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Introducéo

Este trabalho propde a construcdo e implantagdo de uma nova carreira para 0s servidores técnicos e
administrativos, foi desenvolvido a partir do levantamento de expectativas junto a diversos
segmentos da Universidade, coordenado por uma comissédo indicada pela reitora da Universidade e
elaborado por um grupo formado por dirigentes da USP.

A proposta é a criagdo de uma carreira baseada em critérios claros, transparentes e objetivos, que
explicite os critérios de ascensdo e mobilidade na carreira e que permita ao servidor ser o autor de
sua propria carreira. Os trabalhos foram orientados pelos seguintes principios:
o Estabelecer critérios claros para a ascensdo na carreira e desenvolvimento profissional,
levando-se em consideracdo o estatuto e orcamento da USP
e Desenvolver uma carreira que concilie o desenvolvimento dos servidores e 0s interesses da
Universidade
o Criar trajetorias de carreira que permitam flexibilidade e mobilidade (desvinculadas da
avaliacao de desempenho).
e Estabelecer diretrizes Unicas, respeitando as particularidades das unidades e as areas de
atuacao dos servidores.
e Possibilitar aos servidores o desenvolvimento de visdo sistémica.
e Propiciar o desenvolvimento de liderancas e criar critérios para que sejam assumidas as
posicOes do eixo de gestao

A seguir apresentaremos a estrutura da nova carreira: capitulo | sdo mostradas as trajetorias de
carreira e a mobilidade possibilitada pela nova proposta; capitulo Il onde s&o explicados os critérios
de movimentagdo na carreira; capitulo Il estdo apresentados os critérios para remuneracdo e
capitulo IV esté descrita a proposta de avaliagdo de desenvolvimento.
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Capitulo |

Trajetorias de carreira e mobilidade

Atualmente a carreira dos servidores técnicos e administrativos da USP € constituida por 209
funcBes, organizados em trés grupos — basico, técnico e superior — cada grupo € dividido em trés
faixas — 1, Il e Il e cada faixa € dividida em niveis, que variam de A até K.

A nova carreira reagrupa as 209 funcdes, hoje existentes, em apenas trés fun¢des — fungéo de nivel
superior, funcdo de nivel médio e funcéo de nivel basico, distribuidas nos eixos de carreira: gestao,
apoio administrativo e apoio técnico, conforme a figura 1.1.

A proposta de criacdo de apenas trés fungbes amplas gera maior mobilidade na carreira dos
servidores, uma vez que 0s mesmos podem desempenhar qualquer atividade estipulada no seu eixo
de carreira sem que seja caracterizado desvio de funcdo. Exemplo: um auxiliar de laboratorio pode
passar a exercer atividades na area administrativa.

Além da mobilidade na carreira, descrita acima, os servidores do eixo de nivel médio tém a
possibilidade de desempenhar atividades do mesmo nivel de complexidade que os servidores do
eixo de nivel superior e possuem 0 mesmo horizonte salarial.

Trajetorias
Eixo de Eixo de apoio Eixo de apoio Eixo de apoio Eixo de apoio Eixo de apoio Eixo de apoio

Nivel de gestdo adm adm nivel adm técnico técnico técnico
complexidade (unid de apoio) nivel superior médio nivel basico nivel superior nivel médio nivel basico

10 G4

9 G3 SA5 TA7 ST5 TT7

8 G2 SA4 TA6 ST4 TT6

7 Gl SA3 TA5 ST3 TT5

6 SA2 TA4 ST2 TT4

5) SAl TA3 ST1 TT3

4 TA2 TT2

3 TAl BA3 TT1 BT3

2 BA2 BT2

1 BAl BT1

Figura 1.1 - Trajetorias de Carreira dos Servidores Técnicos e Administrativos
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Competéncias

As pessoas em nossa sociedade sdo avaliadas e valorizadas em funcdo da sua contribuicdo para o
contexto onde se inserem. O sistema de carreira proposto valoriza as pessoas a partir da sua
contribuicdo para a Universidade. Essa contribuicdo € caracterizada pelas competéncias, ou seja,
pelas entregas esperadas dos servidores técnicos e administrativos para a Universidade.

Plano de Carreira para 0s Servidores Técnicos e Administrativos

As competéncias serdo utilizadas para orientar os servidores técnicos e administrativos em seu
processo de desenvolvimento e também para valorizacdo dos mesmos atraves da remuneracao.
Essas competéncias foram desenvolvidas para cada um dos eixos de carreira estabelecidos,
conforme apresentado na tabela 1.1.

Eixo de gestéo Eixo administrativo Eixo técnico
(superior, médio e (superior, médio e
basico). basico).
Dimenséo Competéncia
Vis&o sistémica X X X
Gestéo do conhecimento .
organizacional
Gestdo do conhecimento técnico X
§ Responsabilidade socioambiental X X X
7
Lu o~
Tomada de deciséo X
Inovacéo X
Gestdo de processos e projetos X X
Orientacdo estratégica X
= Orientagdo para resultado X X X
=
Orientagdo para qualidade X X X
Gestéo de pessoas X
(=]
(T
€ | Trabalho em equi
g rabalho em equipe X X
=
Lideranca com espirito de equipe X

Tabela 1.1 - Competéncias para cada eixo de carreira
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Complexidade

Na medida em que assumimos atribui¢des e responsabilidades de maior complexidade aumentamos
0 nivel de contribuicdo para o contexto onde nos inserimos. O conceito de complexidade nos permite
avaliar o desenvolvimento da pessoa. A seguir sdo apresentados os niveis de complexidade do eixo
de carreira de gestéo.

Nivel

Resumo da complexidade - Eixo de gestao

O foco de atuagdo é estratégico - Realiza atividades pouco estruturadas, com foco na efetividade dos
macroprocessos e na repercussdo dentro da instituicdo como um todo. Possui autonomia decisdria para nos
macroprocessos implantar mudancas, cuja repercusséo pode extrapolar a instituicdo. Define e prioriza 0s
resultados a serem alcancados, alinhados com as diretrizes da instituicdo. Participa da formulacdo dessas
diretrizes e da decisdo sobre a alocacao de recursos na Universidade.

O Foco da atuacdo é tatico-estratégico — Responde por metas e objetivos tatico-estratégicos e realiza
atividades em constante estruturacdo. Dissemina e alinha-se a estratégia organizacional e orienta a gestdo
tatica. Possui autonomia decisdria para implementar mudancgas no processo, no ambito de sua atuagdo, e
para propor alteragfes na definicdo dos objetivos estratégicos. Planeja e administra a utilizacdo de recursos
para a unidade.

0 Foco de atuagdo € tatico — Realiza atividades semi-estruturadas e traduz as estratégias da universidade em
planos de acdo, a partir da visdo da Instituicdo como um todo e dos possiveis impactos em outras &reas.
Responde pela consecucdo dos objetivos e metas definidas para sua area de responsabilidade. Administra a
utilizacdo dos recursos para a area(s) sob sua responsabilidade.

O Foco de atuacdo é operacional-tatico — Realiza atividades estruturadas, rotineiras ou néo, com foco na
orientacdo da equipe para a eficiéncia e eficacia na execucdo, com repercussdo em setores relacionados.
Possui autonomia decisoria para implementar mudancas no ambito das atividades de responsabilidade da
equipe que coordena, com possibilidade de melhorar ou modificar o procedimento, e participa do processo de
decis@o do nivel hierarquico imediatamente superior. Administra recursos colocados a sua disposi¢ao.

Tabela 1.2 - niveis de complexidade do eixo de gestdo
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A seguir sao apresentados os niveis de complexidade para as demais trajetorias.

Plano de Carreira para 0s Servidores Técnicos e Administrativos

Eixo

Nivel

Resumo da Complexidade — Eixo administrativo e técnico (superior, médio e basico)

S5

T7

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

S4

T6

Participa da estruturagdo 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 utilizacdo dos recursos na area em que atua,
analisando o impacto no macroprocesso do qual faz parte. Coordena equipes
funcionalmente e techicamente.

S3

T5

Realiza atividades com autonomia. Participa e sugere melhorias na estruturacdo de
atividades, procedimentos e rotinas que seguem padrfes adotados na area e que
promovem impacto nos processos/areas relacionados. Orienta outros profissionais em
estagios anteriores.

S2

T4

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

S1

T3

Executa atividades estruturadas, seguindo os padrGes adotados no setor em que atua.
Sugere critérios para a organizacao e sistematizacdo das informacdes necessarias e
para atividades desenvolvidas no setor, com foco no desenvolvimento eficiente de suas
atividades e da equipe em gue atua.

T2

Executa atividades seguindo normas e padrBes predeterminados pela chefia imediata.
Sugere melhorias/solucdes relacionadas a execucdo de suas atividades. Coleta e
organiza informagdes necessérias para a realizagdo das atividades da equipe em que
atua.

Tl

B3

Executa atividades seguindo rotinas predeterminadas pela chefia imediata. Solicita
orientacdes, e eventualmente sugere melhorias em suas atividades, a chefia e interage
com os funciondrios que executam trabalhos relacionados as suas atividades.
Eventualmente atua supervisionando equipes que executam Servicos rotineiros e pré-
definidos.

B2

Executa atividades especificas, de apoio operacional, documental e/ou administrativo,
tipicas de sua area de atuacdo, que exijam qualificacdo e experiéncia para 0
estabelecimento de rotinas e sob supervisao.

Bl

Presta ajuda a area em que atua, executando atividades especificas, que requeiram a
repeticdo de rotinas previamente definidas, sob orientacdo constante. (colabora com 0s
técnicos de sua area de atuacdo na execucao de seus Servicos).

Tabela 1.3 - niveis de complexidade dos eixos de carreira apoio técnico e apoio administrativo

A descricdo detalhada das competéncias em niveis de complexidade encontra-se no anexo I.
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Requisitos de acesso
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Para que a pessoa possa lidar com niveis crescentes de complexidade é fundamental a experiéncia
e formacdo. Para cada nivel de complexidade foi definido um conjunto de requisitos necessarios
para que a pessoa tenha acesso. Apresentamos a seguir 0s requisitos de acesso definidos para o
eixo de gestdo. Esses requisitos, em conjunto com os conhecimentos complementares, que serdo
apresentados a seguir, e com as competéncias definidas para cada eixo formam os critérios para
avaliacao do desenvolvimento dos servidores.

Requisitos de Acesso - Eixo de gestao

Formacao/experiéncia

Idioma

Microinformatica

Graduacdo e 8 anos no nivel
anterior, ou especializagéo
(360h) e 6 anos no nivel anterior
ou MBA ou curso de gestao
equivalente e 5 anos no nivel
anterior.

Lingua estrangeira necesséaria para o
interesse da area. Nivel avancado

Conhecimento avangado de
microinformatica e aplicativos

Graduacao e 6 anos no nivel
anterior ou especializa¢éo (360h)
e 5 anos nivel anterior ou MBA e
4 anos no nivel anterior

Lingua estrangeira necesséaria para o
interesse da area. Nivel avancado

Conhecimento avangado de
microinformatica e aplicativos

Ensino médio e 6 anos no nivel
anterior ou graduacao concluida
e 5 anos no nivel anterior ou
especializacdo (360h) e 4 anos
no nivel anterior

Lingua estrangeira necesséria para o
interesse da area. Nivel intermediario

Conhecimento avancado de
microinformatica e aplicativos

Ensino médio e 8 anos de
experiéncia na USP ou
graduacao e 5 anos de
experiéncia na USP

Lingua estrangeira necessaria para o
interesse da area. Nivel intermediario

Conhecimento avancado de
microinformatica e aplicativos

Tabela 1.4 - requisitos de acesso para o eixo de gestdo
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A seguir € apresentada a tabela de requisitos de acesso para 0s eixos de carreira de apoio
administrativo e de apoio técnico para os servidores de nivel superior.

