MANUAL DA CARREIRA DOS SERVIDORES TECNICOS E ADMINISTRATIVOS

22 MOVIMENTACAO- MARC0/2013

Prezado(a) servidor(a),

Este é o primeiro manual da nova carreira, elaborado para orienta-lo no processo de movimentagéo. Ele é
fruto do trabalho que vem sendo desenvolvido desde 2007, quando foram iniciados os estudos visando a
estruturagdo, na Universidade, de um sistema de carreira por competéncia.

O material subdivide-se em 3 (trés) partes. Na primeira, apresentamos um historico do desenvolvimento da
carreira, as diretrizes e nogdes gerais aplicaveis ao novo sistema. Em seguida, é detalhado o fluxo do processo de
movimentacdo, desde 0 momento em que vocé realiza a sua autoavaliagdo até a fase final, quando o processo
conduzido em sua Unidade é encaminhado ao DRH para a implementagdo das movimentagdes. Por fim,
apresentamos os formularios ajustados para esta 22 movimentagao, enfatizando as regras e principios que devem
ser observados durante 0 seu preenchimento, e também um glossario contendo a defini¢do dos principais termos
utilizados nos formularios.

Atenciosamente,

Departamento de Recursos Humanos
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PARTE1
HISTORICO, DIRETRIZES E NOGOES GERAIS

Breve Historico

As discussbes para reformulagéo da carreira dos servidores Técnicos e Administrativos tiveram inicio em
2007, quando foi criada uma comissdo especial com o objetivo de apresentar solugdes para o aperfeicoamento do
modelo de carreira vigente. Esse trabalho resultou na proposi¢ao de um Sistema de Gestdo por Competéncias para
a Universidade.

Na época, um grupo composto por dirigentes e servidores Técnicos e Administrativos foi designado com a
finalidade de modelar os critérios e sugerir estratégias para a implementagao do novo sistema.

Em 2008, foram realizados workshops para a constru¢do dos elementos adequados a nova concepgao de
carreira: a definicho das competéncias e seu detalhamento em niveis de complexidade, o conjunto de
conhecimentos complementares e os critérios de movimentacao.

Em 2010, a atual gestéo, respondendo as aspiragdes prementes da comunidade universitaria, retomou o
projeto. Foi criada uma comissao formada por representantes da Administragdo e dos servidores (SINTUSP), que
passou a trabalhar com a comisséo de negociagéo da Reitoria para a construgdo do novo sistema. Com a atuacéo
desses grupos, os principios da carreira foram renovados, conciliando expectativas e produzindo um sistema com
condigdes de ser institucionalizado.

Em 2011, apds o processo de discussdes coordenadas, 0 projeto conquistou a aprovagdo das Comissdes
de Legislacdo e Recursos (CLR), de Orgamento e Patriménio (COP) e da Comiss&o Central de Recursos Humanos
(CCRH), e, finalmente, por unanimidade, do Conselho Universitério, consolidando-se com a edigdo da Resolugéo
USP n° 5.912/11.

Apbs a aprovacdo da Carreira, foi efetuado 0 enquadramento dos servidores na nova estrutura. Este
processo foi realizado em duas etapas: a primeira, em Maio/2011, foi feita com base nos vencimentos; a segunda,
em Novembro/2011, foi pautada por regras divulgadas pelo Oficio Circular DRH/CIRC/033/2011.

Em paralelo, foram iniciadas agfes visando a definicdo dos instrumentos necessarios para colocar a
carreira em funcionamento. Inicialmente, em setembro/2011, foi realizado um workshop envolvendo a colaboragéo
de 108 participantes, entre Assistentes Administrativos e representantes dos servidores (SINTUSP) para reviséo e
aprimoramento dos niveis de complexidades por competéncia, a definicdo de diretrizes para a constituicdo dos
comités entre outras atividades.

Apds esses trabalhos, foram realizadas trés reuniées com Dirigentes, com a presenca de 80 participantes.
Nessas reunides, houve apresentagéo e deliberagdo sobre os critérios de avaliagdo, formagdo e composicéo dos
comités, temas que haviam sido trabalhados no workshop.

O desafio seguinte foi colocar a carreira em pratica. Com a aprovagdo da Portaria 5389/11, que
regulamentou os Comités de Andlise, e definicdo do cronograma da carreira mantido pelo DRH, que previu a
primeira progressao para junho de 2012, os esforgos foram direcionados para o treinamento dos membros dos
Comités (CAs), para que pudessem efetuar as analises das avaliagdes dos servidores.

Apo6s as Unidades enviarem seus processos ao DRH, foi realizada a auditoria técnica, que esta prevista no
artigo 11 da Resolugdo 5.912/11 e teve como objetivo averiguar a conformidade dos procedimentos adotados pelos
Comités de Analise em relacdo as regras gerais definidas pela Administragdo Central, aos critérios adicionais
estabelecidos pelas Unidades, quando adotados, e aos principios e conceitos da nova carreira dos servidores




Técnicos e Administrativos, sendo condigdo para a consolidagdo central (pelo DRH), conforme Oficio
DRH/CIRC/016/2012.

Assim, foi verificado que, dos 16.694 servidores, 13.847 participaram da 12 movimentagdo e 2.847 ainda
nao estavam habilitados por ndo possuirem o tempo minimo de 33 meses de permanéncia no seu contrato atual. Do
total dos habilitados, 7.106 (51%) obtiveram progressédo, sendo que 5.329 (75%) mudaram de nivel (Progressdo
Vertical) e 1.777 (25%) mudaram de grau (Progressao Horizontal).

Total de promovidos (7.106)

25% M Vertical (5.329)
0

B Horizontal (1.777)

75%

Observando o posicionamento dos servidores nos niveis de complexidade no periodo anterior & primeira
movimentagao, nota-se que havia concentragdo nos niveis iniciais da carreira, acenando para a necessidade de
uma estrutura que permitisse melhor distribuicdo na carreira a partir de avaliagbes fundamentadas em um conjunto
sistematizado der critérios.

