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TOPICOS

@ Assisténcia Técnica - Carreira

@ A nova carreira dos servidores Técnicos e
Administrativos

# Enquadramentos
@ Progressao na carreira
@ Curriculo no MarteWeb

# PROADE
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ASSISTENCIA TECNICA - CARREIRA
(AT-CARREIRA)
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AT-CARREIRA

> Assessoria técnica a Comissao Central de Recursos
Humanos - CCRH.

CCRH > E o o6rgao responsavel pela definicio de
politicas e diretrizes de carreira, visando a sua
atualizacao e aperfeicoamento. E composto pelos
seguintes membros:

* Vice-Reitor Executivo de Administracao da CODAGE,
como Presidente;

= Diretor Geral do DRH;

= 2 docentes indicados pelo Reitor; e

= 3 representantes dos funcionarios, eleitos por seus
pares.
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AT-CARREIRA

» Estudos para a implementacao, operacionalizacao e
aperfeicoamento do sistema de carreira;

» Atualizacao e revisao do Plano de Classificacao de
Funcoes - PCF;

» Elaboracao de minutas de regulamentacao especifica da
area de competéncia.

» Analise e emissao de pareceres técnicos relativos a
alteracoes de funcao, revisoes de enquadramento etc.,
obedecendo as diretrizes da CCRH e legislacao especifica.




A NOVA CARREIRA DOS SERVIDORES
TECNICOS E ADMINISTRATIVOS
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A NOVA CARREIRA
i HE -:v;_--_;1 ri‘%?“l? y » 2007 - Levantamento das
i vl expectativas dos diversos

segmentos da Universidade.
Proposicao de um Sistema de
Gestao por Competéncias.

» 2008 — Reunioes com dirigentes
e representantes dos servidores.
Modelagem dos critérios e
instrumentos de avaliacao.

» 2010 — Aprovacao da Resolucao
5.912/11, que instituiu a nova
carreira dos servidores Técnicos
e Administrativos na USP.
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DIRETRIZES DA NOVA CARREIRA

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

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

> Trajetérias de carreira que permitam flexibilidade e mobilidade
desvinculadas de avaliacao de desempenho;

> Respeito as particularidades das Unidades/Orgaos e das areas
de atuacao dos servidores;

» Visao sistémica dos servidores;

» Preparacao das liderancas.
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A NOVA CARREIRA DOS SERVIDORES
CONCEITOS
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CONCEITO DE
COMPETENCIA

CAPACIDADES \ | MOBILIZACAO
(Formagio + Experiéncia) ,/  DAS CAPACIDADES

e Conhecimentos
« Habilidades
o Atitudes
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CONCEITO DE
COMPLEXIDADE

» NIVEL ESPECIFICO DE

A COMPLEXIDADE

>ATRIBUIGOES E
RESPONSABILIDADES

» REQUISITOS DE

ACESSO
Niveis de > COMPETENCIAS
Agregacao o INDIVIDUAIS
de Valor g

1

ESPAGOS
OCUPACIONAIS
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a Niveis de Complexidade

NIVEL RESUMO DA COMPLEXIDADE

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

Auxilia a area em que atua, executando atividades especificas,
segundo rotinas previamente definidas, sob orientagdao constante.
(colabora com os técnicos de sua area de atuacao na execucao de
seus servicos)

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

Executa atividades seguindo rotinas predeterminadas pela chefia
imediata. Solicita orientagoes, 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 pré-
definidos.
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a Niveis de Complexidade (continuagao)

NIVEL RESUMO DA COMPLEXIDADE

Executa atividades seguindo normas e padroes predeterminados pela
chefia imediata. Sugere melhorias/solugcées relacionadas a execucao
de suas atividades. Coleta e organiza informagoes necessarias para a
realizacao das atividades da equipe em que atua.

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

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

NIVEL RESUMO DA COMPLEXIDADE

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

Participa da estruturacao de atividades, considerando os impactos em
sua proépria equipe/setor e em outras equipes/areas. Influencia a
definicao conceitual dos processos e atua considerando as interfaces
9 |com outros processos/projetos. Participa do planejamento das
atividades e da utilizacao dos recursos na area em que atua, analisando
o impacto no macroprocesso do qual faz parte. Coordena equipes
funcionalmente e tecnicamente.

