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940° SESSAO DO CONSELHO UNIVERSITARIO

Reuniao Extracrdinaria de 10.05.2011

1. Discuss&o e votagdo da Ata da 939? Sessio do Conselho Universitario, realizada em 1°.03.11.

2. Apresentacdo dos novos membros da Conseiho.

ORDEM DO DIA — ASSUNTO EXCLUSIVO

PLANO DE CARREIRA PARA OS SERVIDORES TECNICOS E ADMINISTRATIVOS DA USP

PROCESSO 2011.1.7192.1.3 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Proposta do Plano de Carreira para os Servidores Técnicos e Administrativos da Universidade de S&o
Paulo.

Minuta de Resolucdo que dispde sobre a Carreira dos Servidores Técnicos e Administrativos da
Universidade e d& outras providéncias e anexos. —fls. 1/12

Parecer da PG-USP: concliui que a proposta esta em condices de ser submetida a CLR, a COP, 3
CCRH e, por fim, ao Conselho Universitario, para aprovacéo final (20.04.11). —fls. 12verso/16

Infformagéo da CODAGE de que o impacto financeiro da nova carreira é compativel com a
disponibilidade orgamentéria da USP (26.04.11). —fls. 16verso/17

Parecer da CLR: aprova, por unanimidade dos presentes (5 votos}), o Plano de Carreira para os
Servidores Técnicos e Administrativos da USP, conforme proposto nos autos (26.04.11). — fls.
17verso

Parecer da COP: aprova, por unanimidade dos presentes (6 votos), o parecer favoravel do relator,
Prof. Dr. Marcos Egydio Silva, com o esclarecimento de que o acréscimo de comprometimento
orcamentario acima do valor de 80% previsto nas Diretrizes Orgamentarias para 2011 sera atendido
com o0s recursos da Reserva Orgamentaria da USP (28.04.11). —fis. 18/18verso

Parecer da CCRH: aprova o Plano de Carreira para os Servidores Técnicos e Administrativos da USP
(28.04.11). —fls. 19




RESOLUCAQ N° .DE DE 2011.
(D.OE. - __.__.2011)

Disp6e sobre a Carreira dos Servidores Técnicos ¢
Administrativos da Universidade e d4 outras
providéncias.

e tendo em vista o

O Reitor da Universidade de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes |
deliberado pela CCRH, em sessdio de . 2011, CLR, em sessdo de . 20
sessdo de . 2011 e pelo Conselho Universitario em Sessfio de __._.20Fl, nos termo
42 do Estatuto da USP, baixa a seguinte E

RESOLUCAO:

T{TULO 1
CLCAPITULO I

- DAS DISPOSICOES GERAIS

Artige 1° - Fica instituido no ambito da Universidade de S3o Paulo o Sistema de Carreira dos
Servidores Técnicos e Administrativos; com fundamento nos principios constitucionais aplicaveis &
Administragio Piblica e nas seguintes ditetrizes;

I — Critérios claros para a ascensfio na carreira e desenvolvimento profissional, de acordo com o
Estatuto e Orgamento da-Universidade;

IT — Desenvolvimento dos servidores e o interesse da Universidade;

I — Trajetorias de carreira que permitam flexibilidade e mobilidade desvinculadas de avaliagdo de
desempenho;

IV — Respeito as particularidades das Unidades/Orgdios e das areas de atuacdo dos servidores;
V - VisHo sistémica dos servidores;
V1 - Preparaciio das liderangas.

Artigo 2° - Para efeito desta Resolugido, sdo adotadas as seguintes definicoes:

I — Emprego publico: lugar a ser ocupado pelo servidor, de natureza permanente, com ingresso
mediante aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos;




II — Fungdo: ¢ a posi¢iio ocupada pelo servidor dentro da carreira que corresponde ao perfil
funcional que integra o Plano de Classificagio de Fungdes — PCF (Anexo I) no seu nivel inicial ou
como resultado de avaliagdes periddicas de desempenho, atribuigdes, deveres, responsabilidades e
complexidade;

HI — Carreira: agrupamento das fungdes, distribuidas em bdsico, técnico e superior, escalonada de
acordo com os niveis de complexidade das atribuigdes e responsabilidades;

1V — Competéncia: capacidade de mobilizar recursos e agregar valores para a Universidade;

V - Nivel de complexidade: medida do grau de dificuldade de contribui¢io para cada competéncia,
identificado por algarismo ardbico, variando de 1 a 10, em escala de progressdo vertical {(Anexo IT);

VI — Faixa: grupo de referéncias salariais de uma carreira, acessivel, inicialmente, mediante
concurso publico e, posteriormente, mediante movimentagio funcional, identificada por letras
indicativas de cada carreira (Grupos: bésico, técnico e superior), agregadas de mimeros iidicativos
da referéncia salarial (B1, B2, B3, B4 e B5; T1, T2, T3, T4eTSeSl S2, S3, S4-e S5) '

VIII - Grau: referéncia salarial da faixa, identificada peIas letras A B, C ou D,

IX - Requisitos de acesso: critérios de formagdo, ¢ expenencm Necessarios’ para O acesso a
determinado nivel de complexidade da Carreira;

X — Critérios de progressdo: conjunto de elementos uti izados para a avahag:ao da movimentacao
funcional, formado pelos requisitos de a 550, competéh ias ¢ conhecimentos complementares

(Anexos III, IV e V),

CAPITULOTI

Artigo 3° - O quadro de‘ essoal dos Serwdores Técnicos e Administrativos serda composto pelas
seguintes carrciras; o ¥

I — Basico, com grau desescolaridade;correspondente ao ensino fundamental;
IT — Téenico, com grau de escolaridade correspondente ao ensino médio; e
III — Superior, com grau-de escolaridade correspondente ao ensino superior.

Artigo 4° - Os grupos mencicnados no art. 3° serfio estruturados em cinco faixas, correspondentes a
niveis de complexidade distintos, cada uma com quatro graus, na forma do Anexo VI, nas diversas

areas de atuacio.

CAPITULO I
DO INGRESSO NAS CARREIRAS

Artigo 5° - O ingresso nas carreiras dos Servidores Técnicos e Administrativos far-se-4 mediante
concurso publico de provas ou de provas e titulos, na faixa inicial.
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Artigo 6° - Serdo requisitos de escolaridade para o ingresso no quadro de servidores técnicos ¢
administrativos:

[ - Grupo Superior: diploma de conclusio de curso superior, em nivel de graduagio, com habilitacio
legal especifica, quando necessaria;

IT - Grupo Técnico: certificado de conclusdo de ensino médio ou, se for o caso, habilitacio legal
especifica;

ITI - Grupo Basico: certificado de conclusdo do ensino fundamental.

Paragrafo tnico - Além dos requisitos previstos neste artigo, podera amda ser ex1g1da formacgdo
especializada, experiéncia e registro profissional dispostos em lei.

Artigo 7° - Os critérios para a realizagdo do concurso pUbllCO serdo defimdos no Manual de Normas
& Diretrizes do Departamento de Recursos Humanos. -

Artigo 8° - A movimentacio nas Caffeif’as ocorrera meio deprogressio horizontal e/ou vertical:
I — A progressdo horizontal é a mowmentat;ao do ser € um grau para o seguinte, dentro da

mesma faixa, observadas as segu cond'g:oe"

a) Decurso minimo. de tempO:" 0 grau anterio

b) Desenvolv1mento

c) Desempenho Comportamentersforg:o e

d) Anélise segundo cnterlos -definidos pela Reitoria, complementados pelos Comités da
respectiva Umdade/()rgao '

e) Homologag:ao do processo pelo CTA ou drgdo equivalente.

H-A progressao ‘vertical € a movrmentagao do servidor de uma faixa para o grau inicial da faixa
lmedlatamente superior, observadas as seguintes condigGes:

a) Decurso minimo de tempo no nivel de complexidade anterior, respeitado o disposto no § 2°
desse artigo;

b) Cumprimento dos requisitos de acesso;
c) Contribuiggo efetiva no nivel de complexidade pleiteado;

d) Desempenho adequado;

c¢) Analise segundo critérios definidos pela Reitoria, complementados pelos Comités da
respectiva Unidade/Orgdo.

f) Homologagio do processo pelo CTA ou érgio equivalente.




§ 1° - A progressdo vertical sera feita, observado o disposto no art. 10 desta Resolugao, mediante

concurso de acesso, e nas seguintes hipoteses:

a) Quando da abertura, na Unidade/Orgdo, de posi¢éo no nivel de complexidade superior, podendo
concorrer para a progressdo os servidores que estiverem po nivel de complexidade
imediatamente inferior, de acordo com regulamentacio a ser baixada.

b) Por solicitagio do funcionirio que atenda aos requisites do nivel de complexidade
imediatamente superior.

§ 2° - Para a participagdo do servidor no concurso de acesso ¢ indispensavel o atendimento dos pré-
requisitos exigidos de acordo com o nivel de complexidade da fungéo.

Artigo 9° - A implementagdo da progressdo na carreira ficard sob a responsablhdade dos Comités de
Avaliagdo das Unidades/Orgdos, cuja organizagfo sera definida em regulamentac;ao proprla

Artigo 10 - A implementagfio da progressdo ficara condi_c:i_o_nada a disponibilizacio or¢amentaria
que sera definida anualmente pela Comissdo de Orgamento e P’at_'_fiménio -COP. .

