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Além disso, os autores abordaram o desenvolvimento natural
da lideranca. Segundo eles, essa é uma habilidade inata, mas que
pode ser aprimorada.

Em outras palavras, vocé pode se tornar o lider que tanto de-
seja ser.

Ainda de acordo com Roethlisberger e Dickson, todas as pes-
soas tém necessidades sociais, que sdo tdo importantes quanto as
fisicas.

Em outras palavras, o lado técnico e humano estdo intimamen-
te ligados e, para a compreensdo total de um trabalhador, precisam
ser analisados em conjunto.

Chiavenato

Idalberto Chiavenato é um pensador contemporaneo da teoria
das relagdes humanas.

O escritor brasileiro tem diversos livros publicados nas areas de
administracdo de empresas e de recursos humanos.

Com algumas adaptagdes para a realidade atual em relagao ao
texto original da Escola, como a correlagdo da satisfagdo profissio-
nal e os indices de turnover, por exemplo, Chiavenato é visto como
um dos maiores pensadores dos processos administrativos corpo-
rativos no mundo.

Qual a importancia da teoria das relagées humanas para as
empresas?

Criada ha quase um século, a teoria das relagées humanas ain-
da é bastante atual e tem diversos pontos que podem ser explora-
dos nos dias de hoje.

A importancia de olhar e valorizar o colaborador

Um dos principais ensinamentos da teoria que pode ser trazido
para a atualidade é o de que o colaborador é parte fundamental do
desempenho da empresa e que, como tal, precisa ser valorizado.
Por isso, enfatizar questdes sociais e humanisticas defendidas pela
teoria é algo que deve ser feito, mesmo 90 anos depois.

Valorizar esse profissional significa dar todas as condigGes para
que ele desempenhe o seu papel da melhor maneira possivel, além
de recompensar sua atuagdo acima da média.

Escutar o que ele tem a dizer, suas principais necessidades e
suas insegurangas, € um meio de oferecer esse suporte, assim como
dar feedbacks constantes.

Como medir o desempenho do colaborador?

Garantir a valorizagdo do seus funcionarios é certeza de uma
produtividade mais elevada e com qualidade.

Mas como se certificar de que esse desempenho é, de fato,
aquele esperado?

Quanto a isso, vocé pode ficar tranquilo. Existem formas de
mensurar a performance do seus colaboradores.

Resolugdo de situagdes com a avaliagdo de desempenho

Com os Key Performance Indicators (KPIs), popularmente co-
nhecidos como indicadores de performance, é possivel recolher da-
dos confiaveis para basear uma avaliacdo de desempenho.

Existem diferentes tipos, capazes de avaliar questGes como
produtividade, eficacia e vendas, por exemplo.

Basta escolher as melhores opgGes para o seu caso e manter
um acompanhamento continuo.

Teoria das relages humanas e o ciclo motivacional

A partir dos estudos propostos pela teoria das relagdes huma-
nas, outros elementos comportamentais dos profissionais comega-
ram a ser analisados.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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A motivacdo foi um deles, entendendo que um individuo moti-
vado tem maior propensdo a atingir um objetivo pré-determinado
do que aquele que ja ndo tem perspectivas.

Em um primeiro momento, isso parece uma dedugdo ldgica,
mas foi fazendo com que cada vez mais e mais empresas se preo-
cupassem em manter seus colaboradores dispostos e comprome-
tidos, inclusive a partir de incentivos e melhorias na qualidade do
ambiente organizacional.®®

NOGCOES DE GESTAO DE PROCESSOS: FERRAMENTAS E
CONCEITOS

Um processo é uma sequéncia de atividades rotineiras que, em
conjunto com outros processos, compoe a forma pela qual a orga-
nizagdo funcionara. E a abordagem pela qual esses processos serdo
desenhados, descritos, medidos, supervisionados e controlados.

Segundo a Fundac¢do Nacional da Qualidade - FNQ, esse tipo
de gestdo necessita de visdo sistémica, pois sem ela é impossivel
perceber como o todo significa muito mais do que a uma simples
soma das partes. A abordagem sistémica dentro de uma organiza-
¢do faz com que o foco de sua gestdo esteja voltado ndo so para o
seu ambiente interno, mas para o externo também, ou seja, que
haja uma sinergia entre as partes para que os objetivos planejados
sejam alcangados.

A gestdo de processos realiza diversos papéis dentro da organi-
zac¢do. Sendo o primeiro passo para organizar e entender como as
areas, bem como seus processos funcionam internamente. E por
meio dela que os responsaveis compreenderdao como melhorar o
aproveitamento dos recursos disponiveis e quais agdes necessitam
ser tomadas para aperfeicoar o fluxo de trabalho e otimizando e
adequando a organizagdo para o mercado vigente.