Coordena projetos/processos, considerando a interface com outros
processos/projetos e sendo referencia dentro e fora da Universidade em
sua area de conhecimento. Participa do planejamento e do processo
10 | decisoério 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 Instituicao. Coordena equipes
multidisciplinares/interinstitucionais.
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GESTAO POR COMPETENCIAS
REMUNERACAO

Remuneracao

Niveis de Agregacao
de Valor
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INTEGRACAO ENTRE
CAPACIDADE E COMPLEXIDADE

Aborrecimento
Frustracao

. <)
Ansiedade *\6'56

%Q}(\ Ansiedade
Medo

Conjunto de
Capacidades

Perplexidade

Escala de Desafios (Competéncias)

Fonte: Stami ‘1989' Adaitada
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A NOVA CARREIRA DOS SERVIDORES
ESTRUTURA



DRI L.
ESTRUTURA DA CARREIRA ANTERIOR

GRUPOS:

Bésico, » Implantada em abril/1995
Técnico e (Resolugcao USP n°. 4.154/95).

LSuperior v

"\ v > Estrutura: 3 grupos, 3 faixas

para as funcoes de cada grupo

FAIXAS e 11 niveis salariais.

{ l, 11 e lll

»> 280 funcoes, progressivamente

280 v | agrupadas segundo a natureza

{ FUN(}C")ESJ Niveis e similitude das atividades.
L deAakK




ESTRUTURA DA NOVA CARREIRA

» Cada grupo (Basico, Técnico e Superior) possui 5 faixas,
correspondentes a diferentes niveis de complexidade, sendo que
cada nivel possui quatro graus (letras).

Faixas

1 B1A B1B B1C B1D B1

2 B2 A B2 B B2C B2 D B2

3 B3/T1A B3/T1B B3/T1C B3/T1D | B3 T1

4 B4/ T2 A B4/T2B B4/T2C B4/T2D | B4 T2

5 B5/T3A B5/T3B B5/T3C B5/T3D | B5 T3

6 T4/S1A T4/S1B T4/S1C T4/S1D T4 S1
7 T5/S2A T5/S2B T5/S2C T5/S2D T5 S2
8 S3A S3B S3C S3D S3
9 S4 A S4B S4C S4D S4
10 S5A S5B S5C S5D S5
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES - PCF

» Define o conjunto das atribuicoes e requisitos das fungoes.
E o instrumento balizador para a elaboragido dos editais,
servindo de parametro para o desempenho das atividades
dos servidores.

> Sera reformulado para possibilitar maior mobilidade e
flexibilidade ao servidor, adequando-se ao conceito da nova
carreira:

Basico
Atualmente: Nova Carreira:
97 Funcoes a 3 Funcées ﬁ Técnico
Em analise: profissdes N Superior

regulamentadas
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ENQUADRAMENTO NA NOVA CARREIRA



ENQUADRAMENTO NA CARREIRA
> Realizado em duas etapas

> Primeira etapa:
Prevista no artigo 15 da Resolucao 5.912/2011
Efetivada em Maio/2011

Enquadramento na nova tabela a partir do salario:

v Concedido 5% de aumento a todos os servidores

v Salario atual + 5% = novo salario (salario a ser considerado para
enquadramento)

v Buscou-se, na nova tabela, valor igual ou imediatamente superior ao

novo salario, respeitando-se o grupo atual do servidor (Basico,
Técnico ou Superior)



ENQUADRAMENTO NA CARREIRA
> Segunda Etapa:

Regras estabelecidas pelo Oficio DRH/CIRC/033/2011
Posicionados nas faixas Il ou lll os servidores que:

v ingressaram na Universidade antes de 01/04/1995 e foram
enquadrados na carreira de 1995 nas Faixas Il ou lll, respectivamente

v foram aprovados no Programa de Acesso a Carreira — PAC de
2005/2008 e que estavam nas Faixas Il ou lll, respectivamente

- Permaneceram na faixa B1 os servidores admitidos apés a implantagao da
carreira de 1995 ou que tiveram alteracao para funcao que iniciava na faixa
lI-A (Portaria GR n° 3.533/04), em virtude da valorizagcao do grupo Basico,
que equiparou o vencimento inicial das faixas |-G e IlI-A (Oficio
CODAGE/CIRC/003/2008).



ENQUADRAMENTO NA CARREIRA
> Segunda Etapa:

Os servidores que permaneceram na faixa 1 dos grupos Basico, Técnico e
Superior (B1, T1 e S1) foram posicionados nos graus pelo fator
experiéncia:

Fator Experiéncia Grau
> Até 9 anos A
De 9 anos e 1 dia a 15 anos B
De 15 anos e 1 dia a 20 c
anos
» A partir de 20 anos e 1 dia D

Fator experiéncia: corresponde ao periodo contado da data de ingresso no
atual grupo de atuacao até a data da implantacao da carreira nova, ou seja,

01/05/2011.

