para necessidade de promocao de acessibilidade:
¢ Em caso de uso de formularios padrdo, por meio predominantemente online:
- Adicionar softwares de leitura para pessoas com deficiéncia visual
- Disponibilizar op¢ao de entrega fisica para ndo excluir pessoas sem acesso a internet




2 (apéndice): pré-selecdo / Sub-etapa: atracdo

Definir o melhor meio de
inscricao (3/6)

Modelo para formulario de inscrigdo dos candidatos (1/4)

Informagoes
pessoais

Objetivos

Nome completo (ou nome social):

Data de nascimento:

Endereco completo com CEP:

Telefone:

E-mail:

Género:

CPF:

Titulo de Eleitor:

Certificado de reservista militar (se do género masculino):

Pessoa com deficiéncia? Qual?

Area de interesse ou cargo pretendido:




2 (apéndice): pré-sele¢do / Sub-etapa: atragcdo

Definir o melhor meio de
inscricao (4/6)

Modelo para formulario de inscrigdo dos candidatos (2/4)

Experiéncia 1:

1. Nome da organizagao:
2. Breve descricdo da organizacdo (nacionalidade, porte e segmento):
3. Cargo ocupado:

4. Periodo em exercicio:

5. Principais atividades realizadas; principais projetos realizados e/ou
Historico profissional resultados alcangados:
(do mais recente

ao mais antigo) Experiéncia 2:

1. Nome da organizagao:
2. Breve descricdo da organizac¢do (nacionalidade, porte e segmento):
3. Cargo ocupado:

4. Periodo em exercicio:

5. Principais atividades realizadas; principais projetos realizados e/ou
resultados alcancados:




2 (apéndice): pré-sele¢do / Sub-etapa: atragcdo

Definir o melhor meio de
inscricao (5/6)

Modelo para formulario de inscrigdo dos candidatos (3/4)

Curso(s) técnico(s):

Formacao académica Graduagdo(des):
(indicar ano de
conclusdo e
instituicdo de ensino) Pds-graduacao(des) lato sensu (especializagao(des), MBA(s)):

Pds-graduacdo(Bes) strictu sensu (mestrado(s), doutorado(s), pds-
doutorado(s)):

Idiomas Idioma(s) e nivel de conhecimento (basico, intermediario e fluente):

Formacgodes ., e VI
¢ Curso(s), semindrio(s), evento(s) e publicacdo(Ges):

complementares

Como vocé classifica o nivel de impacto das decisdes e acoes

a - requeridas pelas posi¢des organizacionais que vocé ja ocupou?

Competéncias* 9 P posi¢ g q J P

Como vocé classifica sua experiéncia no que se refere

*As respostas poderao ~ .. SR
a atuagdao com foco em metas e objetivos organizacionais?

ser checadas em
entrevista ou fases
posteriores do Qual a maior equipe que vocé ja liderou?
processo de pré-
selecdo.

Como vocé classifica sua experiéncia com relacionamentos
colaborativos e estabelecimento de aliangas?




2 (apéndice): pré-sele¢do / Sub-etapa: atragcdo

Definir o melhor meio de
inscricao (6/6)

Modelo para formulario de inscrigdo de candidatos (4/4)

Competéncias* Como vocé classifica sua experiéncia com gerenciamento de
situacOes de crise, pressao e incerteza?
*As respostas poderao
ser checadas em Como vocé tende a sanar problemas e propor melhorias em sua area
entrevista ou fases  de atuacao?
posteriores do
processo de pré- Como vocé classifica sua estratégia para comunicagdo com partes
selecao. interessadas relevantes?

Permitir anexos de informagdes complementares, como carta de
indicacao.

Anexos




2 (apéndice): pré-seleg¢do / Sub-etapa: atragado

Definir canal de divulgacao do
cargo (1/3)
?

« Oqueé?

Definicdo dos canais que serao utilizados para a divulga¢ao da vaga, com intuito de atrair
candidatos para se inscreverem no processo de pré-selecdo a ser realizado.

«» Por que fazer?

Acao tem grande impacto na atragao de candidatos. Formato pode ser determinante para o
interesse que o publico terd em aplicar para a vaga, e caso seja mal planejado, ha risco
consideravel de candidatos potenciais ndo se interessarem pela vaga, prejudicando o
resultado final do processo. Com isso, uma divulgacao adequada aumenta as chances que
candidatos com o perfil desejado apliquem para o processo.

R
¥ Como fazer?

Para a divulgacao do cargo, primeiro passo é organizar as informacdes mais relevantes ao
cargo em um modelo. Apds ter essas informacgdes consolidadas, deve-se pensar no local de
divulgacdo (ex: sitios governamentais, didrio oficial e jornais locais). Além disso, outra opcao
importante nos dias atuais é o uso de redes sociais, que ocupa espac¢o cada vez mais
expressivo na sociedade, e pode ser uma Atima alternativa para atingir grandes quantidades
de pessoas em um curto espago de tempo.




2 (apéndice): pré-sele¢do / Sub-etapa: atragcdo

Definir canal de divulgacao do
cargo (2/3)

Preencha vocé mesmo as informagoes para divulga¢ao do cargo

Sobre o
cargo

Sobre o
processo

Item

1. Cargo:

2. Orgdo ou entidade contratante:

3. Local de exercicio:

4. Principais atribui¢des do cargo:

5. Remuneracdo e demais
beneficios:

6. Requisitos técnicos:

7. Competéncias necessarias:

8. Competéncias desejadas:

9. Remuneragao:

10. Principais fases e seus prazos:

11. Previsdo de encerramento
do processo:

12. Local/E-mail para inscrigao:

Preencha as informagoes a serem
divulgadas




2 (apéndice): pré-sele¢do / Sub-etapa: atragcdo

Definir canal de divulgacao do
cargo (3/3)

Comparacao de canais para divulga¢ao do cargo

Métodos

Sitios
governamentais
e diario oficial

Jornais locais

alr

1

Redes sociais

Pros

* Ganho de transparéncia

e Evita questionamentos ao
comunicar os principais
termos do cargo e do
processo de Pré-Selecdo

¢ Ganho de transparéncia

e Potencial de escala,
especialmente se
divulgados em jornais de
alta circulacao

¢ Ganho de escala expressivo
- Colabora para atrair
mais candidatos
» Rapidez na disseminagao da
informacao
¢ Muito apelo ao publico
mais jovem

A Ponto de atengao

Contras

Limitacdo de alcance
Potencial viés de selecao
Pode confundir com
concurso

Aumenta a chance de
judicializar

Custo relativamente alto
para publicacdo de
destaque

Menor apelo ao publico
mais jovem

Potencial para gerar

numero significativo de

inscricdes

- Maior custo e esforco
para analisar dados

- Probabilidade de
retardar processo como
um todo

Definir de forma clara a remuneragao na divulgacdao do cargo pode ser chave para atrair os
candidatos mais compativeis com o perfil desejado. Para isso, pode-se alavancar elementos
como a contribui¢cdo para um bem maior, e o desafio profissional por exemplo.




