m P Boletim de Servigo Eletronico em 13/09/2022

Escola Nacional de Administracdo Publica

Edital N° 149/2022

PROCESSO N° 04600.002672/2022-65

EDITAL N¢ 149, DE 13 DE SETEMBRO DE 2022

O PRESIDENTE DA FUNDAGCAO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGCAO PUBLICA — ENAP, no uso das atribuicdes que Ihe confere o Decreto
n2 10.369, de 22 de maio de 2020, torna publica a abertura de processo seletivo para servidores para percep¢ao de Gratificagdo temporaria de atividade em
escola de governo de nivel intermediario (Gaeg NI) da Coordenacdo - Geral de Gestdo de Pessoas (CGGP), da Diretoria de Gestdo Interna (DGI), da Fundacdo
Escola Nacional de Administragdo Publica (Enap).

1. DAS VAGAS

1.1. 1 (uma) vaga para servidor com experiéncia em Desempenho de Pessoas para percepg¢ao de Gratificacdo tempordria de atividade em escola
de governo de nivel intermediario (Gaeg NI) da Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas (Codep) da Coordenacdo - Geral de Gestdo de Pessoas (CGGP)
da Diretoria de Gestdo Interna (DGI).

1.2. 1 (uma) vaga para servidor com experiéncia em Assisténcia Técnico-Administrativa para percepcdo de Gratificacdo tempordria de atividade
em escola de governo de nivel intermediario (Gaeg NI) da Coordenacdo de Administracdo de Pessoal (Coap) da Coordenacdo - Geral de Gestdo de Pessoas
(CGGP) da Diretoria de Gestdo Interna (DGI).

2. DAS UNIDADES

2.1. A Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas (Codep) compete operacionalizar e executar as atividades relativas & capacitagdo e
desenvolvimento dos servidores em exercicio na Enap, as avaliagdes do desempenho funcional, a progressdo funcional dos servidores da Enap, ao
mapeamento e gestdo por competéncias dos espacos ocupacionais da Enap, ao dimensionamento da for¢ca de trabalho nas unidades da Enap, e ao
Programa de Gestdo da Enap.

2.2. A Coordenacdo de Administracio de Pessoal (Coap) compete coordenar as atividades relativas & administracdo e desenvolvimento de
pessoal, a avaliacdo de desempenho individual, a movimentagao de servidores, ao mapeamento de competéncias, a gestdao de estagidrios, e ao cadastro, a
folha de pagamento e a assisténcia a saude do servidor.



3. DO PERFIL PROFISSIONAL

3.1. Vaga 1: Desempenho de Pessoas

3.1.1. N2 de vagas: 1 (uma) vaga para percepcdo de Gaeg de nivel intermediario (Gaeg NI)

3.1.2. Unidade de Lotagdo:

Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas (Codep) da Coordenacgdo - Geral de
Gestdo de Pessoas (CGGP) da Diretoria de Gestdo Interna (DGI)

3.1.3. Local de Atuagao: Brasilia (DF)
3.1.4. Nivel de Escolaridade: Ensino Médio Completo
3.1.5. Programa de Gestdo: Sim, teletrabalho parcial
Realiza a analise técnica e executa as a¢Oes de avaliagdo de desempenho dos
3.1.6. Descrigao da Vaga: servidores da Enap, do Dimensionamento da forca de trabalho e Programa de
Gestdo

3.1.7. Critérios
Diferenciais Desejaveis:

Conhecimentos sobre a operacionalizacdo do Programa de Gestao;
Processos e etapas de avaliagGes de desempenho (GDPGPE e GDAFAZ,
preferencialmente);

Conhecimentos sobre o processo de Dimensionamento da Forca de Trabalho;

Habilidade em Mapeamento e Organizacdo de processos de trabalho;
Habilidade em Gestdo de projetos;

Habilidade no uso do SEI;

Habilidade no uso de planilhas eletrénicas e editor de texto;
Habilidades na elaboragao de documentos oficias (Nota técnica, oficios,
despachos, etc);

Habilidades na elaboracdo de relatérios gerenciais;

Proatividade;

Analise critica;

Facilidade com sistemas de gerenciamento de processos.