Artigo 11 - Competird ao Departamento de Recursos Humanos adotar os mecanismos
administrativos necessarios, visando a aud:torla técnica do processo. '

:TITULO I

DO SISTEMA RETRIBUITORIO

Artigo 12 - A remuneragfo das carreiras _prev:stas nesta Resolugao sera composta pelo vencimento
basico da fungio, acresc:da das: yantagens pe E‘manas previstas no art. 129 da Constituigdo do

Estado. _
§ 1° - Os valores? dos venc1mentos das carreiras serdo compostos de 10 (dez) faixas salariais,

correspondentes__ s 10 (dez): niveis de cemplemdade cada uma com 4 (quatro} graus, conforme
Anexo VL '
§ 2° - Regras especificas sobre o concurso pablico, objetivando a admisséo de servidores, constardo

gulamentares q'ﬁé'serﬁo veiculadas sob a forma de Manual.

Artigo 13- Os venmmentos bésicos das Carreiras dos Servidores Técnicos e Administrativos da
Universidade de S&o Paulo serdo fixados de acordo com a jornada de trabalho, constante do Anexo

VIL
TITULO I1I
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 14 — O Departamento de Recursos Humanos — DRH expedira, no prazo de 180 dias,
regulamentagio especifica visande & operacionalizagdo dos dispositivos desta resolucdo e a
implantagio dos novos procedimentos de progressdo horizontal e vertical.
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Paragrafo unico — A regulamentagfio da progressio na carreira deveré observar a evolugdo gradativa
do servidor no grau da faixa correspondente ou no nivel superior de complextdade, sem transpassar

qualquer deles.

Artigo 15 - O enquadramento dos atuais servidores técnicos e administrativos, ocupantes de
empregos ou fungdes-atividades, na carreira criada por esta Resolugdo, serd feito com observancia

dos seguintes critérios:

[ — Enquadramento inicial efetivado quando da implantagfo da carreira, com base no vencimento
atual, acrescido de um nivel, que serd igual ou imediatamente inferior ao da nova tabela, respeitado
0 grupo no qual o servidor se encontra (basico, técnico ou superior);

a) Para o servidor que recebe vantagem pessoal, o enquadramento inicial serd efetuado com
base no valor correspondente ao vencimento atual, acrescndo de um mvel somado a
vantagem pessoal. .

b} Quando ndo for possivel enquadrar o servidor até o grau “D” da faixa 5 do grupo ao qual
pertence (BS, TS ou S5), a diferenca serd mantida g . de vantagem pessoal.

c) A vantagem pessoal, referida na alinea b, ser
proporgéo que a referéncia do servidor. '

a mesma €poca ¢ na mesma

[T - Na segunda etapa, serfio analisadas as atribui¢des desempenhadas pele-servidor, nivel ¢ posicéo
na Carreira, com a finalidade de promowér o enquadramento correto nos diversos niveis de

complexidade definidos nesta Resolugio e'seus.anexos;

Il — Na terceira etapa, serio analisadas eventuais situa¢des remanescentes do ajuste de

enquadramento.

Artigo 16 — Implantada a ca 'da regulamentacfio fixada no art. 14, o Departamento
de Recursos Humanos da.Coorde stragdo Geral da Reitoria terd o prazo de cento e
ottenta dias (180) para: ‘aferir a nece531dade de promover modificages ou ajustes nas disposigdes
constantes dos anexos e na-'regulamentag:ao baixada, e promover as altera¢Bes necesséarias, mediante

aprovagio da CLR e da CO olugdo especifica.

razo de’'um.ano da implantagéio da carreira, devera ser revisto o Plano de

Artigo 17 - Dentro"
baix&do’_ 08 instrumentos normativos habeis a sua execugéo.

Classiﬁca(;ﬁo de Fun\g;oe_

ArtlgoriIS -Esta Resolugao entrara em vigor na data da sua publicagéo, revogadas as disposi¢des em
contrario contidas: as Resolugoes n°. 5019, de 08 de maio de 2003 e n° 4154, de 29 de margo de

1995.

Reitoria da Universidade de Sao Paulo, de de 2011.

JOAO GRANDINO RODAS
Reitor

RUBENS BECAK
Secretario Geral
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ANEXO I

Plano de Classifica¢io de Funcdes

ANEXO II

Complexidades

Nivel

Resumo da Complexidade

, conforme orientacio

Executa atividades auxiliares, de sua drea e outras tarefas correlat
recebida do superior imediato.

Auxilia a drea em que atua, executando atividades especnﬂcas, segundo rotinas previamente
definidas, sob orienta¢io constante. (colabora com os tecmcos de sua drea de atuacio na

execucio de seus servigos).

Executa atividades especificas, de apoio eperaclonal documental e/ou administrativo,
tipicas de sua area de atuacio, que exuam quallficag:ao ¢ experiéncia para o estabelecimento

de rotinas e sob supervisio. ..

Executa atividades seguindo rotinas bi*edeterminﬁdas pela chefia imediata. Solicita
orientagdes, e eventualmente suger . melhorias.ein suas atividades, 4 chefia e interage com
os funciondrios qu, utam.trabalhos relacionados as suas atividades. Eventualmente
atua supervisionando equipes que executam servicos rotineiros e pré-definidos.

- ;at:vxdades desenvolndas no setor, com foco ne desenvolvimento eficiente de suas atividades

Executa atividades estruturadas seguindo os padrdes adotados no setor em que atua.
Sugere crlterlos p_a_ra a organizacdo e sistematizacio das informacies necessirias e para

e d,a equ;pe em:que atua.

Realiza, de forma reflexiva, atividades do setor, incluindo as a serem estruturadas,
orientando-se pelas metas estabelecidas pela chefia imediata. Propée a chefia melhorias de
execucio das atividades sob sua responsabilidade, considerando os impactos nos setores de
interface. Interage com a equipe para garantir atuacio integrada e busca de objetivos

comuns.

Realiza atividades com autonomia. Participa e sugere melhorias na estruturacao de
atividades, procedimentos e rotinas que seguem padries adotados na Area e que promovem
impacto nos processos/dreas relacionados. Orienta outros profissionais em estagios

anteriores.
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Participa da estruturacdo de atividades, considerando os impactos em sua propria
equipe/setor e em outras equipes/areas. Influencia a definicdo conceitual dos processos e
atua considerando as interfaces com outros processos/projetos. Participa do planejamento
das atividades e da utilizaciio dos recursos na area em que atua, analisando o impacto no
macroprocesso do qual faz parte. Coordena equipes funcional e tecnicamente.

10

Coordena projetos/processos, considerando a interface com outros processos/projetos e
sendo referéncia dentro e fora da Universidade em sua area de conhecimento. Participa do
planejamento e do processo decisério sobre mudancas nas atividades e nos processos
adotados na drea em que atua, analisando o impacto na Universidade, considerando o
presente e o futuro da Institui¢io. Coordena equipes multidisciplinares/interinstitucionais.




ANEXO III

Requisitos de Acesso

pa

Grupos

Niveis de
Complexidade

Critérios — Formacio/Experiéncia

Basico

Técnico

Superior

S5

10

- 27 anos de experiéncia
- Atualizagdo (180 horas)
e 21 anos de experiéncia
- Especializacdo (360
horas) e 18 anos de

" |:experiéncia

5S4

|- Atuali
e 15 anos
- Especializagéo (360

—’23]-7-?aqqg;_f_le experiéncia
(180 horas}
c'experiéncia

horas) e 11 anos de
experiéncia

S3

- 15 anos de experiéncia
- Atualizacfo (90) e 9
anos de experiéncia

- Atualizagdo (180 horas)
e 7 anos de experiéncia

T5

52

2|27 anos de experiéncia
—Atualizagédo (180 horas)
e 21 4nos de experiéncia
-Graduagdo e 18 anos de
|experiéncia

- 9 anos de experiéncia
- Atualizagdo (90 horas) e
3 anos de experiéncia

T4

S1

- 21 anos de experiéncia

- Atualizacgdo (180 horas)
e 15 anos de experiéncia
- Atualizacfio (90 horas) e
11 anos de experiéncia

- Graduagio
- Permanéncia mintma: 3
anos

B5

T3

- Atualizagio (180 horas) e

2] anos de experiéncia
-Ensino Médio e 18 anos
de experiéncia

- IS5 anos de experiéncia

- Atualizacdo (90 horas) e
9 anos de experiéncia

- Atualizagdo (180 horas)
¢ 7 anos de experiéncia

B4

T2

- 21 anos de experiéncia

- Atualizagdo (180 horas) e
15 anos de experiéncia

- Ensino Médio e 11 anos
de experiéncia

- 9 anos de experiéneia
- Atualizag8o (90 horas) e
3 anos de experiéncia

B3

T1

- 15 anos de experiéncia

- Atualizagdo (90 horas) e 9
anos de experiéncia

- Atualizacdo (180 horas) ¢
7 anos de experiéncia

- Ensino Médio

- Permanéncia minima: 3

anos

B2

- 9 anos de experiéncia
- Atualizagdo {90 horas) e 3




anos de experiéncia
- Ensino Fundamental
- Permanéncia minima: 3
B1 1
anos
o Tempo: 2 anos em o Tempo: 2 anos em Tempo: 2 anos em
cada nivel cada nivel cada nivel
o Trés anos de exercicio |0 Trés anos de Trés anos de
MINIMO EXIGIDO na USP para a exercicio na USP exercicio na USP
primeira para a primeira para a primeira
movimentacio movimentagio ~ movimentagio
o Ensino Fundamental |o Ensino Médio ~:Graduaciio no ensino
ANEXO IV .
“Comipeténcias
Dimensdes
Q. . . L
L Gestido do conhecimento técnico
s T .
o nsabilidad ental.
& | Tomada de decisdo
Gestdo de processos ¢ projetos
8 Orienta¢do estratégica
t et L - .
- - ~
g Orientacdio para resultado
2 .
= S F
@) Orientacdo para qualidade
*§ Ggstao de pessoas
2 }
5 Trabalho em equipe
= . ;. .
— Lideranca com espirito de equipe




COMPETENCIAS

Atribuic¢des e Responsabilidades

1

TRABALHO EM EQUIPE

Interage e mantém o bom relacionamento com seus pares, superiores ¢ subordinados (se houver). Respeita os
papéis de cada membro da equipe e contribui para a atuagdo positiva dos demais. Consegue lidar com as
diferencas ¢ estd sempre disposto a cooperar.

