Nome:                                                                                                                                   Nº USP:



                                      RELATÓRIO DE AVALIAÇÃO


Avaliação para progressão na carreira 

 2ª movimentação – março/2013
Relatório de Avaliação para Análise do CA
Grupo: BÁSICO
Nome do servidor:                                                                                                        Nº USP:

Unidade/Órgão:                                                                                                            Setor de Lotação:

Avaliador:                                                                                                           Nº USP:
Data:         /            /

Classificação atual (indicar a faixa: B1, B2, B3, B4 ou B5, e o grau: A, B, C ou D): 

Classificação resultante do consenso entre o servidor e a chefia imediata (transcrever apenas a faixa resultante da 2ª etapa da avaliação – B1, B2, B3, B4 ou B5): 

	DESCRIÇÃO
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5
	N.A.

	
	1. Tem consciência do seu papel, colabora com o grupo buscando comprometimento com a equipe e transmite confiança no trabalho executado.


	1. Troca informações internamente, visando colaborar com o estabelecimento das rotinas; e

2. Contribui no trabalho com seus colegas e na equipe em que atua ao cumprir padrões e prazos.
	1. Realiza suas atividades trabalhando em harmonia com profissionais de outras equipes para o alcance de objetivos comuns; e
2. Compreende o papel de suas atividades no processo e conhece os resultados esperados, participando das atividades de outras equipes.
	1. Desempenha atividades que dão suporte à realização de tarefas de  outras equipes, visando ao alcance dos resultados esperados; e
2. Participa de discussões que visam à maior integração entre as ações do processo em que atua, contribuindo com informações sobre as suas atividades.
	1. Contribui com a construção do consenso e compromete-se com a equipe, colaborando para o alcance dos resultados; e
2. Colabora com a organização e distribuição das atividades na equipe em que atua, contribuindo com trocas de experiências e informações referentes às suas responsabilidades.
	

	EXPLICAÇÃO
	1. Tem consciência do seu papel, colabora com o grupo buscando comprometimento com a equipe e transmite confiança no trabalho executado.

	1. Interage com a equipe e compartilha conhecimentos sobre assuntos relacionados à sua área de atuação; e

2.  Trabalha junto com a equipe, enquanto executa as suas tarefas de acordo as regras e prazos estabelecidos.
	1. Ao fazer o seu trabalho, interage em harmonia com profissionais de outras equipes; e

2. Participa de atividades que exigem o relacionamento com profissionais de outras áreas, sendo capaz de identificar o impacto das suas atividades no setor e em outros relacionados.
	1. Presta apoio às atividades dos colegas de outras equipes, dependendo de supervisão apenas em situações específicas; e
2. Relaciona-se com outras equipes, compartilhando conhecimentos do setor, sugerindo melhorias no fluxo do trabalho.
	1. Sensibiliza e motiva a equipe em que atua para o alcance dos objetivos; e
2. Atua na distribuição das tarefas para equipe, considerando as individualidades.

	


1.1 TRABALHO EM EQUIPE: Interage e mantém o bom relacionamento com seus colegas, superiores e subordinados. Respeita os papéis de cada membro da equipe e contribui para a atuação positiva dos demais.
	FAIXA
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5

	CAPACIDADES
	Entende que é parte de uma equipe. 
	Tem a capacidade de executar um trabalho em conjunto.
	Compreende o papel de sua seção em relação às outras seções de sua Unidade. 
	Compreende o papel de outras seções no processo em que atua.
	Conhece bem as características da equipe e exerce liderança.

	PERFIL 
	Observador ( Executa
	Colaborador ( Executa
	Colaborador ( Executa
	Colaborador ( Sugere
	Analítico ( Supervisiona

	TIPO DE ATIVIDADE QUE EXECUTA NO SETOR/ÁREA
	Operacional 
	Operacional
	Operacional 
	Supervisão

(com ou sem designação)
	Supervisão

(com ou sem designação)


Justifique e exemplifique o nível de entrega nesta competência (preenchimento obrigatório):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.2 ORIENTAÇÃO PARA QUALIDADE: Presta serviços com efetividade e busca a melhoria contínua do trabalho, cumprindo os padrões de qualidade definidos e orientando o público interno (funcionários, docentes e alunos) e externo (cidadão e sociedade).
	DESCRIÇÃO
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5
	N.A. 

	
	1. Solicita orientações de funcionários mais experientes sobre como aplicar os procedimentos de qualidade na sua atividade para garantir a satisfação do público interno e externo; e 

2. Presta serviço com eficiência, conforme as normas definidas para a atividade que realiza, atuando com confiabilidade e presteza sob supervisão constante; e
3. Encaminha ao chefe imediato os problemas e questionamentos do público interno e externo (funcionários/docentes/alunos/sociedade) que fogem às atividades rotineiras que executa. 
	1. Presta serviço com eficiência, conforme as normas definidas para a atividade que realiza, atuando com confiabilidade e presteza sob supervisão eventual; e
2. Atende às demandas dos diversos públicos (interno e externo), seguindo os padrões de qualidade estipulados para as atividades sob sua responsabilidade.
	1. Ouve o público interno e externo atentamente e atende a suas demandas, segundo padronização definida e orientando-se, em caso de dúvidas, com os níveis hierárquicos superiores; e
2. Auxilia na orientação de outros funcionários sobre os padrões e procedimentos de qualidade relacionados ao atendimento dos diversos públicos da Universidade (interno e externo).
	1. Apresenta resposta às solicitações do público interno e externo, com clareza e transparência, informando sobre as providências que adotará e/ou os procedimentos relacionados à sua atividade; e
2. Sugere medidas voltadas à padronização do atendimento no segmento de processo em que atua.
	1. Apresenta ideias para aperfeiçoar os procedimentos de qualidade no atendimento; e 

