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I. Apresentacao

Trata-se o presente manual de um documento referencial que congrega os principais
aspectos do processo de recrutamento e selecao, desde o planejamento até o
encerramento do recrutamento e selecao, por meio da modelagem dos processos
de trabalho que permeiam as unidades que integram a cadeia de valor integrada do
macroprocesso Gestao de Pessoas.

Assim, além do contexto em que se insere em cada um dos processos de trabalho e
o desenho de cada processo, serao apresentadas descricdes, referencias legais, atores
e documentos envolvidos, de modo a facilitar o entendimento e compreensao dos
processos de ponta a ponta.

Importa destacar o apoio da Escola Nacional de Administracao Publica (Enap) na
conducao desta iniciativa, por meio de seus consultores, garantindo que este material
esteja em conformidade com a metodologia de Gestao de Processos de Negdcio
(Business Process Management). Além disso, com fito de apresentar um desenho mais
aderente a realidade vivida pelos 6rgaos e entidades, serao colhidas contribuicdes por
meio da consulta publica.

Por fim, o presente manual ndo pretende esgotar todos os aspectos relativos a “Gestao
de Pessoas”, em face da abrangéncia do assunto. A edicao em maodulos deste manual
facilitara o desenvolvimento das atividades diariamente realizadas pelos 6rgaos e
entidades publicas.
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Il. Contextualizagdo sobre o Gestao de
Processos de Negécio

Business Process Management (BPM) é uma
disciplina gerencial que integra estratégias e
objetivos de uma organizagcdo com expectativas
e necessidades de clientes, por meio do foco em
processos ponta a ponta. Engloba estratégias,
objetivos, cultura, estruturas organizacionais, papéis,
politicas, métodos e tecnologias para analisar,
desenhar, implementar, gerenciar desempenho,
transformar, inovar e estabelecer a governanca de
processos (CBOK, 2013).

A gestdo de processos é uma ferramenta de
reestruturacao, modernizacao, inovacao e
aprendizado organizacional. A gestao de processos
de negdcio € uma metodologia que permite visualizar
a identificacao clara da conexao e interdependéncia
entre todos os processos executados na organizagao.
Processo € um grupo de atividades interligadas
logicamente, que utilizam os recursos da organizacao
para gerar resultados definidos, de forma a apoiar os
seus objetivos (HARRINGTON, 1993).

A melhoria dos niveis de desempenho organizacional
€ um requisito fundamental a ser atendido por guem
pretende obter ganhos em eficacia, eficiéncia e
efetividade, poisassimaorganizacaoestara preparada
para alcancar seus objetivos estabelecidos. A busca
da qualidade e da melhoria dos servicos prestados
em todas as areas de negodcios, por meio da geréncia
dos processos ao longo da cadeia de valor, possibilita

tanto a visualizagao das atividades que agregam valor
quanto a eliminacao daquelas que nao o agregam,
fator extremamente importante para a edificacao da
estrutura organizacional.

As organizagdes que utilizam a gestao de processos
como instrumento, deslocam o foco para os
clientes externos e internos e desenvolvem um
potencial competitivo significativo, pois preparam
sua estrutura para a implementacao de acdes que
resultam em expressivos ganhos de performance.
Nesse sentido, a organiza¢cao passa a ser reconhecida
por meio de uma visao sistémica e integrada a partir
da classificacdo dos tipos de processos: gerenciais,
finalisticos (primarios) e de suporte (de apoio).

Os processos gerenciais sdo agueles que buscam
promover uma visao corporativa em toda organiza-
¢cao e aimplementacao de estratégias globais. Permi-
tem que todos os processos da organizagao tenham
um direcionador em comum, permeando toda a es-
trutura hierarquica e os demais processos, e definin-
do bases para a estratégia e diretrizes dos processos
finalisticos e processos de apoio. Sao, portanto, os
processos de decisao que fornecem as diretrizes, as
politicas, os métodos e as normas, assim como a for-
ma de acompanhamento, avaliacao e agdes correti-
vas dos processos.

Osprocessosfinalisticosrepresentamosprocessos-
chave da organizagdao, sao voltados diretamente
para a consecug¢ao da missao. Envolvem mais de
uma funcdo na organizacao, cuja operacao tem
impactos significativos nas demais funcdes. Sao
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agqueles que tocam o cliente e estao
relacionados a missao da organizacao.

Os processos de suporte (de apoio) séo
0s que permeiam toda a organizagao
e visam, de modo integrado, suportar
operacionalmente as atividades e as
demandas de recursos necessarios
a execucao dos demais processos.
Sao aqueles que contribuem com os
processos finalisticos na obtencao do
sucesso junto aos clientes.

O conjunto de macroprocessos e
processos da organizacao deve ser
entendido como uma Cadeia de
Valor Integrada (CVI), definido a
partir de sua arquitetura estratégica:
escopo e posicionamento, governancga,
capacidades e competéncias, resultando
em um modelo relativamente
permanente. Somente uma eventual
mudanca da missao, do escopo ou
posicionamento da organizacao
implicaria em alteracao deste modelo.

A apresentacao do presente manual
refere-se a modelagem do processo
de suporte (de apoio) Gerenciar
Recrutamento e Selec¢do, que, sob a
Otica das macro funcdes estruturantes
da Administragcao Publica, faz parte do
macroprocesso Gestao de Pessoas,
conforme ilustrado na Figura 1.

Figura 01 - Cadeia de Valor Integrada do
Pessoas
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A Gestao de Pessoas ¢ o0 conjunto de processos, métodos e
politicas que tém o objetivo de administrar e fortalecer o capital
humano das organizacdes publicas ou privadas, conciliando os
perfis dos colaboradores com objetivos e metas da organizacao.
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O presente manual trata do processo Gerenciar
Recrutamento e Selecao de Pessoas, contempla os
Processos de Trabalho (PT) apresentados nos seguintes
capitulos:

a. Capitulo I - Planejar recrutamento e sele¢ao;

b. Capitulo Il - Comunicar o recrutamento e selecao;
Capitulo Il - Estruturar a logistica do concurso
publico;

d. Capitulo |V - Selecionar servidor para carreira;

e. Capitulo V - Realizar formacao inicial de carreira;

f. Capitulo VI - Selecionar ocupante para cargo
comissionado (Ndo desenvolvido);

g. Capitulo VIl - Selecionar estagidrios (NGo
desenvolvido);

h. Capitulo VIII - Controlar o recrutamento e
selecao;
i. Capitulo IX - Encerrar recrutamento e selecao;

j. Capitulo X-Analisarrequerimentoedemanda
judicial de pessoal (este capitulo pertence ao
processo “Administrar pessoal”).

Para melhor entendimento e aplicagao da
apresentacao deste Manual, a estrutura esta
baseada na arquitetura de processos a partir do
desdobramento dos macroprocessos, conforme
ilustra a Figura 02 e demais itens de procedimentos
em seu desenvolvimento:

Figura 02 - Modelo de Estrutura dos Manuais, baseada na Arquitetura de Processos.
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(Cbok, 2013)
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O Manual Gerenciar Recrutamento e Selegado
de Pessoas consiste em servir de instrumento de
pronta consulta, com a finalidade de disciplinar os
procedimentos, de modo a alcancar maior celeridade
e eficacia na execucao dos processos organizacionais,
visando padronizar a execugao dos Processos de
Trabalho (PT).

I1l. Colaboradores

Escola Nacional de Administracao Publica (Enap)

Diretoria de Educacao Executiva;

Diretoria de Inovacao,

Coordenacao-Geral de Selecao e Certificacao
de Competéncias

Coordenacao-Geral de Aperfeicoamento de
Carreiras CGAPC.

Ministério da Economia (ME):

Célia Maria da Silva Torres - Subsecretaria
de Planejamento, Orcamento e
Administracao (Spoa) do Ministério da
Economia (ME);

Nicir Maria Gomes Chaves - Instituto
Nacional do Seguro Social (INSS) do
Ministério da Economia (ME).

Gerenciar recrutamento e seleg¢do de pessoas

Gerenciar recrutamento e
selecao de pessoas

a) Descricao:

Processo por meio do qual se realiza a busca de
profissionais com os conhecimentos, habilidades,
qualificacdes e experiéncias requeridas e desejadas
para um determinado cargo ou funcao do Governo
Federal, estadual ou municipal.

O recrutamento tem como objetivo alcancar um
numero suficiente de candidatos de maneira a se obter
maior probabilidade de encontrar, durante a sele¢cao, o
candidato com o perfil mais aderente a vaga.

A selecao, por sua vez, consiste na realizacao de
procedimentos de verificagao da aderéncia do perfil
de cada candidato em relagcao ao perfil da posicao
(analise das competéncias), podendo ser utilizadas
diferentes estratégias, como testes de conhecimento,
dinamicas, observacao e exame de evidéncias.

b) Cadeia de valor agregado do processo: gerenciar
recrutamento e selecao de pessoas
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Figura 03 - Gerenciar recrutamento e selecdo de pessoas.

' ~ Gerenciar
~ recrutamento e
selecao de pessoas
Planejar o
—r recrutamgnto e
selegdo
Controlar
— recrutamg.-nto e
selecdo

c) Referéncias legais:

—

—r

Comunicar ¢
recrutamgnto e
selecdo

Selecionar ocupante
pa[a t_:argo
comissionado

Selecionar
estagiarios

Selecionar servidor
para carreira

Estruturar a logistica
do concurso publico

Realizar formagao
inicial de carreira

Encerrar
recrutamento e
selecdo

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Decreto-Lei n°® 200, de 25 de fevereiro de 1967.

Decreto n° 9.739, de 28 de margo de 2019.

Decreto n® 5.707, de 23 de fevereiro de 2006.

Decreto n° 67.326, de 05 de outubro de 1970.

Decreto n® 93.215, de 3 de setembro de 1986.

Decreto n°® 9.473, de 16 de agosto de 2018.
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Capitulo | - Planejar o recrutamento e selecao.

a) Descricao:

E o conjunto de atividades que precedem o recrutamento e selecdo. Envolve a preparacdo para o recrutamento e
selecao consistindo na identificacao e organizagao das agdes necessarias ao atendimento da demanda recebida do
orgao supervisor da carreira, contemplando cronograma, equipamentos necessarios, custos, tempo, contratacdes etc.

b) Canal de relacionamento:
Nao se aplica.

c) Diagrama do Processo de Trabalho:

Figura 04 - Planejar recrutamento e selecdo.
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1.1 Solicitar o recrutamento e selecao.
1.1.1. Descri¢do:

E a preparacdo do documento formal contendo
o detalhamento da demanda do recrutamento
e selecao, em formulario padrao contendo todo
detalhamento dos cargos a serem providos e a data
limite para homologacao do resultado.

1.1.2. Ator(es) da atividade:
a. Unidade organizacional requisitante.
1.1.3. Tarefas:

a. preencher o formulario da demanda de
recrutamento e selegcao, com seguintes
informacoes:

numero de vagas;
abrangéncia do concurso;

perfil, requisitos e competéncias dos
cargos a serem providos;

propostas de cronograma.

b. anexar normativos referente ao cargo/carreira
gue esta sendo solicitado; e

Cc. anexar o documento de autorizagcdao do
recrutamento e selecao, expedida pelo 6rgao
solicitante.

1.1.4. Documentacdo de entrada:

a. Portaria de autorizacao do recrutamento e
selecao.

1.1.5. Documentagdo de saida:

a. Formulario de recrutamento e selecao.
1.2 Analisar demanda de recrutamento e selecdo.
1.2.1. Descricdo:

Analisar e entender o perfil desejado, expectativa
de custos e prazos, observando as competéncias e
prospectando formas de atuacao.

1.2.2. Ator(es) da atividade:
Unidade organizacional de recrutamento e selecao.
1.2.3. Tarefas:

a. verificar o perfil do candidato a ser
selecionado, a partir das competéncias do
cargo a ser provido;

b. definir as etapas do processo seletivo e
métodos avaliativos;

c. levantar informagdes de custos do processo
seletivo;
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estimarquantidade de espacos paraaplicacao
de provas;

estimar a quantidade de colaboradores/horas,
de acordo com a fungao que sera exercida;

estimar os deslocamentos de representantes
da unidade executora;

estimar quantidades de questdes provas
objetivas;

estimar questdes provas discursivas;
estimar as despesas de grafica;

estimar as despesas de transporte do material
de execucgao;

estimar despesa de publicacdo em Diario
Oficial.

definir cronograma provavel para o
recrutamento e selecao;

estimar a quantidade de candidatos;

estimar a quantidade de taxas de inscricdes
pagas;

estimar percentual dos valores da taxa de
inscricao; e

estimar o custo-beneficio e riscos referente
a0 recrutamento e sele¢ao;

elaborar expediente em resposta a solicitagao
efetuada pelo 6rgao;

j. devolver ao 6rgao requisitante, caso haja
necessidade de informacdes a serem
ajustadas ou incluidas; e

k. encaminhar oficio de resposta a solicitacao
ao orgao demandante informando o
atendimento ou o nao atendimento por
falta de consisténcia da demanda ou nao
compatibilidade com a missao da Escola.

1.2.4. Documentacgéo de entrada:
a. Formulario de recrutamento e selecao.
1.2.5 Documentagdo de saida:

a. proposta orcamentaria e financeira do
recrutamento e selec¢ao;

b. cronograma provavel.
1.3 Avaliar a execucdo do recrutamento e selegdo.
1.3.1. Descri¢cdo:
Consiste na avaliacao da execucao do recrutamento
e selecao quanto a compatibilizagao de perfil, tempo,

custos e programacao orcamentaria, ou a definicao
de contratagdo externa.
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1.3.2. Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

1.3.3 Tarefas:

a. elaborar cronograma de atividades;
b. elaborar proposta de custos e orcamento;

c. definir a melhor forma execugao como quem
sera o recrutamento e selecao;

d. elaborar nota da avaliacao do recrutamento
e selecao.

1.3.4 Documentagdo de entrada:

a. Proposta orcamentaria e financeira do
recrutamento e selegao.

b. Cronograma provavel.
1.3.5 Documentacgdo de saida:

a. Nota da avaliagao do recrutamento e selecao.

b. Cronograma e planilha de custos.