Os servidores que na 12 etapa obtiveram um posicionamento superior
aquele garantido pelas regras da 22 etapa nao tiveram recuo de posicao,
ou seja, nao houve rebaixamento salarial
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PROGRESSAO NA NOVA CARREIRA
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PROGRESSAO NA NOVA CARREIRA

Progressao funcional € a movimentagcao do servidor na estrutura da
carreira, apos avaliacao feita a partir de critérios especificos. Ao
progredir na carreira, o servidor assume novas responsabilidades e
desempenha funcdées cada vez mais complexas, sendo também
valorizado financeiramente, de acordo com a nova posicao
assumida.

9/ » Uma das grandes vantagens desta nova
J carreira & a possibilidade de
desenvolvimento dos servidores através
das progressoes.

» As promogoes na carreira serao de dois
tipos: PH (Progressao Horizontal) e PV
(Progressao Vertical).




PROGRESSAO HORIZONTAL

» A Progressao Horizontal é a movimentagcao do servidor
dentro de seu nivel de complexidade, ou seja, a mudanca é
apenas de grau (para B, C ou D):

N
= LAt s

> [Esta movimentacao tem como finalidade recompensar a
contribuicao diferenciada dentro de um mesmo nivel de
complexidade.



PROGRESSAO VERTICAL

> A Progressao Vertical € a movimentacao do servidor de um nivel
de complexidade para outro, superior:

C o

» Esta movimentagcao ocorre em duas situagboes: por
requerimento do funcionario ou pela “escada de promocoes”.

= Por requerimento: o servidor solicita a sua promoc¢ao. Ele deve
atender aos requisitos para a posicao mais elevada. A promocao
depende de disponibilidade orcamentaria.

= Escada de promocgébes: ocorre quando surge uma posicao. Por
exemplo: uma pessoa que ocupa o nivel mais alto da carreira se
desliga. Assim, é selecionada em alguma Unidade/Orgao da
Universidade uma pessoa em condicoes de ser promovida para
essa funcao de complexidade maior. Posteriormente, para a
posicao dessa pessoa que foi promovida, seleciona-se outra que
esteja no nivel logo abaixo, e assim por diante.
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PROGRESSAO NA CARREIRA

DRH: DRH: AVALIA(}AO
CRITERIOS E INSTRUMENTOS |« DA ATUA(;AO DOS COMITES |«
DE AVALIA(;Z\O E DOS CRITERIOS APLICADOS
Aggos'é‘r\’,e'l-l')%%“o IMPLEMENTACAO
; PROCESSO DAS PROGRESSOES
- DE AVALIAGAO/PROGRESSAO i
AVALIAGCAO PELA CHEFIA _
IMEDIATA DO SERVIDOR APROVACAO

PELO CTA

»
»

t
ANALISE CONJUNTA: -,

|
COMITE DE ANALISE + CHEFIAS
T

DRH:
TREINAMENTO DOS COMITES
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PROGRESSAO NA NOVA CARREIRA
CRONOGRAMA DE ACOES
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ACOES REALIZADAS

\ 1 FW~ ’- / > 05/09/2011

Workshop com Assistentes
Administrativos:

» Avaliacao para as progressoes:
Critérios e instrumentos

= Comités de Analise:
Formacéo, constituicao e
atribuicoes

» 21 e 22/09/11, 10/10/2001
Reunides com Dirigentes
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COMITE DE ANALISE (CA)

> Analisar as avaliacoes (auto avaliacao + avaliacao
pela chefila = consenso) segundo critérios
estabelecidos pela Reitoria.

> Complementar os critérios de avali’agéo, de acordo
com as especificidades da Unidade/Orgao.

> Atuar como mediador de conflitos, articulador e
formador de consenso.
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COMITE DE ANALISE - COMPOSICAO

> Servidores Técnicos e Administrativos em exercicio
ha pelo menos 5 (cinco) anos.

> Quantidagle de membros definida pela
Unidade/Orgao, em numero impar e maioria indicada.

> Eleicoes livres, sem formacao de chapas, a cada 2
(dois) anos.

