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2 | ORI ENTAQAO PARA QUALIDADE 2 Apresenta postura pré-ativa na busca de melhorias nas suas atividades
Presta servigos com efetividade e busca a melhoria continua do trabalho, cumprindo os padrdes de qualidade definidos pela Acompanha e propde corregdes de rumo, solugdes e plano de acdo para processos pré-estruturados.
universidade e orientando o publico interno (funcionarios, docentes e alunos) e externo (cidadéo e sociedade) com educacéo, Verifica com seu chefe imediato ou profissional mais experiente as melhores praticas para suas atividades.
confiabilidade e presteza. 3 Compreende a importancia de aplicar as melhores praticas em sua atividade para a consolidacdo dos processos de
Evidéncias: desempenho — comprometimento — eficcia aprimoramento da Instituigéo
Incorpora novos procedimentos definidos nas atividades que realiza, conforme orientacéo.
Nivel Atribuics R bilidad Identifica questdes e levanta possiveis solucdes no ambito das atividades que d lve, i procedimentos
ribuicoes € Responsabilidades estabelecidos e oportunidades de ampliar o aprovei dos recursos.
Presta[servngo com eficiéncia, conforme as normas definidas para a atividade que realiza, atuando com confiabilidade Sugere a implementacéo de melhorias nas atividades que executa, alinhando-as com seu chefe imediato.
1/2 e pres ?za. o . o o 4 Compreende a importancia e aplica as melhores praticas em sua atividade para a consolidagdo dos movimentos de
Encaminha ao chefe imediato os problemas e questionamentos do piblico interno e externo que fogem as atividades aprimoramento do processo onde atua.
q ¥ . - . - . N . -
Lotineiras que executa Acompanha a implementagéo de melhorias em atividades relacionadas as suas, incorporando-as se necessério, sob
Solicita orientagdes de funciondrios mais experientes sobre como aplicar os procedimentos de qualidade na sua orientagdo da chefia.

3 atividade para garantir a sati: &0 do publico interno e externo. Vlz_ibillza a uElIiza_ -,0 gflca; dos recursos dI.Spl)nibIhZ'ad.US para _o_comumo d? atividades sob sua respc
Atende as demandas dos diversos publicos (interno e externo), seguindo os padrdes de qualidade_estipulados para articulando agdes sinérgicas junto a profissionais responséaveis por atividades relacionadas.
as atividades sob sua responsabili 5 Contribui para o planejamento do processo com métodos e técnicas, com informacdes consolidadas nas diversas

—— — — atividades do processo em que atua.
Ouve o publico interno e externo atentamente e atende a suas demandas, segundo padronizacdo definida e L - ~ N P L I
orientando-se, em caso de davidas, com os niveis hierdrquicos superiores. Avalia informagdes e propde alternativas de ordem técnica em atividades operacionais.

4 . N " L . A . N N Avalia resultados, elabora relatérios informativos iticos e melhorias em suas atividades e no processo onde atua.
Auxilia na orientacéo de funcionarios menos experientes sobre os padrdes e procedimentos de relacionados ao - - - = - —
atendimento dos diversos pablicos da Universidade (interno e externo). 'Intmr/fa ou aprimora procedimentos do processo ou projeto em que atua e influencia mudangas em atividades de

interface .
ﬁ??:ﬁ":‘z resl;;rosta af denci do; t'”li‘,“";““' h - gom ?Iardezda e transparéncia, Demonstra visdo ampla do planejamento do processo em que atua e outros de interface, priorizando agdes em fungéo

5 informando sobre as p DV{ éncias guea} otard efou os prt t asua atividade. o 6 das necessidades da area.
g;‘%‘;’:rgie‘éfmaz r‘]’gt;g:‘sric‘;ad?n:‘;rr:g:ﬁoqiglfgzgg::22':;2 dr;;:gzjmemo de processo em que atua e apresenta idéias Contribui com sugestdes estruturadas de melhorias ou inovagao, considerando impactos na eficiéncia da area.