1.4 Formalizar responsabilidades para recruta-
mento e selecao.

1.4.1. Descricdo:

Trata-se da necessidade de definir papéis e
responsabilidades de todos os envolvidos na execucao
do projeto de recrutamento e selecao.

1.4.2. Ator(es) da atividade:
a. Equipe de Planejamento.
1.4.3. Tarefas:
a. identificar a delegacao de competéncia para

realizacao;

b. identificar os membros das bancas
examinadoras por etapa/fase;

c. verificar disponibilidade dos membros para
banca examinadora;

d. designarcomissaoderecrutamento e selecao;
e. elaborar matriz de responsabilidades;

f. assinar termos de confidencialidade e
desimpedimento.
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1.4.4. Documentacgdo de entrada:
a. Nota da avaliagao do recrutamento e selecao.
1.4.5. Documentagdo de saida:

a. Portaria da comissao de recrutamento e
selecao.

1.5 Formalizar contratagcdo com o demandante.
1.5.1 Descri¢éo:

Consiste na formalizacao do Termo de Execucao
Descentralizada ou contrato, em que se descrevem
quais rubricas orgcamentarias serao objeto de
descentralizacao por parte do 6rgao demandante.
Este documento devera ser acordado entre as partes,
demonstrando cronograma de desembolso atrelado
aos respectivos produtos que serao entregues.

1.5.2 Ator(es) da atividade:

a. Orgao demandante.

b. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

1.5.3. Tarefas:
a. Realizar reuniao de negociacao com o
demandante.
b. Definir o projeto financeiro.

c. Definir cronograma de atividades do
CONCUTrSO.

d. Definir proposta técnica orcamentaria.

e. Elaborar minutar Termo de Execucao
Descentralizada (TED).

f. Efetuar ambas as assinaturas no Termo de
Execucao Descentralizada (TED) ou Contrato.

g. Publicaroextratono DiarioOficial,informando
O numero da Nota de Crédito.

h. Registrar no Siafi e obter o numero da Nota
de Crédito.

i. Enviar a proposta da contratagcao ao
demandante.

1.5.4 Documentagdo de entrada:

a. Portaria da comissao de recrutamento e
selecao.

b. Nota da avaliagcao do recrutamento e selecao;
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1.5.5 Documentag¢do de saida:

a. Termo de Execucao Descentralizada (TED); ou
b. Contrato;

c. ExtratodoTermodeExecucaoDescentralizada
(TED) publicado no DOU.

1.6 Estabelecer metodologia de aplicagdo de provas
avaliacao.

1.6.1 Descricdo:

Consiste na definicao das etapas de avaliacao do
recrutamento e selecao.

1.6.2 Ator(es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

1.6.3 Tarefas:

a. definir formato da prova escrita;

b. definir formato da prova discursiva;

c. definir modelo de avaliacao curricular;

d. definirmodelo de avaliagdo comportamental,

e. definir modelo de avaliacao técnica.

1.6.4 Documentag¢do de entrada:
a. Nao se aplica.

1.6.5 Documentacgdo de saida:
a. Metodologia de avaliacao.

1.7.Estabelecer as atribuicées dos colaboradores do
concurso publico.

1.7.1. Descricdo:

Consiste em estabelecer as atribuicbes dos
colaboradores do processo, de acordo com o edital,
conforme o momento da aplicagcao das provas, antes
da chegada do candidato, quando da chegada do
candidato, antes do inicio da prova e durante a
realizacao da prova. Essas atribuicdes estao previstas
para cada uma das funcdes de fiscal, fiscal ledor,
itinerante, executor, executor auxiliar, intérprete de
libras, servente, seguranca, responsavel pela aplicacao
nos Estados, porteiro e motorista.

1.7.2. Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.
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1.7.3. Tarefas:
a. identificar provaveis pontos de atencao,
considerando as especificidades do edital;

b. elaborar procedimentos para mitigar
probabilidades de erro quando do
atendimento ao candidato;

c. atualizar manuais.

1.7.4. Documentagdo de entrada:
a. Edital do certame

1.7.5. Documentacdo de saida:

a. Competéncias necessarias a execuc¢ao dos
procedimentos.

b. Manuais dos colaboradores atualizados.

1.8 Elaborar estudos de viabilidade do recrutamento
e selecao.

1.8.1 Descri¢éo:

Avaliar a praticidade do projeto, considerando os
pontos fortes e fracos, oportunidades e ameacas, os
recursos necessarios para realizar, as perspectivas de
sucesso, 0s custos exigidos e o valor a ser atingido
mediante estudo de viabilidade.

Mediante estudo de viabilidade concluido e a reco-
mendacao de que a realizacdao do processo € inviavel,
sera necessario o envio de oficio ao demandante en-
caminhando as justificativas para a nao realizagcao ou
apoio ao recrutamento e a selecao.

Refere-se ao documento preparado a partir de uma
analise detalhada feita pela equipe de planejamento
sobre a viabilidade econdmica da contratacao,
informacdes necessarias para garantir a continuidade
do negdcio durante e apds a implantagao da solugao
e na definicao de critérios técnicos, obrigacdes
contratuais, responsabilidades e definicdes de como
0s recursos humanos e financeiros serao alocados
para atingir o objetivo da contratacao. As contratacdes
devem ser precedidas de estudos preliminares para
analise da sua viabilidade e o levantamento dos
elementos essenciais que servirdo para compor
Termo de Referéncia ou Projeto Basico, de forma que
melhor atenda as necessidades da administracao.

1.8.2 Ator(es) da atividade:

a. Comissao de recrutamento e selecao.

1.8.3 Tarefas:

a. Verificar a viabilidade econébmica envolvidas
em todo o processo.

b. Verificar os elementos do Termo de Execucao
Descentralizada (TED) ou contrato, de forma
gue melhor atenda as necessidades da
administracao.
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c. Comunicar ainviabilidade do recrutamento e
selecao, por meio de oficio de inviabilidade.

1.8.4 Documentacdo de entrada:
a. Nao se aplica.
1.8.5 Documentagdo de saida:

a. Estudo de viabilidade do recrutamento e
selecao.

1.9 Aplicar a avaliagdo de riscos no recrutamento e
selecao.

1.9.1. Descri¢do:

Consiste na aplicagcao processo metodoldgico de
gerenciamento de riscos, visando a identificacao
dos principais riscos que possam fazer com que a
solucao para que o objeto da demanda nao alcance os
resultados que atendam as necessidades e a definicao
das acdes previstas a serem tomadas para reduzir
ou eliminar as chances de ocorréncia dos eventos
relacionados a cada risco do processo em pauta.

1.9.1. Ator(es) da atividade:

a. Comissao de recrutamento e selecao.

1.9.2. Tarefas:

a. Elaborar matriz SWOT.

b. Aplicar o processo de interface de
gerenciamento de riscos corporativo.

c. Relatar riscos de recrutamento e selecao.
1.9.3. Documentac¢éo de entrada:

a. Estudo de viabilidade do recrutamento e
selecao.

1.9.4. Documentacdo de saida:

a. Mapa de riscos do recrutamento e selecao.
1.10 Elaborar edital regulador de concurso publico.
1.10.1. Descri¢do:

O edital € o conjunto de normas que rege o
concurso publico. Trata da elaboracao do principal
documento do certame, o qual devera contemplar
todas as informacdes especificas sobre o concurso.
O documento devera informar todas as cidades de
realizagcao e os pontos de contato.
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1.10.2. Ator(es) da atividade:

a. Comissao de recrutamento e selecao.

b. Consultoria Juridica do érgao executor.
1.10.3. Tarefas:
a. Consultar a legislacao sobre cargos e objetos

do concurso.

b. Elaborar minuta de edital conforme Roteiro
Interno de Revisdo de Editais.

c. Revisar o conteudo programatico.

d. Anexar o conteudo programatico a minuta de
edital.

e. Aplicar o processo de trabalho: realizar andlise
juridica.

1.10.14 Documentacgdo de entrada:

a. Estudo de viabilidade do recrutamento e
selecao.

b. Mapa de riscos do recrutamento e selecao.
1.10.15 Documentac¢do de saida:

a. Edital regulador do concurso.

1.11 Examinar parecer juridico de minuta de edital
de concurso publico.

1.11.1 Descri¢do:

Consiste em apreciar o parecer juridico, o qual é
analisado pela area responsavel pela confeccao do
edital, podendo ser encaminhado para atendimento
das ressalvas a equipe de planejamento
1.11.2 Ator(es) da atividade:

a. Comissao de recrutamento e selecao.

1.11.3 Tarefas:

a. identificar os itens de ajustes do edital;
b. efetuar os ajustes no edital;
C. emitir despacho de encaminhamento;

d. encaminhar pProcesso a unidade
organizacional de recrutamento e selecao.

1.11.4 Documentag¢do de entrada:
a. Parecer juridico.
1.71.5 Documentacgdo de saida:

a. Despacho de encaminhamento.
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1.12 Ajustar a minuta do edital do concurso publico
1.12.1 Descri¢do:

Consiste nos  ajustes das recomendacdes
estabelecidos pela unidade juridica deve-se editar o
edital regulador do concurso publico.

1.12.2 Ator(es) da atividade:

a. Comissao de recrutamento e selecao.
1.12.3 Tarefas:

a. Efetuar os ajustes da minuta de edital.
b. Emitir despacho de encaminhamento.

c. Encaminhar processo a unidade
organizacional de recrutamento e selecao.

1.12.4 Documentacdo de entrada:
a. Parecer juridico da minuta de edital.
1.12.5 Documentacdo de saida:

a. Edital regulador.

113 Validar os instrumentos de recrutamento e
selecao.

1.13.1 Descrigdo:

Trata-se de procedimento que confere a unidade
executora, a possibilidade de avaliar as pecas que
foram elaboradas pela Comissao, com o fito de
verificar se as pecas contemplam os parametros
legais para prosseguimento da demandante de
recrutamento e selecao.

1.13.2 Ator(es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

1.13.3 Tarefas:

a. Examinar a minuta do edital.
b. Corrigir a minuta do edital.
c. Aprovar a minuta do edital.

d. Enviar a minuta do edital ao o6rgao
demandante, para analise e aprovacgao.

e. Encaminhar a minuta aprovada para
assinatura do diretor geral.

f. Encaminhar edital para publicacgao.
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1.13.4 Documentacg¢do de entrada:
a. Parecer juridico da minuta de edital.
1.13.5 Documentacg¢do de saida:
a. Minuta de edital de recrutamento e selecao.

1.14 Aprovar o planejamento de recrutamento e
selegao.

1.14.1 Descri¢cdo:

Refere-se ao procedimento que visa autorizar os
instrumentos do edital de recrutamento e selecao,
mediante toda a documentacao produzida pela
comissao de recrutamento e selecao, visando ao
prosseguimento nas demais etapas que compdem o
edital e demais instrumentos complementarmente
as divulgacgoes.

1.14.2 Ator(es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

1.14.3 Tarefas:

a. Examinar o edital produzido para o
recrutamento e selecao.

b. Conferir as informacdes que precisam ser
ajustadas.

c. Validar todo o planejamento referente ao
projeto do recrutamento e selecao.

d. Autorizar o planejamento do recrutamento e
selecao.

e. Assinar o edital de recrutamento e selecao.

f. Enviar para publicacdo o edital de
recrutamento e selecao.

g. Aplicar o processo de trabalho: publicar
atos normativos e administrativos, para
disponibilizar o Edital de Recrutamento e
Selecao em meio eletronico, na internet.

1.14.4 Documentagdo de entrada:
a. Minuta de edital de recrutamento e selecao.
1.14.5 Documentagdo de saida:

a. Edital de recrutamento e selecao.

b. Publicacdo do edital de recrutamento e
selecao.
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1.15 Elaborar instrumentos para o concurso publico.
1.15.1 Descri¢do:

Selecionar e contratar especialistas nas disciplinas
que compdem o conteddo programatico para
compor a banca examinadora.

1.15.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

1.15.3 Tarefas:

a. extrair o conteddo programatico do edital
aprovado;

b. elaborar expediente especificando a
disciplina, quantitativo de questdes e as
orientacdes para elaboracao de questdes;

c. disponibilizar termmo de compromisso para
assinatura;

d. enviar para os integrantes da banca em
envelope lacrado: pen drive com o formulario
elaboracao de questdes e envelope com lacre
para logistica reversa;

e. enviar as questdes e gabaritos elaborados no
pen drive, impressos e assinados;

conferir as questdes elaboradas, juntamente
com os gabaritos, sendo prova discursiva os
roteiros de corregao e resposta padrao;

enviar as questdes para a banca de andlise
critica sem os gabaritos e sem resposta
padrao em envelope lacrado e envelope com
lacre para logistica reversa;

analisar e confrontar havendo divergéncias
encaminhar para banca elaboradora para
rever e ajustar, se for o caso;

diagramar as questdes enviadas pela banca
colocando no padrao de prova da Enap.

1.15.4 Documentacdo de entrada:

a. Relacao deintegrantes da banca, revisores de

textos e de padrao de estrutura.

1.15.5 Documentacdo de saida:

a. Memorandos de contratagao dos

colaboradores.

b. Diagrama do Processo de Trabalho:
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Figura 05 - Comunicar o recrutamento e selecdo
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Capitulo Il - Comunicar o recrutamento e
selecao.

a) Descricao:

Consiste na insercao e avaliacao das informacgdes do
edital de recrutamento e selegao em todos os canais
de comunicacao.

b) Canal de relacionamento:

Internet.

2.1 Divulgar a abertura de concurso publico.
2.1.1 Descri¢éo:

Trata-se de encaminhar arquivo eletrébnico com
informacdes referentes ao recrutamento e selecao
e seus anexos, como edital e cronograma para os
orgaos interessados para alimentar a internet.

2.1.2 Ator(es) da atividade:
a. Unidade organizacional de recrutamento.
2.1.3 Tarefas:

a. Elaborar pagina para divulgacao no Portal
web da Enap, cartazes, com informacdes
basicas do concurso publico.

Elaborar cronograma das atividades que
deverao ser publicadas na internet.

Publicar na internet (Portal Enap):

Todas as informacdes detalhadas do edital de
abertura e das provas.

Informacdes referentes aos titulos/sindicancia
de vida pregressa, se houver.

