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O que é esse
material?

Assumir um cargo de lideranca na SEFIN é
mais do que ocupar uma funcao de gestao: €
Iniciar uma jornada de transformacao pessoal
e coletiva. O desafio nao esta apenas em
conhecer normas, processos ou NUumMeros, mas
em aprender a conduzir pessoas, cada uma
com histodrias, ritmos e formas de trabalho
distintas.

Essa trilha foi pensada e elaborada pelo GDP-
SEFIN justamente para apoiar o lider que esta
comecando essa caminhada. Ela reune
fundamentos, desafios classicos e ferramentas
praticas que ajudam z transformar
InNseguranca em clareza, duvida em meétodo e
pressao em oportunidade de crescimento.




Transicao para o Papel de Lider

&
&

Mudanca de Mindset

Entenda que agora o sucesso vem por meio da equipe, nao mais pelo trabalho individual.
A maior dificuldade dos novos gestores costuma ser “deixar as atividades de especialista e
atuar como gestor”, ou seja, parar de centralizar tarefas e aprender a delegar.




Desafios classicos

Desafio #1 Desafio #3
como dar orientacao o lidar com o estresse
e feedback ; Desafio #2 da nova funcao

definir prioridades



Desafios classicos

Desafio #4 Desafio #6
distinguir o que é Desafio #5 Aprender com a

urgente do que & experiéncia do dia a
Importante construir dia

relacionamento com
pares e superiores

25% dos novos gestores
apontam esse fator



Distribuicao de Tarefas e Delegacao Eficaz

Delegar tarefas € essencial para uma gestao eficaz, permite ao lider focar em atividades

estratégicas enquanto desenvolve a equipe. Porém, delegar requer confianca e € um dos maiores
desafios para o gestor, pois implica descentralizar decisdes e confiar nos liderados. Lembre-se de

gue os resultados (positivos ou hegativos) serao divididos entre guem delega e guem executa.

W

Conheca sua Equipe Decida o que Delegar
Antes de delegar, analise o perfil e Nem tudo deve ser delegado. Identifique
competéncias de cada colaborador. quais responsabilidades vocé precisa
Combine as tarefas as pessoas certas, manter (tarefas estratégicas ou que
considerando habilidades técnicas e exigem sua decisao) e quais podem ser

comportamentais atribuidas ao time.




Mas o0 que sao
competéencias técnicas
e comportamentais?




Competéncias Técnicas e Comportamentais (CHA)

Conhecimento Habilidade

Saber tedrico Saber fazer
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( Tecnicas ) ( Informatica )
(" Ferramentas )

C Calculos matematicos )
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{ rroco no cliente ]

{: Foco em resultacdos :}




Delegando da maneira certa

Use critérios de prioridade
(ferramentas como matriz de
Eisenhower podem ajudar a definir
O que delegar). Conheca tambeéem
seus limites de carga de trabalho
para evitar sobrecarga.

o
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Matriz de Eisenhower

A Matriz de Eisenhower é uma
ferramenta simples e poderosa para
definir prioridades. Ela organiza as
tarefas em quatro quadrantes, de
acordo com dois critérios:

e Urgéncia (se precisa ser feito
agora ou pode esperar).

e Importancia (se gera impacto
estratégico ou nao).




Matriz de Eisenhower

___URGENTE | NAO URGENTE

=
E 1* QUADRANTE 2° QUADRANTE
1 “FACA AGORA” “AGENDE”
:

3 QUADRANTE 4° QUADRANTE

“DELEGUE” “ELIMINE”



Matriz de Eisenhower

Convite para participar de um
grupo de mensagens sobre
curiosidades do servico publico.

= Nem Urgente, Nem Importante
> pode ser ignorado ou feito em
momentos de lazer.



Matriz de Eisenhower

Convite para participar de um
Servidor Ilga pedlndo ajuda para grupo de mensagens sobre
configurar a impressora. curiosidades do servico publico.

= Urgente, mas Nao Importante » = Nem Urgente, Nem Importante
pode ser delegado ao suporte de > pode ser ignorado ou feito em
TI. momentos de lazer.



Matriz de Eisenhower

Reuniao com a equipe para
revisar o planejamento trimestral
de arrecadacao.

= |mportante, mas Nao Urgente -»
deve ser agendada e planejada,
pois Impacta o médio prazo.

Convite para participar de um
Servidor Ilga pedlndo ajuda para grupo de mensagens sobre
configurar a impressora. curiosidades do servico publico.