Gerenciamento de Processo ou Gestdo de Processos é o en-
tendimento de como funciona a organizagdo. A série de atividades
estruturadas para a produgdo do produto/servico. Anteriormente
a compreensdo desses processos, setorizava-se os trabalhos com
base na departamentalizacdo, onde os procedimentos existentes
dentro de cada setor da organizagdo eram separados por depar-
tamentos e cada drea pensava separadamente, sem sinergia umas
com as outras. Focada em ciclos verticais separados.

Marketing <-> Financeiro <-> Produgdo <-> RH

A Gestdo de Processos busca tornar horizontal a relagdo entre
as areas dentro da organizagao.

Objetivos da Gestdo de Processos

e Gerir sistemas de rotinas que envolve o cotidiano da organi-
zacdo e delegar responsabilidades;

e Administrar os processos com o objetivo de alcangar resulta-
dos perceptiveis (e ndo tarefas especificas);

e Ampliar e detectar melhorias continuas na comunicagdo e re-
lagdo entre participantes e dreas da organizagao;

e Facilitar o planejamento, padronizando-o com acompanhan-
do de perto o que acontece no ambiente;

13 Fonte: www.administradores.com.br/www.rhportal.com.br/www.
ibccoaching.com.br/www.sbcoaching.com.br/www.administradores.com.br




O processo todo em si é ciclico: finalizando essa fase, volta-se
a analisar a situagdo no negdcio, investigam se os processos estdo
sinérgicos ao objetivo da empresa, mapeia-se novas situagGes dian-
te das melhorias apontadas, executa-se as mudancgas, monitoran-
do-as e otimizando-as.

Técnicas de Mapeamento

Modelo AS-IS

Levantar e documentar a atual situagdo dos processos, geral-
mente realizado pelos usudrios diretamente envolvidos nos proces-
sos-chaves.

O levantamento das principais oportunidades de melhorias é
realizado com as equipes através de entrevistas feitas com essas
pessoas, que relatardo como sdo realizadas as atividades.

TO-BE

Ap0s, é realizado o mapeamento “To-Be”, que define a meta a
ser alcangada e as mudancas que sera necessario implementar para
isso. Nesse processo é importante documentar pontos de melho-
rias e acréscimos esperados quantitativamente, realizar a definigao
dos recursos, ferramentas e responsabilidades de cada atividade.

Tipos de Mapeamento

¢ Fluxograma de processos: Desenho simplificado de um pro-
cesso usando simbolos padronizados. Forma simples de represen-
tar visualmente a teia de atividades envolvidas na operagdo.

e Fluxograma horizontal: Visando uma melhor representagdo
dos processos, o fluxograma horizontal foi criado, possibilitando as-
sim mais alternativas ao gestor. Em uma matriz o fluxo de tarefas é
detalhado, cujo o eixo horizontal indica quais processos estdo em
andamento e o eixo vertical mostra as etapas de produgdo ou os
responsaveis por cada processo. Possibilitando assim, uma visao
mais clara em relagdo ao fluxograma de processos.

e Mapofluxograma: Principal mapeamento utilizado para li-
nhas de produgdo, por exemplo. E a unido de um fluxograma den-
tro de um layout industrial. Aqui, o fluxograma é representado
sobre o desenho da planta. Isso facilita a visio e compreensdo da
movimentagao de materiais e pessoas.

e BPMN: Tipo de modelagem de processos mais utilizado,
atendendo inclusive as normas especiais. Os simbolos sdo padro-
nizados com formas e cores previamente definidas, facilita muito
mais a compreensdo e representagdo de um processo complexo.
Como é de uma “linguagem universal”, se torna também possivel
apresentar o fluxo para clientes, possibilita que novos integrantes
facam alteragGes agregando valor aos processos.

LEI 8745/93 — CONTRATAGOES EMERGENCIAIS E PRO-
CESSOS SELETIVOS SIMPLIFICADOS

LEI N2 8.745, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1993

Dispde sobre a contratagdo por tempo determinado para
atender a necessidade tempordria de excepcional interesse publico,
nos termos do inciso IX do art. 37 da Constituicdo Federal, e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:
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Art. 12 Para atender a necessidade tempordria de excepcional
interesse publico, os érgdos da Administra¢do Federal direta, as
autarquias e as fundagdes publicas poderdo efetuar contratagdo de
pessoal por tempo determinado, nas condi¢des e prazos previstos
nesta Lei.