Apbs a primeira movimentacdo, houve mudanga consideravel nessa distribuicdo, evidenciando uma
descompressdo dos grupos Basico, Técnico e Superior, que passaram a abarcar mais servidores nos niveis
intermediarios (principalmente nos niveis 2 e 3) como mostram os graficos abaixo:
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Diretrizes

As discussbes que guiaram a Nova Carreira buscaram conciliar 0os anseios dos servidores e da
Administracdo e convergiram para as seguintes diretrizes, que sdo os fundamentos que devem nortear o
desenvolvimento da carreira:

o Critérios claros para a ascensao na carreira e desenvolvimento profissional, de acordo com o
Estatuto e Orgamento da Universidade;

Os critérios sdo os parémetros que definem as progressdes na carreira. Devem ser de entendimento
geral, amplamente divulgados e adequados as necessidades da Unidade/Orgdo. Essas caracteristicas
sdo fundamentais para que o0s servidores saibam qual é sua situagdo na carreira € o0 que devem fazer
para progredir.

e Conciliar o desenvolvimento dos servidores e o interesse da Universidade;

O desenvolvimento da Universidade e o desenvolvimento profissional dos servidores devem estar
alinhados, pois séo interdependentes.

o Trajetérias de carreira que permitam flexibilidade e mobilidade desvinculadas de avaliagao de
desempenho;

A nova carreira visa também ampliar as possibilidades de atuagdo do servidor, permitindo o seu
desenvolvimento na carreira por meio de um sistema néo relacionado & avaliagdo de desempenho.

« Respeito as particularidades das Unidades/Orgaos e das areas de atuagao dos servidores;

Outra diretriz importante é o reconhecimento de que Unidades/Orgéos possuem caracteristicas
préprias. Dai a importancia de que as Unidades/Orgédos tenham autonomia para elaborar critérios e
organizar seus processos de movimentagéo.

e Visdo sistémica dos servidores;

A nova carreira deve buscar uma visdo de conjunto do desenvolvimento funcional, contemplando a
diversidade de potenciais que compGe o quadro da Universidade.

o Preparacao das liderangas.

Propiciar o desenvolvimento de liderangas atuais e futuras.




Nogdes gerais

Competéncia

Em geral, a palavra competéncia € utilizada para designar uma pessoa qualificada para realizar determinada
tarefa. Em gestdo de recursos humanos, competéncia é o resultado de uma agéo com responsabilidade que
significa aplicar, integrar e transferir conhecimentos, recursos e habilidades que agreguem valores & organiza¢éo
e valor social ao individuo, que passa a perceber o espago em que trabalha e seu modo de vida de forma mais
complexa.

Nas ultimas décadas, as organizagdes publicas e privadas no Brasil vém passando por mudangas causadas
pelas pressdes exercidas pela nova realidade nos sistemas de produgéo e novo grau de importancia que o pais
passou a ter.

Como um dos fatores externos ao da organizagao, destaca-se o processo de globalizago financeira, comercial,
da produgao e do conhecimento, que ocasiona o0 aumento da area de atuagéo da nossa instituicdo de uma viséo
local para viséo mundial. No cenario interno, outras mudangas levaram ao questionamento do modelo tradicional
de gestdo, adotado tanto nas empresas quanto nos 6rgaos publicos, onde novos desafios aparecem o tempo
todo.

Perceberam-se mudancas nas relagdes de trabalho, tais como:

1. Cobrangas novas sobre as préticas rotineiras e, consequentemente, uma pressao para que o trabalhador
individualmente possuisse uma capacidade maior que a usual para assegurar o atendimento das crescentes
demandas;

2. A necessidade de comunicagdo mais abrangente entre os varios niveis hierarquicos, indo além do
organograma; e

3. A nocao de servico mudou e notou-se que qualquer area produz algo para alguém visando o objetivo da
corporagao ou instituicao.

E nessa nova realidade que surge o modelo de gestdo por competéncias que, na pratica, significa substituir o
gerenciamento com base nos cargos por um modelo com base nos individuos.

Entrega

E o resultado do trabalho que o servidor apresenta & instituicao. S&o agdes que retratam o que é esperado de
forma observavel tanto pela pessoa quanto pelo responséavel em acompanhar seu trabalho. A subjetividade da
entrega auferida € minimizada quando as expectativas da instituicdo séo construidas coletivamente, por meio de
amplo debate, e sdo expressas claramente.

Complexidade

E um conjunto de atribuicBes e responsabilidades que medem o nivel de desenvolvimento do individuo. No
processo da nova carreira, 0 foco € a entrega. No entanto, € um fator que ndo pode ser medido por si mesmo.
Por isso, foi criada uma escala de complexidades, com niveis que vao de 1 a 10, que serve como parametro para
avaliar esse nivel de agregagéo de valor.

Espago Ocupacional

A medida que a pessoa se desenvolve, assume atividades de maior complexidade. Se ela se mostra capaz de
receber desafios e responder por eles, novos desafios se apresentam, num processo continuo de expanséo da
sua area de acao, ou seja, do seu espaco ocupacional.

Pelo sistema tradicional de cargos ndo é possivel avaliar o espago ocupacional das pessoas, por isso as mais
competentes podem ser sobrecarregadas e nao serem recompensadas adequadamente.




Desempenho

Trata-se do conjunto de resultados de uma determinada pessoa & instituicho em trés dimensdes: o
desenvolvimento, 0 esforgo e 0 comportamento.

O desenvolvimento esta relacionado com a expectativa de desempenho. Com base nele € que séo oferecidos
desafios diferenciados para os membros de uma equipe. A propria pessoa e sua chefia imediata sdo as que
podem medir o desenvolvimento.

O esforco esta relacionado a motivacdo que faz uma pessoa trabalhar de maneira mais eficiente, produzindo mais.
Isso ndo implica necessariamente a atuagdo num nivel de complexidade maior.

Ja o comportamento refere-se a forma que o individuo age e ao efeito direto dessa agdo no ambiente
organizacional, no esforco e no desenvolvimento dos outros individuos, ndo estando ligado a ideia de
remuneragao.

Gestao do Desenvolvimento

O desenvolvimento esperado do individuo esta relacionado com sua capacidade de assumir trabalhos e
responsabilidades maiores e mais complexas e tem 3 bases:

1. Pode ser medido pelo nivel de complexidade;
2. Como é medido pela complexidade, é possivel a comparagao de diferentes tipos de trabalho; e
3. E um patriménio do individuo, ndo regride.

A utilizagdo da escala de complexidades € importante para a construgdo de um sistema de gestdo do
desenvolvimento, considerando os seguintes pontos:

1. A complexidade permite analisar as pessoas individualmente em fungéo de sua entrega (e ndo a partir do
cargo);

2. A andlise do grau de entrega (ou de ndo entrega) pode identificar necessidade de capacitagao e, a partir dai,
tornar possivel um plano de desenvolvimento individual; e

3. Os planos de desenvolvimento devem ser adequados ao objetivo de capacitar o servidor, motivando-o para
uma maior entrega.

A nova carreira

A carreira por competéncias néo considera apenas a execugéo de tarefas e sim o trabalho enquanto envolve a
conciliagéo entre o desenvolvimento do servidor e o crescimento da instituicio. Por isso a carreira deve ser vista
como ‘uma estrada em permanente construgdo”, numa visdo de trabalhos e objetivos comuns. O sistema de
administragdo de carreira, nesse sentido, € um conjunto de diretrizes, estruturas e instrumentos de gestéo que
orientam as pessoas para o planejamento de sua carreira.

