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1. APRESENTACAO

Este relatorio apresenta os dados relativos ao Mapeamento de Competéncias da
Universidade Federal do Para (MAPEC-UFPA). Os dados correspondem a Analise
Documental, Identificacdo e Avaliacdo das Competéncias mapeadas durante as oficinas
realizadas na instituicéo.
Misséo
Produzir, socializar e transformar o conhecimento na Amazonia para a formacéo de cidadéos
capazes de promover a construcdo de uma sociedade sustentavel.
Viséo

Ser referéncia nacional e internacional como universidade multicampi integrada a sociedade e

centro de exceléncia na producédo académica, cientifica, tecnologica e cultural.
Principios

- A universalizacdo do conhecimento;

- O respeito a ética e a diversidade étnica, cultural e bioldgico;

- O pluralismo de ideias e de pensamentos;

- O ensino publico e gratuito;

- A indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

- A flexibilidade de métodos, critérios e procedimentos académicos;

- A exceléncia académica;

- A defesa dos direitos humanos e a preservacdo do meio ambiente.

A gestdo por competéncias tornou-se referencial para a gestdo de pessoas do setor
publico federal desde a publicagdo do Decreto n® 5.707, de fevereiro de 2006, que estabeleceu

a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal (PNDP), seus instrumentos: |- plano



anual de capacitacdo; Il - relatorio de execucdo do plano anual de capacitagéo; 111 - sistema de
gestdo por competéncia.

Desta forma, em 2010, Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG), por
meio da Secretaria de Recursos Humanos promoveu selecdo de programas para fomento a
projetos de desenvolvimento e gestdo de pessoas tendo a parceria Pré Reitoria de Gestdo de
Pessoal - PROGEP e Laboratorio de Gestdo do Comportamento Organizacional - GESTCOM,
vinculado a Faculdade de Psicologia aprovado o Projeto de Mapeamento de Competéncias
dos servidores técnico administrativos em educacdo — TAEs que iniciou em 2011 (1° ciclo de
mapeamento na UFPA)

Mesmo com a finalizacdo do projeto, o processo de implementacdo da gestdo por
competéncias foi continuado com as Oficinas de Levantamento de Necessidade de
Capacitacdo por Competéncias em 2014 e utilizacdo dos resultados para o Plano de Agdes de
Capacitacdo 2015-2016 (2° ciclo de mapeamento na UFPA).

Anunciando o inicio do 3° ciclo do mapeamento de competéncias na UFPA, no
segundo semestre de 2015 foram iniciadas as oficinas de mapeamento de competéncias, com
perspectivas de utilizacdo de sistema informatizado que suprisse as necessidades do

gerenciamento das duas etapas do Mapeamento de Competéncias -MAPEC da UFPA.

1.1 Como Ler Este Relatoério

O relatério aqui apresentado deve ser compreendido como um conjunto de ferramentas
Uteis ao planejamento e decisdo sobre 0s processos de gestdo de pessoas na UFPA,
inicialmente no que tange as necessidades de capacitacdo dos servidores, mas com

contribuicbes possiveis também aos outros niveis de gestdo de pessoas. Ele inclui:
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A Introducdo apresenta uma breve descricdo e discussdo das bases tedricas que
fundamentam o trabalho aqui apresentado, permitindo ao leitor compreender o tema tratado e
seus significados.

A Metodologia indica o detalhamento dos passos realizados para a execugdo do
Mapeamento de Competéncias da UFPA. Além de apresentar o processo, esta secdo tem
como objetivo central fornecer subsidios para que futuras equipes possam conduzir, com
seguranca, 0s proximos ciclos de mapeamento. Por se tratar de um processo permanente de
avaliacdo, o mapeamento de competéncias deve ser repetido periodicamente para manter-se
atualizado e fornecer novos dados a instituicdo - no minimo, a cada dois anos, como sera
discutido a frente.

A terceira parte, Usos do Mapeamento, oferece ao leitor uma introducdo sobre como
utilizar os dados produzidos pelo mapeamento em diferentes subsistemas de gestdo de
pessoas. Note-se que longe de ser um tratamento extensivo sobre o tema, esta secdo ndo
substitui o aprofundamento tedrico e técnico para lidar com os processos de gestdo de pessoas
- apenas oferece ao leitor subsidios para iniciar o trabalho.

A quarta parte faz uma Avaliagdo Geral dos Resultados, a partir tanto das lacunas
identificadas, quanto do nimero de pessoas que deverdo ser capacitadas. Essa analise oferece
subsidios para decisdes estratégicas e oferece recomendacdes a partir dos dados levantados,
mas deve-se ter clareza de que as decisbes finais sempre cabem aos dirigentes e setores
competentes do orgao, que podem acrescentar os dados aqui apresentados como elementos a
serem considerados junto as definicdes politicas, financeiras e econdmicas pertinentes a
realidade do 6rgéo e constante no Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da UFPA.

Anexos do relatorio estdo as tabelas de participantes, e demais informacgdes que podem

ser pertinentes a andlise da equipe do Mapeamento de Competéncias da UFPA.
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2. INTRODUCAO

A Presidéncia da Republica instituiu, em 23 de fevereiro de 2006, o Decreto n° 5.707
que, por sua vez, estabeleceu a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Esta politica foi instituida para cumprir os seguintes objetivos: melhoria da eficiéncia,
eficacia e qualidade dos servigos publicos prestados ao cidaddo; desenvolvimento permanente
do servidor publico; adequacdo das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos
institucionais, tendo como referéncia o plano plurianual; divulgacdo e gerenciamento das
acOes de capacitacdo e a racionalizacdo e efetividade dos gastos com capacitacdo (Brasil,
2006). Dentro deste decreto, uma das estratégias para a capacitacdo e o desenvolvimento
profissional dos servidores publicos federal € a implantacdo do modelo de Gestdo por
Competéncias.

O modelo de gestdo baseado em competéncias tem sido implantado por indmeras
instituicGes publicas brasileiras com o objetivo de planejar, captar, desenvolver e avaliar — nos
seus diferentes niveis — competéncias imprescindiveis para a obtencdo das metas
organizacionais (Branddo & Guimardes, 2001*; Carbone, Brando, Leite, & Vilhena, 2009%).
Este modelo propbe o gerenciamento das lacunas de competéncias, ou seja, a reducdo da
discrepancia entre as competéncias imprescindiveis & consecucdo dos objetivos institucionais

e aquelas j& disponiveis na organizacdo (Brand&o & Bahry, 2005°).

! Branddo, H. P. & Guimarées, T. A. (2001). Gestdo de Competéncias e Gestdo de Desempenho: tecnologias
distintas ou instrumentos de um mesmo construto. Revista de Administracao de Empresas, 41 (1), 8-15.

2 Carbone, P. P., Brandéo, H. P., Leite, J. B. D. & Vilhena, R. M. P. (2009). Gestao por Competéncias e Gest&o
do Conhecimento. Rio de Janeiro: Fundacdo Getulio Vargas.

*Branddo, H. P. & Bahry, C. P. (2005). Gestdo por Competéncias: métodos e técnicas para mapeamento de
competéncias. Revista do Servico Publico, 56(2), p. 179-194.
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Gerir por competéncias € centrar o processo decisorio na captacdo, desenvolvimento e
avaliacdo das competéncias necessarias para atingir os objetivos de uma organizacao, que
podem ser medidos pelos indicadores requeridos em seu planejamento estratégico. E,
portanto, uma ferramenta auxiliar para atingir as metas necessarias ao cumprimento da misséo
e atingir a visdo da instituicdo. Para isso, € necessario conhecer as necessidades dessa
instituicdo. Isso é realizado a partir do Mapeamento de Competéncias (Brandao, 2012;
Carbone et al., 2009).

A partir do mapeamento, pode-se identificar que competéncias individuais sdo
necessarias para o desenvolvimento de competéncias setoriais, que por sua vez Sdo
necessarias para a competéncia organizacional. As competéncias individuais devem ser
compreendidas como aquelas relacionadas a profissionais, onde cada um contribui com sua
parte no trabalho formado assim as competéncias setoriais ou da unidade. As competéncias
organizacionais sao aquelas que se referem a atributos ou capacidades da organizacdo em sua
integralidade ou de suas unidades produtivas. Um nivel influencia o outro, de tal forma que as
competéncias individuais exercem influéncia sobre as competéncias organizacionais e vice-
versa (Branddo & Guimaraes, 2001). A Figura 1 ilustra essa inter-relacao.

Competéncias podem ser definidas como “uma combinacdo sinergica de
conhecimentos, habilidades e atitudes, evidenciada pelo desempenho do individuo em seu
contexto profissional, que agrega valor tanto a pessoa quanto a organizagdo em que ela atua”
(Branddo, 2012*, p.3). Essa definicdo agregadora, que leva em consideracdo tanto os
resultados do trabalho quanto elementos cognitivos, afetivos e psicomotores necessarios para

atingir tais resultados, foi apropriada pelo governo federal no Decreto n° 5.707/2006.

4 Branddo, H. P. (2012). Mapeamento de Competéncias: métodos, técnicas e aplicacbes em gestdo de
pessoas. S&o Paulo: Editora Atlas.
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COMPETENCIAS INDIVIDUAIS
Figura 1: Relacdo entre as competéncias individuais, setoriais e organizacionais

Nesse sentido, uma competéncia deve sempre levar em consideragdo aquilo que o
individuo realiza em seu ambiente laboral, a fim de atingir os resultados do trabalho, ao
definir a competéncia enquanto agregando tanto seus aspectos de comportamento objetivo
(desempenho) quanto aqueles de cunho psicoldgico (conhecimentos, aprendizagem e aspectos
afetivos e volitivos). No entanto, centra-se a atencdo do que o individuo deve saber e fazer
para chegar aos seus objetivos no ambiente de trabalho. Nesse sentido, ao descrever
competéncias, deve-se evitar confundi-las com atividades ou rotinas - o conceito de
competéncia é mais abrangente e complexo que o de atividade.

No momento em que formos descrever competéncias, devemos especificar o que o

servidor deve ser capaz de fazer para realizar diferentes atividades da sua unidade, ao invés

de listar essas atividades, conforme exemplo a seguir (Figura 2):

Competéncia Atividades

s Elaborar oficios;

Elaborar documentos Elaborar memorandos;

e Elaborar declaragdes;

Elaborar relatérios técnicos.

Figura 2: Descri¢do de competéncias X descricao de atividades
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Ao sugerir e descrever competéncias, outros cuidados metodoldgicos devem ser
seguidos. As competéncias devem ser descritas sob a forma de referenciais de desempenho,
ou seja, de comportamentos objetivos e passiveis de observacéo e mensuracdo no ambiente de
trabalho. Competéncias descritas de maneira pouco clara favorecem multiplas interpretacdes
de acordo com a conveniéncia do leitor, e ndo a necessidade da organizacao.

A descricdo de uma competéncia deve representar, portanto, um desempenho ou
comportamento esperado, especificando o que o profissional deve ser capaz de fazer. Esse
comportamento deve ser descrito utilizando-se um verbo, acrescido de um objeto de acéo.
Sempre que possivel, a descricdo da competéncia deve indicar uma condicdo na qual se
espera que 0 comportamento ocorra e um critério de qualidade considerado satisfatorio.
Esses cuidados devem ser seguidos, a medida que as competéncias descritas subsidiardo todas
as demais etapas do projeto’.

Uma vez que as competéncias foram descritas de forma adequada, pode-se proceder a
confrontacdo entre duas questbes fundamentais: as necessidades da organizacdo e a
disponibilidade das competéncias dentro do quadro de pessoal. A diferenca entre 0 que a
organizacdao precisa e 0 que ela tem efetivamente disponivel é chamada de lacuna de
competéncia (Gap) (Branddo, 2012). As acOes da gestdo de pessoas devem centrar-se
fundamentalmente em identificar acGes - sejam agdes de capacitacdo, seja selecéo interna ou
externa - para diminuir tal diferenca.

As necessidades da organizacdo sdo definidas por meio da ideia de Importancia da
competéncia. A Importéncia define o quanto as competéncias individuais sdo importantes
dentro da instituicdo, oferecendo (1) um parametro de comparacéo sobre as necessidades da
organizacdo e (2) uma comparacdo das prioridades entre as competéncias. Todas as

competéncias descritas no mapeamento sdo entendidas como necessarias a producdo das

® Na seco “Usos do Mapeamento”, o leitor poderéa ver mais sobre o processo de descrigdo das competéncias.
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competéncias organizacionais; entretanto, algumas devem ser encaradas de forma prioritaria
sobre as outras, de forma a orientar os processos de gestdo. As prioridades sdo exatamente
aquelas de maior Importancia.

Dentre a disponibilidade das competéncias nas unidades, sdo identificadas
tradicionalmente duas fontes de dados no levantamento da lacuna: a avaliacdo de desempenho
(AD) do 6rgdo e seu levantamento de necessidades de capacitacdo (LNC). A Identificacdo de
quais competéncias sdo necessarias aos servidores (LNC) ou aquilo que os servidores tém
apresentado como dificuldades (AD) torna-se fonte de dados relevante para que se possa
visualizar quais s&o as necessidades dos servidores®.

Ao comparar entdo as necessidades da organizacdo (Importéncia) e a realidade dos
servidores (seja por meio da avaliacdo de desempenho, seja por meio do LNC), define-se
elementos e subsidios a respeito das prioridades para que a equipe de Gestdo de Pessoas possa

tomar decisdes sobre seus processos.

3. METODOLOGIA

O mapeamento aqui apresentado foi realizado no periodo de outubro de 2015 a abril de
2017, portanto corresponde ao 3° ciclo de mapeamento de competéncias, consistiu na
aplicacdo das metodologias: (1) Oficinas; (2) Aplicacdo e Anélise de Questionarios e (3)

Elaboracdo do Relatorio.

® Em nossa experiéncia de pesquisa, em especial na fase de implantacio da Gestdo por Competéncias, 0
Levantamento de Necessidades de Capacitacdo tém sido mais efetivos em oferecer dados a respeito da Lacuna
gue a avaliacdo de desempenho. Isso ocorre uma vez que esta Ultima tem efeitos importantes em termos de
impactos sobre o trabalho e reconhecimento pessoal, dentre outros aspectos de carater afetivo e emocional, que
diminuem a probabilidade de que os servidores apresentem suas necessidades de forma critica.
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3.1. Analise Documental

O passo inicial do mapeamento das competéncias é a andlise dos documentos
institucionais disponibilizados pela organizacao. Essa analise foi realizada nos 1° (2011) e 2°
(2014) ciclos de mapeamento com o objetivo de identificar categorias e descrever
objetivamente os documentos, possibilitando, assim, a inferéncia sobre competéncias
individuais e organizacionais relevantes para a consecucao dos objetivos da instituicdo. Para o
3° ciclo esta analise ndo foi realizada em virtude da inexisténcia de alteracdes/atualizacGes dos
documentos formais da UFPA.

Ressalta-se que o Plano de Desenvolvimento Institucional da UFPA 2016-2025
apresenta no item 5.1, as seguintes informacBes sobre o mapeamento de competéncias da
UFPA:

“No desenvolvimento de seu novo papel, e acompanhando o que estabeleceu o Decreto
n°® 5.707/2006, no ano de 2011 a UFPA foi contemplada com a aprovacdo do projeto
“Mapeamento de Competéncias dos servidores técnico-administrativos da UFPA”, edital
promovido pela antiga Secretaria de Recursos Humanos (SRH) e atual Secretaria de Gestéo
Publica (SEGEP) do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG). O projeto foi
desenvolvido pela PROGEP em parceria com o Laboratério de Gestdo do Comportamento
Organizacional (GESTCOM), que é vinculado a Faculdade de Psicologia do Instituto de
Filosofia e Ciéncias Humanas (IFCH). Atualmente a UFPA ja esta em seu terceiro ciclo,
incorporando novos métodos de diagnosticar as competéncias dos servidores da instituicdo, e
a possibilidade de agregar a novos subsistemas de gestdo de pessoas. Vale ressaltar que, 0s
resultados do mapeamento tém sido utilizados para a melhoria das propostas de capacitacéo e
qualificacdo e a expertise da UFPA resultou na efetivagdo de Curso de Especializagdo em
Gestdo por Competéncias, realizado em parceria com a Universidade Federal Rural da

Amazobnia - UFRA, além de turmas de Mestrado Profissional em Gestdo Publica com o
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Nucleo de Altos Estudos Amazdnicos — NAEA, onde servidores técnico-administrativos

desenvolvem projetos de pesquisa voltados aos desafios da gestdo de pessoas na instituigdo.”

3.2. Divulgacao/Sensibilizacao
Foi realizada por meio de Banners, cartazes, faixas, bicicleta som e visitas as Unidades

conduzidas por  equipes mescladas de  servidores da  PROGEP e

pesquisadores/bolsistas/coordenadores do GESTCOM, conforme cronograma 1:

CRONOGRAMA 1 - ACOES DE DIVULGACAO MAPEC

Envio de memorando | Serdo enviados Elaboracéo do Texto 20/01/2017 OK
a todas as Unidades memorandos
da UFPA esclarecendo a
finalidade e __ Envio dos memorandos por 15/02/2017 oK
importancia daacd0 @  e-mail - Secretaria Executiva
todas as Unidades da
UFPA (Campus
Belém e Campi do
Interior)
Visita para Equipes de no minimo  Criar cronograma de visitas 26/02/2017 Néo foi possivel
sensibilizacdo as duas pessoas fardo .
unidades. visitas aos gestores as Aggndar Treinamento das 10/03/2017
Unidades para equipes
sensibilizagdo da acdo Visitagdo as unidades 15 a 28/03/2017
e entrega de material
de apoio.
Pagina de apoio no Disponibilizagio de Elaboracéo de texto e reunido 15/02/2017 OK
site da PROGEP pagina do Site da de materiais de apoio
PROGEP onde sera
frjne;Z:egﬁgnct) op(rjcéjeto de Disponibilizagdo da pagina
competéncias e
histérico de todas as
etapas ja realizadas.
E-mail Marketing Seréo enviados e- Elaboracéo de texto OK
mails ao publico alvo o .
da campanha Solicitagdo do Divulga
informando sobre o E-mail antes da aplicagdo do 02/03/2017
periodo de aplicagdo questionario
do questionario e a E-mail envio do questionario 15/03/2017
|mppr_tanc!a da E-mail durante a aplicagéo 27/03/2017
participacéo.
Cartaz e folder No intuito de reforcar  Elaboracéo de logo 26/01/2017 OK
a adesdo dos
servidores serdo Criacéo das pegas 08/02/2017
distribuidos cartazes e
folder nas Unidades da = Formalizar processo para 08/02/2017
UFPA. producéo do material grafico
Matérias nos portais As matérias serdo Elaboragéo de release e OK

publicadas nas datas

solicitacdo de produgdo de
matéria
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Matéria do dia de inicio da 15/03/2017
aplicagdo do questionario
Matéria durante a aplicacdo 28/03/2017
Matéria apds a agdo.
Mensagem no Uma mensagem sera ASCOM/PROGEP e CRCAP Néo foi possivel
contracheque de inserida no
fevereiro. contracheque do
servidor para informar
a acao.
Banner fixo no Portal =~ Um banner serd fixado = Elaboragdo do Banner OK
UFPA no Portal da UFPA

durante todo o periodo
de aplicagédo do
questionario.
Fonte: Elaboragdo Assessoria de Comunicagdo PROGEP

Além das acBes de divulgacdo constantes no Cronograma 1 foram realizadas as
seguintes agdes para divulgar a 22 etapa do MAPEC:
1 — Confeccdo de 04 faixas contendo o publico alvo, o endereco do sistema GESTCOM,
telefones e o endereco de e-mail institucional para dirimir davidas.
As faixas foram afixadas, no dia 30/03, nos 1°, 2° e 3° portdes de entrada da UFPA e na parte
superior do hall da Reitoria.;
2 — Contratacdo de bicicleta de divulgacdo: No dia 29/03, foi realizada gravacdo de audio
mobilizando os servidores a participar do MAPEC, o que foi divulgado pela “bike som” no

dia 30/03.