p . h N o .
ki Desenvolve solugdes e melhorias com pessoas de outros processos da organizacéo, afetando o resultado da area em
Sugere medidas voltadas para a padronizacdo do imento no setor em que atua e apresenta idéias de que atua.
aperfeicoamento dos procedimentos de qualidade no atendimento. Demonstra vis&o ampla do planejamento do processo em que atua e outros de interface, priorizando agdes em fungéo

6 Prop§e sol_ugées para as dgman({as dos !iiversus publicos da Universidade, repassando-as, em caso de duvidas, ao das necessidades da area.

chefe imediato ou funcionarios mais experientes. Controla e intervém, quando preciso, no desenvolvimento e implantacéo de projetos/ processos em sua 4rea de
q P! P G

Contribui com o acompanhamento e controle dos padrdes de qualidade do setor em que atua, apresentando & chefia 7 atuacéo.

informacges consolidadas sobre o cumprimento dos procedimentos de atendimento ao publico. Acompanha a utilizagéo dos recursos e o cumprimento de prazos, reorientando, quando necessario, a equipe em que

Posiciona os alunos/docentes/funcionarios/cidaddo quanto a prazos realistas para atendimento a suas demandas, atua para a obtencéo de maior eficécia.

considerando o volume de trabalho que possui. lentifica problemas, desafios e oportunidades de melhoria nos processos/ projetos que atua e nas éreas de interface.

7 derand lume de trabalh Identifi bl desaf tunidades de melh / t t de interf:
Apresenta sugestdes que aperfeicoem a aplicagdo dos procedimentos de qualidade no conjunto das atividades do Aperfeicoa processos de forma alinhada as necessidades organizacionais, a partir da troca de informagdes e
processo em que atua, visando a melhorar o atendimento ao publico. 8 experiéncias relacionadas a area em que atua.

Avalia a satisfagdo e o retorno das solugdes oferecidas aos diversos pablicos, sugerindo modificagdes na drea em Acompanha o processo de implementagao dos projetos de melhoria, orientando 0s profissionais envolvidos.
Que atua. Planeja, controla e administra o desenvolvimento e implantag&o de projetos, em sua area de especialidade, atentando

8 | Auxilia os funciondrios menos experientes a cumprir os padrdes e procedimentos de qualidade, relacionados & para uso eficaz dos recursos disponibilizados, com possibilidade de influenciar decisdes estratégicas.
satisfagdo dos usuarios. g | Desenvolve projetos de melhoria que articulem cor s técnicos izados efou de natureza diversa,
Atende demandas imprevistas de alunos/funcionari i docentes, adaptando suas atividades. considerando os impactos na Universidade.

= _ . . . « L j i i i i ituico! , a IC a , i
Responde pela preparacéo dos profissionais da unidade em que atua para o aprimoramento continuo das atividades (?S.S:tni‘\/’gslv:stf;gei‘g; ngur?ir\isp;dca?jr: outras Universidadesfinstituicdes, em sua drea de atuacdo, considerando os
que garantem a satisfagéo dos diversos publicos da Universidade. ] g - - - — " - —

9 | Auxilia na coordenagdo do atendimento de demandas imprevistas de alunc Coordena o planejamento e o desenvolvimento da implantagdo de projetos, em sua area de especialidade, atentando
considerando a misso e os valores da Universidade. para uso eficaz dos recursos disponibilizados, com possibilidade de influenciar decisdes estratégicas.