2 (apéndice): pré-sele¢do / Sub-etapa: atragcdo

Realizar busca pro-ativa de
candidatos
?

« Oqueé?

A busca ativa de profissionais representa um comportamento mais direto e objetivo para a
atracdo de pessoas, se baseando em uma procura mais ativa dos candidatos, assim como na
coleta de indicacdes de contatos de potenciais participantes.

«» Por que fazer?

A busca proé-ativa permite uma abordagem ao candidato desejado mais especifica e
direcionada ao alavancar a rede profissional, de relacionamento, e organizacdes
especializadas, para receber indicagdes e referéncias de potenciais candidatos. Pode ser de
grande valor para situacdes em que o tempo para pré-selecdo de candidatos é curto.

R
¥ Como fazer?

Multiplos métodos podem ser alavancados para realizar uma busca proé-ativa. Dentre eles,
0s que mais se destacam sdo:
» Busca ativa em redes de contato (profissional e pessoal)
* Indicacdo por instituicdes ou pessoas especializadas
- Headhunters
- Redes ligadas a drea especifica (ex. 6rgaos de classe, associacdes profissionais e
académicas)
- Indicacdo da chefia imediata




2 (apéndice): pré-sele¢do / Sub-etapa: atragcdo

Realizar busca pro-ativa de
candidatos

Comparacao dos métodos de busca pro-ativa

Métodos Pros Contras
* Aumento da especificidade e Rede mais restrita
| e direcionamento da busca
A _7b

Busca ativa

a e Maior amplitude de busca e Alto custo
¢ Aumento da especificidade ¢ Reducdo da transparéncia
Ad e direcionamento da busca do processo
¢ Potencial de resultar em
Headhunters candidato ideal num menor

espaco de tempo

| ¢ Garante oportunidade a ¢ Possivel viés de selecao por
A talentos de dentro da pressdo a depender de
organizagao quem realizou a indicagdo
==  Potencial de resultar em
Indicacao de candidato ideal num menor

chefia imediata espaco de tempo

A Ponto de atengao

Importante ficar atento a potencial reducao de transparéncia no processo que pode resultar
ao se realizar busca proé-ativa, podendo levar a um questionamento de legitimidade.
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Triagem
Sub-etapa 5

Contém detalhes sobre as seguintes agoes:
» Receber inscricoes
e Analisar curriculos / formularios para
requisitos técnicos
 Analisar curriculos / formularios para
competéncias
e Analisar antecedentes




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: triagem

Receber inscricoes

?

« Oqueé?

Recebimento pela instituicdo que esta organizando o processo de pré-sele¢do das
informacdes (curriculos, formuldrios de inscricdo, etc) dos candidatos que aplicaram para o
processo.

«» Por que fazer?

Planejar o recebimento das inscrigdes é importante para facilitar uma consolida¢do dos
dados e informacdes dos candidatos, e com isso permitir analises individuais e comparativas
entre os candidatos posteriormente.

Ponto de atencao: Caso haja necessidade de esclarecimentos adicionais sobre os
candidatos, deve-se entrar em contato com o mesmo, sempre zelando pela transparéncia e
impessoalidade.

R
¥ Como fazer?

Este passo dependera do que foi definido anteriormente na acdo "definir canal de
inscricdo".

Caso seja por via eletronica, deve-se definir um responsavel por consolidar todas essas
informagGes em alguma pasta. Caso opte-se por meio fisico, deve-se definir uma rotina de
coleta das correspondéncias para evitar que alguma inscri¢do se perca.




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: triagem

Analisar curriculos / formularios
para requisitos técnicos (1/3)
?

« Oqueé?

A andlise dos formuldrios de inscricdo (ou curriculos) para os requisitos técnicos é a
avaliagao se o candidato apresenta habilidades técnicas minimas requeridas para conseguir
desempenhar bem sua funcao.

«» Por que fazer?

Essa acdo representa o primeiro filtro do processo de pré-selecao, permitindo eliminar no

comeco do processo aqueles candidatos que claramente nao estao aptos a exercer a fungao
exigida pelo cargo.

R
¥ Como fazer?

A partir dos itens considerados obrigatérios e desejados na agao "definir requisitos
técnicos", deve-se avaliar a presenca dos mesmos nos candidatos que aplicaram. Além
disso, deve-se avaliar também outros aspectos qualitativos, como promocdes, etc. Sugere-
se que o candidato seja eliminado na auséncia dos requisitos obrigatorios, e que a presenca
dos critérios desejados seja utilizado como critérios de desempate. E fundamental que os
avaliadores e o tomador de decisdo estejam alinhados quanto aos critérios de avaliagao.




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: triagem

Analisar curriculos / formularios
para requisitos técnicos (2/3)

Pontos a observar na analise de requisitos técnicos

© Pontos principais a serem analisados para avaliar os requisitos técnicos
e Histdrico profissional com experiéncia relevante para o cargo
e Formacdo académica minima e cursos de pds-graduacgao
o Habilidades especificas ou conhecimento em ferramentas especificas

QOutros pontos qualitativos a serem analisados durante a andlise de
requisitos técnicos

Outros pontos Aspectos a serem analisados
Instabilidade " A C ~
» Ha diversas experiéncias profissionais de curta duragdo?
no emprego
Baixa performance » Ha auséncia de promogdes ou crescimento profissional?

» Ha longos periodos entre as experiéncias profissionais
sem a devida justificativa (atividades académicas ou

outros projetos)?
Falta de foco proj )

e dedicagao , A .
e Ha experiéncias profissionais ndo coerentes com a

formagao académica (o melhor cendrio é o alinhamento
entre a teoria e pratica)?

A Ponto de atengao

e Importante cumprir os prazos, para ndao comprometer as sub-etapas subsequentes
» A analise pode ser otimizada com solugGes tecnoldgicas, mas nao é inviabilizada por sua
auséncia




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: triagem

Analisar curriculos / formularios
para requisitos técnicos (3/3)

Preencha vocé mesmo a avaliagao dos requisitos técnicos

Obrigatdrio yﬂ!a .
o Z o . s : Nao Possui.
Informe o requisito técnico ou desejavel? 1: possui.
Nota maxima a ser atingida:
Total atingido pelo candidato
Outras questoes técnicas Consideragoes da instituicao

Ha longos periodos entre as experiéncias profissionais
sem a devida justificativa?

Ha diversas experiéncias profissionais de curta
duragdo (instabilidade no emprego)?

Observam-se promog¢des ou crescimento
profissional?

Ha experiéncias profissionais ndo coerentes com
a formacdo académica?

As atividades realizadas em posicGes anteriores
se assemelham ao cargo pleiteado?




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: triagem

Analisar curriculo/formulario para

competéncias fundamentais (1/5)
?

« Oqueé?