Requisitos de acesso — eixo de nivel superior (administrativo e técnico)

Formac&o/experiéncia

I[dioma

Microinformatica

Graduagdo concluida e 6 anos no nivel
anterior ou especializacdo (360h) e 5 anos no
nivel anterior ou MBA e 4 anos no nivel

anterior

Lingua estrangeira necessaria
para o interesse da area. Nivel
avancado

Conhecimento avancado
de microinformatica e
aplicativos

Graduacao concluida e 5 anos no nivel
anterior ou especializa¢do (360h) e 4 anos no

nivel anterior

Lingua estrangeira necessaria
para o interesse da area. Nivel
intermediario

Conhecimento avangado
de microinformética e
aplicativos

Graduacao concluida e 4 anos no nivel
anterior ou atualizagdo (180h) e 3 anos no

nivel anterior

Lingua estrangeira necessaria
para o interesse da area. Nivel
intermediario

Conhecimento avangado
de microinformética e
aplicativos

Graduacdo concluida e 3 anos no nivel Lingua estrangeira necessaria Conhecimento
anterior para o interesse da area. Nivel |intermediario de
basico microinformatica e
aplicativos
Nivel superior Lingua estrangeira necessaria Conhecimento
para o interesse da area. Nivel intermediario de
basico microinformatica e
aplicativos

Tabela 1.5 - requisitos de acesso para 0s eixos de apoio administrativo e técnico para servidores de nivel superior
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A seguir € apresentada a tabela de requisitos de acesso para 0s eixos de carreira de apoio
administrativo e de apoio técnico para os servidores de nivel médio.

Requisitos de acesso — eixo de nivel médio (administrativo e técnico)

Formac&o/experiéncia Idioma Microinformética

Ensino médio e 8 anos no nivel anterior ou Lingua estrangeira Conhecimento avangado de
graduacdo concluida e 6 anos no nivel anterior | necessaria para o microinformatica e aplicativos
ou especializa¢do (360h) e 5 anos no nivel interesse da area. Nivel
anterior ou MBA e 4 anos no nivel anterior avancado
Ensino médio e 6 anos no nivel anterior ou Lingua estrangeira Conhecimento avangado de
graduacdo concluida e 5 anos no nivel anterior | necessaria para o microinformatica e aplicativos
ou especializagdo (360h) e 4 anos no nivel interesse da area. Nivel
anterior intermedidrio
Ensino médio e 5 anos no nivel anterior ou Lingua estrangeira Conhecimento avancado de
graduacdo concluida e 4 anos no nivel anterior | necessaria para o microinformatica e aplicativos
ou atualizacéo (180h) e 3 anos no nivel anterior | interesse da area. Nivel

intermediério
Ensino médio e 4 anos no nivel anterior ou Lingua estrangeira Conhecimento intermediario de
graduacdo concluida e 3 anos no nivel anterior | necesséria para 0 microinformatica e aplicativos

interesse da area. Nivel
basico

Ensino médio e 3 anos no nivel anterior ou
graduacdo concluida e 2 anos no nivel anterior

Lingua estrangeira
necessaria para o
interesse da area. Nivel
basico

Conhecimento intermediario de
microinformatica e aplicativos

Ensino médio e 2 anos no nivel anterior ou
graduacdo concluida e 1 ano no nivel anterior

N&o hé necessidade

Conhecimento basico de
microinformatica e aplicativos

Ensino médio
Sem experiéncia

Nao ha necessidade

Conhecimento basico de
microinformética e aplicativos

Tabela 1.6 - requisitos de acesso para 0s eixos de apoio administrativo e técnico para servidores de nivel superior
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A seguir € apresentada a tabela de requisitos de acesso para 0s eixos de carreira de apoio

administrativo e de apoio técnico para os servidores de nivel basico.

Requisitos de acesso — eixo de nivel basico (administrativo e técnico)

Formacao/experiéncia

Idioma

Microinformatica

Ensino fundamental e 9 anos no nivel anterior
ou ensino médio e 8 anos no nivel anterior

N&o h& necessidade

Conhecimento basico de
microinformatica e aplicativos

Ensino fundamental e 7 anos no nivel anterior
ou ensino médio e 6 anos no nivel anterior

Nao ha necessidade

Nao ha necessidade

Ensino fundamental

Nao ha necessidade

Nao ha necessidade

Tabela 1.7 - requisitos de acesso para os eixos de apoio administrativo e técnico para servidores de nivel superior
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Conhecimentos complementares

Os conhecimentos complementares referem-se aos conhecimentos de processos ou atividades
relacionadas a atuacdo principal do servidor, sendo uma necessidade possuir este repertdrio
(conjunto de experiéncias e conhecimentos adquiridos pelas pessoas ao longo de sua vida) para a
atuacdo do profissional no contexto onde se insere. Como mencionado anteriormente, 0S
conhecimentos complementares servirdo como mais um critério para avaliacdo do desenvolvimento
dos servidores técnicos e administrativos.

LEGENDA PARA DEFINICAO DA EXIGENCIA DOS CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES

BASICO Duas possibilidades: - demonstra ter no¢6es do conhecimento em questdo
(treinamento minimo) ou de possuir o conhecimento em consolidag&o, necessitando
de orientacdo de profissionais mais experientes.

PROFICIENTE E o nivel suficiente para que o colaborador possa utilizar o conhecimento em suas
atividades cotidianas, com independéncia.

AVANCADO Demonstra possuir profundidade no conhecimento, o que Ihe confere a possibilidade
de realizacdo de melhorias/ inovagfes nos processos.

REFERENCIA E referéncia no conhecimento em questéo para outros profissionais/ meio
profissional externo, ndo s6 no momento atual quanto em suas tendéncias e “estado
da arte". Pode aplicar-se a um pequeno nimero de pessoas na organizacao, ou
eventualmente, ndo aplica.

Nies Conhecimentos Complementares — Eixo de aestdo
Coglhecibnggos Conhecimentos  |Principais Regulamentacdoe  |Programas de Estruturagdo de | Planejamento
ﬁiostgﬁgo, esrutura|Sobre aunidade/  fprocedimentos da | preceitos legais responsabilidade orcamento estratégico
organizacional, 6rgdo Instituicio pertinentes a sua drea|socioambiental
méssi]ao e valores, relacionados & sua |de atuacio
objetivos i
estratégicos, alividade
regimento, padrées
€ Processos.

4 Referéncia Referéncia | Referéncia | Avancado Avangado Avangado | Referéncia

3 Referéncia Referéncia | Referéncia | Avancado Avancado Avancado | Avancado

2 Avancado Avancado Avancado Avancado Avancado Proficiente | Avancado

1 Proficiente Avangado Avangado Proficiente Proficiente Proficiente | Proficiente

12



Plano de Carreira para 0s Servidores Técnicos e Administrativos

Niveis Conhecimentos Complementares — Eixos técnico e administrativo
Conhecimentos Conhecimentos Principais Regulamentaco Programas de Seguranga | Administragdo
da USP: sobre a Unidade/ | procedimentos | e preceitos legais Responsabilidade | no Trabalho | geral - como
histdrico, Orgéo da Instituigdo pertinentes asua | Socioambiental funciona minha
estrutura relacionados & | &rea de atuagdo carreira, como
organizacional, sua atividade consigo verba e
misséo e orgamento, etc.
valores,
objetivos
estratégicos,
regimento,
padrdes e
processos.

9 Referéncia Referéncia Referéncia | Avancado Avancado Avangado | Avancado

8 Avangado Avangado Avangado | Avangado Avangado Avangado | Avancado

7 Avangado Avangado Avangado | Avangado Proficiente  |Avancado | Proficiente

6 Proficiente | Proficiente Avangado | Proficiente Proficiente  |Proficiente | Proficiente

5 Basico Proficiente Proficiente | Proficiente Basico Proficiente | Proficiente

4 Basico Basico Proficiente | Basico Basico Basico Basico

3 Basico Basico Basico Basico Basico Basico Basico

2 Basico Basico Basico Basico Basico Basico Basico

1 Basico Basico Basico Basico Basico Baésico Basico

Figura 1.11
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Capitulo Il

Movimentacgéo na carreira

O processo de movimentagao na carreira acontece sempre que ocorrer a abertura de uma vaga. A
vaga em aberto deve ser preenchida por um servidor da USP e a medida que esse servidor se
movimenta para a outra vaga, também deixard uma vaga em aberto que sera preenchida novamente
por um outro servidor da USP, até que a ultima vaga em aberto seja a do primeiro nivel da carreira e
entdo esta vaga devera ser preenchida por concurso.

Exemplo: Um servidor do nivel SA3 se desliga da Universidade, deixando uma vaga em aberto neste
nivel (SA3). A vaga € ocupada, por exemplo, por um servidor da USP, do nivel ST2, deixando agora
esta vaga em aberto (ST2), que é ocupada por um outro servidor da USP, por exemplo, do nivel
ST1. Ficamos com uma vaga em aberto no nivel ST1 e serd realizado um concurso para o
preenchimento dessa vaga (ST1) por um novo servidor.

O processo de movimentacdo vertical ocorre considerando-se 0s requisitos estabelecidos e ja
apresentados no capitulo anterior (atender ao nivel de complexidade exigido, possuir 0s
conhecimentos complementares necessarios e preencher os requisitos de acesso estipulados), além
de outros requisitos definidos pelo Comité de RH da unidade/6rgdo, que os definird de acordo com
as especificidades da unidade/érgdo e da vaga. Os Comités de RH das unidades/orgdos seréo
instituidos pelo CTA ou 6rgéo equivalente. O Comité de RH devera ter pelo menos um representante
dos servidores técnicos e administrativos eleito por seus pares.

Processo de Movimentagédo

Vagas de acesso

A 4

— Consulta as .
50“3“3930 Informacdes Definir prioridades de
05 > s .
Funcionarios Sobre 05 ?:Ja\i/(;iandeent?c?fflidade etc.)
funcionarios ' T

v Definir perfil
Comité interno de RH Criar critérios de
selecin
Analise de v . =
Proposta de »|  Processo  recessaio” ecurso
movimentacdo seletivo CTA ou equivalente
Area

RH, Superior imediato

14
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Capitulo Il

Remuneracao

O processo de movimentacéo salarial depende da existéncia de orgamento. No entanto, a proposta
é haver um orcamento anual destinado a movimentacao salarial. Além da existéncia de or¢camento,
devem-se observar outros critérios estabelecidos para a movimentacdo salarial, conforme
apresentamos a seguir:

Movimentacgéo horizontal

A progresséo salarial horizontal ocorre quando a o funcionario € movimentado ao longo da faixa
salarial na qual se encontra atualmente, conforme ilustrado na figura abaixo:

Figura 3.1

As condicdes eletivas para a movimentacéo salarial horizontal séo:
¢ Disponibilidade de verba/orcamento
e Tempo minimo de 1 ano ap6s Ultima movimentag&o na estrutura salarial (Desejavel

As condicbes seletivas para a movimentagéo salarial horizontal sao:
¢ Desenvolvimento (aproximacao das atribuicdes e requisitos do nivel subseqtiente)
e Desempenho, Comportamento e Esforgo
e Critérios definidos pelo Comité de cada unidade/6rgao
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Processo de Movimentacao Salarial

Definicao Por exemplo: 0%; 4% etc. Definicdo de percentual geral e por rea.
de orcamento Se necessario, 0s percentuais podem ser diferentes por Unidade/orgéo.

y

Definicao de critérios para

. . Comité da unidade define.
movimentacéo

A 4

Analise dos
servidores do

l

Movimentagéo
horizontal

Comité da unidade.

Comité da unidade delibera dentro do orcamento e dos
critérios estabelecidos pelo sistema de carreira. Superior
Imediato. Validar a proposta.

16



/A Plano de Carreira para 0s Servidores Técnicos e Administrativos

CSH

Movimentacéo Vertical

A progresséo salarial vertical ocorre quando o funcionario € movimentado de uma faixa salarial para
outra, de maior valor, conforme ilustrado na figura abaixo:

A @ B| | Faixa salarial superior

1 ]
| Faixa salarial inferior

Figura 3.2

As condicOes necessarias para a movimentacao salarial vertical séo:
e Atender requisitos de acesso

Assumir maiores niveis de complexidade

Disponibilidade de orcamento

Desempenho Adequado

Critérios definidos pelo Comité de cada unidade/érgéo

As condicbes seletivas para a movimentagéo salarial horizontal sao:
e Requerimento da promogdo pelo servidor, por entender que atende 0s critérios para
promogao;
e Andlise do Comité da Unidade/6rgédo;
e Encaminhamento pelo Comité a Reitoria;
o Andlise da Reitoria e avaliagdo orcamentéria;
o Deliberacdo da movimentag&o vertical pela Reitoria.

17
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CAPITULO IV

Avaliacdo de desenvolvimento

O objetivo da avaliagdo de desenvolvimento € estimular o crescimento e o desenvolvimento dos
funcionérios na nova carreira, portanto estimular a movimentac&o vertical.

E importante esclarecer que a avaliagio de desenvolvimento é um dos critérios que pode ser
utilizado para movimentacdo salarial, porém o objetivo é que esta avaliacdo ndo esteja vinculada a
remuneracdo, e sim ao desenvolvimento do funcionario.

