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Apresentação

Projeto Centro de Captura de Dados para o CENSO 2000 é composto, na verdade, de três subprojetos, com procedimentos, formas e períodos diferenciados quanto aos seus desenvolvimentos. São eles: 

· escolha do Local para a instalação dos Centros de Captura de Dados;

· seleção dos Coordenadores dos Centros de Captura de Dados; e, 

· montagem dos Centros de Captura de Dados.

Cada subprojeto deverá ser desenvolvido por áreas específicas do IBGE que de forma própria darão condições para a criação e o bom funcionamento dos Centros de Captura de Dados para o CENSO 2000.

Embora o desenvolvimento dos subprojetos não seja necessariamente concomitante em todas as suas etapas, entendemos que  a elaboração simultânea garante o cumprimento de etapas e metas de forma   integrada e  adequada para que o Projeto Centro de Captura de Dados para o CENSO 2000 atinja seus objetivos.

O presente documento estará tratando do subprojeto ¨Seleção dos Coordenadores Gerais dos Centros de Captura de Dados ¨, e objetiva apresentar para a avaliação da Comissão de Planejamento e Organização Geral do Censo 2000 – CPO, as etapas, métodos e instrumentos propostos para a seleção.

Subprojeto
 Seleção de Coordenador Geral do Centro de Captura de Dados – CENSO 2000 – CGCCD

I. OBJETIVO

Selecionar servidores, da Instituição, para coordenarem os Centros de Captura de Dados para o CENSO 2000.

II. ATRIBUIÇÕES/APOIO INSTITUCIONAL

A. Do Coordenador Geral

1. Perfil 

O servidor deverá ter capacidade gerencial para:

· administrar unidade técnico-operacional de grande porte;

· ser criativo, extremamente dinâmico e auto motivado;

· ter iniciativa para diagnosticar problemas;

· ter habilidade e liderança para tratar com pessoas de diferentes níveis e  competência emocional para atuar sob forte pressão de tempo e grande volume de trabalho;

· ter facilidade de comunicação e conhecimentos de informática e administração de recursos humanos, orçamentários e financeiros; e,

· buscar soluções e tomar decisões e apresentar facilidade de assimilação dos processos de captura de dados que serão utilizados no Censo 2000.

2. Disponibilidade 

· Durante o período aproximado de seis meses que anteceder ao início do censo propriamente dito, o Coordenador deverá se deslocar constantemente para atender às necessidades do processo censitário. 

· Deverá fixar residência na cidade onde for designado para coordenar o Centro, em período aproximado  de 2 anos a partir de janeiro de 2000.

· O Coordenador deverá ter disponibilidade para se locomover para outras Unidades do IBGE sempre que necessário.

3. Competência

Ao Coordenador Geral do Centro de Captura de Dados, observadas as normas e orientações dos órgãos centrais, compete:

· exercer a coordenação geral das atividades do Centro;

· reportar-se ao órgão central competente sobre ocorrências nos serviços do Centro que estejam prejudicando o fluxo normal dos trabalhos, desde que não tenha condições para superá-las no seu nível de atuação;

· adotar providências para que o fluxo de recebimento de dados seja compatível com a capacidade de processamento dos sistemas instalados;

· acompanhar, permanentemente, o desempenho dos equipamentos e sistemas, adotando, quando for o caso, as providências cabíveis;

· contratar, acompanhar o desempenho e dispensar o pessoal temporário alocado nas atividades do Centro;

· indicar pessoal (contratado ou do quadro permanente) para o exercício das funções de gerência e supervisão; 

· exercer o controle e o acompanhamento de todas as atividades do Centro, informando aos órgãos centrais sobre o andamento dos trabalhos, na forma e nos prazos determinados;

· adotar providências para suprimento de pessoal, materiais, serviços e recursos (orçamentários e financeiros) necessários ao funcionamento do centro;

· responsabilizar-se pela administração geral do Centro, de forma a garantir o adequado aproveitamento dos recursos humanos, materiais e orçamentário/financeiro, de acordo com os padrões de eficiência e eficácia estabelecidos; e,

· exercer outras atribuições que lhe forem determinadas pelos órgãos centrais competentes.

B. Da Instituição

1. Gratificação

O Coordenador Geral do Centro de Captura de  Dados do Censo 2000 receberá uma gratificação de R$ 950,00 ( Gratificação por serviços Extraordinários ).