Avaliagdo de competéncias dos candidatos através de analise de curriculo ou formulario de
inscri¢ao.

«» Por que fazer?

Permite avaliagdo mais rdpida e direta da presenca das competéncias fundamentais (ex:
visdo estratégica, gestdo e realizacdo) nos candidatos. Pode ser de grande utilidade em
processos com menor disponibilidade de tempo para realizar entrevistas.

R
¥ Como fazer?

O primeiro passo para realizar essa acdo é preparar perguntas que serao incluidas no
formuldrio de inscricdo e que irdo permitir a mensuracdo das sete competéncias principais.
Apds esse passo inicial, deve-se definir qual o nivel de proficiéncia minimo necessdrio em
cada competéncia para exercer o cargo. Dada a criticidade dessas competéncias, sugere-se
gue a ndo aderéncia ao patamar minimo exigido resulte na eliminag¢ao do candidato.




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: triagem

Analisar curriculo/formulario para

competéncias fundamentais (2/5)

Ponto de atengao

A Ponto de atengao

Importante frisar que a andlise primaria de competéncias demanda menor tempo de analise
da organizacao devido a sua objetividade em comparag¢do com a entrevista. Com isso, em
contratacgoes cujo tempo disponivel inviabilize a realizacdo da acao "entrevista por
competéncias", esta é uma alternativa para que ndo se deixe de considerar as competéncias
fundamentais na contratacdo. Além disso, é importante estar atento que essa é uma
informacdo auto declarada do candidato, e que portanto, compromete a imparcialidade da
informacgdo. Sendo assim, nos casos em que ha tempo o suficiente, deve-se priorizar a
entrevista por competéncias.

Pode ser aplicada para competéncias
complementares também




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: triagem

Analisar curriculo/formulario
competéncias fundamentais (3/5)

Exemplo de matriz para analise primaria de competéncias (1/3)

Perguntas do
formulario

Como vocé

classifica o nivel Estratégica

de impacto das
decisdes e
acoes
requeridas
pelas posicoes
organizacionais
que voceé ja
ocupou?

Como vocé
classifica sua
experiéncia no
que se refere a
atuagao com
foco em metas
e objetivos
organiza-
cionais?

Competéncia

avaliada

Visao

Gestao e
Realizagao

Nivel 0

Nivel 1

Impacto apenas Impacto na

na minha
equipe de
trabalho

Nao tenho
experiéncia
em atuar com
o foco no
cumprimento
de metas
organizacionais

minha area de
atuacao dentro
da organizacgao

Estou
acostumado a
estabelecer
metas e
objetivos a
minha equipe
alinhados aos
objetivos da
organizagao
tenho
experiéncia em
atuar com o
foco no
cumprimento
de metas
organizacionais

Nivel 2

Impacto em
objetivos e
metas da
organizacao

Estou
acostumado a
estabelecer
metas a minha
area de
atuacao, a fixar
padroes de
qualidade e

a priorizar as
metas
conforme sua
importancia
para o alcance
das metas
organizacionais

para

Nivel 3

Impacto em
objetivos e
metas da
organizacao e
interorganiza-
cionais

Estou
acostumado a
estabelecer
objetivos
estratégicos
para
organizagao
alinhados com
a missao e a
adapta-los
conforme
mudangas no
entorno




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: triagem

Analisar curriculo/formulario
competéncias fundamentais (4/5)

Exemplo de matriz para analise primaria de competéncias (2/3)

Perguntas do
formulario

Como vocé
classifica sua
experiéncia
com relaciona-
mentos
colaborativos e
estabeleci-
mento de
aliangas?

Como vocé
classifica sua
experiéncia
com
gerenciamento
de situacdes de
crise, pressao e
incerteza?

Competéncia
avaliada

Gestao
de Redes

Gestdo de
Crises e
Contingéncias

Nivel 0

Estou
acostumado a
estabelecer
relacdes de
colaboracao
com outros
atores quando
requerido.

Nao tenho
experiéncia
com esse tipo
de situagao.

Nivel 1

Estou
acostumado a
manter
relaciona-
mentos de
colaboracao ja
existentes com
outros atores
relevantes,
gerando
acordos para a
consecucdo de
objetivos
imediatos.

Consigo tomar
decisdes de
forma eficaz
seguindo
protocolos
estabelecidos.

Nivel 2

Estou
acostumado a
desenvolver
acoes para
estabelecer,
manter e
fortalecer
aliancas
estratégicas
para a
realizacdo dos
objetivos
organizacionais
no curto e
médio prazo.

Tomo decisdes
rapidas e
oportunas,
considerando o
impacto
imediato que
sera gerado.

para

Nivel 3

Estou
acostumado a
planejar a¢oes
para
estabelecer,
manter e
fortalecer

uma rede de
aliancas
estratégicas
paraa
realizacdo de
objetivos
organizacionais
e institucio-
nais, a médio e
longo prazo.

Desenho
solugdes
estratégicas,
planos de
contingéncia e
elaboro novos
planos de agao,
reorganizando e
mobilizando
diferentes

recursos,
conforme as
prioridades
detectadas.




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: triagem

Analisar curriculo/formulario
competéncias fundamentais (5/5)

Exemplo de matriz para analise primaria de competéncias (3/3)

Perguntas do
formulario

Como vocé
tende a sanar
problemas e
propor
melhorias em
sua drea de
atuacao?

Como vocé
classifica sua
estratégia para
comunicagao
com as partes
interessadas
relevantes?

Competéncia
avaliada

Inovagao e
melhoria
continua

Comunicagao
estratégica

Nivel 0

Proponho
solucbes
convencionais
ou tradicional-
mente
utilizadas em
face das
situagdes ou
problemas
enfrentados.

Escuto
atentamente.

Nivel 1

Proponho
ideias e praticas
orientadas a
obtencdo de
solucdes
eficientes,
efetivas e
inovadoras.

Estou sempre
pronto a ouvir
os outros e
entregar
respostas
relevantes.
Consigo
adaptar minha
mensagem
considerando
as
caracteristicas
do meu
interlocutor.

Nivel 2

Desafio a
minha equipe a
propor novas
ideias e praticas
gue respondam
aos interesses
setoriais e
organizacionais.

Tenho vontade
de ouvir meu
interlocutor
para identificar
precisamente o
que eles
guerem
transmitir.
Tenho
facilidade para
simplificar
conteudos
complexos e
adaptar minha
fala
dependendo
dos diferentes
atores que
interajo.

para

Nivel 3

Patrocino o
desenvolvi-
mento e
impulsiono
ideias e praticas
originais que
signifiquem
melhorias para
organizacao e
para o cidadao,
agregando
valor aos
interesses
sociais.

Demonstro
interesse de
interagir com
meu
interlocutor e
sou capaz de
prever suas
possiveis
reagoes. Tenho
facilidade para
adaptar minha
mensagem e
meu estilo de
comunicagao
para garantir
interagoes
comunicativas
eficazes.




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: triagem

Analisar antecedentes

?