Exemplifica, por meio de aces, a sua orientaco para a qualidade. 10 Coordena o desenvolvimento de projetos de melhoria que articulem conhecimentos técnicos especializados e/ou de
,p coes, X " y . il
P Gao p a natureza diversa, considerando os impactos na Universidade.
Responde pelas estratégias de preparagéo dos profissionais da unidade em que atua para o aprimoramento Coordena o desenvolvimento de projetos em parceria com outras Universidades/instituigdes, em sua area de atuagéo,
continuo das atividades que garantem a satisfacao dos diversos plblicos da Universidade. considerando os objetivos égicos da Universidadi
10 Coordena o atendimento de demandas imprevistas de alunos/docentes/funcionarios/sociedade, considerando a
misséo e valores da Universidade.
Coordena as orientagdes para a qualidade. 6 | GESTAO DO CONHECIMENTO
Diz respeito a internalizacao e ao uso que faz do conhecimento adquirido, dentro do seu escopo de responsabilidade.
3 [ ORIENTACAO PARA RESULTADOS Abrange:

« Identificagdo de técnicas e tecnologias aplicadas a sua atuagéo;

* Busca constante pelo seu desenvolvimento técnico e pessoal;

e Utilizagdo do conhecimento adquirido no aprimoramento de suas atividades;
e Disseminagéo do conhecimento.

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

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

. Nivel Atribuices e Responsabilidades
Nivel Atribuicdes e Responsabilidades

12 Apresenta preocupagao continua com o seu autodesenvolvimento, no dmbito de suas atividades.

Executa plenamente as suas atribuices, sob orientagdo do superior imediato. Registra os conhecimentos relativos as atividades que executa.

2 Garante o cumprimento dos prazos, normas e qualidade das tarefas, seguindo as orientages do superior imediato e 3 Utiliza conhecimentos adquiridos em suas atividades podendo discutir melhorias, com seu chefe imediato.
as rotinas estabelecidas. Organiza e compartilha conhecimentos relativos as atividades que executa.

Entrega as atividades sob sua responsabilidade, visando o alcance dos resultados das tarefas da equipe em que atua. Atualiza-se com conhecimentos que possam aprimorar o desenvolvimento_das atividades sob sua responsabilidade.
Solicita orientagéo ao chefe imediato sobre a priorizacdo na execugéo de suas atividades, para entrega-las de acordo 4 aplicando-os, considerando procedimentos pré-definidos.
3 com as metas estipuladas. Troca experiéncias com outros funcionarios ligados as suas atividades, contribuindo para a circulacdo do
Realiza as atividades rotineiras, seguindo orientacdes e as desenvolve de acordo com as metas estabelecidas pela conhecimento.
unidade. Atualiza-se em assuntos diversos relacionados ao processo em que atua, sob orientacéo da chefia imediata.
Propde a sua chefia imediata solucges eficientes aos problemas mais comuns das atividades sob sua r il 5 Atualiza os conhecimentos pertinentes ao processo em que atua, a partir da sistematizagéo das préaticas do processo e
4 Cumpre os prazos acordados com a chefia e, no caso de ndo ser possivel alcancd-los, sugere solugdes para ndo Incorpo.rando novos procedlmer!tos. o . . .
comprometer as metas estabelecidas. Aproveita oportunidades oferecidas pela instituicdo para investir em seu processo de aprendizagem.
Entrega com eficacia as atividades, atentando para os impactos nos objetivos da equipe em que atua. Organiza e dissemina, para_sua equipe, conhecimentos sobre técnicas e tecnologias aplicadas ao processo em que esta
. - AN L . - inserido.
Planeja a entrega de suas atividades, sugerindo a chefia priorizagéo de suas atividades de acordo com os objetivos e . . . « I 5 .
5 metas a serem alcangados. 6 Compromete-se com o seu desenvolvimento continuo, com a busca de informacéo, capacitacéo e formagéo especifica
Entrega as atividades/servicos sob sua responsabilidade, apoiando o alcance dos resultados da equipe em que atua e wa—?' L L R R
favorecendo 0 acompanhamento e controle pela chefia. Dissemina o conhecimento técnico a pares ou profissionais menos experientes, preocupando-se com sua correta

compreensao.
Entrega de maneira eficiente_as atividades sob sua responsabilidade, apoiando o alcance dos resultados da area e A “Ea e dissemina conhecimentos adquiridos relativos ao processo em que atua. considerando seus objetivos e
favorecendo 0 acompanhamento e controle pela chefia. P! q 20 processo em que atua, _Seus objetivos e

6 7 impactos nas interfaces.

