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Introducao

No atual cenario do setor publico brasileiro, os Tribunais de Contas desempenham um
papel crucial na fiscalizagao e controle das atividades administrativas, garantindo
transparéncia e eficiéncia na gestao dos recursos publicos. A implementagao de diretrizes
eficazes de gestao de pessoas torna-se, portanto, fundamental para alcangar os objetivos
institucionais e promover um ambiente de trabalho produtivo e saudavel.

A criacao deste documento pelo Comité Técnico de Gestao de Pessoas do Instituto Rui
Barbosa (IRB) foi impulsionada pelo VI Encontro Virtual de Gestdo de Pessoas do Tribunal
de Contas da Unido (TCU), onde se evidenciou a necessidade estratégica de orientagdes
claras para a alocacao de novos servidores. E importante destacar que a elaboracdo deste
documento se baseia na troca de conhecimentos e na colaboracao ativa dos integrantes
do grupo, tendo como base o processo de alocagao do TCU.

O objetivo é desenvolver um guia estruturado que auxilie todos os Tribunais de Contas do
Brasil na formulacao de politicas e praticas mais eficientes para a incorporagao de novos
colaboradores, fortalecendo a gestao publica. Reconhecendo a diversidade das realidades
e necessidades de cada Tribunal, a diretriz foi elaborada de forma adaptavel, permitindo
que cada instituicao a modifique conforme suas especificidades e possibilidades. A
flexibilidade do documento garante que ele nao seja restritivo, possibilitando uma
aplicagao pratica e contextualizada em diferentes cenarios.

Historicamente, os Tribunais de Contas enfrentaram desafios significativos na gestao de
pessoas, incluindo a diversidade de procedimentos e a falta de diretrizes unificadas. Esta
iniciativa visa superar tais obstaculos, promovendo eficiéncia e eficacia na alocacao de
recursos humanos, essencial para o cumprimento efetivo da missao constitucional de
fiscalizacao e controle.

A estruturacao dos procedimentos e a disseminagao de boas praticas sao fundamentais
para construir uma cultura de exceléncia em gestao de pessoas. Diretrizes claras garantem
que os servidores sejam alocados estrategicamente, maximizando suas habilidades e
competéncias, e promovendo um desempenho organizacional aprimorado. Além disso,
uma gestao eficiente contribui para a satisfacao e o bem-estar dos servidores,
fortalecendo o comprometimento e a motivagao no desempenho de suas fungées.

Por meio deste esforgo conjunto, espera-se que as diretrizes desenvolvidas ndo apenas
melhorem as praticas nos Tribunais envolvidos, mas também sirvam como modelo para
outras instituicées pelo Brasil. A disseminagao dessas praticas proporcionara uma base
sélida para a integragcao de novos servidores, promovendo a qualidade na gestao de
pessoas em todo o pais, e, consequentemente, elevando a eficiéncia e eficacia dos
Tribunais de Contas como um todo.
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Fluxograma

Ao longo das reunidoes realizadas, foi delineado um fluxo potencial com etapas
estruturadas, visando maior organizacao e efetividade no processo de alocagao de novos
servidores. Ressalta-se que essas etapas sao flexiveis e podem ser adaptadas conforme a

realidade e a estrutura de cada Tribunal.
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Levantamento das vagas

Para iniciar o processo de alocacao de novos servidores dos Tribunais é essencial realizar
um levantamento detalhado das vagas disponiveis.

Este levantamento deve ser conduzido em dois niveis distintos: institucional e unitario. No
nivel institucional, busca-se obter uma visao macro das demandas da instituicao,
mapeando as necessidades gerais e estratégicas do Tribunais. Este é o primeiro passo do
fluxograma de alocagao e permite que a instituicao tenha uma compreensao abrangente
das areas que necessitam de refor¢co ou expansao, alinhando-se aos objetivos estratégicos
e as prioridades organizacionais.