3.1.8. Atividades:

Realizar a analise técnica e executar as a¢Oes de avaliacdo de desempenho
dos servidores da Enap e Programa de Gestao.

Executar o processo de DFT da escola;

Gerir e apoiar o processo de avaliacdo de desempenho;

Gerir e fiscalizar instrumentos contratuais da unidade;

Gerir o Programa de Gestdo da Enap; e

Realizar apoio a gestdao da Unidade.




3.2 Vaga 2: Assisténcia Técnico-Administrativa

3.2.1. N2 de vagas: 1 (uma) vaga para percepcdo de Gaeg de nivel intermediario (Gaeg NI)

Coordenacdo de Administracdo de Pessoal (Coap) da Coordenacgédo - Geral de Gestao

3.2.2. Unidade de Lotacdo: de Pessoas (CGGP) da Diretoria de Gestdo Interna (DGI)

3.2.3. Local de Atuagao: Brasilia (DF)

3.2.4. Nivel de Escolaridade: Ensino Médio Completo

3.2.5. Programa de Gestdo: Sim, teletrabalho parcial

3.2.6. Descrigdo da Vaga: Presta assisténcia ao (a) Coordenador (a) de Administracdo de Pessoal

e Redac¢do de normativos e documentos técnicos;

e Organizacdo de processos, priorizacdo e observancia de prazos.
e Habilidade no uso do SEl;

e Habilidade no uso de planilhas eletrénicas e editor de texto;

e Habilidades no desenvolvimento de textos.

3.2.7. Critérios
Diferenciais Desejdveis:

e Orientar, instruir e analisar processos de movimentacdo de pessoal (remocao,
cessdo, requisicdo, redistribuicdo, exercicio provisorio, composicado da forga
de trabalho);

e QOperacionalizagao do Sistema Integrado de Administragao de Pessoal - SIAPE
para movimentacgao de servidores;

e Redigir, segundo a norma padrao, incluindo textos oficiais, notas técnicas,
relatdrios, etc.;

e Atender demandas provindas de publico interno e externo.

e 3.2.8. Atividades:

4, PRE-REQUISITOS DE CARATER ELIMINATORIO (QUEM PODE SE CANDIDATAR):

4.1. Servidor publico federal, ocupante de cargo efetivo de nivel intermedidrio, que cumpra jornada semanal de 40 horas, preferencialmente
(resguardadas as disposicoes legais especificas);

4.2. Possuir perfil profissional e/ou formagdo académica compativel com as atribuicGes gerais previstas neste regulamento;

4.3, Residir no Distrito Federal ou entorno;

4.4. Disponibilidade para jornada semanal de 40 horas (resguardadas as disposicOes legais especificas);

4.5, Possuir autorizacdo da chefia imediata para participacdo no processo seletivo;

4.6. Competéncias



4.6.1. Técnicas: descritas no Anexo Il.

4.6.2. Competéncias transversais do Setor Publico, conforme Anexo | da Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n? 21, DE 12 de fevereiro de
2021.

4.6.2.1. Resolugao de Problemas com Base em Dados;

4.6.2.2. Foco nos Resultados para os Cidadaos;

4.6.2.3. Mentalidade Digital;

4.6.2.4. Comunicacao;

4.6.2.5. Trabalho em Equipe;

4.6.2.6. Orientacao por Valores Eticos;

4.6.2.7. Visdo Sistémica.

5. DOS IMPEDIMENTOS (QUEM NAO PODE SE CANDIDATAR):

5.1. Servidor publico remunerado por subsidio.

5.2. Servidor publico de outras esferas que ndo a Federal.

5.3. Servidor que ndo seja regido pela Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

5.4. Servidor em afastamento do érgao de origem ou de exercicio, por motivos diversos, inclusive Licenca para Capacitacdo, que impeca a
movimentacao.