Informacgdes referentes a pericia médica e
entrevistas de cotistas.

Encaminhar material para divulgagao nas UF,
nos meios de comunicagao, tais como: TVs,
radios e jornais, bem como junto a orgaos
locais da administracao direta e indireta dos
governos federal, estadual e municipal.

Encaminhar a versao final do edital para
central de atendimento, Ascom, Presidéncia,
orgao cliente e para as UF's envolvidas.

Providenciar a publicacao de extrato do edital
em jornal de grande circulacao.

Definir dados, formato e cores do cartaz de
divulgacao do concurso.

Revisar e aprovar a versao final do cartaz e
providenciar a sua impressao, se necessario.

Calcular o quantitativo e a distribuicao dos
cartazes, para que seja providenciada a
remessa para as representacdes da Enap nos
estados.
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j. Encaminhar exemplares do cartaz para o 2.2 Responder duvidas do edital de concurso
érgdo cliente. publico

k. Encaminhar exemplares do cartaz para a
Prefeitura da Enap, para divulgagao nas
dependéncias internas da Escola.

2.2.1 Descrigdo:

Consiste na abertura de canal de comunicagao com
l. Providenciar a confec¢cdo do link para o candidato para resolucdo de duvidas, solicitagoes,
recebimento das inscri¢cdes via internet. reclamacdes e divulgacdo de comunicados por

. . e-mails e canais atuais da internet.
m. Testar e aprovar o link para recebimento das

inscricées via internet. o
2.2.2 Ator(es) da atividade:

n. Elaborar, quando necessarias, orientacdes
especificas para a fase de recebimento das a. Unidade organizacional de recrutamento e
inscricdes e encaminha-las aos respectivos selecso.

responsaveis nos estados.

o ) b. Unidade organizacional de comunicagao
o. Checar, antes do inicio do periodo de social.

inscricdes, se todos os locais estdao de
posse do material de divulgacao e se estao

) . 2.2.3 Tarefas:
devidamente orientados.
2.1.4 Documentacgdo de entrada: a. definir responsaveis pelo atendimento, de
acordo com o perfil do processo seletivo;
a. Naoseaplica. b. fazer a reunido de alinhamento com os
servidores responsaveis por  fornecer
2.1.5 Documentacgdo de saida: informacdeseformadeenviodasinformacdes;

c. identificar as questbes protocoladas para

a. Publicacao das Informacdes na internet. futura auditoria:

d. responder as solicitagdes diversas de
informacdes por parte dos candidatos;

e. gravar as ligacdes telefbnicas e arquiva-las
internamente em controle proéprio;
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f. acompanhar os indicadores solicitacdes
de candidatos atendidos e o indice de
reclamac¢des de candidatos atendidos e
adotar providéncias quando necessario.

2.2.4 Documentacg¢do de entrada:

a. Nao se aplica.
2.2.5 Documentacgdo de saida:

a. Nao se aplica.
2.3 Consultar sobre o concurso publico.
2.3.1 Descri¢céo:
Trata-se de disponibilizar os documentos com
informacdes referentes ao recrutamento e selecao e
seus anexos, como edital e cronograma na internet.
2.3.2 Ator(es) da atividade:

a. Interessado.
2.3.3 Tarefas:

a. Solicitar a wunidade de comunicagao

publicacao do material referente ao Concurso
Publico no Portal Enap, para consulta.

b. Solicitara unidade de comunicacao ainclusao
de link para acesso ao sistema de Inscricao do
Concurso Publico no Portal Internet.

2.3.4 Documentagdo de entrada:
a. Nao se aplica.
2.3.5 Documentacgdéo de saida:
a. Nado se aplica.
2.4 Inscrever para o concurso publico.
2.4.1 Descri¢do:
Trata-se de disponibilizar pagina de acesso a inscricao
e acompanhamento do concurso publico no portal
da Enap.
2.4.2 Ator(es) da atividade:
a. Interessado.
2.4.3 Tarefas:

a. Solicitara unidade de comunicacao ainclusao

de link para acesso ao sistema de inscricao do

concurso publico.

b. Publicar pagina de inscricdo do concurso
publico.
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c. Instruir os candidatos com informacdes
referentes ao cadastramento, solucao de
duvidas e problemas durante a inscri¢ao.

2.4.4 Documentag¢do de entrada:
a. Nao se aplica.
2.4.5 Documentacgdo de saida:
a. Nao se aplica.
2.5 Recepcionar inscricao de concurso publico.
2.5.1 Descri¢do:

Trata-se de recepcionar, acompanhar e controlar
O periodo de inscricao, examinando os pedidos
de isencao, mantendo a coordenacao atualizada,
identificando inconsisténcias e solicitando correcao.

2.5.2 Ator(es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

2.5.3 Tarefas:

a. receber as inscricdes de concurso publico;

b. examinar pedidos de inscricao de concurso
publico;

c. examinar pedido de iseng¢ao para 0 CONcurso
publico;

d. conceder pedidos de isen¢ao;

e. responder inscricdo de isencao concurso
publico.

2.5.4 Documentacg¢do de entrada:
a. Nao se aplica.

2.5.5 Documentacgdo de saida:
a. Nao se aplica.

2.6 Divulgar resultado de inscricdo do concurso
publico.

2.6.1 Descri¢do:

Trata-se de disponibilizar na pagina da Enap
informacdes referentes ao numero de candidatos
inscritos, candidatos/vagas e divulgacio das préoximas
etapas.

2.6.2 Ator(es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.
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2.6.3 Tarefas:

a. consolidar lista de candidatos inscritos aptos
para as proximas etapas do concurso publico;

b. disseminar a lista de candidatos que tinham
a isencao de taxa de inscricao confirmada
pelo 6rgao competente;

c. disseminar a lista de inscricao de isencao;

d. encaminhar para a Ascom para divulgacao.
2.6.4 Documentacdo de entrada:

a. Documentacao de divulgacao.
2.6.5 Documentagdo de saida:

a. Pagina publicada.

2.7 Registrar recurso de concurso publico.
2.7.1 Descri¢cgo:

Consiste em interpor recurso em qualquer tempo
apos a publicacao do edital de concursos.

2.7.2 Ator(es) da atividade:

a. Interessado.

2.7.3 Tarefas:

a. protocolar recurso inicial na pagina de
inscricao da internet;

b. assinar recurso inicial;

C. enviar recurso inicial.

2.7.4 Documentacdo de entrada:

a. Nado se aplica.
2.7.5 Documentacdo de saida:

a. Reqguerimento de Recurso inicial de concurso
publico.

2.8 Verificar existéncia de recurso inicial de
concurso publico.

2.8.1 Descri¢cdo:

Trata-se verificar se ha recursos iniciais referentes aos
concursos publicos, pedidos de isengao ou demanda
judicial referentes ao edital, laudos médicos, pedidos

de inscricao de candidatos deficientes e tratamentos
diferenciados.

2.8.2 Ator(es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.
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2.8.3 Tarefas:

a.

Identificar as demandas de recurso inicial de
concursos publico.

Encaminhar para os respectivos atores para
analise.

Aplicar o processo de trabalho: analisar
requerimento administrativo e demanda
judicial.

2.8.4 Documentagdo de entrada:

a.

Recurso inicial de concurso publico.

2.8.5 Documentagdo de saida:

a.

29

Examinar

Despacho de encaminhamento.

resultado do requerimento

administrativo.

2.9.1 Descri¢do:

Consiste em verificar o requerimento apresentado,
com o objetivo de identificar o motivo da interposicao,
para, se for o caso, realizar os ajustes necessarios.
Consiste, ainda, na divulgacao do deferimento ou do
indeferimento..

2.9.2 Ator(es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e

selecao.
2.9.3 Tarefas:

a. verificar se o requerimento € sobre o edital do
CONCUTrSO;

b. verificar se o requerimento é sobre a inscricao
No concurso publico;

c. verificar se o requerimento trata de qualquer
assunto que impega o prosseguimento do
CONCUTrSO;

d. ajustar o edital do concurso, se for o caso,
ou demais dispositivos que impegcam o
prosseguimento do concurso;

e. responder ao requerimento administrativo
em pauta e da publicidade ao resultado;

f. consolidar informagdes de resultado do
requerimento administrativo;

g. encaminhar resultado do requerimento

administrativo.

2.9.4 Documentacgdo de entrada:

a.

Requerimento administrativo.
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2.9.5 Documentacdo de saida:
a. Despacho do requerimento administrativo.

2.10 Divulgar a relagcdao candidatos, vagas e locais
de provas

2.10.1 Descri¢éo:

Consiste na divulgacao via internet e por edital de
arquivo eletrénico com informacdes referentes ao
numero de candidatos por vaga, cronograma para 0s
interessados.

2.10.2 Ator(es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

2.10.3 Tarefas:

a. listar os candidatos inscritos;
b. listar o numero de vagas;

c. listar locais de provas.
2.10.4 Documentag¢do de entrada:

a. Nao se aplica.

2.10.5 Documentagdo de saida:
a. Relagao de candidatos e vagas.

2.11 Verificar existéncia de recurso interposto ao
concurso publico.

2.11.1 Descri¢do:

Consiste em verificar a existéncia de recurso em que
fase do certame. E o sistema que processa o recurso
do candidato.

2.11.2 Ator(es) da atividade:
a. Unidade organizacional de recrutamento e

selecao.

b. Banca examinadora.
2.11.3 Tarefas:

a. receber o recurso interposto;

b. encaminhar os recursos para a banca
examinadora;

C. responder 0s recursos interpostos;

d. aplicar o processo de trabalho: analisar
requerimento administrativo e demanda
judicial.
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2.11.4 Documentacdo de entrada:
a. Recurso interposto.
2.11.5 Documentagdo de saida:
a. Nao se aplica.
2.12 Divulgar resultados do concurso pubilico.
2.12.1 Descri¢cd@o:

Consiste em dar publicidade aos resultados do
concurso publico por meio de edital publicado na
internet.

2.12.2 Ator(es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

2.12.3 Tarefas:
a. consolidar a lista do resultado do concurso
publico;

b. elaborar a lista do resultado do concurso
publico;

c. divulgar resultados do concurso publico;

d. homologar relacao de aprovados no concurso
publico;

e. aplicar o processo de trabalho: publicar atos
administrativos e/ou normativos.

2.12.4 Documentagdo de entrada:
a. Nao se aplica.
2.12.5 Documentagdo de saida:

a. Edital do resultado do concurso publico.
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Capitulo Ill - Estruturar a logistica do concurso publico.

a) Descricao:

Consiste em estruturar o planejamento das atividades a serem executadas, para atender toda a demanda do concurso
publico, avaliando todo trabalho que sera executado antes e durante a realizacao do certame, visando a data provavel
em edital a ser divulgado. Criar equipe que vai executar o concurso publico, contratar estabelecimento para aplicacao
das provas, fazer reunides com os colaboradores, separar todos os materiais de consumo e permanentes.

b) Canal de relacionamento:
Internet.
Jornais de grande circulacao.
Diarios oficiais (federal, estadual e municipais).

Via impresso, cartaz.

c) Diagrama do Processo de Trabalho:

Figura 06 - Estruturar a logistica do concurso publico.

Estabmimcer mcuips de
restzacBo de concursc

pdbice

Imprimirssoroves do
concuros plbiico

Acondicionar B proves
s cabdas = malotes

Mazssr o distribaigis
dos candidates

Scicitar wmrvigze
suxilisres para o
canturso pdbiice

Reyizar o caderns de
provas

Processe deTrahalhe
Unidade de Recn tame o e Seegan

Distrigur material parsg
ool da solisacho das
orovas

Contratar axaminadenss
pars oooncurss pubkn

Manual de Gestao de Pessoas — Modulo Il - Gerenciar Recrutamento e Selegao de Pessoas



3.1 Mapear a distribuicao dos candidatos.
3.1.1 Descri¢do:

Trata da identificagcao do quantitativo de candidatos,
seu local de residéncia e se existem necessidades
especiais a serem tratadas.

3.1.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento de
selecao.

3.1.3 Tarefas:

a. aexaminar as ficha de inscricao;

b. elaborar planilhacom base no edital contendo
guantitativo de candidatos por vaga em UFs;

c. identificar os casos especiais;

d. informar as necessidades aos responsaveis
pela aplicagao;

e. providenciar os atendimentos as solicitagdes.
3.1.4 Documentacdo de entrada:

a. Solicitacoes feitas pelos candidatos.

3.1.5 Documentac¢do de saida:

a. Relatdrio de distribuicao dos candidatos.
3.2 Mapear locais de aplicagcao de provas.
3.2.1 Descri¢cdo:

Selecionar os locais a serem utilizados para aplicacao
das provas, verificando se os mesmos atendem as
necessidades constantes do relatdério de vistoria.

3.2.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento de
selecao.

3.2.3 Tarefas:

a. identificar os locais de aplicacao das provas;

b. enviar e-mails para os estabelecimentos de
ensino solicitando propostas de precos;

Cc. agendar visita;

d. verificar possibilidade da cessao de escolas
publicas.

Manual de Gestao de Pessoas — Modulo Il - Gerenciar Recrutamento e Selegao de Pessoas

33



3.2.4 Documentacgdo de entrada:

a. Propostas de preco.

b. Cessao de escola publica.
3.2.5 Documentacgdo de saida:

a. Oficios aos estabelecimentos de ensino para
contratacado e/ou cesséo.

3.3 Mapear necessidades de contratacgao.
3.3.1 Descricdo:

Trata-se da identificacao das necessidades de
contratacao de pessoal, de aquisicao de material de
consumo e de equipamentos.

3.3.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento de
selecao.

3.3.3 Tarefas:

a. identificar perfis de profissionais necessarios;

b. identificar necessidade de pessoas, materiais
e equipamentos;

c. consolidar em planilhas as necessidades de
contratacdes; e

d. enviar a autoridade competente para
aprovacao.

3.3.4 Documentagdo de entrada:

a. Relatdrios individualizados para contratacao.

b. Apresentar o certificado de conclusdao de
escolaridade.

3.3.5 Documentagdo de saida:

a. Expediente de informacao com as
necessidades a serem contratadas.