18
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A seguir apresentamos um exemplo de avaliacdo de desenvolvimento.

Exemplo de avaliagdo de desenvolvimento — atribuices e responsabilidades

Eixo de apoio administrativo nivel médio — nivel 2

Competéncias

Atribuicdes e responsabilidades

Avaliacdo

NA
©)

D
1)

A
2

Trabalho em
equipe

Desempenha atividades que fornecem suporte aos colegas na realizagdo de
suas atividades, visando ao alcance dos resultados_esperados para a

equipe.

Participa de discuss@es que visem & maior integracdo entre as acdes do
processo em que atua, contribuindo com informagées sobre as suas
atividades.

Orientagdo
para a
qualidade

Ouve o publico interno e externo atentamente e atende a suas demandas,
segundo padronizacdo definida e orientando-se, em caso de dlvidas, com
0s niveis hierarquicos superiores.

Auxilia na orientacdo de funcionérios menos experientes sobre os padrdes e
procedimentos de qualidade relacionados ao atendimento dos diversos
publicos da Universidade (interno e externo).

Orientagdo
para resultados

Propbe_a sua chefia imediata solugdes eficientes aos problemas mais
comuns das atividades sob sua responsabilidade

Cumpre os prazos acordados com a chefia e, no caso de nao ser possivel
alcanga-los, sugere solugdes para ndo comprometer as metas
estabelecidas.

Visdo sistémica

Verifica a coesdo de suas atividades com outras relacionadas, agindo para
manter a consisténcia entre elas.

Preocupa-se em verificar 0s impactos que suas atividades podem gerar
nas etapas subsegiientes do processo

Gestdo de
processos e
projetos

Identifica questdes e levanta possiveis solugdes no ambito das atividades
que desenvolve, considerando procedimentos estabelecidos e oportunidades
de ampliar o aproveitamento dos recursos.

Sugere a implementacdo de melhorias nas atividades que executa,
alinhando-as com seu chefe imediato.

Compreende a importancia e aplica as melhores préticas em sua atividade
para a consolidagdo dos movimentos de aprimoramento do processo
onde atua.

Acompanha a implementagéo de melhorias em atividades relacionadas
as suas, incorporando-as se necessario, sob orientacdo da chefia.

Gestao do
conhecimento

Atualiza-se com conhecimentos que possam aprimorar o desenvolvimento
das atividades sob sua responsabilidade, aplicando-os, considerando
procedimentos pré-definidos.

Troca experiéncias com outros funcionarios ligados as suas atividades,
contribuindo para a circulagdo do conhecimento.

TOTAL = (0+2+4+3)=9  MEDIA = (9/6) = 1,5

Figura 4.1

NA —Nd&o atende D - Em desenvolvimento A-Atende S - Supera
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O exemplo acima se refere a avaliagdo de desenvolvimento de competéncias. Depois de realizada a
avaliacdo de desenvolvimento de competéncias e de capacidades (que segue a mesma ldogica
apresentada no exemplo acima) pode-se, por meio da matriz de andlise, analisar, encontrar a
posicdo do funcionario no gréfico de competéncias x capacidades, para saber em que grau o0
funcionario estd entregando as competéncias e capacidades dele requeridas. Observe a matriz

abaixo:
AreaX
3
: . )
Divisdo X .
3 ¢ .
%) 225
295 ’ A ¢
=, “a W /7
t g
¥ « \ E o \ .
5 — | B
215 B- 8 15
g (] % -
S5 ¢ s .
. 4 D-
e 075 1 . .
0 T T T T 1 % °
o NA gz D 15 Ao S 3
Competéncias 0 | I |
A s NA D A 8
0 0,75 15 2,9
\_ Competéncias
Figura 4.2
NA - N&o atende D - Em desenvolvimento A - Atende S - Supera
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ANEXO |

DESCRICAO DAS COMPETENCIAS
E NIVEIS DE COMPLEXIDADE
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EiX0 DE GESTAO (UNIDADES DE APOIO)

Definicdo: Eixo formado pelos funcionarios que ocupam fun¢des em comissao
e lideram os funcionéarios técnico-administrativos da universidade, visando
contribuir com a universidade na busca pela exceléncia no ensino, pesquisa e

extensao.
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Nivel

RESUMO DA COMPLEXIDADE

O Foco de atuagdo € tatico-operacional — Realiza atividades estruturadas, rotineiras ou ndo, com foco na orientacdo
da equipe para a eficiéncia e eficacia na execucgdo, com repercussdo em setores relacionados. Possui autonomia
decistria para implementar mudangas no ambito das atividades de responsabilidade da equipe que coordena, com
possibilidade de melhorar ou modificar o procedimento, e participa do processo de decisdo do nivel hierarquico
imediatamente superior. Administra recursos colocados a sua disposi¢ao.

Posicao tipica: Chefe de Secédo ou Secdo Técnica

O Foco de atuacdo é tatico — Realiza atividades semi-estruturadas e traduz as estratégias da universidade em planos
de acdo, a partir da visdo da Instituicdo como um todo e dos possiveis impactos em outras areas. Responde pela
consecucao dos objetivos e metas definidas para sua area de responsabilidade. Administra a utilizacdo dos recursos
para a area(s) sob sua responsabilidade.

Posicdo tipica: Diretor Técnico de Servico

O Foco da atuacdo é tatico-estratégico — Responde por metas e objetivos tatico-estratégicos e realiza atividades em
constante estruturacdo. Dissemina e alinha-se a estratégia organizacional e orienta a gestao tatica. Possui autonomia
deciséria para implementar mudancas no processo, no ambito de sua atuacgdo, e para propor alteracdes na definicdo
dos objetivos estratégicos. Planeja e administra a utilizacdo de recursos para a unidade.

Posicdo tipica: Assistente - Diretor Técnico de Diviséo

0O foco de atuacdo é estratégico - Realiza atividades pouco estruturadas, com foco na efetividade dos macroprocessos
e na repercussao dentro da instituicdo como um todo. Possui autonomia decisdria para nos macroprocessos implantar
mudancas, cuja repercussdo pode extrapolar a instituicdo. Define e prioriza 0s resultados a serem alcancados,
alinhados com as diretrizes da instituicdo. Participa da formulacao dessas diretrizes e da decisdo sobre a alocacdo de
recursos na Universidade.

Posicao tipica: Diretor de Departamento
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COMPETENCIAS

1

LIDERANCA COM ESPIRITO DE EQUIPE

Mobiliza os esfor¢os e influencia positivamente as pessoas, oferecendo feedbacks, reconhecendo contribui¢des individuais e
coletivas, orientando e criando oportunidades para o desenvolvimento profissional de cada funcionério, conquistando credibilidade
e confianca e a a¢do da equipe para o alcance dos objetivos a partir da integracdo com outros profissionais.

Nivel | Atribuicdes e Responsabilidades

Integra a equipe e gerencia estilos e personalidades variadas, demonstrando respeito a individualidade.
Distribui atividades factiveis, de modo a manter os funcionarios motivados.
Promove 0 entendimento entre as pessoas e adota medidas para manté-lo favoravel ao desenvolvimento dos trabalhos.

1 . . . . . S
Orienta e ap6ia 0 desempenho e o desenvolvimento da equipe que chefia, reconhecendo as contribuicBes e
viabilizando condicbes de crescimento.
Mobiliza os esforgos da equipe para alcancar 0s objetivos da area e assumir os_resultados, atentando para os efeitos e
interfaces com outras &reas da Unidade.
Envolve sua equipe no planejamento e execucao das atividades da &rea / processos que gerencia solicitando opinides,
valorizando contribui¢Bes e obtendo seu comprometimento.

2 | Promove acdes para estimular o desenvolvimento dos individuos de sua equipe, delegando atividades conforme o
estagio de desenvolvimento de cada, valorizando suas idéias e contribuicdes.
Orienta a atuacdo dos funciondrios sob sua responsabilidade e delega autoridade as chefias subordinadas,
promovendo uma cultura de responsabilizacéo.
Dissemina, na Unidade os objetivos estratégicos a serem alcancados, atuando conforme a missdo e 0s valores
institucionais.

3 Articula-se com representantes de outras unidades, contribuindo para a integracdo da universidade.
Contribui para a criacdo de ambiente participativo e harmdnico na unidade sob sua responsabilidade e estabelece
clima de confianca e comprometimento, favorecendo a motivacao das pessoas e gerenciando os conflitos de modo
eficaz.
Adota postura de lideranca proativa, assertiva e empreendedora, sendo reconhecido como modelo na
universidade, em sua area de atuacao.
E referéncia na aplicacdo de modelo de gestiio em que predomine a gestdo participativa, com orientacdo para
resultados e o desenvolvimento de pessoas.

4 | Contribui para o modelo de gestdo da Universidade, considerando os interesses e valores institucionais e as

expectativas dos diversos atores envolvidos, inclusive a sociedade.

Articula-se com representantes de instituicdes parceiras, contribuindo para a integracdo entre instituicbes de ensino,
pesquisa e extensao.
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2

ORIENTACAO PARA QUALIDADE

Presta servicos com efetividade e busca a melhoria continua do trabalho, dentro do seu nivel de atuagao, cumprindo 0s
padrdes de qualidade definidos pela universidade.

Nivel Atribuicdes e Responsabilidades
Investe no desempenho eficaz dos integrantes da equipe, negociando as entregas com base em padrdes de
gualidade.
) Obtém resultados desenvolvendo atividades estruturadas, conforme os padrdes de qualidade e prazo estabelecidos.
Orienta e demanda de sua equipe, documentacdo de rotinas e procedimentos de trabalho, de modo a padronizar a
execucao das atividades que coordena.
Garante o cumprimento dos padrdes de qualidade e prazos estabelecidos, por meio da orientagdo e acompanhamento
da equipe.
9 Apura as melhores praticas e as dissemina na area/ processos sob sua responsabilidade, favorecendo o alcance dos
padrdes de qualidade e resultados pretendidos.
Investe no desempenho eficaz da &rea, negociando com os integrantes da equipe as entregas, com base em_padrdes
de gualidade.
Estrutura o processo de trabalho e estabelece padrdes de qualidade, em conjunto com sua equipe, visando a atuacéo
3 | integrada e com foco nos resultados.
Estabelece parcerias com outras unidades para a implementacéo de melhorias.
Estabelece parcerias com outras &reas de especialidade ou instituicdes, a fim de contribuir para a exceléncia no
4 | ensino, pesquisa e extensao.
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3

ORIENTACAO PARA RESULTADOS

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

Nivel Atribuicdes e Responsabilidades

1 Antecipa-se a problemas ou obstaculos que comprometam a execucdo das atividades sob sua coordenacao,
adotando ou recomendando acdes preventivas.

Administra com eficiéncia 0s recursos sob sua responsabilidade, orientando a equipe para a sua utilizacéo consciente
e para a preservacao do patriménio.

Implementa planos de ag&o para cumprir as metas e objetivos estabelecidos para o processo(s)/ projeto(s) sob sua
responsabilidade.

Orienta_a equipe sobre os objetivos que devem ser alcangados no setor em que atua.

2 Garante o suporte necessario ao alcance dos resultados das areas de interface, a partir da atuacdo de sua area.
Obtém resultados na area/ processos sob sua responsabilidade, considerando o alcance dos objetivos propostos, com
eficiéncia e eficacia.

Apura as melhores praticas e as dissemina na area/ processos sob sua responsabilidade, favorecendo o alcance dos
resultados pretendidos.

3 Orienta as acOes_da Unidade para otimizacdo do uso dos recursos disponiveis, com foco no cumprimento das
metas estabelecidas.
Define acBes de melhoria a serem implementadas, na Unidade, com foco no aperfeicoamento do processo.
Identifica oportunidades de ampliar os resultados da Unidade sob sua responsabilidade, revisando objetivos e metas
e desafiando equipes sob sua orientagdo.
Atende as expectativas da Universidade em relagéo aos resultados da Unidade que gerencia.

4

Garante o alcance das metas das Unidades na sua area de atuacdo, implementando agBes compativeis com 0
planejamento estratégico da Universidade.

Mobiliza_os funcionarios da Universidade, a superar os resultados, tendo em vista 0 pleno cumprimento da misséo e
0s objetivos institucionais.

Assume riscos calculados na busca e superacdo dos resultados esperados, considerando objetivos e necessidades da
Universidade.
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4

VISAO SISTEMICA

Refere-se a visao global e das inter-relacdes entre 0s processos e a avaliagdo dos impactos entre eles. Implica também
na atencao a tendéncias externas que possam impactar na Universidade, orientando-se pela estratégia e objetivos da
mesma.