Planeja e realiza as atividades, atentando para os impactos nos resultados do setor em que atua. . : s " " 4 s N
Elab Se acdes de melhori imol tad X " P ficacia d Aplica e orienta a aplicagdo de novos conhecimentos existentes na sua area de especialidade, adaptando-os as
abora e propde acdes de melhoria a serem implementadas, no setor em que atua, com foco na eficacia do processo. necessidades do processo/ projeto em que atua,

Elabora as metas e resultados a serem alcancados em conjunto com seus pares e chefia imediata, reforcando o Pesquisa, aplica e dissemina novos conceitos, métodos e padrdes de atuagdo, visando que a Instituigdo ocupe a
comprometimento da equipe com os objetivos da area. 8 vanguarda em sua area de especializagéo.

7 | Prioriza acdes para contornar dificuldades no processo em que atua, colaborando para o alcance dos objetivos e Utiliza os conhecimentos adquiridos de sua area de especializagdo para lidar com as demandas néo previstas.

Mmetas esti ulados. _ ) ) Demonstra comprometimento com o seu desenvolvimento continuo, atualizando-se em sua rea de especializagao.
QE:"'E‘ 0s outros membros da equipe para o cumprimento dos resultados e metas estipuladas para o processo em que Identifica e desenvolve conhecimentos, coordenando estudos e analises interinstitucionais, relacionados a sua
— expertise, que impactam na unidade em que atua, considerando inclusive a influéncia na Universidade e outras
Realiza suas atividades para produzir resultados alinhados aos objetivos estratégicos da Unidade. 9 instituicoes.

8 Orienta a equipe para o alcance e superagdo dos resultados_relacionados & sua area de atuacdo, certificando-se do Identifica potenciais e necessidades, e recomenda estratégias de capacitacdo e formacdo de pessoas, no projeto/
alinhamento aos objetivos da Unidade. processo sob sua responsabilidade, para aprimoramento e atualizagdo profissional, buscando o desenvolvimento
Mobiliza as_equipes sob sua responsabilidade para atingir e superar os resultados, tendo em vista o pleno constante de sua equipe.
cumprimento da miss&o e os objetivos institucionais. Gerencia a identificacdo e desenvolvimento de conhecimentos, coordenando estudos e anélises interinstitucionais,

9 Propicia o suporte necessario para alcangar os resultados das areas de interface, a partir da atuago de sua area. relacionados a sua expertise, que impactam na unidade em que atua, considerando inclusive a influéncia na Universidade
Visa a realizacdo das atividades da unidade para produzir resultados alinhados aos objetivos estratégicos da 10 € outras instituiges.

Universidade. Gerencia a identificacdo de potenciais e necessidades, indicando estratégias de capacitagéo e formagéo de pessoas, no
Mobiliza as_equipes sob sua_responsabilidade para atingir e superar os resultados, tendo em vista o pleno projeto/ processo sol_) sua responsabilidade, para aprimoramento e atualizacdo profissional, buscando o desenvolvimento

10 cumprimento da miss&o e os objetivos institucionais. constante de sua equipe.
Propicia o suporte necessario para alcancar os resultados das éreas de interface, a partir da atuagéo de sua area. 7 | INOVACAO
Coordena as atividades da unidade para produzir resultados alinhados aos objetivos estratégicos da Universidade. . ~ . . .
Propde e implementa solugdes novas ou criativas para atividades, processos e rotinas de trabalho.
= = Evidéncias: criatividade — empreendedorismo — capacidade de mudanga por meio do conhecimento internalizado
4 | VISAO SISTEMICA p p ca p
Refere-se & visao global e das inter-relagdes entre os processos e a avaliagio dos impactos entre eles. Implica também na atengdo a Nivel Atribuictes e Responsabilidades

tendéncias externas que possam impactar na Universidade, orientando-se pela estratégia e objetivos da mesma.