3.4 Estabelecer equipe de realizacdo de concurso
publico.

3.4.1 Descri¢do:

Trata-se da definicao dos atores envolvidos na
realizacao do concurso publico.

3.4.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

3.4.3 Tarefas:

a. definir equipe de colaboradores necessarias
para realizacdao de concurso;
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b. escolher os profissionais com perfil adequado
para cada funcao;

c. convidar colaboradores que comporao a
equipe;

d. formar equipes de colaboradores;
e. comunicar os colaboradores;

f. enviar por e-mail a relagcdo com os nomes das
pessoas.

3.4.4 Documentacgdo de entrada:

a. E-mails das Indicacdes das unidades e a
relacao com os nomes das pessoas.

3.4.1 Documentac¢do de saida:

a. Solicitagbes enviadas as unidades para
indicacdes das pessoas interessadas em
participar do concurso.

3.5 Solicitar servicos auxiliares para o concurso
publico.

3.5.1 Descri¢éo:

Refere-se ao pedido de apoio via SEl ao Corpo de
Bombeiros, Policia Militar e Companhia de Energia
Elétrica.

3.5.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

3.5.3 Tarefas:

a. identificar os servicos a serem solicitados;

b. enviar oficios aos &érgdaos e companhias
responsaveis.

3.5.4 Documentacgdo de entrada:

Expedientes de confirmacao enviados pelos 6rgaos e
companhias envolvidos.

3.5.1 Documentac¢do de saida:

Oficios enviados aos 6rgaos e companhias envolvidos
Nno processo de realizacao de concurso publico.

3.6 Contratar colaboradores para o concurso
publico.

3.6.1 Descricdo:

Elaboracdao de projeto basico de contratacao
dos colaboradores juntamente com a equipe de
planejamento da contratacao.
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3.6.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

3.6.3 Tarefas:

a. verificar a disponibilidade para participagao;

b. solicitar a assinatura do termo de
desimpedimento;

c. assinar a Declaracdao de Execucao de
Atividades;

d. justificar a indicagao de colaborador;

e. aplicar o processo: gerenciar contratacoes.
3.6.4 Documentacdo de entrada:

a. Indicacdes e envio de documentos/
informacgodes pessoais.

3.6.5 Documentacdo de saida:
a. Envio de credenciais.
3.7 Revisar o caderno de provas.

3.7.1 Descri¢do:

Realizar por especialistas a revisao do uso da lingua
portuguesa e do padrao de estrutura das questdes
das provas objetivas e discursivas.

3.7.2 Ator (es) da atividade:
a. Especialistas contratados.

3.7.3 Tarefas:

consultar os registros de professores/
colaboradores (Siscon ou ficharioarmazenado
na sala de coordenagao de provas);

selecionar o0s revisores, observando os
registros sobre participacdes anteriores;

observar que no caso de revisao de texto em
idioma estrangeiro, os revisores deverao ser
detentores de habilitagdao no idioma do texto
a ser revisado;

submeterosnomesdosrevisoresselecionados
a aprovacao da Enap;

entrar em contato com os professores/
revisores para verificar a disponibilidade para
participacao;

coletar assinatura no Termo de Compromisso
antes de iniciados os trabalhos;

atualizar o caderno de provas e entregar para
a revisdo de Lingua Portuguesa e/ou idioma
estrangeiro e do leiaute da prova;
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h. observar a revisao do material, garantindo
gue os revisores executem as atividades sem
a presenca de aparelhos eletrénicos, e com a
presenca de um servidor em salg;

i. controlar o material recebido dos revisores;

j. proceder aos ajustes/correcdes detectados
durante a revisao;

k. formatar os cadernos de provas;

|.  aprovar assinando a versao aprovada.
3.7.4 Documentacdo de entrada:

a. Prova diagramada e preparada para revisao.
3.7.5 Documentagdo de saida:

a. Versao aprovada da prova devidamente
assinada pelos revisores de lingua portuguesa
e padrao de estrutura.

3.8 Imprimir as provas do concurso publico.
3.8.1 Descri¢cdo:

Trata-se da impressao das provas diagramadas,
responsabilidade da empresa contratada para
realizacao do servico solicitado, a serem utilizadas
pelos candidatos no dia da realizacao do concurso.

3.8.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Empresa a ser contratada para execuc¢ao dos
servigcos de impressao.

3.8.3 Tarefas:

a. receber arquivo da prova diagramada em
PDF;

b. selecionar servidores para fiscalizacdo da
impressao;

c. isolarespacosondeservicosseraoexecutados;
conferir montagem dos cadernos de prova;

e. impressao sO devera ser iniciada apds a
verificagdao da montagem dos cadernos;

f. imprimir os cadernos de prova recebidos da
diagramacgao em arquivos PDF gravados pen
drive;

g. vistoriar a execucao dos trabalhos de
impressdo/acabamento/embalagem;

h. embalar em caixas lacradas e identificadas;

i. acondicionar em caixa;

j. lacrar bem o conteudo caixa das provas;

k. transportar em veiculo autorizado e
devidamente lacrado;

. acompanhar o transporte das provas.
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3.8.4 Documentagdo de entrada:

a. Quadro demonstrativo da quantidade de
cadernos de prova a serem impressos.

3.8.5 Documentagdo de saida:

a. Expediente informando sobre o)
acompanhamento e fiscalizagao do servico
de impressao.

3.9 Acondicionar as provas em caixas e malotes.
3.9.1 Descri¢do:

Consiste em separar as provas nas quantidades
detalhadasnomapalocaldeprovanaunidadefederativa,
de controle da execucgao, por estabelecimento e
guantidade de salas aonde sera realizado o concurso,
acondicionando para distribuicao.

3.9.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

3.9.3 Tarefas:

a. separar e contar as provas de acordo com o
quantitativo definido por execucgao;

b. conferiraseparacao e a contagem das provas;

Cc. guardar as provas em sacos plasticos
devidamente identificados por UF, Execucao
e sala de aplicacao;

d. lacrar os sacos plasticos com as provas;

e. guardar os sacos plasticos que contém as
provas dentro dos malotes;

f. lacrar devidamente o malote e tranca-lo com
cadeado;

g. guardar o malote em caixas de papelao
devidamente identificadas;

h. encaminhar para as unidades da federacao
de aplicacao de prova.

3.9.4 Documentacgdo de entrada:

a. Mapa local de prova na unidade federativa.
3.9.5 Documentagdo de saida:

a. Malote com as provas.

3.10 Distribuir material para o local de aplicagao
das provas.

3.10.1 Descri¢do:

Montar a de caixa de execucao de acordo com o
checklist, separando todo o material que sera utilizado
no dia do concurso publico.
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3.10.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

3.10.3 Tarefas:

a. Reunir os executores e motoristas de
distribuicao das provas;

b. Conferir o checklist das caixas de execucao;

Retirar as provas das salas seguras até o carro,
com seguranga acompanhando;

d. Transportar as provas para o local definido de
aplicacao da prova.

3.10.4 Documentag¢do de entrada:
a. Nao se aplica.

3.10.5 Documentacdo de saida:
a. Nao se aplica.

3.11 Preparar o local de execug¢ao do concurso
publico.

3.11.1 Descrigdo:

Fazer a sinalizacao da parte do estabelecimento que
sera utilizada no dia da aplicacao da prova, distribuir

a equipe ja orientada de como proceder durante o
processo.

3.11.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

3.711.3 Tarefas:

a. numerar salas na sequéncia, para facilitar
para o candidato;

b. identificar a sala de execucao;

c. identificarosbanheiros,femininoe masculino;

d. isolar telefone publico;

e. fixar cartazes dentro das salas com as devidas
informacoes.

3.711.4 Documentacdo de entrada:
a. Nao se aplica.
3.711.5 Documentagdo de saida:

a. Nao se aplica.
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Capitulo IV - Selecionar servidor para carreira.

a) Descricao:

Este processo trata da aplicacao da prova presencial e envolve necessariamente alguns procedimentos para minimizar
o risco de agdes judiciais ou até mesmo o risco de anulagao da aplicacao da prova.

b) Canal de relacionamento:
Portal Enap: www.enap.gov.br

https://.cse.enap.gov.br

c) Diagrama do Processo de Trabalho:

Figura 07 - Selecionar servidor para carreira.
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4.1 Orientar equipes de colaboradores do concurso
publico.

4.1.1 Descricdo:

Trata-se da necessidade de sanar duvidas sobre o
edital e alinhar com os coordenadores, executores e
demais colaboradores os procedimentos adequados
considerando as especificidades de cada edital.

4.1.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Colaboradores.
4.1.3 Tarefas:

a. Atualizar manuais;
b. ldentificar pontos especificos de atencao;

c. Prever procedimentos para os pontos de
atencao identificados;

d. Realizar reunido de alinhamento.
4.1.4 Documentacé&o de entrada:

a. Listagem de colaboradores por execucao.

4.1.5 Documentacdo de saida:

a. Ata da reuniao.
b. Lista de presenca assinada.

4.2 Transportar material do concurso ao local da
prova.

4.2.1 Descri¢cd@o:

Consiste na distribuicdo dos instrumentos do
concurso publico ao local das provas. Os malotes
sao guardados e trancados em sala que tenha porta
trancada com dois cadeados, um do responsavel pela
UF e o outro do representante executor. No dia da
prova, cada executor responsavel, na companhia de
dois segurancas, transporta o material até o local de
realizagcao da prova.

4.2.2 Ator (es) da atividade:
a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.
b. Colaboradores.

Cc. Segurancgas.

d. Motorista.
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4.2 .3 Tarefas:

a.

b.

guardar as provas em sala que tenha porta
trancada com trés horas de antecedéncia a
abertura dos portdes, o coordenador estadual
abre o cadeado numero 1 e o representante
abre o cadeado 2 e retiram as provas do local;

levar as provas para os locais de aplicacao.

4.2.4 Documentac¢do de entrada:

b.

Manual do coordenador estadual, do
representante Enap, do executor, dos
segurancgas e manual dos motoristas;

Autorizacao de transporte.

Documentag¢do de saida:

a.

Nao se aplica.

4.3 Distribuir material do concurso publico aos
colaboradores e fiscais.

4.3.1 Descri¢éo:

Trata-se da entrega das listas de presenca, cartdes-
respostas e material de sala, conforme a sala e
cadernos de provas de alocagcao do colaborador.

4.3.2 Ator (es) da atividade:

a.

Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Colaboradores.

4.3.3 Tarefas:

a.

conferir o malote;

b. conferir cartdes e lista de frequéncia;

C.

entregar o material.

4.3.4 Documentacdo de entrada:

Manual do executor e do itinerante.
Lista de fiscais por sala.
Listas de presencas.

Cartdes-respostas.

4.3.5 Documentagdo de saida:

a.

Nao se aplica.
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4.4 Fiscalizar a abertura dos portdoes do local do
concurso publico.

4.4.1 Descri¢cd@o:

Abrir o portao com uma hora de antecedéncia em
relacao ao horario previsto no edital de convocacgao
para as provas.

Ator (es) da atividade:
a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.
b. Colaboradores.

c. Segurangas.

4.4.2 Tarefas:
a. observar o horario para abertura de acordo
com o edital;

b. observar a abertura dos portdes e entrada
dos candidatos.

4.4.3 Documentacgdo de entrada:

a. Manual do representante estadual, do
executor, do porteiro e dos segurancas.

b. Edital de convocacao para as provas.

4.4.4 Documentacdo de saida:

a. Nao se aplica.
4.5 Orientar os candidatos ao local da prova.
4.5.1 Descri¢cdo:

Apos sinalizagao do local, acompanhar a entrada
dos candidatos direcionando-os as respectivas salas
informadas em sistema. Em caso de o candidato
nao ter tomado conhecimento da sala de realizacao
da prova, deve-se consultar a listagem geral por
candidato.

4.5.2 Ator (es) da atividade:
a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.
b. Colaboradores.

Cc. Segurangas.
4.5.3 Tarefas:

a. obter a listagem geral de candidatos;

b. estar atento ao fluxo de candidatos,
identificando aqueles duvidosos;

c. informar ao candidato a respectiva sala.
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4.5.4 Documentacdo de entrada:

a. Listagem geral de candidatos.
4.5.5 Documentagdo de saida:

a. Nao se aplica.

4.6 Apresentar documentos para o concurso
publico.

4.6.1 Descri¢do:

Conforme definido em edital regulador do certame,
o candidato deverd apresentar aos fiscais de sala os
documentos validos.

4.6.2 Ator (es) da atividade:
a. Candidato.
4.6.3 Tarefas:

a. apresentar-se na sala de realizacao da prova
em horario previsto em edital;

b. apresentar o documento valido, conforme
edital.

4.6.4 Documentagdo de entrada:

a. Documento deidentificacao valido, conforme
edital.

4.6.5 Documentacdo de saida:

a. Caderno de prova e cartao-resposta
devidamente identificados e assinados, com
a frase do caderno de prova transcrito para o
cartao-resposta.

4.7 Recepcionar os candidatos para o concurso
publico.

4.7.1 Descricdo:

Coleta-se documento de identificagdo conforme
regulado em edital, identifica-se o nome do candidato
na lista de presenca da sala e solicita-se ao candidato
gue a assine conforme o documento apresentado. Ao
mesmo tempo, entrega-se o cartao de respostas apos
a assinatura do candidato no mesmo; em caso de
gabaritos diferentes, deve-se observar a humeracao
do gabarito no cartdao de respostas e orientar o
candidato a ocupar qualguer mesa identificada
com o0 mesmo numero de seu cartdo. Solicitar aos
candidatos que deixem suas bolsas, livros e demais
pertences na frente da sala, ao mesmo tempo em
que se deve entregar saco plastico para depdsito de
demais objetos, principalmente eletrénicos, como
telefones celulares (necessariamente desligados).
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4.7.2 Ator (es) da atividade:
a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Colaboradores.

4.7.3 Tarefas:
a. identificar o nome do candidato na lista de
presenca e coletar a respectiva assinatura;

b. identificar o cartdo de respostas do candidato
e coletar a assinatura no mesmo;

c. reter o documento de identificagcao do
candidato até o final da prova;

d. entregar instrumentos irregulares ao
concurso publico.