Nivel

AtribuicOes e Responsabilidades

1

Utiliza sua visdo integrada dos projetos/ processos sob sua responsabilidade para orientar sua equipe nas
interfaces com demais processos da Unidade/ Universidade.

Define, em conjunto com responsaveis por processos e projetos relacionados, seus limites e interfaces,
estando atento para a otimizagéo de esforcos/ recursos e convergéncia de acoes.

Orienta_a equipe a desenvolver as atividades de modo integrado com o processo da area a que esta
subordinado, em alinhamento com os objetivos da Universidade.

2 Age e orienta sua equipe a atuar a partir de uma visdo dos impactos e reflexos das acgdes relacionadas a
area/processos sob sua responsabilidade em outros de interface, bem como atendimento equilibrado de
interesses diversos envolvidos.

Garante o desenvolvimento das atividades em alinhamento com os objetivos da universidade, orientando a
equipe nesse sentido.

Integra e atualiza sua equipe com relagdo a decisdes superiores, projetos e mudancas em geral e outros
conhecimentos sobre a area em que se insere e suas interfaces.

3 Integra acdes/ solucdes pertinentes as areas sob sua responsabilidade, otimizando processos e projetos da
Unidade, favorecendo a obtengéo de sinergia.

Orienta_as areas subordinadas a atuarem de modo sincronizado com os objetivos da unidade, valores e
objetivos organizacionais.

Orienta_as &reas subordinadas sobre a relacdo entre o processo de responsabilidade da area e os
macroprocessos da universidade.

4

Promove acOes que favorecam a atuacdo integrada das unidades relacionadas, visando a mutua
colaboracéo para a eficacia das atividades de responsabilidade de cada unidade.

Atua de acordo com os interesses e expectativas atuais e futuras da universidade, na gestao das Unidades
em sua area de atuacdo.

Estabelece prioridades, considerando oportunidades e ameagas presentes no ambiente externo, bem
como os pontos fortes e fracos das Unidades e da universidade.

Incorpora a andlise sistémica da organizacdo no gerenciamento das Unidades, considerando a diversidade
de interesses e as implicacfes nas diferentes perspectivas da Instituicao.
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5

ORIENTACAO ESTRATEGICA

Contri

bui para o alcance das metas institucionais, por meio da definicdo de estratégias e planos de acdo em seu campo

de atuacéo, analisando as necessidades da universidade.

Nivel Atribuices e Responsabilidades

1 Executa e acompanha atividades, visando a eficiéncia e o alcance das metas estabelecidas em relagdo as
atividades da equipe sob sua responsabilidade.
Estabelece prioridades sobre as atividades desenvolvidas pela equipe, com base no impacto para 0s
resultados da equipe.
Orienta sua_equipe quanto as metas a alcancar nas atividades desenvolvidas e a sua relacdo com 0s
objetivos estratégicos propostos para a unidade.

2 Elabora, executa e acompanha planos de agdo, com base na definicdo de prioridades, orientando a equipe
para a eficiéncia e a eficacia na area de atuacdo e para 0 impacto nas reas relacionadas.
Dissemina e reforca os objetivos estratégicos da organizagdo junto a sua equipe

3 Promove a atuacdo da Unidade de modo integrado com as diretrizes institucionais e 0s objetivos
estratégicos, mobilizando-o para o alcance dos objetivos da universidade.
Estabelece e prioriza objetivos, metas e acfes para a Unidade, em conjunto com as areas subordinadas, e
discrimina planos de curto e médio prazo, de modo a obter uma visdo sistémica e compartilhada por todos.

4

Estabelece e prioriza objetivos para as Unidades, juntamente com as chefias subordinadas, com foco nas
estratégias institucionais.

Antecipa-se a ameacas ou a oportunidades no ambiente, interno ou externo, estabelecendo reorientagdes
necessarias para o alinhamento das areas/unidades_sob sua responsabilidade com o 0s objetivos de médio e
longo prazos da Universidade.

Contribui para a definicdo e aprovacdo de projetos e mudancas nas Unidades, apresentando andlises sobre

suas implica¢des na consecucdo da estratégia da Universidade.
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6

TOMADA DE DECISAQO

Define e implementa rapidamente alternativas e oportunidades, coerentes com a missdo, visdo e valores da
Universidade, considerando os riscos envolvidos e assumindo a responsabilidade pelos impactos dessa decisao.

Nivel

Atribuicdes e Responsabilidades

Identifica diversas alternativas para prevengdo ou solucdo de problemas relacionados as atividades da
equipe, analisando vantagens e desvantagens de cada uma.

Analisa e da recomendacdes sobre projetos em que o setor/ processos que coordena esteja envolvido,
considerando as variaveis intervenientes e 0s possiveis impactos em outros setores/ processos.

Toma decisdes alinhadas a estratégia e valores da Instituicdo, para a realizacdo dos objetivos do setor/
processos sob sua responsabilidade, considerando os diversos interesses envolvidos na deciséo.

Apresenta ao_superior hierdrquico alternativas de solugdo para problemas ou questdes inusitadas,
fundamentando com seu parecer.

Analisa problemas e situagdes relacionados a area sob sua gestdo, desmembrando-os em suas partes
componentes e propondo solugdes, considerando potenciais impactos em areas relacionadas, no curto e

médio prazos.

Recomenda ao superior imediato solugdes cabiveis diante de situaces imprevisiveis relacionadas as
atividades da area.

Age de forma proativa, observando diretrizes e assumindo a responsabilidade pelos resultados

Analisa problemas e situagdes ndo estruturadas e relacionados & Unidade, considerando os diversos
interesses_envolvidos, desmembrando-os em suas partes componentes e propondo soluc@es com
impactos para a universidade no medio e longo prazos.

Orienta suas decisdes conforme 0 impacto do processo sob responsabilidade da unidade na instituicdo como
um todo.

Toma decisOes sobre projetos de ambito organizacional, em sua area de especialidade, considerando as
variaveis envolvidas e a viséo sistémica da Instituicdo.

Toma decisdes fundamentadas na andlise da Universidade como um todo, suas partes e inter-relacées, bem como
nas relacdes com o ambiente externo.

Estabelece prioridades para a tomada de deciséo, em razdo do impacto na organizagéo e na sociedade.
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GESTAO DE PESSOAS

Prové os meios e estimula as pessoas a desenvolverem suas competéncias pessoais e profissionais, integrando a
aprendizagem a evolugdo no desempenho da equipe e aos objetivos institucionais.

Delega atividades aos integrantes da equipe, conforme o perfil e 0 estagio de desenvolvimento de cada
um, desafiando constantemente o seu crescimento.

Viabiliza a¢bes que promovam o desenvolvimento da equipe como um todo e o desenvolvimento

1 individual de seus integrantes.
Prepara sucessores ou substitutos com base nas necessidades dos processos/ projetos gue gerencia e
nos valores institucionais.
Propbe e responde pelo desenvolvimento da equipe sob sua responsabilidade, acompanhando,
avaliando, orientando e propondo acdes de desenvolvimento e aperfeicoamento constante.
Define para cada membro da eguipe que gerencia 0s objetivos e focos dos trabalhos e as necessidades
futuras.
2 Envolve sua equipe no planejamento e execucdo das atividades da &rea/ processos que coordena
solicitando opinides e obtendo seu comprometimento.
Prepara sucessores ou substitutos com base nas necessidades da area/ processos gue gerencia € nos
objetivos organizacionais.
Mobiliza sua equipe e pares para 0 cumprimento dos objetivos da Unidade sob sua responsabilidade, com
foco nos objetivos estratégicos da Universidade.
Identifica necessidades e recomenda estratégias de capacitacdo e formacdo de pessoas para 0
aprimoramento e desenvolvimento profissional e pessoal dos funciondrios, que coordena.
4 Delega autoridade a funcionarios sob sua responsabilidade, desafiando-os e estimulando seu
desenvolvimento.
Prepara sucessores ou substitutos de forma estruturada e alinhada ao objetivo da Universidade com
base nas necessidades da Unidade em que atua.
Estimula acdes institucionais de desenvolvimento de pessoas em que predomine a delegacdo de
autoridade e responsabilizagdo para resultados.
Define e implementa sistematica de monitoramento de indicadores que permitam mensurar 0
5 desempenho da instituicdo e das areas sob sua gestéo.

Prepara sucessores ou substitutos de acordo com 0s objetivos organizacionais de médio e longo prazo e
com as necessidades da Universidade como um todo.

10
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8

RESPONSABILIDADE SOCIAL E AMBIENTAL

Refere-se a relacao ética e transparente com todos 0s publicos com 0s quais se relaciona, assim como pela atuacao
alinhada as politicas e metas que respeitem a diversidade, a incluso social, preservem recursos ambientais e culturais
e busquem a conscientizagdo e mobiliza¢do individual. Além de analisar e tomar decisdes considerando os potenciais
impactos (resultados) ambientais e sociais.

Estrutura e prioriza projetos alinhados as estratégias da Universidade, como Programa de Coleta Seletiva (papel,
plastico, metal, vidro e pilhas/baterias), Programa de Voluntariado, Programa de utilizacdo eficiente de recursos,
(revisdo do codigo de conduta).

1
Estrutura os canais de comunicacao interna (mural, folhetos, intranet, etc) para disseminacao das agdes
e atividades sociais e ambientais;

Elabora plano de acéo para cada programa socioambiental da Universidade, a fim de nortear os caminhos
da organizacéo no processo de implantacdo dos mesmos;

2
Elabora e coordena a Implantagdo de canal de comunicagdo para envio de sugestbes para
desenvolvimento de outros projetos.

Busca envolver o publico interno da Unidade sob sua responsabilidade nos projetos desenvolvidos, além
de estabelecer um canal de troca de experiéncias;

4 Coordena a Implantagcdo na Unidade e dissemina o plano de acéo, evidenciando os objetivos que
viabilizam a implantacao e operacionalizacdo, orientando as pessoas quanto as metas a alcancar.
Planeja e define metas e indicadores de resultados de Responsabilidade Socioambiental para

5 mensuracgao da atuagédo dos projetos;

Viabiliza a elaboracgéo de Relatorio de Sustentabilidade divulgando a movimentacdo das Unidades.
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Eixo ADMINISTRATIVO (UNIDADES DE APOIO)

Definicdo: Eixo formado pelos funcionarios que atuam na area de apoio

administrativo da Universidade.

12



A Plano de Carreira dos Servidores Técnicos e Administrativos

CSH

Nivel

RESUMO DA COMPLEXIDADE - EIXO ADMINISTRATIVO (APQOIO)

Presta ajuda & &rea em que atua, executando atividades especificas, que requeiram a repeti¢éo de rotinas
previamente definidas, sob orientacdo constante. (colabora com os técnicos de sua area de atuacdo na execucgdo de
Seus Servicos)

Executa atividades especificas, de apoio operacional, documental e/ou administrativo, tipicas de sua area de atuacdo,
que exijam qualificacdo e experiéncia para o estabelecimento de rotinas e sob supervisao.

Executa atividades atuando sob supervisdo e seguindo rotinas predeterminadas pela chefia imediata. Solicita
orientacOes, e eventualmente sugere melhorias em suas atividades, & chefia e interage com os funcionérios que
executam trabalhos relacionados as suas atividades.

Executa atividades seguindo normas e padrBes predeterminados pela chefia imediata. Sugere melhorias/solucdes
relacionadas a execucdo de suas atividades. Coleta e organiza informacdes necessérias para a realizagdo das
atividades da equipe em que atua.

Executa atividades estruturadas, seguindo os padrGes adotados no setor em que atua. Sugere critérios para a
organizacdo e sistematizacdo das informacfes necessarias e para atividades desenvolvidas no setor, com foco no
desenvolvimento eficiente de suas atividades e da equipe em que atua.

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

Realiza atividades com autonomia. Participa e sugere melhorias na estruturagdo de atividades, procedimentos e
rotinas que seguem padrdes adotados na area e que promovem impacto nos processos/areas relacionados. Orienta
outros profissionais em estagios anteriores.

Participa da estruturacdo de atividades, considerando os impactos em sua prdpria 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 utilizacdo dos recursos na area em que atua,
analisando o impacto no macroprocesso do qual faz parte. Coordena equipes funcionalmente e tecnicamente.

