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Diretrizes



.DRH_| Diretrizes

w Criterios claros para a ascensao na carreira e
desenvolvimento profissional, de acordo com o Estatuto
e Orcamento;

@ Valorizacao do trabalho do servidor, seja qual for sua
natureza;

w Utilizacao adequada dos talentos e das capacidades
existentes de forma a propiciar a mobilidade das
pessoas nas varias Unidades/Orgdaos, buscando
conciliar a expectativa de desenvolvimento das pessoas
com as da Universidade;



LEFB—J Diretrizes (continuaco)

w Estimulo, suporte e condicoes concretas para o
desenvolvimento pessoal e profissional para todos os
niveis, por meio de cursos e programas, com critéerios
claros de ascensao na carreira;

@ Respeito as opcoes individuais de carreira e de relacao
com o trabalho;

@ Mobilidade na carreira desvinculada de avaliacao de
desempenho; e

@ Preparacao das liderancas.
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Sistema de Gestéao por Competéncias - Eixo de
Carreira
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Sistema de Gestao por Competéncias -
Remuneracao

Remuneracao

Niveis de Agregacao
de Valor
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Integracéo Entre Capacidade e Complexidade

Aborrecimento
Frustracéo
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Niveis de.Complexidade

NIVEL

RESUMO DA COMPLEXIDADE

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

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

Auxilia a area em que atua, executando atividades especificas,
segundo rotinas previamente definidas, sob orientacdo constante.
(colabora com os técnicos de sua area de atuacdo na execucao de
Seus servigos)

Executa atividades auxiliares, de sua area e outras tarefas correlatas,
conforme orientacédo recebida do superior imediato.




Departamento de Recursos Humanos

Niveis de.Complexidade.(continuacao)

NIVEL RESUMO DA COMPLEXIDADE

Realiza, de forma reflexiva, atividades do setor, incluindo as a serem
estruturadas, orientando-se pelas metas estabelecidas pela chefia
imediata. Propde a chefia melhorias de execucao das atividades sob
sua responsabilidade, considerando o0s impactos nos setores de
interface. Interage com a equipe para garantir atuacao integrada e
busca de objetivos comuns.

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

Executa atividades seguindo normas e padrdes predeterminados pela
chefia imediata. Sugere melhorias/solucdes relacionadas a execucéo
de suas atividades. Coleta e organiza informac0des necessarias para a
realizacéo das atividades da equipe em que atua.




DRH
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Niveis de.Complexidade.(continuacao)

NIVEL

RESUMO DA COMPLEXIDADE

10

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

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

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

. Graus
Intervalos Niveis de
horizontais | Complexidade CEIEoE
A B C D
1 1.666,00 1.799,28 1.943,22 2.098,68 Bl
8%
2 2.266,57 2.447,90 2.643,73 2.855,23 B2
3 3.026,54 3.208,13 3.400,62 3.604,66 T1 B3
6% 4 3.820,94 4.050,20 4.293,21 4.550,80 T2 B4
5 4.823,85 5.113,28 5.420,08 5.745,28 T3 B5
6 5.691,08 5.975,63 6.274,41 6.588,13 S1 | T4
7 6.588,13 6.917,54 7.263,42 7.626,59 S2 T5
5% 8 7.626,59 8.007,92 8.408,32 8.828,74 S3
9 8.828,74 9.270,18 9.733,69 10.220,37 S4
10 10.220,37 10.731,39 11.267,96 11.831,36 S5




@ e TABELA DE.CORRESPONDENCIA ATUAL/NOVA

Intervalos Niveis de Graus
) ) . Grupos
horizontais Complexidade A B C D
. Beagg?c';ﬁlis Basico II-F, Il- |Bésico II-H, II-1,|Basico II-J e IlI- a1
lI-E G, lI-Aelll-B -C e llI-D E

8% -

> Basico lI-K, Ill-F Basico III-H Basico lll-I e llI- Basico III-K B2
e lll-G J
3 Técnico I-A al-J| Técnico I-K e | Técnico llI-F e | Técnico II-G e T1 B3
ell-Aall-D II-E [-A I-B
Técnico II-H e |Técnico lI-I, 113, Técnico II-K e L
) ! ! -

6% 4 I-C 1-D e III-E I-F Técnico IlI-G T2 B4

5 Técnico lll-H | Técnico -l | conice i) € T3 | BS
Tecnico IlI-K
6 Superior I-A a I-l|Superior 1I-J, ll-|Superior I-K, 1l-| Superior II-G e st T4
ell-Aall-D Eelll-A Felll-B Superior 1lI-C
Superior lI-H e| Superior lI-l e | Superior 1l-J e