2. Propõe soluções para as demandas dos diversos públicos da Universidade, repassando-as, em caso de dúvidas, ao chefe imediato ou funcionários mais experientes; e
3. Contribui para o acompanhamento e controle dos padrões de qualidade do setor em que atua, apresentando à chefia informações consolidadas sobre o cumprimento dos padrões de atendimento ao público interno e externo.
	

	EXPLICAÇÃO
	1. Faz seu trabalho seguindo os padrões e procedimentos definidos, conforme orientação de funcionários mais experientes; e

2. É eficiente na execução de suas tarefas, mas atua sob supervisão constante; e

3. Pede orientação à chefia imediata ou aos colegas mais experientes para a solução de questões não previstas.
	1. É seguro quando faz atividades padronizadas e atua sob supervisão eventual; e

2. Aplica os padrões e procedimentos definidos para atender às solicitações na sua área.

	1. Atende com autonomia as demandas do público, sob orientação quando julgar necessário; e

2. Utiliza o conhecimento dos padrões de qualidade definidos para auxiliar outros colegas, inclusive de outras áreas.
	1. Apresenta, com autonomia, alternativas diante dos problemas não previstos do público; e

2. Utiliza os conhecimentos adquiridos para propor melhorias nas suas atividades.
	1. Apresenta ideias para aprimorar os procedimentos de qualidade do setor com autonomia; e 

2. Dá alternativas de solução para os problemas não previstos e troca ideias, quando necessário; e

3. Administra os padrões de qualidade no setor em que atua.
	


	FAIXA
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5

	CAPACIDADES
	Está se familiarizando com os procedimentos padronizados.
	Está familiarizado com os procedimentos.
	Enxerga o que é possível melhorar nos procedimentos. 
	Enxerga a melhor alternativa em situações não previstas.
	Prevê as melhores formas de organizar os trabalhos do setor.

	PERFIL
	Observa e Executa
	Observa e Executa
	Observa e Executa
	 Executa e Analisa
	Analisa e Supervisiona

	TIPO DE ATIVIDADE QUE EXECUTA NO SETOR
	Operacional 
	Operacional
	Operacional
	Operacional e eventual Supervisão

(com ou sem designação)
	Supervisão

(com ou sem designação)


Justifique e exemplifique o nível de entrega nesta competência (preenchimento obrigatório):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

1.3 ORIENTAÇÃO PARA RESULTADOS: Desenvolve as atividades buscando atingir os resultados esperados. Preocupa-se em atender prazos e metas, tendo em vista o cumprimento dos objetivos da Universidade.
	DESCRIÇÃO
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5
	N.A.

	
	1. Executa plenamente suas atribuições, sob orientação do superior imediato; e 
2. Cumpre prazos e normas e garante a qualidade das tarefas, seguindo as orientações do superior imediato e as rotinas estabelecidas.
	1. Realiza as atividades sob sua responsabilidade, visando ao alcance dos resultados das tarefas da equipe em que atua; e
2. Solicita orientação ao chefe imediato sobre a priorização na execução de suas atividades, para entregá-las de acordo com as metas estipuladas.


	1. Propõe à sua chefia imediata soluções eficazes para os problemas mais comuns das atividades sob sua responsabilidade; e
2. Cumpre os prazos acordados com a chefia e, caso não seja possível alcançá-los, sugere alternativas para atingir as metas estabelecidas.
	1. Desenvolve com eficiência e eficácia as atividades, considerando os impactos nos objetivos da equipe em que atua; e
2. Planeja e realiza suas atividades, sugerindo prioridades à chefia, de acordo com os objetivos e metas a serem alcançados; e
3. Realiza as atividades/serviços sob sua responsabilidade, contribuindo para o alcance dos resultados da equipe em que atua e para o acompanhamento e controle pela chefia.
	1. Realiza as atividades/serviços sob sua responsabilidade, contribuindo para o alcance dos resultados das equipes/área em que atua e assumindo, de forma autônoma ou sob supervisão da chefia, atividades de acompanhamento e controle; e
2. Planeja e realiza as atividades, considerando os impactos nos resultados do setor em que atua; e
3. Elabora e propõe ações de melhoria a serem implementadas no setor em que atua, com foco na eficácia do processo.
	

	EXPLICAÇÃO
	1. Faz corretamente as suas tarefas, com o acompanhamento da chefia imediata; e
2. Cumpre prazos e normas, seguindo as orientações da chefia imediata.