« Oqueé?

Avaliagdo de possiveis pendéncias juridicas e eleitorais dos candidatos — a ser realizada de
acordo com a legislacdo especifica.

«» Por que fazer?

A andlise de antecedentes dos candidatos permite a verificacdo da idoneidade dos
candidatos através da auséncia de pendéncias legais com a justica e com o governo (a
depender dos requisitos especificos da legislacdo). Embora essa andlise possa aumentar o

tempo do processo, é imperativo para que a organizagao garanta o cumprimento de
premissas legais a contratacao.

R
¥ Como fazer?

A analise de antecedentes é realizada através da verificacdo do histérico do candidato
principalmente no que se refere a pendéncias judiciais, eleitorais, militares, etc.

Ponto de atencdo: A existéncia de uma pendéncia ndo deve, necessariamente, implicar em
eliminagdo imediata do candidato. Importante se certificar de quais sdo as exigéncias legais

necessaria, andlises de risco pelo tomador de decisdo e evitar outras analises
desnecessarias.




2 (apéndice): pré-selecdo / Sub-etapa: triagem

Analisar antecedentes

Exemplo de modelo para analise de antecedentes

Antecedentes

Ha pendéncias tributarias / administrativas?

Existem processos administrativos disciplinares?

Ha ac¢des judiciais ajuizadas contra o candidato?
Se houver, em quais esferas? Existe condenagao?

Ha restrigGes junto ao Exército brasileiro ou
Justica Eleitoral?

Consideragoes da instituicao
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e analise de
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Sub-etapa 6
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Contém detalhes sobre as seguintes agoes:
e Realizar entrevistas por competéncias
¢ Realizar teste comportamental
» Realizar analise psicoldgica
» Realizar entrevista técnica
» Realizar teste de habilidades especificas




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Realizar entrevistas por
competéncias (1/9)
?

« Oqueé?

Conversa exploratéria e investigativa de experiéncias passadas do candidato, visando
identificar a presenca das competéncias necessarias ao cargo, e com isso conseguir prever
gual seria seu comportamento futuro em situagdes similares

Ponto de atencdo: Os candidatos a serem entrevistados devem ter sido previamente
aprovados na sub-etapa "triagem".

«» Por que fazer?

A entrevista por competéncias permite a analise de aspectos qualitativos do candidato de
forma mais acurada ao avaliar a tendéncia comportamental do individuo nos aspectos
pessoal e profissional.

'\“\‘\ Como fazer?

A entrevista pode ser conduzida por uma Unica pessoa ou por um grupo de pessoas.
Sugerimos o uso de um nucleo comum de perguntas (exemplo detalhado nas préximas
paginas), que permita analises comparativas e menos subjetivas, e uma parte adaptavel a
cada candidato, definida previamente ou no decorrer da entrevista. As entrevistas podem
ser realizadas presencialmente, por telefone, por videoconferéncia ou outros meios, a
depender da instituicdo, do contexto, e dos objetivos.




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Realizar entre"iStas por Competéncia:
com peténcias (2/9) Visdo estratégica

Perguntas para avaliar as competéncias fundamentais

Perguntas O que buscamos

o Relate uma situagdo em que vocé tenha e« Consciéncia das situages que desafiam seu
persistido numa estratégia que ninguém bem-estar mental ou fisico
acreditava, e teve sucesso. O que o
motivou? Como vocé manteve seu
entusiasmo e o da sua equipe?

Relate uma situacdo em que vocé tenha e Habilidade de identificar a necessidade de

mudado a estratégia para corrigir a rota mudancas
de implementacao e teve sucesso? * Modo de pensar e agir (nova ou diferente?)
 Controle das emocdes (ex:frustracdo e
ansiedade)
Descreva um projeto de grande valor « Insights sobre como planejar atividades e
agregado que vocé iniciou por conta delegar responsabilidades

propria. Por que comecou? O que te
motivou a agir?

Descreva uma situagdo que vocé e Interesse e capacidade de identificar e
apresentou opg¢des para informar a promover as melhores praticas

tomada de decisdo de outra pessoa. O e Consciéncia sobre a importancia de fornecer
gue vocé fez para apresentar as opgoes aconselhamento imparcial e oportuno ao

de forma objetiva e imparcial? governo

Descreva uma situacdo em que precisou ¢ Abordagem adotada para identificar, coletar e
compreender e estruturar uma situacao validar a qualidade das informacodes
complexa. Como vocé priorizou as

informagGes? Como lidou com a falta e

inconsisténcia de informacoes?

Descreva um momento em que vocé « Estratégias para avaliar opgdes e decidir sobre
presenciou uma situagao de risco ou a melhor diregao e curso de agao

incerteza consideravel. Quais os riscos - Ex: Considerar viabilidade, riscos, beneficios
envolvidos? Que decisdo vocé tomou? e etc

Como vocé chegou a essa decisao? » Abordagens consideradas para lidar com o

desconhecido, surpresas, riscos ou mudancas




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Realizar entre‘IiStas por Competéncia:
Competéncias (3/9) Gestdo e realizagao

Perguntas para avaliar as competéncias fundamentais

Perguntas O que buscamos

oQuaI negociacdao com o resultado mais o Estratégias utilizadas para manter o foco nos
significativo que vocé ja conduziu? resultados
Cite exemplos de situagées que podiam
atrapalhar a obtencdo do resultado e
como vocé lidou com isso?

Como vocé decide o que tem prioridade e« Avaliagdo da importancia relativa de diferentes

quando confrontado com prazos ou tarefas
solicitagdes concorrentes? Use - Urgéncia e importancia; facilidade /
experiéncias de trabalho. dificuldade de conclusao; dependéncias de

partes interessadas para e na conclusao;
fatores de risco

Cite uma experiéncia que exigiu atengao e Técnicas aplicadas para manter um foco de

aos detalhes para o alcangar o resultado. detalhes em situagdes em que o volume, a
Quais os desafios em focar nos detalhes?  complexidade, a repetitividade ou os prazos do
O que vocé fez para garantir isso sem trabalho dificultavam este olhar mais granular
negligenciar a estratégia macro?

eDescreva uma situacdo em que vocé e Maneira de atuar em situacdes que
influiu para uma decisdo de trabalho que  apresentam conflitos de interesse
afetava vocé pessoalmente. Que medidas
vocé tomou para permanecer objetivo
em sua tomada de decisao?

eComo vocé avalia se o programa ou e Conhecimento das metodologias e abordagens
projeto esta ou ndo no caminho certo comuns de avaliacdo e como elas podem ser
para entregar os resultados esperados? aplicadas e sua importancia no alcance dos

resultados




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Realizar entrevistas por competenci:

competéncias (4/9) oo e gese

Perguntas para avaliar as competéncias fundamentais

Perguntas O que buscamos
Como vocé toma decisdes sobre quando e Os fatores que eles consideram ao determinar
delegar ou quando nao delegar? o que delegar (ex: quando é eficiente e
Como vocé decide a quem delegar? produtivo fazé-lo)

Descreva como vocé delega demandas, e« Capacidade de:

acompanha o desempenho e compartilha - Direcionar a equipe: "o qué" e o "como"
os resultados? Foi necessario adaptar o - Apoiar a execugao

método ao nivel de habilidade e a - Compartilhar resultados

familiaridade do solicitado? Exemplifique

Conte-me uma negociacao na qual vocé e« Capacidade de ouvir e flexibilidade
foi convencido a mudar de ideia. O que
foi crucial para a sua aceitacao?

oQuais os feedbacks (positivo e negativo) ¢ Uma atitude positiva em relacdo a

mais importantes que ja recebeu da oportunidades de crescimento, e desejo de
equipe e por qué? aprendizado continuo

Como vocé reagiu ao ter que cumprir e Influéncia de valores e visGes pessoais para
uma ordem contraria a sua convic¢do? orientar decisGes e acdes de trabalho

Como isso foi repassado para a equipe?

