16/10/2020 SEI/ENAP - 0445108 - Edital

. . I - Bolctim de Servigo Eletronico em 16/10/2020
Escola Nacional de Administragéo IL'HbHEG—l

Edital N° 136/2020

PROCESSO N° 04600.002589/2020-24

O PRESIDENTE DA FUNDAGAO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGAO PUBLICA - Enap, no uso das atribuigdes que lhe confere o Decreto n°
10.369, de 22 de maio de 2020, torna publica a abertura de processo seletivo para ocupagdo de 1 (uma) vaga de Chefe de Assessoria (DAS 101.4), da Assessoria
de Eventos da Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica (Enap).

1. DAS VAGAS

1.1. 1 (uma) vaga de Chefe de Assessoria, DAS 101.4, da Assessoria de Eventos da Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica (Enap).

2. DA ASSESSORIA DE EVENTOS

2.1. A Assessoria de Eventos é a area responsavel por coordenar os eventos de grande porte e estratégicos, bem como as ag¢des de cerimonial,
protocolo e relagdes publicas da Enap.

2.2. A drea atua no planejamento e coordenagdo de eventos de forma inovadora e profissional, tornando a experiéncia para o publico satisfatéria e
enriquecedora.

3. DO PERFIL PROFISSIONAL

3.1. Vaga: Chefe de Assessoria (DAS 101.4)

3.2. N° de vagas: 01

3.3. Unidade de Lotagdo: Assessoria de Eventos - ASSEV/ Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica - Enap.

3.4. Local de Atuagdo: Brasilia (DF).

3.5. Nivel de Escolaridade: Nivel Superior, em qualquer drea de formagao.

3.6. Descrigdo da Vaga: Coordenar os eventos de grande porte e estratégicos, bem como as agBes de cerimonial, protocolo e relagdes publicas da
Enap.

4. PUBLICO ALVO:

4.1, Sdo publico alvo deste Edital:

4.1.1. servidores publicos de todas as esferas de governo; e

4.1.2. profissionais sem vinculo com a administragdo publica.

5. PRE-REQUISITOS DE CARATER ELIMINATORIO (QUEM PODE SE CANDIDATAR):

5.1. Atender aos critérios gerais de ocupagdo de DAS previstos nos art. 2° do Decreto n° 9.727, de 15 de margo de 2019:

5.1.1. idoneidade moral e reputagdo ilibada;

5.1.2. perfil profissional ou formagdo académica compativel com o cargo ou a fungdo para o qual tenha sido indicado;

5.1.3. ndo enquadramento nas hipoteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 1° da Lei Complementar n° 64, de 18 de maio de 1990.
5.2. Além do disposto no art. 2°, os candidatos deverdo atender, no minimo, a um dos seguintes critérios especificos, previstos no art. 4° do Decreto
n°®9.727, de 15 de margo de 2019;

5.2.1. possuir experiéncia profissional de, no minimo, trés anos em atividades correlatas as dreas de atuagdo do 6rgdo ou da entidade ou em dareas
relacionadas as atribui¢des e as competéncias do cargo ou da fungdo;

5.2.2. ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga em qualquer Poder, inclusive na administragdo publica indireta, de qualquer ente
federativo por, no minimo, dois anos; ou

5.2.3. possuir titulo de especialista, mestre ou doutor em drea correlata as areas de atuagdo do 6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as
atribuigdes do cargo ou da fungdo.

5.3. Residir no Distrito Federal ou entorno.

5.4. Disponibilidade para jornada semanal de 40 horas (resguardadas as disposi¢Ges legais especificas).

5.5. Critérios Diferenciais Desejaveis:

5.5.1. Conhecimento de normas de precedéncia, protocolo e cerimonial;

5.5.2. Nivel avangado na lingua inglesa.

5.6. Habilidades desejaveis

5.6.1. Resiliéncia - Lida efetivamente com a pressdo, mantendo-se otimista, mesmo sob condigdes adversas. Recupera-se tempestivamente de reveses.
5.6.2. Desafio ao status quo - Habilidade de inovar e propor coisas novas.