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

Evidéncias: conjunto (0 todo) — saber planejar - visao global do cenério interno e externo e fator de impacto na area de o | Buscaformas mais efetivas de realizar atividades rotineiras.
atuacdo/universidade Demonstra abertura e disponibilidade para mudancas.

3 3 Incorpora novos procedimentos e parametros definidos para os_processos em gue atua, conforme orientacdes da
Nivel Atribuigdes e Responsabilidades chefia imediata.

Identifica e propde melhorias a sua chefia para as atividades que desenvolve.

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

Implanta melhorias em suas atividades, demandando as condicdes e orientacdes necessarias.

1 Realiza suas atividades, compreendendo o impacto na equipe em que atua. 4
Compreende o papel de suas atividades no processo como um todo e as desenvolve, seguindo orientacbes e
2 procedimentos especificos.

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

atividades. Viabiliza processos de inovacdo no setor em que atua, disponibilizando informagdes a partir de suas experiéncias

3 Realiza suas atividades compreendendo o impacto nos segmentos de processo relacionados. 5 re!ativa§ 305_ processos em que atua. - ) . ) o
Entrega suas atividades em conformidade com a misséo, a viséo e os valores institucionais. Dissemina informacdes sobre as mudancas ocorridas na area/setor para as equipes da area de sua responsabilidade,

4 | Verificaa coesdo de suas atividades com outras relacionadas, agindo para manter a consisténcia entre elas. estimulando sua ades&o por meio da internalizacdo do conhecimento.

Preocupa-se em verificar os impactos que suas atividades podem gerar nas etapas subseqiientes do processo. Elabora e apresenta solucdes criativas e vidveis para situacdes cotidianas do setor em que atua.
Desenvolve suas atividades em sintonia com a equipe, compreendendo o impacto de sua atuagdo para a Universidade. Acompanha a implementacdo de mudangas no_setor em que atua, atualizando-se sobre os impactos em suas

5 Acompanha as informacdes relacionadas a Unidade, avaliando impactos e inter-relacionamentos sobre os processos/ 6 atividades.
mw- § _ § _ § Propde melhorias a partir de sua experiéncia e conhecimento internalizado relativos as atividades em que atua.

Ei;z’:;iea.e participa de agdes em conjunto com responsaveis por processos relacionados, com o objetivo de ampliar a Prope formas de aumentar a integragio com atividades relacionadas 4 sua drea de atuacdo.

6 Analisa os potenciais impactos nos processos relacionados ao propor alteragdes em suas agdes. Identifica possibilidades de cooperagao entre a sua area de atuagéo e areas correlatas em processos de mudanca.
Antecipa e alerta sobre possiveis impactos de suas acdes em processos relacionados aos seus, articulando Elabora e apresenta solugdes criativas e viaveis para situagdes vivenciadas no_processo em que atua e avalia os
informacdes diversas pertinentes a sua area de atuacdo. 7 impactos nos processos relacionados.

Atua na integracédo de agdes com profissionais de processos relacionados, visando gerar sinergia. Apresenta propostas novas e criativas a chefia imediata a partir do conhecimento internalizado dos processos em que

7 Obtém e dissemina para as equipes que orienta informacdes sobre as diretrizes e valores internos, contribuindo para atua.

ampliar a visao sistémica.

Analisa informagdes e tendéncias para a tomada de decisdes que envolvam a drea em que atua.
Orienta suas a¢des a partir da analise dos impactos na area como um todo e nas &reas inter-relacionadas. 8
Define, em conjunto com responsaveis por processos e projetos relacionados, seus limites e interfaces, estando atento
8 para a otimizagao de esforcos e convergéncia de agdes.

Age e orienta seus pares/sua equipe a atuar a partir de uma visdo dos impactos e reflexos das agdes relacionadas aos

Identifica oportunidades de melhoria em processos relacionados e oferece sugestdes.
Apresenta propostas novas e criativas a partir da analise cuidadosa de sua viabilidade e do possivel impacto na
universidade.

