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Introducao

O exercicio de atividades no contexto da administracdo publica possui carater
permanente e necessita de diversos insumos tais como recursos materiais, financeiros,
informacionais e humanos que auxiliam na geracdo de produtos no formato de bens e
servicos publicos para a populacao.

Um dos insumos indispensaveis para consecucdo dos servicos publicos sdo as pessoas.
Porém, atrair profissionais qualificados, engajados e dispostos a encarar os desafios
técnicos, gerenciais e politicos presentes no cotidiano da administracdo publica em
prol da obtencdo de resultados que facam a diferenca na vida da populacdo, ainda ndo
€ uma tarefa tao simples.

Conforme a Constituicdo Federal de 1988, a admissdo de servidores e empregados
publicos em cargo ou emprego publico se da por meio de concurso publico de provas
ou de provas e titulos, e também por processo seletivo publico, como ocorre no caso
das admissdes de agentes comunitarios de salde e agentes de combate as endemias.
Contudo, a Carta Magna ressalva a nomeacao para cargo em comissao, para funcdes
de confianca e a contratacdo por tempo determinado para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico.

Os cargos em comissdao configuram-se com o provimento de livre nomeacdo e
exoneracdo, de carater provisorio, pois seus ocupantes ndo adquirem estabilidade, e
destinam-se as atribuicdes especificas de direcdo, chefia e assessoramento, sendo
exercidas por profissionais dotados de conhecimento e confiabilidade, sendo eles
servidores efetivos ou pessoas sem vinculo com a Administracdo Publica. Ja a
contratacdo temporaria é voltada a profissionais que exercam uma funcao publica, por
tempo determinado, visando atender a necessidades transitdrias, de excepcional
interesse da Administracdo Publica.

Considerando que os novos paradigmas da Administracdo Publica passaram a exigir
uma postura mais profissional, que conjugue a confianca pessoal aos critérios técnicos
necessarios (qualificacdo e competéncia) para atuacdo no servico publico (BRASIL,
2019), e que temos no corpo funcional da Secretaria de Planejamento, Orcamento e
Modernizacdo da Gestao - SEPLAG, servidores ocupando cargos em comissdo, este
manual tem o objetivo de direcionar, orientar e padronizar atividades relacionadas ao
recrutamento e selecdo de pessoal para ocupar cargos em comissdo e cargos
temporarios em nossa secretaria.

Para tanto, nos inspiramos no Manual de Selecdo por Competéncias para o Setor
Publico (2019), fundamentado na experiéncia concreta do modelo de selecdo por
competéncias para cargos temporarios do Programa Trainee de Gestdo Publica, uma
parceria entre o Vetor Brasil e a SEPLAG, adotado pela prefeitura de Niteroi em 2017.
Também consolidamos as praticas e experiéncias compartilhadas pelas subsecretarias
que compdem a SEPLAG, bem como praticas executadas por outros oérgaos
governamentais, com o intuito de padronizar a metodologia dos processos de
recrutamento e selecdo no ambito desta secretaria.



Recrutamento e Selecao

Recrutamento e selecdo sdo macroprocessos de gestdo de pessoas que consistem no conjunto
de atividades e procedimentos que objetivam localizar, atrair e selecionar pessoas com perfil
profissional adequado para atender as necessidades organizacionais (ARMSTRONG e TAYLOR,
2014).

Na SEPLAG utilizamos recrutamento no formato misto, dando oportunidade tanto para
candidatos internos, que jd atuam na secretaria, quanto candidatos externos ao 6rgao. No
ambito do recrutamento interno, € essencial que o servidor inicialmente informe a sua chefia
imediata o interesse pela vaga e, em seguida, formalize a candidatura. E fundamental destacar
gue a candidatura requer competéncias alinhadas com o perfil da vaga disponivel. Portanto,
ndo ha restricdes para que os servidores internos expressem interesse em participar de outros
processos seletivos da SEPLAG. Em caso de aprovacao no processo seletivo, € importante que
o servidor mantenha-se disponivel para o momento de troca de conhecimentos.

/DICA! A avaliacdo de desempenho é um instrumento gerencial dindmico que, no servico
publico, representa uma das principais ferramentas para levantamento de informacdes '
sobre a eficiéncia diante do servico prestado pelos servidores. Sendo assim, na
perspectiva da gestdo por competéncias, a avaliacdo de desempenho possibilita a
mensuracdo do empenho e do potencial do(a) servidor(a), ou seja, o quanto o(a)
profissional atende as entregas e objetivos esperados pela organizacdo a partir da
observacdo e avaliacdo de suas competéncias.

O processo de avaliacdo de desempenho ndo deve ser restrito apenas ao cumprimento
de uma formalizacdo, mas sim ser entendido como um instrumento capaz de gerar
insumos a gestao de pessoas no sentido de melhorar a qualidade dos servicos prestados,
detectar insuficiéncia de desempenho e, assim, tracar iniciativas para aprimorar a
qualidade do trabalho e a motivacdo para a realizacdo das atividades.

k Apresentamos um modelo de avaliacdo de desempenho no Anexo 1. /

Também é fundamental destacar a importancia de manter um Banco de Talentos no processo
de identificacdo de potenciais candidatos. O Banco de Talentos tem o propdsito de reunir
informacdes sobre as competéncias profissionais de pessoas que se candidataram a possiveis
vagas disponiveis no quadro de pessoal da secretaria, visando auxiliar na busca por candidatos
qualificados para assumir novos cargos em comissdao ou temporarios. Além disso, o Banco de
Talentos servird para identificar servidores ja selecionados e atuantes na instituicdo que
poderado ser reaproveitados em outras atividades.

Por esse motivo, a Diretoria de Desenvolvimento Institucional, em parceria com a Nucleo
Executivo da CPFGF, da Subsecretaria Executiva criou o Banco de Curriculos para Estagiarios e
o0 Banco de Curriculos para Cargos em Comissdo, visando agrupar, em um unico repositdrio, as
informacgdes profissionais dos candidatos de modo monitorar os perfis que se enquadram nas
vagas disponiveis e agilizar os processos seletivos.

O processo de selecdo é direcionado a atividades e procedimentos de escolha dos candidatos
que possuam o perfil profissional mais adequado as necessidades demandadas pelas
subsecretarias. Por isso, € importante destacar que o processo seletivo no ambito da
administracdo publica deve ser publico e deve atender aos principios do Direito Administrativo:
da publicidade, da igualdade, da impessoalidade, da moralidade, da economicidade e da
eficiéncia.
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Respeito a Diversidade

A inclusdo de minorias sociais nas organizacdes de trabalho ainda é uma questao
delicada no que se refere & dindmica sécio-organizacional (MAGALHAES, et. al., 2017).
De acordo com Franco et. al. (2017), “o conceito de minoria social ndo envolve
necessariamente o quantitativo percentual dos sujeitos que apresentam em comum
determinada caracteristica fenotipica ou comportamental”. Sendo assim, estes
publicos sdo considerados como minorias sociais pela auséncia de representatividade
nos dmbitos social, politico e econdmico, carecendo também de legitimacdo social
guanto as suas capacidades e potenciais (FRANCO at. al., 2017).

No contexto brasileiro, conforme citado por Maia et. al. (2017), a situacdo de
desvantagem vivenciada por membros de grupos minoritdrios no mercado de trabalho
é historicamente evidenciada em situacdes como menor remuneracdo, em
comparacdo as recebidas por brancos, homens e heterossexuais, mesmo quando
equivalem em nivel de escolaridade. Além disso, podemos citar as situacdes de
preconceito, desvalorizacdo, discriminacao e falta de equidade, o que desconsidera a
expressao da diversidade humana.

A equipe SEPLAG preza por um ambiente de trabalho diversificado e inclusivo, por
isso incentiva candidaturas de mulheres, pessoas negras e indigenas, LGBTQIA+ e
pessoas com deficiéncia, pois entendemos a importancia de oferecer as mesmas
condicdes de insercdo no mercado de trabalho para todas as pessoas, sem distin¢cdo.
Indicamos a priorizacdo na divulgacdao do processo de selecdo.

Todos os candidatos e servidores da SEPLAG tém direito a tratamento igualitdrio, sem
preconceitos quanto ao regime de contratacdo, origem social, cultural, étnica, género,
idade, religido, conviccao filosofica ou politica, orientacdo sexual, estado civil,
condicdo fisica ou grau de escolaridade, conforme consta no Cddigo de Etica e
Integridade do Agente Publico Municipal. Do mesmo modo, ndo sao tolerados
quaisquer tipos de desrespeito, agressdo ou preconceito relacionados aos motivos
citados ou a qualquer outro motivo, tanto para candidatos quanto para servidores.

CORSTRUIKDO Unid PREFEITURA MAS DVERSA E INCLUSVA

A Escola de Governo e Gestdo (EGG) elaborou a Campanha
iﬂ}'?|U55! & de Inclusdo e Diversidade da PMN que visa fomentar um
diversidade ambiente mais acolhedor para os servidores municipais
“’,,"’::“,.":’:r“m‘” com um viés pedagdgico através de cartilhas informativas
SRR R sobre as tematicas LGBTIA+, capacitismo, gordofobia,

sexualidade e questdes raciais.