Coordena projetos/processos, considerando a interface com outros processos/projetos e sendo referencia dentro e
fora da Universidade em sua area de atuagdo. Participa do planejamento e do processo decisério sobre mudancas
nas atividades e nos processos adotados na area em que atua, analisando o impacto na Universidade, considerando
0 presente e o futuro da Instituico. Coordena equipes multidisciplinares/interinstitucionais.
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COMPETENCIAS
AtribuicOes e Responsabilidades

1

TRABALHO EM EQUIPE

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

Evidéncias: harmonia - participacdo - concordancia - contribuicéo - Lidar com as diferencas e com o papel de cada um

Nivel

AtribuicOes e Responsabilidades

Tem consciéncia da importancia do seu papel para que 0s objetivos da equipe sejam alcancados
Colabora com o grupo e atua de maneira a buscar o comprometimento com a equipe da gual participa

Desenvolve confianga no trabalho com seus pares ao cumprir padrdes e prazos previamente estabelecidos.

Troca informagdes internamente, em assuntos relacionados a sua area de atuacdo, visando colaborar com o
estabelecimento das rotinas de sua area de atuacéo.

Contribui no trabalho com seus pares e na equipe em gue atua ao cumprir padrfes e prazos estabelecidos.

Realiza suas atividades e trabalha em harmonia com outros profissionais, contribuindo para o alcance de objetivos
comuns.

Demonstra compreender o papel de suas atividades no processo de que participa e os resultados esperados,
participando da realizacao das atividades da equipe que ndo estdo sob sua responsabilidade direta.

Contribui no trabalho com seus pares e na equipe em gue atua ao cumprir padrfes e prazos estabelecidos.

Desempenha atividades que fornecem suporte aos colegas na realizacéo de suas atividades, visando ao alcance dos
resultados_esperados para a equipe.

Participa de discussdes que visem & maior integracao entre as agdes do processo em gue atua, contribuindo com
informagdes sobre as suas atividades.

Contribui com a construgdo do consenso e compromete-se com a equipe em que atua, colaborando para o alcance
dos resultados esperados para a equipe.

Colabora com a organizacdo e distribuicdo das atividades na equipe em gue atua, contribuindo com informacdes
referentes as suas responsabilidades.

Participa ativamente das atividades da eguipe em gue atua e fornece suporte aos colegas para o alcance de objetivos
comuns.

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

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

Participa ativamente da organizacdo e distribuicdo das atividades na equipe em gue atua, contribuindo com
informacdes referentes as suas responsabilidades.

Contribui no aprimoramento das relacdes entre as pessoas da equipe que interage, bem como estimula
contribui¢des, visando & melhoria do desempenho das atividades.

Orienta a equipe_em que atua de maneira a criar oportunidades de trocas de experiéncias e informacdes,
estimulando a harmonia na equipe.
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Colabora com a resolucdo de conflitos na equipe em que atua, conciliando as diferencas individuais e zelando pelo
papel de cada membro da equipe.

Contribui para a coesao dos trabalhos da equipe em que atua, propondo e buscando a concordancia de todos 0s
membros da equipe em relacdo & distribuicéo de papéis/responsabilidades.

Interage com outras equipes de processos/projetos relacionados para identificar oportunidades de cooperacgédo entre
suas acoes.

Nos projetos/unidade (s) que coordena, atua como facilitador, articulando esforgos, clarificando papéis e buscando a
harmonia e coesdo das equipes, considerando as diferencas individuais e a interacdo com outras
unidades/Instituicdes.

Cria ambiente harmonico e de participacdo nas equipes que coordena/ participa, lidando com as dificuldades de
maneira estruturada e incentivando a participacéo ativa dos envolvidos.

Participa de grupos interinstitucionais, representando a Universidade_nacional e internacionalmente em sua &rea de
atuacéo.

Interage com equipes interinstitucionais/ multidisciplinares para identificar oportunidades de cooperacdo entre suas
acoes.
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2

ORIENTACAO PARA QUALIDADE

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

Evidéncias: desempenho — comprometimento - eficicia

Nivel AtribuicOes e Responsabilidades
Presta servico com eficiéncia, conforme as normas definidas para a atividade que realiza, atuando com confiabilidade
e presteza.
1€ | Encaminha ao chefe imediato os problemas e questionamentos do publico interno e externo que fogem as atividades
2 | rotineiras que executa.
Solicita orientaces de funcionérios mais experientes sobre como aplicar os procedimentos de qualidade na sua
3 atividade para garantir a satisfagdo do publico interno e externo.
Atende as demandas dos diversos publicos (interno e externo), seguindo os padrdes de qualidade_estipulados para
as atividades sob sua responsabilidade.
Ouve o publico interno e externo atentamente e atende a suas demandas, sequndo padronizacdo definida e
4 orientando-se, em caso de dividas, com os niveis hierarquicos superiores.
Auxilia na orientacdo de funcionérios menos experientes sobre os padrdes e procedimentos de qualidade relacionados ao
atendimento dos diversos publicos da Universidade (interno e externo).
Apresenta resposta as solicitacBes dos funcionarios/docentes/alunos/sociedade com clareza e transparéncia,
5 informando sobre as providéncias que adotara e/ou 0s procedimentos relacionados a sua atividade.
Sugere medidas voltadas a padronizacdo 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 padronizacdo do atendimento no setor em que atua e apresenta idéias de
aperfeicoamento dos procedimentos de qualidade no atendimento.
6 Propde solucBes para as demandas dos diversos publicos da Universidade, repassando-as, em caso de ddvidas,
ao chefe imediato ou funcionérios mais experientes.
Contribui com o acompanhamento e controle dos padrdes de qualidade do setor em que atua, apresentando a chefia
informacdes consolidadas sobre o cumprimento dos procedimentos de atendimento ao publico.
Posiciona os alunos/docentes/funcionarios/cidaddo quanto a prazos realistas para atendimento a suas demandas,
7 considerando o volume de trabalho que possui.
Apresenta sugestfes que aperfeicoem a aplicacdo dos procedimentos de qualidade no conjunto das atividades do
processo em gue atua, visando a melhorar o atendimento ao publico.
Avalia a satisfacdo e o retorno das solugdes oferecidas aos diversos publicos, sugerindo modificagdes na area em
que atua.
8 | Auxilia os funcionarios menos experientes a cumprir os padrdes e procedimentos de qualidade, relacionados a
satisfacdo dos usuérios.
Atende demandas imprevistas de alunos/funcionarios/sociedade/docentes, adaptando suas atividades.
Responde pela preparacédo dos profissionais da unidade em que atua para 0 aprimoramento continuo das atividades
que garantem a satisfagdo dos diversos puablicos da Universidade.
9 | Coordena o atendimento de demandas imprevistas de alunos/docentes/funcionérios/sociedade, considerando a

missédo e valores da Universidade.
Exemplifica por meio de acBes a sua orientacdo para a qualidade.
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3

ORIENTACAO PARA RESULTADOS

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

Evidéncias: eficacia — metas (alcance dos resultados) — entrega dos produtos ou servi¢os

Nivel AtribuicOes e Responsabilidades
le Executa plenamente as suas atribuicdes, sob orientacéo do superior imediato.
o | Garante o cumprimento dos prazos, normas e qualidade das tarefas, seguindo as orientacdes do superior imediato e
as rotinas estabelecidas.
Entrega as atividades sob sua responsabilidade, visando o alcance dos resultados das tarefas da equipe em que atua
Solicita orientagdo ao chefe imediato sobre a priorizagdo na execugdo de suas atividades, para entrega-las de acordo
3 | com as metas estipuladas.
Realiza as atividades rotineiras, seguindo orientacfes e as desenvolve de acordo com as metas estabelecidas pela
unidade.
Propde_a sua chefia imediata solucdes eficientes aos problemas mais comuns das atividades sob sua responsabilidade
4 Cumpre os prazos acordados com a chefia e, no caso de nao ser possivel alcanga-los, sugere solugdes para ndo
comprometer as metas estabelecidas.
Entrega com eficécia as atividades, atentando para 0s impactos nos objetivos da equipes em que atua.
Planeja a entrega de suas atividades, sugerindo & chefia priorizagdo de suas atividades de acordo com os objetivos e
5 | metas a serem alcancados.
Entrega as atividades/servicos sob sua responsabilidade, apoiando o alcance dos resultados da equipe em gue atua e
favorecendo 0 acompanhamento e controle pela chefia.
Entrega de maneira eficiente_as atividades sob sua responsabilidade, apoiando o alcance dos resultados da area e
6 favorecendo o0 acompanhamento e controle pela chefia.
Planeja e realiza as atividades, atentando para 0s impactos nos resultados do setor em gue atua.
Elabora e propde acdes de melhoria a serem implementadas, no setor em gue atua, com foco na eficicia do processo.
Elabora as metas e resultados a serem alcangados em conjunto com seus pares e chefia imediata, reforcando o
comprometimento da equipe com 0s objetivos da area.
7 | Prioriza agbes para contornar dificuldades no processo em que atua, colaborando para o alcance dos objetivos e
metas estipulados.
Auxilia 0s outros membros da equipe para o cumprimento dos resultados e metas estipuladas para 0 processo em que
atua.
Realiza suas atividades para produzir resultados alinhados aos objetivos estratégicos da Unidade
8 Orienta a equipe para 0 alcance e supera¢do dos resultados_relacionados a sua area de atuacdo, 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 missao e 0s objetivos institucionais.
9 | Propicia o suporte necessario para alcancar os resultados das areas de interface, a partir da atuacéo de sua area.

Visa a realizacdo das atividades da unidade para produzir resultados alinhados aos objetivos estratégicos da
Universidade
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4

VISAO SISTEMICA

Refere-se a visao global e das inter-relagdes entre 0s processos e a avaliagdo dos impactos entre eles. Implica também
na atencdo a tendéncias externas que possam impactar na Universidade, orientando-se pela estratégia e objetivos da
mesma.

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

Nivel

AtribuicOes e Responsabilidades

1

Realiza suas atividades, compreendendo o impacto na equipe em gue atua.

Compreende o papel de suas atividades no processo como um todo e as desenvolve, seguindo orientacles e
procedimentos especificos.

Solicita orientacdo de sua chefia imediata para ampliar seu entendimento a respeito dos processos relacionados as
suas atividades.

Realiza suas atividades compreendendo o impacto nos segmentos de processo relacionados.
Entrega suas atividades em conformidade com a misséo, a visdo e 0s valores institucionais.

Verifica a coesdo de suas atividades com outras relacionadas, agindo para manter a consisténcia entre elas.
Preocupa-se em verificar 0s impactos gque suas atividades podem gerar nas etapas subseqiientes do processo.

Desenvolve suas atividades em sintonia com a equipe, compreendendo o impacto de sua atuacdo para a
Universidade.

Acompanha as informacdes relacionadas a Unidade, avaliando impactos e inter-relacionamentos sobre 0s processos/
projetos relacionados a sua atuagao.

Prop0e e participa de a¢cdes em conjunto com responsaveis por processos relacionados, com o objetivo de ampliar a
sinergia.
Analisa os potenciais impactos nos processos relacionados ao propor alteracdes em suas agoes.

Antecipa e alerta sobre possiveis impactos de suas agdes em processos relacionados aos seus, articulando
informac@es diversas pertinentes a sua 4rea de atuagdo.

Atua na integracao de agdes com profissionais de processos relacionados, visando gerar sinergia.

Obtém e dissemina para as equipes que orienta informagdes sobre as diretrizes e valores internos, contribuindo para
ampliar a visdo sistémica.

Analisa informacdes e tendéncias para a tomada de decisdes que envolvam a area em gue atua.

Orienta suas acdes a partir da analise dos impactos na &rea como um todo e nas areas inter-relacionadas.

Define, em conjunto com responsaveis por processos e projetos relacionados, seus limites e interfaces, estando atento
para a otimizacao de esforcos e convergéncia de acdes.

Age e orienta seus pares/sua equipe a atuar a partir de uma visao dos impactos e reflexos das acGes relacionadas
aos processos sob sua responsabilidade em outros de interface, bem como atendimento equilibrado de interesses
diversos envolvidos.

Utiliza sua vis@o integrada da Universidade e do ambiente externo para orientar sua eguipe nas interfaces com outras
Instituices.

Integra e atualiza sua equipe com relacdo a decisfes superiores, projetos e mudangas em geral e outros conhecimentos
sobre a Unidade_em gue se insere e suas interfaces com o ambiente externo.