3.3. Planilha de custos com as a¢6es do 3° ciclo do mapeamento de
competéncias

Durante o 3° ciclo de mapeamento de competéncias da UFPA foi priorizada a realizacéo
das oficinas de validagdo das competéncias transversais e mapeamento das competéncias
especificas nos Campi, para tanto, foi necessario o deslocamento de mapeadores (media de 2
a 3 servidores) para realizacdo das referidas oficinas, gerando custo com diérias e passagens.

No quadro 1 estdo registrados os valores gastos com diarias e passagens para realizar as
oficinas de mapeamento nos CAMPI bem como os gastos com divulgacao, ressaltando que os

valores de pagamento do facilitador, diarias e passagens e a confeccéo dos cartazes e banners
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foram custeados pela UFPA e os valores das faixas e “bike som” ficaram sob o encargo do

GESTCOM.

Quadro 1: Gastos do 3° Ciclo MAPEC UFPA

3° Ciclo do Mapeamento de Competéncias da UFPA Pagamento Diarias Passagens Custo
Facilitador GESTCOM

Oficina de Mapeamento em Belém 29/09/2015 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

Oficina de Mapeamento em Belém 05/10/2015 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

Oficina de Mapeamento em Belém 03/12/2015 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

Oficina de Mapeamento em Belém 07/03/2016 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

Oficina de Mapeamento em Belém 15/04/2016 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

Oficina de Mapeamento em Belém 09/05/2016 R$ 1.200,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

Oficina de Mapeamento Campus Universitario de R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

Ananindeua 30/06/2016

Oficina de Mapeamento Campus Universitario de R$ 0,00 R$ 312,36 R$ 0,00 R$ 0,00

Abaetetuba 04/07/2016

Oficina de Mapeamento Campus Universitario de R$ 0,00 R$ 134,65 R$ 0,00 R$ 0,00

Castanhal 24/08/2016

Oficina de Mapeamento Campus Universitario de Breves R$ 0,00 R$ 943,21 R$ 480,00 R$ 0,00

31/08/2016

Oficina de Mapeamento Campus Universitario de R$ 0,00 R$ 1.487,58 R$3.145,02 R$ 0,00

Altamira 09/09/2016

Oficina de Mapeamento Campus Universitario de R$ 0,00 R$ 1.213,05 R$ 253,03 R$ 0,00

Cameta 15/09/2016

Oficina de Mapeamento Campus Universitario de R$ 0,00 R$ 1.671,12 R$ 0,00 R$ 0,00

Salindpolis 19/09/2016

Oficina de Mapeamento Campus Universitario de R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

Capanema 20/09/2016

Oficina de Mapeamento Campus Universitario de R$ 0,00 R$ 1.214,37 R$ 0,00 R$ 0,00

Tucurui 29/09/2016

Oficina de Mapeamento Campus Universitario de R$ 0,00 R$ 800,82 R$ 0,00 R$ 0,00

Braganca 30/09/2016

Oficina de Mapeamento Campus Universitario de Soure R$ 0,00 R$ 1.419,57 R$ 288,00 R$ 0,00

06/10/2016

Oficina de Mapeamento em Belém 13/03/2017 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

200 Cartazes e 300 Banners R$ 825,00

4 Faixas de Divulgacdo (Custeadas Pelo GESTCOM) R$ 680,00

Profissional "Bike Som" Divulgacéo (Custeadas Pelo R$ 50,00

GESTCOM

Subtotais R$ 1.200,00 R$9.196,73 R$ 4.166,05 R$ 1.555,00

Total Geral  R$16.117,78

3.4. Reunido com os Dirigentes para Definicao das Entregas.
Nado foi realizada reunido com os gestores estratégicos e taticos da UFPA. Desta

forma, Brida e Santos (2011), apud. Branddo e Guimarées (2001), orientam:



20

“O alinhamento acontece quando a gestdo de competéncias envolve
os diversos niveis da organizacdo desde o corporativo até o
individual, passando pelo divisional e grupal, forma-se assim um
processo circular. Dessa forma, o importante é que a gestdo de
competéncias esteja em perfeita sintonia com a estratégia (misséo,
visdo de futuro e objetivos) ™.

3.5. Oficinas de Mapeamento de Competéncias

As oficinas consistiam em apresentacdes de aporte tedrico sobre 0 mapeamento de
competéncias, validacdo através de grupos focais das competéncias transversais
(administrativas, gerenciais e pessoais) e se necessario, descricdo de competéncias especificas
pelas unidades da UFPA.

As oficinas constituem uma metodologia participativa que tem como objetivos centrais
(1) favorecer o debate sobre as competéncias individuais necessarias a cada unidade,
aumentando a confiabilidade e qualidade das competéncias descritas; (2) garantir a
participacdo do servidor da unidade, promovendo seu engajamento no processo; e (3)
disseminar o conhecimento sobre o mapeamento de competéncias, sua importancia e fases,
permitindo a constituicdo de multiplicadores em cada unidade que facilitam a proxima fase
(levantamento da lacuna, descrita na se¢do de Avaliacdo das Competéncias).

As Oficinas foram realizadas entre o periodo de outubro de 2015 a dezembro de 2016,
sendo que as das Unidades de Belém aconteceram na Coordenadoria de Capacitacdo e
Desenvolvimento — CAPACIT e as dos CAMPI ocorreram nos seus respectivos municipios
(Abaetetuba, Altamira, Ananindeua, Braganga, Breves, Capanema, Cameta, Castanhal,
Salindpolis, Soure e Tucurui).

Cada oficina contou com a presenc¢a de um ou dois representantes de cada unidade da
UFPA, que foram convidados por serem detentores de amplo conhecimento a respeito das
rotinas e responsabilidades da sua unidade. As oficinas tinham a duracdo de 8 horas. As
tabelas (anexo 7) presentes no final deste relatério indicam as datas de ocorréncia das

oficinas, as unidades participantes, bem como o nimero de participante em cada uma delas.
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As oficinas foram inicialmente em 2015, conduzidas por um pesquisador sénior do
GESTCOM, em 2016 quando as oficinas passaram a ser realizadas nos CAMPI, a tarefa de
conduzir foi partilhada entre os servidores da PROGEP e outros docentes integrantes do
GESTCOM, com o objetivo de disseminar de forma mais rapida, socializar a tematica entre
os servidores da PROGEP e expor aos servidores cada um dos passos que compdem o
Mapeamento de Competéncias, além de orientar quanto a descricao das competéncias.

Apbs a explanacdo tedrica foram disponibilizados aos participantes das oficinas um
conjunto de instrumentos, referidos aqui como “Kits":

Kit 1 — Continha as competéncias administrativas, gerenciais e pessoais que deveriam
ser analisadas pelos servidores a fim de avaliar a sua pertinéncia ao contexto da sua unidade
(Quadro 1). Neste momento, os servidores deveriam especificar os graus de Gravidade,
Urgéncia e Tendéncia (GUT) de cada competéncia considerada para a realizacdo das

atividades da sua unidade.

Quadro 2: Lista de Competéncias gerenciais, pessoais e administrativas apresentadas na Oficina de Mapeamento de
Competéncias.

COMPETENCIA DESCRICAO

1 - Anélise de Documentos = Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando
falhas e subsidiando decisGes.

2 - Fluxos de Processos Analisar fluxos de processos de acordo com a legislagéo,identificando necessida
de modificagdo nos fluxos internos da
instituicdo.

3 - Arquivar Documentos Arquivar documentos possibilitando sua facil localizacdo e conservacéo, de
acordo com a legislacéo vigente.

4 - Assessoramento de Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo

Reunibes as atas com as decisdes.

5 - Atualizagdo de Inserir, excluir e/ou atualizar dados e informac@es de servidores e/ou

Informagdes e Dados institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

6 - Redagéo Oficial Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de Redacéo

Oficial da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem
erros de portugués.

7 - Recursos Materiais e Identificar necessidades e solicitar recursos materiais permanentes e de
Patrimoniais consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
8 - Tramitar Documentos e | Receber, expedir, despachar, encaminhar e/ou acompanhar diferentes
Processos modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de

acordo com a legislacdo e natureza dos mesmos.

1 - Disciplina Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade,



2 —Capacidade de Iniciativa

3 - Inovagéo
4 - Flexibilidade

5 - Analise e Sintese

6 - Relacionamento
Interpessoal

7 - Trabalho em Equipe

8 - Atendimento ao Publico
Interno e Externo

9 - Comunicagéo Interna
10 - Responsabilidade
11 - Autogerenciamento
12 - Libras

1 - Delegar Tarefas

2 - Planejamento com Foco
em Resultados

3 -- Acompanhamento com
Foco em Resultados

4 - Gestdo de Equipes
5 - Oferecer Feedback

6 — Negociagdo

7 - Decis0es Estratégicas
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honestidade, e impessoalidade, observando as normas e principios da
instituicdo, o conceito de cidadania e do bem publico

Tomar iniciativa no ambiente profissional, em acordo com normas e legislagéo
pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucéo de problemas,
proposicdo de melhorias e concretizacdo de ideias

Propor inovacdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para

realizacdo dos servicos

Rever posicdes, ndo temer 0 novo e mostrar-se aberto ao feedback

Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
informacdes validas e precisas para a tomada de decisdo.

Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis hierarquicos
e culturais, expressando pensamentos, sentimentos,

crengas, e direitos apropriadamente.

Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse
em somar esfor¢os junto aos demais, tendo em vista os

objetivos grupais.

Atender as demandas do publico com qualidade, agilidade e eficiéncia,

Compartilhar informag@es pertinentes as suas atividades, de forma
clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Assumir e cumprir atividades que Ihe sdo propostas e de suas
atribuicbes, de maneira a responder pelos resultados.
Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando possibilidades de
melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Comunicar-se na lingua brasileira de sinais.
COMPETENCIAS GERENCIAIS
Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢fes dos
membros da equipe.
Planejar acdes e solu¢bes com base na realidade da unidade, definindo metas e
resultados esperados alinhados aos objetivos pelo
Planejamento Estratégico da Unidade e da institui¢do.
Monitorar o0 andamento das ac¢des e solucées planejados alinhados aos objetivos
Planejamento Estratégico da Unidade e da instituicdo.
Organizar e manter equipes de trabalho, considerando os objetivos para sua
criacdo e a expertise de seus membros.
Oferecer ao servidor informaces a respeito de seu desempenho, de
forma diretiva, impessoal e objetiva.
Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente
0s interesses.
Tomar decisdes com base em uma visao estratégica e sistémica,
assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando
atender as prioridades e necessidades do trabalho.

Durante as oficinas, as unidades também tiveram contato com outro material intitulado

de “Kit 2”, composto por um formuléario para a descricdo das competéncias especificas,

conforme Figura 3, e, uma lista de verbos (anexo 5) para auxilia-los na descricdo das

competéncias, conforme apresentado no Quadro 1.
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] UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
'_‘!:f; I MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA EEO%I
- LISTA DE COMPETENCIAS
UNIDADE: NOME e E-MAIL:

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Importancia
G U T

Competéncia Descricio

Figura 3: Modelo de Kit 2 entregue aos participantes das oficinas.

O Kit 2 foi entregue para as unidades que alegaram realizar atividades néo
contempladas dentro das competéncias denominadas transversais, conforme descrito na Fase
3.3. Neste momento, cada unidade deveria analisar as suas entregas e definir quais
competéncias “especificas” eram necessarias para atingir cada resultado esperado para a sua
unidade. Portanto, cada representante de unidade deveria sugerir e descrever — conforme
orientacbes fornecidas na parte teérica, as competéncias necessarias para a realizacdo das
atividades da sua unidade. Além disso, cada representante deveria definir a GUT para cada
competéncia especifica descrita.

Apos avaliar o nome e a descrigdo das competéncias consideradas pelos participantes
das oficinas como essenciais para a realizacdo das atividades da sua unidade, os participantes
deveriam avaliar cada competéncia quanto aos critérios de Gravidade, Urgéncia e Tendéncia,

conforme Figura 4.



LABORATORIO DE GESTAO DO COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA GES
B MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS DO CENTRO GESTOR E OPERACIONAL DO SISTEMA DE PRGTE(;;\G DA AMAZONIA tuﬁ
ﬁ Matriz GUT

Atabela apresenta a relagéio entre trés elementos: Gravidade, Urgéncia e Tendéncia. Analise e estabelega as prioridades de capacitagio das competéncias
identificadas na sua unidade.

Gravidade N&o ha Dano @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ Dano muito importante

Urgéncia N&o ha Urgéncia PFOEEROEO® Muita Urgéncia

Tendéncia A situacdo tende a ndo mudar nada DOE®EEOE @O M Asituagio tende a melhorar muito

Figura 4: Grau de importancia das competéncias definido a partir da Matriz GUT.

A Matriz GUT ¢é um instrumento que nos permite identificar prioridades de capacitacéo
entre competéncias, calculando a relacdo entre a Gravidade, Urgéncia e a Tendéncia
(Branddo, 2012). A Gravidade diz respeito a quao grave a auséncia daquela competéncia é
para a unidade, o que poderia ser avaliada ponderando-se qual o nivel de dano que a
organizacdo sofreria caso os servidores ndo tivessem aquela competéncia desenvolvida. Ja a
Urgéncia se refere ao tempo que a organizacdo tem disponivel para que aquela competéncia
seja desenvolvida, ou seja, era avaliado o cenario atual da unidade e o quanto aquela
competéncia era necessaria naquele momento. Enquanto isso, a Tendéncia pretende definir
qual seria o impacto que a realizacdo de uma capacitacdo em determinada competéncia teria
na unidade.

A avaliacdo destes aspectos era feita através de uma escala de dez niveis. Quanto mais
préxima do 10 (dez) fosse a resposta do servidor, maior seria a prioridade daquela
competéncia para o quadro geral de competéncias daquela unidade: Os servidores estariam
apontando que seriam grandes os danos, caso 0s servidores ndo utilizassem a competéncia
(Gravidade), menor o tempo para desenvolver tal competéncia (Urgéncia) e maior seria 0
impacto positivo caso aquela competéncia fosse alvo de capacitagdo (Tendéncia). Em
contrapartida, quanto mais proxima do 1 (um) fosse a avaliagdo do servidor, menos
importancia aquela competéncia teria, pois, os danos de ndo utilizar seriam menores
(Gravidade), mais tempo se teria para desenvolvé-la (Urgéncia) e menor o impacto positivo o

seu desenvolvimento traria para a unidade (Tendéncia). Graduando suas respostas dentro da
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escala de 1 a 10, o servidor determinava as diferencas de importancia e necessidade de
capacitacdo entre as competéncias. A combinacdo dos trés aspectos permite a definicdo do
que é chamado de Importancia neste trabalho, a partir do seguinte calculo: G x U x T / 10.
Assim, a Importancia é definida como um valor que varia de 0,1 a 100, sendo que quanto
mais alto o valor, maior a Importancia na Unidade.

Por fim, apds validacdo das competéncias do Kit 1, e se necessario, descricao
competéncias a partir do Kit 2 e atribuida a GUT para cada uma das competéncias constantes

nos “kits”, as oficinas da 1? etapa eram concluidas.

3.5.1 Validacdo das Competéncias

Caso a unidade néo finalizasse as atividades previstas nas Oficinas de Mapeamento, ou
mesmo quisesse compartilhar as informagfes com os demais servidores da sua unidade era
dado um prazo para Validacdo das Competéncias e GUT’s, que deveriam ser entregues ao

CAPACIT dentro do prazo estipulado, exceto as oficinas que ocorreram nos CAMPI.

3.6 Avaliacdo de Competéncias

No Mapeamento de Competéncias da UFPA, foi utilizada a metodologia de
autoavaliacdo onde é possivel avaliar as necessidades de capacitacdo na opinido do proprio
servidor por meio de sua autoavaliacéo.

Os questionérios individuais de avaliagdo foram disponibilizados aos servidores através
do Sistema de Gestdo por Competéncias — GESTCOM. Este sistema permite um login
personalizado para cada servidor, através da informacdo do nimero do CPF no campo do
“usuario” e da “senha”. Ao logar-se no sistema, o servidor encontrou orientagdes e video
tutorial de acesso ao questionario, apds confirmar sua unidade de lotagdo, acessava ao

questionario contendo as competéncias descritas e validadas durante a 12 etapa.
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Foi encaminhado pelo e-mail institucional “divulga” a informacdo sobre a abertura da 22
etapa do mapeamento de competéncias com o periodo de 15 a 30 de marco de 2017,

prorrogado até 12 de abril de 2017 bem como o endereco: https://GESTCOM.UFPA.br. Além

dessa informacao foi veiculada matéria na pagina da UFPA com as informagdes pertinentes
ao MAPEC.

O sistema GESTCOM, possui funcionalidade de notificar os servidores cadastrados
para acesso ao sistema e resposta ao questionario, enviando um “link” de acesso o que néo foi
possivel para a UFPA, uma vez que o e-mail institucional apresentou incompatibilidade com
0 “botdo link do sistema”, situacdo resolvida durante a segunda semana da abertura do
sistema para responder ao questionario.

Além disso, a interface do sistema GESTCOM ndo foi interpretada como
autoexplicativa pelos primeiros servidores que tentaram responder ao questionario de
mapeamento de competéncias, existia dificuldade de visualizar e confirmar a unidade de
lotacdo, este fato foi sanado nas semanas subsequentes a data do inicio da 2° etapa, foi
retirado o botdo que indicava a Unidade de lotagdo do servidor para que a escolha fosse
realizada diretamente no nome da Unidade.

Ao realizar sua autoavaliacdo, o servidor deveria determinar seu grau de necessidade de
capacitacdo em cada competéncia descrita para sua unidade. Caso o servidor utilizasse a
competéncia em suas atividades cotidianas, esta deveria ser avaliada em uma escala de 1 a 10.
Caso o servidor avaliasse a competéncia como desnecessaria para a realizacdo de suas
atividades atuais, deveria marcar a opgdo “Nao utilizo”. Na escala de avaliagdo, quanto mais
proxima do valor um (1) fosse a avaliagdo do servidor, menor a necessidade de capacitacdo na
competéncia. Por outro lado, quanto mais proxima do valor dez (10) a avaliacdo, maior a

necessidade de capacitacgéo.


https://gestcom.ufpa.br/
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O servidor tinha a possibilidade de salvar sua avaliacdo para continuar em um outro
momento; ao finaliza-la, ele utilizava um comando para que ela fosse enviada e cadastrada
como completa. Os servidores que, ao final do prazo, haviam salvo, mas nao terminado sua
avaliacdo, tiveram seus questionarios contabilizados entre 0s “Rascunhos Pendentes”.