Caso deseje saber mais, acesse
https://shre.ink/campanhaegg ou
escaneie o QR Code ao lado




O Planejamento do Processo
de Recrutamento e Selecao

O planejamento é uma pratica determinante no setor publico, indicando que as acdes
foram precedidas por um processo reflexivo consciente anterior a sua execucao (Toni,
2021). Por isso, é essencial que ele seja realizado também para o processo de
recrutamento e selecdo de novos servidores.

No planejamento, diversas questdes serdo definidas, desde o levantamento de
competéncias necessarias a caracterizacdo da vaga que serd aberta, os meios de
atracdo que serdo utilizados, as ferramentas de avaliacdo, até a forma como sera
conduzida a integracdao do novo membro da equipe.

Identificacado da Necessidade de Pessoal

Antes de iniciar o processo de recrutamento e selecdo € importante compreender as
demandas e desafios que o setor enfrenta e considerar alguns pontos importantes:
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Refletir sobre a real necessidade de uma nova contratacdo ou uma possivel
redistribuicdo de tarefas entre a equipe;

Verificar se hd orcamento e cargo suficiente para arcar com a remuneracao e
outros custos associados a contratacdo de um novo profissional;

Avaliar o perfil desejado, competéncias técnicas, comportamentais e as
responsabilidades do cargo disponivel;

Realizar o alinhamento estratégico de habilidades e competéncias necessarias
ao novo membro da equipe;

Projetar futuras demandas de trabalho;

Verificar a viabilidade de aproveitar informacdes de um processo seletivo
semelhante realizado recentemente;

Levantar o tempo médio de duracdo do processo seletivo.
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Descricdo do Cargo

Identificada a necessidade de pessoal, o Subsecretario ou responsavel pelo setor
demandante deve designar os membros que irdo compor a equipe responsavel por
gerir o processo de recrutamento e selecdo do novo cargo. Designada a equipe, o
proximo passo é elaborar a descricao do cargo a ser preenchido.

Conforme disposto no Manual de Selecdo por Competéncias para o Setor Publico
(2019), elaborado pela Vetor Brasil, Fundacdo Lemann, e Instituto Humanize, a
descricao de cargo tem a finalidade de apoiar os potenciais candidatos a entender se
seu perfil e expectativas profissionais sdo compativeis com a vaga em aberto. Sendo
assim, a descricdo do cargo devera apresentar as seguintes informacgoes:

Um breve resumo sobre o governo, a secretaria, subsecretaria e setor em que sera
alocado, apresentando ao candidato um entendimento geral da drea de atuacao;

As qualificacdes obrigatdrias - e outras desejaveis - para o exercicio do cargo
(incluindo requisitos legais);

Qual o dominio esperado das competéncias necessarias para o desempenho do
cargo (conhecimentos, habilidades e atitudes);

Descricdo dos critérios minimos de inscricdo (anos de experiéncia, certificacdes,
disponibilidade para a realizacdo de viagens etc.);

As responsabilidades do cargo (considerando atuais e futuras tarefas), incluindo
equipe sob seu comando (quando for o caso);

Descricao dos desafios do cargo e expectativas de entrega de resultado;

O fluxo de prestacdo de contas da organizacdo (hierarquias);

Indicacdo dos requerimentos legais necessdrios para assumir o cargo (certificado
de antecedentes criminais, quitacdo de débitos com a justica eleitoral,
requerimentos de cidadania ou nacionalidade etc.);

Remuneracdo aproximada (saldrio e beneficios financeiros), assim como uma
breve apresentacao de beneficios ndo financeiros;

Data prevista para o inicio, endereco do trabalho, modelo de contratacdo e/ou
prazo do contrato e etapas do processo.




Exemplo pratico

CARD 1

CARD 2

Temos
vagas;

Assessor na Diretoria
de Desenvolvimento
Institucional

Inscrigdes até XX /XX pelo e-mail
subsexec@seplag.niteroi.rj.gov.br

Inserir no assunto: Vaga para Assessor na DDI/SEPLAG

Mais informacgoées
> _
\-—‘——J

PREFEITURA

DENITEROI | SEPLAC

Sobre a Diretoria

A Diretoria de Desenvolvimento Institucional (DDI) esta
contida na Subsecretaria Executiva e desempenha um papel
fundamental relacionado a gestao de pessoas, trabalhando
com Politica de Desenvolvimento Institucional, Politica de
Engajamento dos servidores, Gestdo por Desempenho,
Selegao por Competéncias, Gestao da Carreira, Parcerias
Institucionais, RH Setorial, entre outras areas pertinentes a
gestdo de recursos humanos.

Descri¢do do Cargo

O(a) assessor(a) da diretoria desempenha um papel
estratégico, atuando como ponto focal no apoio a alta
direcado na implementacéo e execucdo de iniciativas que
promovam o desenvolvimento institucional da organizagao,
bem como atividades relacionadas a gestao de pessoas

Requisitos

Ter experiéncia em atividades relacionadas a gestao
de pessoas;

Graduagao Completa ou previsdo de formatura até
dez/2024.

Mais informagées

PREFEITURA

DE NITERQI | SEPHAC

CARD 3

CARD 4

Qualificagoes

Dominio do Pacote Office (word, excel, power point);
Conhecimento em Gestao de Projetos;

Conhecimento em Gestéo de Pessoas no Setor Publico;

.
.
.
* Conhecimento em Gestao Estratégica.

Qualificagées Desejaveis

Conhecimento em apresentagao no Canva ou ferramentas
de apresentacgéo;

Conhecimento em Direito Administrativo;

Ja ter atuado em algum érgéao ou entidade publica da
administragao direta ou indireta.

Habilidades esperadas

Boa comunicagao escrita e verbal;

Bom relacionamento interpessoal;

Perfil comprometido, responsavel e interessado;
Capacidade de interpretagao, analise critica e sintese;
Habilidade de trabalhar bem em equipe;

Habilidade com gestéo de pessoas.

Mais informagées

>

PREFEITURA
DENITEROl | SEPLAC

Remuneracao
Salario: R$ xxxx

Horario
40 horas semanais (Sistema presencial)

Etapas do Processo

Envio curriculo

Retorno processo seletivo

Dindmica

Entrevista

Data prevista para inicio: xx/xx/2024

Inscrigdes até XX /XX pelo e-mail

subsexec@seplag.niteroi.rj.gov.br

Inserir no assunto: Vaga para Assessor na DDI/SEPLAG

PREFEITURA
DENITEROl | SEPLAC
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No processo de formulacdao da descricao do cargo, recomenda-se:

) Escrever em linguagem simples, acessivel e neutra (ndo-discriminatoria)
) Adotar o tempo verbal do presente e use a voz ativa

) Ao escrever as responsabilidades do cargo adote a seguinte forma:

Descreva o resultado ou

Descreva a
propodsito da atividade

: Descreva a acao ou
E responsabilidade

tarefa que precisa ser
desempenhada

indicando uma acao em termos mensuraveis

Exemplo: Administrar os processos mensais de compras e contratacdes
seguindo orientacdes estratégicas sobre reducdo e otimizacdo de gastos do
Plano Municipal de Ajuste Fiscal.

Q O que evitar:

Ndo estabeleca critérios de selecdo muito exigentes que ultrapassem as
competéncias necessarias para o cargo. A ambicdo desmedida pode afastar bons
profissionais.

Lembre-se de desafiar os critérios tradicionais de selecdo, elegendo critérios mais
alinhados com as competéncias esperadas para o desempenho do cargo, em
detrimento de critérios como educacdo formal ou experiéncia de trabalho.

Evite o uso de jargdes ou siglas, pois podem ser desconhecidos por pessoas que
nao fazem parte da organizacéo.
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Conflito de Interesses

O Manual de Selecdo por Competéncias para o Setor Publico (2019) indica que evitar
conflitos de interesses é indispensavel para garantir a impessoalidade e a credibilidade
de uma selecdo, e estabelece que um conflito de interesses surge sempre que uma das
partes envolvidas em uma selecdo tem acesso a informacdes sobre o processo de
avaliacdo dos candidatos e se serve dessa posicdo para obter beneficios indevidos
para si ou para terceiros.

S&o casos de conflito de interesses:

Um candidato com lacos familiares (até o segundo grau de parentesco) com
atores relevantes de um processo seletivo;

Um candidato com envolvimento direto em qualquer uma das fases do processo
seletivo, em suas etapas de concepcdo ou implementacéo.

Um candidato que trabalhe para algum dos atores relevantes do processo
seletivo, respondendo a ele direta ou indiretamente.

Nepotismo ocorre quando um agente publico usa de sua posicdo de poder
para nomear, contratar ou favorecer um ou mais parentes. Para fins de
nepotismo, considera-se como familiar o cénjuge, companheiro ou parente
em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro
grau (BRASIL, 2021).