2. Moradia

· ( em definição )

3. Deslocamentos Intermunicipais ou Interestaduais

O Coordenador Geral do Centro de Captura de Dados do Censo 2000 terá direito ao recebimento de:

· ajuda de custo proporcional ao número de dependentes, na ida e volta, tendo seu valor calculado entre  1 ( uma ) e 3 ( três )  remunerações; 

· transporte da mudança; e,

· passagens aéreas, inclusive para os dependentes, se for o caso.

III. LOCALIZAÇÃO DOS CENTROS

Os Centros serão instalados nos seguintes municípios: Campina Grande (PB), Goiânia (GO) , Campinas (SP) e Curitiba (PR).

IV. JUSTIFICATIVA 

Pela necessidade  de uma escolha criteriosa capaz de  garantir o bom desempenho de uma função que exigirá grande envolvimento institucional, alto nível de participação, grande responsabilidade  e  capacidade gerencial para coordenar um Centro voltado para a Captura de Dados do CENSO 2000, -  em nível regional por um período estimado de 2 anos.

V. ABRANGÊNCIA 

 A seleção será feita em nível nacional, abrangendo todas as unidades do IBGE. 

VI. ÁREA RESPONSÁVEL 
Participarão deste Projeto as seguintes Unidades: DPC; PR/COC; DPC/CPS; CRH/DIGER/DISOR

VII. PERÍODO

Agosto de 1998 a Abril de 1999

VIII. METODOLOGIA

A escolha do Coordenador será feita através de um Processo Seletivo Interno. 

Esta metodologia identifica os instrumentos e discrimina os critérios de avaliação para a determinação dos candidatos, cujo potencial indique condições de ocupar as vagas nos Centros de Captura de Dados que realizarão a apuração dos trabalhos referentes ao Censo 2000.  

O processo de seleção se constituirá da investigação dos fatores constantes do Perfil Funcional e da comprovação dos requisitos básicos, através das seguintes etapas:

A. Análise dos Currículos ( CRH/DIGER )

Será elaborado um currículo dirigido ( Anexo I ), visando a investigação dos seguintes requisitos voltados para contemplar o perfil necessário aos Coordenadores do Centro de Captura de Dados:

· formação: 2( grau completo;

· conhecimento nas áreas de Informática, Administração de Recursos Humanos, Orçamentários e Financeiros;

· experiência profissional: área de atuação/atribuições dentro e fora do IBGE;

· expectativa com relação ao cargo; e,

· preferências  de lotações dos candidatos.

1. Procedimentos:

· A divulgação dos procedimentos para o Processo Seletivo Interno será feita através de B.I. em 11/12/98.

· As inscrições serão feitas através do preenchimento do currículo dirigido, previamente divulgado pela Instituição, que deverá ser encaminhado à CRH/DIGER, via Lotus Notes, FAX ou correio, por todos os servidores que tiverem interesse em participar desta seleção e que preencham os pré-requisitos exigidos para a função de Coordenador Geral de Centro de Captura de Dados – CENSO 2000.

· As inscrições serão feitas de 14/12/98 a 15/01/99.
· através da análise dos currículos a CRH/DIGER  selecionará  os servidores/candidatos segundo as categorias:
·  a –recomendados ;

·  b -não recomendados.

· A análise dos currículos, pela CRH/DIGER será feita no período de 15/12/98 a 17/02/99.

· Os servidores/candidatos classificados nas categorias a e b irão participar das etapas seguintes.

· A divulgação dos resultados da análise dos currículos será em 18/02/99.

· A CRH/DIGER montará pastas individuais, contendo informações de todas as etapas do processo seletivo sobre os servidores/candidatos.

B. Exercício Situacional ( CRH/DIGER )

Exercício composto de itens constando situações típicas e características das funções a serem exercidas no dia a dia do trabalho e,  está voltado para os seguintes fatores:

· iniciativa;

· solução de problemas;

· tomada de decisões; e,

· comunicação ( escrita ). 
1. Procedimentos

· Será elaborado um questionário situacional a ser respondido pelos candidatos/servidores selecionados na primeira etapa.

· A CRH/DIGER fará a distribuição destes questionários em 08/03/99, para serem aplicados em todas as unidades, pré-estabelecidas no dia  16/03/99.
· O servidor/candidato responderá ao questionário na DIPEQ de seu Estado.