Evidéncias: harmonia - participagio - concordancia - contribuigio - Lidar com as diferencas ¢ com o papel
de cada um

Nivel

Atribuigoes e Responsabilidades

Tem consciéncia da importéncia do seu papel para que os objetivos da equipe sejam alcancados
Celabora com o grupo e atua de maneira a buscar o comprometlmento com a equme 4 qual p: irticipa
Desenvolve confianca no trabalho com seus pares ao cumprir padrdes e prazos pre lamente estabelecidos.

Troca informacdes internamente, em assuntos relacionados a sua drea de atua¢dp, visando colaborar

com o estabelecimento das rotinas de gua drea de atuacfio.
Contribui no trabalho com seus pares e na egmge €m gue atua a0 Cumprir QadI‘OGS € prazos estabelecidos.

Realiza suas atividades e trabalha em harmoma com outros proﬁssmnais contribuindo para o alcance de
objetivos comuns. i : )

Demonstra compreender o papel de suas at1v1dades no.processo de que participa e os resultados esperados,
participando da realizacio das atividades da" equipe que n#o estdo sob sua responsabilidade direta.

Contribui no trabalho com: geus i ares e.na equipe em ue atua ao cumprir padrfes ¢ prazos estabelecidos.

Desempenha atividades que fornecem suporte dos colegas na realizagdo de suag atividades, visando ae

aleance dos resultados_esperados pé' 2 equipe.

Participa de discrssdes que visem a malgr integraco entre as agdes do processo em que atua, contribuindo
com informacé

Contribui com a trucio do consenso e compromete-se com a eguipe em que atua, colaborando para o

alcance dos rcsultados es'gerados para a equipe.

Colabora com a organiza e distribuicio das atividades na equipe_em que atua, contribuindo com

mformacoes referentes as suas responsab1l1dade
Partmlpa ativamenté das afividades da equipe em que atua e fornece suporte aos colegas para o alcance de
objetivos comuns. :

Lida com as diferencas, respeitando e considerando diferentes experiéncias e pontos de vista no
desenvolvimento de um trabatho coletivo.

Contribui com a construgio do consenso da equipe em que atua, considerando as diferencas individuais e
os desafios atribuidos a cada membro.

10




Participa ativamente da organizagdo e distribuicfio das atividades na equipe em que atua, contribuinde
com informagdes referentes as suas responsabilidades.

Contribui no aprimoramento das relacdes entre as pessoas da equipe que interage, bem como estimula
contribuigdes, visando 4 melhoria do desempenho das atividades.

Orienta a equipe em que atua de maneira a criar oportunidades de trocas de experiéncias e informacoes,
estimulando a harmonia pa equipe.

Colabora com a resoluciio de conflitos pa_equipe em gque atua, conciliando as diferencas individuais e
zelando pelo papel de cada membro da equipe. -
scando a concordincia de

Contribui para a coesio dos trabathos da equipe em que atua, propondo ek

todos os membros da equipe em relagdo a distribuicdo de papels/responsabllldade '

Interage com outras equipes de processos/projetos relacmnado para 1de“nt1f car t)portumdades de

cooperaciio entre suas acoes.

Nos projetos/unidade (s) que coordena, atua como fac1htador articulando esforgps, clarificando papéis e
buscando a harmonia e coesdo das equipes, consuierando as dlfereng:as individiais e a interagfio com

outras unidades/Institui¢des. -
Cria ambiente harménico e de participagio nas ‘equipes que coordena/ participa, ldando com as
dificuldades de maneira estruturada e incentivando a part ,1pa¢;ao ativa dos envolwdos

Interage com equipes processos/projetos rélacionados, e eventualmente com equipes interinstitucionais/
multldlsmghnare s para identificar oportumda es de cooperac;ao entre suas acdes.

10

o0s projetos/unidade (s) que coordena, “atua como,-_ facilitador, ; artlculando esforgos, definindo papéis e

buscando a harmonia e coesdo das eqmpes, consi _‘erando as: dxferen(;as individuais e a interagio com
outras unidades/Instituicdes. B

Cria ambiente harménico ¢ de. part' i
dificuldades de maneira estruturada ¢ incen
Participa de grupos mtermstltucmnals representando a Universidade nacional e internacionalmente em sua
drea de atvagio.

Interage com _e'm es interinstitucionais/ multidisciplinares para identificar oportunidades de cooperacio

do nas eguiges que coordena/ pariicipa, lidando com as

ndo.a participacfio ativa dos envolvidos.

entre suas acdes; -

2 [ ORIENTAGAO PARA QUALIDADE

Presta servigos com efetividade e busca a melhoria continua do trabalho, cumprindo os padrdes de qualidade
definidos pela universidade e orientando o publico interno (funciondrios, docentes e alunos) e externo
(cidaddo e sociedade) com educagiio, confiabilidade e presteza.

Evidéncias: desempenho — comprometimento — eficicia

Nivel Atribuicdes e Responsabilidades
Presta servico com eficiéncia, conforme as normas definidas para a atividade que realiza, atuando com
confiabilidade e presteza.
1/2 | Encaminha ag chefe imediato os problemas e questionamentos do publico interno e externo que fogem as
atividades rotineiras que executa.
Solicita orientacdes de funcionarios mais experientes sobre como aplicar os procedimentos de qualidade na
3 | suaatividade para garantir a satisfa¢io de piblico interno e externo.

Atende as demandas dos diversos piiblicos (interno e externo), seguindo os padrdes de qualidade

1




3

estipulados para as atividades sob sua responsabilidade.

Ouve o publico interno ¢ externo atentamente ¢ atende a suas demandas, segundo padronizaciio definida e
orientande-se, em caso de dividas, com os niveis hierdrquicos superiores.

Auxilia na orientacio_de funciondrios menos experientes sobre os padrdes e procedimentos de qualidade

relacionados ao atendimento dos diversos publicos da Universidade (interno € externo).

Apresenta resposta as solicitacdes dos funcionarios/docentes/alunos/sociedade com clareza e transparéncia,

informando sobre as providéncias que adotara e/ou os procedimentos relacionados 3 sua atividade.

Sugere medidas voltadas 4 padronizacio do atendimento no segmento de processo em que atua e apresenta
idéias de aperfeicoamento dos procedimentos de qualidade no atendimento.

Sugere medidas voltadas para a padronizacdoe do atendimento no setor erm gue atua e apresenta idéias de
aperfeicoamento dos procedimentos de qualidade no atendimento. :

Propde solugdes para as demandas dos diversos piiblicos da Universidade; repassando—as, em caso de
duvidas, ao chefe imediato ou funciondrios mais experientes. : :

Contribui com 0 acompanhamento e controle dos padrdes de ualldade do setor em que atua, apresentando
a chefia infermacgdes consolidadas sobre o cumpnmento des procedimentos de atendimento ao piblico.

demandas, considerando o volume de trabalho que possui.

Apresenta sugestdes que aperfeicoem a aplicacio dos procediment &
atividades do processo gm que atua, visando a melhorar o atendimento ao p

Avalia a satisfacdo e o retorno das solug:oes ofere(:ldas ao0s dlversos publlces sugerindo modificacdes na
area em que atua. e %

relacionados a satisfacio dos usuarios.
Atende demandas 1mprewst

friiblicos da Universidade.

Auxilia na coordenagio “:do atendimento de demandas imprevistas de
aiunos/docentes/funcaonanos/somedade cons1derando a missfo e os valores da Universidade.

Exemplifica, por. melo de acdes, a sua onentagao para a qualidade.

10

Responde pelas estrateglas de preparacdo dos profissionais da unidade em que atua para o
aprimoramento contmuo das atividades que garantem a satisfacio dos diversos publicos da
Universidade. o

Coordena o ateh‘dimento”” de demandas imprevistas de alunos/docentes/funcionarios/sociedade,
cons:derando a mlssao ¢ valores da Universidade.