Foram enviados, pelo sistema GESTCOM, 5.411 questionérios, entretanto como a
avaliacdo tinha como foco apenas os Tecnico-Administravos em Educacdo (TAES) e
Docentes ocupantes de cargo de gestdo o publico alvo foi reduzido para um total de 2.891
questionarios de autoavaliacdo, 1.935 foram respondidos integralmente, e 36 parcialmente
(N&o enviados — Rascunho salvo). Isso corresponde a 66% de participacdo dos servidores. A
Figura 5 ilustra o percentual de servidores que realizaram sua avaliacdo em relacdo apenas ao

publico alvo.

u Respondentes
m N&o enviados

= AvaliacSes ndo realizadas

Figura 5: Percentual total do publico alvo da UFPA servidores que realizaram Autoavaliagédo
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Nesse sentido, pode-se considerar a participacdo na pesquisa de 66% dos servidores
alvo da UFPA, essa participacao garante um alto grau de confianca (95%) e baixa margem de
erro na amostra (1,71%) considerada na pesquisa.

Ao final do processo, os dados foram compilados do sistema e analisados. A analise
envolve (1) a avaliacdo da importancia das competéncias indicadas nas oficinas e (2) a
avaliacdo de necessidades de capacitacdo indicadas pelos servidores. A leitura dos dados sera

indicada na proxima sessao.

3.7 Analise da Lacuna

A analise dos dados € observada a partir de trés parametros principais: o nivel de lacuna

(L) de cada servidor, a lacuna média (na instituicdo e por unidade) e o nimero de servidores
com alta lacuna.

A importancia (I), conforme Matriz Gravidade/Urgéncia/Tendéncia definida

anteriormente, é entendida como o resultado da formula:
I= (GxUXT)/10

Isso gera um namero que varia de 0,1 a 100.

A Necessidade de Capacitacdo (NC) de cada servidor é produzida pela formula:

NC = AAXAG

Onde AA corresponde a autoavaliacdo do servidor e AG a avaliacdo atribuida pelo
gestor. Assim, também sdo gerados nimeros de 1 a 100.

Dado que o servidor ou gestor poderiam avaliar a competéncia como ndo sendo
necessaria para as atividades atuais, bem como havia a possibilidade de apenas um dos dois
responder o questionario, como no caso da UFPA, onde somente ocorreu a autoavaliacéo,
situacdo prevista e explicada no quadro 3. O célculo da Necessidade de Capacitacao e todo as

suas possiveis ocorréncias seguem informado no Quadro 3:
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Quadro 3: Possibilidades para calculo da Necessidade de Capacitagao (NC)

Existem as duas avaliacdes AA X AG

Existe apenas uma avalia¢do (a outra ndo foi Apenas a avaliacao feita é
realizada) AE x AE levada em consideracéo.
Existem as duas avaliacdes, mas um dos atores A avaliagdo é considerada
indicou “0" (ndo é necessaria as atividades atuais) (AEXAE)/2 metade do valor

determinado
N&o existem avaliacGes
Competéncia ndo existe na lista do servidor. Dados
nao sao levados em consideracao para calculo de
lacuna média.

Existe apenas uma avaliagdo, e ela é zero

Existem as duas avaliac@es, que foram indicadas
COMO Zzero

Legenda: NC: Necessidade de Capacitacdo; AA: Autoavaliacdo; AG: Avaliacdo do Gestor; AE: Avaliagéo
Existente.

Por fim, a Lacuna € dada por:
L = (I x NC)/100

Também produzindo um valor de 0 a 100”. Este valor incorpora tanto as necessidades
da organizacdo (Importancia), quanto a percepcdo do servidor sobre seu trabalho
(Autoavaliacdo) e a analise do seu superior ou responsavel institucional (Avaliacdo do
Gestor). A Lacuna e a Lacuna média (média aritmética das lacunas de cada servidor por
competéncia®) sdo utilizadas como base para as anlises. O Quadro 4 apresenta um guia para
interpretacdo da lacuna, cuja metodologia foi de realizar as possiveis combinagfes entre 0s
elementos da GUT (gravidade, urgéncia e tendéncia), importancia e o desempenho, excluidas
as combinagdes repetidas, o resultado foi categorizado em faixas.

Ao avaliar as necessidades da instituicao, foi langado méo de duas técnicas: a avaliagdo
geral a partir das médias, utilizando a matriz Importancia x Necessidade de Capacitacéo, e a

avaliacdo do numero de pessoas em cada faixa de lacuna.

"A rigor, o valor minimo de lacuna é 0,001, nos casos em que temos Gravidade, Urgéncia e Tendéncia naquela unidade com
valor igual a 1 (gerando um valor de Importancia 0,1). Para simplificagdo, no entanto, trabalhamos apenas com duas casas
decimais, o que faz com que o valor minimo seja 0, para casos em que 0s parametros produzem um resultado de 0,004 ou
menor.

® Note-se que, caso o servidor ndo tenha aquela competéncia em sua lista, seja porque aquela competéncia néo consta no
mapa de sua unidade, ele ndo conta para a lacuna média da unidade e da instituicéo.



Quadro 4: Guia para interpretacgéo da lacuna

Maior que 50

Maior que 35 e menor ou igual a 50

Maior que 15 e menor ou igual a 35

Menor ou igual a 15

Alta lacuna. Individuos tem prioridade para ser
encaminhados para capacitacao.

Média lacuna. Servidores nessa faixa tém preferéncia
para encaminhamento a acdes de capacitacdo depois
dos identificados com alta lacuna.

Baixa Lacuna. Servidores ndo tem necessidade de
capacitacao para este ciclo.

Lacuna minima. Servidores nessa faixa ndao devem
ser considerados como possuindo necessidades de
capacitacao.

3.7.1. Matriz importéancia necessidade de capacitacao.
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Esta matriz é baseada na matriz Importancia x Desempenho de Slack, Chambers e

Johnston (2009)°. A Matriz Importancia x Necessidade de Capacitacdo é composta de dois

eixos. No eixo vertical sdo lancados os dados concernentes & Necessidade de Capacitagdo™

Meédia dos servidores; no eixo horizontal, sdo langados dados concernentes a Importancia na

Unidade daquela competéncia. Cada competéncia é plotada como um ponto localizado na

area compreendida entre esses dois eixos, a Figura 6 resume os dados Gerais da UFPA

encontrados neste ciclo de mapeamento.

° SLACK, Nigel. CHAMBERS, Stuart; JOHNSTON Robert. Administracdo da Producdo. Tradugdo: Henrique Luiz Corréa.

3% ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

19 Note-se que no caso da Matriz Importancia x Necessidade de Capacitagdo, o eixo é plotado de forma invertida, para
adequar-se ao parametros da matriz Importancia x Desempenho de Slack et al. (2009).
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Matriz Importancia x Necessidade de Capacitacdo
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Figura 6: Matriz importancia x necessidade de capacitacdo para todas as competéncias da UFPA

Uma vez montada, a matriz € dividida em quatro areas:

i. Acompanhar: As competéncias nesse quadrante apresentam Alta Necessidade de

Capacitacdo, mas baixa Importancia. Elas devem ser avaliadas para ser melhoradas

futuramente dentro da organiza¢do, mas ndo precisam ser consideradas prioridades para o
momento. A classificacdo delas como foco de processos de capacitacdo imediata deve ser
avaliada e ocorrer apenas: (1) na medida em que auxiliarem outras competéncias mais
urgentes; (2) houver recursos disponiveis para serem investidos na melhoria dessas
competéncias; e (3) atenderem um grande nimero de servidores. Essas competéncias podem
ter baixa ou média competéncia.

ii. Intervir: Onde sdo localizadas aquelas competéncias com alta Importéncia e alta

Necessidade de Capacitacdo. As competéncias aqui localizadas deverdo ser consideradas foco

de intervengdo na instituicdo, sendo prioritario o seu desenvolvimento, pelo processo de

capacitacdo ou pelo processo de selecdo externa de membros da equipe. A instituicdo deve
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considerar essas competéncias na construcdo de seu Plano Anual de Capacitacdo; elas podem
ser identificadas pelas altas lacunas nas préoximas unidades.

iii. Nivel de treinamento adequado: Aquelas competéncias que foram consideradas
sem necessidade de melhoria para este ciclo. Incluem aqui aquelas competéncias que sao

identificadas como tendo baixa Importancia e baixa Necessidade de Capacitacéo, e, portanto,

ndo precisam de foco. Elas podem ser observadas tendo baixas ou nenhuma lacuna.
iv. Diferencial Adequado: As competéncias aqui localizadas tém o menor grau de

atencdo necessaria, pois foram consideradas com baixa necessidade de capacitacdo e alta

importancia. S8o competéncias distintivas da unidade. Elas podem gerar lacunas médias ou
baixas (devido a alta importancia), mas nao precisam ser focos diretos de curso de
capacitacdo quando necessario, entretanto, podem ser sanadas com outros eventos (por
exemplo, por meio de palestras, congressos e assim por diante).

Adiante, neste relatério, sdo apresentados os dados pertinentes a cada unidade. Os
setores responsaveis pelo desenvolvimento de competéncias na UFPA deverdo planejar acbes
que visem a diminuicdo das lacunas das competéncias identificadas no segundo quadrante
(Intervir) da figura 6; no entanto, é importante perceber que competéncias que estejam nesta
zona possam beneficiar poucos servidores. Para lidar com essa questdo, é importante também

analisar o numero de servidores por faixa de lacuna.

3.7.2. Numero de servidores em cada faixa de lacuna.

Apesar de Util para conduzir as necessidades da instituicdo como um todo, ha sempre
um problema na analise baseada nas médias de necessidades de capacitacdo e lacuna: o
numero de pessoas que possuem a competéncia em niveis adequados pode reduzir a lacuna
média, enquanto competéncias altamente especificas que, mesmo com poucos servidores com

alta lacuna, apresentam Lacuna Media alta. Assim, além de uma andlise a partir das médias
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ilustradas na matriz Importancia x Necessidade de Capacitacdo, cabe também analisar o
numero de servidores que estdo em cada faixa de lacuna.

Isso € importante para identificar aquelas competéncias que, apesar de apresentarem, no
panorama da instituicdo, lacunas médias relativamente baixas, apresentam um grande namero
de servidores nas faixas de lacuna mais altas. Assim, € importante analisar também o nimero
de beneficiados™ com possiveis acdes de capacitagdo, visando o atendimento do méximo de
servidores possiveis.

Nesse sentido, em cada competéncia, foi analisado o numero de servidores que se
localizaram nas faixas definidas no Quadro 2, apresentado anteriormente. 1sso serd mais
relevante para o caso das competéncias chamadas de Transversais, isto €, aquelas que
aparecem em multiplas unidades.

Casos particulares relevantes sdo as competéncias que apareceram no Kit 1:
Competéncias Administrativas, Gerenciais e Pessoais, que sdo comuns a uma grande
quantidade de servidores, e com isso podem ter sua média diminuida, saindo da area de acao
urgente (ou mesmo entrando na area de aceitabilidade) devido a uma grande quantidade de
servidores sem necessidade de capacitacdo nelas.

Assim sendo, todas as analises devem ser conduzidas com as duas técnicas descritas
(Anélise das Médias/Matriz Importancia-Necessidade de Capacitacdo e Analise do NUmero
de Servidores por Faixa constantes no item 7 — anexos — deste relatdrio). Isso possibilitara
levantar dados que permitirdo aos gestores tomar decisbes a respeito de que acgdes para

capacitacdo e desenvolvimento sdo necessarias.

™ Na metodologia adotada, sempre sdo somados como nimero de beneficiados dos eventos de capacitacdo tanto os
servidores identificados com Altas Lacunas (Acima de 50) como aqueles com Médias Lacunas (Acima de 35). Assim, é
possivel levar em consideracdo aqueles servidores que possuem necessidade atual e urgente, mas também agir
preventivamente contabilizando aqueles que poderdo vir a ter uma alta lacuna.
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4. RESULTADOS

A presente secdo discute os principais resultados encontrados no mapeamento de
competéncias da UFPA. Devido a participacdo dos servidores, os dados aqui apresentados
retratam o0 momento pesquisado, e podem servir de base para a tomada de decisoes,
planejamento e implementacdo de politicas de gestdo de pessoas a partir das competéncias.

Ressalta-se o0 item 5.1.1- das diretrizes da politica de gestdo de pessoas, objetivo
estratégico de “Valorizar servidores com foco em resultados” a diretriz de: “Expandir as
acOes de capacitacdo e de qualificacdo dos servidores, em atendimento a caracteristica
multicampi da UFPA” constante no Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI 2016-
2025 da UFPA.

O objetivo é subsidiar os CAMPI com informacgdes que possibilitem o gerenciamento
das acOes de capacitacdo de forma a seguir os padrdes legais experimentados e aprovados
junto a Coordenadoria de Capacitacdo da PROGEP/UFPA, neste sentido, a figura 07
apresenta o publico alvo e o quantitativo de respondentes dos questionarios de mapeamento
de competéncias nos 11 CAMPI da UFPA: Abaetetuba, Altamira, Ananindeua, Braganca,

Breves, Cameta, Capanema, Castanhal, Salinas, Soure e Tucurui.



35

m Respondentes

u N&o respondentes

Figura 7: Percentual de servidores alvo que realizaram Autoavaliacdo Unidades de Belém da UFPA

4.1. Resultados Gerais - Analise da Lacuna

Durante a fase de oficinas e validagdo (3.5.1), foram descritas um total de 728
competéncias, das quais 627 competéncias tiveram avaliacdo na fase de questionarios.

As analises a sequir sdo baseadas nos relatorios extraidos do sistema GESTCOM.

Como pode ser observado na figura 6, a maior parte das competéncias concentra-se
nas areas de “Nivel de Treinamento Adequado” e “Intervir”, € uma quantidade menor na area
de “Diferencial Adequado” e “Acompanhar”. Nesse sentido, hd uma quantidade consideravel
de competéncias que precisam ser alvo de intervencdes neste primeiro ciclo de mapeamento,
155 competéncias (24,7%) do total de 627 competéncias da UFPA.

Na analise dessas competéncias, foram consideradas apenas as competéncias que

apresentaram a Lacuna Maxima de 100. Note-se que isto significa que a competéncia tem
Importancia 100, portanto Gravidade, Urgéncia e Tendéncia sdo iguais a 10. Os servidores

que avaliaram essas competéncias, indicaram necessidade maxima de capacitacdo. A Tabela 1
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apresenta essas competéncias (em ordem alfabética); a lista completa das 155 competéncias

com alta lacuna, pode ser vista no anexo 1.

Tabela 1: Competéncias com lacuna maxima

Ajustes de Execucdo: Solicitar os

ajustes dos limites orcamentarios a EDITORA

necessidade de execugdo por meio de  UNIVERSITARIA - GEU 1 100
remanejamento de recursos

Construgéo de Repositorios:

Construir repositérios institucionais

melhorando a disseminacéo de Biblioteca - BIBBRAG 2 100
informacdes em meio on-line.

Elaboracéo de Projetos - Obras: Coordenagéo de

Desenvolver projetos de obras civis, Planejamento, Gestdo e 1

infraestrutura, reforma e afins, com Avaliacao - 100
o foco na melhoria do espaco fisico CPGA/ANANINDEUA

da instituicao.

Finalizagdo de Obras: Finalizar Coordenagéo de

contratos e obras de construcéo civil, Planejamento, Gestéo e

com foco na qualidade, seguranca e Avaliacéo - 1 100
economia, atendendo normas e CPGA/ANANINDEUA

legislagbes.

Manipulacéo de Equipamentos Laboratério de Quimica -

Modernos: Manusear equipamentos = LABQUI/ANANINDEUA

modernos usados em quimica / CA/IANANINDEUA 1 100

analitica, tais como, HPLC,

espectrofotdmetro, infravermelhos.

Operar o SIASG - Sistema Integrado

de Administragéo e Servigos Gerais

Através do Modulo SIDEC: Utilizar EDITORA

0 SIDEC para registrar a divulga¢do =~ UNIVERSITARIA - GEU 1 100
das compras de bens e servicos

adquiridos pela Editora

Seguranca de TI: Gerenciar a

infraestrutura de seguranca DIVISAO DE

(Firewall, IPS, Antivirus, TECNOLOGIA DA

AtualizacBes, Correcdes, AntiSpam),  INFORMAGCAO / CSAL / 3 100
mantendo o funcionamento e a CAMPINTER

seguranca da rede e sistemas da
organizacao.

Como pode ser observado, todas as competéncias com alta lacuna apresentam no
maximo trés servidores, esse dado é relevante na medida em que sugere aos gestores um dos
seguintes caminhos para intervencao:

(1) A necessidade de encaminhar ou liberar tais servidores para realizar capacitaces

nas referidas competéncias, diminuindo a Lacuna. Como se tratam de poucos servidores,
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neste caso recomenda-se a utilizacdo de eventos diferenciados da capacitacdo formal ja
ofertada na UFPA, como liberacdo para congressos, treinamentos, visita técnica, em outros
Orgdos ou tutoria em servico, quando pertinente a competéncia;

(2) aumentar o ndmero de servidores que desenvolvam tais atividades, que foram
consideradas necessarias (Importancia 100) em sua unidade, mas identificadas como
utilizadas por apenas um servidor. Nesse caso, pode-se avaliar se existe algum servidor que
destacou aquela competéncia como parte do que é necessario as suas atividades e que
apresentou baixa lacuna na competéncia, logo o servidor poderia ser o facilitador de um
evento de capacitacdo na propria instituicdo™®. O aumento das pessoas com a competéncia
seria possivel tanto por eventos de capacitacdo internos a equipe que demanda tal
competéncia, quanto externos, para outros servidores da UFPA que tenham interesse em
desenvolver tais competéncias, formando assim, um banco de sucessores para a instituigéo,
bem como este aumento de pessoas com estas competéncias pode se dar por meio de concurso

publico para UFPA.

4.1.1. Analise da Lacuna das Competéncias Transversais

A andlise seguinte refere-se ao grupo de competéncias transversais. A avaliacdo desse
grupo merece destaque tendo em vista que sdo competéncias frequentes em um numero
considerado de servidores, dessa forma, possibilita o delineamento de a¢fes de capacitacdo
amplas, viabilizando a inclusdo de um grande nimero de servidores da UFPA.

Conforme descrito na se¢éo de método, o grupo de competéncias transversais englobam
trés categorias: competéncias administrativas, pessoais e gerenciais. Sera apresentada a

definicdo de cada uma delas, a seguir:

12 . S . Ca . .