! -D n-E Superior llI-F S2 ™

5% 8 S“pelrl'lc_’(r;”'K € II-H Superior IlI-1 | S3
9 Superior llI-J | Superior IlI-K S4
10 S5




Movimentacao na
Carreira
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Departamento de Recursos Humanos M OVI m entag éo n a Car rEI ra

DEFINICAO DE ORCAMENTO| Defini¢cédo de percentual geral e por Unidade

)

DEFINICAO DOS CRITERIOS Comissdes da Carreira (técnica e deliberativa)
GERAIS DE MOVIMENTACAO definem

)

DEFINICAO DOS CRITERIOS | comité da Unidade/Orgao define

ESPECIFICOS DE MOVIMENTACAOQO

MOVIMENTACAO HORIZONTAL Comité da Unidgd,e(C')rgéo rgcomenda com base no

E VERTICAL or(;ame_nto e critérios gerais e especificos e CTA
ou equivalente aprova e implementa.

1

AUDITORIA DRH
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i i & Movimentacao na.Carreira

% A movimentacao nas Carreiras ocorrera por meio de progressao
horizontal e/ou vertical.

L=t LAag B

*» A progressao horizontal é a movimentacao do servidor de um grau
para o seguinte, dentro da mesma faixa, observadas as seguintes
condicoes:

= Decurso minimo de tempo no grau anterior;
= Desenvolvimento;
= Desempenho, Comportamento e Esforco;

= Analise segundo critérios pe[a Reitoria, complementados pelos
Comités da respectiva Unidade/Orgao; e

= Homologacao do processo efetuada pelo CTA ou 6rgao equivalente
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Depi rtarn[nto de RecurE_ os Humanos

i i & Movimentacao na.Carreira

C om
» A progressao vertical € a movimentacao do servidor de uma faixa

para o grau inicial da faixa imediatamente superior, observadas as
seguintes condicoes:

= Decurso minimo de tempo no nivel de complexidade anterior;
= Cumprimento dos requisitos de acesso;

= Contribuicao efetiva no nivel de complexidade pleiteado;

= Desempenho adequado;

= Analise segundo critérios definidos peja Reitoria, complementados
pelos Comités da respectiva Unidade/Orgao; e

= Homologacao do processo efetuada pelo CTA ou érgao equivalente.
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i i & Movimentacao na.Carreira

% A progressao vertical ocorrera nas seguintes situacoes:

Quando da abertura, na Unidade/Orgéao, de posicdo no nivel de
complexidade superior, podendo concorrer para a progressao os

servidores que estiverem no nivel de complexidade
Lm_edigltamente Inferior, de acordo com regulamentacao a ser
aixada.

Por solicitagéo do funcionario que atenda aos requisitos do nivel
de complexidade imediatamente superior.
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Requisitos.de Acesso

NIVEIS GRUPO

BASICO

TECNICO

SUPERIOR

- 15 anos de experiéncia
-Atualizacédo (90 horas) e 9
anos de experiéncia

- Atualizacao (180 horas) e
7 anos de experiéncia

- Ensino Médio
- Permanéncia minima: 3

anos

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

- Ensino Fundamental
- Permanéncia minima: 3
anos

MINIMO EXIGIDO

o Tempo: 2 anos em
cada nivel
o Ensino Fundamental

O

O

Tempo: 2 anosem |o
cada nivel
Ensino Médio o

Tempo Step: 2 anos
em cada nivel
Graduacao

Outros Requisitos de acesso

o ldioma: Lingua estrangeira necessaria de interesse da area.

O

Conhecimentos de informatica: de acordo com as necessidades da area

o Profissdes regulamentas: registro em orgaos fiscalizadores.
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s o Requisitos de Acesso.(continuag&o)

NIVEIS GRUPO BASICO TECNICO SUPERIOR

- 21 anos de experiéncia
-Atualizacédo (90 horas) e | -Graduagéo

15 anos de experiéncia - Permanéncia minima
6 T4 S1 - Atualizacdo (180 horas) |de 3 anos

e 9 anos de experiéncia

-27 anos de experiéncia - 15 anos de experiéncia
- Atualizacao (180) horas e | -Atualizacao (90 horas) e
21 anos de experiéncia 9 anos de experiéncia
- Ensino Médio e 18 anos | - Atualizacé&o (180 horas)
5 B5 T3 A A
de experiéncia e 7 anos de experiéncia
- 21 anos de experiéncia - 9 anos de experiéncia
-Atualizacédo (180 horas) e | - Atualizacédo (90 horas) e
15 anos de experiéncia 3 anos de experiéncia
- Ensino Médio e 11 anos
4 B4 T2

de experiéncia
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Requisitos .de Acesso.(continuacao)