Coordena as orientacdes para a qualidade.
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ORIENTACAO PARA RESULTADOS

Desenvolve atividades alinhadas com o plano de agio da unidade em que atua e contribui para o alcance dos
objetivos estratégicos da universidade

Evidéncias: eficicia — metas (alcance dos resultados) - entrega dos produtos ou servicos

Nivel Atribuicbes ¢ Responsabilidades

Executa plenamente as suas atribuicdes, sob orientacdo do superior imediato.

12 | Garante 0 cumprimento dos prazos, normas e qualidade das tarefas, seguindo as orientagdes do superior
tmediato e as rotinas estabelecidas.
Entrega as atividades sob sua responsabilidade, visando o alcance dos resultados das tarefas da equipe em
que atua

3 Solicita orientacdo ao chefe imediato sobre a prioriza¢io na execucao de suas atmdades, para entrega~las de
acordo com as metas estipuladas. 5
Realiza as atividades rotineiras, seguindo orientacfes e as desen olve de acordo com as metas estabelecidas
pela unidade. P i :
Propde_a sua chefia imediata_solu¢des eficientes aps ﬁroblemzis mais comuns “das atividades sob sua

4 responsabilidade
Cumpre os prazos acordados com a chefia e, no caso de‘ndo ser possivel alcanga-los, sugere solucdes para
n&o comprometer as metas estabelecidas. §
Entrega com eficécia as atividades, atentan ra os impactos’hos objetivos da equipes em que atua.
Planeja a entrega de suas atividades; sugerind izacAo de suas atividades de acordo com os

5 | objetives e metas a serem aleancados. 5
Entrega as atividadeg/servicos sob sua responsabilidade; apoiando ¢ alcance dos resultados da equipe em
que atua e favorecendo o ace coi trole pela chefia.
Entrega de maneira e_ﬁmente a itesponsabilidade, apoiando o alcance dos resultados da
drea ¢ favorecendo o acompanhameito ¢ controle pela chefia.

6 | Planejae reallza as atividades, atentand‘ _para os impactos nos resultados do setor em que atua,
Eiabora e propoe ¢Oes de melhoria a sérem implementadas, no setor ern gue atua, com foco na eficdcia do
processo.
Elabora as metase resuitados a serem alean¢ados em conjunto com seus pares e chefia imediata, reforgando
0 comprometlmento da eq e com os objetivos da area.

7 Prioriza agoes para contornar dificaldades no processo em que atua, colaborando para o alcance dos
objetivos.¢ metas:estipuiados:”
Auxilia 0s outros membros da equipe para o cumprimento dos resuliados e metas estipuladas para o processo
gm que atua. -
Realiza suas atividades para produzir resultados alinhados aos objetivos estratégicos da Unidade

8 Orienta a equipe para o alcance e supera¢io dos resultados_relacionados 2 sua area de atuaciio, certificando-
se do alinhamento aos objetivos da Unidade.
Mobiliza as equipes sob sua responsabilidade para atingir e superar os resultados, tendo em vista o pleno
cumprimento da missiio e os objetivos institucionais.

9 Propicia o suporte necessério para alcancar os resultados das ireas de interface, a partir da atuacdo de sua
drea.
Visa a realiza¢do das atividades da unidade para produzir resultados alinhados aos objetivos estratégicos da
Untversidade
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Mobiliza as equipes sob sua responsabilidade para atingir e superar os resultados, tendo em vista o pleno
cumprimento da missio e os objetivos institucionais.

Propicia o suporte necessirio para alcangar os resultados das dreas de interface, a partir da atuacio de

sua area.
Coordena as atividades da unidade para produzir resultadoes alinhados aos objetives estratégicos da

Universidade

| VISAO SISTEMICA

Refere-se a visdo global ¢ das inter-relagSes entre os processos e a avaliagio dos impactos entre eles. Implica
também na atengdo a tendéncias externas que possam impactar na Universidade, orientando-se pela

estratégia e objetivos da mesma.

Evidéncias: conjunto (o todo) — saber planejar - visdio global do cenarlo ‘interno e externo ¢ fator de impacto
na area de atuacdo/universidade

sal;iiili'dades

Nivel Atribuigdes e Respo
1| Realiza suas atividades, compreendendo o impacto na:equi
Compreende o papel de suas atividades no proceséo o um todo e as.desenvolve, seguindo orientacdes e
5 procedimentos especificos. S
Solicita orientacio de sua chefia imedlata -para ampliar Seu entendimento a respeito dos processos
relacionados as suas atividades. :
3 & processo relacionados.
2 0s valores institucionais.
4 . agindo para manter a consisténcia entre elas.
_ idades podem gerar nas etapas subseqiientes do processo.
Desenvolve suas atlwdades em smioma com 2 eqmpe compreendendo o impacto de sua atuacdo para_a
5 Universidade.
Acompanha as mformag:oes -elacmnadas A Unidade, avaliando impactos e inter-relacionamentos sobre os
processos/ projetos rclacionados'd’ sua atuacao
Propde e part1c1pa de agoes em con]tmta com responsaveis por processos relacionados, com o objetivo de
amphar a sinergia. : .
6 | Analisa 0s: potenclals 1mpactos nos processos relacionados ao propor alteracdes em suas acdes.
Antecxpa ¢ alerta obre possiveis impactos de suas acbes em processos relacionados aos seus, articulando
informacdes diversas Dertmentes a sua drea de atuacio.
Atua na integracfio de acdes com profissionais de processos relacionados, visando gerar sinergia.
7 Obtém e dissemina para as equipes que orienta_informacdes sobre as diretrizes e valores internos,
contribuindo para ampliar a visdo sistémica.
Analisa informacdes ¢ tendéncias para a tomada de decisdes que envolvam a drea em que atua.
Orienta suas agdes a partir da anélise dos impactos na drea como um todo e nas areas inter-relacionadas.
Define, em conjunto com responsdveis por processos e projetos relacionados, seus limites e interfaces,
8 estando atento para a otimiza¢do de esforgos e convergéncia de acdes.

Age ¢ orienta seus pares/sua equipe a atuar a partir de uma visdo dos impactos ¢ reflexos das acdes
relacionadas aos processos sob sua responsabilidade em ouiros de interface, bem come atendimento

equilibrado de interesses diversos envolvidos.
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Utiliza sua visdo integrada da Universidade e do ambiente externo para orientar sua equipe nas interfaces

com outras Institui¢des.
Integra e atualiza sua gquipe com relagio a decisdes superiores. projetos e mudancas em geral e outros
conhecimentos sobre a Unidade em que se insere e suas interfaces com ¢ ambienie externg.

Integra acdes/ solugdes pertinentes 2 Unidade onde atua, otimizando processos e projetos da Universidade,
favorecendo a cooperacio.

10

Utiliza sua visio integrada da Universidade e do ambiente externo para orientar sua equipe nas
interfaces com outras Instituicdes.

Integra e atualiza sua equipe com relagdo a decisdes superiores, projetos e mudang:as em geral e outros
conhecimentos sobre a Unidade em que se insere e suas interfaces com o0 a

b

Integra agbes/ solugées pertinentes 34 Unidade onde atua, otlmlzand_o pros:"
Universidade, favorecendo a cooperacio.

e projetos da

| GESTAO DE PROCESSOS E PROJETOS

Preocupa-se com o planejamento e aperfeigoamento dos processos, projetos e servigos'prestados, definindo e
priorizando agdes que concretizem as melhorias e inovagdes nas atribuigdes sob sua responsabilidade
possibilitando a integrag&o das a¢Bes com outros processos e pleetOS

Envo
-

lve:
A otimizacao dos recursos
Qualidade dos resultados _
A atencdo a viabilidade e a sustentabilidade
O cumprimento dos prazos estabelecidos

Nivel

Atnbm(;oe” e Responsabilidades

Executa tarefas que ex1gem conhec1mentos espemﬁco relacionados as suas atividades, com necessidade de

1 | supervisdo.
Desenvolve atmdades pIe- struturada s com base em normas ¢ instrugdes de média complexidade.
Apresenta pos i ra‘pro -ativa na busca de melhonas nas suas atividades
2 | Acompanha e pro e corregoes de rumo, solugdes e plano de a¢do para processos pré-estruturados.
fica com seu chefe imédi'ato ou profissional mais experiente as melhores praticas para suas atividades.
3 Comp eende a lmportancza de aplicar as melhores praticas em sua atividade para a consolidagdo dos
processos:de aprlmoramento da Institui¢io,
Incorpora novos procedimentos definidos nas atividades que realiza. conforme orientacio.
Identifica questdes e levanta possiveis solugdes no dmbito das atividades que desenvolve, considerando
procedimentos estabelecidos e oportunidades de ampliar o aproveitamento dos recursos.
Sugere a implementacio de melhorias nas atividades que executa, alinhando-as com seu chefe imediato.
4 | Compreende a importincia ¢ aplica as melhores praticas ‘em sua atividade para a consolidacdio dos

movimentos de aprimoramento do processo onde atua.
Acompanha a implementacio de melhorias em atividades relacionadas as suas, incorporando-as se
necessario, sob orientacio da chefia.
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Viabiliza a utilizacdo eficaz dos recursos disponibilizados para o conjunto de atividades sob sua
responsabilidade, articulando agdes sinérgicas junto a profissionais responsaveis por atividades relacionadas.