· Será indicado previamente, para coordenar o recebimento, a aplicação dos questionários, e sua devolução à CRH/DIGER um servidor de cada DIPEQ onde houver servidor/candidato.

· O questionário será composto de quatro questões, valendo 25 pontos cada uma.

· As Unidades encaminharão os questionários preenchidos à CRH/DIGER para avaliação dos mesmos.

· A CRH/DIGER fará a avaliação dos questionários no período de 23/03/99 a 30/03/99, selecionando os 20 melhores para a etapa seguinte.

· Em 31/03/99 está prevista a divulgação dos resultados desta etapa.

· Esta etapa para efeito de seleção, terá peso 2.

C. Dinâmica de Grupo ( DIGER )

Através de técnicas que observa-se  na dinâmica dos grupos pode-se alcançar uma situação comparativa entre as pessoas e suas ações comportamentais possibilitando  o reconhecimento de seus valores individuais e grupais, contribuindo assim para o Processo Seletivo Interno. A Dinâmica avaliará os seguintes fatores:

· criatividade;

· relacionamento;

· liderança;

· trabalho sobre pressão;

· motivação

· comunicação ( oral );

· autoconfiança; e,

· equilíbrio emocional.

1. Procedimentos

· Os candidatos/servidores selecionados, em número de 20,  nas etapas anteriores,  se deslocarão para o Rio de Janeiro, caso sejam de outros estados.

· Esta etapa será realizada na CHR/DIGER, nos dias 12/04/99 e 13/04/99, em dois grupos.

· Os servidores/candidatos serão analisados por técnicos da CRH/DIGER.

· Em 14/04/99 a CRH/DIGER  encaminhará  os resultados desta etapa  à PR/COC, que  irá realizar  a quarta etapa ( Entrevista Técnica ) do Processo Seletivo Interno destes 20 servidores.

· Esta etapa para efeito de seleção, terá peso 2.

D. Entrevista técnica ( COC, COI e CTD )

A entrevista técnica visa obter maiores informações sobre o candidato considerando os dados relevantes do processo de seleção do seu currículo e, também, conhecer melhor as expectativas do mesmo em relação ao cargo que vai exercer. A entrevista técnica terá caráter decisório.

1. Procedimentos

· A Entrevista técnica será coordenada  pela PR/COC, com a participação da DI/COI e da DPE/CTD no período de  15/04/99 a 16/04/99, no Rio de Janeiro.

· Participarão desta etapa os 20 ( vinte ) servidores/candidatos selecionados através das etapas anteriores.

· Será encaminhado pela CRH/DIGER um dossiê de cada servidor/candidato  ( vinte ) com avaliações das etapas anteriores.

· Esta etapa para efeito de seleção, terá peso 3.

E. Treinamento ( CRH/DIGER )

Tem como objetivo qualificar e avaliar o servidor/candidato com foco no trabalho a ser desenvolvido, constando do seu conteúdo programático módulos gerenciais e técnicos.

1. Procedimentos

· O treinamento será realizado no Rio de Janeiro, no período  de 19/04/99 a 30/04/99, em horário a ser definido.

· Participarão desta etapa os dez candidatos classificados  na etapa anterior.

· Esta etapa para efeito de seleção terá peso 3.
· Esta etapa será de caráter classificatório e eliminatório.

IX. ENTREVISTA SOCIAL E EXAME MÉDICO ( CRH/DISOR )

Esta etapa tem como objetivo verificar a capacidade de adaptação do candidato às características do cargo e ao futuro local de trabalho, onde serão investigadas, também, as implicações sócio-econômicas que envolverão o servidor e seus familiares, em razão da possível remoção.

A. Entrevista Social

O Serviço Social da DPC/CRH realizará junto aos candidatos selecionados, levantamento da situação sócio-econômica familiar, visando avaliar sua futura adaptação na nova atribuição, bem como, a necessidade da reestruturação de vida na localidade em que for designado. Deverão ser enfocados na entrevista:

· histórico funcional dentro do IBGE;

· lotações anteriores;

· estrutura familiar atual e anterior;

· estrutura funcional atual; e,

· expectativas futuras relacionadas ao trabalho.

1. Procedimentos

· As entrevistas serão feitas individualmente com duração média de 50 minutos, em horário a ser determinado. Os resultados serão inseridos em formulário próprio que serão encaminhados à CRH/DIGER.