Conte uma experiéncia em que teve que e« Uso de valores organizacionais para orientar
convencer pessoas mas com restricao de  decisOes e agdes de trabalho

informagdes confidenciais. Qual a - Formas construtivas e eficazes de resistir a
estratégia utilizou? Como lidou com a pressao para agir

ansiedade da equipe por mais detalhes?




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Realizar entre"iStas por Competéncia:
Competéncias (5/9) Gest3o de redes

Perguntas para avaliar as competéncias fundamentais

Perguntas O que buscamos
o A partir de suas experiéncias, o que vocé e Consciéncia dos desafios inerentes a
considera essencial para estabelecer colaboragao;
colaboragdes produtivas? Quais sao - Ex: valores conflitantes, estabelecimento de
algumas das armadilhas no trabalho responsabilidade, conflitos de poder, etc

colaborativo?

a Descreva uma negociagao desafiadora, e Consciéncia dos desafios comuns encontrados
em que precisou gerenciar 0s interesses durante as negociacOes (ex: assimetria de
conflitantes de dois ou mais atores, informacdes e poder de barganha), e as
incluindo vocé, sobre uma entrega. Como  estratégias para supera-los
mapeou a necessidade de cada um?

Qual estratégia utilizou para conciliar os
interesses? Quais foram os resultados
para vocé e a outra parte?




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Realizar entrevistas por competenci:

competéncias (6/9) ot

Perguntas para avaliar as competéncias fundamentais

Perguntas O que buscamos

Descreva um momento em que vocé se e Consciéncia do tipo de situa¢des que podem
deparou com problemas que testaram desafiar seu bem-estar mental ou fisico

suas habilidades de enfrentamento. O

gue vocé fez? Como administrou uma

decisdo errada?

Descreva uma situagao em que precisava e Consciéncia do impacto potencial de

tomar uma decisao entre duas ou mais perspectivas distintas, pressao externa ou
alternativas indesejaveis? Como vocé emocoes na tomada de decisdes e estratégias
tomou a decisao final? Como administrou  para neutraliza-las

suas emocgoes?

Descreva uma situagdo em que vocé teve e Estratégias para alinhar seus comportamentos

que exercitar o autocontrole. Quais com os esperados
medidas vocé tomou para exercer o - Ex: seguindo o que os outros fazem
autocontrole?

Descreva uma situagao de alto riscoem ¢ Abordagem para identificar o risco e a eficdcia
que teve que reagir de forma rapida e das acdes de gerenciamento de riscos
efetiva? Comente uma situacdo em que

passou por cima de regras da organizacao

para solucionar um problema?

A partir de suas experiéncias, como vocé e Conscientizacao dos diferentes tipos de conflito
caracterizaria os diferentes tipos de e diferentes formas de enfrentd-los

conflito em um ambiente de trabalho?

Quais sdo as causas e o que vocé acha

eficaz para ajudar a gerencia-los?




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Realizar entrevistas por competenci:
competéncias (7/9) elhoria continuz

Perguntas para avaliar as competéncias fundamentais

Perguntas O que buscamos
Conte-nos sobre um problema que vocé e« Capacidade de exercer a criatividade e
resolveu de uma maneira incomum? Por inovagao na solugcao de um problema

gue uma solug¢ao incomum foi
necessaria? Qual foi o resultado?

aDescreva uma situacdao em que uma e Consciéncia da necessidade de aplicar a
abordagem padrdo nao funcionaria inovacdo em cenarios restritivos (ex: auséncia
porque, por exemplo, ndo havia recursos  de recursos)

ou tempo suficientes. Como vocé mudou

a abordagem para alcancar resultados?

eDescreva uma situacdo em que vocé fez < Capacidade de identificar e propor
uma sugestdo para melhorar algum oportunidades de melhoria
processo da sua organizacao. O que o

levou a fazer a sugestdao? Que melhorias
vocé procurou alcangar com a sugestdo?




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Realizar entrevistas por competencis:
Comunicagao

competéncias (8/9) estratégics

Perguntas para avaliar as competéncias fundamentais

Perguntas O que buscamos
o Descreva a apresentacao mais eficaz que e Habilidade do candidato para conduzir
vocé conduziu sobre objetivos apresentacdes com foco na transmissao dos
institucionais? Quais fatores vocé objetivos institucionais.
acredita que contribuiram para a
eficacia?

Descreva uma situacao em que vocé teve e Consciéncia dos desafios comuns para o

que facilitar uma reunido. Qual foi o gerenciamento de reunides (participantes
propodsito da reunido? Que medidas vocé  dominantes, mal preparados, rudes e etc)
tomou para garantir que a reuniao » Habilidade para enfrentar desafios e garantir o

atingisse seu objetivo? foco nos objetivos




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Realizar entrevistas por
competéncias (9/9)

Preencha vocé mesmo a avaliagao de competéncias fundamentais

. Notas:
arque as 0 — nao possui

competéncias 1 — possui parcialmente
fundamentais Nota do 2 - possui plenamente

para o cargo candidato Comentadrios

Visao
estratégica

Gestao e
realizagao

Lideranga e
gestdo de

pessoas = - R e

Gestao de
redes e

Gestao de
crises e
contingéncias

Inovagdo e
melhoria
continua

Comunicagao
estratégica

.................... Marque se

aprovado na
entrevista por
competéncias




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Acdo opcional

Realizar teste comportamental

?

« Oqueé?

Os testes comportamentais sdo avaliacdes que através de questionarios objetivos analisam
a tendéncia comportamental do individuo (ex: modo de agir, pensar, etc) no momento atual.

«» Por que fazer?

Os testes comportamentais ajudam a entender como o candidato pensa e age, podendo ser
de grande utilidade para complementar a entrevista por competéncias.

R
¥ Como fazer?