= Urgente, mas Nao Importante » = Nem Urgente, Nem Importante
pode ser delegado ao suporte de > pode ser ignorado ou feito em
TI. momentos de lazer.



Matriz de Eisenhower

Assinatura de documentos para
pagamento de fornecedores que
vencem hoje.

= Urgente e Importante » precisa
ser feito imediatamente.

Servidor Ilga pedlndo ajuda para
configurar a impressora.

= Urgente, mas Nao Importante -
pode ser delegado ao suporte de
TI.

Reuniao com a equipe para
revisar o planejamento trimestral
de arrecadacao.

= |mportante, mas Nao Urgente -»
deve ser agendada e planejada,
pois Impacta o médio prazo.

Convite para participar de um
grupo de mensagens sobre
curiosidades do servico publico.

= Nem Urgente, Nem Importante
> pode ser ignorado ou feito em
momentos de lazer.



Comunicacao Clara é
Essencial

Ao delegar, seja muito claro ao comunicar a
nova tarefa. Expligue por que vocé escolheu
aguela PEessoa (reconhecendo suas
competéncias) e detalhe o que precisa ser feito
e como. Alinhe as expectativas desde o inicio
(objetivos, escopo da tarefa e padrao de
qualidade esperado), garantindo que nao haja
duvidas.

Estabeleca prazos realistas e objetivos
especificos para cada tarefa delegada. Metas
no formato SMART (Especifica, Mensuravel,
Atingivel, Relevante e com Tempo definido)
ajudam a dar clareza sobre o resultado
esperado.

Vamos entender a SMART?




Entendendo a SMART

SMART é um acronimo gue ajuda a definir metas de forma clara e objetiva,
evitando promessas vagas ou objetivos impossivels. Cada meta deve ser:

S -~ A - T

Especifico ) Atingivel Temporal
Mensuravel Relevante
O que exatamente E realista, dentro | Qual o prazo de
sera feito? Como saberemos das condicdes Faz sentido para a execucdo?
se fol alcangada? disponiveis? missao da SEFIN?

Com todas essas caracteristicas, formamos um objetivo SMART
Vamos a um exemplo:



Imagine que um novo lider precisa melhorar o
prazo de resposta as demandas que entram via
protocolo:




Especifico

REDUZIR 0 TEMPO MEDIO DE RESPOSTA DE
SOLICITAGOES DE CONTRIBUINTES NO PROTOCOLO
DIGITAL.




Mensuravel

ACOMPANHAR MENSALMENTE SE 0 TEMPO MEDIO
CAIU DE 15 PARA 10 DIAS.




Atingivel

VERIFICAR SE HA EQUIPE E SISTEMAS SUFICIENTES
PARA ESSA REDUGAO, AJUSTANDO 0 FLUXO
INTERNO.




Relevante

IMPACTA DIRETAMENTE NA IMAGEM DA SEFIN E NA
CONFIANCA DO CIDADAO NO SERVIGO PUBLICO.




Temporal

META A SER CUMPRIDA EM ATE 6 MESES.




Resultado » A meta fica assim;

"Reduzir em 6 meses o tempo médio de resposta
de solicitagées do protocolo digital de 15 para 10
dias, monitorando relatérios mensais de
desempenho da equipe."

Perceba essa meta contempla
todas as dimensoes da SMART




Acompanhamento e Suporte

Delegar nao significa “largar mao”. Acompanhe o progresso das tarefas delegadas e esteja
disponivel para tirar duvidas ou dar orientacoes durante a execucao. O lider atua como um
facilitador, removendo obstaculos e fornecendo recursos para que o liderado desempenhe
bem. Evite, porém, microgerenciar. D& autonomia, mas monitore marcos importantes.

e

Feedback Pos-tarefa Cultura de Feedback Continuo
Apds a conclusao, avalie os resultados. Crie um ambiente onde o feedback seja
Reconheca o0s bons desempenhos e frequente e natural, ndao algo raro ou
celebre as conquistas da equipe (elogios, temido. Em muitas  organizacoes,
agradecimentos ou pequenas colaboradores sentem falta de retornos
recompensas aumentam a motivacgao). regulares de seus gestores, prejudicando

o desenvolvimento.