· Os servidores/candidatos classificados serão submetidos à entrevista social  no período de 12/04/99 a 16/04/99.
· As entrevistas serão realizadas no Rio de Janeiro.

B. Exames Médicos

Após a entrevista social será realizada a avaliação médica dos candidatos que consistirá de inspeção médica e na análise de seus históricos médicos no IBGE. A análise do histórico médico visará o exame prévio dos prontuários médicos e/ou relatório do médico que atende a unidade de lotação do candidato. Os candidatos deverão se apresentar para a inspeção médica munidos dos seguintes exames complementares:

· Hemograma completo.

· EAS.

· Raio X de tórax.

· Glicemia;

· Colesterol total LDL – HDL.

· Triglicerídeos.

· Uréia.

· Creatinina.

1. Procedimentos

· Os exames serão custeados pelo IBGE, através de suprimentos de fundos da Unidade de lotação do servidor.

· O  custo  desses  exames está orçado em aproximadamente R$ 100,00 ( cem reais ), por candidato.

· De posse dos exames complementares o candidato deverá se apresentar, em horário a ser determinado, ao ambulatório médico da Sede, para ser submetido a inspeção médica, que consistirá na Anamnese, exame clínico geral e na avaliação dos resultados dos exames complementares e/ou pareceres especializados a critério do médico examinador.

· Os servidores/candidatos classificados serão submetidos a exame médico  no período de 12/04/99 a 16/04/99.
· Os exames médicos serão realizados no Rio de Janeiro.

X. CLASSIFICAÇÃO DA SELEÇÃO

A classificação da seleção será realizada por meio de atribuição de pesos diferenciados para cada etapa.

1. Procedimentos

· A análise classificatória  será feita no período de 03/05/99 a 07/05/99.

· A nota final será a média ponderada obtida pelos resultados das etapas quantificadas do Processo Seletivo Interno.

· A classificação final será feita por ordenação, de acordo com o somatório dos pontos obtidos, e com o número de vagas disponíveis.

· No caso de empate serão considerados inicialmente os fatores de maior peso e depois os de menor peso, e caso permaneça a igualdade, será considerado sucessivamente o maior tempo de experiência em atividades censitárias, em  chefia, em coordenação ou supervisão de grupos de trabalho.
XI. RESULTADO FINAL

Ao final do processo será divulgado o resultado, segundo a classificação dos quatro candidatos e seus respectivos Centros.

1. Procedimentos

· A divulgação dos resultados será feita no dia 12/05/99.

· Os servidores/candidatos serão informados através de carta, sendo que a relação dos aprovados será divulgada também por Boletim Interno ( BI ) e via Lotus Notes, pela Coordenação Geral de Comunicação ( CGC ).
XII. CONSIDERAÇÕES FINAIS

· Os servidores/candidatos aprovados, porém não classificados, comporão um cadastro reserva que será utilizado, caso haja alguma necessidade.
· No caso de desistência, nos primeiros seis meses,  de um dos indicados para as vagas disponíveis, será chamado o candidato seguinte da lista obedecendo rigorosamente a ordem de classificação.
· O servidor/candidato designado para a função  poderá ser substituído caso não corresponda as expectativas da Administração superior.
· Caso o número de vagas não seja prenchido a indicação para a função ficará a critério da Administração superior.
· Serão concedidas diárias e passagens quando for o caso do servidor/candidato ter que se deslocar de outro município para participar das etapas do Processo de Seleção, bem como, do exame médico e da entrevista social.
XIII. CUSTOS 

Os custos do subprojeto  ¨Seleção  dos Coordenadores dos Centros de Captura de Dados para o CENSO 2000 ¨ estão indicados no quadro abaixo:

	Custos Processo Seletivo Interno - CGCCD

	Fase / elementos de despesa
	Valor R$

	Exercício Situacional -  Aplicação do Questionário
	

	Diárias e Passagens
	10.160,00

	Custo da Fase
	10.160,00

	Dinâmica/Exame Médico/Entrevista
	

	Material de Apoio
	300,00

	Passagens
	15.920,00

	Diárias
	15.670,00

	Adicional de deslocamento
	1.100,00

	Exame Médico Complementar
	3.000,00

	Custo da Fase
	35.990,00

	Custo Total
	46.150,00
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