Para realizar o teste comportamental é preciso fazer uso de metodologias especificas.
Apesar de diversas, destacamos as metodologias que acreditamos serem as principais:
» DISC; Potencial de Integridade Resiliente; Predictive Index; Quantum; Profiler; e MBTI

Ponto de atencdo: Apesar da analise permitir uma visdo mais objetiva que a entrevista, os
testes comportamentais ndo sdo em sua maioria gratuitos. Além disso, em grande parte das
vezes, a analise depende de um profissional qualificado.




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Realizar teste comportamental

Comparacao entre as metodologias Marque o que
é mais
relacionado
Metodologia Caracteristicas principais com a sua vaga

Mapear forma de trabalho atual, balanceando as

DISC principais caracteristicas do candidato dentro de
guatro aspectos: dominancia, influéncia, estabilidade,
e conformidade.

Potencial de Avaliacdo de comportamento frente a dilemas éticos

integridade resiliente no trabalho.

Avaliagdo da tendéncia comportamental das emogdes -
Quantum primarias (ex: panico quando apresentado a situacoes :
de estresse).

Mensuragdo de comportamentos estruturais
Pl - Predictive Index (rotineiros) e situacionais (frente a novas situagdes),
incluindo as motivacdes do candidato.

Identificacdo da area de maior talento do candidato, e

Profiler .
seus fatores de motivacao.




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Acdo opcional

Realizar analise psicoldgica

?

« Oqueé?

Mapeamento dos comportamentos cognitivos e emocionais do candidato, em que
conseguimos visualizar competéncias e estilos de trabalho, além de forma de raciocinio (ex:
é esperado que engenheiros tem pensamento mais légico, etc).

«» Por que fazer?

Permite avaliar a forma de trabalho do candidato, incluindo raciocinio, cognicdo, e
inteligéncia emocional, e garantir que o candidato esta apto as reais necessidades do cargo.

R
¥ Como fazer?

Andlise psicologica pode ser feita através de entrevistas ou testes especificos. A entrevista
precisa ser realizada por um psicélogo e, apesar de demandar mais tempo que o teste,
permite uma avaliacdo mais detalhada do candidato. Os testes especificos sdo avaliacoes
mais objetivas que a entrevista, mas que também requerem analise de psicolégo.
Destacamos quatro testes na proxima pagina.

Ponto de atencdo: A necessidade de psicoldgos eleva o custo das analises psicoldgicas.




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Acdo opcional

Realizar analise psicoldgica

Comparacao entre testes especificos

Testes

Teste palografico

Pfister

Bateria de provas de
raciocinio (BPR)

Atengado concentrada

Marque o
gue é mais
relacionado

Caracteristicas principais com a sua vaga

Avaliacdo da personalidade do candidato (ex: nivel de
agressividade, etc).

Avaliagdo de aspectos de natureza afetivo-emocionais
da personalidade do candidato (ex: perfil egocéntrico,
etc).

Estimativa do funcionamento cognitivo e das
habilidades do candidato em areas especificas (ex:
raciocinio verbal, espacial, e etc).

Avaliacao da capacidade de concentragao do
candidato.




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Acdo opcional

Realizar entrevista técnica (1/3)

?

« Oqueé?

Entrevista para avaliagao técnica dos conhecimentos especificos do candidato através de
situacdes reais e hipotéticas (ex: conhecimento sobre licenciamento ambiental para vagas
gue tenham relagdo com o meio ambiente).

«» Por que fazer?

Permite a avaliagcdo de conhecimentos técnicos especificos que podem ser essenciais para
exercer o cargo (ex: necessidade de preenchimento de um cargo para trabalho especifico
com legislagdo ambiental), comprovando a veracidade das informacdes apresentadas no
curriculo / formulario do candidato.

R
¥ Como fazer?

Para realizacdo de entrevistas técnicas pode-se optar por uma ampla gama de opg¢des:
» Entrevista presencial com um candidato ou mais candidatos

Entrevista com uso de ferramenta web

Entrevista com especialista

Sabatina

Banca avaliadora




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Acdo opcional

Realizar entrevista técnica (2/3)

Comparacao entre os tipos de entrevista

Tipos de
entrevista

e
Presencial individual

.c_°_ N
’l.xA

Presencial em grupo

K”

Ferramenta web

Conduzido por
especialista

0.0
O

Sabatina

Banca avaliadora

Pros

» Avaliagdo direta do
conhecimento e
comportamento

e Otimiza o tempo

¢ Avalia trabalho em
equipe e
relacionamento
interpessoal

¢ Demanda menor
tempo ao agilizar
avaliacdo e
processamento das
informacoes

¢ Possibilita avaliacdo
mais critica de temas
especificos do setor

e Ganho de
legitimidade

¢ Possibilita
diversidade de
opinides

¢ Possibilita
diversidade de
opinides

e Potencial de otimizar
agenda dos
entrevistadores

Contras

e Demanda maior

tempo e
disponibilidade de
entrevistadores

Reduz a capacidade
de avaliacao
centrada no
individuo

Perda da interacao
pessoal (ex: avaliar
comunicagao,
conhecimento
efetivo, etc)

Maior desafio de
disponibilidade do
entrevistador

Pode ser desafiador
conciliar a agenda
dos entrevistadores




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Agao opcional

Realizar entrevista técnica (3/3)

Exemplos de casos para nortear a entrevista técnica

Area

Meio ambiente

Educacgdo

Areas centrais

Saude

Infraestrutura

Desenvolvimento
econdomico

Seguranga Publica

Exemplos de temas para realizagao dos casos

Solugdes sustentdveis para o curto e médio prazo
Compensac¢do ambiental em cendrios de parceria publico-
privada

Mensuracdo da qualidade do ensino e da aprendizagem: quais
as principais varidveis para o debate (explorar conhecimento
dos dados)

Desafios para o futuro da aprendizagem na Educacao Basica

Transparéncia como aliado ao combate a praticas ilicitas
Reforma da previdéncia social como alternativa para amenizar a
crise econGmica

Reducdo dos impactos da judicializacdo da saude no
planejamento anual
Logistica de funcionamento do Sistema Unico de Saude

Necessidade de altos investimentos vs crise fiscal e financeira
Alternativas para infraestrutura e o efetivo uso dos
equipamentos enquanto polos de desenvolvimento.

Definicdo de prioridades de investimento garantindo uma visao
local, regional e nacional
Absorcdo das novas tecnologias na administracdo publica

Inteligéncia policial e a capacidade de tornar o sistema de
justica brasileiro fortemente articulado.
Estratégias de ressocializacdo de presos




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: Entrevistas e analises de conhecimentos especificos

Acdo opcional

Realizar teste de habilidades
especificas
?

« Oqueé?

Avaliacao de habilidades gerais do candidato que podem ser de alto valor agregado para o
cargo (ex: experiéncia em gestdo de crises).

«» Por que fazer?

Testar essas habilidades permite que a instituicdo comprove a capacidade do candidato de
entregar demandas singulares que podem potencialmente ser requeridas pelo cargo (ex:
fluéncia em outros idiomas pode ser alavanca importante para construcao de
relacionamentos internacionais).