NIVEIS

GRUPO

BASICO

TECNICO

SUPERIOR

10

S5

-27 anos de experiéncia

- Atualizacao (180) horas
e 21 anos de experiéncia
- Especializacdo (minimo
de 360h) e 18 anos de
experiéncia

S4

- 21 anos de experiéncia
-Atualizacédo (180 horas)
e 15 anos de experiéncia
- Especializacao (360)
horas e 11 anos de
experiéncia

S3

- 15 anos de experiéncia
-Atualizacéo (90 horas) e
9 anos de experiéncia

- Atualizacao (180 horas)
e 7 anos de experiéncia

T5

S2

-27 anos de experiéncia

- Atualizacao (180 horas)

e 21 anos de experiéncia
- Graduacao e 18 anos de
experiéncia

- 9 anos de experiéncia
- Atualizacao (90 horas) e
3 anos de experiéncia
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e ek’ il Competéncias

Dimensodes Competéncias

Visdo sistémica

Gestao do conhecimento organizacional

Gestao do conhecimento técnico
Estruturacao Responsabilidade socioambiental

Tomada de decisao

Inovacao

Gestao de processos e projetos

Orientacao estratéegica

Orientacao Orientacéao para resultado

Orientacao para qualidade

Gestao de pessoas
Interacao Trabalho em equipe

Lideranca com espirito de equipe
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Conhecimentos.Complementares (legenda)

LEGENDA PARA DEFINICAO DA EXIGENCIA DOS CONHECIMENTOS NOS NiVEIS:

Duas possibilidades: - demonstra ter no¢cdes do conhecimento em questao
BASICO (treinamento minimo) ou de possuir o conhecimento em consolidacéo,

necessitando de orientagcao de profissionais mais experientes.

E o nivel suficiente para que o colaborador possa utilizar o conhecimento em

PROFICIENTE o o _ o

suas atividades cotidianas, com independéncia.

Demonstra possuir profundidade no conhecimento, o que lhe confere a
AVANCADO o _ o

possibilidade de realizacdo de melhorias/inovagdes nos processos.

E referéncia no conhecimento em questdo para outros profissionais/ meio

) profissional externo, ndo s6 no momento atual quanto em suas tendéncias e

REFERENCIA

“estado da arte". Pode aplicar-se a um pequeno numero de pessoas na

organizacao, ou eventualmente, nao aplica.
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Conhecimentos.Complementares

Niveis Conhecimentos Complementares

Conhecimen | Conhecimen- | Principais Regulamenta- | Programas de | Seguran- Administracéo geral
-tos da USP: | tos sobre a procedimen- | cdoe Responsabili- ¢ano (como funciona
histérico, Unidade/ tos da preceitos dade Trabalho minha carreira,
estrutura Orgéo Instituicéo legais Socioambien- como consigo
organizacio- relacionados | pertinentesa | tal verba e orcamento
nal, missao asua sua area de etc.)
e valores, atividade atuacao
objetivos
estratégicos,
regimento,
padrdes.
processos.

10 Referéncia Referéncia Referéncia Avancado Avancado Avancado | Avangado

9 Avancado Avancado Avancado Avancado Avancado Avancado | Avangado

8 Avancado Avancado Avancado Avancado Proficiente Avancgado | Proficiente

7 Proficiente Proficiente Avancado Proficiente Proficiente Proficiente | Proficiente

6 Bésico Proficiente Proficiente Proficiente Bésico Proficiente | Proficiente

5 Basico Béasico Proficiente Bésico Bésico Bésico Bésico

4 Basico Basico Bésico Bésico Bésico Bésico Bésico

3 Bésico Basico Bésico Bésico Bésico Bésico Bésico

2 Bésico Basico Bésico Bésico Bésico Bésico Bésico

1 Basico Bésico Bésico Bésico Bésico Bésico Bésico




Exemplo de
Instrumento para
Avaliacao do
Desenvolvimento



Integracéo Entre Capacidade e Complexidade

Aborrecimento
Frustracéo
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Escala de Desafios (Competéncias)
Fonte: Stamp (1989) Adaptada



Ferramenta de Avaliacao

Avalia-se a pessoa quanto aos parametros
definidos em seu nivel de complexidade.