4.7.4 Documentacgdo de entrada:

a. Manual dos fiscais, itinerantes e manual dos
fiscais de corredores.
b. Lista de presenca.

c. Cartdes de respostas.

d. Documento de identificacao do candidato.

4.7.5 Documentac¢do de saida:

a. Lista de presenca assinada.

b. Caderno de prova e cartao-resposta (sem
restricoes).

4.8 Providenciar o fechamento dos portoes do local
do concurso publico.

4.8.1 Descri¢cdo:

Oitineranteconvidadoiscandidatos,de preferénciade
salas alternadas, ja identificados em sala de realizacao
da prova, ao posto de execucgao, para assistirem a
abertura dos malotes e assinarem de acordo com a
identidade o respectivo termo de abertura de malote.
A comprovacao da inviolabilidade dos malotes deve
ser o foco neste momento, demonstrar aos candidatos
testemunhas a inviolabilidade do malote apontando
para o cadeado fechado e o lacre; posteriormente,
esclarecer que as provas sao armazenadas em
sacos plasticos por salas para facilitar a distribuicao.
Esclarecer também sobre as provas destinadas a
reserva técnica. No caso de substituicdo de cadernos
de provas com problemas de impressdo, o termo de
ocorréncia devera ser preenchido relatando o fato.

4.8.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Colaboradores.
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4.8.3 Tarefas:
a. monitorar o hordrio previsto para o
fechamento (horario de Brasilia);

b. orientar o fechamento do portao, conforme
horario previsto em edital;

c. comunicaraosfiscaissobre o fechamento dos
portdes e que esta autorizada a distribuicao
das provas;

d. ler o termo de abertura de malote, coletar as
assinaturas dos dois candidatos;

e. assinar o terno de abertura.

4.8.4 Documentacdo de entrada:

a. Manual do executor.
b. Manual do porteiro.
c. Edital regulador do certame.

d. Edital de convocagao para a realizagcao da
prova.

4.8.5 Documentagdo de saida:

a. Relatdrio da aplicacao da prova.

4.9 Proceder a abertura do malote.
4.9.1 Descri¢cdo:

Acompanhado por segurancgas, convidar dois
candidatos, ja identificados em sala de realizacao
da prova, de salas diferentes, para, no Posto de
Execucao, assistirern a abertura dos malotes e
assinarem de acordo com a identidade o respectivo
termo de abertura de malote. A comprovacao da
inviolabilidade dos malotes deve ser o foco neste
momento; demonstrar aos candidatos testemunhasa
inviolabilidade do malote apontando para o cadeado
fechado e o lacre; posteriormente, esclarecer que as
provas sao armazenadas em sacos plasticos por salas
para facilitar a distribuicao. Esclarecer também sobre
as provas destinadas a reserva técnica, no caso de
substituicao de cadernos de provas com problemas
de impressao.

Por fim, o executor devera ler o termo de abertura de
malote, coletar as assinaturas dos dois candidatos e
também assinar o termo.

4.9.2 Ator (es) da atividade:
a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.
b. Segurancas.
c. Colaboradores.

d. 2 (dois) candidatos.
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4.9.3 Tarefas:

a. preencher o formulario de “Abertura de
Malote™

b. coletar as assinaturas no formulario.
4.9.4 Documentagdo de entrada:

a. Manual do executor, itinerante e manual dos
segurancgas.

b. Documento de identificagao dos candidatos,
o0 mesmo utilizado quando da identificacao
em sala de prova.

4.9.5 Documentagdo de saida:
a. Termo de abertura de malote.

4.10 Verificar irregularidade do candidato no
concurso publico.

4.10.1 Descrigdo:

Neste momento, o fiscal devera focar primeiramente
no documento de identificacdo do candidato,
verificando se esta em conformidade com os
documentos previstos para a identificacao, conforme
edital. Necessaria a atencao ao conferir a respectiva
assinatura do candidato, qualquer irregularidade o
fiscal devera acionar o itinerante.

A irregularidade também podera surgir quando
nao cumprido o edital requlador em relagao ao uso
de objetos estranhos ao processo, como: reldgios,
celulares, calculadoras, bonés, cabelos longos soltos,
pontos de contato com o ambiente externo. Portanto,
cabe ao fiscal de sala verificar essas irregularidades
no primeiro contato com o candidato.

Este momento também contempla a conferéncia dos
dados dos candidatos em lista de presenca e cartao
de respostas.

4.10.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Colaboradores (fiscal da sala).
4.10.3 Tarefas:

a. Verificar conformidade do documento de
identificacao apresentado;

b. Conferir dados do candidato.
4.10.4 Documentacgdo de entrada:

a. Manual do fiscal e manual do itinerante.

b. Documento de identificacao do candidato.
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4.10.5 Documentacdo de saida:

a. Lista de presenca.

4.11 Providenciar as corregoes irregulares do
candidato.

4.11.1 Descrig¢do:

No caso de o candidato apresentar documento de
identificacdao em inconformidade com os previstos
no edital regulador, o fiscal devera solicitar ao
candidato que apresente outro documento, valido,
em conformidade com o edital regulador.

Qualquerirregularidade ocorrida durante a realizacao
da prova devera ser registrada pelo itinerante em ata
de prova (ocorréncias - verso da lista de presenca).

Em caso de equivoco nos dados do candidato, o
préprio candidato devera acessar o sistema e corrigir
seus dados.

4.11.2 Ator(es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Colaboradores (fiscal da sala).

c. Candidato.

4.711.3 Tarefas:
a. verificar documento de identificacao
apresentado;

b. orientar os candidatos sobre o item do edital
gue versa sobre a guarda de objetos estranhos
A0 Processo;

C. guarda dos objetos estranhos ao processo.
4.11.4 Documentac¢do de entrada:

a. Manual do fiscal.

b. Lista de presenca.
4.11.5 Documentacdo de saida:

a. Ocorréncia preenchida no verso da lista de
presenca.

4.12 Conduzir o candidato a sair da sala.
4.12.1 Descri¢do:

Ao verificar qualquer irregularidade na apresentacao
do documento do candidato, pergunte a ele se possui
outro documento que esteja de acordo com o edital
regulador do certame; se nao tiver, ja impeca-o
imediatamente de assinar a lista de presenca; peca
para ele aguardar um momento, chame o itinerante,
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gue vai pedir ao candidato para acompanha-lo até o
postodeexecucao,ondeseratomadaamedidacabivel
para aquela situacao. Diante da impossibilidade
do candidato apresentar outro documento de
identificagao em conformidade com o edital, deve-
se informar ao candidato sobre a impossibilidade
de realizacdao da prova. Importante ressaltar que
o0 candidato nao assine a lista de presenca nem o
cartao-respostas.

4.12.2 Ator (es) da atividade:
a. Unidade organizacional de recrutamento e

selecao.

b. Colaboradores (fiscal da sala).

4.12.3 Tarefas:

a. verificar a irregularidade perguntando a ele
se possui outro documento que esteja de
acordo com o edital regulador do certame;

b. verificar se odocumento de identificacao esta
de acordo com o certamente; caso negativo,
impedir que ele assine a lista de presenca;

c. informaraocandidatosobreaimpossibilidade
de realizacao da prova;

d. encaminhar o candidato a sair da sala.

4.12.4 Documentacdo de entrada:

a. Manual do fiscal.

b. Documento de identificacao do candidato.
4.12.5 Documentacdo de saida:

a. Nao se aplica.
4.13 Distribuir provas aos candidatos.
4.13.1 Descri¢do:

Consiste na distribuicao das provas, se for o caso,
distribuir os cadernos de prova conforme numero de
gabaritos,ouseja,acentregara prova paraocandidato,
observar se o numero do gabarito € o mesmo da mesa
do candidato. Solicitar aos candidatos que confiram
as paginas da prova, verificando problemas de
impressao e sequéncia de paginas. Neste momento
também é necessario lembrar o candidato sobre
a necessidade de transcricao da frase impressa na
capa do caderno de prova para o cartao de respostas.
Também se deve preencher o cartaz com o horario
de inicio e de fim de realizagcao da prova.

4.13.2 Ator(es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Colaboradores (fiscal da sala).
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4.13.3 Tarefas:
a. distribuir provas conforme numeracao de
gabarito;

b. observar todos os movimentos suspeitos do
candidato;

c. ficaremcimadamesasocanetatransparente
na cor preta ou azul;

d. preencher cartaz com horario de inicio e de
fim da realizacao da prova.

4.13.4 Documentacgéo de entrada:
a. Manual do fiscal;
4.13.5 Documentacdo de saida:

a. Lista de presenca, horario de inicio e fim
preenchidos na ata de prova.

4.4 Recolher material de candidatos ausentes.
4.14.1 Descri¢cdo:

Quando decorridos 15 minutos do inicio da prova,
recolher nas salas de aplicacdo, os cadernos de
prova restantes, os cartdes-respostas dos candidatos
ausentes e a lista de presenca.

4.14.2 Ator (es) da atividade:
a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Colaboradores (fiscal da sala).
4.14.3 Tarefas:

a. conferir cadernos de prova e cartdes de
respostas com base na lista de presenca;

b. preenchereassinaratadesala,contabilizando
previstos, presentes e ausentes;

c. apods conferéncia, devolver ao fiscal de sala
apenas a lista de presenca.

4.14.4 Documentacdo de entrada:

a. Manual do itinerante.
b. Cadernos de prova dos candidatos ausentes.

c. Cartdesderespostasdoscandidatosausentes.
4.14.5 Documentacdo de saida:

a. Listadepresencacomaatadesalapreenchida.
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4.15 Finalizar a aplicacao das provas.
4.15.1 Descri¢do:

Trata-se do momento em que todos os cartdes
de respostas, cadernos de provas de candidatos
presentes e listas de presenca sao conferidos, num
primeiro momento entre itinerantes e fiscais e num
segundo momento entre executores e itinerantes.

4.15.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Colaboradores (fiscais itinerantes)
4.15.3 Tarefas:

a. Conferir cartdes de respostas e cadernos de
provas dos candidatos presentes.

b. Conferir a lista de presenca.

c. Conferir o caderno de provas.
4.15.4 Documentacdo de entrada:

a. Cartdes de respostas.

b. Cadernos de prova.

4.15.5 Documentacdo de saida:
a. Lista de presenca de candidatos.

4,16 Fiscalizar salas e corredores do concurso
publico

4.16.1 Descricdo:

De modo a criar condicdes de realizacao da prova
pelo candidato, os fiscais devem propiciar o ambiente
de concentracao, evitando atender chamados de
candidatos em voz baixa; em nenhum momento
o fiscal deverd favorecer de alguma maneira os
candidatos.

Os fiscais ndo poderdo se ocupar com nenhuma
espécie de leitura que nao seja objeto do certame.
Nao permitir gue candidato se ausente de sala sem
estar acompanhado por algum fiscal de corredor.
A responsabilidade pelo acompanhamento e
fiscalizacao é dos fiscais de sala. Entretanto, o
acompanhamento é feito por toda a equipe de
colaboradores, de acordo com a fung¢ao ocupada e
recomendacdes passadas na reuniao de nivelamento
antes da prova.

4.16.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Colaboradores (fiscal).
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4.16.3 Tarefas:

a. impedir qualquer tipo de atitude por parte do
candidato que nao esteja prevista em edital;

b. acompanhar candidato ao banheiro e/ou
bebedouro.

4.16.4 Documentagdo de entrada:

a. Manual do fiscal.

b. Lista de presenca.
4.16.5 Documentacdo de saida:
a. Lista de presenca assinada.

417 Proceder ao encerramento do concurso
publico.

4.17.1 Descricdo:

Trata-se, também, da conferéncia das listas de
presencas em alinhamento aos cartdes de respostas,
observando principalmente o quantitativo de cada
sala, as assinaturas dos respectivos candidatos em
cada um dos documentos (lista de presenca, cartao
de respostas e caderno de provas). De posse desse
material devidamente conferido e organizado,
procede-se ao fechamento da aplicagao. O executor
responsavel devera reunir a documentacao (cartdes/

folhas de respostas, listas de presencga, termo de
aberturas do malote, demais termos, situacdes
especiais e relatorio de inconsisténcias), acondiciona-
la em envelopes proprios devidamente identificados.
Esse material é colocado dentro do malote junto com
a respectiva chave. Em seguida, fechar o cadeado
e embalar o malote em caixa de papeldao. Retornar
o volume para o local de guarda (sala segura,
acompanhado de um seguranca), trancar e recolocar
os dois cadeados (um do representante da Enap no
estado e outro do representante estadual).

4.17.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.
b. Colaboradores (fiscais itinerantes).

c. Segurangas.
4.17.3 Tarefas:

a. conferir os documentos de cada sala;
b. preencher mapa de controle;

c. preencher e elaborar relatdrio final.
4.17.4 Documentagdo de entrada:

a. Manual do executor, do itinerante e dos
segurancgas.
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b. Listas de presencas.
c. Cartdes de respostas.
d. Termo de abertura de malote.

e. Situacodes especiais.
4.17.5 Documentacdo de saida:

a. Mapa de controle preenchido.

b. Relatoério final.
4.18 Avaliar colaboradores do concurso publico.
4.18.1 Descri¢do:

Consiste na avaliacao dos colaboradores, sejam
colaboradores ou executores, e lancamento é feito,
posteriormente, no sistema informatizado.

4.18.2 Ator (es) da Atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Colaboradores (Fiscais e Itinerantes).
4.18.3 Tarefas:

a. identificar provaveis inconformidades nos
procedimentos previstos em edital;

b. aplicar a avaliagcao junto aos colaboradores e
executores em meio papel;

c. lancar o resultado da avaliagcdao no sistema
informatizado;

d. dar feedback ao colaborador;

e. enviar o resultado a unidade executora.
4.18.4 Documentacgdo de entrada:

a. Formulario de avaliacao.
4.18.5 Documentacgéo de saida:

a. Formulario de avaliacdo preenchido e
assinado pelos colaboradores.