O nepotismo é vedado, primeiramente, pela propria Constituicdo Federal,
pois contraria os principios da impessoalidade, moralidade e igualdade.

.

E indispensdvel que os avaliadores que compdem a equipe de recrutamento e selecdo
adotem uma postura de imparcialidade ao aplicar as ferramentas avaliativas,
comunicando potenciais conflitos de interesse e se comprometendo com a
confidencialidade dos dados pessoais dos candidatos do processo seletivo. Esses sao
compromissos bdasicos com a integridade e a justica da selecdo, cujo respeito deve ser
registrado em documento formal, firmado entre a Administracdo Publica e cada
avaliador.

O ideal é que potenciais conflitos sejam previamente mapeados e declarados.

O Anexo Il dispde de um modelo de Declaracdo de Objetividade,
Confidencialidade e Auséncia de Conflito de Interesses, que podera ser adaptado.

12
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4 Processo Seletivo

O processo seletivo serd composto de uma fase de recrutamento e outra de selecao
subdivididas em etapas eliminatdrias e classificatdrias. E importante reforcar que a
administracdo publica segue procedimentos rigorosos para garantir a transparéncia, a
igualdade de oportunidades e a conformidade com a lei em seus processos de
recrutamento.

E natural que ocorram desisténcias de candidatos durante todas as etapas do
processo seletivo, por razdes diversas, portanto, cabe a equipe de recrutamento e
selecdo prever esse fendbmeno com antecedéncia, no momento de planejar as
métricas.

O Manual de Selecdo por Competéncias para o Setor Publico (2019) sugere que
seja considerada uma taxa de desisténcia média de 30% a 50% em cada uma das

etapas do processo seletivo (lembre-se de gue as fases iniciais concentram as
taxas de desisténcia mais elevadas).

A divulgacdo do processo seletivo

A equipe responsavel por gerir o processo de recrutamento e selecdo do novo cargo
devera avaliar quais serdo os meios de comunicacdo mais efetivos para atrair
candidatos com o perfil desejado.

Visando a publicidade, ampla concorréncia, transparéncia e a isonomia, & preciso
utilizar canais de comunicacdo variados, tais como redes sociais oficiais da Prefeitura
Municipal de Niterdi e da SEPLAG, portais de emprego e recrutamento online,
universidades, organizacdo estudantil e midias sociais como LinkedIn. Essa estratégia
deve variar de acordo com o cargo em disputa e o publico que se deseja alcancar.

Lembrando que o foco da comunicacdo ndo deve ser apenas no gue os candidatos
precisam ter para passar no processo, mas também no que eles vao ganhar com a
experiéncia de trabalhar no setor publico, caso sejam selecionados, pois nem todos os
candidatos priorizam somente a remunera¢ao na busca por uma vaga.

13



E importante ressaltar que todas as vagas divulgadas pela SEPLAG s&o destinadas,
também, a Pessoas com Deficiéncia (PCD). Além disso, reforcamos nosso
compromisso com o respeito a diversidade.

A equipe de Comunicacdo da SEPLAG ficard responsavel por elaborar o design
padronizado do material para divulgacao da vaga.

» IMPORTANTE: Informe toda a equipe sobre o processo de
L recrutamento para promover a transparéncia e evitar rumores!
Inscricoes

O processo seletivo deverd contemplar um periodo minimo de 10 (dez) dias Uteis para
inscricdo dos candidatos.

Lembramos que o prazo podera ser prorrogado diante de algumas circunstancias, tais
como: auséncia de candidatos inscritos; quando nenhum candidato atender aos
requisitos minimos obrigatdrios do cargo; necessidades internas da SEPLAG ou do
setor demandante da vaga, dentre outras. Este prazo de inscricdo deverd ser
prorrogado, quando for o caso, por meio de comunicado publicados nos mesmos
canais de comunicacao em que foi publicado a vaga.

O procedimento para efetivacdo da inscricdo consistird, exclusivamente, no
cadastramento do curriculo ou formuldrio de inscricdo via internet, através do
endereco de e-mail ou link indicado na mensagem de divulgacao da vaga.

Sugerimos que no formuldrio de inscricdo sejam inseridos os seguintes topicos de
declaracoes:

Declaro que estou ciente que o processo seletivo ndo se constitui em concurso
publico, nem a este se equipara para quaisquer fins ou efeitos, bem como, que a
minha participacdo ou desempenho no processo seletivo ndo gera direito a
nomeacado ou a designacao.

( ) Declaro que estou ciente que, caso nomeado, as atividades serdo exercidas em
regime de dedicacdo integral.
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Declaro que estou ciente dos principios e normas para evitar conflitos de
interesses em processos seletivos no setor publico, bem como ndo me favorecer
da indicacdo direta de familiar em linha reta ou colateral, ou amigos, com vinculo
da consanguinidade ou da afinidade, em detrimento de candidatos mais
qualificadas.

Declaro saber que é vedada ao agente publico a manutencdo de familiar
ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca sob sua subordinacao
direta.

Declaro, ainda, a veracidade das informacdes prestadas acima e contidas no
curriculo, bem como nas demais documentacdes comprobatdrias anexadas, sob
pena de responsabilidade administrativa, civel ou criminal.

(
ATENCAO!

E importante informar aos candidatos caso haja alguma suspens&o
temporaria do processo seletivo para que os mesmos ndo criem
expectativas ou se frustrem pela auséncia de feedback e acabem por
duvidar da credibilidade do processo e da SEPLAG.

\§ J

Analise dos Formularios e Curriculos

(etapa classificatoria e eliminatoria)

A analise curricular € um momento para identificar os candidatos que atendem aos
critérios minimos de selecdo. Ela ocorre de forma conjunta através da triagem dos
formuldrios de inscricdo e/ ou analise dos curriculos direcionados para a selecdo do
Nnovo cargo em questdo.

Todos os curriculos recebidos dentro do prazo estabelecido na divulgacdo da vaga
deverao ser analisados e mensurados. Para tanto, sugere-se a elaboracdo e utilizacao
de uma matriz com pesos e critérios pré-estabelecidos. Abaixo segue um exemplo de
como elaborar esta matriz.
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i CRITERIOS PONTUACAO

' Formacéo exigida no cargo 5 pontos

' Curso de especializacdo na drea (quando necessario) 3 pontos

E Nao tem experiéncia E 0 ponto '
: De 6 meses até 1ano E 1 ponto '
i Tempo de experiéncia
E rofissional voltada paraa . . : :
! P ] ~ b + A partirdelanoelmés ! !
- area de atuacao (com ; | 2 pontos |
: s . ' a 5 anos : :
; possibilidade de maior ! ; :
' pontuacdo, de acordo com o T
' maior nivel de experiéncia) ! A partirde5anoselmés
. . ) | 3 pontos .
: : até 10 anos : :
i E Acima de 10 anos i 4 pontos ;

Ferramentas Microsoft (com
possibilidade de maior
pontuacado, de acordo com o
nivel - basico, intermediario,
avancado)

Word
Excel
Power Point
Power Bl

1a 3 pontos

e e e

Cursos extracurriculares na area de atuacao (com :
possibilidade de maior pontuacdo, de acordo com a | 1 ponto
quantidade de cursos concluidos) '

A equipe responsavel por gerir o processo de recrutamento e selecdo do novo cargo
poderd estabelecer uma pontuacdo minima para o candidato prosseguir no processo.

/
IMPORTANTE: Lembre-se de

no processo de selecdo. Uma analise aprofundada do curriculo é importante, mas
também é fundamental conduzir entrevistas e avaliacdes subsequentes para
obter uma compreensdo mais completa do candidato e de suas habilidades.
Além disso, é importante seguir praticas de contratacdo justas e imparciais ao
avaliar curriculos e tomar decisdes de contratacao.

gue a analise curricular é apenas o primeiro passo
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Avaliacdo de Conhecimentos

(etapa classificatoria e eliminatoria)

Uma vez aprovados na analise curricular, os candidatos devem ser contatados e
informados sobre seu prosseguimento ou ndo para as proximas fases de avaliacao
(como avaliacdo de conhecimentos, entrevistas e dindmicas de grupo) com um
minimo de 48 horas de antecedéncia.

A avaliacdo de conhecimento é uma etapa crucial para determinar se os candidatos
possuem as habilidades e o conhecimento necessarios para desempenhar com éxito as
funcdes do cargo em questao.

Antes de iniciar a avaliacdo, é fundamental definir claramente os critérios de avaliacao.
Determine quais habilidades e conhecimentos especificos sdo essenciais para o cargo.
Isso pode incluir habilidades técnicas, conhecimento em software, regulamentos
relevantes, procedimentos especificos da SEPLAG, entre outros.

Existem diversas ferramentas de avaliacdo disponiveis que podem ser empregadas no
processo de selecdo, tais como: entrevistas, softwares de andlise comportamental,
testes de conhecimentos, dindmicas de grupo, testes psicoldgicos, teste
comportamental, teste de aptiddes, testes de conhecimentos praticos e técnicos,
guestionario de avaliacdo tipoldgica, teste de administracdo do tempo, dentre outros.
Por isso, cabe a equipe responsavel por gerir o processo de recrutamento e selecdo do
novo cargo definir cuidadosamente as competéncias a serem avaliadas e, entdo,
definir quais ferramentas de avaliacdo irdo adotar, considerando o cargo em questao.