Cabe aqui lembrar que a alta lacuna, ao ser medida via Necessidade de Capacitagdo, ndo pode ser confundida com baixo
desempenho em suas fun¢des. Ao indicar a necessidade de capacitacéo alta, o servidor pode estar apontando seus objetivos
em treinamento, desenvolvimento e educacdo, sem necessariamente significar que tem dificuldades em suas atividades.
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Competéncias Administrativas sdo aquelas tradicionais no servi¢o burocratico,
envolvendo o desempenho de redacdo de documentos oficiais, analise de
processos, seu correto arquivamento e tramitacdo, etc. Tais competéncias
podem ser trabalhadas em atividades de capacitagédo formais e programas de
tutoria, por exemplo. Foram descritas oito competéncias administrativas.
Competéncias Gerenciais envolvem aquelas voltadas para lideranca e
coordenacdo de equipes; elas ndo incluem, no entanto, competéncias esperadas
apenas de gestores por suas atribuicbes regimentais. Essas competéncias
devem ser vistas como diferenciadas dentro do processo de analise das lacunas
em virtude da recomendacdo constante no Relatério de Auditoria realizada na
Universidade Federal do Pard (UFPA), periodo de 24 de junho a 22 de agosto
de 2014, (TC 022.577/2012-2). Recomenda a UFPA que:

a) realize 0 mapeamento de competéncias gerenciais existentes e desejadas e
garanta a oferta de agbes continuas de desenvolvimento de gestores e
sucessores, alinhadas com as lacunas identificadas;

b) avalie a oportunidade e conveniéncia da criacdo de banco de talentos que
facilite a identificacdo de candidatos ao exercicio de cargos em comissao de
natureza gerencial.

Tais competéncias, por envolverem um conjunto amplo de conhecimentos,
habilidades a atitudes, podem ser trabalhadas tanto em atividades de
capacitacdo formal, quanto em acGes e oficinas praticas. Foram descritas sete
competéncias gerenciais

Competéncias Pessoais, por sua vez, focam o desempenho do relacionamento
interpessoal e caracteristicas comportamentais dos servidores. Tais
competéncias envolvem principalmente habilidades atitudinais de respeito,
cuidado e atencdo ao outro e ao servico e bem publico, e sdo essenciais para o
desenvolvimento de um bom clima organizacional e satisfagdo no ambiente
laboral. Seu desenvolvimento estd ligado ndo apenas a atividades de
capacitacdo formal, mas devem envolver oficinas vivenciais e atividades
praticas de desenvolvimento interpessoal. Nesse sentido, cabe apontar que
acOes e politicas dedicadas as acOes em saude e qualidade de vida do

trabalhador tendem a ser formas interessantes e, muitas vezes, Menos
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dispendiosas a organizacdo que aclGes formais de Treinamento,
Desenvolvimento e Educagdo. Foram descritas doze competéncias pessoais.
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mLacuna Minima 8 7 11
Competéncias Transversais

Figura 8: Analise geral da Lacuna nas Competéncias Transversais

A Figura 8 apresenta uma analise geral da média aritmética das lacunas das
competéncias transversais. A partir desse grafico foi identificada uma competéncia pessoal
com baixa lacuna: Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS. Esse dado estd relacionado a
constante oferta de eventos de capacitacdo que atendem as competéncias transversais,
portanto as lacunas médias encontradas foram abaixo de 15, logo sdo denominadas “lacunas
minimas”.

Entretanto a anélise por médias pode gerar uma distor¢cdo: quanto menor o nimero de
servidores que apresentam determinada competéncia, maior o impacto que cada um deles

produz na lacuna. Nesse sentido, uma competéncia pode aparecer com alta lacuna em toda a
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instituicio mesmo quando apenas um servidor que precisa apresentar aquele desempenho.
Dessa forma, a justificativa para a ndo existéncia de competéncias com média e alta lacuna é
0 grande numero de servidores que avaliou esse grupo de competéncias, 0 que diminuiu a
influéncia do resultado individual no resultado da média aritmética das lacunas. Isso significa
gue mesmo uma competéncia apresentando uma média aritmética das lacunas considerada
baixa ela pode apresentar um alto nimero de servidores com grande necessidade de

capacitacdo. Isso € demonstrado na tabela 2:

Tabela 2: Valores das médias aritméticas das lacunas para a Institui¢do x Valores das lacunas para os servidores

ADMINISTRATIVA Redacéo Oficial: Formular 1729 174 12,21
documentos oficiais, de acordo Lacuna
com o manual de redacéo oficial Minima

da presidéncia da republica de
maneira clara e objetiva, sem
erros de portugués.

GERENCIAIS DecisBes Estratégicas: Tomar 1789 226 12,99
decisdes com base em uma Baixa
visdo estratégica e sistémica, Lacuna

assumindo as responsabilidades
decorrentes das mesmas,
visando atender as prioridades e
necessidades do trabalho.

PESSOAIS Disciplina: Agir em suas 1918 129 8,16
atividades com respeito ao Lacuna
préximo, integridade, Minima

honestidade, e impessoalidade,
observando as normas e

principios da UFPA, o conceito
de cidadania e do bem publico.

Na tabela 2, trés competéncias exemplificam o grupo de competéncias transversais que
apresentaram media aritmética considerada “minima e baixa”, mas que, individualmente,
apresentam um grande namero de servidores a serem beneficiados. Assim, fica a critério da
Instituicdo a prioridade para delinear as acdes de capacitacdo: abranger o maior nimero de

servidores ou diminuir as maiores médias aritméticas das lacunas. Para auxiliar nos processos
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decisorios, a seguir apresentamos uma analise que foca, em vez da média aritmética das

lacunas, o numero de servidores beneficiados por acdes de capacitacéo.

4.2. Resultados Gerais - Analise por quantidade de servidores
beneficiados

Como ja apontado, a analise a partir das médias nos leva a observar as lacunas presentes
na instituicdo como um todo, observando as lacunas levantadas pelo mapeamento e indicando
possiveis politicas importantes para a gestdo de pessoas. Contudo, ao analisar a lacuna e a sua
média aritmética, pode-se perder a dimensdo das necessidades particulares dos servidores,
gerando uma possivel distorcdo que obscureca necessidades comuns a varios servidores da
casa.

Nesse sentido, apresentamos a seguir uma analise que se baseia fundamentalmente no
numero de servidores que seriam potencialmente beneficiados por eventos de capacitacao.
Dessa forma, sdo elencadas abaixo competéncias que apresentam um grande namero de
servidores a serem beneficiados por eventos de capacitacdo, ou seja, servidores com lacunas
nas faixas médias ou altas (ver quadro 2), mesmo que frente as necessidades da instituicao

como um todo, em conjunto, tenham apresentado lacunas baixas.

Cabe aqui apontar que as competéncias abaixo relacionadas sdo, em sua maioria,
competéncias que eram apresentadas no Kit 1 durante as oficinas - ou seja, competéncias
pessoais, gerenciais e administrativas. Por serem competéncias transversais, essas obviamente
terdo um numero maior de servidores as avaliando, e, por conseguinte, maior numero de
servidores com alta lacuna.

A Figura 9 apresenta uma analise a partir do nimero de servidores que seriam

beneficiados com agdes de capacitagdo. Para esta figura, deve-se ter em mente que cada
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sujeito pode ser contado multiplas vezes, uma para cada competéncia. Assim, o numero de

servidores a ser capacitado é muito superior ao nimero real de servidores da unidade™.

CATEGORIA]
[VALOR]
34%

[NOME DA
CATEGORIA]
[VALOR]
47%

BApenasUm @ Doisa Quatro [CincoaNove MDez ou Mais

Figura 9: Servidores que seriam beneficiados com ac¢Ges de capacitacdo

Como pode ser visto, das 627 competéncias avaliadas, 118 (aproximadamente 34%)
apresentaram pelo menos um servidor a ser capacitado (com lacuna nas faixas alta ou média).
Destas, temos que 47% possuem menos de cinco servidores a serem capacitados; 35
(aproximadamente 10%) apresentam de cinco a nove servidores; e 32 (aproximadamente 9%)
competéncias apresentam dez ou mais servidores a serem capacitados.

Assim, as 32 competéncias que apresentam dez ou mais servidores que irdo se
beneficiar diretamente de acdes de capacitacdo deverdo ser foco de agOes, caso seja escolha
da UFPA investir recursos em acgdes de capacitacdo visando a diminui¢cdo do numero de
servidores com necessidade de capacitacdo. A tabela (anexo 2) apresenta as 32 competéncias,

com o numero de servidores beneficiados, a lacuna média (que apresenta o nivel de lacuna

13 - P JT] .

Por exemplo, um servidor com quatro competéncias e lacuna média ou alta em duas delas serd contado duas vezes na
figura. No entanto, ao avaliar uma competéncia especifica, cada servidor s6 é contado uma vez, e 0 nimero corresponde ao
numero de servidores que precisam ser capacitados naquela competéncia.
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frente a instituicdo como um todo), o numero de servidores que avaliaram a competéncia (ou
seja, 0 nimero de servidores com e sem lacuna). A lista com todas as competéncias com as
faixas pode ser retirada do sistema GESTCOM.

Para identificar as competéncias que deverdo ser alvo prioritario das acdes de
capacitacdo promovidas pela UFPA foi aplicado o Diagrama de Pareto que € uma técnica
estatistica que auxilia na tomada de decisdo, permitindo a organizacao selecionar prioridades
guando ha um grande numero de opc@es disponiveis.

Ao aplicar o Diagrama a 100% dos dados da UFPA identificou-se um total de 4.665
servidores com média e alta lacunas (lembrando, como apontado anteriormente, que um
mesmo servidor com multiplas competéncias a serem capacitadas € contado mais de uma vez)
em 627 competéncias. A partir desse dado, é possivel hierarquizar as competéncias a partir do
nimero de servidores com necessidade de capacitacdo, gerando um diagrama que indica
aquelas que mais atendem as necessidades da organizacao para esse ciclo de mapeamento.
Quanto mais ao lado esquerdo do diagrama, mais prioritarias sdo as agdes voltadas para o
desenvolvimento daquela competéncia, pois atingem um maior nimero de pessoas.

De acordo com a Figura 11, se os servidores forem capacitados nas 14 competéncias
com maior nimero de potenciais capacitados (beneficiados), terd sanado 52% das
necessidades de capacitacdo dos 4.665 servidores. Portanto, essas competéncias podem ser
prioritarias para o proximo ciclo de capacitacdo, uma vez que correspondem a maior demanda

de acordo com os resultados nesse levantamento, conforme as figuras 10 e 11.
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Diagrama de Pareto - Competéncias que representam 100% do NUmero de Beneficiados
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Figura 10: Diagrama de Pareto com competéncias de média e alta lacuna
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Diagrama de Pareto - Competéncias que representam 50% do Numero de Beneficiados
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Figura 11: Aplicacdo do Diagrama de Pareto a 50% do nimero de beneficiados que apresentaram média e alta lacunas de competéncias
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Ao aplicar o diagrama a 50% do numero de beneficiados com as acbes de
capacitacdo promovidas pelo UFPA temos um total de 14 competéncias a serem
priorizadas pelas acfes de desenvolvimento promovidas pela instituicdo. 1sso quer dizer
que, caso a instituicdo planeje acbes de capacitacdo para as 14 competéncias apresentadas
no diagrama, estas beneficiardo aproximadamente 52% do quadro de servidores da
instituicdo que apresentaram média ou alta lacuna neste ciclo de mapeamento.

A tabela (anexo 3) apresenta, em ordem crescente, a porcentagem acumulada de
servidores beneficiados com as acdes de capacita¢do nas 14 competéncias que podem ser
alvo prioritario das acbes de capacitacdo promovidas pela UFPA. Isso quer dizer que,
caso a instituicdo promova acdes de capacitacdo para desenvolver a competéncia
especifica “Decisoes Estratégicas”, por exemplo, a mesma beneficiara um total de 226
servidores que avaliaram essa competéncia nesse ciclo, o que resultard em uma
porcentagem acumulada de 5% de servidores beneficiados por essa a¢do de capacitacao.

A tabela anexa (anexo 3) apresenta um total de 2.415 servidores, em relacdo a 14
competéncias que representam 52% das necessidades de capacitacdo da instituicdo. As
competéncias transversais (27) abrangem o maior nimero de beneficiados: a categoria de
competéncias Pessoais (6), com 1006 servidores, que correspondem a 41,66% do total de
beneficiados; as categorias Administrativa e Gerencial, ambas com 4 competencias,
aparecem respectivamente com 616 (25,51%) e 793 (32,84%). Ressalta-se mais uma vez
que nesse calculo um mesmo servidor podera ser considerado mais de uma vez, visto que
ele pode ter apresentando média e alta lacuna em mais de uma competéncia. Esse ponto
justifica o numero de beneficiados ser muito maior que o total de servidores da

instituicao.
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4.3. Frequéncia das Competéncias Transversais

Os dados gerados pelo mapeamento também indicam a frequéncia com que as
competéncias transversais foram avaliadas pelos servidores. Conhecer essas
competéncias € relevante para identificar as necessidades provaveis de cada competéncia
na UFPA. As tabelas (anexos 20, 21 e 22) apresentam as competéncias transversais mais
comuns e a frequéncia com a qual a competéncia foi avaliada, em relacdo as 1934
avaliacOes realizadas. Essas competéncias podem ser alvo de processos de capacitacao
para novos servidores recém-concursados, antes de sua lotagdo em eventos de

acolhimento.
4.4. Competéncias Nao avaliadas

Das 627 competéncias identificadas na UFPA, 101 ndo foram avaliadas pelo

servidor do 6rgdo. O anexo 4 apresenta a lista das 101 competéncias ndo avaliadas.
Estas competéncias precisam ser avaliadas caso a caso junto as unidades que as

descreveram. Existem trés possibilidades a serem analisadas:
a) os servidores que utilizam aquelas competéncias ndo responderam a pesquisa. Nesta
situacdo, sugere-se como orientacdo que as competéncias devem ser mantidas no elenco
da unidade e, em préximos ciclos, essas unidades devem ser alvo de campanhas de
sensibilizacdo para que seus servidores respondam ao novo ciclo.
b) os servidores da unidade ndo precisam da competéncia. Deve-se avaliar se a
competéncia deve ser mantida, ou se pode ser excluida do elenco de competéncias
daquelas unidades sem prejuizo.
) A unidade precisa da competéncia, mas nenhum servidor é capaz de utiliza-la. Nesse

caso, a competéncia descrita é considerada emergente, podendo ser alvo de processos de
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capacitacdo ou concurso. Nesse caso, a competéncia passa a ser considerada com lacuna

méaxima (100), em vez de zero (0).

4.5 Andlise de Resultados do Mapeamento nos Campi

Nesta secdo sera apresentada a anélise dos dados do mapeamento de competéncias
dos 11 Campi da UFPA: Abaetetuba, Altamira, Ananindeua, Braganca, Breves,
Capanema, Cametd, Castanhal, Salinopolis, Soure e Tucurui.

Conforme proposto no item 4 (resultados) desse relatorio, os resultados do
mapeamento nos Campi serdo analisados de forma a subsidiar essas unidades com
relacdo ao item 5.1.1 do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) 2016-2025 da
UFPA.

A apresentagéo das tabelas segue a seguinte ordenagédo: 0 nome da competéncia; o
namero de ocorréncias da necessidade de capacitacdo (nenhuma, baixa, média e alta),
sendo que a ordenacdo decrescente é apresentada na coluna “Alta”, acompanhada da
média de lacuna de cada competéncia. Possibilitando diversas analises como: a
quantidade de ocorréncias em que a competéncia foi indicada com lacuna pelos
respondentes do questionario de mapeamento de competéncias e a média geral de lacuna
em cada competéncia. A maneira de intervir frente a esses dados, depende
exclusivamente da forma em que a gestdo de pessoas da unidade trabalha o seu
planejamento estratégico, algumas sugestdes de intervencdo estdo contidas no item 3.7

deste relatdrio. Nesse sentido apresentaremos as tabelas (de 8 a 17) anexas.

4.6 O MAPEC e os Hospitais Universitarios

Desde 13 de outubro de 2015 a UFPA mantém contrato de gestdo especial com a

Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — EBSERH cuja alinea “e” do paragrafo
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segundo da clausula quinta especifica que as obrigacGes legais da contratada com relacao

a avaliacdo de desempenho e capacitacao:

Paragrafo segundo — Observadas as disposicdes legais e regulamentares, compete
a CONTRATADA a gestdo administrativa dos servidores cedidos, inclusive
quanto a aspectos referentes a:

a) Concessdo, com 6nus pela CONTRATADA, de diarias, passagens e
indenizacdo de transporte;

b) Redistribuicdo interna de competéncias e alocacdo de pessoal;

c) Controle de frequéncia, de produtividade e de horas extraordinarias de
trabalho;

d) Programacéo de escala de trabalho, de recessos e de plantdes; e

e) Encaminhar para tramites legais da CONTRATANTE a programac&o de

férias, licencas, afastamentos (quando for o caso) e, as avaliacbes de
desempenho e capacitac@es realizadas.

Considerando o contrato de gestdo UFPA x EBSERH e, que o 3° ciclo de
mapeamento de competéncias da UFPA foi estruturado para subsidiar as acdes de
capacitacdo na Universidade, ndo foram realizadas oficinas de validagcdo e mapeamento
de competéncias (12 etapa do mapeamento) nos hospitais universitarios da UFPA neste
referido ciclo.

No entanto, na autoavaliacdo dos servidores (22 etapa do mapeamento), 160
servidores da UFPA lotados nos hospitais (123 servidores do Hospital Barros Barreto e
37 servidores do Hospital Bettina de Sousa Ferro) responderam ao questionario
individual de mapeamento de competéncias disponivel no sistema GESTCOM.

Em virtude de neste 3° ciclo do MAPEC os Hospitais Universitarios ndo terem
sido contemplados com a 1?2 etapa, analises com as respostas dos participantes dos
hospitais na 22 etapa do 3° ciclo do mapeamento de competéncias da UFPA, inviabilizam

resultados concretos junto a metodologia utilizada.

4.7 Sugestdes de Competéncias e de Melhorias ao MAPEC
Na 2° etapa do MAPEC-UFPA, o questionario de respostas individuais dos

servidores, disponibilizava um campo destinado a sugestdes e/ou competéncias chamado
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“Outras  Competéncias“, foram relacionadas 157 sugestfes/novas competéncias

apresentadas no anexo 19.

5. USOS DO MAPEAMENTO

O mapeamento de competéncias pode ser empregado para basear processos
decisorios de varios subsistemas de Gestdo de Pessoas. A seguir, descrevemos

brevemente como utilizar os dados aqui apresentados para esse fim.

5.1. Levantamento de necessidades de capacitacéo e
treinamento.

A partir dos dados levantados com esse mapeamento, € possivel identificar que
competéncias deverdo ser trabalhadas de forma prioritaria pela Instituicdo. Nesse sentido,
deverdo ser privilegiadas aquelas competéncias que apareceram como possuindo Alta
Lacuna, ou ainda, que apresentaram muitos servidores com Lacuna alta.

E importante reforcar, nesse ponto, que a Lacuna é determinada levando-se em
consideracdo a autoavaliacdo de cada servidor, e a importancia da competéncia para cada
unidade da instituicdo. Ao levar em consideracdo as duas medidas, é importante perceber
que uma importancia média ira produzir acbes urgentes apenas quando a Necessidade de
Capacitacdo for muito alta, enquanto competéncias com alta Importéancia seréo definidas
como acles urgentes mesmo quando houver necessidades de capacitacdo medias. Tais
elementos podem ser considerados pelos gestores ao decidir que acbes de capacitacao
serdo ofertados ao longo do ano.

Assim, o relatério de Mapeamento pode ser utilizado como base para a selecdo de
quais acOes de capacitacdo deverdo ser desenvolvidas pela instituicdo e para quais

membros da equipe as mesmas deverdo ser oferecidas. O Relatério por Competéncias



52

também poderd indicar quantas pessoas tém maior lacuna em cada competéncia,
sugerindo 0 numero de vagas necessarias naqueles eventos de Capacitacgéo.