Art. 22 Considera-se necessidade temporaria de excepcional
interesse publico:

| - assisténcia a situagdes de calamidade publica;

Il - assisténcia a emergéncias em saude publica;
dada pela Lein212.314, de 2010)

Ill - realizagdo de recenseamentos e outras pesquisas de
natureza estatistica efetuadas pela Fundagdo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica - IBGE; (Redacgdo dada pela Lei n2
9.849, de 1999).

IV - admissdo de professor substituto e professor visitante;

V - admissdo de professor e pesquisador visitante estrangeiro;

VI - atividades: (Redagdo dada pela Lei n2 9.849, de
1999).

a) especiais nas organiza¢des das Forgas Armadas para atender
a area industrial ou a encargos temporarios de obras e servigos de

(Redagdo

engenharia; (Incluido pela Lei n2 9.849, de 1999). (Vide
Medida Provisdria n2 341, de 2006).
b) de identificacdo e demarcagdo territorial; (Redagao

dada pela Lei n2 11.784, de 2008 Vigéncia)

c) (Revogada pela Lei n2 10.667, de 2003)

d) finalisticas do Hospital das Forgas Armadas; (Incluido pela
Lei n29.849, de 1999). (Prorrogacdo de prazo pela Lei n2 11.784,
de 2008

e) de pesquisa e desenvolvimento de produtos destinados
a seguranca de sistemas de informagdes, sob responsabilidade
do Centro de Pesquisa e Desenvolvimento para a Seguranc¢a das
Comunicagdes - CEPESC; (Incluido pela Lei n2 9.849, de
1999).

f) de vigilancia e inspecdo, relacionadas a defesa agropecuaria,
no ambito do Ministério da Agricultura e do Abastecimento, para
atendimento de situagdes emergenciais ligadas ao comércio
internacional de produtos de origem animal ou vegetal ou de
iminente risco a saude animal, vegetal ou humana; (Incluido pela
Lei n29.849, de 1999). (Vide Medida Provisdria n2 341, de 2006).

g) desenvolvidas no ambito dos projetos do Sistema de
Vigilancia da Amazbnia - SIVAM e do Sistema de Protecdo da
Amazobnia - SIPAM. (Incluido pela Lei n2 9.849, de 1999).

h) técnicas especializadas, no &mbito de projetos de cooperagdo
com prazo determinado, implementados mediante acordos
internacionais, desde que haja, em seu desempenho, subordinagao
do contratado ao érgdo ou entidade publica. (Incluido pela Lei
n210.667, de 2003) (Vide Medida Proviséria n2 341, de 2006).

i) técnicas especializadas necessdrias a implanta¢do de drgdos
ou entidades ou de novas atribui¢cdes definidas para organizagGes
existentes ou as decorrentes de aumento transitério no volume de
trabalho que ndo possam ser atendidas mediante a aplicagao do
art. 74 da Leino 8.112, de 11 de dezembro de 1990; (Incluido
pela Lein?11.784, de 2008) (Vide Medida Provisdria n2 878,
de 2019) (Vide Medida Proviséria n2 933, de 2020)

j) técnicas especializadas de tecnologia da informacgdo, de
comunicagdo e de revisao de processos de trabalho, ndo alcangadas
pelaalineaie que ndo se caracterizem como atividades permanentes
do érgdo ou entidade; (Incluido pela Lei n2 11.784, de 2008)
(Vide Medida Provisoria n2 933, de 2020)




§ 20 A contratagdo de pessoal, nos casos do professor visitante
referido nos incisos IV e V e nos casos das alineas a, d, e, g, |l em
do inciso VI e do inciso VIII do caput do art. 20 desta Lei, podera ser
efetivada em vista de notdria capacidade técnica ou cientifica do
profissional, mediante andlise do curriculum vitae. (Redagao
dada pela Lei n2 11.784, de 2008)

§ 30 As contratagOes de pessoal no caso das alineas h e i do
inciso VI do art. 20 desta Lei serdo feitas mediante processo seletivo
simplificado, observados os critérios e condigdes estabelecidos pelo
Poder Executivo. (Redagdo dada pela Lei n2 11.784, de 2008)
(Regulamento)

Art. 40 As contratagGes serdo feitas por tempo determinado,
observados os seguintes prazos maximos: (Redagdo dada pela
Lei n2 10.667, de 2003) (Prorrogacdo de prazo pela Lein2 11.784,
de 2008

| - 6 (seis) meses, nos casos dos incisos I, Il e IX do caput do art.
20 desta Lei; (Redagdo dada pela Lei n2 11.784, de 2008)

Il - 1 (um) ano, nos casos dos incisos Il e 1V, das alineas d e f do
inciso VI e do inciso X do caput do art. 29; (Incluido pela Lei n2
12.425, de 2011)