No nivel unitario, o foco é a analise detalhada das unidades organizacionais especificas.
Esta etapa, correspondente a segunda fase do fluxograma, envolve um exame minucioso
das necessidades de cada area, departamento ou setor. O objetivo é entender como cada
unidade esta estruturada, identificar lacunas em termos de pessoal e atividades, e
assegurar que cada equipe esteja devidamente equipada para cumprir suas fungdes. Este
levantamento unitario é crucial para garantir que a alocacao dos novos servidores seja
realizada de maneira precisa e eficiente, atendendo as demandas especificas de cada
unidade organizacional e promovendo um equilibrio interno.

Além do levantamento das vagas, é importante também considerar as competéncias
necessarias para cada posi¢ao. Definir claramente as competéncias requeridas para cada
funcao é vital para o processo de selegao e alocacgao, pois garante que os novos servidores
possuam o conhecimento, habilidades e atitudes necessarias para desempenhar suas
fungcdes de maneira eficaz. A definicao de competéncias deve ser feita com base em
metodologias de mapeamento robustas, como entrevistas com gestores das areas, analise
de desempenho passado e projegdes futuras de necessidades. Este enfoque garante que
as escolhas de alocagao nao sejam apenas baseadas em numeros, mas também em
qualidade e aptidao. Aprofundaremos no proximo capitulo sobre a analise das
competéncias.

Por fim, uma visao estratégica e integrada € fundamental para o sucesso deste processo. A
alocagcdo de novos servidores deve estar alinhada com os objetivos estratégicos dos
respectivos Tribunais garantindo que cada nova alocagao contribua para a eficiéncia,
transparéncia e eficacia da instituicao. A implementagcdao de um sistema de
acompanhamento continuo, que avalie a evolugao do desempenho dos novos servidores e
a adequacao das alocacgdes, € essencial para ajustes futuros e para a melhoria continua do
processo. Assim, os Tribunais podem assegurar que a alocagao de novos servidores nao
apenas preencha vagas, mas também fortalega a instituicdo como um todo, promovendo
um ambiente de trabalho equilibrado e produtivo.




Analise das competéncias

Apos realizar o levantamento das vagas disponiveis, & importante realizar a analise das
competéncias, além dos conhecimentos e habilidades importantes para a realizacao das
atividades.

Antes de detalharmos esta etapa, é essencial definir o conceito de competéncia. Competéncia
refere-se a um comportamento demonstrado por meio de exemplos ou acoes. Para que uma
competéncia seja desenvolvida, é necessario que a pessoa possua conhecimento sobre o
assunto, habilidade para executar as atividades relacionadas e atitude para exercer o
comportamento que a demonstra.

Com o objetivo de alocar perfis e posicoes de maneira mais aderente e eficiente, torna-se
imprescindivel a definicao precisa das competéncias organizacionais. Para identifica-las,
podem ser utilizadas diversas metodologias de mapeamento, como, por exemplo, entrevistas
com os gestores das areas.

Essa entrevista, que pode ser realizada através de uma reuniao com area de pessoas ou por
meio de um formulario que sera respondido pela lideranca de cada area, com o objetivo de
identificar as competéncias que cada gestor considera importante na realizagao daquela
atividade. Assim, cada Tribunal podera elaborar as perguntas que considerar mais adequadas
conforme a sua Cultura Organizacional e o que busca identificar. Para efeitos praticos, citamos
abaixo exemplos de perguntas que podem ser realizadas neste momento:

» (uais sao as principais atividades da Diretoria/Unidade Organizacional?

» 0 que vocé espera de um servidor da sua area, tecnicamente e comportamentalmente?

 Ha alguma formagao ou competéncia especifica, que seria mais valorizada para a sua
area?

« (uais conhecimentos praticos, com foco em sistemas ou programas especificos seriam
ideais um candidato possuir?

» (uais competéncias vocé considera que mais agregam valor para a area? Dentre elas,
quais as mais importantes?

 [é um exemplo, sem citar nomes, de um servidor que nao se adaptou as atividades da sua
area e contextualize o motivo:

» [é um exemplo, sem citar nomes, de um servidor se adaptou plenamente as atividades da
area, contextualizando o motivo:



Analise das competéncias

Além destas competéncias, identificadas junto as liderangas com foco nas atividades da area,
pode-se identificar competéncias que serao transversais a todos, a partir da missao, visao e
valor da instituigao.