> Mandato de 4 (quatro) anos, com renovacao alternada
de 1/3 (um terco) e 2/3 (dois tercos), a cada 2 (dois)
anos.
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CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

COMPETENCIAS
> Trabalho em equipe > Gestao de
processos e
> Orientacao para projetos
qualidade _
> Gestao de
> Orientacao para conhecimento
resultados

> lnovacao
> Visao sistémica -
> Responsabilidade
socioambiental
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CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO
REQUISITOS E CONHECIMENTOS
COMPLEMENTARES

> Requisitos de acesso — formacao + experiéncia

> Conhecimentos complementares:

= Conhecimentos sobre a = Responsabilidade
USP socioambiental

» Conhecimentos sobre a = Seguranca
Unidade/Orgao - Administracdo geral

= Procedimentos
= Regulamentacgao

Permanéncia minima no nivel de complexidade: 2 (dois) anos.
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CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIAGCAO
COMPORTAMENTO

> Comportamento — conjunto de valores:

= Valorizacao das pessoas
= Espirito de equipe

= Superacao

= Senso de urgéncia

= Integridade
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CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO
PERORMFANCE

> Performance — conjunto de cinco fatores:

= Atendimento as normas

= Responsabilidade

= Produtividade

= Adaptabilidade as inovacoes
= Administracao do tempo
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ACOES EM ANDAMENTO - FORMACAO DOS
COMITES DE ANALISE

» Portaria GR-5.389/2011.

» Oficio Circular DRH/CIRC/038/2011.
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PROXIMAS ACOES (2012)

JANEIRO Divulgacao das acdes da nova carreira, informacbes e esclarecimentos nos
campi.
Treinamento dos Comités de Analise - CAs
FEVEREIRO e |Avaliacbes dos servidores em conformidade com os critérios estabelecidos
MARCO (auto-avaliacdo + avaliacao pela chefia imediata = consenso)
Analise pelo CA + chefias - Aprovacéo pelo CTA.
ABRIL Implementacgéo das progressoes.
MAIO e JUNHO | Avaliacdo da atuacdo dos Comités e revisao dos critérios aplicados.
JULHO Reunibes com Assistentes e Dirigentes para consolidacdo dos critérios e
apreciacao pelos 6rgaos competentes.
AGOSTO e . . - - - .
SETEMBRO Treinamento dos Comités nos critérios ajustados e avaliagdo dos servidores
SETEMBRO E . . . .
+
OUTUBRO Analise pelos Comités + chefias - Aprovacao pelo CTA.
NOVEMBRO Implementacao das progressoes.
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PROXIMAS ACOES (2013)

FEVEREIRO E - . L ya .
Reavaliacdo da atuacdo dos Comités e dos criterios aplicados.
MARCO
“Ranqueamento” dos Comités e divulgacéo das melhores praticas.
ABRIL E MAIO

Abertura das inscric0es para a progressao na carreira.

JUNHO E JULHO | Avaliacdo dos servidores.

AGOSTO A
OUTUBRO

NOVEMBRO Implementacéo das progressoes.

Analise pelos Comités + chefias > Aprovacdo pelo CTA.




CURRICULO NO MARTEWERB
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Cadastro de Curriculo no MarteWeb:
Critérios para validacao de documentos — Formacao e

Experiéncia

.1 Formacao:

> Fundamental, Ensino Médio,
Graduacao, Pés-Graduacao,
Mestrado, Doutorado (tem requisitos
especificos, ex: Especializacao =
minimo de 360h e exigéncia de
graduacao);

> Aperfeicoamento (carga horaria
minima de180 horas e exigéncia de
graduacao); e

> Atualizacao (carga horaria minima de
30 horas e exigéncia de graduacao).

=

Deverao
ser
validados
sem
restricao
quanto a
data de
conclusao.
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Cadastro de Curriculo no MarteWeb:
Critérios para validacao de documentos

.1 Formacao:

Deverao ser
validados se

concluidos até 10
- (dez) anos, ou

seja, a partir de

01/abril/2002.

> Difusao (carga horaria minima
de 8 horas, sem exigéncia de
graduacao);

> Outros cursos (sem exigéncia
de carga horaria definida e
graduacao).

Poderao ser cadastrados e validados cursos com mais de 10 (dez) anos, contudo
nao serao considerados para ascensao na carreira.
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Cadastro de Curriculo no MarteWeb:
Critérios para validacao de documentos

Nao ha
necessidade de
validar para a
primeira
movimentacao.

> Palestras, seminarios,

publicacdes, congressos e -
eventos diversos
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Cadastro de Curriculo no MarteWeb:
Critérios para validacao de documentos

Sera considerada a soma dos periodos de experiéncia
interna e externa a USP

.2 Experiéncia:

> Experiéncia de trabalho » Ja esta cadastrado no
na Universidade sistema

Serao aceitos para validacao,

trabalho externa * Registro - CTPS;
3 Universidade . Certidao - Orgao Publico;

- Declaracao de Empresa;
- Termo de Adesao — ONG.