Integra acGes/ solugdes pertinentes & Unidade onde atua, otimizando processos e projetos da Universidade,
favorecendo a cooperacéo.
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5

GESTAO DE PROCESSOS E PROJETOS

Preocupa-se com o planejamento e aperfeicoamento dos processos, projetos e servicos prestados, definindo e
priorizando agdes que concretizem as melhorias e inovagdes nas atribuicdes sob sua responsabilidade possibilitando a
integracao das a¢fes com outros processos e projetos.

Envolve:

A otimizacao dos recursos

Qualidade dos resultados

A atencéo a viabilidade e a sustentabilidade
O cumprimento dos prazos estabelecidos

Nivel

Atribuicdes e Responsabilidades

Executa tarefas que exigem conhecimentos especificos, relacionados as suas atividades, com necessidade de
supervisao.

Desenvolve atividades pré-estruturadas com base em normas e instrucdes de média complexidade.

Apresenta postura pré-ativa na busca de melhorias nas suas atividades
Acompanha e propGe corre¢oes de rumo, solugdes e plano de agéo para processos pré-estruturados.

Verifica com seu chefe imediato ou profissional mais experiente as melhores préaticas para suas atividades.

Compreende a importancia de aplicar as melhores préticas em sua atividade para a consolida¢do dos processos de
aprimoramento da Instituicao.

Incorpora novos procedimentos definidos nas atividades que realiza, conforme orientacao.

Identifica questdes e levanta possiveis solucdes no ambito das atividades que desenvolve, considerando
procedimentos estabelecidos e oportunidades de ampliar o aproveitamento dos recursos.

Sugere a implementacao de melhorias nas atividades gue executa, alinhando-as com seu chefe imediato.

Compreende a importancia e aplica as melhores praticas em sua atividade para a consolidacdo dos movimentos de
aprimoramento do processo onde atua.

Acompanha a implementagdo de melhorias em atividades relacionadas as suas, incorporando-as se necessario, sob
orientacdo da chefia.

Viabiliza a utilizagdo eficaz dos recursos disponibilizados para o conjunto de atividades sob sua responsabilidade,
articulando ac¢des sinérgicas junto a profissionais responsaveis por atividades relacionadas.

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

Avalia informacdes e propde alternativas de ordem técnica em atividades operacionais.
Avalia resultados, elabora relatérios informativos analiticos e melhorias em suas atividades e no processo onde atua.

Inova ou aprimora procedimentos do processo ou projeto em que atua e influencia mudangas em atividades de
interface .

Demonstra visdo ampla do planejamento do processo em gue atua e outros de interface, priorizando acbes em funcéo
das necessidades da area.

Contribui com sugestdes estruturadas de melhorias ou inovagao, considerando impactos na eficiéncia da area.

Desenvolve soluges e melhorias com pessoas de outros processos da organizacdo, afetando o resultado da area
em gue atua.
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Demonstra visdo ampla do planejamento do processo em gue atua e outros de interface, priorizando acbes em funcéo
das necessidades da area.

Controla e intervém, quando preciso, no desenvolvimento e implantacdo de projetos/ processos em sua area de

atuacéo.
Acompanha a utilizacdo dos recursos e 0 cumprimento de prazos, reorientando, quando necessario, a equipe em que
atua para a obtenc¢éo de maior eficacia.

Identifica problemas, desafios e oportunidades de melhoria nos processos/ projetos que atua e nas areas de interface.

Aperfeicoa processos de forma alinhada as necessidades organizacionais, a partir da troca de informagBes e
experiéncias relacionadas a area em que atua.

Acompanha o processo de implementacéo dos projetos de melhoria, orientando os profissionais envolvidos.

Planeja, controla e administra o desenvolvimento e implantacéo de projetos, em sua area de especialidade, atentando
para uso eficaz dos recursos disponibilizados, com possibilidade de influenciar decisdes estratégicas.

Desenvolve projetos de melhoria que articulem conhecimentos técnicos especializados elou de natureza diversa,
considerando os impactos na Universidade.

Desenvolve projetos em parceria com outras Universidades/instituicdes, em sua &rea de atuacdo, considerando os
objetivos estratégicos da Universidade.

20




A Plano de Carreira dos Servidores Técnicos e Administrativos

CSH

6 | GESTAO DO CONHECIMENTO

Diz respeito a internaliza¢do e ao uso que faz do conhecimento adquirido, dentro do seu escopo de responsabilidade.
Abrange:

¢ |dentificagdo de técnicas e tecnologias aplicadas a sua atuacéo;

e Busca constante pelo seu desenvolvimento técnico e pessoal;

e Utilizacdo do conhecimento adquirido no aprimoramento de suas atividades;

e Disseminacdo do conhecimento

Nivel AtribuicBes e Responsabilidades

1 e | Apresenta preocupagao continua com o seu autodesenvolvimento, no &mbito de suas atividades.

2 | Registra os conhecimentos relativos s atividades que executa.

Utiliza conhecimentos adquiridos em suas atividades podendo discutir melhorias, com seu chefe imediato.

3

Organiza e compartilha conhecimentos relativos as atividades que executa.

Atualiza-se com conhecimentos que possam aprimorar o desenvolvimento_das atividades sob sua responsabilidade,
A aplicando-os, considerando procedimentos pré-definidos.

conhecimento.

Atualiza-se em assuntos diversos relacionados ao processo em que atua, sob orientacéo da chefia imediata

5 Atualiza os conhecimentos pertinentes ao processo em que atua, a partir da sistematizagéo das praticas do processo
e incorporando novos procedimentos.

Aproveita oportunidades oferecidas pela instituicdo para investir em seu processo de aprendizagem

esta inserido.

Troca experiéncias com outros funciondrios ligados as suas atividades, contribuindo para a circulagdo do

Organiza e dissemina, para_sua equipe, conhecimentos sobre técnicas e tecnologias aplicadas ao processo em que

6 Compromete-se com o0 seu desenvolvimento continuo, com a busca de informacdo, capacitacdo e formacdo
especifica em sua area de atuacao.

compreensao.

Dissemina o conhecimento técnico a pares ou profissionais menos experientes, preocupando-se com sua correta

Aplica e dissemina conhecimentos adquiridos relativos ao processo em gue atua, considerando_seus objetivos e

impactos nas interfaces.

necessidades do processo/ projeto em gue atua.

vanguarda em sua area de especializacao.

Utiliza os conhecimentos adquiridos de sua &rea de especializa¢do para lidar com as demandas ndo previstas.

Demonstra comprometimento com o seu desenvolvimento continuo, atualizando-se em sua area de especializacao.

Aplica e orienta a aplicacdo de novos conhecimentos existentes na sua area de especialidade, adaptando-os as

Pesquisa, aplica e dissemina novos conceitos, métodos e padrdes de atuacdo, visando que a Instituicdo ocupe a

Identifica e desenvolve conhecimentos, coordenando estudos e andlises interinstitucionais, relacionados a sua
expertise, que impactam na unidade em que atua, considerando inclusive a influéncia na Universidade e outras

instituicdes.

constante de sua equipe.
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7

RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

Refere-se a relacéo 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 conscientizacdo e mobilizagéo individual.

Nivel AtribuicOes e Responsabilidades
Realiza as suas atividades evitando o desperdicio dos recursos sob sua responsabilidade, aproveitando-os totalmente
1 | antes do descarte.
Colabora com a reciclagem de residuos solidos.
Preocupa-se em descartar corretamente o0s residuos, principalmente toxicos, evitando a polui¢do ambiental.
2 | Colabora com os projetos socioambientais estabelecidos pela Universidade, executando as acdes relacionadas as
atividades gue executa, conforme orientag&o do superior imediato.
Incorpora e colabora com as atividades relacionadas aos projetos de responsabilidade socioambiental definidos pela
3 universidade, conforme orientacéo.
Utiliza e orienta para o uso eficiente os recursos disponiveis (como &gua e energia), orientando-se para a sua
utilizacdo consciente e para a preservacao do meio ambiente.
Atualiza-se com informagBes que possam impactar na eficiéncia da utilizacdo dos recursos sob sua
responsabilidade, e os aplica
4 | Sugere a chefia imediata implementacdo de melhorias para redugdo de desperdicios e maior colaboragdo nos
processos e atividades que executa.
Acompanha a implementacéo de melhorias em processos e atividades relacionadas as suas.
Acompanha a utilizacéo eficiente dos recursos dos processos e atividades em que atua, evitando desperdicios.
Fornece informac@es e elabora relatérios informativos sobre as atividades realizadas no ambito da responsabilidade
5 | socioambiental, apoiando o alcance dos resultados estabelecidos pela universidade e favorecendo o
acompanhamento e mensuracao dos resultados.
Busca reforcar o comprometimento da equipe em que atua com 0s objetivos estabelecidos para a area em que esta
inserido.
Respeita e considera as diversas manifestacdes, sugestoes e pontos de vista dos funcionérios e os encaminha para
6 | seus superiores imediatos.
Auxilia na orientagdo de funciondrios sobre as novas atividades_estabelecidas pela universidade e acdes dos projetos
socioambientais relacionados as atividades que executa.
Define acdes de melhoria a serem implementadas, no setor em gue atua, com foco na utilizacdo eficiente dos
recursos, além de contribuir para maior participacéo dos funcionarios para integracdo e colaboracéo nos projetos
socioambientais.
7

Informa outras &reas sobre manifestacdes e sugestbes de melhoria nos processos na area que atua que também
podem impactar em outras unidades.
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Propicia 0 suporte necessario para 0s funcionarios o alcancarem dos resultados dos projetos socioambientais.

Mobiliza os funciondrios, de sua Unidade, a alcangar os resultados estabelecidos, tendo em vista o pleno
cumprimento dos objetivos socioambientais.

Controla e administra a implantagdo dos projetos_na sua &rea, fornecendo relatérios com informacdes precisas
sobre a atuacéo e os resultados alcancados de acordo com os indicadores estabelecidos pela Universidade.

Cria, com auxilio de todos os funciondrios que coordena, ambiente de envolvimento e participagdo nos projetos da
universidade, lidando com as dificuldades de maneira estruturada e mobilizando o engajamento dos profissionais.

Estabelece parcerias com outras instituicbes para a implementacdo de projetos de responsabilidade
socioambientais que estejam alinhados aos objetivos gerais da universidade.
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Eixo TECNICO (UNIDADES DE APOIO)

Definicdo: Eixo formado pelos funcionarios que atuam na area de apoio técnico

da Universidade.
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Nivel

RESUMO DA COMPLEXIDADE - EIXO TECNICO (APOIO)

Presta ajuda & &rea em que atua, executando atividades especificas, que requeiram a repeti¢éo de rotinas
previamente definidas, sob orientacdo constante. (colabora com os técnicos de sua area de atuacdo na execucgdo de
Seus Servicos)

Executa atividades especificas, de apoio operacional, documental e/ou administrativo, tipicas de sua area de atuacdo,
que exijam qualificacdo e experiéncia para o estabelecimento de rotinas e sob supervisao.

Executa atividades atuando sob supervisdo e seguindo rotinas predeterminadas pela chefia imediata. Solicita
orientacOes, e eventualmente sugere melhorias em suas atividades, & chefia e interage com os funcionérios que
executam trabalhos relacionados as suas atividades.

Executa atividades seguindo normas e padrBes predeterminados pela chefia imediata. Sugere melhorias/solucdes
relacionadas a execucdo de suas atividades. Coleta e organiza informacdes necessérias para a realizagdo das
atividades da equipe em que atua.

Executa atividades estruturadas, seguindo os padrGes adotados no setor em que atua. Sugere critérios para a
organizacdo e sistematizacdo das informacfes necessarias e para atividades desenvolvidas no setor, com foco no
desenvolvimento eficiente de suas atividades e da equipe em que atua.

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

Realiza atividades com autonomia. Participa e sugere melhorias na estruturagdo de atividades, procedimentos e
rotinas que seguem padrdes adotados na area e que promovem impacto nos processos/areas relacionados. Orienta
outros profissionais em estagios anteriores.

Participa da estruturacdo de atividades, considerando os impactos em sua prdpria 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 utilizacdo dos recursos na area em que atua,
analisando o impacto no macroprocesso do qual faz parte. Coordena equipes funcionalmente e tecnicamente.