O grau de importancia para a unidade pode ser considerado critério de desempate
quando dois candidatos a acdo de capacitacdo com a mesma lacuna tiverem que disputar
vaga: o Servidor “A” de uma unidade com maior importancia tem prioridade sobre o
Servidor “B” que possui a mesma lacuna, mas cuja importancia da competéncia na
unidade seja menor.

Cabe lembrar que, assumindo uma Gestédo por Competéncias, o foco do processo de
capacitacdo deve ser 0 uso da competéncia no contexto do trabalho. Desta forma, deve
ser discutido junto aos facilitadores de capacitacdo que atividades puramente tedricas
tendem a ser menos efetivas nos processos de capacitacdo quando ndo articuladas ao uso
da competéncia. Além disso, deve-se utilizar processos de tutoria e aprendizagem no
ambiente do trabalho tanto quanto possivel, para garantir a transferéncia de aprendizagem
da situacédo de treinamento para a atividade laboral.

Por fim, cabe lembrar que no planejamento de capacitacdo, uma decisdo importante
devera ser tomada em conjunto pela equipe e a dire¢do da instituicdo: qual o foco da
politica de capacitacdo. H& dois focos possiveis: O primeiro envolve fundamentalmente
solucionar as maiores lacunas existentes na organizacao. Este foco busca as competéncias
de maior lacuna, pois essas representam ao mesmo tempo (1) maior necessidade de
capacitacdo dos servidores em (2) unidades nas quais aquela competéncia possui maior
importancia. 1sso requer encaminhar recursos de capacitacdo para competéncias que
podem ter um nimero menor de pessoas.

O outro foco é garantir o0 maximo de pessoas capacitadas. Para isso, 0 setor de
capacitacdo deve focar nas competéncias com maior nimero de pessoas com alta lacuna.

E possivel analisar as Lacunas Médias por Categoria de Competéncias com Faixa, isto &,
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os dados do numero de pessoas que apresentaram Alta, Média, Baixa e Minima lacuna. A
vantagem desse foco é garantir o maximo de servidores capacitados; a desvantagem é que

ele ndo necessariamente afeta as competéncias de maior lacuna.

5.2. Selecdo Externa de Membros da Equipe.

Quando ndo houver a possibilidade de desenvolvimento das competéncias no
quadro da propria instituicdo, a Lacuna pode ser sanada por meio da atracdo de novas
competéncias para a UFPA como um todo. Os dados do mapeamento podem contribuir
com a construgdo de concursos publicos, apontando que competéncias sdo necessarias
para cada unidade, bem como indicando quais competéncias precisam ser atraidas em
determinado momento.

Os Mapas de Competéncias podem ser consultados para identificar o perfil da vaga,
sendo essas competéncias que deverdo ser consideradas na determinacédo de elementos a
constarem em concursos. Neste caso, o foco € o Mapa de Competéncias (ou seja, a
importancia das competéncias em cada unidade), e ndo as lacunas, que foram utilizadas
para identificar que competéncias devem ser atraidas.

Os dados do mapeamento podem indicar tanto as necessidades de aquisicdo de
competéncias externas quanto os elementos que deverdo ser analisados durante o
planejamento de um concurso. Na gestdo por competéncias, 0 concurso deve ser
realizado focando a avaliacdo das competéncias relevantes para a vaga em aberto,
priorizando questbes e/ou testes que necessitem das competéncias para serem resolvidas,

bem como questdes que foquem na pratica.

5.3. Melhorias na Alocacgéo da Forca de Trabalho.

Quando possivel ou necessario, 0s gestores poderdo se utilizar do mapeamento de

competéncias como mais um elemento para auxiliar processos de transferéncias,
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nomeacOes para cargos de gestdo e melhor alocacdo da forca de trabalho. Assim, em
unidades onde uma dada competéncia seja necessaria, mas nenhum dos membros da
equipe ali lotados tenha demonstrado dominio na mesma, 0 mapeamento de competéncias
podera ser empregado para definir o perfil de servidor mais adequado a ser ali lotado.
Essas unidades podem receber membros da equipe que estejam em outra lotacdo, mas que
apresentem aquela competéncia com um bom grau de dominio, mas sem importancia na
unidade. Quando ndo houver prejuizo para a equipe, individuos que demonstrem aquela
competéncia podem ser alocados em unidades com maior importancia para aquelas
competéncias que dominam.

Nesse sentido, é importante que membros da equipe interessados em um processo
de alocacdo sejam avaliados (por avaliacdo de desempenho e/ou pesquisas de satisfacéo)
em todas as competéncias identificadas na instituicdo. A partir dessa definicdo completa,
é possivel, comparando os mapas de competéncia de cada unidade, definir os setores que

podem se beneficiar da realocacéo do servidor.

5.4. Avaliacdo de Desempenho.

O mapa de competéncias também pode ser utilizado para compor a avaliacdo de
desempenho dos membros da equipe. A partir dos mapas, identifica-se o que é necessario
em cada unidade e o nivel de exceléncia requerido para cada competéncia. O
procedimento de avaliagdo de desempenho pode entdo ser montado a partir das
competéncias descritas.

Montar um processo de Avaliacdo de Desempenho por competéncias significa dizer
que o aspecto avaliado € a expressao da competéncia no ambiente de trabalho, da forma
como foi descrita no processo do Mapeamento. Assim, por exemplo, a competéncia

“Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
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informacdes validas e precisas para a tomada de decisdo” devera ser analisada a partir da
seguinte premissa: ao analisar o componente de um processo de trabalho, os servidores
que necessitam daquela competéncia precisam fazé-lo (1) de forma a obedecer ao
mapeamento por processos da unidade (2) de acordo com a legislacdo vigente (3) e de
forma objetiva. S&o esses os fatores que devem ser analisados prioritariamente no
processo de Avaliacdo de Desempenho.

A literatura apresenta um grande nimero de métodos possiveis para desenvolver a
avaliacdo de desempenho de um servidor (p.ex., ver Chiavenato, 2010). No setor publico,
inclusive, € essencial levar em consideracdo a legislacdo especifica vigente. Sugerimos
duas metodologias que tém demonstrado bons resultados na Gestdo por Competéncias: a

Avaliacdo 360° e a Avaliacdo por Indicadores Comportamentais (Brandéo, 2012).

5.4.1. Avaliagao 360°

Quando possivel, a avaliacdo de desempenho pode ser realizada pelo método 360°.
Nesse método, a responsabilidade sobre a avaliacdo do servidor é dividida entre os
diversos atores envolvidos no processo de trabalho: o proprio avaliado, o seu gestor, 0s
seus clientes diretos, seus pares ou colegas de trabalho, ou ainda os servidores sob sua
supervisdo (Bayot, 2011). O fato de envolver mais atores organizacionais no processo
avaliativo diminui o peso da opinido pessoal sobre o desempenho do servidor, e torna o
método mais imparcial e justo que as tradicionais formas de avaliacdo. Deve-se observar,
contudo, que este método aumenta a carga de trabalho por ampliar os dados em relacéo a
uma avaliacédo direta (apenas o gestor avalia o servidor), autoavaliacdo (apenas o servidor
faz a avaliacdo), ou mesmo a avaliagdo 180° (avaliacdo do gestor e autoavaliagdo

combinadas), como é o caso da UFPA.
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Se for de interesse da organizacgdo, pesos diferentes podem ser atribuidos a cada um
dos atores de acordo com a competéncia: por exemplo, a avaliacdo do cliente pode ter um
peso maior para a competéncia “Atendimento ao Publico Interno e Externo”; ja a
competéncia “Redacdo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual
de redacdo oficial da presidéncia da republica de maneira clara e objetiva, sem erros de
portugués” pode ser analisada com maior peso pelo Gestor de um servidor na funcéo de
secretario, e a competéncia gerencial " Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as
caracteristicas e atribuicbes dos membros da equipe.” seria melhor avaliada por aqueles

geridos pelo servidor avaliado.

5.4.2. Avaliacéo por indicadores comportamentais

Quando possivel e legalmente pertinente, em uma avaliacdo de desempenho por
competéncias, sugere-se a identificacdo e o desenvolvimento de indicadores de
desempenho, que correspondem a eventos ou resultados da competéncia que sejam
diretamente observaveis e quantificaveis. A avaliagdo se da a partir de metas
estabelecidas para cada um dos indicadores e a fiscalizacdo de apresentacdo dos
indicadores.

Um exemplo é a competéncia "Arquivar Documentos: Arquivar documentos
possibilitando sua facil localizacdo e conservacdo, de acordo com legislacdo vigente”.
Um indicador possivel é o numero de erros de arquivamento por més, ou o tempo
necessario para a localizacdo de um documento. Um desempenho competente sera
identificado, por exemplo, quando o servidor tiver menos de cinco erros de arquivamento
por més; medianamente competente quando estiver entre seis e dez erros; e com baixa

desempenho quando estiver acima de onze erros mensais.
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A definicdo de indicadores deve perpassar pelas metas desejadas pela organizacéo
em seu plano de desenvolvimento institucional (PDI) e planos de desenvolvimento das
unidades (PDUs). Um ponto importante é que os indicadores reflitam (1)
comportamentos ou produtos de comportamento diretamente observaveis que sejam (2)
passiveis de serem quantificados, e que (3) seu acompanhamento ndo implique em um
aumento significativo de trabalho para gestores, para evitar a sobrecarga desses
profissionais.

Quando tais critérios sdo obedecidos, a avaliacdo de desempenho torna-se uma
ferramenta poderosa para basear os processos de Desenvolvimento da UFPA, bem como
do Levantamento de Necessidades de Capacitacdo anual. Assim, se uma dada
competéncia é mal avaliada no ano corrente, ela pode ser adotada como prioritaria para

ser desenvolvida no ano seguinte.

5.5. Novos Ciclos de Mapeamento

O Mapeamento de Competéncias é um processo ciclico, que ndo deve se encerrar
nos dados apresentados neste relatdrio - € um processo permanente. Assim, o ideal é que
ele seja realizado todos os anos, ou uma vez a cada dois anos. Para isso, repetem-se partes
dos procedimentos descritos na secdo de metodologia deste relatorio.

N&o havendo mudancas importantes na organizagdo — como, por exemplo, uma
mudanca de legislacdo ou alteracdo no Planejamento Estratégico — o0 processo pode ser
iniciado diretamente a partir da fase de validacdo. Cada equipe revisa 0s mapas de
competéncias utilizados no ciclo anterior, buscando verificar (1) se novas competéncias
devem ser adicionadas (competéncias emergentes); (2) se competéncias devem ser
retiradas (competéncias declinantes); (3) se a descricdo de alguma competéncia devera

ser ajustada, e, por fim, (4) se os graus de importancia devem ser ajustados.
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Quando houver mudancgas mais significativas, como a inclusdo de novos objetivos
estratégicos ou legislacdes, pode ser necessario repetir o trabalho a partir da anélise
documental dos novos elementos, que possam produzir novas competéncias
organizacionais e, com isso, novas competéncias individuais. A partir dessa avaliacdo, a
UFPA deve decidir se ira refazer os grupos focais (para as unidades especificas que séo

afetadas pela mudanca) ou seguir diretamente para a validacao.

5.5.1. Introduzindo Novas competéncias.

H& duas situacGes nas quais pode haver a necessidade de introducdo de novas
competéncias. A primeira é quando hd mudangas importantes na organizacdo, como
mudancas nas metas e planejamento estratégico. Nesses casos, podemos ter competéncias
emergentes que necessitem ser descritas e mapeadas, bem como competéncias
declinantes que se tornam desatualizadas e desnecessarias.

A segunda situacdo na qual pode ser necessario introduzir novas competéncias é
por um refinamento das competéncias ja descritas. A partir das experiéncias de
capacitacdo, pode ser identificada que uma determinada competéncia pode ser
extremamente complexa, ou ainda, que ela tenha componentes tdo distintos que na
verdade devem ser desenvolvidos em diferentes processos de capacitagcdo. Nesses casos, a
competéncia pode ser desdobrada em outras competéncias mais especificas, que serdo
inseridas nos questionarios de mapeamento de competéncias. O oposto também é
possivel: pode-se identificar que competéncias descritas como distintas e especificas na
verdade apresentam os mesmos elementos, e podem ter sua descricao unificada.

Em ambos os casos, uma competéncia deve ser descrita em uma serie de elementos,
que sdo descritos por Branddo (2012). O primeiro deles € que uma competéncia deve

descrever um comportamento ou conjunto de comportamentos observaveis. Isso significa
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que o mapeador devera evitar descrever competéncias abstratas, ou que sejam dificeis de
serem compreendidas na pratica. Deve-se evitar verbos que ndo indiquem
comportamentos observaveis, como “saber”, “imaginar”, ou ‘“compreender”, por
exemplo. A tabela (anexo 5) presente no final do relatorio, apresenta uma série de
exemplos para descrever diversas atividades que, por descrever comportamentos
observaveis, sdo Uteis para a composi¢do de novas competéncias.

O segundo elemento, quando possivel e pertinente, € apresentar um critério de
qualidade para aquela competéncia. Ou seja, a descricdo de uma nova competéncia
deverad descrever o que é considerado um bom desempenho nas atividades em que é
demandada. Por exemplo, na competéncia “Capacidade de Iniciativa”, temos que o
critério € a parte sublinhada: “Tomar iniciativa no ambiente profissional, em acordo com

normas e legislacdo pertinente, assumindo responsabilidades na resolucdo de problemas,

proposicdo de melhorias e concretizacdo de ideias”.

Note-se que nem todas as competéncias precisam de um critério, em especial se 0
critério for muito ébvio. Por exemplo, a competéncia “Fiscalizagio e Controle de
Contratos” apresenta uma descricdo que prescinde do critério: “Fiscalizar e controlar a
execucdo dos contratos, de acordo com o estabelecido no contrato assinado”. Dizer que 0
servidor precisa fazer isso “de forma correta”, por exemplo, constitui uma obviedade e
por isso ndo precisa estar na descricdo. O mapeador pode, se for o caso, acrescentar “de
acordo com a legislacdo pertinente”, mas nesse caso sugere-se descrever diretamente a
legislacdo necessaria (ou seja, “de acordo com a Lei...”).

Por fim, o ultimo elemento da competéncia é a Condicdo. A condicdo é a descri¢ao
de situacdes, ferramentas ou metodologias relevantes para a consecucdo de uma
determinada competéncia, que pode ser definida pela instituicdo. Por exemplo, a

condicdo esta sublinhada na descri¢cdo da competéncia Arquivar Documentos: “Arquivar
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documentos possibilitando sua facil localizacdo e conservacao, de acordo com legislacao

vigente”.

A condicdo ¢é fundamental, principalmente quando a metodologia ou a ferramenta a
ser utilizada € obrigatdria. Assim como no caso do critério, a condi¢cdo pode ser excluida
ou desnecessaria a descricdo quando representar algo 6bvio ou de senso comum, bem
como quando a metodologia ou ferramenta utilizada pelo servidor for irrelevante. Em
resumo, portanto, uma nova competéncia deve ser como apresentada como exemplificado

no final do relatério (anexo 6).

6. CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho trouxe uma série de dados que acreditamos serem relevantes
para a tomada de decisdo sobre a gestdo de pessoas na UFPA. E importante destacar que
0 Mapeamento de Competéncias do 6rgdo ndo se encerra com esse trabalho: o
Mapeamento é um processo ciclico e em permanente revisdo. Este relatério buscou nédo
apenas apresentar os dados deste ciclo, mas descrever a metodologia de aplicacdo e
analise de dados para uma futura reaplicacdo pelo proprio érgéo.

Um ponto essencial é a construcdo de uma Cultura de Avaliacdo. Nesse sentido, a
instituicdo deve trabalhar para desenvolver um ambiente que (1) reforce e reconheca o
bom desempenho, e (2) ofereca um suporte organizacional para os membros da equipe se
aprimorarem continuamente, corrigindo erros quando houverem e favorecendo o
desenvolvimento pessoal dos membros da equipe. Nessas condicOes, a avaliagédo por
competéncias ndo se torna uma atividade penosa ou problematica, mas fundamentalmente
um momento de reflexdo para o desenvolvimento das competéncias necessarias ao bom

desempenho profissional, parte essencial para uma melhor qualidade de vida.
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Dentro dessa ideia de desenvolvimento de uma nova cultura, é importante perceber
a importancia de uma avaliacao precisa por parte dos gestores e dos membros da equipe.
Isso se estabelece quando, frente a repetidos ciclos de avaliacdo, o servidor tem a
percepcdo de que sua opinido é levada em consideragdo nos processos decisorios de
gestdo de pessoas, oferecendo acdes de capacitacdo de acordo com as solicitacdes e
necessidades da forca de trabalho.

O relatdrio aqui apresentado ndo é exaustivo no sentido de fazer uma descricao
definitiva sobre as necessidades da instituicdo. Pelo contrario, apresenta um ponto de
partida que permite desenvolver atividades de selecdo, gestdo do desempenho e
capacitacdo dos membros da equipe. Novos trabalhos devem voltar-se para o refinamento
das competéncias descritas, o desenvolvimento de mecanismos de capacitacao adequados
a realidade da instituicdo, e mecanismos de avaliacdo de desempenho especificos que

possam conduzir a novos ciclos de mapeamento de competéncias.

7. ANEXOS

Anexo 1: Competéncias com alta lacuna = 155

Ajustes de Execucéo: Solicitar os ajustes dos limites 1 100
orgamentarios a necessidade de execugéo por meio de
remanejamento de recursos

Construcéo de Repositdrios: Construir repositorios 2 100
institucionais melhorando a disseminacéo de informacgdes em

meio on-line.

Elaboracéo de Projetos - Obras: Desenvolver projetos de 1 100

obras civis, infraestrutura, reforma e afins, com o foco na
melhoria do espaco fisico da instituicao.

Finalizacdo de Obras: Finalizar contratos e obras de 1 100
construgdo civil, com foco na qualidade, seguranca e
economia, atendendo normas e legislagdes.



Manipulacéo de Equipamentos Modernos: Manusear
equipamentos modernos usados em quimica analitica, tais
como, HPLC, espectrofotometro, infravermelhos.

Operar 0 SIASG - Sistema Integrado de Administracéo e
Servicos Gerais Através do Mddulo SIDEC: Utilizar o SIDEC
para registrar a divulgacdo das compras de bens e servicos
adquiridos pela Editora

Seguranca de TI: Gerenciar a infraestrutura de seguranca
(Firewall, IPS, Antivirus, Atualizagtes, Correcdes,
AntiSpam), mantendo o funcionamento e a seguranca da rede
e sistemas da organizacéo.

Seguranca Virtual: Coordenar, executar e controlar as a¢des
de protecdo das informagdes contra-ataques, fraudes e
ameagas virtuais.

Solugdes de Infraestrutura Linux: Configurar e manter
servidores de rede em Linux e seus servigos, mantendo seu
bom funcionamento.

Acompanhamento de Contratos: Acompanhar a execucéo e
tomar as providencias necessarias para a renovacao de
contratos de servicos pertinentes a Editora

Auditoria: Identificar e coletar, em diferentes meios de
informag&o, dados restritos ou sigilosos necessarios ao
desenvolvimento de solugdes de auditoria, no prazo
determinado pelos Orgéos de Controle Externo.