4.19 Processar cartoes de resultado do concurso
publico.

4.19.1 Descricgo:

Trata-se do momento de corre¢cao das provas, onde
a ferramenta € capaz de identificar as marcacdes
realizadas pelos candidatos nos cartdes de respostas,
gerando relatério por pontuacao, da maior para a
menor classificacao.
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4.19.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

4.19.3 Tarefas:

a. imprimir no sistema a numeracao das caixas
onde os cartdes serao arquivados;

b. identificar os cartbes por UF, cartdes dos
candidatos ausentes e cartdes com problema
de preenchimento;

c. realizar leitura dos cartdes no sistema;

d. verificar as inconsisténcias na leitura dos
cartoes;

e. conferir as divergéncias dos cartdes de
respostas apontadas no relatério recebido
do processamento com as inconsisténcias
levantadas durante a leitura de ocorréncias
registradas em ata;

f. confirmacao ou ndo da inconsisténcia.
4.19.4 Documentagdo de entrada:

a. Cartdes de respostas.
4.19.5 Documentac¢do de saida:

a. Resultado provisoério.
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Capitulo V - Realizar formacao inicial de carreira.

a) Descricao:

Consiste na execucao de cursos e programas de formacao inicial de carreiras de Estado, que podem ocorrer em duas
modalidades: a) segunda etapa de concurso publico, em que o aluno ainda é candidato e o curso é parte integrante
do concurso publico, sendo considerado a segunda fase do concurso publico (fase eliminatéria e/ou classificatoria);
b) curso de ambientacao, onde o aluno ja é servidor publico e o curso de formacao € realizado com a finalidade de
apresentar a estrutura, visao e missao do 6rgao ao qual sera lotado. A diferenca principal entre as duas modalidades
€ que, enquanto fase de concurso publico, as aulas sao basicamente tedricas e o aluno deve cumprir regras rigidas de
presenca/realizacdo de provas, pois podera ser reprovado tanto por insuficiéncia de notas quanto por absenteismo. Na
modalidade ambientacao, o aluno ja servidor, normalmente, nao é submetido a provas e as aulas sao voltadas para
treinamento em servico, uma vez que ja pode entrar em contato com senhas e com banco de dados utilizados nos
orgaos. A partir daqui, quando o procedimento descrito for igual para as duas modalidades, chamaremos o individuo
que fard o curso de aluno/candidato/servidor.

b) Canal de relacionamento:

Nao se aplica.

c) Diagrama do Processo de Trabalho:

Figura 08 - Realizar formacao inicial de carreira.

Intrrvade

Proxrade i
liuioe deexsengin i Conoursn Fibbon
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5.1 Negociar modelo pedagégico para formacao
inicial.

5.1.1 Descri¢do:

Consiste na sequéncia de reunides onde serdao
definidas as modalidades e  metodologias
pedagdgicas para a elaboracao do Plano de Curso,
com a escolha das disciplinas necessarias a formacao
de candidatos em segunda fase de concurso publico
ou dos servidores recém-nomeados para o cargo
aprovado.

Aqui, a negociacao pedagogica difere quanto a
rigidez da metodologia e do cronograma, se 2° etapa
de concurso publico. A necessidade de cumprimento
do prazo para o término do concurso muitas vezes
impacta no cronograma do curso, que impacta na
negociacao pedagdgica (a escolha da estratégia para
mensuracao do aprendizado, quantidade de aulas e
provas por disciplina, quantidade de conteddo a ser
repassado por disciplina). Aconteceram cursos de
formacao, 2° etapa, com aulas de segunda a sabado
e provas aos domingos, pois 0 concurso perderia a
validade se nao terminasse dentro do prazo legal. Tais
exigéncias legais impactam e muito na negociagao
metodoldgica do curso.

Os cursos de ambientacao estao isentos de tais
pressdes, podendo ser planejados com todos
0s recursos metodoldgicos mais modernos e
disponiveis, para que seja atrativo e acolhedor aos
novos servidores.

5.1.2 Ator (es) da atividade:

a. Orgdo demandante.
b. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

5.1.3 Tarefas:

a. Reunir para a negociacao da demanda;

b. Preparar protétipo pedagdgico parasubmeter
a debate no 6érgdo demandante;

c. Definir a metodologia a ser aplicada;

d. Submeter a metodologia a aprovacao do
6rgao demandante, o qual podera fazer os
ajustes que entender necessarios.

5.1.4 Documentagdo de entrada:
a. Edital do concurso publico (1* etapa) que

contém a referéncia a 2° etapa.

b. Oficio de solicitagdo vindo do 6rgao
demandante (sendo ou nao 2° etapa ou curso
de ambientacgao).

c. Formulario padrao preenchido.
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5.1.5 Documentacdo de saida:

a. Oficio informando que a Diretoria e a
Coordenagcao encaminhardao as tratativas
para atendimento a demanda do 6rgao.

b. Nota técnica com a analise dos aspectos
juridicos e técnicos.

c. Planilha de custos.
d. Cronograma inicial do processo de

planejamento.

5.2 Elaborar Plano de Curso de formacao inicial.
5.2.1 Descri¢cé@o:

Representaodesenhodaestruturacurriculardocurso
de formacao necessaria a mediacao do processo de
ensino-aprendizagem.

5.2.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.
b. Equipe pedagdgica.

c. Orgdo demandante.

523 Tarefas:

a. definir a equipe de instrutores;

b. definir o Plano de Curso em conjunto.
5.2.4 Documentacgdo de entrada:

a. Edital regulador do concurso.

b. Manuais de plano de curso.
5.2.5 Documentagdo de saida:

a. Plano de Curso de formacao inicial.
5.3 Alinhar com a equipe de instrutores.
5.3.1 Descri¢cdo

A partir do Plano de Curso, nivelar com os instrutores
as acdes didaticas e pedagodgicas necessarias a
realizagao do curso.

A equipe de instrutores do 6rgao demandante
€ considerada a equipe técnica, que conhece
profundamente osassuntostécnicosaserem tratados
ao longo do curso de formagao/ambientacao. Serao
eles os responsaveis pela elaboracao do material
didatico, pelo plano de disciplina, pelos planos de
aula (aula a aula), pelos exercicios de fixacao a serem
aplicados durante as aulas e pelas provas a serem
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aplicadas para mensuracdo do aprendizado/resultado
final do concurso de cada candidato.

A Enap, por ser a detentora do conhecimento
pedagdgico, tem a tarefa de conduzir os técnicos do
orgaoparabemelaborarosinstrumentospedagdgicos
a serem aplicados aos alunos/candidatos/servidores.
Cabe a Enap a orientacao, a supervisao e a aplicacao
da metodologia pedagdgica ao longo de todo o curso,
seja ou ndo etapa de concurso publico.

O 6rgao demandante detém o saber técnicoe a Enap
detém o saber pedagdgico, e o trabalho é fruto da
construcao conjunta, da parceria cotidiana para o
bem-estar dos alunos, para o sucesso do curso e para
0 bem maior do servico publico.

5.3.2 Ator (es) da atividade:
a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.
b. Equipe pedagdgica.

c. Equipe técnica do 6rgao demandante.

5.3.3 Tarefas:

a. alinhar as expectativas entre a Enap e o 6rgao
demandante;

b. definiraequipetécnicadodrgaodemandante
gue sera responsavel por elaborar material
didatico do curso, disciplina a disciplinag,

obedecendo o plano de curso tracado pela
Enap;

c. elaborar material didatico da oficina;

d. realizar oficina pedagdgica para a equipe
técnica;

e. elaborar material didatico e dos planos de
aula (aula a aula, exercicio a exercicio);

f. elaborar banco de questdes de prova (5 vezes
o numero de quantidade de questdes de uma
disciplina na prova.

5.3.4 Documentacgdo de entrada:

a. Nao se aplica.

5.3.5 Documentac¢do de saida:

a. Plano de ensino;
b. Planode aula; e

c. Material didatico, elaborado por disciplina.

5.4 Orientar equipes de colaboradores da formacao
inicial.

5.4.1 Descri¢cdo:

Prover de informacdes a equipe responsavel por dar
suporte técnico e administrativo durante a realizacao
de curso. Através de reunides, palestras e supervisao
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constante, a equipe pedagdgica supervisiona a
equipe de colaboradores para que cumpra a risca as
regras do edital do curso de formacgao.

5.4.2 Ator (es) da atividade:
a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.
b. Equipe pedagodgica.
c. Equipe técnica do érgao demandante.
d. Colaboradores contratados para trabalhar no
curso de formacao.

5.4.3 Tarefas:

a. receber o material didatico elaborado para o
CUrso e sua preparacao para distribuicao aos
candidatos/alunos;

b. definir a disponibilizacao da logistica
necessaria a execucao do curso;

c. orientar sobre o papel de cada colaborador.
5.4.4 Documentacgdo de entrada:

a. Material didatico elaborado.

b. Manuais de orientagao para os colaboradores.

5.4.5 Documentagdo de saida:

a. Material didatico pronto a ser entregue aos
candidatos/alunos (meio eletrénico).

5.5 Convocar candidatos para formacgao inicial.
5.5.1 Descri¢éo:

Divulgar a lista de candidatos aprovados dentro dos
critérios exigidos no concurso e aptos a realizarem o
curso de formacao.

5.5.1 Ator (es) da atividade:
a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.
b. Colaboradores contratados para trabalhar no

curso de formacao.

c. Equipe de gestao de pessoas do odérgao
demandante.

552 Tarefas:

a. dar publicidade a lista de convocados para o
curso de formacao;

b. confeccionar lista proviséria de candidatos/
alunos aptos para o curso de formacao;
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Cc. enviar e-mails aos candidatos contendo todas
as informacdes necessarias a apresentacao
para o inicio do curso de formacao
(documentacao comprobatoria, data, hora,
local, hospedagem, alimentacao, duracao do
curso e das aulas, trajes (se for o caso), entre
outros;

d. convocar novos candidatos, caso haja
desisténcia ou candidatos que ndao consigam
comprovar documentacao exigida em edital,

e. dar publicidade a lista definitiva de alunos/
candidatos do curso de formacao 2° etapa
de concurso publico, apds comprovacao de
todas as inscricdes validas.

5.5.3 Documentagdo de entrada:
a. Edital de homologacao do resultado final da
1° etapa do concurso publico.
b. Edital de convocacdao para o curso de
formacao.
5.5.4 Documentagdo de saida:
a. Edital de convocacao para o curso de
formacao, 2% etapa de concurso publico.
b. E-mails de convocacao.

c. Edital contendo a listagem definitiva dos
alunos do curso de formacao.

5.6 Apresentar documentos para formacao inicial.
5.6.1 Descrigdo:

Consiste na apresentacao pelo candidato da
apresentacao dos documentos necessarios para
participar da formacao inicial.

5.6.2 Ator (es) da atividade:
a. Candidato.
5.6.3 Tarefas:

a. apresentar os documentos junto a
coordenacao do curso de formacgao inicial;

5.6.4 Documentacgdo de entrada:
a. Nao se aplica.

5.6.5 Documentacdo de saida:
a. Nao se aplica.

5.7 Recepcionar os candidatos para formacao
inicial.

5.7.1 Descrigcdo:
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Trata-se da recepcdo dos candidatos/alunos e,
também, recepcao e analise dos seus documentos
comprobatorios de aptidao para o curso. Em um
curso de formacao 2° etapa de concurso publico,
os candidatos devem apresentar uma série de
documentacgcdes comprobatdrias, exigidas no edital
da 1° e da 2% etapa do concurso, que pode ser, por
exemplo, uma declaracao deidoneidade moral e bons
antecedentes, um Nada Consta da Receita Federal, ou
da Justica Federal ou da Justica Eleitoral. Sem esses
documentos os candidatos ndao poderao fazer parte
docursodeformacao, sendo considerados eliminados
desde o inicio do curso. Nesses casos, a critério da
Enap, podera haver nova convocacao dos candidatos
seguintes, por ordem de classificagao, obedecidas as
regras constantes para as classificacdes em quotas.

5.7.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

5.7.3 Tarefas:

a. receber os candidatos;

b. receber a documentacdo comprobatdria
necessaria a inscricao no curso de formacao;

c. analisar a documentacdao comprobatodria
necessaria a inscricao no curso de formacao;

d. confeccionar listagem definitiva dos
candidatos/alunos do curso de formacéo;

e. receber o Mandado de Seguranca (qQuando o
caso).

5.7.4 Documentacdo de entrada:

a. Diplomas comprobatérios do nivel de
escolaridade exigida pelo concurso.

b. Documentos pessoais.

c. Certiddes negativas (Quando o caso).

d. Analise de vida pregressa (Quando o caso).

e. Mandado de Seguranca (quando o caso).
5.7.5 Documentacdo de saida:

a. Lista definitiva de candidatos/alunos para o
curso de formacao

5.8 Executar curso de formagao inicial.
5.8.1 Descri¢do:

a. Consiste em aplicar o plano de aulas dos
cursos de formacao inicial.
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5.8.2 Atores envolvidos: 5.8.5 Documentagdo de saida:

a. Unidade organizacional de recrutamento e a. Exercicios realizados pelos candidatos.
selegao. . . . ~
b. Duvidas tiradas por escrito ou redacdes
b. Equipe de instrutores do 6rgao demandante. realizadas.
c. Alunos/candidatos/servidores. c. Provas realizadas pelos candidatos.
d. Equipe de colaboradores contratados para d. Recursos respondidos.

dar suporte logistico ao curso. ) o
e. Listas de alunos aprovados por disciplina.

5.8.3 Tarefas: . . L.
5.9 Avaliar servidores na formagao inicial.

a. ministrar as aulas (sejam presenciais ou s
(sej P 5.9.1 Descri¢cdo:

online);

b. cumprir com das tarefas extraclasse (sejam Ao longo do desenvolvimento do curso de formacéo
presenciais ou online — ex: visitas técnicas ao serdo aplicadas provas efou atividades avaliativas
6rgao demandante, aulas de tiro (se houver), para comprovacdo do nivel de aprendizagem e de
aulas de artes marciais (se houver); tarefas desenvolvimento das competéncias necessarias ao
a serem realizadas em grupo a noite; entre bom cumprimento das atividades inerentes ao cargo
outras que as equipes técnicas e pedagogicas em selecéo.

podem construir ao longo do curso);

5.9.2 Ator (es) da atividade:
5.8.4 Documentacdo de entrada:

a. Unidade organizacional de recrutamento e

a. Listas de alunos por disciplina. selecao.
b. Materiais didaticos, exercicios, materiais b. Equipe de gestdo de pessoas do 6rgdo
extraclasse, provas. demandante.
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5.9.3 Tarefas:

a. Elaborar banco de questdes.

b. A partir do banco de questdes, elaborar as
provas de cada disciplina.

c. Diagramar e imprimir as provas a serem
aplicadas.

d. Preparar a logistica de aplicagcao de provas.

e. Contratar colaboradores para trabalharem na
execugao das provas.

f. Executar a realizacao das provas.
g. Elaborar listagem de notas por disciplina.

