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Introducao

- Objetivo: Apresentar um relato de experiéncia da UFF na construgdo e
implementacdo de sua nova estratégia de planejamento e analise de
lotag3o dos servidores técnico-administrativos, buscando refletir sobre

os desafios, técnicas e licdes aprendidas da experiéncia.




Introducao

Gestao Estratégica de Pessoas na Administracdo Pubica

- Aadministracdo publica estratégica e eficiente

« Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal (PNDP), através do Decreto
no 5.707, de 23 de fevereiro de 2006;

Dentre as finalidades da PNDP, destacam-se:

« “amelhoria de eficiéncia, eficacia e qualidade dos

Politica Nacional de servicos publicos prestados ao cidad3o;
Desenvolvimento  desenvolvimento permanente do servidor;

de Pessoal (PNDP) + adequacao das competéncias requeridas dos

servidores aos objetivos das instituicoes”. (BRASIL,
2006)

* Dentre os instrumentos da PNDP tem-se a Gestao por Competéncias (GPC)




Introducao

Gestao Estratégica de Pessoas na Administracdo Pubica

- As tendéncias atuais apontam para a gestao estratégica das organizacoes,

incluindo a gestao de pessoas;

- A gestdo estratégica de pessoas possui como principais mecanismos e

instrumentos;

planejamentode
recursos humanos

avaliagaode
desempenhoe
competéncias

gestao por
competéncias

capacitagao
continuada comfoco
emcompeténcias

(SCHIKMANN, 2010)




Introducao
Gestao Estrategica de Pessoas na UFF
- Instrumentos e mecanismos da gest3o estratégica de pessoas na UFF:

* agestdo de pessoas por competéncias (GPC)

- planejamento de recursos humanos, no ambito da carreira de servidores técnico-
administrativos;

* Projeto de Mapeamento de Competéncias;
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Introducao
Gestao de Pessoas por Competéncias e Planejamento e Analise da
Forca de Trabalho Técnico-Administrativa na UFF

- 0 objetivo da GPC é subsidiar as politicas de gestdo de pessoas dos servidores
técnico-administrativos da Universidade;

- Nova metodologia para a escolha da lotacdo dos servidores técnico-
administrativos ingressantes;

« Lei 8112/90 que dispde sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das
fundagdes publicas federais;

* Lei 11.091/05 que institui o Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacdo (PCCTAE);

Dispositivos Legais

 Decreto 5.825/06, que estabelece as diretrizes para
elaboracao do Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes do PCCTAE.




Introducao

Recrutamento e Selecao Administragao publica e na UFF
» No contexto da UFF, e da Administracdo publica, processos seletivos externos
para provimento de cargos efetivos:
- Concursos publicos;

* Processo de recrutamento e selecdo externa através da realizacdo de
CONCUrso;

* Instrumentos previamente definidos: publicacao de Edital de abertura do concurso e
a aplicacao de provas e comprovagao de titulagao;

» |Importancia do concurso publico na democratizacdo do processo de
recrutamento e selecao dessas instituicoes;

- A UFF tem buscado a construgdo de estratégias que qualifiquem o processo,
desde o levantamento das vagas desocupadas até a definicdo da lotagdo




Introducao

Recrutamento e Selecao Administragao publica e na UFF

- Na UFF, a ocupac&o ou provimento da vaga pode acontecer, atraveés de:
» Nomeac3o de candidatos aprovados em concurso publico;
> Remocao de Oficio para Ajuste de Lotagcdo no ambito da unidade

» Remocdao a Pedido (movimentacdo de servidores da UFF entre Unidades
organizacionais);

» Redistribuicao (movimentacao externa de servidores de outras IFES).
» Aproveitamento de concurso
*Remoc3o por motivo de Saude do Servidor, Conjuge, Companheiro ou Dependente

*Remoc3o para outra Localidade, para acompanhamento de Conjuge ou Companheiro




Introducao
Planejamento e Analise da Forca de Trabalho Técnico-Administrativa na
UFF

- Aconstrucdo da estratégia de trabalho atualmente adotada pela UFF pautou-
se emestudo bibliografico relacionado a

técnicasde andlise
dotrabalhoe selegao
de pessoas

gestaode pessoasem gestaode pessoas

por competéncias

instituiges publicas

* Fundamentos do trabalho:
v" qualidade do servico publico;
v" direitos, bem-estar e desenvolvimento profissional dos servidores;

v" Universidade publica, gratuita, de qualidade e socialmente
referenciada.