Inovacdo (Propriedade Intelectual): As patentes depositadas
(bens tangiveis) precisam ser transferidas e necessitam de
valoracgdo de tecnologia.

Solugdes de Gestéo de Seguranca da Informacgdo em
Servidores Linux: Realizar o gerenciamento de Fungdes de
Firewall, Proxy/URL Filter e Controle de Acesso e Banda
implementadas em Servidores Linux.

Diretrizes de Qualidade de Vida: Propor diretrizes para a
elaboracdo de politicas relativas a programas de qualidade de
vida, acompanhando e avaliando a aplicacéo de a¢fes que
visem o bem-estar e a salide ocupacional dos servidores da
instituicao.

Gestao Comercial: Executar a distribuicdo da producéo da
Editora em todo o pais e estabelecer padrdes d controle dos
canais de distribuicdo utilizados
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Execucdo Financeira: Realizar a execugdo financeira dos
Recursos Orcamentarios da Editora, nas fontes do Tesouro e
Recursos Préprios, com atividades de pesquisa de prego de
mercado, elaboracéo e acompanhamento de processos de
aquisicao de servicos e produtos dentro da disponibilidade
orcamentaria da Unidade.

IntercAmbio Comercial: Organizar e providenciar os
instrumentos necessarios para os acordos de/com Editoras
nacionais para a venda de livros dessas editoras, em regime
de consignacdo, nas livrarias da Editora da UFPA

Suporte Técnico - Laboratorio: Prestar orientacdo e suporte
técnico nas instalagdes do laboratério.

Utilizar Softwares Modernos Usados em Laboratério de
Quimica: Saber as funcionalidades de softwares
fundamentais de equipamentos modernos.

Coordenacéo de Eventos: Planejamento e coordenaco de
eventos académicos e cientificos da unidade.

Preservacao e Conservagdo de Documentos e Acervos:
Preservar, reparar e armazenar corretamente documentos
administrativos e bibliogréficos.

Controle de Vendas Diretas ao Consumidor: Controlar e
desenvolver ferramentas de vendas nas Livrarias da Editora

Acompanhamento das Atividades Comerciais: Acompanhar,
controlar e emitir relatérios gerenciais periédicos, especificos
e anuais das atividades comerciais desenvolvidas pela Editora

Modernizagéo de Sistema: Propor mecanismos de
aperfeicoamento da comercializaco e distribuicédo da
producéo editorial

Infraestrutura e Rede de Computadores : Desenvolver e
monitorar solu¢des de infraestrutura, rede e comunicagéo
para suportar os servicos de Tl

Operar o SIAFI - Sistema Integrado de Administragéo
Financeira: Utilizar o SIAFI para consultar, analisar,
acompanhar e controlar os atos e fatos da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial da instituigdo

Identificacdo de Obras Raras e Especiais: Identificar,
catalogar e conservar obras raras e especiais de acordo com
0s critérios estabelecidos.

Webdesign: Realizar o planejamento, criacao e gestdo de
Sites, Intranets e Portais Web.

Controle de Estoque: Controlar estoques de publicacGes e
proceder ao abastecimento dos pontos de venda da Editora
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Emisséo de certificados, utilizando o corel draw(pacote libre
office): Emitir certificados utilizando como ferramenta o
aplicativo core draw do pacote libre office.

Gerenciar Plataformas Virtuais: Identificar as ferramentas
do SIGAA para otimizar o trabalho docente e a oferta de
atividades para os alunos.

Langamentos: Planejar, executar e supervisionar a execugdo
de campanhas de lancamento das publicactes

Operacionalizacdo SIGRH: Identificar e cadastrar as
informacdes necessarias do processo no sistema SIGRH.

Elaboracgdo da Prestacdo de Contas: Apresentar relatérios
parciais, mensais, demonstrativos e anual das atividades
comerciais da Editora

Solugdes de Rede Sem Fio : Configurar e manter ambientes
de rede sem fio, mantendo seu bom funcionamento.

Organizacdo e Controle da Rede de Vendas - Consignagéo:
Organizar e providenciar os instrumentos necessarios para 0s
acordos de venda de livros da Editora em regime de
consignacao com Editoras e Livreiros nacionais

Organizacéo e Controle da Rede de Vendas - Internet:
Organizar e providenciar os instrumentos necessarios a
efetivacdo de vendas de livros da Editora, pela internet,
diretamente ao consumidor e/ou revendedores

Organizacdo e Controle da Rede de Vendas - Venda
Faturada: Organizar e providenciar os instrumentos
necessarios para os acordos de venda de livros da Editora em
regime de faturamento direto com Distribuidores e Livrarias
nacionais

Prestacdo de Contas de Consignadas (Clientes): Controlar o
estoque, venda e a prestacdo de contas das editoras e livreiros
que vendem os livros da Editora da UFPA

Prestacio de Contas de Consignantes (Fornecedores):
Controlar o estoque, a venda e elaborar as prestacoes de
contas dos livros de terceiros vendidos pela Editora da
UFPOA em regime de consignacéo

Operacionalizacé@o SIAPE: Identificar e cadastrar as
informagdes necessarias do processo no sistema SIAPE.

Site da Biblioteca Central: Manuteng¢do da pagina da
Biblioteca Central com informagdes atualizadas

Consulta ao SIPAC: Utilizar o SIPAC para consultar a
movimentacao dos processos de compra e pagamentos
formalizados pela Editora
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Elaboracéo de Projetos para Captacdo: Elaborar projetos
especificos para captagdo de recursos e investidores.

Gestao de Recursos Financeiros e Orcamentarios: Efetuar a
execucdo orcamentario-financeira da Editora, de acordo com
a legislacdo em vigor, a partir do recebimento da LOA.

Agquisicdo de Materiais e Servi¢os: Promover a aquisicdo de
bens e servigos necessarios ao pleno funcionamento da
Editora, de acordo com a legislacdo em vigor.

Ativos de Rede: Gerenciar ativos de rede (Switch, Roteador,
Access Point) mantendo o funcionamento da rede
institucional.

Gestdo de Patrimdnio: Atividades de controle, descarte,
reposicao e inventario anual do patriménio destinado a
Editora

Gestéo de Receitas: Acompanhar, conferir e controlar as
atividades de arrecadacao dos Recursos Proprios da Editora,
diariamente, nos respectivos sistemas: VERSA, SIAFI,
BANCO DO BRASIL

Lingua Estrangeira : Comunicar-se de forma fluente com
profissionais (p6s-graduandos e produtores) estrangeiros

Gerenciamento e Manutencdo de Equipamentos de
Microscopia: Usar, limpar, realizar a manutengéo e
conservar microscopios e estereomicroscopios de acordo com
as normas estabelecidas pelo fabricante.

Normatizacdo de Biosseguranca: Manusear e utilizar
reagentes quimicos, equipamentos, material biolégico,
utilizando as normas nacionais de biosseguranca.

Marketing: Desenvolver politicas de marketing da editora

Assessorar Empreendimentos Incubados: Elaborar e
colaborar na execug¢do dos planos de desenvolvimento
empresarial que envolvam os eixos de gestéo, financas,
mercado e desenvolvimento pessoal.

Curso de linguas: Promover cursos de linguas especialmente
Inglés e Espanhol.

Analisar o Orcamento: Analisar o orcamento geral dos
projetos aprovados, confirmando os limites aprovados para
que seja solicitada a descentralizacédo dos valores
correspondentes a cada unidade.

Atualizacdo Técnica: Acompanhar as inovacgdes tecnoldgicas
que possam impactar operacional, ecolégica e
economicamente no setor de atuacao da unidade.
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Tradugdo de Termos Técnicos e Cientificos: Traduzir do
inglés para o portugués, termos técnicos e cientificos com
preciséo.

Gestao de Servidores Linux: Realizar o gerenciamento de
Funcdes implementadas em Servidores Linux.

Resultados Anuais de Capacitacdo: ldentificar anualmente
informacdes qualitativas e quantitativas referentes a execugao
do orcamento destinado a qualificacéo de capacitacédo da
UFPA.

Treinamento Continuo - Bibliotecas: Promover treinamento
continuo aos bibliotecarios do Sistema de Bibliotecas da
UFPA (SIBI/UFPA)

Gestao de Backup: Planejar e executar, periodicamente, o
backup dos arquivos dos computadores da unidade, a fim de
evitar falhas e perdas de dados.

Redes Sociais: Alimentar Diariamente as redes sociais da
Biblioteca Central.

Acompanhamento Contabil: Desenvolver a execucéo contabil
da &rea comercial e atender as obrigacfes acessorias da
Editora junto a Secretaria da Fazenda

Gestédo de Material: Prover o recebimento, estocagem e
distribuicéo de material; manutencéo de equipamentos,
manutencdo dos espacos fisicos, solicitacdes a Agenda de
Compras e solicitacdo de compras para a reposicédo de
materiais e equipamentos

Acompanhar o Processo de Progressao Funcional Docente:
Acompanhar o processo de progressdo funcional dos novos
servidores da unidade, utilizando o Sagita.

Emitir o Empenho: Planejar e emitir o empenho para
aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos para o bom
funcionamento da instituicao.

Proporcionar curso de planilha eletrénico: Utilizar o
programa de planilha eletronica, com efetividade, na
elaboracdo de relatério.

Gestao por Servicos : Desenhar e controlar os servigos de
tecnologia de informacao para suporte do usuario e da
instituicdo.

Busca em Bancos de Patentes Internacionais: Orientar
publico interno na busca do estado da técnica (invencdes ja
depositadas) em bancos de patentes internacionais.

Participacdo em Eventos: Participar de eventos em geral,
como langcamentos, feiras, bienais e congressos, com o
proposito de divulgar a producao da Editora

Solugdes de Infraestrutura Windows : Configurar e manter
servidores de rede em Windows Server e seus Servicos,
mantendo seu bom funcionamento.
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Apresentacéo de Palestras: Ministrar palestras de orientagéo
a respeito da corrente dos servidores de maneira itinerante
nas unidades.

Habilitacdo dos aprovados nos processos seletivos de
graduacao: Planejar e coordenar o ingresso dos candidatos
aprovados nos processos seletivos da gradugdo cuprindo os
prazos do calendario académico

Cadastrar InformacGes em Bases de Dados Autorizadas:
Cadastrar descritores, nomes de autores, titulos uniformes e
entidades coletivas em bases de dados autorizadas (Library of
Congress, Biblioteca Nacional e PUCPR)

Ajuste de Execucdo : Ajustar os limites financeiros e os
créditos orcamentérios a realidade da execucéo.

Emissao de Parecer: Analisar e emitir parecer acerca do
cumprimento do percurso académico dos discentes da
graduacao

Redac¢do em Comunicacdo: Redigir e aditar informes
institucionais, matérias jornalisticas e roteiros de cerimoniais
voltados para a midia de acordo com os interesses da
instituico.

Desenhar Servigos : Desenhar os servigos passiveis de
aplicagdo dos modelos de governancga corporativa conforme
0s modelos, consultando os modelos e utilizando editor de
texto, bimestralmente.

Dimensionamento de Pessoal - Apresentagdo de Resultados:

Apresentar as instancias superiores os resultados de andlise

de dimensionamento de pessoal, de acordo com necessidades
estratégicas e 0 mapeamento de competéncias.

Gestao de Pessoas : Delegar tarefas, mediar conflitos
profissionais, fornecer feedback e acompanhar resultados dos
servidores sob sua responsabilidade.

Gerenciamento de Residuos Laboratoriais: Gerenciar e
descartar produtos quimicos e de origem biolédgica, com
seguranca e de acordo com a legislacdo vigente.

Operar o SIMA - Sistema de Materiais e Servicos: Efetuar
registro de aquisicdo de bens e/ou servicos para atender
demandas por dispensas e licitagéo

Relatorios Gerenciais: Elaborar consultas gerenciais
utilizando CONSIAFI, conforme demanda
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67

56,5

54,72

54

53,57

53,01

52,49

52,2

52,2

52,1

52

52

52



Instruir Processos: Organizar documentacao que demonstre
a necessidade da utilizacao de recurso publico para atender
despesas com o funcionamento, manutencao, investimentos e
outras atividades, em consonancia com a legislacéo
pertinente, visando a consecucao dos objetivos institucionais.

Avaliagdo Participativa: Construir processos de avaliacio
diferenciados. inclusivos, por meio de oficinas semestrais.

Acompanhamento de Patentes: Acompanhar junto ao
escritoério externo, patentes depositadas no exterior

Planejamento Organizacional: Identificar necessidades da
instituicdo e seus érgéos, propondo acdes para alcangar o0s
objetivos organizacionais.

Analise e Revisao de Descritores: Analisar e revisar 0s
descritores cadastrados na base de autoridade de assuntos e
autores da Biblioteca Central, buscando consisténcia.

Execucdo Orcamentaria: Realizar e acompanhar a execugéo
orcamentaria dos Recursos Orgamentarios da Editora, nas
fontes do Tesouro e Recursos Proprios, através do SIAFI,
controlando os saldos e solicitando o reforgo e/ou
remanejamento quando necessario

Participacdo em Eventos: Promover eventos e outras
iniciativas destinadas a estimular a presenca da Editora em
areas relevantes

Aquisicao de material: Solicitar material seguindo orientacéo
do setor responséavel, para manter o laboratdrio em
funcionamento.

Monitorar o Desempenho das Empresas Incubadas: Definir
critérios de avaliagdo sobre desenvolvimento das empresas.

Acompanhar a Execu¢do Or¢camentaria da Proeg:
Acompanhar a execugéo orcamentaria dos programas e das
diretorias da PROEG visando o melhor aproveitamento dos
recursos publicos, obedecendo a legislacdo vigente.

Servicos Virtuais: Disponibilizar na web servicos de
informag&o online

Assessorar Empreendimentos de Base Tecnoldgica: Elaborar
e colaborar na execucao dos planos de desenvolvimento
empresarial que envolvam os eixos de gestéo, finangas,
mercado e desenvolvimento pessoal.

Busca e Redacao de Patentes: Orientar publico interno na
busca e redacdo de patentes.
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51,15

51

50,93

50,62

50,5

50,5

50,25

50

49,87

49,58

48,8

47,7

47,4



Acompanhamento nas Unidades: Acompanhar "in loco™ o
desempenho do servidor nas diversas unidades da instituicéo,
de acordo com a nota de sua avaliacéo, identificando
possibilidades de melhoria.

Materiais de Divulgacdo: Elaborar material autoinstrutivo
com respeito ao desenvolvimento da carreira dos servidores,
tais como cartazes, panfletos, tutoriais.

Acompanhamento Financeiro e Orcamentario: Acompanhar
a execucdo financeira e orcamentaria do contrato, verificando
a necessidade de certificagcdo orcamentaria, registro contabil,
emissdo/cancelamento/refor¢o de empenho.

Desenvolvimento de Pessoas: Propor acbes de
desenvolvimento, treinamento ou capacitacéo para servidores
e estagiarios, utilizando metodologias pertinentes, de acordo
com os objetivos da instituicao.

Acompanhamento de TI: Acompanhar o cumprimento de
Planos de Desenvolvimento de Tecnologia da Informacéo e
realizar controle para que as ac¢des de TI estejam alinhadas
com o previsto no plano.

Mapear Competéncias: Implementar o processo de
Mapeamento de Competéncias da UFPA, utilizando a
metodologia adotada pela Instituicéo.

Comunicagdo Externa: Elaborar e executar planos de
divulgacdo das atividades da incubadora as partes
interessadas, contemplando os recursos audiovisuais.

Organizar o Pagamento: Organizar o pagamento mensal das
bolsas, visando o pagamento em dia de todos os bolsistas dos
projetos.

Solugdes de Virtualizagdo: Configurar e manter servidores de
virtualizac&o e seus servicos, mantendo seu bom
funcionamento.

Governanga de TI: Propor estratégias, planos e indicadores
que auxiliem no controle e no desenvolvimento de processos,
pessoas e produtos de TI.

Selecéo: Avaliar os materiais informacionais segundo as
diretrizes da politica de selecéo e aquisicéo.

Inovacdo em TI: Propor inovaces tecnoldgicas que agilizem
processos e atividades, trazendo beneficios tanto para o
publico externo quanto para a unidade.

Ampliar Espago Fisico: Disponibilizar maior conforto aos
alunos, através da ampliacéo do laboratério, com intuito de
melhorar o desempenho.

Criacdo de Banco de Dados: Atualizar e criar banco de
dadosdos discentes utilizando excel
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12
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47,39

47,39

47,23

46,46

45,93

45,87

45,62

45,45

45,15

44,88

44,8

44,73

44,36

43,9



Planejamento de TI: Gerir as a¢Bes de tecnologia da
informag&o, a partir das diretrizes posta e das demandas da
instituicdo.

Realizagdo de Reunides - Intercdmbio Internacional:
Elaborar e otimizar um calendéario de reunides especificas e
periédicas, com fins de articulagdo com demais setores que
envolvem intercAmbio internacional (ex.: CIAC, DAC,
PROEG), com agenda comum entre todos os setores
evolvidos.

Coordenar Atividades em Qualidade de Vida: Propor
diretrizes para a elaboracéo de politicas relativas a
programas de qualidade de vida, acompanhando e avaliando
a aplicagdo de ac¢Bes que visem o bem-estar e salde
ocupacional dos servidores da organizagéo.

Editais de Selecao: Elaborar Editais de Sele¢do para
admisséo de Técnicos Administrativos e Docentes de acordo
com a legislacéo vigente dentro do prazo.

Dimensionamento de Pessoal - Calculo: Calcular a
guantidade de servidores necessaria para a execucao das
atividades visando a alocacéo e realocagdo de pessoal por
meio de calculos estatisticos.

Operar o SIMA - Sistema de Materiais e Servicos: Efetuar
registro de aquisicdo de bens e/ou servicos para atender
demandas por dispensa, registro de prego e processos
licitatorios.

SIGRH - Mddulo de Capacitagdo: Utilizar modulo de
capacitacdo do Sistema Integrado de Recursos Humanos -
SIGRH -, contido no Sistema Integrado de Gestdo da UFPA -
SIGUFPA.

Coordenacéo de Programa Estudante Convénio de
Graduagéo: Coordenar o Programa Estudante Convénio de
Graduagéo, no @mbito da UFPA

Implantacéo de Tecnologias: Estudar a viabilidade da
implantagdo de novas tecnologias na unidade.

Desenvolvimento Tecnoldgico : Buscar e desenvolver
tecnologias que solucionem demandas e problemas
enfrentados pela unidade, atendendo as necessidades
dispostas no Planejamento Estratégico.

Manutencéo de Arquitetura de T1: Manter e projetar a
arquitetura de sistemas de TI da instituic&o.

Juizo de Admissibilidade: Verificar denuncias,
representacdes e noticias de possiveis irregularidades
cometidas com a participacao de servidor publico desta IFES.
Analisando a veracidade (materialidade) do fato ocorrido e os
indicios de autoria do mesmo.
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42,55

42,13

41,77

41,72

40,83

40,72

40,31

39,65

39,56

39,56

39,4
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Implantar pesquisa nos laboratoérios: Investir em
equipamentos, bolsas, criar grupos de pesquisa, objetivando
inovacéo e ampliagdo da introducéo de alunos e externos.