R
¥ Como fazer?

O teste de habilidades especificas pode ser realizado de diferentes maneiras, e deve ser
pensado de acordo com a necessidade do cargo. Por exemplo, para testar a fluéncia do
candidato em outro idioma, pode-se manter o mesmo roteiro da entrevista, mas
simplesmente realizar parte da entrevista no idioma desejado.




Apoio a
tomada de
decisao

Sub-etapa 7

Contém detalhes sobre as seguintes agoes:

» Elaborar e apresentar o dossié
¢ Realizar entrevista final

O
U0
(@ )
9
()
P
‘O
(o
6
Q.
(O
o
LLl




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: apoio a tomada de decisdo

Elaborar e apresentar o dossié

(1/5)

?

« Oqueé?

Material de apoio com a consolidacdo das principais informacdes dos candidatos (ex:
resultados das entrevistas, pontos importantes a serem reavaliados, etc) com maior
potencial para ocupar o cargo, e posterior apresenta¢do para o tomador de decisdo. E o
ultimo filtro antes da entrevista final.

«» Por que fazer?

A criacdo do dossié é fundamental para destacar as informac¢des mais relevantes dos
principais aspirantes ao cargo, como os pontos fortes e fracos, e contribuir com dados
importantes para direcionar a préxima sub-etapa "entrevista final".

R
¥ Como fazer?

Para construir o dossié deve-se organizar as informacdes dos candidatos que passaram pela
etapa de "entrevistas e testes", e fazer uma andlise comparativa das avaliagdes individuais,
de modo a chegar em uma lista curta de aproximadamente 5 nomes principais. Apds, deve-
se consolidar essas informacdes em um dossié€, que sera apresentado ao tomador de
decisdo. A apresentacdo pode ocorrer de duas formas: ranqueando os candidatos em ordem
de prioridade, ou apresentando os nomes de forma aleatdria.




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: apoio a tomada de decisdo

Elaborar e apresentar o dossié

(2/5)

Comparacao dos métodos de apresentagao

Métodos de
apresentacao

Ordem de prioridade

Ordem aleatodria

Pros

¢ Facilita direcionamento do
tomador de decisdo na
escolha dos candidatos
para entrevista final

¢ Traduz de forma mais direta
o desempenho do
candidato no processo
anterior

¢ Elimina influéncia externa,
permitindo avaliacdo mais
neutra dos candidatos

e Maior liberdade do
entrevistador em montar
sua propria classificacdo de
acordo com o desempenho
das entrevistas finais
(préxima "acao")

Contras

e Possibilidade de enviesar

a escolha do tomador de
decisdao

Potencial de gerar
diferentes expectativas
sobre os candidatos

Pode demandar mais
tempo de andlise do
tomador de decisao
Pode gerar
questionamentos de
legitimidade caso o
candidato selecionado
ndo seja efetivamente o
de melhor desempenho
nas avaliacoes




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: apoio a tomada de decisdo

Elaborar e apresentar o dossié

(4/5)

Preencha as informagdes para o dossié

Informagodes
Basicas

Resumo da
Avaliagao

Nome:

Contato:

Formacao Académica:

Experiéncias profissionais
mais recentes e/ou
mais relevantes:

Pontos Fortes:

Areas para melhora:

Pontos de Atencgao:




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: apoio a tomada de decisdo

Elaborar e apresentar o dossié

(5/5)

Preencha as informagdes para o dossié

Momento
de carreira

Curriculo do
finalista

Resumo da
outros testes

Referéncias
Profissionais:

Nome do
Recomendador:

Posicao do
Recomendados:

Relagdo com
o Candidato:

Pontos fortes
destacados pelo
recomendador:

Pontos de atengao
destacados pelo
recomendador:

Marque se curriculo do
candidato tiver sido anexado

|

Pode ser aplicada para competéncias
complementares também




2 (apéndice): pré-selegdo / Sub-etapa: apoio a tomada de decisdo

Realizar entrevista final

?

« Oqueé?

Avaliacdo final dos candidatos pré-selecionados (que serdo apresentados no dossié) pelo

tomador de decisdo Apds essa acao, é esperado que candidato que ocupard o cargo tenha
sido escolhido.

«» Por que fazer?

A realizagdo da entrevista final permite que o tomador de decisdo adicione suas percepg¢des
a avaliacao inicial dos candidatos. Com isso, garante-se que o tomador de decisdo tenha

embasamento suficiente (visdo individual e inputs externos) para a decisao final sobre a
escolha do novo profissional publico.

Mais detalhes de perguntas

/ para entrevista na a¢ao

"entrevista por competéncias"

'\“\‘\ Como fazer?

A entrevista final deve ser conduzida pelo tomador de decisdo. Assim como na entrevista
por competéncias, sugerimos o uso de um nucleo comum de perguntas, e uma parte
adaptavel a cada candidato. As entrevistas devem idealmente ser realizadas

presencialmente, mas outros meios (ex: telefone, videoconferéncia, etc) também podem ser
utilizados.




ETAPA 3 Nomeac&o

Sub etapa: Comunicagdo da oferta | Cumprimento de tramites legais | Fechamento dos demais
candidatos







Comunicacao

da oferta
Sub-etapa 8

Contém detalhes sobre as seguintes agdes:
e Formalizar oferta e obter o aceite
e Tornar publica a decisdo do candidato
selecionado




3 (apéndice): nomeacdo / Sub-etapa: comunicac¢io da oferta




3 (apéndice): nomeacdo / Sub-etapa: comunicac¢io da oferta







Cumprimento
de tramites

legais
Sub-etapa 9

Contém detalhes sobre as seguinte acao:
e Alinhar tramites legais




3 (apéndice) nomeac3o / Sub-etapa: cumprimento de tramites legais




3 (apéndice) nomeagdo / Sub-etapa: cumprimento de tramites legais

Alinhar tramites legais

Exemplo de lista de documentos a serem solicitados ao candidato
selecionado

Cépia de Carteira de Identidade reconhecida em territério nacional

Copia de Titulo de Eleitor e comprovante(s) de votacado
na ultima eleicao

Copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)

Copia do Cartdo de Cadastramento PIS/PASEP ou comprovante
da data do 12 emprego

Cépia do Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporacao
caso candidato seja do sexo masculino

Cdépia comprovante de residéncia no nome do profissional publico
candidato ao cargo

Resultado do Laudo Médico Pericial, concluindo pela aptidao para o
ingresso no servico publico

Copia de diploma registrado ou registro profissional ou histérico
escolar acompanhado do certificado de conclusdo de curso

Cdpia de comprovante de abertura de conta corrente em agéncia
de estabelecimento bancario credenciado, para fins de pagamento de remuneragao

Copia de declaragdo de bens e valores que integram o patrimoénio
ou copia da ultima declaracdo de imposto de renda

Declaragao, em formulario especifico, se exerce ou nao outro cargo,
emprego ou fungao publica federal, estadual e municipal

A Ponto de atengao

Importante lembrar que além dos documentos legais necessarios, pode ser necessario o
candidato passar por pericia médica. Nesses casos, a instituicdo deve informar ao candidato
possibilidades de locais e prazo limite para realizacdao da pericia médica.