5.5. Servidor cuja legislacao especifica da sua carreira ou do drgao de origem ou de exercicio ndo contemple a possibilidade de cessdao com a
percepcao de GAEG (em caso de duvida, consultar a drea de Gestdo de Pessoas do érgdo de exercicio ou de origem).

6. DA INSCRICAO

6.1. A inscricdo devera ser realizada, exclusivamente, via internet, no endereco eletronico https://bit.ly/CGGP2022 até o dia 05/10/2022.

6.2. O periodo de inscri¢do se encerrara as 23:59 horas do dia 05/10/2022.

6.3. O candidato deverd preencher o formulario até o final e anexar a seguinte documentacao:

6.3.1. Curriculo, em PDF, conforme modelo previsto no Anexo | (planilha original em Excel disponibilizada no site da Enap no endereco
https://enap.gov.br/pt/vagas).

6.3.2. Comprovacao da titulagdo informada no Curriculum Vitae (todos os documentos devem estar em PDF).

6.3.3. Autorizacdo da chefia imediata, para participacdo no processo seletivo (pode ser o e-mail em PDF).

7. DA SELECAO

7.1. A selecdo serd realizada em (03) trés fases:



7.1.1. Fase 1: Triagem e anadlise dos documentos encaminhados — carater eliminatodrio.

7.1.2. Fase 2: Andlise curricular — carater eliminatorio.

7.1.3. Fase 3: Entrevistas online com os candidatos selecionados na Fase 2 - carater eliminatorio.

7.2. Os candidatos selecionados integrardo o quadro de reserva técnica da Enap, com validade de 1 ano, considerando o alinhamento de perfil
com o espaco ocupacional a ser preenchido.

7.2.1. O candidato selecionado para o quadro de reserva técnica devera manifestar, por escrito, o interesse em ocupar ou nao, na Enap, outro
espaco ocupacional, diferente do previsto em edital, caso seja consultado.

7.2.2. A entrevista online serd realizada por servidor(es) indicado(s) pela unidade ou diretoria demandante do processo seletivo.

7.3. As competéncias técnicas a serem avaliadas estdo descritas no Anexo Il.

7.4. Os conhecimentos técnicos estdao descritos no Anexo Il

7.5. A plataforma a ser utilizada na entrevista sera informada, por e-mail, no momento do agendamento.

8. DISPOSICOES GERAIS

8.1. O candidato podera concorrer a vaga em mais de um perfil, assim como em processos seletivos diferentes, simultaneamente, desde que
atenda aos critérios, o perfil proposto e preencha o formulario de inscricdo apropriadamente.

8.2. As despesas decorrentes da participagao em todas as etapas e procedimentos deste processo seletivo, bem como as demais consequentes de
uma possivel selecdo do candidato, sdo de responsabilidade, exclusiva, do participante.

8.3. O prazo para encerramento da inscricdo, no processo seletivo, somente sera alterado, mediante edital de retificacdo e publicacdo no site da
Enap (https://enap.gov.br/pt/vagas).

8.4. InscricOes realizadas apds o dia e horario previstos nos itens 6.1 e 6.2 serdo desconsideradas, exceto quando da ocorréncia do estabelecido
no item 8.3 deste edital.

8.5. Todas as informacodes referentes a qualquer atualizacdo sobre o processo seletivo, que exijam publicizacdo, serao divulgadas no site da Enap
(https://enap.gov.br/pt/vagas). E de responsabilidade do participante o acompanhamento do andamento da selecéo.

8.6. As datas do cronograma sdo uma estimativa e podem sofrer alteragGes, que serdo divulgadas no site da Enap (https://enap.gov.br/pt/vagas).
8.7. Toda a comunicagdo com o candidato serd feita pelo e-mail informado no ato da inscricdo, inclusive o agendamento da entrevista, em caso de
habilitacao.

8.8. Todos os contatos com o(s) candidato(s) serao realizados, exclusivamente, por intermédio da equipe responsavel pela execucdo do processo
seletivo.