	1. Faz as suas tarefas pensando no conjunto do trabalho que precisa ser entregue pela equipe; e
2. Conversa com a chefia imediata sobre o que deve ser feito primeiro para concluir o trabalho esperado. 


	1. Dá sugestão para corrigir os problemas que aparecem nas tarefas do dia a dia; e 

2. Quando não dá para cumprir o prazo, sugere outro modo de alcançar os objetivos da equipe. 
	1. Faz o seu trabalho com um diferencial de qualidade, considerando como ele afeta os objetivos da equipe; e 

2. Consegue por em ordem as suas tarefas, escolhendo o que deve ser feito primeiro, e propõe isso à chefia para alcançar os objetivos da equipe; e 

3. Faz atividades que auxiliam a chefia no acompanhamento das tarefas para o alcance dos resultados da equipe. 
	1. É encarregado das tarefas de controle e acompanhamento para o alcance de resultados; e 
2. Organiza as atividades, considerando como isso afeta os resultados do setor; e 
3. Propõe mudanças nas atividades para alcançar melhores resultados. 
	


	FAIXA
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5

	CAPACIDADES
	Tem conhecimento dos prazos e normas para alcançar os resultados.
	Está desenvolvendo a sua capacidade de priorizar as tarefas.
	É capaz de priorizar as suas tarefas.
	É capaz de organizar as tarefas de acordo com a prioridade da área.
	É capaz de organizar e planejar as tarefas de acordo com a prioridade da área.

	PERFIL 
	Observa e Executa
	Observa e Executa
	Executa e Sugere
	Analisa e Sugere
	Analisa e Supervisiona/Lidera

	TIPO DE ATIVIDADE QUE EXECUTA NO SETOR/ÁREA
	Operacional 
	Operacional
	Operacional 
	Operacional e Supervisão (com ou sem designação)
	Supervisão/Liderança (com ou sem designação)


Justifique e exemplifique o nível de entrega nesta competência (preenchimento obrigatório):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.4 VISÃO SISTÊMICA: Refere-se à visão geral dos processos, suas relações e à capacidade de avaliar como um processo afeta o outro.
	DESCRIÇÃO
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5
	N. A.

	
	1. Realiza suas atividades, compreendendo o impacto na equipe em que atua.
	1. Compreende o papel e desempenha suas atividades no processo como um todo seguindo orientações e procedimentos específicos; e
2. Solicita orientação de sua chefia imediata para ampliar seu entendimento a respeito dos processos relacionados às suas atividades.
	1. Realiza suas atividades, compreendendo o impacto nas etapas dos processos relacionados.

	1. Verifica a coesão de suas atividades com outras relacionadas, agindo para manter a consistência entre elas; e
2. Preocupa-se em analisar os impactos que suas atividades podem gerar nas etapas subsequentes do processo.
	1. Desenvolve suas atividades em sintonia com a equipe, compreendendo o impacto de sua atuação para a Universidade; e
2. Acompanha as informações relacionadas à Unidade/Órgão, avaliando impactos e inter-relacionamentos sobre os processos/projetos relacionados à sua atuação.
	

	EXPLICAÇÃO
	1. É ciente das consequências do seu trabalho no setor.

	1. Desempenha seu trabalho sob orientação, ciente de que é parte de um processo maior; e
2. Procura orientação para entender como funcionam os processos relacionados.
	1. Executa seu trabalho e sabe das consequências nos processos que tem ligação com os seus.


	1. Compreende a ligação entre as atividades relacionadas com as suas; e

2. Antecipa-se sobre as consequências das suas atividades no processo em que atua.
	1. Trabalha bem em equipe, pois sabe que o resultado do seu trabalho pode afetar as outras equipes; e
2. Avalia os impactos que novos procedimentos podem causar no resultado do seu trabalho.
	


	FAIXA
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5

	CAPACIDADES
	Entende a relação entre seu trabalho e o processo.
	Tem conhecimento do processo em que está inserido.
	Entende a ligação entre os processos relacionados.   
	Identifica possíveis impactos causados pelas suas atividades no processo.
	Identifica possíveis impactos causados por novos procedimentos no processo.  

	PERFIL 
	Observa e Executa
	Observa e Executa
	Observa e Executa
	 Executa e Analisa
	Analisa e Supervisiona

	TIPO DE ATIVIDADE QUE EXECUTA NO SETOR/ÁREA
	Operacional 
	Operacional
	Operacional
	Análise e Supervisão
(com ou sem designação)
	Análise e Supervisão
(com ou sem designação)


Justifique e exemplifique o nível de entrega nesta competência (preenchimento obrigatório):
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.5 GESTÃO DE PROCESSOS E PROJETOS: Preocupa-se com o planejamento e aperfeiçoamento dos processos, projetos e serviços prestados, define e prioriza ações que concretizem as melhorias nas atividades sob sua responsabilidade, possibilitando a integração das ações com outros processos e projetos. 
	DESCRIÇÃO
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5
	N. A.