Por exemplo, considerando a Missao de um 6rgao for:
“Posicionar-se como uma instituicao em constante evolucao, apoiada na exceléncia do seu
quadro de pessoal e no uso intensivo de novos métodos e tecnologias - reconhecida como
essencial para o aprimoramento da gestao publica”, podemos depreender como competéncias
necessarias aos servidores do 6rgao a adaptabilidade a mudancas e capacidade de
aprendizado.

A metodologia descrita acima pode ser aplicada aos principais documentos existentes,
chegando-se ao conjunto de competéncias que o 6rgao considera adequado para o seu quadro
de pessoal.

Em sequida, sugere-se o detalhamento e exemplificagao de cada competéncia

mapeada. Apds este mapeamento com os Gestores, ja teremos as competéncias requeridas e
que desejamos identificar nos servidores que serao lotados naquelas areas. Com isso,
poderemos comparar essas competéncias desejadas com as que forem identificadas durante a
etapa de andlise dos curriculos e entrevistas com 0s ingressantes .



Definicao dos Critérios

A alocacao de servidores aprovados em concurso publico € um processo essencial para a
administracao publica, impactando diretamente a qualidade e eficiéncia dos servigos
prestados pela instituicdo. Para alcancar esse objetivo, € necessario estabelecer critérios
objetivos e claros que orientem o processo de alocacao de novos servidores. Esses
critérios devem considerar aspectos como formagcao académica, cursos realizados,
experiéncia, realizacao de entrevista individual e outros fatores relevantes.

Formacao
Académica

A formacao académica € um dos critérios primordiais para a alocagao. Deve-se considerar
se a area de formagao do servidor esta alinhada com as atribuicées do cargo a ser
ocupado, facilitando a adequacao do profissional as demandas da fungao. Uma formacao
académica compativel assequra que o servidor possua os conhecimentos basicos
necessarios para desempenhar suas atividades de maneira eficiente e eficaz.

Cursos
Complementares e .
Especializacao

A realizagcao de cursos complementares, especializagées ou capacitacoes na area de
atuacao é um diferencial significativo na avaliagao dos novos servidores. Essa qualificacao
adicional demonstra o interesse e o comprometimento do servidor em aprimorar seus
conhecimentos e habilidades, além de facilitar sua atuacao nas funcoes requeridas. Cursos
relevantes podem prover ao servidor uma compreensao mais aprofundada das praticas e
normas especificas da area.




Definicao dos Critérios

Experiéncia .
Prévia

A experiéncia prévia é outro fator crucial na alocagao dos servidores, pois proporciona um
nivel de expertise e dominio de competéncias valiosas. Servidores com experiéncia
anterior tendem a se adaptar mais rapidamente as demandas do cargo e a contribuir
significativamente para o bom funcionamento do servigo publico. A experiéncia pratica
pode complementar a formagao tedrica e permitir que o servidor lide com situagées
complexas de maneira eficaz.

Entrevista .
Individual

A realizagcao de uma entrevista individual com cada novo servidor € uma etapa essencial no
processo de alocagao. Esse momento permite avaliar ndo apenas as competéncias
técnicas, mas também habilidades comportamentais e especificas exigidas para o cargo. A
entrevista possibilita a analise da compatibilidade do candidato com a cultura
organizacional e a disponibilidade para atuar em determinadas unidades administrativas.
Além disso, € uma oportunidade para identificar o potencial de crescimento e
desenvolvimento do servidor dentro da instituicao.




Definicao dos Critérios

Outras
Qualificacoes

Além dos critérios mencionados, outras qualificagées como certificagoes, participacao em
projetos relevantes, habilidades especificas e dominio de idiomas devem ser consideradas
na avaliacao dos servidores. Essas qualificagées adicionais podem fornecer uma visao
mais abrangente das capacidades e do potencial do servidor, contribuindo para uma
alocacao mais estratégica e eficaz.