» Experiéncia de | entre outros:
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Cadastro de Curriculo no MarteWeb:
Critérios para validacao de documentos

1 Formacao (anexo lll da Resolug¢ao)- Requisitos de
Acesso:

Sera considerado como ATUALIZACAO para a 1> movimentacao
(abr/12) a soma das horas dos seguintes itens:

Atualizacao (carga horaria minima de 30 horas e exigéncia de

graduacao).

Difusao (carga horaria minima de 8 horas, sem exigéncia de

graduacao);

Outros cursos (sem exigéncia de carga horaria definida e graduacao).
Fonte: Resolucao CoCEx n° 5857/2010

Poderdo ser cadastrados e validados cursos com mais de 10 (dez) anos, contudo
nao serao considerados para ascensao na carreira.
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Cadastro de Curriculo no MarteWeb:
Critérios para validacao de documentos

.2 Experiéncia:

Sera considerada a soma dos Ja esta cadastrado no
perlodos: de experiéncia interna e sistema
externa a USP.

Serao aceitos para validacao,

» Experiéncia de | entre outros:

trabalho externa * Registro - CTPS;
3 Universidade . Certidao - Orgao Publico;

- Declaracao de Empresa;
- Termo de Adesao — ONG.
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Cadastro de Curriculo no MarteWeb:
Critérios para validacao de documentos

> IMPORTANTE:

> A Secao de Pessoal devera priorizar a validacao dos
documentos dos servidores que obtiveram a
progressao, apos a finalizacao do processo
avaliatério/classificatorio.

> Lembrando que se o cadastro nao for validado o
servidor sera DESCLASSIFICADO.
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PROADE



[ DRH| PROADE

Programa de Acompanhamento de
Desenvolvimento Funcional - PROADE

@ Objetivos do programa:

I. Aferir a competéncia técnica e comportamental do
servidor para o desempenho das atribuicoes da
funcao;

I. Ildentificar eventual necessidade de capacitacao do
servidor para aperfeicoamento dos conhecimentos
exigidos para o exercicio das atribuicoes da funcao;

. Aprimorar o desempenho do servidor e das
Unidades/Orgaos da USP;

Iv. Contribuir para melhorar a eficiéencia do servico
prestado pela USP.
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@ O que antecede ao programa:

Durante os 90 (noventa) dias de experiéncia
previstos pelo regime da CLT, a chefia
imediata avalia o novo funcionario
mensalmente e preenche um Relatoério de
Desempenho, seguindo o modelo do
Programa e as metas individuais
estabelecidas no momento da contratacao.
Superado esse prazo, o servidor ingressa no
PROADE.



[ DRH| PROADE

w O programa sera realizado em 2 etapas:

A primeira tera duracao de 30 (trinta) meses, a
partir do término do prazo de experiéncia de 90
dias, e sera composta por avaliacoes
trimestrais, a cargo de uma Comissao de
Avaliacao;

A segunda tera inicio ao término da primeira e
sera composta de avaliacoes a cada 2 (dois)
anos a cargo da chefia imediata do servidor.
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PROADE

@ Criterios e itens de avaliacao:

Critérios

Produtividade e
qualidade no trabalho

Idoneidade profissional

Zelo por eqeuipamentos

Materiais

Procedimento
Profissional

Presenca no trabalho

Peso na
avaliacao

35%

20%

10%

20%

15%

Temas abrangidos

Qualidade no trabalho; conhecimento na
area de atuacao; produtividade no
trabalho; cooperacao.

Etica publica; observancia de
Hierarquia; relacionamento interpessoal
no ambiente de trabalho; relacionamento
com o publico (interno e externo).

Materiais de trabalho; patriménio
publico.

Comprometimento com o trabalho;
capacidade de decidir e inovar.

Assiduidade; permanéncia no local de
trabalho; pontualidade.



[ DRH| PROADE

@ O PROADE e composto por 3 anexos:

| - Relatorio de Desempenho:

Apresenta todos os critéerios de avaliacao com as
pontuacoes.

Il - Registro de Atribuicoes,
Responsabilidades e Rotinas:

Formulario no qual sera registrado as atribuicoes e
responsabilidades do servidor,

As rotinas de trabalho e

Capacitacao para o exercicio do trabalho.

lll - Notificacao de resultado (na 12 etapa, no final
de cada avaliacao)
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OBRIGADO!



Mais informacgoes em

www.usp.br/drh