167






Fechamento
dos demais

candidatos
Sub-etapa 10

Contém detalhes sobre as seguintes agoes:
 Elaborar devolutiva para os candidatos
e Indicar candidatos n3ao selecionados para
outros cargos




3 (apéndice) nomeagéo / Sub-etapa: fechamento dos demais candidatos




3 (apéndice) nomeagéo / Sub-etapa: fechamento dos demais candidatos




3 (apéndice) nomeagdo / Sub-etapa: fechamento dos demais candidatos




3 (apéndice) nomeagéo / Sub-etapa: fechamento dos demais candidatos







ETAPA 4 Integracgao

Sub-etapa: Recepcdo do candidato | Definicdo de metas | Informacdo sobre cargo







Recepcao
do candidato

Sub-etapa 11

Contém detalhes sobre a seguinte a¢ao:
» Recepcionar o candidato selecionado
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4 (apéndice): integragdo/ Sub-etapa: recepg¢do do candidato

Recepcionar o candidato
selecionado (1/3)
?

« Oqueé?

Acolhimento do novo profissional publico a nova equipe e cultura organizacional,
informando a mesma(o) sobre os principais procedimentos logisticos a serem cumpridos e
dinamica de trabalho.

«» Por que fazer?

Recepcionar o novo profissional publico de forma estruturada garante maior alinhamento
entre instituicdo e novo integrante da equipe, e pode ser de grande valor para reduzir a
rotatividade, aumentar o engajamento e retencdo dos novos profissionais, além de facilitar
a adaptacdo a nova realidade.

R
¥ Como fazer?

A recepcao pode ter inicio no primeiro dia de trabalho, ou pode comecar a ser feita logo
apos a etapa de "nomeacado". Comecar no primeiro dia de trabalho é mais conveniente para
a instituicdo, mas pode prejudicar o processo ao se sobrepor as novas responsabilidades do
candidato. Por outro lado, iniciad-la logo apds a etapa de "nomeacdo", facilita o engajamento
do profissional publico, mas demanda mais tempo da instituicdo, e também tem o risco de
ser prejudicada por outros vinculos do candidato (ex: desligamento do antigo trabalho).
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Recepcionar o candidato
selecionado (2/3)

Lista de procedimentos logisticos

Exemplos convencionais:

Disponibilizar cracha de identificacdo

Apresentar o novo profissional publico para a nova equipe

Identificar estagao de trabalho, com disponibilidade de mesa, cadeira, computador, etc
Criar login e senha para uso do computador e principais sistemas corporativos (ex: SEl)
Criar e-mail institucional

Adicionar o novo profissional publico aos grupos de comunicagao (ex: redes sociais)
utilizados pela equipe e pelo érgao

Apresentar os meios de comunicagdo social (ex: intranet, jornal interno)

Criar uma lista de contatos-chave, com a devida identificagao da relagdao com o novo
profissional publico

Disponibilizar certificado para assinatura digital de documentos

Realizar um reconhecimento das dreas comuns da instituicdo (ex: banheiros, copa, etc)
Identificar o funcionamento e o acesso a vagas de estacionamento

Apresentar pacotes de remuneracdo e beneficios (ex.: auxilio-alimentacao, etc)
Apresentar as formas contratuais vinculadas ao novo profissional publico (ex: CLT)
Comunicar as politicas internas relacionadas aos recursos humanos (ex: férias, carga
horaria, etc)

Exemplos para pessoas com deficiéncia:

e Pessoa com deficiéncia fisica:

- Adequacao de mesa de trabalho e cadeira em formato e localizagao adequados
- Estruturacdo de banheiros acessiveis
- Disponibilizagao de rampas e elevadores adequados

e Pessoa com deficiéncia visual:

- Inclusdo de softwares de leitura de textos em formato digital e telas ampliadas
- Adequacao de textos em braile
- Disponibilizagao de sinais sonoros em elevadores, e piso tactil

e Pessoa com deficiéncia auditiva:

- Incluir legenda em videos institucionais
- Capacitacdo de colegas para que utilizem a Linguagem Brasileira de Sinais (LIBRAS)

e Pessoa com deficiéncia intelectual:

- Utilizagao de textos mais diretos, de facil compreensao, com utilizagdo de imagens
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Recepcionar o candidato
selecionado (3/3)

Exemplos de itens a serem abordados sobre a nova dinamica de trabalho

Exemplos:

¢ Alinhamento do mapeamento estratégico da organizacdo com o novo profissional, e
como contribuir para atingi-los

e Realizagdo de alinhamento com a chefia imediata sobre qual o nivel de autonomia
deciséria o candidato selecionado terd para resolver cada tipo de demanda

* |dentificacdo das oportunidades e necessidades de desenvolvimento de competéncias

e Explicagdo dos procedimentos inerentes a burocracia publica e tramites relacionados

(ex: gestdo orcamentaria, de contratos e convénios)

Clarificacdo das especificidades da atuacao setorial e da rotina da organizacao




Essa agao esta detalhada na Parte Ill: Gestao
de desempenho

Definicao
de metas
Sub-etapa 12

Contém detalhes sobre a seguinte a¢ao:
e Pactuar metas
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Informacao

sobre cargo
Sub-etapa 13

Contém detalhes sobre a seguinte a¢ao:
e Apresentar acdes para desenvolvimento
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Apresentar acoes para o
desenvolvimento
?

. O que é?

A apresentacao das acdes para o desenvolvimento do novo profissional publico representa a

parte inicial do processo constante de aprimoramento do candidato selecionado dentro de
seu novo contexto de trabalho.

Ponto de atencdo: Essa é uma introducdo ao plano de desenvolvimento, que sera
continuado mesmo apds o fim da sub-etapa "Informacao sobre cargo".

«» Por que fazer?

As acoes de desenvolvimento fornecem opgdes para melhora na formagao do novo
profissional publico, além de dar o suporte necessdrio para o nomeado estar

constantemente aprimorando e enriquecendo suas habilidades e capacidades de produzir
resultados e atingir suas metas.

R
¥ Como fazer?

As acOes para desenvolvimento devem ser idealmente comunicadas ao novo integrante no
primeiro dia de trabalho. Elas tipicamente sdo continuas ou pontuais. As agées continuas
focam em temas comportamentais (ex: motivacgao, etc), e sdo usualmente feitas por
coaching e mentorias. As pontuais, focam em habilidades técnicas (ex: atualizacdo de
normas, etc), sendo comumente realizadas através de cursos presencias ou a distancia.

Ponto de atencdo: Foque nas agdes mais correlacionadas com a atividade fim do integrante.
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