AUniversidade Federal Huminense

Estado do Rio de Janeiro

> Municipio de Niteroi
Reitoria
3 Campi
Unidades|soladas

» Unidadesde Ensino
em 9 Municipios

3.985 técnicos-administrativos e 3.521 docentes ativos

Fonte: SIAPE - UFF / Abril — 2019




ASeciode Analise de Lotac3o e Dimensionamentode Pessoal
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Planejamentoe Analise de lotacaode servidorestécnico-
administrativosnaUFF
* Antes da criagao da SALD e da nova metodologia, o processo de planejamento e

andlise de lotacdo de servidores técnico-administrativo acontecia,
resumidamente, da seguinte forma:

N
- Asvagas desocupadas eramidentificadas, sinalizando a necessidade de reposicao
J

N

- Elaborac&o de Edital de concurso publico com os cargosidentificados;

- Procedimentos relativos a remogao (movimentacao interna);

v,
~

- Convocacao dos recém-concursados e realizacdo de Entrevistas breves comos
candidatos ingressantes, abordando questoes como formagao academica,
historico profissional e expectativas;

J

- Lotacdo dos recém-concursados nas “grandes” Unidades Organizacionais

y € € < <




Planejamentoe Analise de lotacaode servidorestécnico-
administrativosna UFF

Principais diferenciais da nova metodologia

* Parceria da SALD com as Unidades Organizacionais para o mapeamento das
vagas desocupadas considerando a lotacdo de exercicio do futuro ocupante;

* Inclusao da etapa de desenho do perfil da vaga (LIMONGI-FRANCA; ARELLANO,
2002; MARRAS, 2009; SPECTOR, 2010);

- Utilizacdo do mapeamento de competéncias técnicas e comportamentais como
subsidio para os processos de provimento e ocupacao da vaga;

* Revisao dos cargosa seremrepostos conforme as atribuicoes mapeadas;

« Realizacdo de Entrevistas e Dinamicas de Grupo com base no mapeamento de
atribuicOes e competéncias;

* Realizagao de reunioes com equipe multidisciplinar para definicao de lotagao;

* Consolidacao da nova metodologia com lotagao dos novos servidores nos sefores
especificos de exercicio




Planejamentoe Analise de lotaciode servidorestécnico-
administrativosna UFF

Etapas do processo de provimento em 2017

1.

2.

|dentificacao das vagas desocupadas no Controle Interno de Vagas;

Envio de material customizado para cada Unidade com indicacao das
vagas/cargos desocupados;

Definicao pela gestao da Unidade de distribuicao das vagas pelos seus setores,
coma indicagao da futura chefia imediata dos novos servidores e seu contato;

Realizacao de reuniao pela equipe da SALD/DGL/CPTA com o gestor da Unidade e
futuras chefias imediatas;

Envio do seguinte material pela SALD/DGL/CPTA para subsidiar o mapeamento da
vaga:

Tutorial para o mapeamento de vagas para lotacdo de servidores técnico-administrativos.pdf

Glossario de Atribuicdes de Unidades Académicas - material de referéncia que identifica e
explica as principais atribuicdes dos diversos setores de Unidades Académicas;

Apuracdo das competéncias técnicas e comportamentais do cargo no setor, obtidas através do
Projeto de Mapeamento de Competéncias;