Para que essa construgéo seja permanente na Universidade, ao término de cada processo de movimentagdo o
ciclo é reiniciado, séo discutidas novas propostas sobre 0s pontos a serem revistos e sao refeitos os treinamentos
dos Comités de Andlise com o objetivo de melhoria continua do processo.




PARTE 2

FLUXO DO PROCESSO

Nesta secéo, sdo apresentadas detalhadamente todas as etapas do processo de avaliagdo, com o objetivo
de auxiliar na sua compreensdo como um todo. Em cada momento do fluxo deste processo, esclarecem-se 0s
papéis dos envolvidos, suas atribuigbes e responsabilidades, bem como sdo feitas observacdes e recomendagdes

sobre 0s principais pontos de cada t6pico.

Diagrama do processo de movimentagao
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Fase preliminar a analise das avaliagdes

Este € 0 momento em que s&o feitos todos os preparativos para que se possa dar inicio as avaliagdes
pelos servidores. Primeiramente, o Departamento de Recursos Humanos — DRH realiza treinamentos dos
membros dos Comités de Analise — CAs (1) com o objetivo de aprimorar o entendimento dos conceitos da nova
carreira e, em especial, apresentar e trabalhar os critérios e formularios de avaliagdo, que sdo amplamente
discutidos em encontros gerais e em workshops com representantes dos comités e membros da Comisséo Paritaria.

Apbs os treinamentos, sdo discutidos nas Unidades/Orgédos os critérios de avaliagdo/classificagéo,
que devem ser homologados pelo CTA/Orgao Equivalente (2, 3). O CA deve definir o cronograma de todas as
etapas do processo, estabelecendo datas para: divulgacéo dos critérios de avaliagio/classificagdo; cadastro de
dados no Curriculo Marteweb; entrega/cadastro dos formularios de avaliagéo; reunides dos CAs e dos colegiados
(quando houver); divulgacéo dos resultados; prazo para recursos, entre outros (4).

E muito importante também, nesta etapa do processo, a atuagdo dos CAs como multiplicadores dos
conceitos e diretrizes da carreira € como articuladores em momentos de negociagéo, seja junto a Diregdo, seja
junto aos servidores. No primeiro caso, os CAs contam com o apoio das Secdes de Pessoal e podem estabelecer
acOes tais como apresentagbes aos servidores, plantdes para esclarecimento de duvidas, treinamento juntos as
chefias etc. Quanto ao papel de articulador, é imprescindivel que o CA dialogue com a Diregdo da Unidade e a
mantenha informada de suas ages durante todo o processo, uma vez que a aprovacdo se da pelo CTA/Orgéo
Equivalente.

Fase da avaliagdo

Esta etapa do processo se inicia com as Segbes de Pessoal recebendo as declaragbes de nao
participacdo e ajustando as listas de servidores no sistema Marteweb (5), devendo ser observadas as
disposicdes dos Oficios DRH/CIRC/004/2012 e VREA/CIRC/038/2012, que tratam da situagdo dos servidores
afastados e das diretrizes da 2% movimentagéo (margo/2013), respectivamente.

Inicia-se, entdo, a avaliagdo dos servidores. O funcionario deve refletir sobre suas atividades e realizar sua
autoavaliagdo de acordo com os termos do formulario de avaliagdo (ver maiores informacfes na parte 3),
justificando sua entrega em cada competéncia. O servidor deve dialogar com sua chefia imediata, buscando o
consenso sobre o resultado final (6).

Caso néo haja acordo neste primeiro momento, recomenda-se que a chefia mediata seja convidada a
participar da avaliagdo, auxiliando na busca do entendimento entre as partes. Ndo havendo ainda este acordo, o CA
pode atuar como mediador do conflito ou convocar um Colegiado formado por membros dos CAs e avaliadores,
caso ele persista. Como (ltima medida, a questao deve ser encaminhada ao CTA/Orgao Equivalente.

E muito importante frisar que cabe também & chefia imediata cuidar do desenvolvimento profissional do
servidor e, no momento de sua avaliag&o, auxilia-lo a identificar e justificar sua entrega nas competéncias. Ela
deve também atuar nos Colegiados, se eles forem instituidos pela Unidade/Orgao, participando das avaliagées
relativas (quando os servidores séo comparados entre si) e dando feedback ao servidor sobre quaisquer
mudangas ocorridas em sua avaliagdo inicial. Compete ainda a chefia imediata colaborar para o
aperfeigoamento da carreira, atuando na disseminagao das diretrizes e conceitos.

Apés concluida a avaliagdo em 12 instancia (servidor + chefia) e resolvidos eventuais conflitos, o CA deve
mapear e efetuar a analise dos formularios, em especial das justificativas apresentadas durante a avaliagio nas
competéncias, podendo criar uma pré-classificagdo dos participantes do processo (7). Durante a andlise dos
formularios, o CA podera indicar a necessidade de efetuar corregdes de sub ou superavaliagbes, que devem ser
discutidas com avaliadores e/ou avaliados.
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Caso a Unidade/Orgao julgue necessario, podem ser convocados Colegiados (CA + avaliadores) (8)
para que sejam efetuadas as analises relativas com o intuito de estabelecer pardmetros comuns entre os
responsaveis pelas avaliagdes, contribuindo também para a corregdo de sub ou superavaliagbes. Cabe ao CA
organizar e coordenar as reuniées dos Colegiados. Finalizado o trabalho de anélise pelo CA e, eventualmente, pelos
Colegiados, deve ser encaminhada ao CTA/Orgéo Equivalente a lista de classificagao final para homologagéo

(9).

Finalizagao do processo

Apés a homologagdo pelo CTA/Orgao Equivalente (10), o CA devera providenciar a divulgagio do
resultado final e definir a data para apresentaciao de recursos, que deve ser de exatamente 10 (dez) dias
corridos a partir da divulgagao (11). Recomenda-se que a lista a ser publicada apresente apenas a identificagéo
do servidor (nome, n° USP etc.), se ele foi contemplado e o tipo de progresséo (vertical ou horizontal).

E extremamente importante informar aos servidores que esta lista é preliminar e pode sofrer
alteracoes tanto em fungao da analise dos recursos como pela auditoria técnica efetuada pelo DRH.

Caso haja pedido de reconsideragdo, o CA devera efetuar a analise e emitir um relatério circunstanciado
(ou seja, contendo todos os argumentos utilizados na anélise dos questionamentos do servidor), encaminhando-o
ao CTA/Orgao Equivalente, que ¢ a Unica instancia de deliberacao prevista. Cabe ao CA garantir que os servidores
que apresentaram recurso sejam informados da decisao do érgéo deliberativo.