5.7. Atividades:

5.7.1. Gerenciar o planejamento e execugdo de todas as atividades da Assessoria de Eventos;

5.7.2. Coordenar as agdes de cerimonial, protocolo e relagdes publicas da Enap;

5.7.3. Coordenar as atividades administrativas, inclusive quanto a divulgacdo, relativas aos eventos de grande porte e estratégicos realizados pela Enap
ou em que a Enap tenha participagdo, ou que atue como patrocinadora, zelando pela uniformizagdo da imagem institucional;

5.7.4. Apoiar a realizagdo de eventos da Enap com representagdes e autoridades nacionais e internacionais;

5.7.5. Planejar e prospectar a agenda estratégica de eventos para a Enap;

5.7.6. Definir e atualizar regras de negdcio para realizagdo de eventos da Escola;

5.7.7. Subsidiar as unidades da Enap no planejamento, na organizagdo e no cumprimento das regras de negdcio para realizagdo de eventos.
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5.7.8. Definir e institucionalizar regras de precificagdo para realizagdo de eventos externos que possuam relagdo com o planejamento estratégico da
escola;
5.7.9. Zelar pela confiabilidade dos dados gerados pela Assessoria de Eventos; e
5.7.10. Organizar normas e padr&es de cerimonial a serem adotados pela Escola em todos os eventos.
5.8. Competéncias comportamentais:
5.8.1. Gerais:
5.8.1.1. Comunicagdo;
5.8.1.2. Compromisso;
5.8.1.3. Orientagdo ao publico interno e externo; e
5.8.1.4. Solugdo de problemas;
5.8.2. Gerenciais:
5.8.2.1. Articulagdo;
5.8.2.2. Gestdo de Equipe; e
5.8.2.3. Visdao do negécio.
6. DA INSCRIGAO
6.1. A inscricdo devera ser realizada, exclusivamente, via internet, no endereco eletrénico http://bit.ly/ASSEV_Enap no periodo de 19 a 30 de
outubro de 2020.
6.2. O periodo de inscrigdo se encerrara as 12:00 horas do dia 30 de outubro de 2020.
6.3. O candidato deverd preencher o formulario até o final e anexar a seguinte documentagdo:
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/a-escola/trabalhe-conosco).
6.3.2. Comprovagdo da titulagdo e experiéncias informadas no Curriculum Vitae.
6.3.3. Autorizacdo da chefia imediata e da Secretaria Executiva ou unidade equivalente em seu 6rgdo de lotagdo (pode ser o e-mail em PDF), se for
servidor publico.
7. DA SELECAO
7.1. A selecdo serd realizada em (03) trés fases:
7.1.1. Fase 1: Triagem e andlise dos documentos encaminhados — carater eliminatério.
7.1.2. Fase 2: Analise curricular.
7.1.3. Fase 3: Entrevistas online com os candidatos habilitados na Fase 1.
7.1.4. As competéncias comportamentais a serem avaliadas estdo descritas no Anexo Il.
7.1.5. Os conhecimentos técnicos essenciais e desejaveis estdo descritos no Anexo Il
7.1.6. A plataforma a ser utilizada na entrevista sera informada, por e-mail, no momento do agendamento da entrevista.
8. DAS INFORMACGES GERAIS
8.1. As despesas decorrentes da participagdo em todas as etapas e procedimentos deste processo seletivo sdo de responsabilidade do participante.
8.2. Todas as informac&es sobre o processo seletivo serdo divulgadas no site da Enap. E de responsabilidade do participante o acompanhamento do
andamento da selegdo e do cronograma atualizado do processo.
8.3. Toda a comunicagdo com o candidato sera feita pelo e-mail informado no ato da inscrig¢do.
8.4. O candidato, caso seja servidor publico, devera verificar junto & Unidade de Gest3o de Pessoas de seu Orgdo ou Entidade a possibilidade juridica
de sua cessdo para a vaga pretendida (legislagdo especifica de cada carreira ou plano especial de cargos).
8.5. O resultado final sera apresentado em listagem do numero do CPF, adequadamente registrado, sem ordem de classificacdo, cabendo a escolha
final do postulante a ato discricionario da autoridade responsavel pela nomeagdo ou designagao.
8.6. O presente processo seletivo ndo formara lista de aprovados com ordem de classificagdo, pois seu objetivo é a formagdo de uma lista de
candidatos aptos para o exercicio da fungdo, dentre os quais a autoridade nomeante tera direito de livre escolha.
8.7. Candidatos ndo selecionados, na Fase 3, comporao quadro de reserva técnica da ASSEV com validade de 1 ano.
8.8. A escolha e nomeagdo ou designagdo do candidato selecionado ndo gera direito adquirido quanto a manutengdo da percepgdo da gratificagdo.
8.9. A participagdo ou o desempenho em processo seletivo ndo gera direito ao candidato a nomeagdo ou a designagao.
8.10. A veracidade das informagGes prestadas é de inteira responsabilidade do participante. A constatagdo de irregularidade, a qualquer momento da
selecdo, implica a exclusdo automatica do processo.
8.11. Em caso de duvidas e esclarecimentos, entre em contato com o nosso atendimento: selecaocggp@enap.gov.br.
9. CRONOGRAMA PROVAVEL
PERIODO ETAPA
19/10/2020 Divulgagdo do Processo Seletivo