Em resumo, a definigao de critérios para a alocacao dos servidores nomeados por meio de
aprovacao em concurso publico € um procedimento complexo que requer uma analise
criteriosa. Considerar todos esses aspectos contribui para a formacao de uma equipe de
exceléncia e engajada, capaz de atender as demandas da sociedade de forma eficiente e
eficaz. A adogao de critérios claros e bem definidos assegura um processo de alocagao
justo e alinhado aos objetivos institucionais.




Banco de Talentos

Para construir um processo organizado e realizar a gestao eficiente das informacoes dos
novos servidores, é essencial estabelecer um banco de talentos robusto. Este banco de dados
pode ser desenvolvido por meio de diferentes plataformas, como sistemas especificos de
gestao, a intranet da instituicao, ou até mesmo planilhas em Excel. A digitalizagao desse fluxo
de dados otimiza processos, economiza recursos e mantém a operagao mais eficiente,
assegurando que todas as informacoes relevantes estejam facilmente acessiveis e
atualizadas.

A criagao de uma plataforma de gestao de talentos oferece multiplos beneficios, nao apenas
para a alocacao inicial de servidores, mas também para futuros processos de movimentagao
interna. A plataforma deve permitir que os novos servidores cadastrem seus dados de forma
auténoma, proporcionando uma experiéncia mais agil e simplificada. Este cadastro inicial
deve incluir informacoes como dados pessoais, curriculos, qualificagoes, experiéncias
anteriores e outras informacoes relevantes. A automatizagao deste processo ajuda na
construcao de um dossié completo para os gestores, contendo todos os pontos de atencao e
quesitos fundamentais para uma analise detalhada e precisa.

Além de facilitar a alocagao de novos servidores, essa plataforma pode servir como base para
a instituicao estabelecer uma cultura digital consistente. A adogao de "People Analytics"
permite a geragao de dados e indicadores essenciais para a gestao contemporanea de
pessoas. Com esses dados, a instituicao pode realizar analises mais profundas sobre a
performance, identificar padroes de comportamento, mapear competéncias e necessidades
de treinamento, e tomar decisoes informadas sobre movimentagoes internas e
desenvolvimento de carreira.

Por fim, a implementacao de um banco de talentos digital nao s6 aprimora a eficiéncia
operacional, mas também fortalece a capacidade da instituicao de responder rapidamente as
mudancas e demandas do ambiente organizacional. A utilizagcao de dados precisos e
atualizados facilita a tomada de decisoes estratégicas, promove uma gestao de pessoas mais
eficaz e contribui para o desenvolvimento de uma forga de trabalho alinhada com os objetivos
e valores do Tribunal de Contas. Dessa forma, o banco de talentos se torna uma ferramenta
indispensavel para a gestao moderna e eficaz dos recursos humanos, garantindo que cada
servidor seja alocado na posicao onde possa contribuir de forma mais significativa.



Padronizacao de Curriculo

No contexto da administragao publica, a qualidade e eficiéncia dos servigos prestados sao
diretamente impactadas pela adequagao dos profissionais as suas fungoes. Por isso, a
selegao e distribuicao dos servidores aprovados em concurso publico devem ser
conduzidas de maneira criteriosa, com base em critérios objetivos e claros. A utilizagcao de
um curriculo padronizado € um passo importante nesse processo.

A padronizacao de curriculos é uma etapa fundamental no processo de alocagao de novos
servidores. Esta padronizagao visa garantir a uniformidade na apresentacao das
informacgoes, facilitando a analise e comparagao dos perfis dos candidatos, além de
assegurar que todos os aspectos relevantes sejam devidamente considerados pelo comité
de alocacgao. Esta padronizagao nao apenas facilita o trabalho do comité de alocagao, mas
também garante que os candidatos tenham uma oportunidade justa e igualitaria de
apresentar suas qualificagdes e interesses.
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Padronizacao de Curriculo

Abaixo, seque aimagem do modelo:

NOME
SOBRENOME

6 EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

Datas de - ate Cargo | Empresa

3 e, :'III_’.'!CC'I-.'. S am lermos de Impacio g

Descreva suas

resulta

15. LIsa exe

Datas de - até Cargo | Empresa

jades a realizagtes em lermos de impacto g

imidos.
= FORMACAO

Jatas de - até Titulo do curso | Instituigao

Mao ha problema em se gabar de

vontade para resumir tambem os trabs

Datas de - até Titulo do curseo | Instituigao

Mao ha problema em se gabar das

sumir tambem o%

vontade parar
El?r" CURSOS EXTRECURRICULARES

Datas de - ata Titulo do curse | Instituigao

Jatas de - ate Titulo do curso | Instituicao

{6 HABILIDADES

() Comunicagéo () Proatividade () Analise Critica
() Focoem Resultados () Planejamentoe () Relacionamento
QOrganizagao Interpessoal
Aprendizagem () capacidade de () Adaptabilidade

Continua Solucédo de Conflitos




Padronizacao de Curriculo

Abaixo, seqgue a continuag¢ao do modelo:
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Padronizacao de Curriculo

Para acessar o modelo de curriculo padronizado completo e editavel, clique na figura
abaixo:

Clique aqui
para fazer o
download!

Sequindo este modelo, os candidatos podem assequrar que todas as informacgdes
essenciais sejam consideradas, contribuindo para um processo de alocagao mais eficiente
e transparente.
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Consolidacao do material

Como etapa final deste processo, é imprescindivel o envio de um dossié detalhado as areas
demandadas, que evidencie de maneira objetiva e fundamentada as qualificacées dos
candidatos selecionados. Este dossié deve incluir um curriculo completo, habilidades,
trajetoria profissional, além de um parecer sucinto que descreva o perfil do servidor.

Também é sugerido que seja construido um parecer especifico que justifique a adequacao
do candidato a area em questao, conforme os pré-requisitos e a avaliacao realizada pela
area de gestao de pessoas.

O material pode ser organizado em diversos formatos, como planilhas ou documentos
textuais, de acordo com a estratégia adotada pela area de gestao de pessoas. A clarezae a
precisao das informagdes apresentadas sao essenciais para assegurar que a escolha dos
candidatos seja transparente e bem fundamentada, atendendo aos critérios estabelecidos
pelos tribunais de Conta para a alocacao de novos servidores oriundos de concurso
publico.




Conclusao

Com base na diretriz elaborada pelo Comité Técnico de Gestao de Pessoas do
Instituto Rui Barbosa (IRB), conclui-se que a implementacdo de um processo
estruturado e unificado para a alocagao de novos servidores nos Tribunais de
Contas do Brasil € um passo essencial para promover a eficiéncia e a transparéncia
na gestao publica. Através da colaboragdo e troca de conhecimentos entre os
Tribunais, foi possivel desenvolver um guia adaptavel as diversas realidades
institucionais, garantindo que cada Tribunal possa ajustar as orientagoes
conforme suas necessidades especificas.

A diretriz destaca a importancia de um levantamento detalhado das vagas, uma
analise criteriosa das competéncias e a definicao de critérios objetivos para a
selecao e alocacao dos servidores. A padronizacao de curriculos e a criagao de um
banco de talentos digital sdo ferramentas fundamentais para assegurar um
processo justo e eficiente, permitindo uma visao estratégica e integrada das
necessidades institucionais.

Por ultimo, o envio de um dossié detalhado com as qualificacées dos candidatos
selecionados, incluindo curriculos completos, habilidades, trajetdrias profissionais
e pareceres que justifiguem a adequacao dos candidatos as areas demandadas,
garante que a escolha dos servidores seja transparente e bem fundamentada.

A implementacao dessas diretrizes nao apenas fortalece a gestao de pessoas nos
Tribunais de Contas, mas também serve como modelo para outras instituicoes,
promovendo uma cultura de exceléncia e contribuindo para a melhoria continua da
administracao publica no Brasil. Através desse esfor¢o conjunto, espera-se que 0s
Tribunais de Contas possam cumprir de maneira mais eficaz sua missao
constitucional de fiscalizagdo e controle, elevando a qualidade dos servigos
prestados a sociedade.