Descricao do cargo no PCCTAE*
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Planejamentoe Analise de lotaciode servidorestécnico-
administrativosna UFF

Etapas do processo de provimento em 2017

6.  Unidade (chefia imediata) preenche o Mapeamento de Atribuicoes e
Processos (Formulario MAP*) e atualiza, se for o caso, o
Mapeamento de competéncias;

- No caso de atribui¢oes incompativeis com o cargo da vaga desocupada, a
SALD indica as incompatibilidades e, se for o caso, propoe permuta de
cargo no MEC ou internamente, com outras Unidades

*Formulario MAP ferramenta para identificar as atribuicGes e processos nos quais o
novo servidor ira atuar diretamente (considerando o cargo e o setor de lotac3o), aléem
de outrasinformagoes que podem influenciar o perfil do servidor emcada vaga

*A construcao dessa ferramenta teve como base os conceitos de mapeamento (LEME,

2015), andlise do trabalho (SPECTOR, 2010) e analise e descricdo de cargos
(CHIAVENATO, 2010)
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Planejamentoe Analise de lotaciode servidorestécnico-
administrativosna UFF

Etapas do processo de provimento em 2017

7. Recém-concursados sdo convocados e passam pelo processo de
andlise de lotacdo* que inclui as seguintes etapas na SALD:

Entrevista estruturada individual, customizada para cada cargo
(Entrevista por competéncias); ou

Dinamica de grupo para observacao das competéncias comportamentais e
Entrevista estruturada individual

8. Reuniao multidisciplinar de lotagao;

9. Envio de Oficio para as Unidades com a indicac3o de setor especifico
de lotacao de cada novo servidor.

*Afinalidade da customizacao da entrevista e das dindmicas consistiu em otimizar a coleta
das informac6es acerca do perfil do recém-concursado, bem como seu posterior exame,
com base naquelas da vaga a ser provida (CHIAVENATO, 2010; MARRAS, 2009; SPECTOR,
2010).




Planejamentoe Analise de lotaciode servidorestécnico-
administrativosna UFF

Etapas do processo de provimento em 2017 - observacoes

(A escolha em complementar o processo de avaliagdo com dinamicas de grupo foi )

@ baseada na quantidade de convocados e de vagas disponiveis para estes cargos com o
intuito de obter informacdes adicionais e mais subsidios para a indicacdo da lotacdo

\(SPECT OR, 2010); )

@/ Para a uniformizagao do processo, todos os entrevistadores foram capacitados
previamente em Entrevista de Selecao por Competéncia (ALMEIDA, 2004; DUTRA, 2004;
LEME, 2014);

(Para cada candidato foi elaborado um Relato da Entrevista que, juntamente com 0)
curriculo entregue na convocacdo e com o Formulario de Levantamento de Perfil*,
integrou o material do recém-concursado a ser utilizado como subsidio para a indicacdo

\_da lotacao. )

Q

*0 Formulario de Levantamento de Perfil € uma ferramenta utilizada para coletar informacoes

uff

adicionais acerca daformagao académica e experiéncias profissionais, entre outras



Planejamentoe Analise de lotaciode servidorestécnico-
administrativosna UFF

Etapas do processo de provimento em 2017 - observacoes

{ \/) A escolha das lotagoes foi realizada em reunioes envolvendo todas as Se¢oes da Divisao
de Gestao da Lotacao;

(" )

Com o intuito de consolidar a nova metodologia e incentivar a adaptacao das Unidades
( \/) organizacionais aos novos procedimentos, logo apos a nomeacao dos candidatos, foram
enviados as Unidades:

\_ J

« Oficios customizados para todas as areas que iriam receber os ingressantes, reforcando
os principais critérios utilizados no processo de provimento, sinalizando o setor de
exercicio de cada recém-concursado e a importancia da manutencdo da lotacdo
indicada