Coordena projetos/processos, considerando a interface com outros processos/projetos e sendo referencia dentro e
fora da Universidade em sua area de atuagdo. Participa do planejamento e do processo decisério sobre mudancgas
nas atividades e nos processos adotados na area em que atua, analisando o impacto na Universidade, considerando
0 presente e o futuro da Instituico. Coordena equipes multidisciplinares/interinstitucionais.
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COMPETENCIAS
AtribuicOes e Responsabilidades

1

TRABALHO EM EQUIPE

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

Evidéncias: harmonia - participacdo - concordancia - contribuicéo - Lidar com as diferencas e com o papel de cada um

Nivel

AtribuicOes e Responsabilidades

Tem consciéncia da importancia do seu papel para que 0s objetivos da equipe sejam alcancados
Colabora com o grupo e atua de maneira a buscar o comprometimento com a equipe da gual participa

Desenvolve confianga no trabalho com seus pares ao cumprir padrdes e prazos previamente estabelecidos.

Troca informagdes internamente, em assuntos relacionados a sua area de atuacdo, visando colaborar com o
estabelecimento das rotinas de sua area de atuacéo.

Contribui no trabalho com seus pares e na equipe em gue atua ao cumprir padrfes e prazos estabelecidos.

Realiza suas atividades e trabalha em harmonia com outros profissionais, contribuindo para o alcance de objetivos
comuns.

Demonstra compreender o papel de suas atividades no processo de que participa e os resultados esperados,
participando da realizacao das atividades da equipe que ndo estdo sob sua responsabilidade direta.

Contribui no trabalho com seus pares e na equipe em gue atua ao cumprir padrfes e prazos estabelecidos.

Desempenha atividades que fornecem suporte aos colegas na realizacéo de suas atividades, visando ao alcance dos
resultados_esperados para a equipe.

Participa de discussdes que visem & maior integracao entre as agdes do processo em gue atua, contribuindo com
informagdes sobre as suas atividades.

Contribui com a construgdo do consenso e compromete-se com a equipe em que atua, colaborando para o alcance
dos resultados esperados para a equipe.

Colabora com a organizacdo e distribuicdo das atividades na equipe em gue atua, contribuindo com informacdes
referentes as suas responsabilidades.

Participa ativamente das atividades da eguipe em gue atua e fornece suporte aos colegas para o alcance de objetivos
comuns.

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

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

Participa ativamente da organizacdo e distribuicdo das atividades na equipe em gue atua, contribuindo com
informacdes referentes as suas responsabilidades.

Contribui no aprimoramento das relacdes entre as pessoas da equipe que interage, bem como estimula
contribui¢des, visando & melhoria do desempenho das atividades.

Orienta a equipe_em que atua de maneira a criar oportunidades de trocas de experiéncias e informacdes,
estimulando a harmonia na equipe.
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Colabora com a resolucdo de conflitos na equipe em que atua, conciliando as diferencas individuais e zelando pelo
papel de cada membro da equipe.

Contribui para a coesao dos trabalhos da equipe em que atua, propondo e buscando a concordancia de todos 0s
membros da equipe em relacdo & distribuicéo de papéis/responsabilidades.

Interage com outras equipes de processos/projetos relacionados para identificar oportunidades de cooperacgédo entre
suas acoes.

Nos projetos/unidade (s) que coordena, atua como facilitador, articulando esforgos, clarificando papéis e buscando a
harmonia e coesdo das equipes, considerando as diferencas individuais e a interacdo com outras
unidades/Instituicdes.

Cria ambiente harmonico e de participacdo nas equipes que coordena/ participa, lidando com as dificuldades de
maneira estruturada e incentivando a participacéo ativa dos envolvidos.

Participa de grupos interinstitucionais, representando a Universidade_nacional e internacionalmente em sua &rea de
atuacéo.

Interage com equipes interinstitucionais/ multidisciplinares para identificar oportunidades de cooperacdo entre suas
acoes.
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2

ORIENTACAO PARA QUALIDADE

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

Evidéncias: desempenho — comprometimento - eficicia

Nivel AtribuicOes e Responsabilidades
Presta servico com eficiéncia, conforme as normas definidas para a atividade que realiza, atuando com confiabilidade
1 | epresteza.
€ | Encaminha ao chefe imediato os problemas e questionamentos do publico interno e externo que fogem as atividades
2 | rotineiras que executa.
Solicita orientacBes de funciondrios mais experientes sobre como aplicar os procedimentos de qualidade na sua
3 atividade para garantir a satisfacdo do publico interno e externo.
Atende as demandas dos diversos publicos (interno e externo), seguindo os padrdes de qualidade_estipulados para
as atividades sob sua responsabilidade.
Ouve o publico interno e externo atentamente e atende a suas demandas, sequndo padronizacdo definida e
4 orientando-se, em caso de ddvidas, com os niveis hierarquicos superiores.
Auxilia na orientacdo de funcionarios menos experientes sobre os padrées e procedimentos de qualidade relacionados ao
atendimento dos diversos plblicos da Universidade (interno e externo).
Apresenta resposta as solicitagbes dos funcionarios/docentes/alunos/sociedade com clareza e transparéncia,
5 informando sobre as providéncias que adotara e/ou 0s procedimentos relacionados a sua atividade.
Sugere medidas voltadas a padronizacdo do atendimento no segmento de processo em gque atua e apresenta idéias
de aperfeicoamento dos procedimentos de qualidade no atendimento.
Sugere medidas voltadas para a padronizacdo do atendimento no setor em que atua e apresenta idéias de
aperfeicoamento dos procedimentos de qualidade no atendimento.
5 Propde solucbes para as demandas dos diversos publicos da Universidade, repassando-as, em caso de ddvidas,
ao chefe imediato ou funcionarios mais experientes.
Contribui com 0 acompanhamento e controle dos padrGes de qualidade do setor em que atua, apresentando a chefia
informacdes consolidadas sobre o cumprimento dos procedimentos de atendimento ao publico.
Posiciona os alunos/docentes/funcionarios/cidaddo quanto a prazos realistas para atendimento a suas demandas,
7 considerando o0 volume de trabalho que possui.
Apresenta sugestfes que aperfeicoem a aplicacdo dos procedimentos de qualidade no conjunto das atividades do
processo em que atua, visando a melhorar o atendimento ao publico.
Avalia a satisfacdo e o retorno das solugdes oferecidas aos diversos publicos, sugerindo modificagdes na area em
que atua.
8 | Auxilia os funcionarios menos experientes a cumprir os padrdes e procedimentos de qualidade, relacionados a
satisfacdo dos usuarios.
Atende demandas imprevistas de alunos/funcionérios/sociedade/docentes, adaptando suas atividades.
Responde pela preparacdo dos profissionais da unidade em que atua para 0 aprimoramento continuo das atividades
que garantem a satisfacdo dos diversos publicos da Universidade.
9 | Coordena o atendimento de demandas imprevistas de alunos/docentes/funcionarios/sociedade, considerando a

misséo e valores da Universidade.
Exemplifica por meio de a¢Bes a sua orientagdo para a qualidade.
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3

ORIENTACAO PARA RESULTADOS

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

Evidéncias: eficacia — metas (alcance dos resultados) — entrega dos produtos ou servigos

Nivel AtribuicOes e Responsabilidades
Executa plenamente as suas atribuicdes, sob orienta¢do do superior imediato.
12e Garante 0 cumprim_ento dos prazos, normas e qualidade das tarefas, seguindo as orientacdes do superior imediato e

as rotinas estabelecidas.
Entrega as atividades sob sua responsabilidade, visando o alcance dos resultados das tarefas da equipe em gque atua
Solicita orientagdo ao chefe imediato sobre a priorizagdo na execugdo de suas atividades, para entregé-las de acordo

3 | com as metas estipuladas.
Realiza as atividades rotineiras, seguindo orientacfes e as desenvolve de acordo com as metas estabelecidas pela
unidade.
Propde_a sua chefia imediata soluc@es eficientes aos problemas mais comuns das atividades sob sua responsabilidade

4 | Cumpre os prazos acordados com a chefia e, no caso de ndo ser possivel alcangé-los, sugere solugdes para ndo
comprometer as metas estabelecidas.
Entrega com eficéacia as atividades, atentando para os impactos nos objetivos da equipes em que atua.
Planeja a entrega de suas atividades, sugerindo a chefia priorizacdo de suas atividades de acordo com os objetivos e

5 | metas a serem alcancados.
Entrega as atividades/servi¢os sob sua responsabilidade, apoiando o alcance dos resultados da equipe em que atua e
favorecendo 0 acompanhamento e controle pela chefia.
Entrega de maneira eficiente_as atividades sob sua responsabilidade, apoiando o alcance dos resultados da area e
favorecendo 0 acompanhamento e controle pela chefia.

6 Planeja e realiza as atividades, atentando para 0s impactos nos resultados do setor em gue atua.
Elabora e propGe a¢des de melhoria a serem implementadas, no setor em gue atua, com foco na eficacia do processo.
Elabora as metas e resultados a serem alcangados em conjunto com seus pares e chefia imediata, reforcando o
comprometimento da equipe com os objetivos da area.

7 Prioriza e}gées para contornar dificuldades no processo em que atua, colaborando para o alcance dos objetivos e
metas estipulados.
Auxilia 0s outros membros da equipe para 0 cumprimento dos resultados e metas estipuladas para o processo em que
atua.
Realiza suas atividades para produzir resultados alinhados aos objetivos estratégicos da Unidade

8 Orienta a equipe para 0 alcance e superacdo dos resultados_relacionados a sua area de atuacdo, 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 missao e os objetivos institucionais.

9 | Propicia o suporte necessario para alcangar os resultados das areas de interface, a partir da atuacéo de sua érea.

Visa a realizacdo das atividades da unidade para produzir resultados alinhados aos objetivos estratégicos da
Universidade
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4

VISAO SISTEMICA

Refere-se a visao global e das inter-relagdes entre 0s processos e a avaliagdo dos impactos entre eles. Implica também
na atencdo a tendéncias externas que possam impactar na Universidade, orientando-se pela estratégia e objetivos da
mesma.

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

Nivel

AtribuicOes e Responsabilidades

1

Realiza suas atividades, compreendendo o impacto na equipe em gue atua.

Compreende o papel de suas atividades no processo como um todo e as desenvolve, seguindo orientacdes e
procedimentos especificos.

Solicita orientacdo de sua chefia imediata para ampliar seu entendimento a respeito dos processos relacionados as
suas atividades.

Realiza suas atividades compreendendo o impacto nos segmentos de processo relacionados.

Entrega_suas atividades em conformidade com a miss&o, a visdo e os valores institucionais.

Verifica a coesdo de suas atividades com outras relacionadas, agindo para manter a consisténcia entre elas.

Preocupa-se em verificar os impactos que suas atividades podem gerar nas etapas subseqiientes do processo.

Desenvolve suas atividades em sintonia com a equipe, compreendendo o impacto de sua atuacdo para a
Universidade.

Acompanha as informacdes relacionadas a Unidade, avaliando impactos e inter-relacionamentos sobre 0s processos/
projetos relacionados a sua atuagao.

Propde e participa de a¢des em conjunto com responsaveis por processos relacionados, com o objetivo de ampliar a
sinergia.

Analisa os potenciais impactos nos processos relacionados ao propor alteragcdes em suas acoes.

Antecipa e alerta sobre possiveis impactos de suas a¢Ges em processos relacionados aos seus, articulando
informag@es diversas pertinentes a sua &rea de atuagéo.

Atua na integracao de agdes com profissionais de processos relacionados, visando gerar sinergia.

Obtém e dissemina para as equipes que orienta informagdes sobre as diretrizes e valores internos, contribuindo para
ampliar a visdo sistémica.

Analisa informacdes e tendéncias para a tomada de decisfes que envolvam a area em gue atua.

Orienta suas ac0es a partir da analise dos impactos na area como um todo e nas areas inter-relacionadas.

Define, em conjunto com responsaveis por processos e projetos relacionados, seus limites e interfaces, estando atento
para a otimizacdo de esforcos e convergéncia de acgoes.

Age e orienta seus pares/sua equipe a atuar a partir de uma visdo dos impactos e reflexos das a¢6es relacionadas
aos processos sob sua responsabilidade em outros de interface, bem como atendimento equilibrado de interesses
diversos envolvidos.

Utiliza sua visdo integrada da Universidade e do ambiente externo para orientar sua eguipe nas interfaces com outras
Instituices.

Integra e atualiza sua equipe com rela¢éo a decisfes superiores, projetos e mudancas em geral e outros conhecimentos
sobre a Unidade_em gue se insere e suas interfaces com 0 ambiente externo.