	
	1. Executa tarefas que exigem conhecimentos específicos, com necessidade de supervisão; e
2. Desenvolve atividades pré-estruturadas com base em normas e instruções.
	1. Apresenta visão/percepção da necessidade de melhorias nas suas atividades; e
2. Compreende a importância de aplicar as melhores práticas em sua atividade dentro de processos pré-estruturados.
	1. Verifica com seu chefe imediato ou profissional mais experiente as melhores práticas para suas atividades; e
2. Acompanha correções de rumo, soluções e planos de ação para consolidação dos processos em que atua; e
3. Incorpora novos procedimentos definidos nas atividades que realiza, conforme orientação.  
	1. Identifica questões e levanta possíveis soluções para as atividades que desenvolve, considerando procedimentos estabelecidos e oportunidades de ampliar o aproveitamento dos recursos; e
2. Propõe melhorias nas atividades que executa, alinhando-as com seu chefe imediato; e 
3. Aplica as melhores práticas em sua atividade para a consolidação do aprimoramento do processo em que atua; e
4. Acompanha a implementação de melhorias em atividades relacionadas às suas, incorporando-as se necessário, sob orientação da chefia.
	1. Viabiliza a utilização adequada dos recursos para o conjunto de atividades que executa, articulando ações coordenadas (sinérgicas) junto a profissionais responsáveis por atividades relacionadas; e
2. Contribui para o planejamento do processo com métodos e técnicas e com informações consolidadas nas diversas atividades do processo em que atua; e
3. Avalia informações e propõe alternativas de ordem técnica em atividades operacionais; e
4. Avalia resultados, elaborando relatórios informativos e analíticos sobre as suas atividades e sobre o processo em que atua.
	

	EXPLICAÇÃO
	1. Faz tarefas com acompanhamento da chefia; e

2.Realiza trabalhos padronizados, seguindo normas, manuais, instruções etc.


	1. Consegue ver o que precisa ser feito para melhorar o trabalho; e
2. Sabe que deve aplicar a melhor maneira de executar uma tarefa já planejada.

	1. Procura conhecer a melhor maneira de fazer suas tarefas; e

2. Observa como são feitas as melhorias nos processos em que atua; e

3. Utiliza novos procedimentos definidos pelos colegas/chefe, sob orientação.
	1. Identifica problemas e sugere soluções, dentro dos padrões estabelecidos; e

2. Sugere melhorias, discutindo-as com o superior/equipe; e

3. Aplica nas suas tarefas as melhores formas de trabalhar; e

4. Traz para o seu trabalho as melhorias aplicadas em outros processos.
	1. Promove a aplicação adequada dos recursos, trabalhando com colegas de áreas relacionadas; e
2. Contribui para o planejamento do processo, utilizando seus conhecimentos e técnicas adquiridos; e
3. Faz análise dos dados e indica melhorias técnicas; e
4. Analisa e avalia os resultados alcançados e produz relatórios.
	


	FAIXA
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5

	CAPACIDADES
	Está se familiarizando com as normas e instruções do trabalho.
	Percebe as melhorias que precisam ser feitas nas suas tarefas.
	Tem capacidade de assimilar e incorporar as correções de rumo em suas atividades.
	Enxerga as oportunidades de melhorar o seu processo e percebe as melhorias aplicadas em outros.
	Tem capacidade de administrar projetos/processos em seu setor.

	PERFIL 
	Observador ( Executa
	Observador ( Executa
	Observador ( Executa
	Observador ( Sugere
	Analítico ( Supervisiona

	TIPO DE ATIVIDADE QUE EXECUTA NO SETOR/ÁREA
	Operacional 
	Operacional
	Operacional 
	Supervisão (com ou sem designação)
	Supervisão (com ou sem designação)


Justifique e exemplifique o nível de entrega nesta competência (preenchimento obrigatório):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.6 GESTÃO DO CONHECIMENTO: Diz respeito ao entendimento e ao que se faz com o conhecimento adquirido. Abrange: identificação de técnicas e tecnologias aplicadas à sua atuação, busca constante pelo seu desenvolvimento técnico e pessoal, utilização do conhecimento adquirido no aprimoramento de suas atividades e disseminação do conhecimento.
	DESCRIÇÃO
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5
	N. A.

	
	1. Apresenta interesse contínuo pelo seu desenvolvimento, no âmbito de suas atividades; e
2. Registra os conhecimentos relativos às atividades que executa.
	1. Utiliza conhecimentos adquiridos em suas atividades, podendo discutir melhorias com seu chefe imediato; e

2. Organiza e compartilha conhecimentos relativos às atividades que executa.
	1. Atualiza-se com conhecimentos que possam aprimorar o desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade, aplicando-os, considerando procedimentos pré-definidos; e
2. Troca experiências com outros funcionários ligados às suas atividades, contribuindo para a divulgação do conhecimento.
	1. Atualiza-se em assuntos diversos relacionados ao processo em que atua; e

2. Atualiza os conhecimentos pertinentes ao processo em que atua, a partir da sistematização das práticas do processo, incorporando novos procedimentos.