Os candidatos aprovados para esta etapa receberdo por e-mail as informacdes de
data, local, horario e conteudo da avaliacao.

Os candidatos poderdo ser avaliados de forma presencial ou através de video
chamada mediante o uso das ferramentas de video conferéncia como Google Meet ou
Teams, por exemplo, a critério da equipe responsavel por gerir o processo de
recrutamento e selecdo do novo cargo. A avaliacdo ocorrerd com apresentacdo de
slides, estudo de caso, desafio, prova técnica e/ou préatica, a ser definido pela equipe
de selecado e informado previamente ao candidato.

Poderdo ser aplicados testes para avaliacdo de conhecimentos formais, com objetivo
de analisar competéncias transversais, como dominio da lingua portuguesa, rotinas
administrativas, gestdo publica e raciocinio légico, ou competéncias especificas,
técnicas e praticas, especificas do cargo em gquestao.
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Importante ser claro e objetivo ao formular as perguntas ou tarefas da avaliacdo.
Certifigue-se de que elas estejam alinhadas com os critérios de avaliacdo previamente
definidos. Para garantir que a avaliacdo seja justa e consistente, padronize o processo,
fornecendo as mesmas perguntas ou tarefas a todos os candidatos. Isso facilita a
comparacdo entre eles.

Classifigue os candidatos com base em seus desempenhos na avaliacdo de
conhecimento, levando em consideracdo outros fatores relevantes do processo de
recrutamento. Use classificacdes como parte do processo de tomada de decisdo final.

Abaixo segue um modelo de critérios de avaliacdo fundamentado em 5 (cinco)
conceitos a serem avaliadas durante a realizacdo desta etapa.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

As habilidades ou as exigéncias do ! .
guesito ndo sdo atendidas plenamente
+ pelo candidato. Nivel de competéncia i i
' baixo, necessitando de melhorias. E

'+ As habilidades ou as exigéncias do ! ! !
guesito demonstram grave deficiéncia,

: +  De 3a4pontos INSUFICIENTE !

 que compromete o desempenho das : : |

+ atividades. ' l '
As habilidades ou as exigéncias do

: it lhoria. Ati : i i

i quesito requerem melhoria inge ' De5a6pontos | SR :

parcialmente as exigéncias da funcao.
Necessita de treinamento direcionado.

OO COCOOCCOOOOOOOOOOOOO0OO00000a00000000000000000000000

'+ Atende as habilidades ou exigéncias do
quesito. Desenvolve o referido quesito : De 7 a8pontos | BOM
de maneira plena. ; ;

cooocoofhoooooo
cooooofhoooooo
'
'
1
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
1
'
'
'
'
'
'

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

Supera as expectativas de atendimento :
quanto as habilidades ou exigéncias do | De 9al10 pontos ! MUITO BOM
quesito. '
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5 Feedback

Um dos principais erros cometidos durante processos seletivos é ndo dar um
feedback ao candidato(a), demonstrando falta de empatia e transparéncia das
informacdes. E importante fornecer um feedback aos candidatos que ndo forem
classificados para as proximas etapas do processo seletivo, pois a auséncia de
feedback pode ser desmotivadora e diminuir as chances do(a) candidato(a) nao
selecionado(a) de se candidatar novamente a outras vagas que talvez sejam mais
adeqguadas a seu perfil.

Sempre que possivel é importante formular um feedback direcionado seja ele
positivo - que incentive o candidato a repetir atitudes que atendam aos objetivos e
metas demonstrando reconhecimento para seguir no caminho certo e contribui
para o engajamento do mesmo-, corretivo ou construtivo - que faca sugestdo de
melhorias para que o desempenho profissional, mostrando um direcionamento
para proximas oportunidades.

IMPORTANTE: Apds a conclusdo do processo de recrutamento, é util
comunicar os resultados a equipe, explicando quem foi contratado e por
gué. Isso demonstra que a SEPLAG valoriza a participacdo dos servidores

NO Processo.

A Diretoria de Desenvolvimento Institucional - DDI
elaborou um Guia de Feedback, que tem o objetivo de
auxiliar as equipes a planejarem e implementar praticas
de feedbacks que contribuam positivamente para o
9 t - desenvolvimento e performance dos servidores.

GUIA DE
FEEDBACK

Caso deseje saber mais sobre o tema,
acesse: https://shre.ink/manuaissubexec
ou escaneie o QR Code ao lado.

i

B8 pacremupa
. DENTERG | seus
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Abaixo, seguem alguns modelos de feedback para o candidato:

Modelo T

Nova mensagem

Ola [nome do candidato (a)], tudo bem?

Primeiramente, gostariamos de agradecer sua participacdo em nosso processo
seletivo.

Temos uma boa noticia! Apds anadlise do seu curriculo, vocé foi pré-selecionado(a)
para seguir em nosso processo seletivo para a vaga [inserir o nome da vagal.

Nossa proxima etapa serd [inserir a descricdo da atividade a ser entregue ou
entrevista]

O prazo para [inserir se serd entrega de atividade ou entrevista] é xx/xx, as
xxhxx.

Qualguer duvida, estamos a disposicao.

Boa sorte!

ppom r
Modelo 2

Nova mensagem _ . X

Ola [nome do candidato (a)], tudo bem?

Primeiramente, gostariamos de agradecer sua participacdo em nosso processo
seletivo.

Neste momento, optamos por ndo dar prosseguimento em sua candidatura a vaga
[nome da vaga]l. Acabamos optando por outro perfil mais alinhado com nossas
expectativas no momento.

Agradecemos seu interesse em integrar nossa equipe e ressaltamos que seu
curriculo fard parte do nosso banco de talentos para o caso de uma futura
oportunidade.

Desejamos grande sucesso em sua jornada profissional.

Boa sorte!

..

=b




Modelo 3

Nova mensagem _ X

Ola [nome do candidato (a)], tudo bem?

Acompanhando sua participacdo no processo seletivo até aqui, entendemos que a
oportunidade para [inserir o nome da vagal, neste momento, ndo é a melhor
opcao para potencializar sua trajetdria. Assim, vocé ndo foi aprovada(o) na etapa
de [inserir a descricdo da atividade a ser entregue ou entrevistal.

Se vocé chegou até aqui, € porgue tem grandes habilidades e motivacdes.
Agradecemos muito toda a sua dedicacao!

Para que este processo sirva como um momento de reflexdo e aprendizado
profissional e pessoal, preparamos um feedback individual de acordo com o que
foi avaliado na sua [inserir a descricdo da atividade a ser entregue ou entrevistal.
Esperamos que ele apoie o seu desenvolvimento:

Observamos que vocé [inserir o desempenho ou caracteristicas observadas na
atividade entregue/apresentada ou entrevista realizada]. Entretanto, sentimos
falta [inserir pontos de atencdo, o que faltou ou limitacbes observadas na
atividade entregue/apresentada ou entrevista realizada dando exemplos
concretos, de forma a convidar o candidato a refletir sobre as causas de seu
desempenho insuficiente]. Sugerimos [inserir sugestdes indicando pontos de
desenvolvimento e sugestdes de melhoria para melhor aperfeicoamento do
candidato(a)].

Esperamos que vocé continue com todo o seu engajamento.

Ressaltamos que seu curriculo fara parte do nosso banco de talentos para o caso
de uma futura oportunidade.

Desejamos grande sucesso em sua jornada profissional.

Boa sorte!

=b

. R
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Modelo 4

Nova mensagem _ . X

Ola [nome do candidato (a)], tudo bem?

Tudo pronto para comemorar? Gostariamos de comunicar que vocé foi
selecionado para a vaga [inserir o nome da vaga] e fard parte de nossa equipe.
Nos proximos dias vocé receberd informacdes sobre seu processo de admissao,
fique de olho na sua caixa de entrada e spam de seu e-mail.

Seguindo a nossa premissa de ter um processo seletivo focado no
desenvolvimento profissional e pessoal, preparamos um feedback individual de
acordo com o que foi avaliado em sua participacdo no processo seletivo.
Esperamos que ele apoie o seu desenvolvimento:

Observamos que vocé [inserir o desempenho ou caracteristicas observadas na
atividade entregue/apresentada ou entrevista realizada]. Entretanto, sentimos
falta [inserir pontos de atencdo, o que faltou ou limitacbes observadas na
atividade entregue/apresentada ou entrevista realizada dando exemplos
concretos, de forma a convidar o candidato a refletir sobre as causas de seu
desempenho insuficiente]. Sugerimos [inserir sugestdes indicando pontos de
desenvolvimento e sugestdes de melhoria para melhor aperfeicoamento do
candidato(a)].

Esperamos que vocé continue com todo o seu engajamento.

Desejamos grande sucesso em sua nova jornada profissional e damos boas-vindas
a nossa equipe!