« Curriculos dos novos servidores




Planejamentoe Andlise de lotacio de servidorestécnico-
administrativosna UFF

Provimento de 2017 - em nimeros

2638

VAGAS
DESOCUPADAS

55

REUNIOES COM
GESTORES E
CHEFIAS

5

CAPACITACOES

ONLINE
(a fim de efetuar o MAP
das vagas)

214

FORMULARIOS
MAP
RESPONDIDOS E
ANALISADOS

80%

DE VAGAS
MAPEADAS

230

ENTREVISTAS
INDIVIDUAIS

14

DINAMICAS
DE GRUPO

3

GRANDES
CONVOCAGCOES

(abril, julho e agosto)




Planejamentoe Analise delotagcdo de servidorestécnico-
administrativos na UFF

Retornosiiniciais do processo de provimento

* Boa adesao das Unidades ao novo procedimento;

« Retornos positivos de alguns candidatos sobre sua experiéncia no

processo de provimento e sobre a atencao dada pela UFF;

- Retornos favoraveis de alguns ingressantes sobre o local de

trabalho e atividades;

* Gestores que manifestaram a satisfacao com o processo de

provimento e coma indicacao de lotagao dos novos servidores




Planejamentoe Analise de lotaciode servidorestécnico-
administrativosna UFF

Desafios do processo de provimento

> Aumentar a adesdo das areas quanto ao processo de mapeamento das

vagas;

> Dificuldade das areas no mapeamento das atribuicoes: dificuldade no uso

do PCCTAE como material de referéncia e orientacao;

> Dificuldade e limitagoes de permuta de cargos internamente e no MEC




Planejamentoe Analise de lotaciode servidorestécnico-
administrativosna UFF
Licoes aprendidas e Novas acoes

v Elaboracdo e encaminhamento de Questionario de Avaliacdo do Processo de

Mapeamento das Vagas de Cargos Técnico-Administrativo;

v" Aprimoramento continuo do material disponibilizado aos gestores para a

realizacdo do mapeamento das atribuicdes e processos de trabalho da area;

v" Levantamento da necessidade dos cargos e possiveis permutas (entre Unidades ou

através do MEC) antes do Edital do concurso;

v Elaborac3o do Edital de novo concurso incluindo a indicacdo da area de atuagdo em

cargos com essa possibilidade (Ex. Psicélogo/Area);

v" Necessidade de prévia realizacdo dos ajustes de lotacdo no ambito de cada

Unidade, a fim de evitar mudancas imediatamente apos o processo de lotac3o.




Planejamento e Andlise de lotac3ode servidorestécnico-
administrativosna UFF

Expansao da nova metodologia

 Para onovo concurso:

« Levantamento das vagas e revisao dos cargos a seremrepostos considerando as
demandas das areas iniciado antes da Elaboracg&o do Edital;

* Procedimentos da experiéncia de 2017 também ja estao sendo utilizadas nos
seguintes processos.

Remocao de Oficio para Ajuste de Lotac3o;
Remocao por motivo de salde;

* Redistribuicao.




Planejamento e Andlise de lotac3ode servidorestécnico-
administrativosna UFF

Acoes futuras

* Expansao da utilizacao dos instrumentos da Gestao de Pessoas por
Competéncias na UFF como subsidios para os demais processos de ocupacao
e provimento de vagas. Sao eles:

 Remocao a Pedido, por meio de:
Cadastro de Curriculo para Processo de Remogao;
Solicitagao da Unidade de Destino.

* Aproveitamento de concurso




ConsideracoesFinais

* Anova estratégia de planejamento e analise de lotagdo dos servidores
técnico-administrativos adotada pela UFF tem como foco aproximar
as expectativas dos ingressantes e da Instituicdo realizando uma
lotacao estratégica e eficiente, baseada, sobretudo, nos aspectos
técnicos e comportamentais, bem como nos direitos, bem-estar e
desenvolvimento profissional dos servidores, de maneira a contribuir
de forma mais eficaz coma qualidade do servigo publico.
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