Recepcionar recursos impetrados pelos
candidatos/alunos.

i. Analisar recursos (equipe técnica do orgao
demandante).

j. Resultado dos recursos, com embasamento
tedrico.

k. Divulgacao do gabarito final de cada prova.

|.  Divulgacéo do resultado final por candidato/
aluno, apds todas as provas aplicadas.

5.9.4 Documentac¢do de entrada

a. Banco de questoes.

b. Prova elaborada.

c. Grade de correcao.
d. Recursos impetrados pelos alunos.

e. Resultado dos recursos, com embasamento
tedrico.

5.9.5. Documentac¢do de saida:
a. Listagem final do resultado por candidato/
aluno e por disciplina.
b. Relacao final de aprovados no curso de
formacao.
5.10 Avaliar instrutores da formacao inicial.

5.10.1. Descri¢do:

Ao longo do desenvolvimento do curso de
formacao serao aplicadas avaliacdes de reacao para
comprovacido do nivel de satisfacdo dos candidatos/
alunos/servidores com cada instrutor do curso de
formacao.

5.10.2 Ator (es) da atividade:

a. Instrutores do curso de formacao.
b. Candidatos/alunos do curso de formacéo.

c. Equipe pedagdgica da  coordenacao
de recrutamento, selegcao, formacao e
certificacao de competéncias.
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d. Equipe técnica da coordenagao de
recrutamento, selecao, formacao e
certificagao de competéncias.

e. Equipe técnica do érgao demandante.
5.10.3 Tarefas:

a. Desenvolvimento de um instrumento
avaliativo do desempenho dos instrutores no
curso de formacao /ou ambientacdo.

b. Aplicacao cotidiana apdés o término das
atividades de cada instrutor no curso de
formacao.

c. Compilagcdao do resultado por instrutor, por
disciplina, por area de atuagao (quando
houver) e compilacao final para todo o curso
de formacao.

d. Confeccao de relatdrio pedagogico contendo
a avaliagdo dos candidatos/alunos dos
instrutores do curso de formacao.

5.10.4 Documentacgéo de entrada:
a. Instrumento avaliativo.
5.10.5 Documentacdo de saida:

a. Confeccao de relatdrio pedagogico contendo
a avaliacdo dos candidatos/alunos dos
instrutores do curso de formacao.

5.11 Avaliar curso de formacao inicial.
5.11.1 Descrigdo:

Apods o término do curso de formacao, a Equipe
Pedagdgica faz um relatdrio contendo as principais
informacdes sobre o curso, bem como a analise sobre
a eficacia e efetividade do curso.

Esses relatorios servirao de base para reuniao de
fechamento da Enap com o 6rgao demandante
para avaliacao do alcance dos objetivos propostos,
bem como do nivel de satisfacdo dos envolvidos
no projeto. O relatério servird, ainda, de base para
o planejamento dos futuros cursos de formacao,
quando serao levados em conta os pontos de atencao
e os pontos fortes e, claro, os dados financeiros. Todos
esses sao insumos para medicao do nivel de sucesso
do curso e do sucesso da metodologia pedagdgica
pensada e empregada ao longo do curso. Se valera
a pena replica-la ou se serda remodelada para cursos
futuros, levando-se em consideracao projecdes e
cenarios futuros.

5.11.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Equipe de gestdo de pessoas do orgao
demandante.
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.11.3 Tarefas:

a. compilacao de todos os dados referentes aos
alunos, instrutores, grade horaria, ementa das
disciplinas, resultados de prova, avaliagcao dos
instrutores, dados financeiros do curso);

b. confecg¢ao do relatorio;
C. envio para a equipe de gestao de pessoas do
o6rgao demandante.

5.711.4 Documentacgdo de entrada:

a. Dados coletados e compilados referentes aos
alunos, instrutores, grade horaria, ementa das
disciplinas, resultados de prova, avaliacao dos
instrutores, bem como dados financeiros do
curso.

5.711.5 Documentacdo de saida:

a. Relatdrio pedagodgico e relatério financeiro do
curso de formacao.

5.12 Proceder ao encerramento da formacao inicial.
5.12.1 Descri¢éo:

Consiste na reuniao de alinhamento entre a equipe
de gestdo de pessoas do érgao demandante e a
coordenacao de recrutamento, selecao, formacao

e certificacdao de competéncias sobre os resultados
alcangcados no curso de formacao, baseado nos
numeros alcangados pelo curso de formacao, trazidos
e compilados no relatério pedagdgico e financeiro
do curso. Esse relatério é utilizado como base para a
reuniao que analisara o nivel de alcance dos objetivos
propostos, bem como o resultado financeiro do curso.

5.12.2 Ator (es) da atividade:

b. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

c. Equipe de gestdo de pessoas do dérgao
demandante.

5.12.3 Tarefas:

d. examinar o relatério pedagdgico e financeiro
do curso de formacao;

e. examinar dos resultados alcancados;

f. examinar do nivel de satisfacao dos
candidatos/alunos do curso de formacao.

5.12.4 Documentac¢do de entrada:

a. Relatdrio pedagogico e financeiro do curso
de formacao.

5.12.5 Documentagdo de saida:

a. Nao se aplica.
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Capitulo VIII - Controlar o recrutamento e selecao.

a) Descricao:

As atividades de controle sdo as a¢des estabelecidas por meio de politicas e procedimentos, desempenhadas em todos
os niveis da organizacao, em varios estagios dentro do processo organizacional e no ambiente tecnoldgico, que ajudam a
garantir o cumprimento das diretrizes determinadas pela administragao para mitigar os riscos a realizacao dos objetivos
(Coso, 2013). As atividades de controle também sdao geralmente referidas como controles internos. O controle a que se
refere este processo € o de primeiro nivel ou administrativo.

b) Canal de relacionamento:

Nao se aplica.

c) Diagrama do Processo de Trabalho:

Figura 09 - Controlar recrutamento e selecédo
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8.1 Examinar cronograma de execug¢ao do concurso.
8.1.1 Descri¢cdo:

Refere-se ao acompanhamento e atualizacao das da-
tas de inicio e de término das atividades relacionadas
a cada processo de execucao do recrutamento e da
selecao.

8.1.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Orgdo demandante.

8.1.3 Tarefas:

a. acompanhar a execugao das atividades
programadas;

b. atualizar o cronograma, avaliando como as
alteracdes podem impactar os resultados
esperados e se as datas sdao compativeis
com feriados nacionais, finais de semana,
grandes eventos, e validando com o o6rgao
demandante a versao atualizada;

c. providenciaradivulgacaodonovocronograma
€ comunicagao junto aos responsaveis pelas
atividades.

8.1.4 Documentac¢do de entrada:

a. Cronograma com a linha de base.
8.1.5 Documentagdo de saida:

a. Cronograma atualizado.

8.2 Examinar impressoes graficas dos instrumentos
do concurso publicos.

8.2.1 Descri¢go:

Consiste em supervisionar e acompanhar aimpressao
dos instrumentos do concurso publicos.

8.2.2 Ator (es) da atividade:
a. Unidade organizacional de recrutamento e

selecao.

b. Orgdo demandante.
8.2.3 Tarefas:

a. elaborar relacdo de servidores para o
acompanhamento das impressdes dos
cadernos de provas;

b. solicitar filmagem de todos os espacos onde
estao sendo impressos os cadernos de provas;
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c. isolarcom fita zebrada todos os espacos onde
estao sendo impressos os cadernos de provas;

d. verificar a existéncia de qualquer material
estranho ou desnecessario a impressao,
permitindo o acesso somente aos servidores
designados;

e. acompanhar o transporte do material
impresso até o local previamente designado;
e

f. acompanhar os trabalhos de: impressao,
dobra, selamento, refile, acabamento
e identificacao das caixas de provas e
empacotamento/lacre.

8.2.4 Documentacdo de entrada:
a. Nao se aplica.
8.2.1 Documentacdo de saida:
a. Nao se aplica.
8.3 Examinar a infraestrutura logistica de concurso.
8.3.1 Descri¢do:

Visitar previamente todos os locais selecionados para
aplicacao das provas e demais fases que envolvam a
infraestrutura logistica.

8.3.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

8.3.3 Tarefas:

a. visitar e anotar em formulario préprio as
condicdes do local selecionado para aplicacao
das provas;

b. acompanhar a execug¢ao das impressdes dos
cadernos de provas.

8.3.4 Documentacdo de entrada:

a. Relacao dos estabelecimentos contratados.
8.3.5 Documentacdo de saida:

a. Aprovacao dos locais selecionados.
8.4 Examinar contratos de prestacao de servicos.
8.4.1 Descricdo:

Consiste em se inteirar dos servicos contratados e
acompanhar o seu fiel cumprimento, bem como a
sua execucao.
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8.4.2 Ator (es) da Atividade:
a. Fiscal do contrato.
8.4.3 Tarefas:

a. acompanhar a devida prestacao dos servicos
contratados;

b. acompanhar a execug¢ao das impressdes dos
cadernos de provas;

Cc. acompanhar a execucao das despesas;

d. aplicar o processo de trabalho: controlar
contratacgdes.

8.4.4 Documentacdo de entrada:
a. Relagao dos contratos.
8.4.5 Documentagdo de saida:
a. Notas fiscais dos servicos executados.
8.5 Examinar a banca examinadora.
8.5.1 Descrigcdo:

Contratacao de especialistas/professores de
reconhecida qualificacdo na area de conhecimento
do concurso, integrantes de classe e detentores de

titulacao igual ou superior a exigida para o cargo, nas
disciplinas dos conteldos programaticos que serao
objeto nas provas objetivas e discursivas do certame.

8.5.2 Ator (es) da atividade:

a. Especialistas nas disciplinas do certame para
elaboracédo e/ou critica.

b. Especialistas nos idiomas das questdes,
correcao do uso dos idiomas.

8.5.3 Tarefas:

a. verificar como as questdes foram elaboradas;
b. identificar as criticas as questoes;

c. identificarsefoicontempladoousodoidioma
conforme previsto no edital.

8.5.4 Documentacgdo de entrada:
a. Nado se aplica.
8.5.5 Documentacgdo de saida:

a. Nao se aplica.
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8.6 Realizar pesquisa de satisfacdo com érgaos
demandantes.

8.6.1 Descri¢go:

Refere-se a verificacdo do nivel de satisfacao do
6rgao demandante com os resultados obtidos com a
selecao, bem como percepcgao sobre o nivel de servico
oferecido.

8.6.2 Ator (es) da atividade:

a. Orgdo demandante.

b. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

8.6.3 Tarefas:

a. produzir questionario de avaliacdao da
satisfacao;

b. disponibilizar questionario de avaliacao da
satisfacao para o 6rgao demandante;

c. verificar a analise de respostas obtidas junto
ao 6rgao demandante;

d. aplicar o processo: gerenciar qualidade de
processo de negocio.

8.6.4 Documentac¢do de entrada:

a. Modelo de questionario de avaliacao de
satisfacao.

8.6.5 Documentagdo de saida:

a. Questionario de avaliacdo da satisfacao
respondido.

8.7 Consolidar informacdoes de controle de
recrutamento e selecgao.

8.7.1 Descri¢cdo:

Refere-se a organizacdao e consolidagao das
informacdes e documentos produzidos durante o
processo de recrutamento e selegcao relacionados
ao controle do processo: cronograma, pesquisa de
satisfacdao, desempenho da equipe e qualidade na
prestacao dos servicos.

8.7.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

8.7.3 Tarefas:

a. identificar todas as ocorréncias existentes no
processo de recrutamento e selecao;

b. elaborar relatério final do processo de
recrutamento e selecao, com avaliacdo das
intercorréncias e medidas de melhoria no
processo.
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8.7.4 Documentacgdo de entrada:
a. Nao se aplica.

8.7.5 Documentac¢do de saida:
b. Relatdrio final de avaliagao.

Capitulo IX - Encerrar recrutamento e selecao

a) Descricao:

E a preparacéo do relatério financeiro, apds encerramento do certame.

b) Canal de relacionamento:

Nao se aplica.

c) Diagrama do Processo de Trabalho:

Figura 10 - Encerrar recrutamento e selecao.
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9.1 Examinar processo de prestacdo de contas para
encerramento.

9.1.1 Descri¢do:

Coletar todos os dados financeiros do processo para
elaborar o relatdrio financeiro.

9.1.2 Ator (es) da Atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Unidade organizacional de financgas.
9.1.3 Tarefas:

a. coletardadosdosetorfinanceiroemrelacaoa
pagamento de: aluguéis de estabelecimento
e de detectores de metais, colaboradores,
banca examinadora, aplicacdo das provas,
didrias, passagens, impressao grafica,
servicos postais, frete aéreo, processamento,
filmmagens de entrevista cota;

b. preparar o relatério financeiro com base nos
documentoscomprobatodriosde pagamentos,
fornecidos pelo setor financeiro;

C. Observar os relatérios de avaliagao.

9.1.4 Documentac¢do de entrada:

a. Relatodrio final de avaliacao.
b. Notas fiscais dos servicos realizados.

c. Projeto financeiro (previsdao) em acordo com
o0 6érgao demandante.

d. Contratos firmados com a instituicao
realizadora do certame.

9.1.5 Documentac¢do de saida:

a. Documentos emitidos dos sistemas
financeiros de pagamento.

9.2 Examinar as corregoes e justificativas.
9.2.1 Descri¢cdo:

Verificar as informacdes das previsbes acordadas
no projeto financeiro e o que de fato foi realizado,
fazendo as devidas justificativas.

9.2.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Unidade organizacional de financgas.
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9.2.3 Tarefas:

a. analisar os documentos comprobatdérios dos
servigos;

b. fazer as devidas justificativas (quando
houver).