Contribui para ¢ planejamento do processo com métodos e técnicas, com informaces consolidadas nas
diversas atividades do processo em que atua.

> Avalia informacées e propde alternativas de ordem técnica em atividades operacionais.
Avalia resultados, elabora relatérios infermativos analiticos e melhorias em suas atividades ¢ no processo
onde atua.
Inova ou aprimora procedimentos do processo ou projeto em gue atua ¢ influencia mudancas em atividades
de interface .
Demonstra visdo ampla do planejamento do processo em que atua e outros de 1nterface pnor:zando acoes
emn fungio das necessidades da area. :
6 Contribui com sugestfes estruturadas de melhorias ou inovagiio, considerand @Lm_cgg_s_r_l_geﬁLémc:@_@
area. :
Desenvolve solugdes e methorias com pessoas de outros processos da orgamzaga(y afetando o resultado da
area em que atua, - - o &
Demonstra visio ampla do planejamento do QI’OCGSSO em gue atua e outros de interface, pricrizando agdes
em fung¢io das necessidades da 4rea.
Controla e intervém, quando preciso, no dgs nvolvimento e implantagﬁo 'de projetos/ processos em sua drea
9 de atuaco. i
Acompanha a utilizagdo dos recursos e o cumprimento de prazos, reorientando, quando necessdrio, a
equipe em que atua para a obtencio de malor eficacial
Identifica problemas, desafios e oportumdades de melhona Nos processos/ projetos que atua e nas areas de
interface. S, .
Aperfeicoa processos de fbrma ﬁlinhadé A _é_QiQades organizacionalis, a partir da troca de informacdes ¢
8 | experiéncias relacionadas a drea em que atua.
Acompanha ¢ processo de implemenfagﬁo dos projetos de melhoria, orientando_os profissionais envolvidos.
Planeja, controla:e administra o desenvolvnnento e implantacio de projetos, em sua drea de especialidade,
atentando para uso eficaz dos recursos disponibilizados, com possibilidade de influenciar decisdes estratégicas.
9 Desenvolve projetos de melhoria que articulem conhecimentos técnicos especializados efou de natureza
diversa, considerando os imnactos na Universidade.
Desenvolve. projetos em ‘parceria_com outras Universidades/instituicdes, em sua 4rea de atuacio,
considerando os objetivos estratégicos da Universidade. '
Coordena o planejamento e o desenvolvimento da implantacdo de projetos, em sua drea de especialidade,
atentando para uso eficaz dos recursos disponibilizados, com possibilidade de influenciar decisdes estratégicas.
10 | Coordenao desenvolvimento de projetos de melhoria que articulem conhecimentos técnicos especializados

e/ou de natureza diversa, considerando os impactos na Universidade.
Coordena o desenvolvimento de projetos em parceria com outras Universidades/institui¢des, em sua drea

de atuagdo, considerando os objetivos estratégicos da Universidade.

I6




6 | GESTAO DO CONHECIMENTO

Diz respeito & internalizagdo e ao uso que faz do conhecimento adquirido, dentro do seu escopo de
responsabilidade. Abrange:

Identificag@o de técnicas e tecnologias aplicadas a sua atuacio;
Busca constante pelo seu desenvolvimento técnico e pessoal;

L]
* Utlizagdo do conhecimento adquirido no aprimoramento de svas atividades:
* Disseminagfo do conhecimento
Nivel Atribuicdes ¢ Responsabilidades
1 Apresenta preocupacio continua com o seu autodesenvolvimente, no dmbito de suas atividades,
Registra os conhecimentos relativos as atividades que executa. N
3 Utiliza conhecimentos adquiridos em suas atividades podendo discutir melhorias.: com seu chefe imediato.
Organiza e compartilha conhecimentos relativos s atividades gue execuia.
Atualiza-se com conhecimentos que possam aprimorar o desenvolvimento:'das atividades sob sua
4 responsabiiidade, aplicando-os, considerando procedimentos pré-definidos.
Troca experiénecias com outros funciondrios ligados is suas atividades, contribuindo para a circulagio do
conhecimento.
Atualiza-se em assuntos diversos relacionados a0 processo em que atua, "sob.orie_ntagﬁo da chefia imediata
5 Atualiza os conhecimentos pertinentes ao Processo em que atua, a partir da sistematizacdo das praticas do
processo e incorporando novos procedimentos.
Aproveita oportunidades oferecidas pela instituicio para investir em seu processo de aprendizagem
Organiza e dissemina, para_sua equipe conhecimentos sobre técnicas e tecnologias aplicadas ao processo
ein que esta inserido. % e
6 Compromete-se com o seu desenvolvimento:continuo, com a busca de informagio, capacitacio e formacio
especifica em sua drea de atuagdo ORI
Dissemina o conhecimento técnico a_paies ‘ou profissionais menos experientes, preocupando-se com sua
correta compreensao. '
Aplica e dissemina conhecimentos adquiridos relativos ao processo em que afua, considerando_seus objetivos
7 ¢ impactos nas interfaces. _
Aplica e orienta a aplica¢io de novos conhecimentos existentes na sua area de es ecialidade, adaptando-os
as necessidades do processo/ projeto em que atua.
Pesquisa, aplica e dissemina novos conceitos, métodos e padroes de atuacdo, visando que a Instituigio
ocupé a vanguarda e sua drea de especializacio.
3 Utiliza os conhecimentos adquiridos de sua drea de_especializacio para lidar com as demandas nio
previstas.
Demonstra comprometimento com o seu desenvolvimento continue, atualizando-se em sua area de
espectalizacio.
Identifica e desenvolve conhecimentos, coordenando estudos e andlises interinstitucionais, relacionados 2
sua expertise, que impactam na unidade em que atua, considerando inclusive a influéneia na Universidade e
9 oufras instituicdes.

Identifica potenciais e necessidades, e recomenda estratégias de capacitaciio e formagdo de pessoas, no
projeto/ processo_sob sua responsabilidade, para aprimoramento e atualizacdo profissional, buscando o

desenvolvimento constante de sua equipe.
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Gerencia a identificaciio e desenvolvimento de conhecimentos, coordenando estudos e analises

interinstitucionais, relacionados & sua expertise, que impactam na unidade em que atua, considerando inclusive
a influéncia na Universidade e outras instituigdes.

Gerencia a identificacfio de potenciais e necessidades, indicando esiratégias de capacitagio ¢ formagio de
pessoas, no projeto/ processo sob sua responsabilidade, para aprimoramento e atualizagdo profissional,
buscando o desenvolvimento constante de sua equipe.

7 | mNovacio

PropGe e implementa solugdes novas ou criativas para atividades, processos e rotinas de trabalho.

Evidéncias: criatividade - empreendedorismo — capacidade de mudanca por meio do conhecimento
internalizado

Nivel

Atribuicgdes e Responsablhdades

Adota as melhorias definidas para suas atividades, mternailzando as orientacdes da chefia.

Busca formas mais efetivas de realizar atividades rotifieiras.

2 . . :
Demonstra abertura ¢ disponibilidade para mudaricas
3 Incorpora movos procedimentos e parimetros defi mdos para os processos em que atua, conforme
orientacdes da chefia imediata.
Identifica e propde melhorias 3 sua chefia para as.atividades qué'ﬁesenvolve.
4 ‘
5
Dissemina mformag:
responsabilidade,
Acompanha a i
6 atividades
Identifica: poss1b1hdades de cooperacio entre a sua irea de atuacfio ¢ areas correlatas em processos de
mudancga.
7 Elabora e apresenta solucdes criativas e vidveis para situagdes vivenciadas no processo em que atua ¢ avalia
os impactos nos processos relacionados.
Apresenta propostas novas e criativas i chefia imediata a partir do conhecimento internalizado dos Processos
em gue atua.
Identifica oportunidades de melhoria em processos relacionados e oferece sugesties.
Apresenta propostas novas e criativas a partir da andlise cuidadosa de sua viabilidade e do possivel
8 | impacto na universidade.

Elabora e apresenta solug@es criativas e empreendedoras para situag¢des vivenciadas na unidade e avalia os
impactos nas unidades relacionadas,
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Interage com instituicSes parceiras de maneira empreendedora para elaborar alternativas criativas de
inovac¢des/mudancas com impacto na Universidade.

9/10 . .
Implementa mudancas, promovendo o comprometimento das areas/ unidades sob sua responsabilidade e
recomenda mudancas em gutros processos/ projetos relacionados.