Qualguer duvida entre em contato, estamos a disposicdo

o R

S

Realizacdo de entrevista

(etapa eliminatoria)

A etapa de entrevista por competéncias visa identificar comportamentos,
caracteristicas e competéncias dos candidatos inerentes ao bom desempenho da
funcdo para a qual o mesmo esta se candidatando.
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A equipe responsavel por gerir o processo de recrutamento e selecdo do novo cargo
deve elaborar perguntas que ajudem a verificar informacdes pertinentes sobre o
candidato, tais como experiéncias anteriores (perguntas comportamentais) e desafios
profissionais do candidato, de forma a reconhecer padrbes de comportamento, bem
como sua reacdo diante de situacdes hipotéticas (perguntas situacionais).

A entrevista podera ser conduzida ou contar com a participacdo do(a) diretor(a) ou
subsecretario(a) responsavel pela area do cargo em questdo ou por um dos membros
da equipe responsavel por gerir o processo de recrutamento e selecdo do novo cargo.

Ao iniciar a entrevista, € importante que os entrevistadores se apresentem, falem um
pouco sobre a SEPLAG, as subsecretarias, as entregas e desafios da equipe, bem
como as funcdes do cargo.

Processo de Gestdo por Competéncia

O conceito de competéncia aborda um conjunto abrangente de atributos essenciais,
gue englobam conhecimentos, habilidades, atitudes, comportamentos e praticas
necessarias para que um(a) servidor(a) possa desempenhar suas funcdes de maneira
eficaz e eficiente.

Na SEPLAG, em especifico, busca-se potencializar o que a gestdo por competéncias
pode proporcionar para as atividades laborais, tendo como resultado uma equipe mais
qualificada, engajada, capaz de atingir niveis mais elevados e que contribuem para o
alcance de metas.

No processo de selecdo e recrutamento, € fundamental que as habilidades e
competéncias requeridas para o cargo sejam definidas de maneira clara e concisa.
Portanto, é essencial identificar quais habilidades e competéncias sdo necessarias para

atender aos requisitos da vaga.

Sugestao de questoes para serem abordadas em uma entrevista:

Nos conte um pouco sobre vocé, suas experiéncias profissionais, pessoais....
Por que vocé se candidatou a esta vaga®?
- O que vocé sabe sobre a SEPLAG?

- Por que vocé quer trabalhar com a nossa equipe?

- Quais sdo os seus planos em curto, médio e longo prazo?
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Qual foi a situacao mais dificil de resolver e o que vocé fez para lidar com esse
problema?

Quais sdo os seus maiores defeitos e o que vocé procura fazer para melhora-los?

Descreva uma situacdo em que vocé teve um grande desafio no ambiente de
trabalho. Conte o que fez para lidar com esse desafio.

Qual foi a meta que vocé teve mais orgulho deter atingido ou que vocé almeja
atingir?

Fazer apresentacdes é algo que te deixa confortdvel? Como vocé se prepara
para elas?

O gue mais te motiva e desmotiva no trabalho?
Dé um exemplo de onde vocé foi capaz de usar suas habilidades de lideranca
Conte uma experiéncia positiva gue vocé obteve trabalhando em equipe?

Conte uma entrega que dependia do seu time e como vocé os orientou para
alcanca-la.

Como vocé lidaria com um colaborador que esta infeliz em suas atividades?

A titulo de exemplo, a seguir temos sugestdes de questdes que podem ser adotadas
em entrevistas estruturadas por competéncias, conforme disposto no Manual de
Selecdo por Competéncias para o Setor Publico (2019). E importante salientar que, ao
elaborar as gquestdes, a equipe responsavel por gerir o processo de recrutamento e
selecdo do novo cargo deve ter clareza quanto a competéncia avaliada bem como a
definicdo desta competéncia e o que se espera como resposta do candidato.

As perguntas de entrevista por competéncia ndo apenas destacam o conhecimento,
habilidades e competéncias de um trabalhador, mas também evidenciam sua
habilidade em aplica-los e lidar com as diversas situacdes cotidianas no ambiente de
trabalho.

Fazer perguntas mais amplas torna o processo mais dificil, pois as respostas serao
menos especificas. Assim, a equipe responsavel pelo processo de sele¢cdo vai precisar
usar seu proprio julgamento para analisar se o candidato foi bem-sucedido em suas
respostas. Desta forma, ter a disposicdo exemplos de perguntas de entrevista por
competéncia é fundamental para garantir que a entrevista seja bem-sucedida e que a
equipe responsavel por gerir o processo de recrutamento e selecdo do novo cargo
obtenha as informacdes necessdrias para a tomada de decisdo.
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DICA! A entrevista de selecdo € uma conversa profissional, na qual ocorre uma
importante troca de informacodes entre o candidato e a equipe demandante.
Sendo assim, a entrevista de selecdo é uma etapa que permite identificar as
capacidades comportamentais e técnicas para a vaga em questdo, conforme

as definicdes contidas nas descricdes do cargo.

J

Dentro da etapa de entrevistas podemos observar competéncias a serem avaliadas,
tais como:

TRABALHO EM EQUIPE

DEFINICAO i QUESTOES QUE PODEM SER CONSIDERADAS: '

i ' 1. Indigue um exemplo de quando vocé precisou
. oferecer apoio a outras pessoas em uma equipe
; +ou foi solicitado seu apoio. Por que solicitaram
, seu apoio? Como vocé identificou que tipo de
; i apoio seus pares precisavam? Qual foi o :
' resultado da sua intervencao?

Cooperar e trabalhar | i . ;
: P + 2. Conte sobre a ultima vez que vocé trabalhou !
+ adequadamente com os pares . . !

_ como parte de um time. Quais elementos do
no alcance de objetivos

! . '+ ambiente de equipe vocé mais gostou? Como
- comuns; compartilhar : N . - -
' . - vocé conseguiu contribuir para promover a
, informacdes; demonstrar - _ _
- . - - . cooperacdo entre os membros da equipe? Quais
' consideracédo, preocupacdo e ! . . R :
: . . + elementos do ambiente de equipe vocé menos
. respeito pelos sentimentos e ! A .
L ' gostava? Por qué? :

ideias dos pares; acomodar e ;
 trabalhar bem com diferentes . ;
: . ; 3. Quando vocé vé um colega de trabalho :
. estilos de trabalho. ; N ; .
: © cometendo um erro, vocé deixa que ele tome
; i responsabilidade por suas a¢des ou tenta ajuda- !

! | lo? Como vocé faz isso? :

: 4. Nas suas ultimas experiéncias, como era o seu
: relacionamento com os superiores e os colegas
! ' de trabalho? ;
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TOMADA DE DECISAO

DEFINICAO i QUESTOES QUE PODEM SER CONSIDERADAS:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. Fale sobre uma decisao dificil que vocé
: ; precisou tomar recentemente. Qual foi a E
: L . . i+ situacdo? O que dificultou a situacdo? Com que
'+ Tomar decisdes racionais e . . . .

. rapidez vocé conseguiu tomar a decisdao? Como
: sdélidas com base em '

i A . . i vocé avaliou as opc¢des disponiveis? !
evidéncias disponiveis; tomar -

i decisées rapidas quando E - . i
. > 5 : 2. Conte sobre a ultima vez em que vocé

necessario; comprometer - se | . s x|
: . . 1 precisou se comprometer com uma decisdo pré-
. com rumos e estratégias de . . - .

: - estabelecida sem sua participacado. Qual foi a
. ' ; situacdo? Por que foi importante vocé se :
' ; comprometer com tal decisdo? Como vocé i

demonstrou esse compromisso?

; 1. Conte como lida com conflitos de

i ' comunicacdo no ambiente de trabalho. Pode dar

: ' um exemplo de uma situacdo em que teve que
resolver um mal-entendido ou desacordo?

2. Como vocé avalia a importancia da escuta
ativa no processo de comunicacdo? Pode

informacdo de forma

: Capacidade de transmitir ;
; compreensivel, eficaz e i

' respeitosa. Inclui, também, a ! compartilhar um exemplo de quando usou essa !

habilidade de ouvir ativamente habilidade de forma eficaz?

e adaptar a mensagem ao :
ouvinte. 3. Descreva uma situacao em que teve que

comunicar informacdes confidenciais no
trabalho. Como vocé garantiu a
confidencialidade e a confianca das partes
envolvidas?