11l - 2 (dois) anos, nos casos das alineas “b” e “e” do inciso VI do
caput do art. 22; (Redacgdo dada pela Medida Provisdria n? 1.181,
de 2023)

IV - 3 (trés) anos, nos casos das alineas “h” e “I” do inciso VI e
dos incisos VII, VIl e XI do caput do art. 20 desta Lei; (Redagdo
dada pela Lei n? 12.871, de 2013)

V - 4 (quatro) anos, nos casos do inciso V e das alineas “a”, “g”,
“i”, 47", “m” e “n” do inciso VI do caput do art. 2.  (Redacgdo dada
pela Medida Proviséria n2 1.181, de 2023)

Paragrafo Unico. E admitida a prorrogacdo dos contratos:
(Incluido pela Lei n? 10.667, de 2003) (Vide Lei n? 11.204, de
2005)

| - no caso do inciso IV, das alineas b, d e f do inciso VI e do
inciso X do caput do art. 20, desde que o prazo total ndo exceda a
2 (dois) anos; (Redagdo dada pela Lei n2 12.998, de 2014)

Il - no caso do inciso Ill e da alinea e do inciso VI do caput
do art. 20, desde que o prazo total ndo exceda a 3 (trés) anos;
(Redagdo dada pela Lei n2 12.998, de 2014)

11l - nos casos do inciso V, das alineas “a”, “h”, “I”, e “n” do inciso
VI e do inciso VIl do caput do art. 22 desta Lei, desde que o prazo
total ndo exceda a 4 (quatro) anos;  (Redag¢do dada pela Medida
Proviséria n2 1.181, de 2023)

IV - nos casos das alineas “g”, “i”, “j” e “m” do inciso VI do caput
do art. 29, desde que o prazo total ndo exceda a 5 (cinco) anos;
(Redacgdo dada pela Medida Provisdria n2 1.181, de 2023)

V - no caso dos incisos VIl e XI do caput do art. 20, desde que o
prazo total ndo exceda 6 (seis) anos; e (Redagdo dada pela
Lein212.871, de 2013)

VI - nos casos dos incisos | e Il do caput do art. 20 desta Lei, pelo
prazo necessario a superagao da situagao de calamidade publica ou
das situagdes de emergéncias em saude publica, desde que ndo
exceda a 2 (dois) anos. (Redacgdo dada pela Lein212.314, de 2010)

Art. 52 As contratagbes somente poderdo ser feitas com
observancia da dotagdo orcamentaria especifica e mediante prévia
autoriza¢do do Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e
Gestdo e do Ministro de Estado sob cuja supervisdo se encontrar
o0 orgdo ou entidade contratante, conforme estabelecido em
regulamento. (Redacdo dada pela Lei n? 9.849, de 1999)
(Regulamento)
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Paragrafo Unico. Os 6érgdos ou entidades contratantes
encaminharao a Secretaria da Administracdo Federal, para controle
da aplicagdo do disposto nesta Lei, cpia dos contratos efetivados.
(Revogado pela Lei n2 9.849, de 1999)

Art. 52-A Os drgdos e entidades contratantes encaminhardo a
Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestdo, para controle do disposto nesta Lei, sintese
dos contratos efetivados.(Incluido pela Lei n2 10.667, de 2003)

Art. 62 E proibida a contratacdo, nos termos desta Lei, de
servidores da Administracdo direta ou indireta da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como de
empregados ou servidores de suas subsidiarias e controladas.

§ 1o Excetua-se do disposto no caput deste artigo, condicionada
aformal comprovagao da compatibilidade de hordrios, a contratagdo
de: (Redagdo dada pela Lein211.123, de 2005)

| - professor substituto nas instituicdes federais de ensino,
desde que o contratado ndo ocupe cargo efetivo integrante das
carreiras de magistério de que trata a Lei no 7.596, de 10 de abril de
1987; (Incluido pela Lein2 11.123, de 2005)

Il - profissionais de saude em unidades hospitalares, quando
administradas pelo Governo Federal e para atender as necessidades
decorrentes de calamidade publica, desde que o contratado ndo
ocupe cargo efetivo ou emprego permanente em érgdo ou entidade
da administracdo publica federal direta e indireta. (Incluido
pela Lei n2 11.123, de 2005)

§ 22 Sem prejuizo da nulidade do contrato, a infragdo do
disposto neste artigo importard responsabilidade administrativa
da autoridade contratante e do contratado, inclusive, se for o caso,
solidariedade quanto a devolugdo dos valores pagos ao contratado.
(Renumerado do Paragrafo Unico com nova redag3o pela Lei n®
9.849, de 1999).