8 | RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

Refere-se a relagdo ética e transparente com todos os publicos com os quais se relaciona. Atua de forma
alinhada as politicas e metas que respeitem a diversidade, a inclusdo social, preservem recursos ambientais e
culturais e busquem a conscientizagio e mobilizagio individual. :

Nivel Atribuicdes e Responsabilidades
Realiza as suas atividades evitando o desperdicio dos recursos ob sua responsabilidade, aproveitando-os
I totalmente antes do descarte.
Colabora com a reciclagem de residuos sélidos.
Preocupa-se em descartar corretamente os residuos, prmc;palmente toxicos, evitando a poluigdo ambiental.
2 | Colabora com os projetos socicambientais cstabelecidos gela Umver31dade executando as ag¢des
relacionadas 2s atividades que executa, conforme orientago do superior im d'ato
Incorpora ¢ colabora com as atividades relacionadas dos projetos de ‘tesponsabilidade socioambiental
3 definidos pela universidade, conforme or1en CHO.
Utiliza ¢ orienta para o uso efi c1ent§ 5§ reclr, 0s, disponivets como agua e energia), orientando-se para a
sua utilizac¢fio consciente e para a preservac;ao do :
Atualiza-se com informacdes gue possam 1mpacta_'" a eﬁgiéhcia da utilizacdo dos recursos sob sua
responsablhdade e 08 apl:ca '
4
5 ; 3
responsabilidade socmambiental apoiando o alcance dos resultados estabelecides pela universidade e
favorecendo 0 acompanhamento e mensuragio dos resultados.
Busca reforg:ar 0 c__ mprometlmento da equipe em que atua com os objetivos estabelecidos para a drea em
que estd 1nsendo
Respeita e censndera as diversas manifestacdes, sugesties e pontos de vista dos funciondrios e os
6 | encaminha para seus superiores imediatos.
Auxilia na orientagfio de funciondrios sobre as novas atividades estabelecidas pela universidade e acdes dos
projetos socioambientais relacionados 3s atividades que executa.
Define a¢des de melhoria a serem implementadas, no setor em que atua, com foco na utilizaciio eficiente
dos recursos, além de contribuir para maior participagio dos funcmnarms para integracio e colaboragio
. nos projetos socioambientais.

Informa outras dreas sobre manifestacies ¢ sugestdes de melhoria nos processos na irea que atua que
também podem impactar em oulras unidades.
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Propicia o suporte necessirio para os funciondrios o alcangarem dos resultados dos projetos

socicambientais.
Mobiliza os funciondrios, de sua Unidade, a aleangar os resultados estabelecidos, tendo em vista o pleno

8 | eumprimento dos objetivos socioambientais.
Controla e administra a implantagiio dos projetos_na sua area, fornecendo relatérios com informacdes
precisas sobre a atuacfio e os resultados alcanc¢ados de acordo com os indicadores estabelecidos pela
Universidade.
Cria, com auxilio de todos os funciondrios que coordena, ambiente de envolvimento e participaciio nos
projetos da universidade, lidando com as dificuldades de maneira estruturada e mobilizando o engajamento dos
9/10 | profissionais.

Estabelece parcerias com outras institui¢fes para a implementagio de projétos de responsabilidade
socioambientals que estejam alinhados aos objetivos gerais da universidade.

dades: - demonstra ter nocdes do

questio (treinamento minimo) ou de
poséiﬂr o conhecimento em consolidagio, necessitando
de orientaciio de profissionais mais experientes.
¢l'suficiente para que o colaborador possa
ar o conhecimento em suas atividades cotidianas,
com independéncia.

. Demonstra possuir profundidade no conhecimento, o
que lhe confere a possibilidade de realizacio de
melhorias/ inovacdes nos processos.

E referéncia no conhecimento em questdo para outros
profissionais/ meio profissional externo, néo so no
REFERENCIA | momento atual quanto em suas tendéncias e “estado da
arte". Pode aplicar-se a um pequeno niimero de pessoas
na organiza¢io, ou eventnalmente, ndo aplica.
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Socioambien-
tai

11

Seguran-
¢ano
Trabalho

Administracao
geral (como
funciona minha
carreira, como
consigo verba e
orgamento etc.)

BNl Nl w

| Basico- -

Basico. -
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ANEXO VI

Tabela de Vencimentos

PROGRESSAQ HORIZONTAL

Niveis de Faixas, com graus
Complexidade A B C D Grupos

Sl B1B B1 C B1D
S B2 B B2 C B2D
E ; Ti/B3A- | TUB3B T1/B3 C T1/B3 D
> T2/B4 A T2/B4 B T2/B4 C T2/B4 D
> 5 T3/B5 A T3/B5 B T3/B5 C T3/B5 D T3 | BS
§ S1/T4 B S1/T4 C S1/T4 D
Q 7 S2/T5 A S2/T5 B S2T5C SYT5D | 82 | T5
& 8 S3 A S3B S3C S3D S3

9 S4 A S4B 84C S4D S4

10 S5 A S5B S5 C S5D S5

Saldrio de ingresso (concurso piblico): Basico— B1 no nivél de complexidade 1; Técnico — T1
no nivel de complexidade 3; Superior= S1 no nivel de complexidade 6

CORRESPONDENCIA TABE J

Graus

Niveis de Grubos
Complexidade B c D P
ey Basico I1-F,11-G, | Basico I-H, I, | .. .
IT-A e [11-B I-C e ITI-D Basico [1-J e [II-E

B2

Basico HI-H | Basico -1 e I1I-Y | Bésico MK
. Técnico II-F e Técnico II-G e
L Va1 “Técnico I-K e [I-E T-A HHI-B B3
| Técnicol-He | Técnico 11-I, 1, | Técnico II-K e o
4 i1-C Ii-D e NI-E i-F Téenico -G T2 ) B4
5 Técnico 111-H Téenico 11 Tec";;;’_;{[["' ¢ T3 | BS
6 Superior I-A a I-I | Superior I-4, II-E | Superior I-K, 1I-F Superior [I-G e St T4
: [ eH-Aa1I-D e [lI-A e 111-B II-C -
Superior II-H e Superior [I-1 e Superior II-J e
7 HH-D III-E 1I-F 52 IS
8 Superior IL-K e | ¢ o ior 111-H Superior [lI-l | S3
-G
9 Superior 1II-J Superior III-K S4
10 S5
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ANEXO VH

Jornadas de Trabalho

12

Fica estabelecida a jornada de trabalho dos servidores técnicos e administrativos da Universidade
em 40 horas semanais:

Grupo Jornada Vencimento

Basico 40 Correspondente ao Basico - Bl A da Tabela de Vencimentos
Técnico 40 Correspondente ao Técnico - T1 A da Tabela de Vencimentos
Superior 40 Correspondente ao Superior - S1 A da Tabela de Vencimentos

Excetuam-se as funges abaixo relacionadas, cujas jornadas passam a ser estabelecidas conforme

segue: B
Grupo Funcio ':'{}"'t}fl;nada Vencimento
Locutor/Operador | 30 T
Programador Musical 30 - Integ}'al, correspondente ao
Técnico de Enfermagem 36 dfqmco_— T1 A da Tabela
: &-Vencimentos.
Técnico de Enfermagem do Trabalho ko 36 '
Técnico em Radiologia o ‘:'5;24
Grupo Fungio- Jo:{ﬁada Vencimento
Assistente Social 130
Cirurgido Dentista. 24
Concertino T 30
Copista e Arquivista Musical 30
Enfermeiro - - 36
Enfermeiro do Trabalho 36
Fisioterapeuta = 30
Instrumentista.de Fila &~ 30
Jornalista 30 | Integral, correspondente ao
Superior Médico 24 Superior — S1 A da Tabela
uperiot - .
Médico do Trabalho 24 de Vencimentos.
Orientador de Estruturacfio Musical e Técnica -
Vocal 30
Pianista/Cravista 30
Produtor de Radio 30
Regente Asststente 30
Regente Titular e Diretor Artistico 30
Segundo Solista 30
Terapeuta Ocupacional 30
Violino Spalla 30




UNIVERSIDADE DE SAO PAULO
PROCURADORIA GERAL

PG.P. 1045/2011- RUSP
GFCM

PROCESSO N2, 2011.1.7192.1.3

INTERESSADO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

ASSUNTO: Carreira  dos  Servidores  Técnico-
Administrativos — Proposta reformulada apds Parecer PG.
P. 918/2011 — Exame solicitado — Art. 37, inciso I, da
Constituicdo Federal - Principio da Isonomia -

Possibilidade de aprovacéo.

PARECER

Magnifico Reitor,

Apods a edicdo do Parecer PG.P. 918/2011, da lavra da
eminente Procuradora Chefe da Area de Pessoal, Dra. Ana Maria da Cruz,
retornaram os autos ao DRH para adequacdo da proposta de carreira para os
servidores técnico-administrativos. Reformulada a proposta, voltam os autos a

esta Procuradoria Geral para nova andlise.

Como ressaltado no citado Parecer anterior, esta proposta “é
fruto do trabalho desenvolvido por uma comisséo composta por servidores
administrativos e dirigentes sindicais, representantes dos servidores da
Universidade de S&o Paulo”. A proposta, em que pese ter sido elaborada pela
referida comissao néo afasta da Administracdo Publica o dever de adequacao

— 7
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UNIVERSIDADE DE SAO PAULO
PROCURADORIA GERAL 13

constitucional, o que foi ressaltado no Parecer anterior e se alcangou com a

proposta ora apresentada, de fls. 67-87.

A filosofia que norteou e deu resultado ao trabalho final foi
mantida, a saber: a) valorizacdo do trabalho do servidor seja qual for a sua
natureza; b) utilizacdo adequada dos talentos e das capacidades existentes de
modo a propiciar mobilidade e conciliagdo das expectativas de
desenvolvimento dos servidores e da Instituigdo; c) respeito as opcoes
individuais de carreira e de relacao de trabalho e d) preparagéo de liderancas.