	1. Organiza conhecimentos sobre técnicas e tecnologias aplicadas ao processo em que atua; e
2. Dissemina o conhecimento técnico a colegas ou profissionais menos experientes, preocupando-se com sua correta compreensão; e

3. Apresenta capacidade de identificar o impacto de sua atuação e de sua área em outras áreas e vice-versa; e

4. Utiliza seus conhecimentos para agir em situações não previstas que impactam sua área.
	

	EXPLICAÇÃO
	1. Busca aprender para melhorar o seu trabalho; e
2.  Faz anotações de informações importantes para consultar quando preciso.
	1.  Usa o que aprendeu e conversa com a chefia sobre como melhorar o trabalho; e
2.  Organiza as informações anotadas e passa para os colegas o que sabe.
	1. Atualiza-se com informações que podem ajudar a melhorar o trabalho que faz e as utiliza no dia-a-dia, seguindo os padrões; e
2.  Conversa com colegas sobre possíveis melhorias nas atividades, ensinando o que sabe.
	1. Busca outras informações que possam melhorar o trabalho da equipe; e
2. Mantem-se atualizado em relação às rotinas de trabalho, organizando e aprimorando os procedimentos.
	1.  Organiza informações sobre técnicas e tecnologias dos trabalhos em que atua; e
2.  Treina e orienta a equipe sobre a melhor maneira de se trabalhar; e
3.  Compreende as consequências de seu trabalho e como ele afeta outras áreas; e
4. Tem conhecimento suficiente para agir em situações não previstas que podem impactar na sua área, buscando soluções.
	


	FAIXA
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5

	CAPACIDADES
	Está aprendendo com o seu trabalho.
	Sabe utilizar e organizar o que aprendeu com o trabalho.
	Sabe utilizar os conhecimentos adquiridos externamente.
	Tem capacidade para organizar o conhecimento e treinar a equipe.
	Tem conhecimento suficiente para treinar a equipe e lidar com situações não previstas.

	PERFIL
	Observa e Executa
	Observa e Executa
	Executa e Sugere
	 Executa e Analisa
	Orienta e Supervisiona

	TIPO DE ATIVIDADE QUE EXECUTA NO SETOR/ÁREA
	Operacional 
	Operacional
	Operacional
	Operacional e de Supervisão (com ou sem designação)
	Supervisão (com ou sem designação)


Justifique e exemplifique o nível de entrega nesta competência (preenchimento obrigatório):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.7 INOVAÇÃO: Assimila e propõe mudanças, implementando soluções novas e criativas para as atividades e rotinas de trabalho. 
	DESCRIÇÃO
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5
	N. A.

	
	1. Aplica as melhorias pré-definidas para suas atividades, de acordo com as orientações da chefia. 


	1. Busca formas mais efetivas de realizar atividades rotineiras.


	1. Sugere novos procedimentos para as atividades que desenvolve, dentro dos parâmetros definidos pela chefia imediata.
	1. Identifica e propõe à sua chefia outras atividades que possam melhorar aquelas que desenvolve; e
2. Acompanha a implementação de mudanças no segmento de processo em que atua, internalizando-as e atualizando-se sobre os impactos em suas atividades.
	1. Implanta melhorias em suas atividades, demandando as condições e orientações necessárias; e
2. Viabiliza processos de inovação no setor, disponibilizando informações a partir de suas experiências relativas aos processos em que atua; e
3. Dissemina informações sobre as mudanças ocorridas na área/setor para as equipes sob sua responsabilidade, estimulando sua adesão por meio da internalização do conhecimento.
	

	EXPLICAÇÃO
	1. Usa as melhorias que são passadas pela chefia.
	1. Procura trabalhar melhor nas tarefas do dia a dia.


	1. Sugere formas de melhorar as tarefas, de acordo com as rotinas definidas pela chefia imediata. 
	1. Enxerga as melhorias que precisam ser feitas e sugere à sua chefia, quando necessário, outras tarefas que podem melhorar o trabalho; e
2. Acompanha as melhorias que estão sendo usadas no trabalho dos colegas e enxerga como isso muda o seu próprio trabalho. 
	1. Age para que as mudanças no trabalho aconteçam, buscando orientação e solicitando tudo o que é necessário; e
2. Facilita o caminho para a melhoria do trabalho, usando o que aprendeu com a sua experiência; e
3. Passa para a equipe que lidera as melhorias feitas no setor e demonstra a sua importância para o trabalho, incentivando a colaboração.  
	


	FAIXA
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5

	CAPACIDADES
	Entende as melhorias que precisam ser feitas. 
	Enxerga o que é possível melhorar nas tarefas de rotina.
	Enxerga novos procedimentos que podem melhorar as suas atividades.
	Enxerga outras atividades que podem ser desenvolvidas para melhorar o trabalho.
	Tem a capacidade de mobilizar pessoas e recursos para mudanças no setor.

	PERFIL 
	Observa e Executa.
	Observa e Executa.
	Executa e Sugere
	Executa e Sugere
	Observa e supervisiona.

	TIPO DE ATIVIDADE QUE EXECUTA NO SETOR/ÁREA
	Operacional 
	Operacional
	Operacional 
	Operacional e de Supervisão (com ou sem designação)
	Supervisão (com ou sem designação)


Justifique e exemplifique o nível de entrega nesta competência (preenchimento obrigatório):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.8 RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL: Avalia como o trabalho afeta a comunidade e o ambiente, e busca formas de contribuir, na medida da complexidade de suas tarefas, para a inclusão social e a preservação dos recursos ambientais e culturais. 
	DESCRIÇÃO
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5
	N. A.

