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1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos para a sele¢cdo ou substituicdo de Trainee de
Inovacdo na Gestao de Politicas Publicas.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da administragéo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.2 Resolugao n°® 192, de 07 de dezembro de 2017 — Regulamenta a concessao de
Bolsa de Gestao da Inovacado em Politicas Publicas;

3.1 Acordo de Cooperagao n° 001/2018, 21 de fevereiro de 2018 — Instrumento de
cooperagao nao oneroso entre a Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos
Humanos — SEGER, a Fundagado de Amparo a Pesquisa do Espirito Santo — FAPES
e a Vetor Brasil para a selegédo, desenvolvimento e a capacitagdo na gest&do publica
por meio da pesquisa e inovacido em politicas publicas;

3.3 Resolugdo n° 262, de 12 de margo de 2020 — Altera disposi¢des da Resolugéo
CCAF n°® 192/2017.

4. DEFINICOES

4.1 Fapes — Fundacido de Amparo a Pesquisa e Inovacéo no Espirito Santo;

4.2 Instituicao recrutadora — Organizagao publica ou instituicdo sem fins lucrativos
responsavel pela selecao e formacdo dos Trainees de Inovagdao na Gestdo de

Politicas Publicas;

4.3. sigFAPES - Sistema Integrado de Gerenciamento da Fundagdo de Amparo a
Pesquisa e Inovacao no Espirito Santo;
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4.4. Termo de Outorga — Documento firmado entre o Trainee, o Org&o solicitante e a
Fapes para o recebimento de bolsa de pesquisa.

4.5. Trainee de Inovagao na Gestao de Politicas Publicas — Profissionais com, no

minimo, nivel superior completo, selecionados através da parceria com a instituicao

recrutadora e contratados na modalidade bolsa de até 2 anos para execugao de

projetos e atividades inovadoras no ambito dos 6rgaos do Poder Executivo Estadual;

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Gabinete do Secretario da Seger — Gabsec/Seger;

5.2 Gabinete do Secretario do 6rgao solicitante — Gabsec do érgéo solicitante;

5.3 Geréncia de Inovagéo da Gestao da Seger — GIG;

5.4 Geréncia de Gestdo e Administragdo de Pessoal da Seger — Geap;

5.5 Geréncia de Gestdo do Planejamento Orgamentario e Financeiro da Fapes —
Gepof/Fapes.

6. PROCEDIMENTOS

Selecao e Substituicdo de Trainee de Inovagao na Gestao de Politicas Publicas

O processo inicia-se quando existe a necessidade de selecionar ou substituir um

Trainee de Inovacdo na Gestdo de Politicas Publicas. Quando for a primeira

solicitagao a partir da adesao, segue T01. No caso de substituicdo, segue SBO1.

SB01 - Substituicdo de Trainee

TO01 — Solicitar trainee

O Gestor do Trainee deve elaborar uma justificativa informando o perfil desejado.

T02 — Encaminhar solicitagao a Seger

T03 — Encaminhar solicitagao a GIG

T04 — Registrar informagoes

A GIG registra as informagdes nos controles internos de gestao de vagas de trainees.

TOS5 - Autorizar processo de selegao

A GIG analisa o perfil do trainee solicitado para a vaga e verifica a compatibilidade
com a funcdo que sera desenvolvida.
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e (Caso necessite de ajustes no perfil solicitado para a vaga, por divergéncia com
0s pré-requisitos para contratagéo, segue T06.
e (Caso o perfil da vaga esteja de acordo com os pré-requisitos do Programa de
Trainee, segue TO8.
TO06 — Solicitar revisao de perfil da vaga
A GIG solicita os ajustes necessarios no perfil para a vaga de trainee requerida.
TO7 — Revisar perfil da vaga
O Gestor do Trainee deve adequar a descrigao da vaga ao perfil do programa.
T08 — Encaminhar processo de solicitagao de candidatos

TO09 — Autorizar sele¢cao de candidatos

A Geap autoriza o processo de recrutamento dos candidatos pela instituicdo
recrutadora.

SB02 - Sele¢ao de Candidato
T10 — Encaminhar orientagdées ao candidato

A Geap encaminha ao candidato as orientagcdes com 0s proximos passos do processo
de selecéo.

T11 — Cadastro no sigFAPES

O candidato selecionado devera se cadastrar no sistema sigFAPES até o 15° dia do
més que precede o inicio de atuagcdo do trainee, pois o sistema nao permite
pagamentos proporcionais, conforme manual do Sistema sigFAPES disponivel no site
da FAPES

Apos cadastro no sistema, o candidato devera enviar um e-mail a FAPES
(gepof@fapes.es.gov.br e sunov@fapes.es.gov.br) contendo nome, CPF, para a
abertura do edital e submissao do projeto.

T12 — Submissao do Projeto

O candidato devera submeter o projeto (enviado pelo Gestor a ele) ao Edital
Resolugdo n° 192/2017 - Concessao de Bolsa de Gestdo da Inovagdo em Politicas
Publicas - VETOR BRASIL/ SEGER/ FAPES.
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Esse projeto segue um modelo base, onde o gestor devera acrescentar informagdes
especificas da proposta da vaga e serve como uma referéncia para o candidato inserir
os dados dentro do sistema sigFAPES e acompanhar os tramites.

O candidato ira aguardar a mensagem da Gepof/Fapes quanto a aprovagdo do
projeto. Caso seja aprovado, segue T17 e T19. Caso n&o seja aprovado, segue T15.