Se apds o exame de todos os recursos houver alteracdo na lista de classificagdo, ela devera ser
novamente divulgada, garantindo-se novo periodo para interposi¢do de recursos somente aos servidores que
passarem a ndo fazer mais jus @ movimentagdo ou que tiverem mudanga no tipo de progressdo (o servidor que
receberia, inicialmente, progressao vertical e que, apds a andlise dos recursos, passou a ter indicagdo de
progressao horizontal).

Quando for estabelecida definitivamente a lista de classificagdo pela Unidade/Orgéo, o CA devera solicitar
a Secdo de Pessoal a incluséo, no sistema Marteweb, da data de consolidagao setorial (12), que corresponde ao
dia em que foi homologado o resultado final pelo CTA/Orgdo Equivalente. O processo contendo toda a
documentagéo exigida pelo Oficio VREA/CIRC/038/2012 deve ser encaminhado ao DRH, que realizara a auditoria
técnica (13) prevista na Resolugédo 5.912/2011.

O processo de auditoria técnica tem como objetivo averiguar a conformidade dos procedimentos adotados
pelos Comités de Analise em relagéo as regras gerais definidas pela Administragdo Central, aos critérios adicionais
estabelecidos pelas Unidades/Orgaos, quando houver, e aos principios e conceitos da nova carreira dos servidores
Técnicos e Administrativos.

Quando necessario, o processo retorna & Unidade/Orgéo para os devidos ajustes, que podem, inclusive,
acarretar em mudancas na lista de classificagéo. Nestes casos, a Unidade deve observar todos os procedimentos
acima descritos, referentes a divulgacao, abertura de prazo para recurso efc.

Por fim, uma vez que a Auditoria Técnica aponte a conformidade do processo, realiza-se a consolidagdo
central pelo DRH (14) e todas as progressdes séo confirmadas no sistema.
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PARTE 3

INSTRUGOES PARA O PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS DE AVALIAGAO

Para esta 22 movimentacao, foram efetuados alguns aprimoramentos nos formularios de avaliagdo. Esse
resultado foi alcangado por meio de um trabalho conjunto, envolvendo a participagdo dos Comités de Analise das
diversas Unidades/Orgdos da USP, do Departamento de Informatica e da Comissdo Paritaria, que vem
acompanhando o desenvolvimento da carreira desde a sua implantacao.

De um modo geral, a estrutura dos formularios de avaliagdo permanece a mesma. Eles continuam
divididos em 5 etapas:

v' 12 etapa: avaliagdo do nivel de complexidade em cada uma das 8 competéncias;

v’ 2% etapa: classificagdo no nivel de complexidade;

v’ 3? etapa: avaliacdo atitudinal;

v’ 42 etapa: avaliagdo de performance;

v’ 5% etapa: avaliacdo de conhecimentos complementares.

v Requisitos de Acesso — R.A.

A 2% etapa ndo apresenta mais a indicagdo de que a classificagdo avaliada corresponde ao nivel de
complexidade “ideal’, uma vez que ndo € uma situagdo consolidada, podendo sofrer alteragées nas primeiras
movimentagdes (carreira em construgéo). Os requisitos de acesso sdo parte do formuldrio de avaliagéo, mas
deixam de constituir item da 5° etapa.

Cada etapa, porém, apresenta modificacbes importantes. Acompanhe as alteragbes que foram

introduzidas:
Aprimoramentos incorporados ao formulario de avaliagdo para a 22 movimentagao
ITEM DO
FORMULARIO APRIMORAMENTOS

Descrigdo das competéncias:

» Inserido o conectivo “e” entre cada atividade descrita para evidenciar que o servidor
devera atender a todos os itens de determinada faixa para comprovar a sua entrega
nesse nivel;

» Adicionado o quadro “explicagdao” que procura esclarecer o que é previsto em cada item
da descrigao;

12 Etapa

» Adicionada uma tabela de variaveis diferenciadoras que resume de forma esquematica
a caracteristica de cada faixa;

» Introduzida a observagédo de que o campo destinado & comprovacao do nivel de entrega
(justificativas) € de preenchimento obrigatorio, devendo ainda conter exemplos que
fundamentem a avaliag&o.

Observagao: Cada item que compde as variaveis diferenciadoras € os principais termos utilizados
na descri¢do sao definidos nas instrugdes especificas da 12 etapa na tabela “glossario”.

[ =)




2% Etapa

Classificagdo do nivel de complexidade:

> Incluido quadro com a relagdo das 8 competéncias para a indicagdo do resultado das
avaliagoes da 1? etapa, 0 que auxilia na visdo de conjunto para a analise e discusséo
com a chefia/avaliador;

» Indicagdo mais precisa de como deve ser efetuada a analise e discussédo com a
chefia/avaliador para se chegar ao resultado da 22 etapa, considerando 3 fatores a
serem observados:

1) O conjunto das avaliagdes das 8 competéncias;

2) O resultado da 12 etapa que apresenta maior incidéncia, ou seja, é preciso que o
servidor defina qual é a tendéncia da sua avaliagéo.

Importante:

E importante observar que ndo ha ‘média” ou calculo que defina a avaliagdo em
substituicdo ao dialogo e a analise conjunta dos envolvidos. Por exemplo, 5 avaliagdes T3
e 3 avaliagbes T1 néo significa que o resultado seja T2. Nesse caso, evidentemente a
maior incidéncia é T3. De qualquer forma, um resultado como esse demandaria maior
atengao, pois € preciso verificar por que motivo a avaliagdo nao apresenta uniformidade.
Se as avaliagbes “saltam” de T3 para T1, como no exemplo apresentado, é o caso de
analisar o motivo junto com a chefia/avaliador.

3) Orientagdes que definem a caracterizagdo do nivel de entrega por faixa, considerando
0 grau de desenvolvimento do servidor e o nivel de complexidade das atividades que o
setor/area do servidor comporta.

Importante:

Deve existir conformidade entre as avaliagdes das competéncias (12 etapa) e os limites
que caracterizam a complexidade de cada faixa, expressos nas orientagdes (22 etapa).
Assim, ndo € possivel que um servidor apresente, pelo conjunto das avaliagdes das
competéncias, um nivel de entrega superior ao limite que o seu setor/area comporta.
Exemplo: um servidor do grupo técnico que atua em setor que comporta atividades
padronizadas e de anélise, mas que n&o prevé ou nao dispde de estrutura que lhe permita
executar atividades de acompanhamento e controle (auxiliar na supervisdo), néo podera
ser avaliado como T3.