19 a 30/10/2020 Periodo de inscrigdo

19 a 30/10/2020 | Recepgdo dos documentos de participagdo no processo seletivo

19 3 04/11/2020 Andlise e triagem dos documentos encaminhados

05a09/11/2020 Andlise curricular

10 e 11/11/2020 Agendamento de entrevistas

12 a17/11/2020 Realizagdo de entrevistas online.

20/11/2020 Divulgagdo do resultado

DIOGO G. R. COSTA
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ANEXO |

MODELO DE CURRiCULO

PROCESSO SELETIVO PARA ASSESSORIA DE EVENTOS DA ENAP - 2020
CHEFE DE ASSESSORIA (DAS 101.4)
CURRICULUM VITAE - CADASTRO E FORMACAO ACADEMICA

CADASTRO

Nome

Endereco

Tel. Celular

Tel. Residencial

Tel. Comercial

CPF

SIAPE

E-mail Pessoal

E-mail Institucional

Cargo Efetivo

Fung¢do Comissionada

Lattes ID

FORMAGAO ACADEMICA / TITULAGAO

Graduagdo

Ano de Conclusdo

Instituigdo

Especializagdo / MBA

Ano de Conclusdo

CAPACITACOES / DESENVOLVIMENTO
(informar as realizadas nos ultimos 5
anos.

Com mais de 05 anos, somente as mais
relevantes para a selegdo)

(informar da mais recente para a mais | Instituicdo
antiga)
(Se necessdrio, inserir mais linhas para | Mestrado
informar todas que possui) Ano de Conclusdo
Instituigdo
Doutorado
Ano de Conclusdo
Instituicdo
Curso

Periodo de realizagdo

Carga horéria

Instituicdo

Breve descri¢do

Curso

Periodo de realizagdo

Carga hordéria

Instituicdo

Breve descrigdo

Curso

Periodo de realizagdo

Carga hordria

Instituigdo

Breve descri¢do

Curso

Periodo de realizagdo

Carga horaria

Instituicdo

Breve descri¢do

Curso

Periodo de realizagdo

Carga hordria

Instituigdo

Breve descrigdo

PROCESSO SELETIVO PARA ASSESSORIA DE EVENTOS DA ENAP - 2020
CHEFE DE ASSESSORIA (DAS 101.4)
CURRICULUM VITAE - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

https://sei.enap.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=445992&infra_siste...

3/5



16/10/2020

para mais antiga)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
(informar da mais recente

(inserir linhas, se necessario)
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Orgdo/empresa

Cargo

Fungdo

Periodo

Descrigdo das atividades
desempenhadas

Orgdo/empresa

Cargo

Fungdo

Periodo

Descrigdo das atividades
desempenhadas

Orgio/empresa

Cargo

Fungdo

Periodo

Descrigdo das atividades
desempenhadas

Orgdo/empresa

Cargo

Fungdo

Periodo

Descrigdo das atividades
desempenhadas

Orgdo/empresa

Cargo

Fungdo

Periodo

Descrigdo das atividades
desempenhadas

Orgdo/empresa

Cargo

Fungdo

Periodo

Descrigdo das atividades
desempenhadas

ANEXO Il

DESCRIGAO DAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS

DESCRICAO

CONHECIMENTOS ESPERADOS

Comunicagdo

Expressa-se de forma clara, precisa e objetiva, tanto verbalmente quanto por
escrito, utilizando recursos eficazes para uma boa comunicagdo. Sabe ouvir
atentamente e argumentar com coeréncia, facilitando a interagdo entre as
partes.