	
	1. Realiza suas atividades, evitando o desperdício de recursos e aproveitando-os totalmente antes do descarte; e 

2. Colabora com a reciclagem de materiais/resíduos.
	1. Preocupa-se em descartar corretamente os materiais/resíduos, evitando a poluição ambiental; e 

2. Colabora com os projetos socioambientais estabelecidos pela Universidade, executando as ações relacionadas às suas atividades, conforme orientação do superior imediato.  
	1. Incorpora e colabora com as atividades relacionadas aos projetos de responsabilidade socioambiental definidos pela Universidade, conforme orientação; e
2. Orienta as pessoas para o uso eficiente dos recursos disponíveis (como água e energia), atentando para o uso consciente e para a preservação do meio ambiente.
	1. Atualiza-se com informações que possam contribuir para a eficiência da utilização dos recursos sob sua responsabilidade, e os aplica; e
2. Sugere à chefia imediata implementação de melhorias para redução de desperdícios e maior colaboração nos processos e atividades que executa.


	1. Acompanha a utilização eficiente dos recursos dos processos e atividades em que atua, evitando desperdícios; e
2. Fornece informações sobre as atividades realizadas no âmbito da responsabilidade socioambiental, contribuindo para o alcance dos resultados estabelecidos pela Universidade e favorecendo o acompanhamento e mensuração dos resultados.


	

	EXPLICAÇÃO
	1. Utiliza de forma consciente os materiais, evitando desperdício, reduzido a utilização de recursos/materiais quando possível; e
2. Considera importante a reciclagem.
	1. Tem consciência da importância e compromete-se no   descarte correto dos materiais, em especial dos resíduos tóxicos; e
2. Faz as suas atividades, considerando os projetos socioambientais da Universidade.
	1. Tem envolvimento com os programas socioambientais da Universidade; e
2. Preocupa-se com a questão ambiental, utilizando de maneira correta os recursos disponíveis e orientando os colegas a fazer o mesmo.
	1. Procura informações que possam aprimorar o uso consciente dos recursos; e
2. Apresenta à chefia sugestões de melhoria no uso dos materiais e recursos.


	1. Nos processos em que atua, supervisiona o uso correto dos recursos disponíveis; e
2. Disponibiliza dados acerca das atividades socioambientais de que participa, facilitando a verificação dos resultados e buscando atingir metas estabelecidas.
	


	FAIXA
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5

	CAPACIDADES
	Conhece os recursos que são utilizados no setor.
	Conhece as práticas socioambientais que interferem no seu trabalho. 
	Conhece seu papel como colaborador nas questões socioambientais. 
	Conhece práticas socioambientais e sabe como utilizá-las no setor. Está atento e sugere melhorias.
	Tem capacidade de analisar informações sobre práticas socioambientais e efetuar o acompanhamento e controle de recursos.

	PERFIL 
	Observador ( Executa
	Observador ( Executa
	Colaborador ( Executa
	Colaborador ( Supervisiona
	Analítico ( Supervisiona

	TIPO DE ATIVIDADE QUE EXECUTA NO SETOR/ÁREA
	Operacional
	Operacional
	Operacional
	Supervisão (com ou sem designação)
	Supervisão (com ou sem designação)


Justifique e exemplifique o nível de entrega nesta competência (preenchimento obrigatório):

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2ª ETAPA DA AVALIAÇÃO - CLASSIFICAÇÃO NO NÍVEL DE COMPLEXIDADE - BÁSICO

Para fazer essa etapa da avaliação, primeiro você precisa escrever na tabela abaixo a faixa indicada para cada uma das competências da 1ª etapa, conforme o tipo de atividade que você faz e é exigida no seu local de trabalho. 

	COMPETÊNCIA
	NÍVEL AVALIADO (NA) INDICADO NA 1ª ETAPA

	1. TRABALHO EM EQUIPE
	

	2. ORIENTAÇÃO PARA QUALIDADE
	

	3. ORIENTAÇÃO PARA RESULTADOS
	

	4. VISÃO SISTÊMICA
	

	5. GESTÃO DE PROCESSOS E PROJETOS
	

	6. GESTÃO DO CONHECIMENTO
	

	7. INOVAÇÃO
	

	8. RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL
	

	Considerando a avaliação de cada competência, o RESULTADO com maior incidência e as orientações abaixo, indique o seu nível de complexidade no quadro ao lado (faixa B1, B2, B3, B4 ou B5).

· Se você faz atividades operacionais, isto é, não é responsável por supervisionar um grupo, seu nível de complexidade será B1, B2 ou B3: 

· Você entrega no nível B1 se faz corretamente as atividades, sob supervisão constante, e ainda está aprendendo outras que são de sua responsabilidade; 

· Você entrega no nível B2 se já conhece bem e executa, com supervisão eventual, todas as atividades que são de sua responsabilidade;
· Você entrega no nível B3 se executa bem todas as tarefas do setor com autonomia e auxilia no treinamento e supervisão das atividades, porque a organização do setor precisa que você faça essa atividade.