32 etapa

Avaliagéo atitudinal:

» Excluidos os itens “espirito de equipe” e “melhoria continua”, uma vez que ja s&o objeto
de avaliacdo de competéncia (“trabalho em equipe” e “orientacéo para qualidade”);

» Substituidas as alternativas de avaliagdo (ndo apresenta, esporadicamente, apresenta)
por uma escala com amplitude de 1 a 5, com legenda (insuficiente, regular, satisfatorio,
bom, excelente).

42 etapa

Avaliagao de performance:

» Excluido o fator “atendimento as normas”, uma vez que deve ser entendido como
pressuposto para a atuagéo do servidor;

» Substituidas as alternativas de avaliagdo (ndo atende, atende, supera) por uma escala
com amplitude de 1 a 5, com legenda (insuficiente, regular, satisfatdrio, bom, excelente).

52 etapa

Avaliagao de conhecimentos complementares:

» Excluido o item “responsabilidade socioambiental’, uma vez que ja é objeto de avaliagao
de competéncia;

» Substituidas as 4 alternativas de avaliagdo pela escala com amplitude de 1 a 5, com
legenda (insuficiente, regular, satisfatério, bom, excelente);
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» Os requisitos de acesso ndo pertencem mais a essa etapa.
Importante:

Diferentemente das avaliagfes, que sdo por natureza subjetivas, os requisitos de acesso séo
compostos de um conjunto de regras de formag&o, cursos € experiéncia previstos para cada
faixa. Assim, ndo existe propriamente uma avaliagdo dos requisitos de acesso, mas a
identificacdo, de acordo com as regras, da maior faixa na qual o servidor preenche os
requisitos. O uso dos requisitos de acesso é explicitado nas instrugdes especificas para o seu
preenchimento.

PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS

Para esta 22 movimentagéo, os formularios deverdo ser preenchidos no seu formato on-line, disponivel no
sistema Marteweb. As orientacdes para o uso dos formularios on-line ja estdo disponibilizadas no préprio sistema.
Assim, o servidor e a chefia/avaliador ndo encontrardo neste manual a forma de preenchimento dos formularios,
mas a exposi¢do das regras e principios da carreira que devem ser observados durante o preenchimento.

O servidor e a chefia, ao concluirem a avaliagdo, estdo cientes de que o resultado podera ser questionado
durante a andlise efetuada pelo Comité de Analise, uma vez constatada alguma inconsisténcia em relagao as
regras e principios apresentados neste manual, o que poderé resultar na revisao do nivel inicialmente avaliado.
Constitui, portanto, resultado provisério a avaliagdo resultante do consenso entre o servidor e a chefia, assim
como a promogéo dela decorrente, que dependera da homologagéo pelo CTA/Orgéo equivalente, decorrido o
prazo para reconsideragéo, e ainda, da consolidagdo central, mediante a realizacdo de auditoria técnica pelo
DRH.

E importante que o servidor e o avaliador leiam atentamente o contelido desde manual em
complementagéo ao fluxo do processo, que define as competéncias dos envolvidos. Lembramos que a avaliagao
deve ser o resultado de uma reflexao conjunta entre o servidor e a chefia sobre o trabalho desenvolvido no dia a dia.
Nesse sentido, a ferramenta de avaliagéo (formularios) deve servir de referencial para o didlogo e ndo podera
substitui-lo, ou seja, o formulario preenchido deve expressar o resultado do que foi, de fato, discutido e acordado
entre avaliado e avaliador.

INSTRUGOES PARA A 12 ETAPA DE AVALIACAO

Avaliagdo do nivel de complexidade por competéncia

A 12 etapa apresenta a mesma composi¢do utilizada durante a 1% movimentagdo: um conjunto de 8
competéncias para a avaliagéo da entrega do servidor (trabalho em equipe, orientagéo para a qualidade, orientagao
para resultados, visdo sistémica, gestdo de processos e projetos, gestdo do conhecimento, inovagédo e
responsabilidade socioambiental). Cada competéncia aborda um aspecto especifico da avaliagdo do nivel de
complexidade. O resultado da avaliagéo desse conjunto e os limites definidos para a descri¢édo das complexidades
constantes da 22 etapa determinam o resultado dessa avaliagéo.
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Conceitos gerais aplicados a 1? etapa de avaliagao:

Competéncia: entende-se como a mobilizagdo das capacidades, transformando-as em entregas. Cada
competéncia corresponde a um tipo de entrega considerado importante para o desenvolvimento do trabalho na
Universidade;

Capacidades: é a bagagem de conhecimentos, habilidades e atitudes desenvolvidos e consolidados por meio da
educacao formal ou da experiéncia adquirida com a vivéncia das situagdes relacionadas as demandas da vida
profissional e nas relagdes interpessoais;

Entrega: corresponde a atuacdo do servidor em resposta as atribuicdes e responsabilidades que caracterizam as
suas atividades. Um servidor tem “entrega” quando ele demonstra, por meio de acdes, que cumpre o que estd
previsto para o seu nivel de atuacdo. A entrega prevista esta representada na descri¢do de cada competéncia,
classificada por grupo e faixa;

Nivel de complexidade: é a forma pela qual é representada a entrega na escala de progressao da carreira. Assim,
sendo cada grupo (Basico, Técnico e Superior) classificado em 5 faixas dispostas hierarquicamente (de 1 a 5), cada
competéncia é subdividida em 5 niveis de atuacdo ou de complexidade.

No formulério de avalia¢do utilizado para a 2% movimentagéo, cada competéncia é definida de 3 modos:
descrigdo, explicagao e variaveis diferenciadoras.

A descricao mantém as caracteristicas apresentadas no formulario utilizado durante a 1 movimentac&o,
sendo introduzido o conectivo “e” entre os itens. Isso significa que devera ser justificada a entrega em todos os
itens para que seja comprovada a atuagao em determinado nivel de complexidade;

A explicagao é um texto complementar — e ndo substitutivo —, elaborado com o objetivo de esclarecer
as atividades descritas. Além disso, procura ser mais sintético, colocando em evidéncia os aspectos centrais
que diferenciam um nivel de complexidade de outro. Exemplo:

Grupo: Técnico
Competéncia: Orientacdo para a qualidade
Explicacdo para o item 1 das faixas T1 e T2:

T T2

1. Ouve o publico interno e externo atentamente e | 1. Apresenta resposta as solicitacdes do publico
atende a suas demandas, sequndo padronizacdo | interno e externo, com clareza e transparéncia,
definida e orientando-se, em caso de dividas, | informando sobre as providéncias que adotara e/ou
com os niveis hierarquicos superiores; e os procedimentos relacionados a sua atividade; e

DESCRICAO

2. Auxilia na orientacdo de outros funcionarios | 2. Sugere medidas voltadas a padronizagdo do
sobre 0s padrbes e procedimentos de qualidade | atendimento no segmento de processo em que atua.
relacionados ao atendimento dos diversos publicos
da Universidade (interno e externo).