A proposta em si encontra-se estruturada para trés diferentes
carreiras (basico, técnico e superior — art. 32 da Resolug&o), cada uma com 20
diferentes enquadramentos possiveis ao longo da vida profissional do servidor,
seja ele basico, técnico ou superior. Sdo cinco faixas para cada grupo (B1 a
B5, T1 aT5 e S1 a S5 —art. 29, inc. VIl da Resolugdo). Em cada faixa, quatro
graus (A, B, C e D — art. 29, inc. VIl da Resolucdo). A cada combinacgéo

corresponde um valor salarial estabelecido sempre em um crescendo nominal.

A nova proposta continua a apresentar uma carreira com um
total de dez niveis de complexidade (conceito que representa a novidade da
proposta relativamente a carreira em vigor), mas, agora, submete-se ao
principio constitucional da isonomia e reserva niveis de complexidade
especificos para os servidores de formagao fundamental (basicos), de ensino

médio (técnicos) e de formagao no ensino superior (superiores).

Assim, os niveis de complexidade 1 a 5 séo reservados para os
servidores basicos que assumem suas fungdes por concurso publico no nivel
de complexidade 1, correspondente a faixa B1. Os técnicos desempenhario
atividades da forma como indicada nas especificagdes dos niveis de
complexidade 4 a 8 e assumem suas fungdes por concurso publico no nivel de
complexidade 4, correspondente a faixa T1. Aos servidores de nivel superior

serao resguardadas as atividades com nivel de complexidade descritos nos
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patamares 6 a 10 que assumem suas fungdes por concurso publico no nivel de

complexidade 6, correspondente a faixa S1.

Ha, assim, cinco niveis de compiexidade em que as tarefas de

cada classe de servidores podem e devem ser desempenhadas.

Nos niveis 1 e 2, o desempenho de atividades de menor
complexidade é reservada aos servidores basicos recém admitidos e com
baixa experiéncia (faixas B1 e B2). Nos niveis de complexidade 3 a 5, admite-
se 0 desempenho de atividades tanto por basicos com tempo de servico e
experiéncia profissional (faixas B3 a B5) como por técnicos recém admitidos e
com baixa experiéncia (faixas T1 a T3). Nos niveis 6 e 7, a complexidade das
tarefas pode ser desempenhada por técnicos com experiéncia avancada
(faixas T4 e T5) e servidores de nivel superior recém admitidos (faixas S1 e
S2). Por fim, a maior complexidade de atuacao, descrita nos niveis 8, 9 e 10, é
reservada aos servidores de nivel superior com maior tempo de servico e

experiéncia profissional (faixas 53, 54 e S5).

Importante salientar que nao ha previsdo de que um basico ou
um técnico passem, com o tempo e a experiéncia, a desempenhar funcdes
descritas no P.C.F. (Plano de Classificagdo de Fungdes) da Universidade que
estejam reservadas a servidores pertencentes a grupos distintos. O que ocorre
€ que a complexidade de suas atividades passa a ser, em decorréncia de sua
experiéncia profissional e de seu tempo de servico, agregada de maiores
dificuldades relativas e maiores responsabilidades funcionais. Assim, a
complexidade de atuac@o — aquilo que dos servidores se exige em termos de
desempenho de suas atividades, préprias de sua insercéo funcional — pode ser
a mesma entre servidores lotados em B3 e T1, por exempio, ou T5 e S2. Mas
nunca ocorrera de o servidor lotado em B5 desempenhar as mesmas
atividades do servidor T3. Cada qual continuara desempenhando suas fungdes
proprias — as que dele foram exigidas por ocasido de sua investidura no
emprego publico, apds aprovagdo em concurso publico — mas o nivel de

e
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complexidade que serd exigido de cada qual no desempenho de suas

atribuicoes especificas € que sera o mesmo.
No citado Parecer PG. P. 918/2011 ficou assentado que:

*Nao ha como desconhecer que a Constituicdo Federal, no art. 37,
inciso I, utiliza o conceito de cargo, emprego ou funcio e para cada
um deles exige a submiss@o a concurso publico, ndo s6 para a
primeira investidura no servigo publico, mas para todas as
investiduras.

No Direito Administrativo, a investidura tem como ponto essencial
nao so a exigéneia de concurso publico, mas também a habilitacdo
exigida para o exercicio do cargo ou emprego, sendo esta um fator
fundamental para uma correta avaliacdo nas provas realizadas para
ingresso no servigo publico.

Assim, o concurso, a habilitacdo e a remuneracdo formam um
conjunto indissociavel que baliza o espaco a ser ocupado pelo
servidor, as entregas que ele devera fazer dentro do servigo publico
€ 0 parametro de remuneragido que ele perceberda, normaimente
respeitando-se - ainda que com oscilagbes de salario, para cima ou
para baixo - uma regra de mercado, mesmo que nos concursos de
evolugao funcional, ou por critérios previamente definidos, sejam
concedidas algumas vantagens para aqueles que se interessem por
cursos de aperfeigoamento ou outros que aumentem a formacéo e a
bagagem cultural do servidor.

A valorizagdo, no entanto, de cursos ou de outros requisitos nao
pode ser de monta, ou sefa, ndc pode levar ao rompimento dos
elementos vistos no seu conjunto quando do ingresso, quais sejam:

concurso publico, habilitagao exigida e remuneracdo”.

A mudanca de grupo, como é sabido, pressupde a submissdo a
concurso publico para o exercicio de novas competéncias, até porque nao se
pode remunerar o servidor por competéncias que ele ndo exerce ou nao pode

exercer, por auséncia de concurso. T
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O que a carreira proposta faz é permitir que servidores com
competéncias distintas, admitidos para fungbes ou empregos diferentes,
possam exercer as suas competéncias especificas com o mesmo nivel de
complexidade, que é, como j& se afirmou, um conceito novo, diferente do ora
adotado pela Universidade no trato da carreira de seus servidores. E permite
que a assuncao de complexidades maiores seja buscada por servidores que
satisfacam os requisitos do ANEXO Il da Minuta de Resolucdo. O requisito
basico &€ o tempo de experiéncia, mas h4, ainda, o aspecto de avaliacdo do
desempenho funcional que permite acs responséveis pelo processo de
mobilidade do servidor pelos patamares da carreira, avaliar se ele estd em
condig¢ées de progredir profissionalmente em ascensio vertical, o que é
dizer, averiguar se ele esld em condicées de assumir maiores
complexidades na execucdo de suas tarefas cotidianas, pelo que se
recomendara sua ascens@o a uma faixa acima a da que se encontra. Sdo
criterios cumulativos. No entanto, admite-se uma espécie de desagio no fator
tempo de experiéncia quando o servidor possuir formacédo educacional
superior aquela que lhe foi exigida por ocasiio de seu ingresso mediante

concurso publico.

Deduz-se, assim, que um pressuposto é a formagéo exigida
para o ingresso na carreira. Qutro sdo os critérios para‘a ascensao vertical
(mudanga de faixa dentro da carreira) que requerem tempo de experiéncia
(com possivel desdgio decorrente dos avangos no processo educativo) e
aptidao para desempenhar novas complexidades. Tudo isso bem avaliado e
sopesado admite, em tese, a ascensdo vertical do servidor pelas faixas da

carreira.

O artigo 8% inc. Il e §§ 12 e 2° da Resolucdo deixa explicito
esse entendimento ao estabelecer de forma complementar a interdependéncia
entre faixas e niveis de complexidade, a ser auferida em concurso de acesso,

nos seguintes termos: -

ot
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If — A progresséo vertical é a movimentagéo do servidor de uma faixa
para o grau inicial da faixa imediatamente superior, observadas as
seguintes condigdes:

a) Decurso minimo de 2 (dois) anos no nivel de complexidade
anterior, respeitado o disposto no § 22 desse attigo;

b) Cumprimento dos requisitos de acesso;
¢) Contribuicao efetiva no nivel de complexidade pieiteado;
d} Desempenho adequado;

e) Analise segundo critérios  definidos pela  Reitoria,
complementados pelos Comités da respectiva Unidade/Orgao.

fy Homologacac do processeo pelo CTA ou drgéo equivalente.

§ 12 - A progressao vertical somente ocorrera nas seguintes situacdes
por meio de concurso de acesso:

a} Nos casos de abertura, na Unidade/érgdo, de posicao no nivel
de complexidade superior quando ficard abertc o acesso para os
servidores que estiverem no nivel de complexidade imediatamente

inferior.

b) Por solicitagdo do funcionario que atenda aos requisitos do
nivel de complexidade imediatamente superior.

§ 22 - Para a participagio do servidor nos concursos de acesso
devera ser observado o intersticio de 3 (irés) anos de exercicio no
gquadro da Universidade e o atendimento dos pré-requisitos exigidos
de acorde com o nivel de complexidade da funcéo.

A ascensac para a nova posicdo decorre de morte,
exoneragao, aposentadoria ou promoc¢ao do servidor anteriormente alocado
naquela faixa para a qual o concurso de acesso € aberto. Por sua vez, de
acordo com art. 10, a processo de movimentagdo (progressdo) estara
condicionado a existéncia de disponibilidade orcamentiria que sera definida

anualmente pela Comissao de Orgamento e Patrimonio.