Participacdo e Conducao de PADs: Participar e conduzir
Processos Administrativos Disciplinares (PADs) e
Sindicancias por meio de analise de documentos, realizacdo
da instrucéo processual necessaria, finalizagdo do mesmo de
acordo com as normas internas, legislacéo e jurisprudéncia
patria.

Mapeamento de Competéncias : Aplicar metodologias de
levantamento e avaliacdo de competéncias e identificacdo de
suas lacunas.

Acesso ao Sistema: Administrar o acesso a rede e aos recursos
tecnoldgicos da unidade, atendendo aos objetivos da
instituicdo.

Elaborar Orcamentos: Elaborar orgamentos de acordo com
padrdes legais, avaliando e identificando possiveis ndo
conferéncias, incongruéncias ou irregularidade, na
formulacéo ou conduc¢do do processo.

Backups: Realizar backups de dados em midia, de acordo
com solicita¢des feitas a unidade.

Realizagdo de Manutenc¢éo em Equipamentos: Manutengéo
em equipamentos como bomba de vacuo, gerador eletrostatic,
ociloscopio, multimetros, para manter os equipamentos em
bom estado de utilizacao.

Consultoria : Prestar orientagdo e consultoria juridica a
Administragdo Publica, observando a legislagao,
jurisprudéncia, os prazos e o interesse publico.

Gestao do Mapeamento de Competéncias: Gerenciar a
aplicacdo de metodologias de levantamento e avaliacio de
competéncias e identificacdo de suas lacunas.

Diarias e Passagens: Processar, acompanhar e controlar as
solicitacBes de diarias e passagens dos servidores da unidade,
dentro do prazo e legislagdo vigentes.

Levantamento de Pessoal: Levantar a demanda de pessoal
(docentes e técnicos administrativos) necessaria para a
execucdo das atribuicfes da unidade para subsidiar os
processos decisorios.

Infraestrutura: Administrar a integracdo da infraestrutura
dos sistemas de informacéo da unidade, atendendo os
objetivos da instituicéo.

Levantamento de Informacdes: Levantar dados a respeito do
impacto das noticias postadas na midia (curtidas,
compartilhamentos e lidas no Facebook)

39,32

39,01

38,75

38,64

38,64

38,45

37,81

37,12

36,91

36,31

35,02

34,61

34,56
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Estagio Probatdrio: Acompanhar e fornecer informagoes
cadastrais e coordenar os precedimentos relativos ao estagio
probatério dos servidores da instituicéo, respeitando os
prazos e a legislacdo vigentes.

Qualificar Empresarios - Gestéo, Financas, Mercado e
Pessoas.: Planejar e realizar cursos, oficinas e palestras nas
areas de gestdo, financas, mercado e pessoas.

Gestao de Contratos - Biblioteca: Gerenciar o processo de
solicitacéo, recebimento e aceitacdo de proposta e negociagéo
com fornecedores.

Capacitacao legislativa: Executar acdes disciplinares
administrativas com base nas normativas institucionais.

Qualificar Empresarios: Planejar e realizar cursos, oficinas e
workshop nos eixos do CERNE.

Operar o SIPAC - Sistema Integrado de Administracéo,
Patriménio e Contratos, Mddulo de Protocolo: Utilizar o
mddulo de protocolo do SIPAC para consultar a
movimentacao de processos da Editora no ambito da UFPA

Gerenciar Avaliacdo Institucional: Criar questionérios,
coordenar, executar e avaliar atividades de planejamento e
avaliacdo institucional da UFPA.

Integracdo Legislativa: Tomar o Plano de Desenvolvimento
da Tecnologia da Informacéo, o principal agente de alocacéo
de Bens e Servigos de TI, consoante a politica ditada pelo
Planejamento Estratégico a fim de alcancar os objetivos
descritos no PDTI.

Atualizacdo e Manutencdo de Dados: Atualizar e manter
bases de dados institucionais, facilitando o acesso rapido as
informacdes pertinentes.

Estudos de Modernizagdo : Realizar estudo para
modernizac¢do e ampliacdo da capacidade de transmissdo de
dados da rede da Instituicéo, de acordo com projetos
similares realizados no &mbito federal que ndo estejam
defasados.

Difuséo das Acles de Extensdo: Estabelecer parcerias com
orgaos e empresas que tornem publicas as a¢des de extensdo
para a comunidade (organizar palestras, redacéo de artigos
ndo cientificos, etc).

Administragdo de Redes de Informatica: Administrar e
organizar as redes de informatica da unidade, prestando
suporte quando necessario.

Estratégia: Identificar oportunidades e criar metodologias
para alcancar metas ou atender as necessidades de curto,
médio e longo prazo da organizacao.
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33,22

32,76

32,56

32,31

32,26

31,88

31,42

31,42

30,99

30,92
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Atendimento ao Plano Diretério de T1: Receber, registrar e
consolidar as necessidades de T1 da unidade, respondendo-as
de forma humanizada e especializada de acordo com 0s
objetivos da organizacédo e a legislacao pertinente, com as
melhores praticas mercadoldgicas.

Integracdo: Planejar de forma integrada eventos académico-
cientificos.

Pesquisa em TI: Realizar estudos e pesquisar novas
tecnologias que possam racionalizar e otimizar a prestacéo de
servigos a unidade.

Repositério Institucional: Armazenar a producao cientifica
da UFPA utilizando o software Dspace

Otimizagdo do Processo de Compras: Aprimoramento de uso
e aplicacao dos recursos orcamentérios disponibilizados no
P.G.O.

Acolhimento Psicoldgico: Acolher e orientar as demandas
psicolégicas de servidores, identificando variaveis pessoais e
profissionais relacionadas ao seu bem-estar.

13

Anexo 2: Competéncias com mais de 10 servidores que

diretamente de ac¢Oes de capacitagao.

DecisBes Estratégicas: Tomar decisdes com base em
uma visao estratégica e sistémica, assumindo as
responsabilidades decorrentes das mesmas, visando
atender as prioridades e necessidades do trabalho.
Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acGes
e solucBes com base na realidade da unidade, definindo
metas e resultados esperados alinhados aos objetivos
do planejamento estratégico da unidade (PDU) e da
universidade (PDI).

LIBRAS: Comunicar-se por meio da lingua brasileira
de sinais.

Acompanhamento com Foco em Resultados:
Monitorar o andamento das acdes e solugdes
planejadas alinhadas aos objetivos pelo planejamento
estratégico da unidade (PDU) e da universidade (PDI)
Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as
demandas do publico com qualidade, agilidade e
eficiéncia.

Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu
préprio desempenho, identificando possibilidades de
melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Redacéo Oficial: Formular documentos oficiais, de
acordo com o manual de redacéo oficial da presidéncia
da republica de maneira clara e objetiva, sem erros de
portugués.

Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um
processo de trabalho, fornecendo as informacdes
validas e precisas para a tomada de decis&o.

226

217

212

197

182

177

174

161

73

29,38

29,24

29,19

29

28,9

25,08

irdo se beneficiar

1789

1569

1279

1497

1790

1881

1729

1704

100

100

100

100

100

100

100

93,67



Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores,
buscando um consenso, e demonstrando interesse em
somar esforgos junto aos demais, tendo em vista 0s
objetivos grupais..

Oferecer Feedback: Oferecer ao servidor informacdes
a respeito de seu desempenho, de forma diretiva,
impessoal e objetiva.

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de
acordo com a legislacéo, identificando necessidades de
modificacdo nos fluxos internos da instituicao.
Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma
cordial com as pessoas dos diversos niveis hierarquicos
e culturais, expressando pensamentos, sentimentos,
crencas, e direitos apropriadamente.

Capacidade de Iniciativa: Tomar iniciativa no
ambiente profissional, em acordo com normas e
legislagdo pertinente, assumindo responsabilidades na
resolugdo de problemas, proposicéo de melhorias e
concretizacao de ideias.

Analise de Documentos: Analisar diferentes tipos de
processos e documentos, identificando falhas e
subsidiando decisoes.

Inovacdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais
e/ou tecnoldgicas para realizacédo dos servicos.
Tramitar Documentos e Processos: Receber, expedir,
despachar, encaminhar e/ou acompanhar diferentes
modalidades de documentos e processos para os setores
competentes, de acordo com a legislacéo e natureza dos
mesmos.

Gestao de Equipes: Organizar e manter equipes de
trabalho, considerando os objetivos para sua criagédo e
a expertise de seus membros.

Atualizacdo de InformacgGes e Dados: Inserir, excluir
e/ou atualizar dados e informagcdes de servidores,
discentes, e/ou institucionais nos sistemas e bancos de
dados pertinentes.

Comunicacgdo Interna: Compartilhar informacdes
pertinentes as suas atividades, de forma clara,
fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos
institucionais.

Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao
préximo, integridade, honestidade, e impessoalidade,
observando as normas e principios da UFPA, o
conceito de cidadania e do bem publico.

Recursos Materiais e Patrimoniais: Identificar
necessidades e solicitar recursos materiais
permanentes e de consumo para a unidade, a fim de
garantir o funcionamento da mesma.

Negociacdo: Estabelecer acordos e consensos com
pessoas e grupos, gerindo adequadamente os interesses.
Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as
caracteristicas e atribuicfes dos membros da equipe.
Flexibilidade: Rever posi¢Bes, ndo temer o novo e
mostrar-se aberto ao feedback.

Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que
Ihe séo propostas e de suas atribui¢es, de maneira a
responder pelos resultados.

Arquivar Documentos: Arquivar documentos
possibilitando sua facil localizagéo e conservacao, de
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129

117

105
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1699
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1894
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1822
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1627

1395

1903

1918

1616

1731
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1906
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90,5

87,34

82,4

81,67

81

81

81

81

80

80

78

76

75,25

75
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acordo com legislacdo vigente

Assessoramento de Reunifes: Preparar e acompanhar
as reunides, elaborando as pautas redigindo as atas
com as decisdes

Desenvolvimento de Parcerias: Desenvolver atividades
de ensino, pesquisa e extensdo em parceria com
docentes de outras instituicdes

Resultados Anuais de Capacitacdo: Identificar
anualmente informacdes qualitativas e quantitativas
referentes a execugdo do orgcamento destinado a
qualificacdo de capacitacdo da UFPA.

Gestao de Pessoas : Delegar tarefas, mediar conflitos
profissionais, fornecer feedback e acompanhar
resultados dos servidores sob sua responsabilidade.
Elaboracéo de Projetos de Pesquisa : Elaborar
projetos de pesquisa visando a aprovagédo em conselhos
universitarios e comités de ética em pesquisa.
Coordenar Treinamento aos Usuérios: Capacitar
continuamente no portal de periédicos CAPES e nos
produtos e servigos do SIBI/UFPA.
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11

10

10

10

10

1376

35

11

17

24

24

75

72,91

72,91

72,34

72

70,5

70,5

Anexo 3: Competéncias que correspondem a 50% das necessidades de capacitacao.

DecisBes Estratégicas: Tomar decisdes com base em
uma visao estratégica e sistémica, assumindo as
responsabilidades decorrentes das mesmas, visando
atender as prioridades e necessidades do trabalho.

Planejamento com Foco em Resultados: Planejar a¢Ges
e solucBes com base na realidade da unidade, definindo
metas e resultados esperados alinhados aos objetivos
do planejamento estratégico da unidade (PDU) e da
universidade (PDI).

LIBRAS: Comunicar-se por meio da lingua brasileira
de sinais.

Acompanhamento com Foco em Resultados:
Monitorar o andamento das acdes e solugdes
planejadas alinhadas aos objetivos pelo planejamento
estratégico da unidade (PDU) e da universidade (PDI)

Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as
demandas do publico com qualidade, agilidade e
eficiéncia.

Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu
préprio desempenho, identificando possibilidades de
melhoria continua de seu papel enquanto servidor.

Redagéo Oficial: Formular documentos oficiais, de
acordo com o manual de redacéo oficial da presidéncia
da republica de maneira clara e objetiva, sem erros de
portugués.

Gerencial

Gerencial

Pessoal

Gerencial

Pessoal

Pessoal

Administrativa

226

217

212

197

182

177

174

5%

9%

14%

18%

22%

26%

30%



Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um
processo de trabalho, fornecendo as informag6es
validas e precisas para a tomada de deciséo.

Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores,
buscando um consenso, e demonstrando interesse em
somar esforcos junto aos demais, tendo em vista o0s
objetivos grupais..

Oferecer Feedback: Oferecer ao servidor informacdes
a respeito de seu desempenho, de forma diretiva,
impessoal e objetiva.

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de
acordo com a legislacéo, identificando necessidades de
modificacdo nos fluxos internos da instituicao.

Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma
cordial com as pessoas dos diversos niveis hierarquicos
e culturais, expressando pensamentos, sentimentos,
crencas, e direitos apropriadamente.

Capacidade de Iniciativa: Tomar iniciativa no
ambiente profissional, em acordo com normas e
legislacéo pertinente, assumindo responsabilidades na
resolucéo de problemas, proposi¢éo de melhorias e
concretizacao de ideias.

Analise de Documentos: Analisar diferentes tipos de
processos e documentos, identificando falhas e
subsidiando decisoes.

Anexo 4: Competéncias Ndo avaliadas.

Administrativa

Pessoal

Gerencial

Administrativa

Pessoal

Pessoal

Administrativa

Acompanhar a
execucao de projetos
pedagdgicos de curso
Acompanhar as a¢des
de avaliacéo in loco dos
Cursos

Acompanhar as ac¢oes
dos NDEs dos cursos
de graduacéo.
Assessoria para
Execucéo de Eventos

Braille

Controle de
Almoxarifado

Coordenar a avaliacdo
interna dos cursos de
graduacao

Cursos de Atualizacdes

Monitorar o desenvolvimento do PPC,
verificando possiveis probleméticas de
execucao.

Auxiliar a coordenacédo de curso o direcdes de
faculdade quando de recebimento de comissbes
do MEC.

Ter controle das a¢bes dos NDE's, prestando
orientacdo quando necessario.

Auxiliar a criagdo de mecanismos para melhor
execucdo dos eventos externos da livraria

Ler e Escrever utilizando o sistema Braille

Organizar o recebimento, estocagem e
distribuicdo de materiais e livros.

Aplicar os instrumentos de avaliagdo interna dos
cursos e divulgar seus resultados.

Buscar e participar de cursos de atualizacdo
técnica necessarias para o desenvolvimento
adequado do trabalho.

161

154

153

144

141

140

137

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS
ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

76

33%

36%

40%

43%

46%

49%

52%

nao avaliada

nao avaliada

nao avaliada

nao avaliada

nao avaliada
nao avaliada

nao avaliada

nao avaliada



Elaborar Projetos e
Programas

Estabelecer
Pardmetros para o
Apoio de Projetos,
Programas e Eventos
Estabelecer Parcerias

Gerenciar Projetos e
Programas

Legislacdo Aplicada ao
Setor de Transporte

Legislacéo Patrimonial

Monitoramento
Financeiro

Orientar a Elaboragao
de Projetos
Pedagdgicos do Curso
Planejamento

Preencher o plano
académico
semestralmente
Prestar informacdes
sobre a avaliacdo de
cursos de graduacao
Prestar informacdes
sobre o plano
indivisual de trabalho
dos docentes

Propor agdes de
melhoria para o ensino
de graduacéo

Supervisdo da Equipe
de Vendas

Superviséo do
Funcionamento Diario
da Livraria
Universitaria
Utilizacao do Sistema
SIMA

Acompanhar projetos e
programas

Administracdo de
Redes de Informéatica

Analisar os Planos
Académicos de Acordo
com a Legislacéo
Vigente

Elaborar projetos e programas alinhados aos
objetivos estratégicos da unidade.

Conceder o apoio a eventos de acordo com
critérios estabelecidos na legislagdo.

Estabelecer parcerias e intercdmbio com
instituicdes publicas, sociedade civil, segmento
empresarial e outras organiza¢des com o intuito
de alcangar os objetivos do 6rgdo.

Supervisionar o desenvolvimento de projetos e
programas

Gerenciar manutencdes, deslocamentos e outras
atividades referentes ao setor de transporte de
acordo com as legislacGes vigentes.

Gerenciar bens moéveis e imoveis de acordo com
as legislagdes vigentes.

Acompanhar a execucéo do fluxo das vendas
diarias

Orientar os procedimentos internos de
tramitagdo do PAC de acordo com a legislacdo
em vigor.

Planejar a¢Bes de cunho pedagdgico com todos
0s setores e subunidades para alcancar qualidade
no atendimento das demandas.

Proceder o preenchimento das atividade
docentes do SISPLAD.

Acompanhar e divulgar as politicas e a¢des
nacionais de avaliacdo de cursos.

Informar aos docentes as possiveis
inconsisténcias quanto ao cumprimento do PIT.

Planejar acBes para o aprimoramento do ensino
de graduacdo com base nos PPC's e na legislagdo
vigente.

Promover o comportamento disciplinar entre os
colaboradores e os bolsistas para obter maior
rendimento do trabalho.

Resguardar a organizacédo, limpeza e boa
apresentacdo da livraria

Manusear os bens da instituicdo dentro do
sistema.

Registrar e acompanhar 0s processos e agdes dos
projetos/programas desenvolvidos no campus.

Administrar e organizar a rede de informatica da
unidade, prestando suporte quando necessario.

Analisar os planos académicos elaborando
relatorios para subsidiara tomada de decisdes
quanto a administracao de professores efetivos e
substitutos.

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS
ESPECIFICAS

ESPECIFICAS
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Analise de Fluxo
Administrativo

Assertividade

Atendimento a
Indigenas e
Quilombolas
Atendimento ao
Publico

Avaliacéo Institucional

Bolsa Estadgio PROAD

Captacao de Recursos
Orcamentarios

Comuniacéo

Construcédo e
Melhorias de Sistemas

Controle de Estoque -
Materiais de
Expediente e
Permanentes

Controle de Inventario
Patrimonial

Coordenar Atividades
em Segurangas do
Trabalhador

Coordenar o Processo
de Elaboracéo e
Acompanhamento das
Propostas
Orgcamentéaria Anual

Coordenar o Processo
de Elaboracéo e
Acompanhamento do
Plano de
Desenvolvimento
Institucional (PDI)

Identificar necessidades de modificacdo nos
fluxos internos da organizacdo, para o melhor
andamento da informacges, materiais e
operagoes.

Afirmar os proprios direitos e expressar
pensamentos, sentimentos e crengas de maneira
direta, honesta e apropriada, que ndo violem os
direitos do outro.

Atender membros de comunidades indigenas e
quilombolas de acordo com suas especificidades

Lidar com o publico, de forma clara, levando em
consideracédo as necessidades da populagdo e 0s
conhecimentos da instituigdo.

Propor metodologias e estabelecer
procedimentos para avaliagdo institucional, de
acordo com a legislagéo vigente.

Inclusdo, exclusdo, substituicdo de bolsistas
encaminhados ao setor, conforme solicitacdo das
unidades, emissdo de declaragao de bolsistas.

Captar recursos orgamentarios de diferentes
agéncias de fomento, garantindo a execug¢do dos
objetivos da instituicdo.

Identificar corretamente a solicitagdo do ouvinte
e respondé-la de acordo com o estilo de
comunicagdo de sua audiéncia.

Realizar a interlocucdo com a Tl de forma a
garantir a correta manufatura dos sistemas.