1. Identifica as demandas do publico, sob | 1. Apresenta alternativas diante dos problemas néo
orientagao; e previstos do publico; e

2. Auxilia outros colegas a partir da verificagdo dos | 2. Utiliza os conhecimentos adquiridos para propor
padrdes de qualidade definidos. melhorias nas suas atividades.

EXPLICAGAO

Como se pode observar, o item 1 da explicagdo para a faixa T1 resume e destaca as ideias centrais do
item 1 da descricdo correspondente, quais sejam: o servidor, nesse nivel, reconhece as demandas do publico a
partir de uma padronizagéo definida e trabalha sob orientacéo. Ja o item 1 da explicagéo para a faixa T2 deixa claro
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a mudanca ocorrida em termos de complexidade: o servidor nesse nivel ndo estd mais restrito a padronizagao que
caracteriza a faixa T1, sendo capaz de apresentar alternativas, pois lida com situagfes néo previstas.

As variaveis diferenciadoras sao fatores qualitativos e determinantes que complementam a
caracterizagdo das competéncias. S&o 3 as variaveis definidas:

1. Capacidades: correspondem as habilidades entendidas como condi¢do para a atuagdo do servidor.
Exemplo:

Grupo: Basico
Competéncia: Orientagao para resultados
Capacidades para as faixas B1 a BS

FAIXA B1 B2 B3 B4 B5
Tem Esta E capaz de Ercgﬁgzagg
conhecimento desenvolvendo : organizar as gan!
dos prazos e asua E capaz de tarefas de planejar as
CAPACIDADES . priorizar as tarefas de
normas para capacidade de acordo com a
o suas tarefas. o acordo com a
alcangar os priorizar as prioridade da rioridade da
resultados. tarefas. area. P area

Verifica-se que a descricdo das capacidades ilustra o desenvolvimento da habilidade esperada
para que o servidor “entregue” na competéncia “orientacdo para resultados”: senso de priorizagdo. Na
faixa B1, o servidor ainda esta se familiarizando com as atividades do setor, seja porque ingressou ha
pouco na Universidade ou porque vem atuando num setor ainda novo para ele, ou ainda porque nao
domina todas as atividades previstas, demandando constante orientagdo. Na faixa B2, esse
conhecimento ja esta se consolidando e a capacidade de estabelecer prioridades comega a se
internalizar, o que de fato ocorre na faixa B3. Em B4, o servidor tem uma visdo mais ampla do trabalho
a ser desenvolvido e, portanto, ja tem a habilidade de organizar as atividades, considerando os
objetivos do setor/area. Ja na faixa B5, além de organizar as atividades, o servidor tem a capacidade de
planejar as tarefas, ou seja, de estabelecer “estratégias” para a melhor condugao do trabalho.

2. Perfil: define, em geral, um aspecto qualitativo do servidor que remete ao tipo de atividade desenvolvida
no setor/area. E associado (=) a uma agéo que especifica a qualidade representada. Exemplos:

Qualidade Acao

Executa (o servidor executa as anélises que
lhe s&o atribuidas).

Sugere (o servidor n3o apenas_executa as
andlises mas também  contribui com

sugestdes).

Analitico (elabora estudos, faz ponderagdes N
a partir de informagdes organizadas e

sistematizadas).
Supervisiona (0  servidor faz o

acompanhamento e controle mediante analise
das atividades em desenvolvimento).

Em algumas situagdes, dependendo do grupo e da competéncia da qual deriva o perfil, a sua
representagao pode ser dada apenas por um conjunto de agdes, que devem ser interpretadas conforme
descrito nos exemplos abaixo:
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Observa e Executa (= Observador - Executa)

Orienta - Supervisiona (= Supervisiona, orientando)

Executa e Sugere (= Colaborador - Executa)

3. Tipo de atividade que executa no setor/area: refere-se a atividade que o setor/area comporta, agindo

como fator determinante da atuagéo do servidor. Essa variavel é definida conforme o grupo, faixa e
competéncia. Na maioria dos casos, prevalece um padrdo determinado apenas pelo grupo e faixa, o
que caracteriza o resumo das complexidades para a 22 etapa. Os tipos de atividade estéo relacionados

no quadro abaixo:

Tipo de Atividade

Descrigao

Operacional

No grupo Basico, € a atividade caracteristica das faixas B1, B2 e B3.
Corresponde, em geral, as tarefas auxiliares, relacionadas a prestagdo de
servigos nas diversas areas (administrativa, manuteng&o, laboratério), segundo
rotinas e procedimentos pré-definidos. No grupo Técnico, essas atividades
prevalecem na faixa T1 e ocorrem nas faixas T2 e T3 associadas a trabalhos de
analise, que envolvem o exame e avaliagdo de dados e informagdes organizadas
e sistematizadas.

Execugao

Diz respeito a natureza da atividade predominante no grupo Superior para as
faixas S1 e S2: produgéo de analises na forma definida pela area de atuag&o.

Analise

No grupo Basico, pode integrar as atividades realizadas nas faixas B4 e B5. No
grupo Técnico, comparece a partir da faixa T2 e no grupo Superior, caracteriza
as atividades realizadas desde a faixa S1. Atividades de analise sdo necessarias
nos contextos em que as tarefas demandam elaboragéo, estudos, pareceres,
avaliagbes fundamentadas em normas, regulamentos, principios e diretrizes de
ordem técnica.

SupervisaolLideranga

Corresponde as atividades relacionadas ao acompanhamento e controle da
execucao das andlises, processos, servigos, projetos etc. Em todas as situagoes,
essa atividade pode ser realizada com ou sem designacdo, mas sempre denota
responsabilidade em relagdo ao grupo envolvido e ao servigo ou projeto
supervisionado. Esse tipo de atividade pode envolver o componente ‘lideranga”
quando requer do servidor um perfil de mobilizador de equipes.

Planejamento e
participagao no
processo decisorio /
decisao

As atividades de planejamento estratégico caracterizam sobretudo o grupo
Superior nas faixas S4 e S5. Dizem respeito ao estabelecimento de metas e
estratégias para o alcance dos resultados, e a sua coordenagéo, compreendendo
a defini¢éo de atribuigdes e responsabilidades para os envolvidos.