Ambiente Acolhedor e Privado

Dé feedbacks em particular, num momento apropriado, € Nnao adie conversas necessarias.
Feedback efetivo deve ser dado o mais proximo possivel do acontecimento relevante (um
erro ou acerto) para que tenha contexto e impacto. Um ambiente seguro faz com que o
colaborador se sinta a vontade para ouvir e dialogar, mesmo em feedbacks dificeis

-
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Escute e Tenha Empatia: Lembre-se de
que feedback € uma via de mao dupla.
Abra espaco para o colaborador tambéem

Fogue no Comportamento, nao nNa
Pessoa: Aborde situacoes e

comportamentos especificos, nao iy N o ¥ e
L : alar — as vezes ha motivos por tras de um
caracteristicas pessoails. P
desempenho fraco ou comportamento.




Follow-up e
Desenvolvimento

Apos dar o feedback, acompanhe a evolucao.
Se pontos de melhoria foram identificados,
trabalhe em um plano de desenvolvimento
iIndividual (PDI) com metas de aprimoramento
e ofereca apoio (treinamentos, coaching, etc.).

Monitore o comportamento ou desempenho
Nos periodos seguintes e margue conversas de
retorno para reforcar progressos ou recalibrar
expectativas. O ciclo s se completa quando o
colaborador tem oportunidade e suporte para
melhorar.




Liderando Equipes Hibridas

Comunicacao Redobrada

No modelo hibrido, a comunicacao precisa ser ainda mais clara
e proativa. Estabeleca canais definidos para diferentes
assuntos (por exemplo: e-mail para comunicados formais, chat
instantaneo para duvidas rapidas e ligacdes apenas para
urgéncias) a fim de evitar falhas de informac3o.

Ritmo de Reunides

Utilize reunides virtuais periddicas para integrar a equipe.
Videochamadas semanais ou quinzenais podem manter o time
alinhado e fortalecer lacos sociais, minimizando o isolamento
de quem esta remoto.




Gerenciamento dos resultados

Gerencie por resultados, ndo por vigilancia constante. Evite
pedir atualizacdes a todo momento ou presumir que alguém
em home office ndo esteja trabalhando. Mantenha a mesma
confianca que teria com a equipe sob sua vista

REEE Politicas Iguais para Todos

Avaliacao e feedback

Mantenha para os remotos 0s mesmos processos de avaliacdo de <\
desempenho, feedback e reconhecimento que aplicaria a funcionarios M
presenciais

Proximidade Humanizada

Faca check-ins informais frequentes com os membros remotos; pergunte como
estdo se sentindo, se precisam de algo, compartilhe novidades da organizacéao. I:I_D_D
Mostrar preocupacao genuina com o bem-estar de quem esta em home office
ajuda a engaja-los e diminui a distancia psicoldgica




Venha liderar o futuro
da gestédo publica!

Vocé jad pode transformar sua atuacdo e sua carreira
com a trilha Preparac@io de Gestores Publicos, uma
iniciativa da ENAP voltada para quem quer assumir
posicoes de direcdo e assessoramento com
exceléncia. A trilha soma 195 horas de aprendizagem,
com cursos cuidadosamente selecionados para
desenvolver competéncias atuais da administragéo
publica—incluindo gestdo, transparéncia e inovacao

LINK DO PROGRAMA:
https://www.escolavirtual.gov.br/programa/118

CURSOS DISPONIVEIS
NO PROGRAMA

Andlise Ex Antede
Politicas Publicas

Gestéiode Riscos
em Processos de
Trabalho

Gestdo Pessoal -
Base da Lideranga

Introducgéio ao
Orcamento Pablico

Servigos publicose
defesa do usudrio

Planejamento
Estratégico para
Organizacgoes Publicas
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CONCLUSAO

Tornar-se lider ndo é apenas assumir um novo cargo: € uma mudanga profunda de mindset, que exige deixar
de ser especialista para conduzir pessoas, tomar decisdes e buscar constantemente mais resultados para
organizagdo. Significa olhar o todo e ndo apenas uma parte. As primeiras experiéncias podem trazemr
insegurangas, duvidas e a sensagdo de que é preciso desenvolver novas habilidades de lideranca e
comunicagdo. Os desafios didrios de priorizar, delegar, cuidar do bem-estar da equipe e construir

relacionamentos demandam constante autoconhecimento e empatia.

Por isso, esta trilha te convida a refletir sobre sua prépria jornada, reconhecendo que a lideranca é
construida passo a passo, em conjunto com a equipe. A Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas (GDP)
continuard ao seu lado, oferecendo apoio e ferramentas para que a transicdo seja menos solitdria e mais
enriquecedora, fornando cada desatio uma oportunidade real de crescimento pessoal e coletivo.