· Você entrega no nível B4 se já assimilou e conhece bem as atividades de nível B1, B2 e B3, e por isso faz tarefas ainda mais complexas e assume a supervisão, porque a organização do setor precisa que ele cumpra esse papel, por designação ou não, de acordo com a natureza da área em que atua.

· Você entrega no nível B5 se é referência técnica para o grupo, faz as tarefas mais complexas e por isso supervisiona e coordena toda a equipe sob sua responsabilidade, porque a organização do setor precisa que ele cumpra esse papel, por designação ou não, de acordo com a natureza da área em que atua. 


	


3ª ETAPA DA AVALIAÇÃO - AVALIAÇÃO ATITUDINAL:

Para o preenchimento desta avaliação, utilize a escala de 1 a 5, de acordo com o grau de envolvimento que você possui em relação às atitudes apresentadas.

	VALORES
	ATITUDES
	DESDOBRA-MENTO
	DESCRIÇÃO
	AVALIAÇÃO

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	Valorização das pessoas: Respeitar as individualidades, sem discriminação de qualquer espécie. Propor e defender medidas em favor do bem-estar dos membros da Universidade e de seu aperfeiçoamento e atualização.
	Respeito às individualidades
	1.Respeita  as diferenças
	Compreende as diversidades preservando as individualidades, sem discriminação.
	
	
	
	
	

	
	
	2. Valoriza a diversidade
	Valoriza a pluralidade de opiniões e comportamentos, extraindo dela tudo o que contribui para o crescimento da equipe.
	
	
	
	
	

	
	Desenvolvimento das pessoas
	3. Estimula o desenvolvimento
	Presta colaboração aos colegas e estimula seu crescimento, gerando oportunidades para que eles se atualizem e se aperfeiçoem.
	
	
	
	
	

	
	
	4. Orienta o desenvolvimento
	Estimula e orienta o desenvolvimento dos  colegas/equipe para o seu aprimoramento.
	
	
	
	
	

	Superação: Persistir na superação de obstáculos e desafios com iniciativa e criatividade, visando à melhoria das atividades desenvolvidas na Universidade.
	Superação/

realização
	5. Realizador
	Atua com o foco em realizações, canalizando esforços para o alcance dos objetivos e metas estabelecidos.
	
	
	
	
	

	
	
	6. Persistente
	Não desiste com facilidade, persistindo diante de dificuldades e obstáculos.
	
	
	
	
	

	
	
	7. Comprometido
	É comprometido e envolvido com a Instituição e seus valores, com seu trabalho e sua equipe.
	
	
	
	
	

	
	
	8. Iniciativa
	Tem iniciativa e identifica oportunidades, transformando-as em realizações. 
	
	
	
	
	

	Senso de Urgência: Atuar de modo a estabelecer, criteriosamente, as prioridades na execução das atividades, atendendo, de maneira satisfatória, à demanda da Universidade e dos agentes que com ela se relacionam (sociedade, Estado, instituições públicas e privadas etc.).
	Senso de urgência


	9. Define prioridades
	Estabelece prioridades na execução de suas atividades, considerando a relevância e os impactos para a Universidade e os agentes que com ela se relacionam.
	
	
	
	
	

	
	
	10. Concentração
	É concentrado na execução de suas atividades, administrando adequadamente o tempo.  
	
	
	
	
	

	Integridade: Agir com transparência, justiça, ética e responsabilidade nas inter-relações e no contato com os agentes que se relacionam com a Universidade.
	Integridade


	11. Integridade
	Compartilha e exercita os princípios e valores da Universidade, atuando no âmbito interpessoal, organizacional, social e ambiental de forma ética.
	
	
	
	
	

	
	
	12. Transparência
	Age de modo transparente, não omitindo informações e deixando claras as intenções e motivos de suas ações e decisões, que devem sempre ter respaldo legal, de acordo com as normas da Universidade e do serviço público em geral.
	
	
	
	
	

	
	
	13. Senso de Justiça
	Suas decisões se baseiam em análises impessoais e criteriosas da situação, transmitindo àqueles com quem interage um sentimento de justiça e imparcialidade.
	
	
	
	
	

	
	
	
	SUBTOTAL 1:
	


	OUTROS FATORES (POSTURAS DE LIDERANÇA, POLÍTICA DE QUALIDADE ETC.)
	DESDOBRAMENTO
	DESCRIÇÃO
	AVALIAÇÃO

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	Posturas de liderança/

Mobilização 
	14. Mobilizador
	Favorece ambiente motivador para as pessoas com quem trabalha, esclarecendo o propósito, o significado e a importância do trabalho a ser executado, contribuindo para a implementação da política de gestão e para seu contínuo desenvolvimento e aprimoramento.
	
	
	
	
	

	
	15. Espírito de liderança 
	Oferece continuamente resposta (feedback) e orientação aos profissionais com quem se relaciona, de modo a propiciar o desenvolvimento e aprimoramento contínuos e o amadurecimento da relação profissional.
	
	
	
	
	

	Flexibilidade 
	16. Receptivo
	Cria ambiente propício para que os outros possam expressar suas opiniões.
	