...........................................................................................................
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PLANEJAMENTO

: DEFINICAO QUESTOES QUE PODEM SER CONSIDERADAS: !
; ' 1. Compartilhe um exemplo de um projeto ou
tarefa complexa que vocé tenha planejado e

Capacidade de desenvolver : executado com sucesso no trabalho. Como vocé
E estratégias, metas e acdes ; abordou o processo de planejamento e quais E
: organizadas para atingir metas foram os resultados?
e objetivos de forma eficaze 5
i eficiente. Isso envolve a © 2. Como vocé define prioridades ao lidar com
habilidade de definir varias tarefas e projetos ao mesmo tempo? Pode
5 prioridades, estabelecer +dar um exemplo de como equilibra e gerencia
' cronogramas e acompanhar o essas prioridades? i
progresso, garantindo que as
+  tarefas sejam concluidas de i 3. Como vocé costuma lidar com imprevistos ou
 acordo com as expectativas e mudancas de ultima hora em um projeto ou E
: prazos estabelecidos. : plano? Pode dar um exemplo de como adaptou :
seu planejamento em resposta a essas
: ; situacdes? E

HABILIDADES INTERPESSOAIS

DEFINIGAO i QUESTOES QUE PODEM SER CONSIDERADAS:

1 ]
T T T T T = - e I T T Tt T Tt T 4
1 1

i Capacidade de interagir de ! !
forma eficaz com colegas,

i superiores e subordinados. 1. Compartilhe uma situagdo em que teve que
' Isso envolve a habilidade de ! lidar com um colega de trabalho com opinides !
| construir relacionamentos ou estilos de trabalho diferentes dos seus. Como
i positivos para criar um ; vocé abordou essa diferenca e colaborou i

ambiente de trabalho eficazmente?
harmonioso e propicio a

colaboracéo.

...........................................................................................................
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COMPROMETIMENTO

DEFINICAO QUESTOES QUE PODEM SER CONSIDERADAS:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

i 1. Compartilhar uma situacdo em que enfrentou
' um prazo apertado ou uma tarefa desafiadora
no trabalho. Como vocé demonstrou
comprometimento para atender a esses prazos

Ser responsavel em cumprir as !
ou superar os desafios? |

i obrigacdes e metas
profissionais. Isso envolve a

E disposicao de assumir : 2. Como vocé lida com as metas e objetivos !
5 responsabilidades, cumprir | estabelecidos no trabalho? Pode dar um |
5 prazos, manter padrdes de + exemplo de como vocé fez para alcan¢a-los? :

E qualidade e contribuir E
. ativamente para o sucesso da
equipe e da organizacao.

3. Como vocé lida com situacdes em que as
coisas ndo saem como o planejado ou enfrentam
obstaculos inesperados? Pode dar um exemplo
; i de como vocé permaneceu comprometido para !
i ; encontrar solugdes alternativas? i

DEFINIGAO i QUESTOES QUE PODEM SER CONSIDERADAS:

1. Fale sobre uma vez em que vocé participou de
Capacidade de gerar ideias um projeto que exigia pensamento criativo e

originais, inovadoras e praticas inovador. Como vocé colaborou com outros
para resolver problemas e + membros da equipe para gerar ideias criativas e

' melhorar processos. Em geral, leva-las a pratica?

' contribuir para a melhoria e o

progresso da organizacao. + 2. Como vocé lida com a rejeicdo de ideias ou

' |sso envolve pensar de forma : feedback negativo sobre propostas? Pode dar

: fora do convencional, ser um exemplo de como lidou com essa situacao 5
aberto a novas abordagens e ! de maneira construtiva?

buscar constantemente

maneiras criativas de enfrentar | 3. Compartilhe uma experiéncia em que propds

desafios e oportunidades no uma melhoria significativa em um processo ou

ambiente profissional. procedimento de trabalho. Como essa ideia foi
implementada e qual foi o impacto?

...........................................................................................................
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LIDERANCA

DEFINICAO : QUESTOES QUE PODEM SER CONSIDERADAS:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. Conte sobre uma situacdo em que teve que
liderar uma equipe em um projeto desafiador.
Como vocé inspirou e motivou os membros da
. equipe para alcancar o sucesso?

i ; 2. Descreva uma situacdo em que teve que i

Capacidade de orientar, E tomar uma decisao dificil no trabalho. Como
: motivar e influenciar vocé chegou a essa decisdo e como a
' positivamente a equipe para o comunicou aos outros envolvidos? i
' alcance de metas e objetivos '
: organizacionais. Inclui a 3. Pode descrever um momento em que
+  capacidade de tomar boas ' identificou uma oportunidade de melhoriano
i decisdes e promover um ' ambiente de trabalho e liderou a implementacdo
' ambiente de trabalho 5 dessa mudanca? Quais foram os resultados? !

produtivo e colaborativo. .
i E 4. Qual é a sua abordagem para lidar com a E
! pressdo e o estresse no ambiente de trabalho? !
Pode dar um exemplo de como manteve a calma

: E e liderou sua equipe em uma situacao i
' desafiadora? !

PROXIMOS PASSOS ~

Apods criar a matriz de competéncias esperadas para o exercicio da funcdo e
definir quais competéncias a equipe espera que sejam atendidas pelos novos
servidores, o proximo passo é definir critérios de avaliagcdo. Isso garantird que os
candidatos sejam avaliados de forma consistente e objetiva, permitindo
identificar aqueles que melhor se alinham com as competéncias desejadas.

Os critérios de avaliacdao serao definidos pela equipe responsavel por gerir o
processo de recrutamento e selecdo, de acordo com o perfil da vaga.

- J
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Abaixo segue uma proposta modelo de critérios de avaliacdo fundamentado em 5
(cinco) conceitos a serem avaliadas durante a realizacdo desta etapa.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

Neste critério, observa-se que as
habilidades necessarias ndo sao
atendidas possuindo um nivel de
competéncia abaixo do esperado,
fazendo-se necessario aprimoramento.

De O a 2 pontos INSATISFATORIO

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

Neste critério, observa-se que as

habilidades necessarias apresentam . De3a4pontos | INSUFICIENTE |

melhoria, mas atingem parcialmente o
gue é exigido para a funcéo.

+ grave deficiéncia e comprometem o : : :
' desempenho das atividades. : E E
' Neste critério, observa-se que as E E E
! habilidades necessarias demandam : : :
: + Deb5 a6 pontos REGULAR :

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

Neste critério, observa-se que as

habilidades necessarias séo atendidas De 7 a 8 pontos BOM |
de maneira plena. i E E
Neste critério, observa-se que as . :

habilidades necessarias superam a De 9 a 10 pontos MUITO BOM
expectativa de atendimento. i E E

Também poderdo ser utilizadas dindmicas de grupo como ferramenta de avaliacdo de
modo a analisar ou desenvolver comportamentos nos candidatos a vaga. A dindmica
deverd ser mediada pela equipe responsavel por gerir o processo de recrutamento e
selecao.

Atualmente existem diversos tipos de dindmicas disponiveis em sites e livros
especificos, por isso, cabe a equipe responsavel pelo processo de selecdo do novo
cargo avaliar qual melhor tipo de dindmica condiz com o objetivo esperado e entender
o propdsito da mesma para aplica-la aos candidatos.
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Alguns dos pontos que podem ser analisados através de uma dindmica de grupo:

>> Capacidade de atuar sob pressao; Resiliéncia;

~ Criatividade; ) Resisténcia mental;
- Etica; )\ Sensibilidade social;
> Habilidades de comunicacao; )\ Senso de lideranca;

>> |nteligéncia emocional; ) Trabalho em equipe.

>> Pensamento critico;

A seguir temos a descricdo de um modelo de dinamica de grupo e seu objetivo
proposto.

DINAMICA DO DESAFIO

-

A dindmica tem como intuito notar quais profissionais s&do mais ansiosos quando
um desafio lhes é apresentado e quais lidam com isso de maneira mais natural.

Embrulhe uma caixa de bombons de forma que os candidatos ndo consigam vé-
la. Diga que a caixa contém um grande desafio que deve ser cumprido por um
deles - o desafio, na verdade, é a premiacdo: a pessoa ganha a caixa de
bombom e poderd desfrutar dela.

Cologue uma musica e a deixe rolar, ja tendo combinado com os candidatos que
no momento que a musica parar, quem estiver com a caixa deverd abri-la e
cumprir o desafio.

Enquanto a musica toca, perceba como cada participante reage: quem quer se
livrar da caixa, quem esta tranquilo, quem parece estar com medo. Isso ja dara
uma noc¢ao de como cada pessoa se porta em situacdes adversas.

Quando a musica parar e o candidato descobrir que, na verdade, o desafio é
também a recompensa, o recrutador pode puxar o gancho para dizer que a
pessoa candidata encontrard muitos desafios no cargo, mas que poderd contar
com seus colegas para vencé-lo e que a recompensa do trabalho bem
executado vale a pena.

\

Para conhecer mais dinamicas, acesse:
https://shre.ink/manuaissubexec ou escaneie o QR Code ao lado.
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A Decisao sobre
as Contratacoes

A equipe responsavel por gerir o processo de recrutamento e selecdo do novo cargo
deverd indicar o grau de adequacdo dos candidatos finalistas aos critérios de
avaliacdo previamente estabelecidos em cada uma das etapas.

A nota obtida em cada etapa pelos candidatos classificados serd multiplicada pelo
respectivo peso, e dividida pelo total (que corresponde a soma dos pesos das etapas),
a depender das etapas realizadas no respectivo processo de selecdo. A média obtida
serd considerada para a classificacao final dos candidatos.