Art. 72 A remuneragdo do pessoal contratado nos termos desta
Lei sera fixada:

| - nos casos dos incisos IV, X e XI do caput do art. 20, em
importancia ndo superior ao valor da remuneracdo fixada para os
servidores de final de Carreira das mesmas categorias, nos planos
de retribuicdo ou nos quadros de cargos e salarios do 6rgdo ou
entidade contratante; (Redagdo dada pela Lei n2 12.998, de
2014)

I1- nos casos dos incisos | a lll, V, VI e VIIl do caput do art. 20, em
importancia ndo superior ao valor da remuneragdo constante dos
planos de retribuicdo ou dos quadros de cargos e salarios do servigo
publico, para servidores que desempenhem fungdao semelhante, ou,
nao existindo a semelhanga, as condi¢cdes do mercado de trabalho;
e (Redacgdo dada pela Lei n2 12.998, de 2014)

Il - no caso do inciso Il do art. 22, quando se tratar de coleta
de dados, o valor da remuneragdo podera ser formado por unidade
produzida, desde que obedecido ao disposto no inciso Il deste
artigo. (Incluido pela Lei n2 9.849, de 1999).

§ 1o Para os efeitos deste artigo, ndo se consideram as
vantagens de natureza individual dos servidores ocupantes de
cargos tomados como paradigma. (Renumerado pela Lei
n? 10.667, de 2003)

§ 20 Caberd ao Poder Executivo fixar as tabelas de remuneragao
para as hipéteses de contratagGes previstas nas alineas h, i, j, e m
do inciso VI do caput do art. 20. (Redagdo dada pela Lei
n2 12.314, de 2010)

Art. 82 Ao pessoal contratado nos termos desta Lei aplica-se o
disposto na Lei n2 8.647, de 13 de abril de 1993.




Il - organizagdo e funcionamento da administragao publica fe-
deral;

Il - estabelecimento de programas de melhoria do desempe-
nho dos drgdos e das entidades;

IV - geracdo, adaptacgdo e difusdo de tecnologias de inovacgdo;

V - racionaliza¢gdo de métodos e de processos administrativos;

VI - elaborac¢do de planos de formacdo, desenvolvimento e trei-
namento do pessoal envolvido na area de abrangéncia do sistema;
e

VII - difusdo de informacgGes organizacionais e de desempenho
da gestdo administrativa.

Integrantes do SIORG

Art. 21. S3o integrantes do SIORG todas as unidades adminis-
trativas responsaveis pelas atividades de organizagdo e inovagdo
institucional da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, observada a seguinte estrutura:

| - 6rgdo central - Ministério da Economia, por meio da Secreta-
ria de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizagao, Gestao
e Governo Digital;

Il - drgdos setoriais - Secretarias-Executivas ou equivalentes,
assessoradas pelas unidades administrativas responsaveis pela drea
de organiza¢do e inovacgdo institucional dos Ministérios e dos or-
gdos integrantes da Presidéncia da Republica; e

Il - 6rgdos seccionais - diretorias administrativas ou equivalen-
tes, que atuam na drea de organizagdo e inovagao institucional, nas
autarquias e nas fundagdes.

§ 12 Para os fins do disposto neste Decreto, as unidades seto-
riais e seccionais do SIORG subordinam-se tecnicamente ao 6rgao
central do SIORG, sem prejuizo da subordina¢do administrativa de-
corrente de sua posi¢do na estrutura do érgdo ou da entidade em
que se encontrem.

§ 22 Cabera as unidades setoriais a articulagdo com as unida-
des seccionais a elas vinculadas, com o objetivo de contribuir para a
integracgdo sistémica do SIORG.

Competéncias do 6rgao central do SIORG

Art. 22. Ao 6rgao central do SIORG compete:

| - definir, padronizar, sistematizar e estabelecer os procedi-
mentos inerentes as atividades de organizacdo e inovagao institu-
cional, por meio da edi¢do de enunciados e de instrugdes;

Il - estabelecer fluxos de informagdo entre as unidades inte-
grantes do SIORG e os demais sistemas de atividades auxiliares,
com vistas a subsidiar os processos de decisdo e a coordenagdo das
atividades governamentais;

Il - gerar e difundir tecnologias e instrumentos metodoldgicos
destinados ao planejamento, a execugdo e ao controle das ativida-
des de organizacgdo e inovagao institucional;

IV - orientar e conduzir o processo de organizagdo e inovagao
institucional;

V - analisar e manifestar-se sobre propostas de:

a) criacdo e extingdo de 6rgdos e de entidades;

b) definicdo das competéncias dos érgdos e das entidades e das
atribuicOes de seus dirigentes;

c) revisdo de categoria juridico-institucional dos drgdos e das
entidades;

d) remanejamento de cargos em comissdo e de fungdes de con-
fianga;

e) criagdo, transformacdo e extingdo de cargos publicos e fun-
¢cOes de confianga; e
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f) aprovacdo e revisdo de estrutura regimental e de estatuto;

VI - promover estudos e propor a criagdo, a fusdo, a reorganiza-
¢do, a transferéncia e a extingdo de 6rgdos e de entidades;

VII - administrar o cadastro de érgdos e de entidades; e

VIII - gerenciar o cadastramento de usudrios e definir o perfil
de acesso para os responsaveis dos 6rgdos e das entidades que in-
tegram o SIORG.