	
	
	
	

	
	17. Motivador
	Valoriza e estimula a participação e a manifestação de diversos pontos de vista e respeita as opiniões.
	
	
	
	
	

	Equilíbrio emocional
	18. Equilíbrio
	Mantém postura equilibrada, mesmo sob pressão ou diante de situações conflituosas.
	
	
	
	
	

	Política da qualidade
	19. Aspectos Normativos
	Orienta-se pelas obrigações legais, normativas e demais procedimentos relacionados às suas atividades. 
	
	
	
	
	

	
	20. Prevenção
	Atua de forma preventiva em relação aos potenciais riscos, perigos e impactos ambientais e sociais relacionados às suas atividades.
	
	
	
	
	

	Espírito crítico
	21. Espírito crítico
	Analisa de maneira crítica situações e seu próprio trabalho, reconhecendo erros e aprendendo com a experiência.
	
	
	
	
	

	
	
	SUBTOTAL 2:
	

	
	
	TOTAL GERAL (SUBTOTAL 1 + SUBTOTAL 2)
	


LEGENDA:

1. Insuficiente

2. Regular

3. Satisfatório

4. Bom

5. Excelente
4ª ETAPA DA AVALIAÇÃO – AVALIAÇÃO DE PERFORMANCE:
Para o preenchimento desta avaliação, utilize a escala de 1 a 5, de acordo com o seu desempenho em relação aos fatores apresentados. 

	FATORES
	DESCRIÇÃO
	AVALIAÇÃO

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	Administração do tempo
	Estabelece prioridades e cumpre prazos em função das demandas. 
	
	
	
	
	

	Qualidade
	Realiza o trabalho com qualidade, seguindo os padrões estabelecidos e minimizando a necessidade de retrabalho. 
	
	
	
	
	

	Produtividade
	Utiliza recursos (materiais, tecnológicos etc.) de forma eficiente, atingindo os objetivos no tempo adequado.
	
	
	
	
	

	Solução de problemas
	Propõe soluções visando a contornar as dificuldades que se apresentam. 
	
	
	
	
	

	
	TOTAL:
	


LEGENDA:

1. Insuficiente

2. Regular

3. Satisfatório

4. Bom

5. Excelente
5ª ETAPA DA AVALIAÇÃO – AVALIAÇÃO DE CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Conhecimentos importantes para o desenvolvimento do trabalho no âmbito da Universidade. 
Para o preenchimento desta avaliação, utilize a escala de 1 a 5, de acordo com o seu conhecimento em relação aos itens apresentados. 

	ITEM
	DESCRIÇÃO
	AVALIAÇÃO

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	Conhecimentos sobre a USP
	Estrutura, valores e objetivos gerais relativos à Instituição.
	
	
	
	
	

	Conhecimentos sobre a Unidade/Órgão
	Estrutura, padrões e processos específicos da Unidade/Órgão.
	
	
	
	
	

	Procedimentos
	Principais procedimentos da Instituição relacionados a sua atividade.
	
	
	
	
	

	Regulamentação
	Regras, normas e/ou preceitos legais pertinentes a sua área de atuação.
	
	
	
	
	

	Segurança
	Normas e padrões de segurança no trabalho.
	
	
	
	
	

	Administração Pública
	Conhecimentos das normas e princípios da Administração Pública.
	
	
	
	
	

	
	TOTAL:
	


LEGENDA:

1. Insuficiente

2. Regular

3. Satisfatório

4. Bom

5. Excelente
REQUISITOS DE ACESSO: Conjunto de requisitos de formação e experiência exigidos para cada faixa. Considerando a sua formação, cursos e experiência cadastrados e validados no sistema Marteweb (dados constantes do “Relatório para Análise dos Requisitos de Acesso”), indique a maior faixa na qual você preenche os requisitos:
	B1
	B2
	B3
	B4
	B5
	R.A.

	· Ensino Fundamental e 

· Permanência mínima de 33 meses na Universidade (contrato atual).
	· 9 anos de experiência; ou

· 3 anos  de experiência e 90h de cursos.
	· 15 anos de experiência; ou 

·  9 anos de experiência e 90h de cursos; ou         

·  7 anos de experiência e 180h de cursos.
	· 21 anos de experiência; ou 

· 15 anos de experiência e 180h de cursos; ou 

· 11 anos de experiência e Ensino Médio.
	· 27 anos de experiência; ou 

· 21 anos de experiência e 180h de cursos; ou 

· 18 anos de experiência e Ensino Médio. 
	


Importante:

1) O item “cursos” compreende a somatória das horas dos cursos de aperfeiçoamento, atualização, difusão e outros cursos, definidos conforme o manual do Currículo Marteweb, inclusive a soma da carga horária de disciplinas concluídas em cursos incompletos/em andamento. 

2) O item “experiência” considera tanto a experiência interna (na USP) quanto a experiência profissional externa (não simultâneas).

3) Formação superior à exigida dispensa a carga horária de cursos. Exemplo: se o servidor possui 7 anos de experiência e Ensino Médio, a maior faixa na qual ele preenche os requisitos é B3. Não há a necessidade de comprovar 180h de cursos.
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