Abaixo segue modelo avaliacdo fundamentado em trés etapas com os respectivos
pesos.

: ETAPA PESO '
mvsisocumicder s
prepen——— T
. Avalingdo Tecnico-Comportamental/Entrevista | 40

Serdo considerados aprovados o(a) candidato(a) que atingirem média geral minima
de 5.0, obedecendo a classificacdo decrescente. Em caso de empate na classificacdo,
serao obedecidos os seguintes critérios de desempate:

)\/ 12 critério - maior pontuacdo na etapa de Avaliacdo de Conhecimentos,
~ persistindo o empate;

% 2° critério - a maior meédia obtida na etapa de Avaliagdo Técnico-

~  Comportamental / Entrevista, persistindo o empate;

)\ 32 critério - a maior pontuacao obtida na analise curricular.

E importante salientar que o critério exposto acima é apenas sugestivo. Nada impede
gue a equipe responsavel por gerir o processo de recrutamento e selecdo do novo
cargo estabeleca outras medidas, desde que fundamentadas e documentadas para
tornar o processo transparente em caso de contestacdes.
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Sera necessadrio que a equipe discuta as razdes de eventuais discrepancias de
avaliacdo dos candidatos, quando relevantes, complemente informacdes insuficientes,
qguando necessario (por meio de entrevistas adicionais) e organize e classifigue os
candidatos finalistas de acordo com as avaliacdes (em listas ordenadas ou ndo).

Portanto, o resultado do processo de avaliacdo pode ndo se manifestar
exclusivamente na forma de um ranking, pois devem ser considerados critérios de
avaliacdo diversos.

Acolhimento

E necessario que haja um momento em que a equipe receba o(a) novo(a) servidor(a)
visando o acolhimento e a socializacdo do(a) mesmo(a) com os membros da equipe e
o novo ambiente institucional. Este primeiro momento podera ser organizado pela
prépria equipe responsavel por gerir o processo de recrutamento e selecdo do novo
cargo ou por um(a) servidor(a) designado(a).

Ao receber o(a) novo(a) servidor(a), sugere-se que a chefia faca o acolhimento e se
apresente com um bate-papo informal onde deverd informar sobre as
responsabilidades basicas confiadas ao(a) novo(a) servidor(a), as funcdes que deverad
exercer e as expectativas quanto aos resultados a alcancar, orientacbes sobre as
rotinas, processos e materiais de trabalho, horario de trabalho, onde estdo localizados
0S processos e arquivos, onde sdo feitas as impressdes e codpias, como efetuar
chamadas telefénicas, entre outros.

Posteriormente, se faz necessaria a apresentacdo dos membros da equipe. Por isso,
sugere-se uma breve apresentacdo do(a) novo(a) servidor(a) aos demais colegas do
setor/subsecretaria e suas funcdes. E necessario que seja apresentada a estrutura
organizacional da secretaria, assim como as questdes relativas a folha de ponto, a
localizagcao interna do gabinete e de cada subsecretaria, bem como alguns de seus
membros e acdes especificas da SEPLAG.

Também é essencial que haja um momento para que o(a) servidor(a) seja
apresentado(a) ao(a) subsecretdrio(a), para que o mesmo se sinta reconhecido e
parte integrante da equipe, gerando proximidade e cumplicidade.

~

Lembre-se, ja nos primeiros meses ¢é fundamental que a chefia imediata
acompanhe e forneca feedback ao(a) novo(a) servidor(a), porgue assim o mesmo
serd informado como foi sua performance profissional até o momento e que
aspectos ele(a) ainda precisa desenvolver para desempenhar sua funcdo com
eficacia almejada. y
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Na intencdo de fomentar a ambientacao do servidor
recém-chegado a SEPLAG, a DDI elaborou um Guia de
Boas-Vindas com orientacdes iniciais adequadas ao(a)
Guid to on R novo(a) servidor(a), apoiando-o(a) a se familiarizar com
a organizacdo, sua estrutura, politicas e principais
procedimentos para assim ter compreensdao do
ambiente de trabalho e o do que se espera dele.

Caso deseje saber mais sobre o tema,
acesse: https://shre.ink/manuaissubexec
ou escaneie o0 QR Code ao lado.

& Treinamento e capacitacdo

E importante que os novos servidores possam se ambientar com a rotina no setor
publico, por isso lembre-se de indicar os cursos fornecidos pela Escola de Governo e
Gestdo -EGG, principalmente a Jornada Embarque na Prefeitura de Niterdi.

Caso haja a necessidade de algum tipo de treinamento, é importante sinalizar a
necessidade para a DDI visando prover a capacitacdo gerencial dos(as) servidores(as)
em qguestdo, bem como também utilizar os talentos presentes na SEPLAG gque podem
compartilhar conhecimentos.

Visando o desenvolvimento de nossos servidores(as),
PLANO DE inspirado na Politica Nacional de Desenvolvimento de
DESENVOLVIMENTO Pessoas e na Politica de Desenvolvimento de Servidores da
DE PESSOAS Prefeitura de Niterdi, a DDI elaborou também o Plano de
LELL Desenvolvimento de Pessoas - PDP com o objetivo de
estruturar acées de motivacdo, engajamento, valorizagcdo e
desenvolvimento dos servidores(as) da SEPLAG.

A intencdo ¢é que nossos servidores(as) adquiram e
aperfeicoem competéncias gerenciais, pessoais, técnicas e
especificas e, assim, contribuir para o fortalecimento
B oo institucional e melhoria da qualidade dos servi¢cos publicos
— prestados.

Caso deseje saber mais sobre o tema, acesse:
https://shre.ink/manuaissubexec ou escaneie o QR Code ao lado.
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Valorizacao Profissional
e Ambiente de Trabalho

A SEPLAG preza pela valorizacdo dos profissionais que compde sua equipe, pois
entende que sem o esforco de todos, nossos servicos a populacdo, reconhecimentos e
conquistas ndo seriam possiveis. E por isso que, além de procurar contar com bons
profissionais que almejam atuar com eficiéncia no setor publico, precisamos mostrar
que eles sdo reconhecidos e valorizados.

Atualmente buscamos oferecer reconhecimento, na medida do possivel, com acdes de
integracdo, campanhas sazonais de conscientizacdo e prevencdo, treinamentos e
cursos externos, oficinas oferecidas pelo Labnit visando desenvolver e valorizar o
trabalho de nossos servidores, pois entendemos que isso influencia diretamente no
engajamento e na sua motivacao para continuar fazendo um servi¢co de qualidade.

Além disso, como parte do nosso compromisso continuo com a valorizagao e melhoria
do nosso ambiente de trabalho, realizamos anualmente uma pesquisa de Clima
Organizacional para identificar a percepcdo de nossos servidores sobre nosso
ambiente de trabalho e assim mapear pontos de melhorias. Também utilizamos a
Pesquisa de Perfil e Competéncias para coletar informacdes sobre o perfil
organizacional da SEPLAG e tracarmos iniciativas como o Plano de Desenvolvimento
de Pessoas, bem como possiveis realocacdes e desenvolvimento de liderancas.

Sabemos que um ambiente de trabalho saudavel gera profissionais mais satisfeitos.
Pensando nisso, para melhorar nosso ambiente fisico, recentemente nos mudamos
para um novo espaco, buscando oferecer uma melhor infraestrutura para nossos
servidores. Sendo assim, pretendemos adotar iniciativas que motivem e integrem a
equipe em busca de melhores resultados profissionais e maior satisfacdo pessoal.

/)
N’

».
\

/)
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170 cConclusao

Diante da necessidade de aperfeicoamento e modernizacdo da gestdo publica,
visando elevar a efetividade e eficiéncia organizacional, tornou-se primordial um
processo de recrutamento e selecdo profissional para novos servidores comissionados
e temporarios, pautado em critérios técnicos visando uma melhor qualificacdo dos
servicos prestados.

Este material foi desenvolvido para ser utilizado pelas equipes da Secretaria Municipal
de Planejamento, Orcamento e Modernizacdo da Gestdo - SEPLAG levando em
consideracdo a necessidade de padronizarmos a estruturacdo de processos de
recrutamento e selecdo direcionados aos cargos em comissdo e cargos temporarios,
com base em competéncias almejadas por esta secretaria.

O propdsito é colaborar com o aprimoramento das habilidades da gestdo publica na
selecdo de profissionais competentes para desempenhar as responsabilidades dos
cargos e funcdes. Pretende-se contribuir para a consolidacdo da confianca no
comprometimento e na integridade do servico publico no cumprimento de suas
responsabilidades.

O manual também pretende apresentar modelos de instrumentos praticos para
conduzir tais processos. Os modelos, as dicas, sugestdes e recomendacdes
apresentadas visam contribuir para com a eficiéncia e transparéncia dos processos no
contexto da administracdo publica. Portanto, esperamos que possam resultar em
beneficios que gerem frutos para a composicao do quadro de pessoal da SEPLAG.