Integra acGes/ solucdes pertinentes a Unidade onde atua, otimizando processos e projetos da Universidade,
favorecendo a cooperagéo.
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5

GESTAO DE PROCESSOS E PROJETOS

Preocupa-se com o planejamento e aperfeicoamento dos processos, projetos e servicos prestados, definindo e
priorizando a¢des que concretizem as melhorias e inovacdes nas atribuicdes sob sua responsabilidade possibilitando a
integracao das a¢fes com outros processos e projetos.

Envolve:

e A otimizacao dos recursos

e Qualidade dos resultados

e Aatencdo a viabilidade e a sustentabilidade
e O cumprimento dos prazos estabelecidos

Nivel

Atribuicdes e Responsabilidades

Executa tarefas que exigem conhecimentos especificos, relacionados as suas atividades, com necessidade de
supervisao.

Desenvolve atividades pré-estruturadas com base em normas e instrucdes de média complexidade.

Apresenta postura pré-ativa na busca de melhorias nas suas atividades

Acompanha e propGe corre¢fes de rumo, solugdes e plano de a¢éo para processos pré-estruturados.

Verifica com seu chefe imediato ou profissional mais experiente as melhores préaticas para suas atividades.

Compreende a importancia de aplicar as melhores praticas em sua atividade para a consolidacdo dos processos de
aprimoramento da Instituicéo.

Incorpora novos procedimentos definidos nas atividades que realiza, conforme orientacao.

Identifica questdes e levanta possiveis solugdes no ambito das atividades que desenvolve, considerando
procedimentos estabelecidos e oportunidades de ampliar 0 aproveitamento dos recursos.

Sugere a implementacao de melhorias nas atividades gue executa, alinhando-as com seu chefe imediato.

Compreende a importancia e aplica as melhores praticas em sua atividade para a consolidacdo dos movimentos de
aprimoramento do processo onde atua.

Acompanha a implementagdo de melhorias em atividades relacionadas as suas, incorporando-as se necessario, sob
orientacdo da chefia.

Viabiliza a utilizagdo eficaz dos recursos disponibilizados para o conjunto de atividades sob sua responsabilidade,
articulando ag@es sinérgicas junto a profissionais responsaveis por atividades relacionadas.

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

Avalia informacdes e propde alternativas de ordem técnica em atividades operacionais.

Avalia resultados, elabora relatérios informativos analiticos e melhorias em suas atividades e no processo onde atua.
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Inova ou aprimora procedimentos do processo ou projeto em gue atua e influencia mudangas em atividades de
interface .

Demonstra visdo ampla do planejamento do processo em gue atua e outros de interface, priorizando acbes em funcéo
das necessidades da area.

Contribui com sugest@es estruturadas de melhorias ou inovacao, considerando impactos na eficiéncia da area.

Desenvolve soluges e melhorias com pessoas de outros processos da organizagdo, afetando o resultado da area
em gue atua.

Demonstra visdo ampla do planejamento do processo em gue atua e outros de interface, priorizando acbes em funcéo
das necessidades da area.

Controla e intervém, quando preciso, no desenvolvimento e implantacdo de projetos/ processos em sua area de
atuacéo.

Acompanha a utilizacdo dos recursos e 0 cumprimento de prazos, reorientando, quando necessario, a equipe em que
atua para a obtenc¢éo de maior eficacia.

Identifica problemas, desafios e oportunidades de melhoria nos processos/ projetos que atua e nas areas de interface.

Aperfeicoa processos de forma alinhada as necessidades organizacionais, a partir da troca de informacgBes e
experiéncias relacionadas a area em que atua.

Acompanha o processo de implementacéo dos projetos de melhoria, orientando_os profissionais envolvidos.

Planeja, controla e administra o desenvolvimento e implantacéo de projetos, em sua area de especialidade, atentando
para uso eficaz dos recursos disponibilizados, com possibilidade de influenciar decisdes estratégicas.

Desenvolve projetos de melhoria que articulem conhecimentos técnicos especializados e/ou de natureza diversa,
considerando os impactos na Universidade.

Desenvolve projetos em parceria com outras Universidades/instituicdes, em sua &rea de atuacdo, considerando os
objetivos estratégicos da Universidade.
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6 | GESTAO DO CONHECIMENTO TECNICO

Diz respeito a internaliza¢do e ao uso que faz do conhecimento adquirido, dentro do seu escopo de responsabilidade.
Abrange:

¢ |dentificagdo de técnicas e tecnologias aplicadas a sua atuacéo;

e Busca constante pelo seu desenvolvimento técnico e pessoal;

e Utilizacdo do conhecimento adquirido no aprimoramento de suas atividades;

e Disseminacdo do conhecimento

Nivel AtribuicBes e Responsabilidades

1 e | Apresenta preocupagao continua com o seu autodesenvolvimento, no &mbito de suas atividades.

2 | Registra os conhecimentos relativos s atividades que executa.

Utiliza conhecimentos adquiridos em suas atividades podendo discutir melhorias, com seu chefe imediato.

3

Organiza e compartilha conhecimentos relativos as atividades que executa.

Atualiza-se com conhecimentos que possam aprimorar o desenvolvimento_das atividades sob sua responsabilidade,
A aplicando-os, considerando procedimentos pré-definidos.

conhecimento.

Atualiza-se em assuntos diversos relacionados ao processo em que atua, sob orientacéo da chefia imediata

5 Atualiza os conhecimentos pertinentes ao processo em que atua, a partir da sistematizagéo das praticas do processo
e incorporando novos procedimentos.

Aproveita oportunidades oferecidas pela instituicdo para investir em seu processo de aprendizagem

esta inserido.

Troca experiéncias com outros funciondrios ligados as suas atividades, contribuindo para a circulagdo do

Organiza e dissemina, para_sua equipe, conhecimentos sobre técnicas e tecnologias aplicadas ao processo em que

6 Compromete-se com o0 seu desenvolvimento continuo, com a busca de informacdo, capacitacdo e formacdo
especifica em sua area de atuacao.

compreensao.

Dissemina o conhecimento técnico a pares ou profissionais menos experientes, preocupando-se com sua correta

Aplica e dissemina conhecimentos adquiridos relativos ao processo em gue atua, considerando_seus objetivos e

impactos nas interfaces.

necessidades do processo/ projeto em gue atua.

vanguarda em sua area de especializacao.

Utiliza os conhecimentos adquiridos de sua &rea de especializa¢do para lidar com as demandas ndo previstas.

Demonstra comprometimento com o seu desenvolvimento continuo, atualizando-se em sua area de especializacao.

Aplica e orienta a aplicacdo de novos conhecimentos existentes na sua area de especialidade, adaptando-os as

Pesquisa, aplica e dissemina novos conceitos, métodos e padrdes de atuacdo, visando que a Instituicdo ocupe a

Identifica e desenvolve conhecimentos, coordenando estudos e andlises interinstitucionais, relacionados a sua
expertise, que impactam na unidade em que atua, considerando inclusive a influéncia na Universidade e outras

instituicdes.

constante de sua equipe.
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INOVACAO

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

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

Nivel

Atribuicdes e Responsabilidades

Adota as melhorias definidas para suas atividades, internalizando as orientaces da chefia.

Busca formas mais efetivas de realizar atividades rotineiras
Demonstra abertura e disponibilidade para mudancgas

Incorpora novos procedimentos e pardmetros definidos para os_processos em que atua, conforme orientacdes da
chefia imediata.

Identifica e propGe melhorias a sua chefia para as atividades gue desenvolve.

Acompanha a implementacédo de mudancas no segmento de processo em que atua, internalizando-as e atualizando-
se sobre o0s impactos em suas atividades.

Implanta melhorias em suas atividades, demandando as condicGes e orientagcdes necessarias.

Viabiliza processos de inovacdo no setor em que atua, disponibilizando informacGes a partir de suas experiéncias
relativas aos processos em gue atua.

Dissemina informagdes sobre as mudangas ocorridas na area/setor para as equipes da area de sua responsabilidade,
estimulando sua ades&o por meio da internalizagdo do conhecimento.

Elabora e apresenta solucgdes criativas e viaveis para situages cotidianas do setor em que atua.

Acompanha a implementacdo de mudancgas no setor em que atua, atualizando-se sobre os impactos em suas
atividades.

Prop&e melhorias a partir de sua experiéncia e conhecimento internalizado relativos as atividades em que atua.

Propde formas de aumentar a integracdo com atividades relacionadas a sua area de atuacao.

Identifica possibilidades de cooperacéo entre a sua area de atuacao e areas correlatas em processos de mudanca.

Elabora e apresenta solugdes criativas e vidveis para situacdes vivenciadas no processo em que atua e avalia 0s
impactos nos processos relacionados.

Apresenta propostas novas e criativas a chefia imediata a partir do conhecimento internalizado dos processos em que
atua.

Identifica oportunidades de melhoria em processos relacionados e oferece sugestdes.

Apresenta propostas novas e criativas a partir da anélise cuidadosa de sua viabilidade e do possivel impacto na
universidade.

Elabora e apresenta solugdes criativas e empreendedoras para situagBes vivenciadas na unidade e avalia o0s
impactos nas unidades relacionadas.

Interage com _instituicbes parceiras de maneira empreendedora para elaborar alternativas criativas de
inovagdes/mudancgas com impacto na Universidade.

Implementa mudancas, promovendo o comprometimento das areas/ unidades sob sua responsabilidade e recomenda
mudancas em outros processos/ projetos relacionados.
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8

RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

Refere-se a relacéo 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 conscientizacdo e mobilizag¢éo individual.

Nivel AtribuicOes e Responsabilidades
Realiza as suas atividades evitando o desperdicio dos recursos sob sua responsabilidade, aproveitando-os totalmente
1 | antes do descarte.
Colabora com a reciclagem de residuos s6lidos.
Preocupa-se em descartar corretamente o0s residuos, principalmente toxicos, evitando a polui¢do ambiental.
2 | Colabora com os projetos socioambientais estabelecidos pela Universidade, executando as acles relacionadas as
atividades gue executa, conforme orientag&o do superior imediato.
Incorpora e colabora com as atividades relacionadas aos projetos de responsabilidade socioambiental definidos pela
3 universidade, conforme orientacéo.
Utiliza e orienta para o uso eficiente os recursos disponiveis (como &gua e energia), orientando-se para a sua
utilizacdo consciente e para a preservacao do meio ambiente.
Atualiza-se com informagfes que possam impactar na eficiéncia da utilizacho dos recursos sob sua
responsabilidade, e os aplica
4 | Sugere a chefia imediata implementacdo de melhorias para redugdo de desperdicios e maior colaboragdo nos
processos e atividades que executa.
Acompanha a implementacao de melhorias em processos e atividades relacionadas as suas.
Acompanha a utilizacéo eficiente dos recursos dos processos e atividades em que atua, evitando desperdicios.
Fornece informacdes e elabora relatérios informativos sobre as atividades realizadas no &mbito da responsabilidade
5 | socioambiental, apoiando o alcance dos resultados estabelecidos pela universidade e favorecendo o
acompanhamento e mensuragao dos resultados.
Busca reforcar o comprometimento da equipe em que atua com 0s objetivos estabelecidos para a area em que esta
inserido.
Respeita e considera as diversas manifestacdes, sugestoes e pontos de vista dos funcionérios e 0s encaminha para
6 | seus superiores imediatos.
Auxilia na orientacdo de funciondrios sobre as novas atividades_estabelecidas pela universidade e agdes dos projetos
socioambientais relacionados as atividades que executa.
Define acdes de melhoria a serem implementadas, no setor em gue atua, com foco na utilizacdo eficiente dos
recursos, além de contribuir para maior participacéo dos funcionéarios para integracéo e colaboracéo nos projetos
socioambientais.
7

Informa outras &reas sobre manifestacdes e sugestbes de melhoria nos processos na area que atua que também
podem impactar em outras unidades.
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Propicia 0 suporte necessario para 0s funcionarios o alcancarem dos resultados dos projetos socioambientais.

Mobiliza os funciondrios, de sua Unidade, a alcangar os resultados estabelecidos, tendo em vista o pleno
cumprimento dos objetivos socioambientais.

Controla e administra a implantagdo dos projetos_na sua &rea, fornecendo relatérios com informacdes precisas
sobre a atuacéo e os resultados alcancados de acordo com os indicadores estabelecidos pela Universidade.

Cria, com auxilio de todos os funciondrios que coordena, ambiente de envolvimento e participagdo nos projetos da
universidade, lidando com as dificuldades de maneira estruturada e mobilizando o engajamento dos profissionais.

Estabelece parcerias com outras instituicbes para a implementacdo de projetos de responsabilidade
socioambientais que estejam alinhados aos objetivos gerais da universidade.
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