Competéncia das unidades setoriais e seccionais do SIORG

Art. 23. As unidades setoriais e seccionais do SIORG compete:

| - cumprir e fazer cumprir as normas de organizag¢do e inovagao
institucional editadas pelo 6rgao central;

Il - propor ag¢des e sugerir prioridades nas atividades de organi-
zagao e inovagdo institucional da respectiva drea de atuagdo;

IIl - acompanhar e avaliar os programas e os projetos de organi-
zacdo e inovacdo institucional e informar ao érgdo central;

IV - organizar e divulgar informac&es sobre estrutura regimen-
tal, estatuto, normas, rotinas, manuais de orientagdo, regimentos
internos, instrugdes e procedimentos operacionais;

V - elaborar e rever periodicamente os documentos normativos
necessarios para o funcionamento das atividades de organizagdo e
inovacgdo institucional, conforme os padrdes e a orientagdo estabe-
lecidos;

VI - normatizar, racionalizar e simplificar instrumentos, procedi-
mentos e rotinas de trabalho;

VIl - desenvolver padrées de qualidade e funcionalidade des-
tinados a melhoria do desempenho dos trabalhos e dos servigos
prestados;

VIl - manter atualizadas, no sistema informatizado do SIORG,
as informacgGes sobre:

a) a estrutura organizacional;

b) o regimento interno;

¢) a denominagdo dos cargos em comissao, das fungdes de con-
fianca e das unidades administrativas; e

d) os enderecos e os contatos institucionais; e

IX - disponibilizar, no sitio eletronico do 6rgdo ou da entidade,
as estruturas organizacionais registradas no sistema informatizado
do SIORG.

Sistema informatizado do SIORG

Art. 24. O suporte as atividades de organiza¢do e inovagado
institucional contard com um sistema informatizado que contera o
cadastro oficial com as seguintes informag&es dos drgdos e das en-
tidades integrantes do SIORG:

| - as estruturas;

Il - as competéncias;

Il - os cargos em comissdo e as fun¢des de confianga;

IV - 0 regimento interno; e

V - os enderegos e os contatos institucionais.

Paragrafo Unico. O sistema informatizado de que trata o caput
garantira amplo acesso as informagdes de seu cadastro oficial.

Sistema informatizado do SIORG como referéncia

Art. 25. Para fins de integracdo, os sistemas informatizados da
administragdo publica federal utilizardo a tabela de unidades or-
ganizacionais do sistema informatizado do SIORG como referéncia
para o cadastro de érgdos, de entidades e de unidades administra-
tivas.




Avaliagdo psicologica

Art. 36. Arealizagdo de avaliagdo psicologica esta condicionada
a existéncia de previsdo legal especifica e estard prevista no edital
do concurso publico.

§ 12 Para fins do disposto neste Decreto, considera-se avalia-
¢do psicoldgica o emprego de procedimentos cientificos destinados
a aferir a compatibilidade das caracteristicas psicolégicas do candi-
dato com as atribui¢des do cargo.

§ 29 A avaliagdo psicoldgica sera realizada apos a aplicagdo das
provas escritas, orais e de aptidao fisica, quando houver.

§ 32 Os requisitos psicologicos para o desempenho no cargo
serdo estabelecidos previamente, por meio de estudo cientifico:

| - das atribui¢es e das responsabilidades dos cargos;

Il - da descri¢do detalhada das atividades e das tarefas;

Il - da identificagdo dos conhecimentos, das habilidades e das
caracteristicas pessoais necessdrios para sua execugdo; e

IV - da identificagdo de caracteristicas restritivas ou impeditivas
para o cargo.

§ 42 A avaliagdo psicoldgica serd realizada por meio do uso de
instrumentos de avaliagdo psicoldgica capazes de aferir, de forma
objetiva e padronizada, os requisitos psicolégicos do candidato para
o desempenho das atribui¢es inerentes ao cargo.

§ 52 O edital especificard os requisitos psicolégicos que serdo
aferidos na avaliagdo.

Resultado da avaliagao psicolégica

Art. 37. O resultado final da avaliagdo psicoldgica do candidato
sera divulgado exclusivamente como “apto” ou “inapto”.