T13 — Analisar projeto

A Gepof/Fapes ira analisar o projeto. Caso nao seja aprovado, segue T14. Caso seja
aprovado, segue T16 e T21.

T14 - Solicitar ajuste
T15 — Realizar ajuste

T16 — Solicitar cadastro no sistema Acesso Cidadao e abertura de conta
bancaria

Solicitar cadastro no sistema Acesso Cidadao (acessocidadao.es.gov.br) para realizar
a assinatura do termo de maneira eletrénica via e-Docs e abertura de conta bancaria
para recebimento da bolsa. A Gepof/Fapes aguardara a finalizagdo dessas ac¢des para
continuar.

T17 — Realizar cadastro no sistema Acesso Cidadao

Realizar cadastro no sistema Acesso Cidadao (acessocidadao.es.gov.br).

T18 — Verificar conta no sistema

Fazer a verificagdo da conta no sistema Acesso Cidad&o (acessocidadao.es.gov.br).
Para o usuario ter acesso ao e-Docs é necessario fazer uma validacao de informacéao
no sistema a fim de garantir a autenticidade das informagdes. Caso enfrente
dificuldades, o candidato pode acessar o manual no site da Fapes e seguir o tutorial.

T19 — Abrir Conta Bancaria

O candidato deve abrir conta na instituicdo bancaria indicada para recebimento da
bolsa.

T20 — Registrar informagodes de pagamento
Registrar informagdes para pagamento da bolsa de pesquisa.
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T21 — Gerar Termo de Outorga

O Termo de Outorga e o projeto aprovado ficardo disponiveis no SigFapes e no e-
Docs apoés o dia 20 do més. Todas as informagdes dos documentos estdo corretas
em:
e Minhas Propostas/Inscricdes em Andamento/Concluidas >Informagbes >
visualizar/imprimir Termo de Outorga;
e Minhas Propostas/Inscricdes em Andamento/Concluidas >informagdes > ver
Projeto Aprovado > visualizar em PDF

T22 — Providenciar assinaturas do Termo de Outorga

O trainee e o representante legal da instituigdo executora devem assinar no e-Docs o
Termo de Outorga e o Projeto Aprovado com sua vigéncia para o primeiro dia util do
més subsequente a assinatura, seguindo as recomendagdes abaixo:
e Ter <conta no Acesso Cidaddo para acessar o0 e-Docs
(acessocidadao.es.gov.br);
e Nao preencher os campos em aberto no Termo de Outorga.

T23 — Publicar Termo de Outorga

O Termo de Outorga sera publicado no Diario Oficial do Estado (DOE). Apos este
periodo o trainee estara apto a realizar suas atividades.
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SB01 — Substituicao de Trainee
T01 — Comunicar desligamento do Programa

O trainee encaminha via e-Docs para a GIG e Fapes (Sunov e Gepof) um aviso
informando seu desligamento do programa com data e o nome do 6rgao que realiza
suas atividades.

T02 — Entranhar a comunicag¢ao no processo de selegao

O Gestor do Trainee deve entranhar a comunicagao de desligamento do trainee no
processo de selecéo.

T03 — Encaminhar a Seger
O Gestor do Trainee encaminha a Seger o processo informando do desligamento e

solicitando a substituicdo de trainee no seu 6rgao, com despacho do responsavel pela
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pasta, informando sobre a manutencao do perfil ou descrevendo um novo para o
processo de selecgao.

Trainee de Inovagio na Gestao de Politicas Plblicas

SBO1 - Substituicio de Trainee

2 )
oz = Ty b 703~ Encaminhar &
comunicagio ne. Sagur
processo de selecio
Trainee
desligado

Gestor do Trainee

SB02 - Sele¢ao de Candidato

O subprocesso é executado quando o Gestor do Trainee recebe a lista de candidatos
encaminhada pela instituigdo recrutadora.

TO01 — Agendar entrevista
T02 — Realizar entrevista
TO03 — Selecionar candidato
O Gestor do Trainee analisa os perfis dos candidatos entrevistados e verifica qual é o
mais adequado a necessidade da organizacéo.
e (Caso todos os candidatos indicados sejam desclassificados, segue T04;

e Se o candidato for selecionado, segue TO05.

E realizada uma comunicagdo com os candidatos desclassificados apontando os
pontos positivos e as melhorias identificadas durante a entrevista.

T04 - Solicitar novos candidatos para entrevista
TO5 — Solicitar confirmagao de interesse na vaga
O Gestor do Trainee solicita ao candidato a confirmagao do interesse na vaga.

e Se o candidato desistir da vaga, retorna para T04.
e Se o candidato confirmar o interesse na vaga, segue TO06.
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O Gestor do Trainee deve informar ao candidato selecionado e aos setores envolvidos
(GIG e Geap) a conclusao do processo de selegéao.

$B0Z - Selecio de Candidato
&

recrutadora

Instituicio

7. INFORMAGOES ADICIONAIS

No caso de desligamento por vontade da Administragdo, o Gestor do Trainee
comunicara via e-Docs a GIG, Geap e Fapes (Sunov e Gepof) e o processo iniciara a
partir da atividade “T02 — Encaminhar solicitagcado a Seger”.

8. ANEXOS
Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGAO — SEGER N° 028:

Nara Falqueto Caliman
Gerente de Inovacdo na Gestao

Douglas Paiva da Silva
Analista do Executivo

Carolina Bueno Cheib
Analista do Executivo

Elaborada em 26/09/2023.

APROVAGAO:

Marcelo Calmon Dias
Secretario de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Aprovada na data da assinatura.
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