9.2.4 Documentacg¢do de entrada:

a. Projeto financeiro (previsao) em acordo com
0 6érgao demandante;

9.2.5 Documentagdo de saida:

a. Notas fiscais dos servicos realizados;

b. Documentos emitidos dos sistemas
financeiros de pagamento.

9.3 Examinar irregularidade do processo.
9.3.1 Descri¢éo:

Consiste em examinar as inconsisténcias encontradas
em todo o processo de recrutamento e selecao.

9.3.2 Ator (es) da atividade:
a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

b. Unidade organizacional de financgas.
9.3.3 Tarefas:
a. Fazer oacompanhamento de todas as etapas

do processo;

b. Analisar todos os documentos de realizacao
dos servicos;

c. Verificar junto ao setor de licitagcbes os
documentos de locacao de estabelecimentos
para aplicagao das provas;

d. Acompanhar a logistica de preparacao e
aplicacao das provas.

9.3.4 Documentagdo de entrada:
a. Notas fiscais dos servicos realizados.
9.3.5 Documentag¢do de saida:

a. Relatodrio das irregularidades.
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9.4 Providenciar apuracao de responsabilidades.
9.4.1 Descri¢cdo:

E a verificacdo de todas as inconsisténcias ocorridas
Nno processo para notificar os responsaveis.

9.4.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

9.4.3 Tarefas:

a. fazeracompanhamento de toda alogisticade
preparacao das provas tais como: impressao
na grafica, separacao e embalagem das
provas e seguranca de envio e guarda das
provas;

b. preencher o quadro de irregularidades
ocorridas por Estado, conforme ocorréncias
registradas nas listas de presenca dos
candidatos, para as providéncias cabiveis;

c. elaborar relatério de inconsisténcias no
recrutamento e selecao.

9.4.4 Documentacdo de entrada:

a. Listas de presencas de candidatos.

9.4.5 Documentagdo de saida:

a. Ocorréncias nas listas de presenca de
candidatos.

b. Relatérios de inconsisténcias na preparacao e
aplicacao das provas.

9.5 Descartar material do concurso considerado
dispensavel.

9.5.1 Descricd@o:

Apds encerramento do processo, tomar providéncias
gquanto ao descarte de material considerado
dispensavel.

9.5.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

9.5.3 Tarefas:

a. enviar e-mail a todas unidades federativas
responsaveis pela aplicagao das provas,
informando quais materiais poderao ser
descartados/destruidos;

b. identificar todos os materiais passiveis de
descarte;
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c. aplicar o processo de trabalho: destinar a
documentacao.

9.5.4 Documentagdo de entrada:
a. E-mail (orientagoes).
9.5.5 Documentagdo de saida:
a. Relatdrio de destinacao.
9.6 Elaborar relatério de avaliagdao do concurso.
9.6.1 Descrigdo:

E a elaboracdo do relatério de avaliacdo do certame
em todos os momentos: preparagao, aplicacao e
encerramento. Consiste também na coleta dos dados
administrativos e financeiros para o encerramento do
processo.

9.6.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

9.6.3 Tarefas:

a. identificar os processos de preparacao,
aplicacao e encerramento, orientando sobre
0os procedimentos, seguindo os editais do

certame para o fechamento da avaliacao das
atividades;

b. emitir o relatdrio de avaliagcao do concurso;

c. emitir a lista de presenca de candidatos onde
contém ocorréncias;

d. identificar os documentos administrativos e
financeiros para consolidacao dos dados do
CONCUrso e seu consequente encerramento;

e. enviar o relatdrio de avaliacao do concurso.
9.6.4 Documentacdo de entrada:

a. Nao se aplica.
9.6.5 Documentacgdo de saida:

a. Relatdrio de avaliagao do concurso.
9.7 Preparar documentacao para o arquivamento.
9.7.1 Descri¢do:

Reunir todos os documentos gque compdem o
processo do certame.

9.7.2 Ator (es) da atividade:

a. Responsavel pelos arquivos.
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9.7.3 Tarefas:

a. examinar o processo administrativo de
recrutamento e secao ponta a ponta;

b. emitir o despacho final ao processo
administrativo;

c. aplicar o processo de trabalho: arquivar a
documentacao.

9.7.4 Documentacdo de entrada:
a. Nao se aplica.
9.7.5 Documentacdo de saida:

a. Despacho final de encerramento.
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Capitulo X - Analisar requerimento administrativo e demanda judicial de pessoal

a) Descricao:

Consiste na analise do requerimento ou da demanda judicial, no sentido de identificar o objeto do pedido, em qualquer
etapa do processo em andamento, a situacao do interessado, bem como da determinacgao judicial para cumprimento,

independe do processo em pauta.

b) Canal de relacionamento:
Internet.
Presencial.

c) Diagrama do Processo de Trabalho:

Figura 11 - Analisar requerimento administrativo e demanda judicial.
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10.1 Requerer andlise administrativa.
10.1.1 Descrigdo:

Consiste na distribuicao da demanda a area
responsavel para analise do pedido administrativo.

10.1.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

10.1.3 Tarefas:

a. ldentificar o concurso publico, ano de
realizacao, fase de execucgao, se o requerente
€ candidato do certame.

b. Analisar se o objeto do pedido é possivel,
determinado ou determinavel.

10.2 Localizar os documentos e/ou prestar as
informacoes pertinentes.

Submeter a aprovacao da chefia imediata a resposta
a ser oferecida ao requerente.

10.2.1 Documentacdo de entrada:

a. Pedido administrativo.

10.2.2 Documentag¢do de saida:

a. Informacgao, parecer ou nota técnica.
10.3 Identificar contrarraz6es administrativa.
10.3.1 Descri¢éo:

Consiste na indicagcao das razdes e dos dispositivos
legais que fundamentam o nao atendimento do
pedido administrativo.

10.3.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional de recrutamento e
selecao.

10.3.3 Tarefas:

a. Verificar se o requerente é parte legitima
competente para realizagao do pedido ou se
foi constituido procurador.

b. ldentificar se o pedido administrativo tem
fundamento legal, caso contrario indicar
os dispositivos legais a fundamentar o seu
indeferimento.

c. Elaborar resposta ao requerente e submeté-
lo a chefia imediata para apreciacdo e
aprovacao.
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10.3.4 Documentacdo de entrada: d. aplicar o processo de trabalho: analisar
requerimento e demandas judiciais de

a. Pedido administrativo. pessoal.
10.3.5 Documentacdo de saida: 10.4.4 Documentagdo de entrada:
a. Informacao, parecer ou nota técnica. a. Pedido administrativo.

. . . . b. Informacao, parecer ou nota técnica.
10.4 Examinar contrarrazoes administrativas.

10.4.5 Documentacgdo de saida:
10.4.1 Descricdo:

. 5 ' a. Informacgao, parecer ou nota técnica.
Consiste na aprovagao da minuta de resposta a ser

oferecida ao requerente. 10.5 Autorizar decisao administrativa

10.4.2 Ator (es) da atividade: 10.5.1 Descricdo:

a. Unidade organizacional e administrativa. Consiste na aprovagao da minuta da resposta a ser

oferecida ao requerente.
10.4.3 Tarefas:

10.5.2 Ator (es) da atividade:
a. examinar o pedido administrativo e a

possibilidade juridica de atendimento e/ou de

- ] a. Unidade organizacional e administrativa.
nao atendimento;

b. verificar as razbes e o atendimento aos 10.5.3 Tarefas:
requisitos legais do nao atendimento do
pedido administrativo; a. Verificar se foram efetuadas as alteracdes

- - R . determinadas na minuta da resposta.
c. indicar as alteracdes necessarias a aprovacao;
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b. Determinar a assinatura das informacdes,
parecer ou nota técnica por parte do
elaborador.

c. Assinar o documento e determinar o seu
encaminhamento para ciéncia dorequerente.

10.5.4 Documentac¢do de entrada:

a. Pedido administrativo.

b. Informacao, parecer ou nota técnica.
10.5.5 Documentagdo de saida:

a. Informacao, parecer ou nota técnica.
10.6 Verificar ocorréncia de ac¢ao judicial
10.6.1 Descri¢do:

Consiste no recebimento da intimacao judicial e/ou
do expediente do 6érgao da Advocacia-Geral da Unido.

10.6.2 Ator (es) da atividade:

a. Unidade organizacional e administrativa.

10.6.3 Tarefas:

a. Verificar se o objeto da acao judicial tem
relagdo com as competéncias da unidade
administrativa e/ou do 6rgéo.

b. Identificar a existéncia ou nao de forca
executoria da decisao judicial, emitida pelo
6rgao competente. Caso negativo, solicitar a
sua emissao.

c. ldentificar o concurso publico a que se refere
o objeto da acao judicial, o candidato, e a fase
do certame.

d. Localizar os documentos e dados necessarios.

e. Providenciarocumprimentodadeterminacao
judicial, na forma e alcance constantes do
parecer de forca executdria, emitido pelo
orgao competente.

f. Adotarasmedidasadministrativasnecessarias
ao cumprimento da determinagao judicial.

g. Elaborar minuta de edital, a ser aprovado pela
chefiaimediata e pela unidade administrativa
competente para analisar a sua adequacao
juridica, de modo a cumprir a decisao judicial
Nos seus exatos termos.

h. Solicitar a sua aprovagao e assinatura por
parte da autoridade maxima da entidade.

i. Prestar as informacdes requeridas pelo Juizo
ou pela Advocacia-Geral da Uniao.
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10.6.4 Documentagdo de entrada:

a. Mandado judicial de notificacdo e/
ou intimagao, ou expediente do orgao
competente do Poder Executivo federal.

10.6.5 Documentagdo de saida:

a. Edital publicado no Diario Oficial da Uniao, a
comprovar o cumprimento da determinacao
judicial.

10.7 Efetuar diligéncia de acao judicial
10.7.1 Descri¢cdo:

Proceder ao cumprimento da determinacao judicial
na forma e alcance constantes do parecer de forca
executdria, efou atendimento a solicitacdo de
informacdes necessarias para elucidacéo dos fatos e/
ou para defesa da Unido e/ou da entidade, nos autos
da agao judicial.

10.7.2 Ator (es) da atividade:
a. Unidade organizacional e administrativa.
10.7.3 Tarefas:

a. ldentificar o concurso publico a que se refere
o objeto da acao judicial, o candidato, e a fase
do certame.

b. Adotarasmedidasadministrativasnecessarias
ao cumprimento da determinagao judicial.

c. Elaborar minuta de edital, a ser aprovado pela
chefiaimediata e pela unidade administrativa
competente para analisar a sua adequacao
juridica, de modo a cumprir a decisao judicial
Nos seus exatos termos.

d. Solicitar a aprovacao do edital por parte da
autoridade maxima da entidade.

e. Prestar as informacgdes requeridas pelo Juizo
ou pela Advocacia-Geral da Unido.

10.7.4 Documentag¢do de entrada:

a. Mandado judicial e/ou expediente oriundo da
Advocacia-Geral da Uniao.

10.7.5 Documentacgdo de saida:
a. Edital a ser publicado no Diario Oficial da
Uniao.
10.8 Prestar informaco6es da acao judicial
10.8.1 Descri¢do:

Consiste na formulacao de informacdes a serem
prestadas perante o Juizo para esclarecimento dos
fatos alegados na acdo judicial e/ou na elaboracéo
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de subsidios a serem prestados a Advocacia-Geral da
Unidao para propiciar a defesa da Uniao.

10.8.2 Ator (es) da atividade:
a. Unidade organizacional e administrativa.
10.8.3 Tarefas:

a. Analisar a peticao inicial, no sentido de
identificar o objeto da acao, bem como as
alegacdes do autor.

b. Fazerolevantamento da situacao do autor no
concurso publico.

c. Prestar as informacdes acerca da situacao
do candidato no certame, de modo a
desconstituir as alegacdes constantes de sua
peticao inicial.
10.8.4 Documentacdo de entrada:
a. Mandado judicial.

b. Expediente da Advocacia-Geral da Uniao.

c. Peticao inicial e anexos.
10.8.5 Documentacdo de saida:

a. Informacgao e respectivos anexos.

10.9 Preparar documentacdo de decisdo
administrativa

10.9.1 Descri¢éo:

Consiste na preparacao dos  documentos
comprobatoérios a respeito da situacao do autor no
certame.

10.9.2 Ator (es) da atividade:
a. Unidade organizacional e administrativa.

10.9.3 Tarefas:

a. Proceder ao levantamento das informacgdes,
dados elou documentos pertinentes,
necessarios a comprovagao da situacao do
autor no certame.

b. Tirar copia e/ou digitalizar os documentos.

c. Emitir a informacdo a ser prestada,
previamente aprovada por sua chefia
imediata.

10.9.4 Documentagdo de entrada:

a. Informacao e respectivos anexos.
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10.9.5 Documentagdo de saida:

a. Expediente, informacdes e anexos.

10.10 Receber resultado da decisao administrativa.

10.10.1 Descri¢do:

10.10.5 Documentacgdo de saida:

a. Expediente, informacdes e anexos.

Consiste no encaminhamento do expediente e
da informacdo e respectivos anexos a autoridade

demandante dos mesmos.
10.710.2 Ator (es) da atividade:
a. Interessado.

10.10.3 Tarefas:

a. Verificar o canal de comunicac¢ao por meio do

gual o érgao demandante enviou o pedido.

b. Elaborar o expediente para resposta, seja

mensagem eletrénica ou oficio.

c. Enviar aresposta (expediente e as respectivas

informacdes e anexos), por meio eletrénico.
10.10.4 Documentag¢do de entrada:

a. Informacgao e respectivos anexos.
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Glossario

Andlise de Riscos: documento que contém a descricdo, a analise e o tratamento dos riscos e ameacas que possam Vir a
comprometer o sucesso em todas as fases da contratacao.

Unidade Administrativa:éaunidadedodérgaoouentidaderesponsavel pelaconducdodos procedimentosadministrativos
referentes a composi¢cao do instrumento convocatorio e a realizagcao da licitacao.

Unidade Demandante: é a unidade usuaria, solicitante ou responsavel pelo acompanhamento e guarda dos servicos ou
produtos objeto da contratacao.

Unidade Requisitante: é a unidade do 6rgado ou entidade que demande a contratacao de um bem ou servigo.
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