§ 12 Todas as avaliagGes psicoldgicas serdo fundamentadas e
os candidatos terdo acesso a cépia de todo o processado envolven-
do sua avaliagdo, independentemente de requerimento especifico,
ainda que o candidato tenha sido considerado apto.

§ 22 Os prazos e a forma de interposicdo de recurso acerca
do resultado da avaliacdo psicoldgica serdo definidos pelo edital do
concurso.

§ 32 Os profissionais que efetuaram avaliagGes psicoldgicas no
certame ndo poderdo participar do julgamento de recursos.

§ 42 Na hipdtese de no julgamento do recurso se entender
que a documentacgdo e a fundamentagdo da avaliagdo psicologica
sdo insuficientes para se concluir sobre as condi¢gdes do candidato,
a avaliacdo psicoldgica serd anulada e sera realizado novo exame
por outro profissional.

Cobranca pela inscrigdo no concurso

Art. 38. O valor cobrado a titulo de inscrigdo no concurso pu-
blico sera fixado em edital, considerados os custos estimados in-
dispensaveis para a sua realizacdo e ressalvadas as hipoteses de
isencdo nele expressamente previstas, respeitado o disposto no
Decreto n2 6.593, de 2 de outubro de 2008 .

Relagdo e limite de aprovados

Art. 39. O 6rgdo ou a entidade responsavel pela realizacdo do
concurso publico homologara e publicara no Diario Oficial da Unido
a relagdo dos candidatos aprovados no certame, por ordem de clas-
sificacdo e respeitados os limites do Anexo Il .

§ 12 Os candidatos ndo classificados no quantitativo maximo
de aprovados de que trata o Anexo Il , ainda que tenham atingido
nota minima, estardo automaticamente reprovados no concurso
publico.
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§ 12-A Na hipdtese de realizagdo de concurso publico em mais
de uma etapa, a autoridade mdaxima do drgdo ou da entidade pode-
ra autorizar a aplicagdo dos limites previstos no Anexo Ill.  (Inclu-
ido pelo Decreto n? 11.211, de 2022)

§ 22 Na hipdtese de realizagdo de concurso publico em mais
de uma etapa, o critério de reprovagdo do § 12 serd aplicado consi-
derando-se a classificagdo da primeira etapa.

§ 32 Nenhum dos candidatos empatados na ultima classifica-
¢do de aprovados sera considerado reprovado nos termos deste
artigo.

Prazo para limite para a abertura do concurso publico

Art. 40. Na autorizagdo do Ministro de Estado da Economia
para realizagdo de concurso publico ou na manifestagdo de que tra-
ta 0 § 32do art. 20, sera fixado prazo ndo superior a seis meses para
0 0rgdo ou a entidade publicar o edital de abertura de inscri¢cGes
para realizagdo do certame.

§ 12 Para as instituicGes federais de ensino vinculadas ao Mi-
nistério da Educacdo, o prazo de que trata o caput serd contado a
partir da data de publica¢do do ato do Ministro de Estado da Edu-
cacdo que realizar a distribuicao das vagas autorizadas entre essas
entidades.

§ 22 Encerrado o prazo de que trata o caput sem a abertura de
concurso publico, a autorizagdo concedida pelo Ministro de Estado
da Economia ou a manifestagao de que trata o § 32 do art. 20 ficara
sem efeito.

Formalizagao do edital do concurso publico

Art. 41. O edital do concurso publico sera:

| - publicado integralmente no Didrio Oficial da Unido, com
antecedéncia minima de quatro meses da realizagdo da primeira
prova; e

Il - divulgado logo apds a publicagdo no sitio oficial do érgdo ou
da entidade responsével pela realizagdo do concurso publico e da
instituicdo que executara o certame.

§ 12 A alteragdo de qualquer dispositivo do edital sera publi-
cada no Didrio Oficial da Unido e divulgada nos termos do inciso Il
do caput .

§ 22 O prazo de que trata o inciso | do caput podera ser redu-
zido por meio de ato motivado do Ministro de Estado, permitida a
subdelegacdo para o Secretario Especial de Desburocratizagdo, Ges-
tdo e Governo Digital do Ministério da Economia .