O compartilhamento das experiéncias entre as equipes responsaveis por gerir os
processos de recrutamento e selecdo de cada subsecretaria também ¢é muito
importante, pois proporcionard o aperfeicoamento continuo dos processos,
fortalecendo a integracdo e a profissionalizacdo na gestdo publica.
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Anexo |

Modelo de Formulario de Avaliacdo de Desempenho

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome:
Unidade de
Exercicio:
Cargo:
Matricula: Competéncia:
INSTRUMENTO DE AVALIACAO
Grau de
. o L e Grau
Eixos Critérios de Avaliacao Atribuicdo em o
Atribuido

cada critério

| -
Cumprimento
de normas de
procedimento
e de conduta

a) Observa e cumpre normas de
procedimentos no desempenho

das atribuicdes do cargo e de deOab
conduta de acordo com os pontos
principios da Administracao
Publica;

b) E assiduo e atua com esmero
no cumprimento das atividades

. . deOab
delegadas, seguindo os preceitos
. L . pontos
morais e éticos no exercicio do
cargo;
c) Demonstra cuidado na guarda
inf ~
_de .doc_ume_ntos ein orma’coes de0as
institucionais, como também na
- pontos
conservacao de bens sob sua
responsabilidade;
d) Demonstra cordialidade,
disponibilidade e atencao,
respeitando a diversidade e as deOab
diferencas individuais sem pontos

qualquer espécie de preconceito
ou distincdo para com outrem.
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a) Desempenha seus trabalhos
com conhecimento sobre os
procedimentos, normas e padrdes

.. ) . deOab5b
aplicaveis, possuindo assim grau
N . pontos
de exceléncia, exatidao e clareza
para atingir os objetivos e
resultados propostos;
b) P i j
). os:sul planejam?nto e de 0 a5
organizacdo na execucao de seus
pontos
trabalhos;
Il - Qualidade c) Demonstra capacidade de
do trabalho assumir Compromissos e deOas5
responder pelos resultados pontos
decorrentes de suas decisdes;
d) Ao desempenhar atividades
especificas, compreende a inter-
relacdo e interdependéncia de
f
gagla uma das tarte af com de0as
atividades de seu 6rgdo e da
. pontos
prefeitura como um todo,
compreendendo o impacto de seu
trabalho sobre objetivos do
municipio.
a) Produz o trabalho pactuado
sua totalidade, mediante a
tili do d 3t técni
uti |za'¢a9 e métodos e técnicas de0as
cabiveis, procurando superar
. pontos
aspectos como complexidade da
tarefa e possiveis condicdes
desfavoraveis de trabalho;
b) Conhece as prioridades da area
de atuacdo, demonstrando
cc?mprometlmento com a de 0as
qualidade e resultados de suas
. . pontos
i - atividades, buscando atingir os
Produtividade objetlvos~pactuados corjw altos
padrdes de execucado;
E’ , | ~
c). .agl na exec.ucao. <?Ie SLjas de0as
atividades e na identificacao,
pontos

analise e solucdo de problemas;
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d) Monitora suas atividades, ndo

deixando acumular trabalho,

atendendo as expectativas de

eficiéncia no servico publico,

observa o cumprimento de prazos

estabelecidos e mantem o foco
nas entregas.

deOab
pontos

IV - Iniciativa
e Presteza

a) Possui comportamento
proativo no ambito da atuacao,
buscando garantir eficiéncia e
eficacia na execucao dos
trabalhos, contribuindo para a
melhoria dos fluxos de processos
de trabalho e a consecucédo de
resultados eficientes;

deOab
pontos

b) Atende prontamente as
solicitacdes no cumprimento das
demandas de trabalho;

deOab5
pontos

c) Demonstra capacidade em
buscar solucdes frente a situacoes
inesperadas de forma estratégica

apresentando facilidade na
resolucao de problemas;

deOab
pontos

d) Busca adquirir novos
conhecimentos de forma a
agregar novos valores.

deOab
pontos

V -
Capacidade
de trabalho
em equipe

a) Compartilha conhecimentos e
informacdes de maneira
espontanea, colaborando com os
demais membros da equipe no
desempenho das atividades e
valorizando o trabalho em
conjunto na busca de resultados

comuns;

deOab
pontos

b) Busca a opinido da equipe para
melhorar os resultados da area de
atuacado e aceita sugestdes de
melhoria dos seus trabalhos;

deOab
pontos
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c) Colabora com o trabalho de

outras areas, contribuindo para a deOab5
melhoria do desempenho pontos
institucional;

d) Possui bom relacionamento
interpessoal com a equipe e
liderancas, contribuindo para com
a melhoria do ambiente de
trabalho.

deOab
pontos

TOTAL
CONCEITO
Assinatura e Carimbo do Servidor
COMENTARIO: CRiTICAS, SUGESTOES E JUSTIFICATIVAS
PARECER DO (A) SUBSECRETARIO (A) Data / /

Nota: Caso negativo, justificar no quadro abaixo.

JUSTIFICATIVA

Assinatura e Carimbo do(a) Secretario (a)
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Anexo /]

Declaracdo de Objetividade, Confidencialidade
e Auséncia de Conflito de Interesses

Eu, declaro por este meio estar ciente dos

principios e normas para evitar conflitos de interesses em processos seletivos no setor
publico. Declaro também meu compromisso em manter em estrita confidencialidade
toda informacado, verbal e escrita, a que tiver acesso no ambito da preparacdo e
realizacdo do processo seletivo e que:

Estou em condi¢cdes de respeitar integralmente os principios e normas para evitar
conflitos de interesses em processos seletivos no setor publico;

Toda e qualguer informacdo referente ao processo seletivo do qual serei parte
executora serd por mim considerada e tratada como altamente confidencial. Tomarei a
maxima precaucdo para gue qualquer informacdo que possa ter natureza comercial
ndo seja comunicada nem utilizada para fins comerciais. Respeitarei a
confidencialidade de qualquer informacdo de que venha a ter conhecimento no
decorrer do processo seletivo, e ndo transmitirei a terceiros ou utilizarei em meu
beneficio ou em beneficio de terceiros qualguer documento ou informacdo que nao
esteja disponivel publicamente, mesmo depois de cessado meu contrato com o
governo . Em qualquer situacdo de suspeita ou abuso,

O governo podera exigir minha substituicdo, sem atraso

ou necessidade de justificativa. \ Declaro por este meio a intencdo de desempenhar as
funcdes que me foram confiadas com os mais elevados padrdes de objetividade e
qualidade. Comprometo-me a cumprir as metodologias definidas pelo governo

para a realizacdo do processo seletivo.

Nome completo:

Assinatura:

Data: / /

Disponivel em: https://shre.ink/manuaissubexec
ou escaneie o QR Code ao lado.

43


https://shre.ink/manuaissubexec

Anexo Il

Modelo de Formulario de Inscricdo

TiTULO DE VAGA

Descricao do cargo:
Equipe e o ambiente de trabalho:
Principais Atribuicdes:

Requisitos de qualificacdo
e Desejavel:

Da contratacao:

e Tipo de contratacéo:
Modalidade(remoto/hibrido/presencial):
Carga horaria:

Reporte Direto Para:
Remuneracao:

Prazo para a inscricio: / /

E-mail:

Nome Completo:

Data de Nascimento: / /

Celular (com DDD):

Em relacdo a cor da sua pele, vocé se considera (Categorizacdo segundo IBGE):

(O Indigena
(J Preto(a)
O Pardo(a)
(O Branco(a)
O Amarelo

J& ocupou cargo/funcdo na Prefeitura de Niterdi ou em outro érgdo da administracdo
publica?

O Sim
O Nao
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-

Se sim, qual? Em que érgéo?

Com qual género vocé se identifica?

Mulher Cisgénero
Mulher Trans
Homem Cisgénero
Homem Trans
N&o - Binario
Género Fluido
Prefiro ndo dizer
Outros

00000000

Por que vocé quer trabalhar conosco?

Quais habilidades (soft e/ou hard skill) vocé possui e que poderia contribuir, dada a
descricao do cargo, para o trabalho e a equipe?

ANEXAR CURRICULO

DECLARACOES

() Declaro que estou ciente que o processo seletivo ndo se constitui em concurso
publico, nem a este se equipara para quaisquer fins ou efeitos, bem como, que a minha
participacdo ou desempenho no processo seletivo ndo gera direito a nomeacdo ou a
designacao.

(O Declaro que estou ciente que, caso nomeado, as atividades serdo exercidas em
regime de dedicacao integral.

(O Declaro que estouciente dos principios e normas para evitar conflitos de
interesses em processos seletivos no setor publico, bem como ndo me favorecer da
indicacdo direta de familiar em linha reta ou colateral, ou amigos, com vinculo da
consanguinidade ou da afinidade, em detrimento de candidatos mais qualificadas.

(0 Declaro saber que é vedada ao agente publico a manutencdo de familiar
ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca sob sua subordinacdo direta.

() Declaro, ainda, a veracidade das informacdes prestadas acima e contidas no
curriculo, bem como nas demais documenta¢cdes comprobatdrias anexadas, sob pena
de responsabilidade administrativa, civel ou criminal.
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