O campo das justificativas:

Os termos e conceitos utilizados na descrigdo das competéncias e no quadro das variaveis diferenciadoras
s&0 parametros que mantém a flexibilidade necessaria para que as Unidades/Orgaos definam, de acordo com a
cultura e especificidades de suas areas, o sentido que eles devem assumir. Os critérios que compdem o0s
formularios sdo gerais € amplos para permitir que as instancias de avaliagdo e analise (avaliados/avaliadores e
comités de andlise) encontrem, desse modo, 0 ‘lugar’ que os trabalhos desenvolvidos ocupam na escala das

complexidades.

Por esse motivo, o fator mais importante para a comprovagao da entrega em determinado nivel de
complexidade é a exemplificagdo. O servidor deve encontrar no seu trabalho, nas atividades que realiza em seu
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dia a dia como profissional da USP, a prova de que atua em determinado nivel de complexidade e descrevé-la no
campo das justificativas. Esse material sera utilizado pelos comités de analise para a verificagdo da conformidade
em relagéo aos critérios das competéncias.

v
v
v

O que deve ser observado para o preenchimento das justificativas:

Né&o ¢ a forma da escrita, mas o conteudo que sera objeto de analise pelos comités;
N&o poderdo ser enviados formularios sem o preenchimento das justificativas;

N&o serdo aceitas justificativas que sejam cdpia ou parafrase da descricdo das competéncias e que nao
contenham exemplos;

Devem ser coerentes com a faixa e a competéncia avaliada, com as atribuicées e responsabilidades do
servidor;

Devem ainda ser adequadas ao grau de desenvolvimento profissional e & natureza das atividades
desenvolvidas segundo o setor/area em que o servidor atua.

Com a contribuigdo das Unidades/Orgaos, apresentamos um “glossario” dos termos utilizados na descrigdo
das competéncias e do quadro dos perfis:

GLOSSARIO DOS PRINCIPAIS TERMOS UTILIZADOS NA DESCRIGAO DAS COMPETENCIAS

Eficacia E a capacidade de atingir os objetivos, alcangar os resultados.

E o alcance de resultados utilizando a menor quantidade de recursos (tempo,

Eficiéncia mao-de-obra, material etc.).

Grupo de trabalho constituido por pessoas que possuem atividades
interligadas e respondem solidariamente pelo atendimento das necessidades
dos usuarios. Exemplo: servidores de uma segdo ou departamento.
Equipe Dependendo da natureza da atividade desenvolvida pelo servidor em
determinada sec¢do ou departamento, a constituigio da equipe pode variar,
compondo-se de pessoas envolvidas num mesmo projeto, ndo pertencendo
necessariamente a mesma se¢ao ou departamento.

Equipes interinstitucionais e

Uma equipe interinstitucional € um grupo de trabalho formado por
profissionais de instituigdes diversas; uma equipe multidisciplinar integra

multidisciplinares OV . .
profissionais de areas diversas.

Pré-estruturado, pré-definido

Atividades, procedimentos, processos consolidados no setor/area e que nao
requerem analise para a sua execucdo. A realizagdo de atividades preé-
definidas, por exemplo, requer a reprodugéo de um procedimento, executar
uma rotina.

O processo & um conjunto de atividades/procedimentos interligados (etapas).
Um processo pode se desenvolver em um setor/area ou envolver mais de um
setor/area (setores/areas relacionados). Processos do mesmo setor/area
ou setores/areas relacionados podem ter pontos de ligagdo (interfaces).
Por “atividades do processo” ou “segmento do processo” entende-se um
conjunto de etapas que constituem parte do processo.

Processo

E um trabalho planejado, com inicio e fim determinados, que visa criar novos
processos de trabalho, resolver problemas especificos ou desenvolver novos
Projeto servigos. Abrange diversos niveis: pode ser desenvolvido em um Unico
setor/area ou envolver diversos setores/areas, relacionados ou néo, podendo
ter alcance interdepartamental, interunidades ou mesmo institucional.

Significa cooperagao, integragao, coesao. E o resultado de um conjunto de

Sinergia 4 . ,
acdes coordenadas, convergindo para 0 mesmo fim.
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QUADRO DOS PERFIS

Qualidade

Acao

Observador (qualidade caracteristica do
servidor que esta em fase de aprendizagem e
consolidagdo das atividades sob sua
responsabilidade, para que possa vir a exercé-
las com autonomia).

Executa (o servidor cumpre as atividades de rotina,
padronizadas, reproduzindo-as).

Sugere (0 servidor ndo apenas cumpre as atividades de
rotina mas contribui _com sugestdes aplicaveis aos
procedimentos).

Supervisiona (o servidor faz 0 acompanhamento e controle,
verificando o cumprimento das atividades/procedimentos pré-
estabelecidos).

Analitico (elabora estudos, faz ponderagdes a
partir de informagcbes organizadas e
sistematizadas).

Executa (o servidor executa as analises que lhe sao
atribuidas).

Sugere (0 servidor ndo apenas_executa as andlises mas
também contribui com sugestdes).

Supervisiona (o servidor faz 0 acompanhamento e controle
mediante andlise das atividades em desenvolvimento).

Critico (faz avaliagbes técnicas
estratégicas, a partir de estudos analiticos).

ou

Supervisiona (o servidor avalia criticamente os resultados ao
executar as suas atividades de acompanhamento e controle).

Planeja (o servidor avalia criticamente os resultados para a
definicdo de metas e estratégias, contribuindo para a tomada
de decisdes).

Coordena (0 servidor atua diretamente na tomada de
decisdes, aplicando estratégias e diretrizes, organizando o0
trabalho e definindo atribuigdes para o alcance dos
resultados).

QUADRO DOS PERFI

S - COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Qualidade

Acao

Colaborador (qualidade relacionada as
competéncias “Trabalho em Equipe’ e
‘Responsabilidade Socioambiental’. Refere-
se a predisposi¢do para atuar em equipe no
desenvolvimento e organizacdo do trabalho).

Executa (o servidor colabora com a equipe ao executar as
atividades sob sua responsabilidade).

Sugere (0 servidor colabora com a equipe ao contribuir com
sugestdes).

Supervisiona (0 servidor_colabora com a equipe, atuando
como mobilizador em suas atividades de acompanhamento e
controle).

Mobilizador  (qualidade relacionada &
competéncia “Trabalho em Equipe”. Refere-
se a habilidade de reunir profissionais para o
alcance dos objetivos).

Integra (o servidor promove o trabalho coordenado do grupo,
ao realizar atividades de acompanhamento e controle).

Facilitador  (qualidade relacionada &
competéncia “Trabalho em Equipe”. Refere-
se a habilidade de potencializar a interagao do
grupo para o alcance dos objetivos).