Elementos essenciais do edital

Art. 42. Deverdo constar do edital de abertura de inscri¢des, no
minimo, as seguintes informacdes:

| - a identificagdo da instituicdo realizadora do certame e do
6rgdo ou da entidade que o promove;

Il - a mengdo ao ato ministerial que autorizou a realiza¢do do
concurso publico;

Il - o quantitativo de cargos a serem providos;

I1I-A - o limite de candidatos aprovados e a colocagéo a partir da
qual os demais candidatos estardo automaticamente reprovados no
concurso publico, de forma expressa, nos termos do disposto nos
Anexos Il ou lll; (Incluido pelo Decreto n? 11.211, de 2022)

IV - 0 quantitativo de cargos reservados as pessoas com defici-
éncia e os critérios para sua admissdo, em consonancia com o dis-
posto no art. 44 do Decreto n? 3.298, de 20 de dezembro de 1999,
e no Decreto n? 9.508, de 24 de setembro de 2018 ;




........ " (NR)

Art. 22 O Anexo Il ao Decreto n2 9.739, de 2019, passa a vigo-
rar na forma do Anexo a este Decreto.

Art. 32 Fica revogado o § 22 do art. 43 do Decreto n2 9.739,
de 2019.

Art. 42 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Brasilia, 26 de setembro de 2022; 2012 da Independéncia e
1342 da Republica.

LEI 9784/1999 — PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AM-
BITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL

LElI N29.784, DE 29 DE JANEIRO DE 1999

Regula o processo administrativo no ambito da Administragdo
Publica Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei estabelece normas basicas sobre o processo
administrativo no ambito da Administra¢do Federal direta e indireta,
visando, em especial, a prote¢do dos direitos dos administrados e
ao melhor cumprimento dos fins da Administracgdo.

§ 1° Os preceitos desta Lei também se aplicam aos 6rgdos dos
Poderes Legislativo e Judiciario da Unido, quando no desempenho
de fungdo administrativa.

§ 2° Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - 6rgdo - a unidade de atuagdo integrante da estrutura da
Administracdo direta e da estrutura da Administra¢do indireta;

Il - entidade - a unidade de atuagdo dotada de personalidade
juridica;

Il - autoridade - o servidor ou agente publico dotado de poder
de decisdo.

Art. 2° A Administracdo Publica obedecerd, dentre outros,
aos principios da legalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditdrio,
seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

Pardgrafo Unico. Nos processos administrativos
observados, entre outros, os critérios de:

| - atuagdo conforme a lei e o Direito;

Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuncia
total ou parcial de poderes ou competéncias, salvo autorizagdo em
lei;

Il - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada
a promogdo pessoal de agentes ou autoridades;

IV - atuagdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e
boa-fé;

V - divulgagdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as
hipoteses de sigilo previstas na Constituicdo;

VI - adequagdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de
obrigac¢Oes, restricdes e san¢gdes em medida superior aquelas
estritamente necessarias ao atendimento do interesse publico;

serao

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

491)

VIl - indicagdo dos pressupostos de fato e de direito que
determinarem a decisdo;

VIIl — observancia das formalidades essenciais a garantia dos
direitos dos administrados;

IX - adogdo de formas simples, suficientes para propiciar
adequado grau de certeza, seguranca e respeito aos direitos dos
administrados;

X - garantia dos direitos a comunicacdo, a apresentagdo de
alegacgGes finais, a produgdo de provas e a interposigdo de recursos,
nos processos de que possam resultar sangdes e nas situagdes de
litigio;

XI - proibi¢do de cobranca de despesas processuais, ressalvadas
as previstas em lei;

XIl - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem
prejuizo da atuagdo dos interessados;
Xl - interpretacdo da norma administrativa da forma que

melhor garanta o atendimento do fim publico a que se dirige,
vedada aplicagdo retroativa de nova interpretacao.

CAPiTULO Il
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS

Art. 3° O administrado tem os seguintes direitos perante a
Administragdo, sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

| - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que
deverdo facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de
suas obrigagdes;

Il - ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos
em que tenha a condicdo de interessado, ter vista dos autos, obter
copias de documentos neles contidos e conhecer as decisGes
proferidas;

Il - formular alegagGes e apresentar documentos antes
da decisdo, os quais serdo objeto de consideragdo pelo orgdo
competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo
guando obrigatdria a representacgdo, por forca de lei.

CAPITULO Il
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 4° S3o deveres do administrado perante a Administragdo,
sem prejuizo de outros previstos em ato normativo:

| - expor os fatos conforme a verdade;

Il - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

Il - ndo agir de modo temerario;

IV - prestar as informacGes que lhe forem solicitadas e colaborar
para o esclarecimento dos fatos.

CAPITULO IV
DO INiCIO DO PROCESSO

Art. 5° O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a
pedido de interessado.

Art. 62 O requerimento inicial do interessado, salvo casos em
que for admitida solicitagdo oral, deve ser formulado por escrito e
conter os seguintes dados:

| - 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - identificacdo do interessado ou de quem o represente;

IIl - domicilio do requerente ou local para recebimento de
comunicagdes;