8.9. O candidato devera verificar junto a Unidade de Gestdo de Pessoas, de seu 6rgao de origem ou de exercicio, a possibilidade juridica de sua

cessao para a vaga pretendida (legislacdo especifica de cada carreira ou plano especial de cargos).


https://enap.gov.br/pt/vagas
https://enap.gov.br/pt/vagas
https://enap.gov.br/pt/vagas

8.10. E de responsabilidade do candidato também a observacdo dos tetos remuneratdrios para percepcdo da Gratificagio temporaria de atividade
em escola de governo, conforme Lei n. 11.907, de 2 fevereiro de 2009 (valor da Gaeg NI: RS 2.246,00 e valor do teto remuneratdrio: RS 8.675,00)

8.11. O resultado final sera apresentado em listagem do nimero do CPF, adequadamente registrado, sem ordem de classificagdo, cabendo a
escolha final do postulante a ato discricionario da autoridade responsavel pela nomeagao ou designagao.
8.12. A escolha e nomeacdo ou designacdo do candidato selecionado ndo gera direito adquirido quanto a manutencdo da percepcao
da gratificacao.
8.13. De acordo com o art. 7°, paragrafo Unico, do Decreto n° 9.727, de 2019, a participacdo ou o desempenho em processo seletivo ndo gera
direito ao candidato a nomeacdo ou a designacao.
8.14. Em caso de duvidas e esclarecimentos, entre em contato com o nosso atendimento: selecaocggp@enap.gov.br.
9. CRONOGRAMA PROVAVEL
PERIODO ETAPA
13/09 a 05/10/2022 Periodo de Inscrigdo
13/09 a 05/10/2022 Recepc¢ao dos documentos de participagao no processo seletivo
06 e 07/10/2022 Andlise e triagem dos documentos encaminhados
10a11/10/2022 Andlise curricular
13 e 14/10/2022 Agendamento de entrevistas
17 a 19/10/2022 Realizacdo de entrevistas on-line
25/10/2022 Divulgagdo do resultado

DIOGO G. R. COSTA

ANEXO |


mailto:selecaocgpes@enap.gov.br

MODELO DE CURRICULO

PROCESSO SELETIVO 2022 - COAP/CGGP/DGI - CODEP/CGGP/DGI
CURRICULUM VITAE - CADASTRO E FORMAGAO ACADEMICA

CADASTRO

Nome

Endereco

Tel. Celular

Tel. Residencial

Tel. Comercial

CPF

SIAPE

E-mail Pessoal

E-mail Institucional

Cargo Efetivo

Func¢do Comissionada

Lattes ID

FORMACAO
ACADEMICA /
TITULACAO
(informar da mais
recente para mais
antiga)

(Se necessario,
inserir mais linhas
para informar todas
que possui)

Graduacao

Ano de Conclusdo

Instituicao

Especializacdo / MBA

Ano de Conclusdo

Instituigao

Mestrado

Ano de Conclusao

Instituicao

Doutorado

Ano de Conclusdo

Instituicao




CAPACITACOES /
DESENVOLVIMENTO
(informar as
realizadas nos
ultimos 5 anos.
Com mais de 05
anos, somente as
mais relevantes
para a selecdo)

Curso

Periodo de realizacao

Carga horaria

Instituicao

Breve descricao

Curso

Periodo de realizagdo

Carga hordria

Instituicao

Breve descricao

Curso

Periodo de realizagédo

Carga horaria

Instituicao

Breve descricdo

Curso

Periodo de realizagédo

Carga horaria

Instituicao

Breve descricdo

Curso

Periodo de realizacao

Carga hordria

Instituicao

Breve descricdo




PROCESSO SELETIVO 2022 - COAP/CGGP/DGI - CODEP/CGGP/DGI
CURRICULUM VITAE - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

EXPERIENCIA
PROFISSIONAL
(informar da mais
recente para mais
antiga)

(inserir linhas, se
necessario)