Mobiliza (o servidor reline o grupo, potencializando a sua
interacdo para o cumprimento das metas e estratégias
definidas).

Coordena (o servidor potencializa a interagcdo do grupo, ao
organizar e definir as atribuicdes de acordo com as
estratégias e diretrizes estabelecidas).

1
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Pesquisa (= Pesquisador) (qualidade
relacionada a competéncia “Gestdo do
Conhecimento’. Refere-se a predisposigéo
para a busca de conhecimentos para o
aprimoramento do trabalho).

Executa (0 servidor executa as atividades sob sua
responsabilidade, buscando novas informagdes para o0 seu

aprimoramento).

Orienta (= Orientador) (qualidade relacionada
a competéncia “Gestdo do Conhecimento’.
Refere-se a predisposigdo para demonstrar o
direcionamento para as agdes mais
adequadas).

Executa (o servidor informa os procedimentos adequados ao
executar as atividades sob sua responsabilidade).

Supervisiona (0 servidor informa os procedimentos
adequados ao fazer o acompanhamento e controle das
atividades).

Ensina (= Instrutor) (qualidade relacionada a
competéncia “Gestdo do Conhecimento’.
Refere-se a predisposi¢do para informar os
conhecimentos incorporados).

Supervisiona (0 servidor informa os conhecimentos
incorporados ao fazer o acompanhamento e controle das
atividades).

Supervisiona (0 servidor propaga o0s conhecimentos

Dissemina (= Disseminador) (qualidade | .
. . SR incorporados ao fazer o acompanhamento e controle das
relacionada a competéncia “Gestdo do | . .
] ., . | atividades).
Conhecimento”. Refere-se a predisposi¢do : —
. ~ Coordena (o servidor promove a aplicacdo dos
para  promover a divulgacdo  dos . . : —
. . conhecimentos incorporados ao organizar e  definir
conhecimentos incorporados). —
atribuigdes).

INSTRUGOES PARA A 22 ETAPA DE AVALIACAO

Classificagao no nivel de complexidade

A classificacdo do nivel de complexidade deve expressar um resultado tnico a partir da avaliagao de
cada uma das 8 competéncias, considerando, como observado, que esse resultado deve demonstrar com clareza
qual é a maior incidéncia. Além disso a avaliagdo deve se pautar pelas orientagcoes expressas no resumo das
complexidades. Para tanto, é necessario que o servidor siga as instrugdes do formulario especifico da 22 etapa:

Considerando a avaliacdo de cada competéncia, 0 RESULTADO com maior incidéncia e as
orientacdes abaixo, indique o seu nivel de complexidade.

A seguir, apresentamos um quadro das principais caracteristicas que definem o resumo das
complexidades, por faixa e grupo. Os tipos de atividade séo definidos na pagina 17 deste manual. Entende-se por
“autonomia relativa” a autonomia nas atividades com dependéncia de orientagao de superior hierarquico no nivel de
atuagdo “setor”. Por “nivel de atuacdo”, entende-se a abrangéncia e extensdo do impacto das atividades
desenvolvidas pelo servidor. Ele pode se restringir as atividades ou possuir amplitudes crescentes, envolvendo o
setor/departamento de trabalho, setores relacionados, Unidade/Org&o ou até meio externo (outras instituigdes).

O servidor deve ter em mente que cada faixa sempre pressupoe que as atribuigées e competéncias
descritas nas faixas anteriores foram consolidadas, ou seja, para um servidor atuar em complexidade do nivel
T3, por exemplo, ele deve atender também as complexidades descritas nas faixas T1 e T2. Isso se aplica também a
avaliagdo de cada competéncia. O servidor deve, além de comprovar a sua entrega em todos os itens que
compdem a descri¢do da faixa avaliada para uma determinada competéncia, ter consolidada a entrega nas faixas
anteriores.
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Atividades operacionais Atividades de Coordenagéo
8
175} OAE:;?:[? asi 5 OAE:;?:[?;S Auxilia na supervisao supervisao Nivel de
= P P Autonomia relativa Nivel de atuacéo: setor atuagéo: setor
o Atividades de Coordenacao
O . L Atividades de anélise supervisdo Nivel de
= Atividades Atividades . . N N .
5 operacionais de andlise Auxilia na supervisdo  (organizagéo e gestdo) atuacéo:
| P Autonomia relativa Nivel de atuag&o: setores
= setores relacionados relacionados
. Coordenacao
o Atividades de Atividades de Nivel de
O . — - planejamento e ..
o Atividades Avaliacéo superviséo x atuacéo:
] g L s x coordenagao B
a de anélise critica (organizacéo e gestdo) . . Universidade
5 . Nivel de atuacao: .
Autonomia no setor . P e meio
n Unidade/Orgédo
externo

Sem autonomia Autonomia nas

atividades

Nivel de atuacgo: Referéncia técnica

) B setor
Nivel de atuacdo:

atividades

3% 4% ¢ 52 ETAPAS DA AVALIACAO

Avaliagdo atitudinal, de performance e de conhecimentos complementares

Para efetuar a 3?2, 42 e 52 etapas, o0 servidor deve utilizar a legenda unica, uniformizada para esse bloco de
avaliagdes: (1) Insuficiente, (2) Regular, (3) Satisfatorio, (4) Bom e (5) Excelente, utilizando procedimento analogo
ao que foi adotado na 12 movimentagdo. Deve marcar um “x” para cada item no campo “avaliagdo” € somar o0s
pontos obtidos, de acordo com a numeragdo da legenda (1 ponto para “Insuficiente”, 2 pontos para “Regular”, 3 para
“Satisfatério”, e assim por diante).

REQUISITOS DE ACESSO

Deve-se selecionar, como na 12 movimentacdo, a maior faixa na qual o servidor preenche os requisitos.
Para tanto, o servidor devera considerar a sua formagao, cursos e experiéncia cadastrados e validados no
sistema Marteweb (dados constantes do “Relatério para Analise dos Requisitos de Acesso”) e observar as
seguintes regras:

1) O item “cursos” compreende a somatéria das horas dos cursos de aperfeicoamento, atualizagéo, difuséo e
outros cursos, definidos conforme o manual do Curriculo Marteweb, inclusive a soma da carga horaria de
disciplinas concluidas em cursos incompletos/em andamento.

2) O item “experiéncia” considera tanto a experiéncia interna (na USP) quanto a experiéncia profissional externa
(ndo simultaneas).

3) Formac&o superior a exigida dispensa a carga horaria de cursos. Exemplo: se o servidor possui 7 anos de
experiéncia e Graduagdo, a maior faixa na qual ele preenche os requisitos € T3. Ndo ha a necessidade de
comprovar 180h de cursos.
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