CONJUNTO DE CAPACIDADES
Representam o conjunto de AU, TR h Nivel X
conhecimentos e experiéncia D3
exigidos e esperados em cada S -3 "% %)
um dos niveis de ’ Supera S 25 2 A°
complexidade. Tem carater O \
cumulativo. Podem ser gerais - ©c < .
validos para o nivel como um A %,5 : B
todo ou especificos por area Atende = 2 O o ce
funcional. 0.75

) 4 D °
N D <
_COMPETENCIAS: = =1 =
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES m 0, i f f ;
Desenvolv. NA D A S
Representam a entrega 0 075 = 15 ™ 225 3
esperada para cada NA
competéncia - o0 qué cada Nado =0 Com petenc|as
um pode agregar ao atende
negdcio/ area considerando 7

seu papel na organizagao
(niveis de complexidade).
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Avaliacao de.Desenvolvimento
(exemplo de grupo.técnico —nivel 4 de complexidade )

Avaliacao
Competéncias Atribuicdes e responsabilidades NA |D A |[S
©) (1) 12 (3
Trabalho em Desempenha atividades que fornecem suporte aos colegas na
equipe realizacao de suas atividades, visando ao alcance dos resultados
esperados para a equipe.
Participa de discussdes que visem a maior integragcao entre as X
acOes do processo em que atua, contribuindo com informacgdes sobre
as suas atividades.
Orientacao Ouve o0 publico interno e externo atentamente e atende a suas
para a demandas, segundo padronizacdo definida e orientando-se, em caso
gualidade de davidas, com os niveis hierdrquicos superiores.
Auxilia na orientacéo de funcionarios menos experientes sobre os X
padrdes e procedimentos de qualidade relacionados ao atendimento
dos diversos publicos da Universidade (interno e externo).
Orientacao Propde_a sua chefia imediata solucdes eficientes aos problemas
para mais comuns das atividades sob sua responsabilidade
resultados Cumpre os prazos acordados com a chefia e, no caso de nao ser X
possivel alcanca-los, sugere solucdes para ndo comprometer as
metas estabelecidas.
Visao Verifica a coesédo de suas atividades com outras relacionadas, agindo
sistémica para manter a consisténcia entre elas.
Preocupa-se em verificar os impactos que suas atividades podem X
gerar nas etapas subsegientes do processo
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—merrm™ Avallacao de.Desenvolvimento (continuagao)

Avaliacao
Competéncias AtribuicOes e responsabilidades NA (D A |S
O (1) [(2) [(3)
Gestao de Identifica questdes e levanta possiveis solucdes no ambito das
processos e atividades que desenvolve, considerando procedimentos estabelecidos
projetos e oportunidades de ampliar o0 aproveitamento dos recursos.

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

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

Acompanha a implementacao de melhorias em atividades
relacionadas as suas, incorporando-as se hecessario, sob orientacao

da chefia.
Gestao do Atualiza-se com conhecimentos que possam aprimorar o0
conhecimento |desenvolvimento_das atividades sob sua responsabilidade, aplicando-
0s, considerando procedimentos pré-definidos. X

Troca experiéncias com outros funcionérios ligados as suas
atividades, contribuindo para a circulacdo do conhecimento.
TOTAL = (0+2+4+3) =9 MEDIA = (9/6) = 1,5 0 2 | 4] 3

NA - N&o atende D - Em Desenvolvimento A—-Atende S - Supera
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DRH | Avallacao de.Desenvolvimento

Depdrtamento de Recursos Humanos

— /| (exemplo de grupo técnico —nivel 4 de capacidade)
Avaliacao
Requisitos e capacidades NA (D A |S
©) 1) [(2) [(B)
Requisitos - 8 anos de experiéncia
-Atualizacéo (180 horas) e 3 anos de experiéncia X

PONDERACAO 50%

Conhecimen- [Conhecimentos sobre a USP: histérico, estrutura organizacional,
tos sobre a missdo e valores, objetivos estratégicos, regimento, padroes. X
USP processos. Em nivel basico. Ponderacéo 10%

Conhecimen- | Conhecimentos sobre a Unidade/ Orgdo. Em nivel basico.
tos sobre a Ponderac&o 10% X

Unidade/Orgéo

Procedimen- Principais procedimentos da Instituic&o relacionados a sua atividade. Em nivel
tos béasico. Ponderacéo 10% X
Regulamenta- | Regulamentacéo e preceitos legais pertinentes a sua area de atuagéo. Em nivel
cao basico. Ponderag&o 5% X
Resp. socio- Programas de Responsabilidade Sécio-ambiental. Em nivel basico.
ambiental Ponderagdo 5% X
Seguranca Seguranca no Trabalho. Em nivel basico. Ponderag&o 5%

X

Administracao | Administracéo geral (como funciona minha carreira, como consigo verba e
Geral orcamento etc.). Em nivel basico. Ponderagdo 5% X

Total 1.6
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