Orgdo/empresa

Cargo

Funcgao

Periodo

Descricdo das atividades
desempenhadas

Orgdo/empresa

Cargo

Funcao

Periodo

Descricdo das atividades
desempenhadas

Orgdo/empresa

Cargo

Fungao

Periodo

Descricdo das atividades
desempenhadas

Orgdo/empresa

Cargo

Funcao




Periodo

Descricdo das atividades
desempenhadas

Orgdo/empresa

Cargo

Funcgao

Periodo

Descricdo das atividades
desempenhadas

Orgdo/empresa

Cargo

Funcao

Periodo

Descrigao das atividades
desempenhadas

ANEXO Il
COMPETENCIAS TECNICAS
VAGA 1 - DESEMPENHO DE PESSOAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Executar o processo de DFT da escola

Gerir e apoiar o processo de avaliacdo de desempenho
Gerir e fiscalizar instrumentos contratuais da unidade
Gerir o Programa de Gestdo da Enap

Realizar apoio a gestao da Unidade




VAGA 2 - ASSISTENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVA

COMPETENCIAS TECNICAS

Acompanhar a execuc¢do financeira e orgamentaria da Unidade

Gerenciar a execuc¢do da demanda de producgdo e atualizacao de informacGes referentes a CGGP, para divulgagdo, nas midias internas da Enap
Gerir a Revisdo e/ou Elaboracdo de Manuais e Informativos Legais

Gerir desligamento e vacancia

Gerir movimentag0es funcionais e estrutura de cargos, funcdes e gratificacoes

Gerir o programa de estagio

Gerir processo de provimento de cargo efetivo

Gerir processo de provimento de cargos em comissdo e fungdes e concessao de gratificagdes

Processar solicitacGes de licengas

Realizar apoio a gestdo da Unidade

ANEXO Il
CONHECIMENTOS TECNICOS

VAGA 1 - DESEMPENHO DE PESSOAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

Andlise de Dados Gerenciais

Aplicativos do Google (Google GSuite, Google Analytics, Google Forms)
Capacitacao e desenvolvimento de Pessoas

Elaboragdo de Apresentac¢des

Elaboracdo de Instrumentos Contratuais e demais termos correlatos e de Cooperagao
Elaboracdo de Relatérios Gerenciais

Estrutura e Funcionamento da Administracao Publica Federal, Estadual e Municipal
Extrator de dados

Fundamentos e Teorias de Gestdo por Competéncias

Fundamentos em Avaliacdo de Desempenho

Gestdo de Contratos

Gestdo de Processos

Gestdo do conhecimento




Gestdo e Execucdo Orcamentdria e Financeira

Gestdo Estratégica

Indicadores de Desempenho

Legislagdo Aplicada a Area ou & Demanda

PGD - Programa de Gestdao e Desempenho

PNDP (Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas)
Sistema de DFT do Ministério da Economia

Sistema de Gestdo de Projetos (ex.: Redmine)

VAGA 2 - ASSISTENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVA

CONHECIMENTOS TECNICAS

Sistema SUAP

SUAP Gestdo de Pessoas

Técnicas de Entrevista

Webdesign

Andlise de Dados Gerenciais

Comunicacao Organizacional

Conhecimentos de ferramentas de divulga¢do de oportunidades em Portais Corporativos
Elaboragdo de ApresentagGes

Elaboracdo de Relatérios Gerenciais

Experiéncia do Usuario (User Experience - UX)
Ferramentas de construcdo de pdginas da Internet
Ferramentas de elaboracgdo de instrumentos de pesquisas
Gestdo de Processos

Gestdo do conhecimento

Gestdo e Execucdo Orcamentdria e Financeira
Hermenéutica Juridica

Indicadores de Desempenho

Legislagdo Aplicada a Area ou @ Demanda

Lingua Portuguesa

Manual de Fiscalizacdo de Contratos da Enap (Portaria Enap n2 61/2018)
MindMeister (Mapas mentais)

Pacote Office

Programa de Gestao

SIAPE

Sigepe

Sistema CerEnap




Sistema de Publicagdo da Imprensa Nacional
Sistema e-Pessoal

Documento assinado eletronicamente por Diogo Godinho Ramos Costa, Presidente, em 13/09/2022, as 14:55, conforme hordrio oficial de Brasilia e
Resolucdo n2 9, de 04 de agosto de 2015.
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