Ha, ainda, a previsdo de mobilidade horizontal, que se faz
pelos quatro graus (A, B, C e D) existentes em cada faixa. Dispde o artigo 82,

inc. I, da Resolugao que:

A progressdo horizontal € a movimentacdo do servidor de um grau
para ¢ seguinte, dentro da mesma faixa, observadas as seguintes
condigdes:

a} Decurso minime de 1 {um) ane da movimentacéo anterior;
b} Desenvolvimento;

¢) Desempenho, Comportamento e Esforgo; e
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d) Andlise segundo critérios definidos pela Reitoria, complementados
pelos Comités da respectiva Unidade/Orgao.

e) Homologagéao do processo pelo CTA ou érgdo equivalente.

As faixas salariais, nesse arcabouco, defluem automaticamente
da concepcéo de niveis de complexidade e da equivaléncia das faixas de cada
uma das trés carreiras &s competéncias esperadas de seus ocupantes para o
desempenho de suas préprias atribuicdes. E esse o sentido, do paragrafo unico

do artigo 12 da Resolugao.

Por fim, o enquadramento dos atuais servidores far-se-a,
segundo disposicdo do artigo 15 da Resolugdo, em trés etapas, assim

descritas:

b - Enquadramento iniclal no momento da implantacdo da Carreira
com base no vencimento atual, que sera igual ou imediatamente
superior ao da tabela, respeitado o grupo no qual o servidor se

encontra — basico, técnico ou superior;

Il ~ Na segunda etapa serdo analisadas as atribuicdes
desempenhadas pelo servidor, nivel e posicao na carreira, para o fim
de promover o enguadramenio correto nos diversos niveis de
complexidade definidos nessa Resolugio e seus Anexos.

Nl — Na terceira etapa serdo analisadas eventuais situactes
remanescentes do ajuste de enquadramento;

O mecanismo previsto respeita a Constituicdo Federal, vez que
O inciso | resguarda a irredutibilidade dos vencimentos ao prever o
enquadramento por valor salarial em faixa e grau que corresponda ao valor
igual ou imediatamente superior ao da tabela atualmente em vigor. Na segunda
etapa entrarao em cena as competéncias e os niveis de complexidade das
atribuigbes dos servidores, ainda que sem andlise exauriente, permitindo
corregdes no enquadramento obtido por ocasiac da primeira etapa. Por fim,
prevé-se a anadlise de situagcdes remanescentes. Em todas as trés etapas
considerar-se-ao as informagdes disponiveis no Sistema Marte, que gerencia

0s recursos humanos da Universidade (art. 16).

Por todo o exposto, estd demonstrado que a proposta

encontra-se em condigbes de ser submetida a Comisséo Central de Recursos

0%
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Humanos da CODAGE para andlise de mérito, 8 Comissdo de Legislagcdo e
Recursos, para andlise juridico-formal, & Comissdo de Orcamento e
Patrimdnio, para andlise de viabilidade financeira e orcamentaria e, por fim, ao

Colendo Conselho Universitario para aprovacao final.
E o parecer, sub censura

Procuradoria Geral, 20 de abril de 2011.

e S 3‘*—

_,/Prof"ﬁr' Gustavo Ferraz d¢/Ca os
o Procurador Geral a, USP

(/‘”"
o‘naco
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UNIVERSIDADE DE SAC PAULO
COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO GERAL - CODAGE
Assisténcia Técnhica do Gabinete

ASSUNTO: PROPOSTA DE CARREIRA DOS SERVIDORES TECNICOS E ADMINISTRATIVOS

A COP,

Os custos anuais decorrentes da proposta de nova carreira foram estimados em
RS 141.449.163 (cento e quarenta e um mithdes quatrocentos e quarenta e nove mil e
cento e sessenta e trés reais), conforme guadro anexo.

Em termos do comprometimento das liberagdes financeiras para 2011, o custo
anual da nova carreira representaria um acréscimo de 3,85 pontos percentuais no
comprometimento com pessoal, que passaria de 78,50 para 82,36,

Dessa forma, o impacto financeiro da nova carreira € compativel com a

disponibilidade orcamentaria.

S&o Paulo, 26 de abril de 2011,

L 7 Leweddw

W Al

Daniel de Souza Coelho

ATD IV - CODAGE




Impacio por nivel de complexidade

Nivel Enquadramento  Num. Servidores Vencnazg:g (R$) f;g;'};‘g Ganho %
Basico 1 4.383 1.354,59 250,78 18,51
2 339 2.014.47 183,58 .11
3 26 2.517.38 274,64 10,91
[Total 4.758 1.407,96 246,13 17.4?]
Técnico 3 6.324 222611 614,59 27 .61
4 a2 3.336,16 301,02 9.02
5 §2 4.439,52 364,80 8,22
[Tetai 7.288 2.382,32 573,66 _ 24,05 |
Superior 5 3.389 4.320,00 1.04507 24,19
6 90 6.320,89 33714 5,33
7 50 7.248,26 386,61 533
8 54 8.718,31 465,01 5,33
|Totai 3583 4.477.41 1.009,36 22.54_f
[Média geral 15.629 2.566,00 573,83 22,36 |

Base de Dados - Fevereiro 2011 - final (26_04_2011).pdf

26/04/2011
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Custo mensal*

Enquadramento™ 6.963.239
Impaclo sobre VP 1.249.328
Total 8.212.568
Impacto fotha Tec-adm {%} 13,52

impacto financeiro

Cusio Anual 141.449.163

Impacto Pessoal 2011 4,91

Impacto comprometimenic 3,85

Comprometimente atual 78,50
Novop compromelimento 82,36
Parametros

PESSOAL 2011 2.881.838.194

Liberagdes + Kandir 2011 3.670.926.317
OBS:

{*} Valores redativos a fofhz de fevereiro
{**} M&o inclui folhas zeradas e outros enquadramentos
(***) VP: vanlagem pessoal por lempo de servigo

CODAGE
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REITCORIA
INFORMACAO N° FLS. N°
Proc. N.°
Rub.

Processo: 2611.1.7192.1.3
Interessado: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

A CLR, em reunido realizada em 26.04.2011, aprovou o Plano de Carreira
para os Servidores Técnicos e Administrativos da USP, conforme proposto nos autos.

Encaminhem-se os autos a COP.

o
i

Séo Paulo, 26 de abril de 2011 ///

N/
i fie?
AT
;é /-'I

F\(ubems Begak

Secretario Geral
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Departamento de Mineralogia e Geotectonica

PROCESSO: 2011.1.7192.1.3
INTERESSADO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — AT-CARREIRA

O processo em pauta refere-se & proposta de implanta¢do de um novo plano de carreira para os
servidores técnicos e administrativos da Universidade de Sdo Paulo.

O presente parecer refere-se a uma andlise e avaliagdo do ponto de vista orcamentirio e seu
impacto no or¢amento geral da Universidade, néio nos cabendo opinar sobre o mérito da proposta.

A Coordenadoria de Administragio Geral - CODAGE estima que os custos anuais atribuidos a
nova carreira sio de R$ 141.449.163,00 (cento e quarenta e hum milhdes, quatrocentos e quarenta e
nove mil e cento e sessenta e trés reais) conforme quadro anexo nos autos. Esta Coordenadoria informa
ainda que este custo anual representaria um acréscimo de 3,85 pontos porcentuais no
comprometimento com pessoal, que passaria de 78,5% para 82,36%, concluindo que tal impacto
financeiro da nova carreira é compativel com a disponibilidade or¢amentaria.

Diante do exposto nfio ha ébice orgamentdrio para a implantagio do novo plano de carreira.

Parecer favoravel.

S&o Paulo, 27 de abril de 2011

e o~

/ léfwuwv% u:(.%_ J

e

f Marcos Egydio Silva

INSTITUTC DE GEOCIENCIAS - Universidade de Sao Paulo

Rua do Lago, 562 - Cidade Universitaria Sao Paulo/ $P Brasil CEP 05508-080
Tel 11 3091 39%4 Fax 11 30914258

www.igc.usp.br - email: gmgigc@edu.usp.br




UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

REITORIA
INFORMAGAO N° FLsne 409
Proc. N.°
Rub.

Processo; 2011.1.7192.1.3
Interessado: DRH

A COP, em reunido realizada em 28.04.2011, aprovou o parecer favoravel
do relator, com o esclarecimento de que o acréscimo de comprometimento orcamentario
acima do valor de 80% previsto nas Diretrizes Orgamentarias para 2011 sera atendido
com os recursos da Reserva Orgamentaria da USP.

Encaminhem-se os autos a CGRH.

Sao Paulo, 28 de abril de 20

S Begak
S&cretario Geral
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COORDENADOGRIA DE ADMINISTRACAO GERAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Assisténcia Técnica — Carreira

NAFM/rdvg

Interessado: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DRH

Processo: 2011.1.7192.1.3

Assunto: Carreira dos servidores técnicos e administrativos - NOVA CARREIRA

A CCRH, em reunido realizada em 28.04.2011, aprovou o Plano de Carreira para

os servidores técnicos € administrativos da Universidade de S@o Paulo, conforme proposto nos

autos.

Encaminhe-se a Secretaria Geral — SG.

S#o Paulo, 03 de majo de 201 1.

{

Prof. Dr. Antonio Roque Dechen
Presidente da CCRH

De ordem do Magnifico Reitor, incluam-se 0s autos na pauta
do Conselho Universitario.
Sao Paulo, 04 de maio de 2011.

L 2eq

Rubens Begak
Secretario Geral