Elabora e apresenta solucdes criativas e empreendedoras para situacdes vivenciadas na unidade e avalia os impactos
nas unidades relacionadas.

processos sob sua responsabilidade em outros de interface, bem como atendimento equilibrado de interesses diversos Interage com _instituicoes parceiras de maneira empreendedora para elaborar alternativas criativas de
envolvidos. 9/10 inovagdes/mudangas com impacto na Universidade.
Utiliza sua vis&o integrada da Universidade e do ambiente externo para orientar sua equipe nas interfaces com outras Implementa mudancas, promovendo o comprometimento das &reas/ unidades sob sua responsabilidade e recomenda
Instituicdes. mudancas em outros processos/ projetos relacionados.

9 Integra e atualiza sua equipe com relagdo a decisdes superiores, projetos e mudancas em geral e outros conhecimentos
sobre a Unidade_em que se insere e suas interfaces com o ambiente externo. 8 ‘ RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

Integra agdes/ solugbes pertinentes a Unidade onde atua, otimizando processos e projetos da Universidade,
favorecendo a cooperagéo.

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

Refere-se a relacdo ética e transparente com todos os publicos com os quais se relaciona. Atua de forma alinhada as politicas e
metas que respeitem a diversidade, a incluséo social, preservem recursos ambientais e culturais e busquem a conscientizagdo e
mobilizacéo individual.

10 Integra e atualiza sua equipe com relacdo a decisGes superiores, projetos e mudancas em geral e outros Nivel L .
conhecimentos sobre a Unidade em que se insere e suas interfaces com o ambiente externo. Ive Atribuicdes e Responsabilidades
Integra agdes/ solugbes pertinentes a Unidade onde atua, otimizando processos e projetos da Universidade, - — - — — -
favorecendo a cooperagao. Realiza as suas atividades evitando o desperdicio dos recursos sob sua responsabilidade, aproveitando-os totalmente

1 antes do descarte.
Colabora com a reciclagem de residuos sélidos.
Preocupa-se em descartar corretamente os residuos, principalmente toxicos, evitando a poluicdo ambiental.

5 [ GESTAO DE PROCESSOS E PROJETOS

Preocupa-se com o planejamento e aperfeicoamento dos processos, projetos e servicos prestados, definindo e priorizando agdes 2 Colabora com os projetos socioambientais estabelecidos pela Universidade, executando as acdes relacionadas as
que concretizem as melhorias e inovagdes nas atribuicdes sob sua responsabilidade possibilitando a integracéo das agdes com atividades que executa, conforme orientagao do superior imediato.
outros processos e projetos. — " N ™ n n —
Envolve: Incorpora e colabora com as atividades relacionadas aos projetos de responsabilidade socioambiental definidos pela
* A otimizagéo dos recursos; 3 universidade, conforme orientacéo.
o Qualidade dos resultados; Utiliza e orienta para o uso eficiente os recursos disponiveis (como &gua e energia), orientando-se para a sua
* Aatengio a viabilidade e a sustentabilidade ; utilizagdo consciente e para a preservacao do meio ambiente.
* O cumprimento dos prazos estabelecidos. Atualiza-se com informagdes que possam impactar na eficiéncia da utilizacdo dos recursos sob sua responsabilidade, e
os aplica.
Nivel Atribuicdes e Responsabilidades 4 Sugere a cheflg imediata implementacéo de melhorias para reducéo de desperdicios e maior colaboragdo nos
processos e atividades que executa.
1 | Executa tarefas que exigem conhecimentos especificos, relacionados as suas atividades, com necessidade de supervisgo. Acompanha a implementac&o de melhorias em processos e atividades relacionadas as suas.
Desenvolve atividades pré-estruturadas com base em normas e instrucdes de média cg i

Acompanha a utilizag&o eficiente dos recursos dos processos e atividades em gue atua, evitando desperdicios.