Linguagem verbal e ndo verbal. Técnicas de apresentagdo e oratdria.
Comunicagdo inclusiva.

Gramatica e interpretagdo de texto. Técnicas de produgdo de texto.
Suite de aplicativos basico-intermedidrio (como montar uma
apresentagdo atrativa e eficaz, pacote office, adobe).

Escuta ativa e passiva. Condugdo de reunides. Relacionamento
interpessoal.

Articulagdo

Identifica oportunidades de parcerias fora da Enap,
com atores de outros drgdos publicos, do setor privado,
parceiros nacionais e internacionais e da sociedade em
geral.

Estratégias de cooperagdo. Formagdo de parcerias.
Estruturas, organizagdes e redes sociais.

Compromisso

Envolve-se e responsabiliza-se pela realizagdo do trabalho e objetivos da Enap.
Participa das agBes propostas de forma engajada e auxilia a viabilizagdo das
mudangas operacionais e estratégicas da escola.

Educagdo organizacional. Organizagdo e planejamento do trabalho
para cumprimento de prazos e metas.

Autoconhecimento. Inteligéncia intrapessoal. Nogdes de
empreendedorismo. Cocriagdo, coparticipagdo e coprodugdo.

Solugdo de
problemas

Age ativamente diante dos problemas, com base em seu conhecimento e
experiéncia profissional, para soluciona-los de forma responsével e inovadora.
Cria, integra e compartilha os conhecimentos gerados, estimulando seu uso,
reuso e redistribuigdo.

Visdo de processos. Gerenciamento da rotina. Resiliéncia e
mobilizagdo para mudanga.
Método PDCA. Comunicagdo assertiva. Aprendizagem colaborativa.

Orientag¢do ao

Atua com foco nas reais necessidades do publico-alvo interno e externo,

Perfil do publico interno e externo. Equilibrio emocional no
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Publico Interno e
Externo
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concentrando esforgos na sua satisfagdo e no atendimento personalizado com
entregas de qualidade.

atendimento. Escuta ativa nos feedbacks.

Visdo de processos. Solugdes educacionais da Enap. Funcionamento
e entregas das dreas da Enap.

Conceitos e aspectos relacionados a qualidade na prestagdo de
servigos. Gestdo de tempo e produtividade.

Visdo do Negdcio

Estabelece e comunica para a sua drea metas alinhadas
a estratégia da escola, fomentando o engajamento de
sua equipe para o alcance das mesmas.

Planejamento estratégico. Estratégias da Enap. Gestdo de
resultados.

Gestdo de Equipe

Forma equipes autdnomas que gerenciam
suas proprias entregas.

Lideranga situacional. Desenvolvimento de
equipes. Desenvolvimento de equipes auténomas.

ANEXO 1l

CONHECIMENTOS TECNICOS

ESSENCIAIS DESEJAVEIS
Comunicagdo Estratégica Lingua Portuguesa
Normas de precedéncia, protocolo e cerimonial de Eventos || Coesdo e Coeréncia Textual
Experiéncia do Usuario (UX) Elaboragdo de Relatdrios Gerenciais
Relagdes Publicas Gestdo da Inovagdo
Gestdo da Mudanga
Comunicagdo Organizacional

T .
seil
- &
assinatura
eletrdnica

Documento assinado eletronicamente por Diogo Godinho Ramos Costa, Presidente, em 16/10/2020, as 16:41, conforme horério oficial de Brasilia e Resolu¢do
n2 9, de 04 de agosto de 2015.

- A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.enap.gov.br/autenticidade, informando o cddigo verificador 0445108 e o cédigo CRC
F A7573B79.

Referéncia: Processo n2 04600.002589/2020-24
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