Receber, controlar e prever a necessidade de
material de expediente e permanente garantindo
o correto funcionamento da unidade.

Receber, controlar o inventario patrimonial da
unidade.

Desenvolver, executar e avaliar programas e
acOes de prevencéo de acidentes e riscos
ambientais através de pericias, inspeces e
orientacdes no ambiente de trabalho, em
conformidade com a legislacéo vigente.
Definir diretrizes para elaboracdo do Plano de
Gestdo Orcamentaria (PGO), proceder a
consolidacdo do plano, acompanhar sua
execucdo e efetuar suas alteragdes conforme as
prioridades institucionais.

Gerir o processo de construgdo do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da
universidade, bem como realizar o
acompanhamento/monitoramento do alcance dos
objetivos, indicadores e diretrizes estratégicas,
coordenando a revisdo de avaliagdo da
estratégia, emitindo relatorios e propondo
melhorias para o processo de planejamento
organizacional

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS
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Desenvolvimento de
AplicacBes

Diagnostico
Organizacional

Divulgar e participar
de editais de fomento
Editais de Concurso

Elaboracéo de
Documentac¢do Técnica

Elaboracéo de
Orientacgdo de
Diretrizes - Coleta de
Dados Institucionais
Elaboracéo de
Pesquisas

Elaboracéo de Projetos
- Pessoas

Elaborar Diretrizes
para Disciplinar as
Atividades
Académicas,
orcamentarias e
Administrativas
Relacionadas com a
DIPLAN

Elaborar Estudos de
Custos das Atividades
Administrativas e
Académicas

Espacos e
Equipamentos
Fiscalizagdo e Controle
de Contratos e
Convénios

Garantir banco de
dados das a¢es de
extensdo

Gerenciaros Bancos de
Professores
Equivalentes

Gerir o Orgamento da
UFPA

Gestdo de Recursos
Orgcamentarios

Desenvolver aplica¢cBes computacionais que
permitam a obtencdo, manipulagdo e analise de
dados, visando a producéo de informagdes
estratégicas para subsidiar a tomada de decisdo.

Elaborar e acompanhar estudos diagnésticos das
acOes realizadas pela unidade para propor acdes
e subsidiar processos decisorios.

Acompanhar lancamento de editais de fomento.

Elaborar e divulgar editais para contratacdo de
técnicos administrativos e docente, de acordo
com a legislacéo, atendendo as necessidades da
instituicdo e dentro do prazo vigente.

Redigir documentos especificos de acordo com
os fins da PROINTER.

Elaborar orientagdes e diretrizes para coleta de
dados institucionais de acordo com os objetivos
da unidade.

Executar, acompanhar e supervisionar a
realizacdo de pesquisas de interesse da
instituicdo.

Propor e desenvolver projetos e programas que
visem a integracdo, adaptacdo, desenvolvimento,
qualidade de vida, realocacéo e readaptacdo de
pessoas, visando o alcance dos objetivos
estratégicos.

Orientar as unidades académicas e
administrativas da universidade, através da
apresentacdo de diretrizes para a analise dos
planos académicos, planos de desenvolvimento
institucional e das unidades, e do plano de gestao
orcamentéria da UFPA, com base na legislagdo
competente e vigente

Analisar os custos das atividades criticas das
areas académica e administrativa, para propor
melhorias e a racionalizacdo dos recursos.

Disponibilizar acesso a espagos e equipamentos
a setores que solicitem o uso.

Acompanhar e fiscalizar a celebracéo e a
execucdao de contratos e convénios firmados, de
acordo com a legislacéo vigente.

Atualizar o banco de dados das a¢des de
extenséo.

Controlar e monitorar o banco de professores
equivalentes do magistério superior e do ensino
bésico.

Planejar e acompanhar o orcamento de custeio,
investimento e pessoal, solicitando alteraces
quando necessario.

Prever, planejar e executar as atividades
orcamentarias, garantindo a consecucao dos
objetivos institucionais.

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS
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Informacao

Iniciativa e
Proatividade

Legislacéo

Manutencéo de Prédio

Operacdo de
Equipamentos de
Reprografia, Fotocdpia
e Encadernacéo

Operar o PTA -
Sistema de Protocolo,
Tramitacdo e
Arquivamento de
Processos
Organizacéo e
Gerenciamento de
Bases de Dados
Virtuais

Orientar o Processo de
Elaboragéo e
Acompanhamento do
Plano de
Desenvolvimento das
Unidades (PDU)

Participacdo em
Bancas Examinadoras

Pericia Médica

Prestacdo de Servicos

Processo Eleitoral

Promover acdes de
natureza artistico
cultural

Promover Eventos

Promover relacdo
transformadora entre a
Universidade e a
Comunidade
Publicacdo de Editais

Solicitar, monitorar e socializar informacdes e
matérias confiaveis e oficiais de interesse da
instituigdo dentro dos prazos determinados.

Agir de forma preventiva, de acordo com 0s
manuais da organizacao e de fontes oficiais de
informagdes, sem necessidade de informacéo
prévia do gestor.

Agir e tomar decisdes de acordo com a
legislac&o vigente a cada situag&o.

Identificar, solicitar reparos na infraestrutura
predial, mantendo a integridade, higiene e
limpeza.

Operar equipamentos de reprografia, fotocdpia e
encadernacdo, de acordo com o manual do
equipamento, normas do material, produzindo
materiais com boa qualidade.

Utilizar o PTA para registrar, organizar e
consultar a movimentacdo dos processos
formalizados antes da implantagdo do mddulo de
protocolo do SIPAC, no &mbito da instituicéo.

Gerenciar softwares para editoracdo cientifica.

Definir diretrizes para a construgdo dos Planos
de Desenvolvimento da Unidade (PDU's),
orientando as unidades académicas e
administrativas, através do desenvolvimento de
manuais e documentos instrucionais de suporte
para a elaboragdo dos planos.

Participar de bancas examinadoras de concursos
e avaliar, de acordo com o edital, os candidatos,
para provimento de cargos ou empregos de
professor, respeitando a legislagdo vigente.

Realizar pericias médicas, quando necessario,
para concessao de beneficios ao servidor, de
acordo com a legislagéo vigente.

Prestar de servigos de qualidade, demandados
tanto interna como externamente, atendendo suas
necessidades dentro do prazo vigente.

Planejar, organizar e executar o processo
eleitoral para nomeacéo de cargos de direcdo da
unidade, obedecendo a legislagdo vigente.

Ofertar e organizar eventos de natureza artistico-
cultural

Planejar, executar, recepcionar e acompanhar
diferentes tipos de eventos oficiais realizados
pela instituicéo.

Realizar acOes de carater extensionista, tais
como: oficinas, cursos, eventos, etc, servicos de
apoio a comunidade e prestacao de servigos.

Publicacdo de Editais em midias DOU

ESPECIFICAS
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ESPECIFICAS
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ESPECIFICAS
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ESPECIFICAS
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da Unidade

Realizar Consultas e
Exames

Realizar Estudos de
Racionalizacao
Administrativa, de
Melhoria de Processos
e de Aperfeicoamento
da Estrutura
Organizacional

Reproducéo de
Documentos

Respostas a Ouvidoria

Secretariado Executivo

Suporte Técnico

Tramitacdo de
Documentos

Visao Sistémica

Acompanhamento
Académico

Captacéo de Recursos
Captar Recursos

Comunicagdo e
Webdesign

Contratacgéo de
Consultorias

Controle de Veiculos

Cooperacéo
Local/Regional

Desenvolvimento de
Software

Elaboracéo de
Pesquisas - Museu

Execucéo
Orcamentaria Eficiente

Realizar consultas, pericias médicas e exames
ocupacionais dos servidores da UFPA.

Desenvolver analise de melhoria de processos e
projetos, modernizagdo administrativa e de
estudos da esfera organizacional, através da
andlise de proposta de alteracdo do regimento
interno das unidades da universidade, analisando
o Sistema de Informagdes Organizacionais do
Governo Federal (SIORE).

Reproduzir diferentes tipos de documentos
utilizando ferramentas pertinentes.

Responder, em tempo habil as solicitagGes
encaminhadas pela ouvidoria.

Prestar informagdes, apoio, suporte e consultoria
a setores da organizacéo, atendendo as demandas
internas.

Prestar orientagdo e suporte na instalagdo,
utilizacdo e manutencéo de recursos de
equipamentos e sistemas computacionais.

Despachar e direcionar documentos aos setores
responsaveis.

Tomar decisfes de acordo com o funcionamento
e processos institucionais.

Auxiliar na confecgdo do calendéario académico,
despachando processos de modo que o bom
andamento do periodo letivo seja garantido

Captar recursos em agencias de fomento

Liderar grupos e estabelecer parcerias e
articulagBes com vistas a captar recursos, tais
como emendas parlamentares de agéncias de
fomento.

Criar materiais gréaficos e website, para
divulgacdo de exposicBes que visem uma maior
integracdo com a UFPA.

Elaborar, divulgar e acompanhar editais e
processos licitatérios para contratacao de
consultorias especializadas, de acordo com a
legislacdo, atendendo as necessidades da
insticdo, dentro do prazo vigente.

Controlar veiculos automotores da instituicao,
respeitando a legislagdo de transito e p que
determina o contrato.

Articular-se com 6rgdos locais tanto da iniciativa
privada quanto publica com vistas a integracdo
de forcas para impulsdo do Drs. Regional.

Desenvolver softwares integrados com a
plataforma SIG-UFPA.

Realizar pesquisas a partir dos acervos do
Museu, acolhendo pesquisadores internos e
externos.

Ter a capacidade de executar todo o orcamento
sem desperdicios elencando as prioridades.
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e Eficaz

Gestao de Acervos

Gestao de Projetos de
Pesquisa

Gestao de Projetos e
Programas

Politica de Seguranca
de Software

Promocéo de Eventos

Servico de Arte e
Educacéo

Servico de Restauracéo

Supervisao de Estagios
- Museu

Tratamento Isondmico
para com as
SubUnidades

Treinamento em
Mediacao

Organizar, catalogar e conservar acervos (artes
visuais, fotograficos, bibliograficos e
arqueologicos).

Elaborar projetos de pesquisa de acordo com 0s
objetivos do 6érgao de acordo com legislagao
especifica.

Propor, elaborar e acompanhar o
desenvolvimento de projetos e programas
alinhados aos objetivos estratégicos da unidade.

Desenvolver software com vistas na seguranca
de software.

Planejar e executar eventos expositivos no
orgao.

Planejar e executar servicos de arte e educagéo
no 6rgéo.

Desenvolver as atividades especificas voltadas a
restauracdo de obras de arte mantidas no acervo
de artes visuais.

Acolher e avaliar as atividades dos estagiarios da
UFPA lotados no Museu.

Ter a capacidade de valorizar todas as areas do
conhecimento a fazer uma gestéo republicana
atendendo equitativamente todas as subunidades.

Capacitar mediadores para eventos expositivos,
levando em consideracdo a acessibilidade.
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ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS

ESPECIFICAS
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ESPECIFICAS
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Anexo 5: Exemplos de atividades Uteis para a composi¢édo de novas competéncias.

Conhecimento/Compreenséao Aplicacao
Arranjar Contar Aplicar Delinear
7)) Citar Eshocar Calcular Esquematizar
<E Classificar Especificar Computar lustrar
Z _
O Combinar Ordenar Defender Interpretar
O Converter Reafirmar Demonstrar Modificar
S g Copiar Recitar Descobrir Mostrar
o T o -
D E Definir Registrar Desenhar Operar
L o Descrever Relacionar Dramatizar Praticar
v O - .
O Discutir Relatar Empregar Predizer
Z Distinguir Relembrar Escolher Preparar
\ m—
E Explicar Repetir Estimar Produzir
8 Expressar Reproduzir Explicar Relacionar
Identificar Reescrever Montar Selecionar

NIVEIS DE APRENDIZAGEM

Solugdes de Problemas

Analisar
Argumentar
Avrranjar
Avaliar
Classificar
Combinar
Comparar
Compor
Concluir
Construir
Contrastar
Converter

Criar

Apoiar
Escrever
Ilustrar
Interpretar
Julgar
Justificar
Modificar
Organizar
Planejar
Pontuar
Predizer
Preparar

Propor



Afetivo

Psicomotor

Indicar
Listar
Localizar

Nomear

Descrever

Identificar
Perguntar
Adotar

Seguir

Apontar
Completar
Demonstrar
Distinguir
Identificar
Localizar
Manipular
Mover
Pegar

Praticar

Resumir
Revisar
Sublinhar

Traduzir

Apontar

Localizar
Responder
Selecionar

Usar

Especificar
Mostrar
Pressionar
Selecionar
Separar
Tocar

Transportar

Afirmar

Aprovar
Assistir
Completar
Descrever
Discutir
Escolher
Iniciar
Justificar
Ajustar
Ativar
Carregar
Construir
Copiar
Demonstrar
Desenhar
Desmontar
Duplicar
Executar
Localizar

Montar

Usar

Desempenhar

Estudar
Partilhar
Praticar
Propor
Selecionar
Subscrever

Trabalhar

Abrir
Desempenhar
Estabelecer
Manipular
Medir

Operar
Remover
Selecionar

Substituir

Criticar
Debater
Defender
Diferenciar
Discriminar
Distinguir
Escolher
Estimar
Explicar
Formular
Julgar
Montar
Planejar

Adaptar

Agir
Defender
Dispor
Influenciar

Mudar

Adaptar
Combinar
Compor
Construir
Converter
Criar
Planejar

Projetar
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Questionar
Relacionar
Selecionar

Testar

Integrar

Mediar
Organizar
Revisar
Solucionar

Verificar

Consertar
Gerar
llustrar
Modificar
Organizar
Planejar
Reparar

Servir



Anexo 6: Elementos da descri¢cdo de uma competéncia.

Verbo + Objeto Critério
Padrdes desejados ou niveis de
desempenho considerados
satisfatorios.

Desempenho observavel do
individuo.
Possiveis Componentes
Velocidade
Exatidéo
Quantidade
Qualidade

Prazo e Periodicidade

Exemplos de Competéncia

Elaborar documentos Sem erros gramaticais

Realizar célculos matematicos em menos de um minuto

Gerenciar projetos mantendo dentro do prazo e

orgcamento previstos

84

Condicao

Restri¢des, ou elementos
impostos ao profissional.

Instrumentos
Equipamentos
Softwares / Aplicativos
Procedimentos
Métodos

Técnicas

Utilizando o aplicativo
Microsoft Word

utilizando a calculadora HP

utilizando a metodologia
PMBOK

Anexo 7: Unidades, datas e numero de multiplicadores participantes das oficinas de

mapeamento da UFPA.

> » DATA OFICINA: 29/09/2015

Servidor Lotacéo

1 Alene Nobre Pinheiro Lopes
GESTAO

2 Aline Abreu Teixeira DDD
3 Amanda Thais Santos Coutinho
4 Ana Lidia da Conceigdo Ramos -

Maracahipe
5 Anderson de Oliveira Bandeira

6 André Luiz da Gama CPGA

7 Anna Bellisa Silva Rodrigues

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E

ESCOLA DE MUSICA

Faculdade de Artes Visuais

CENTRO DE CAPACITACAO-CAPACIT



10
11
12
13
14
15

16

17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

28
29

30
31
32
33
34
35
36
37
38

39
40
41
42
43

44
45
46
47

Camila Broer Dieguez Silva

Cleide Raiol Nascimento

Cliciane Santos Melo

Daniele Dorotéia Rocha da Silva
David Mourdo Ayan

Decionei Reis de Oliveira

Denise de Lourdes de Andrade Tavares
Edilza Costa dos Santos

Elian de Sousa Costa

Eugénio Teixeira Despointes

Fernanda Dos Anjos Veiga

Floriana Aguiar Castro Batista
Francionete Pompeu Gomes

Franz Kreuther Galvao Pereira
Gilcinaldo Moreira Sanches

Hébera Da Silva Ferreira

Ivania Lameira Da Silva Vieira
Juliana Teixeira Fernandes

Juliene Do Socorro Cardoso Rodrigues

Karla Andreza Duarte Pinheiro De
Miranda
Kleber Alvares Martins

Larissa Pinon De Carvalho

Luciana Cristina Padilha Soares
Manoel Gomes De Lima

Marcos César Da Rocha Seruffo
Maria Do Socorro Paixdo Dos Santos
Maria Do Socorro Sales De Andrade
Maria Emilia De Azevedo Corréa
Nathalia Paes Fonseca Maia

Pedro Renan Da Silva Vieira

Raul Vitor Oliveira Paes

Rosana Augusto Chagas
Rubenilson Procopio Brito
Sanny Ramos Mendes De Assis
Simone Dos Santos Dias
Soraya Feio Yoshioka

Syglea Rejane Dos Santos Vieira
Vanessa De Fatima Santana Tavares
Walquiria Correa De Almeida
Wellington Monteiro Lucas

85

CAMPUS DE CASTANHAL-COORD. DE
PLANEJAMENTO, GESTAO
PROGEP - DDD

Pds-Graduacdo em Ciéncias Farmacéuticas
IEMCI

CADC

ICSA

FACULDADE DE SERVICO SOCIAL
PROGRAMA DE POS GRADUACAO EM
ZOOLOGIA - PPGZOO

Coordenacao de Planejamento, Gestdo e
Avaliagdo

Laboratério de Informatica

INSTITUTO DE TECNOLOGIA

Instituto de Educacdo Matematica e Cientifica
COORDENADORIA ACADEMICA
ESCOLA DE APLICACAO

PPGECM

FACULDADE DE BIOTECNOLOGIA
Faculdade de Nutricdo

CPGA

Gabinete da Direcdo Geral do ICS

DDD

campus de castanhal

COORDENADORIA DE SELECAOE
ADMISSAO
CAPACIT

PROGEP - CAPACIT
Faculdade de Computagéo
FACULDADE DE ECONOMIA
PPG em Neuro ciencias

ICA

SECRETARIA EXECUTIVA
Faculdade de Artes Visuais FAV

ESCOLA DE MUSICA - SECRETARIA
EXECUTIVA
PROGEP/DDD/CAPACIT

FACULDADE DE EDUCACAO
PPGEC
SECRETARIA EXECUTIVA

Coordenadoria de Planejamento, Gestéo e
Avaliagédo

FACULDADE DE ENGENHARIA MECANICA

IEMCI
coordenadoria de selecdo e admisséo

DIVISAO DE PLANEJAMENTO E
AVALIACAO INSTITUCIONAL - DPAI
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Williane Brasil Dos Santos

» DATA DA OFICINA:
05/10/2015

Servidor

Aline Abreu Teixeira

Anna Bellisa Silva Rodrigues
Cliciane Santos Melo

Daniele Dorotéia Rocha Da Silva
Edilza Costa Dos Santos

Elian De Sousa Costa

Gilcinaldo Moreira Sanches

Juliana Teixeira Fernandes

Maria Do Socorro Paixdo Dos Santos
Maria Do Socorro Sales De Andrade
Maria Emilia De Azevedo Corréa
Walquiria Correa De Almeida

86

SECRETARIA EXECUTIVA

Lotacéo

DDD

CENTRO DE CAPACITACAO-CAPACIT
Pds-Graduagdo em Ciéncias Farmacéuticas
IEMCI

PROGRAMA DE POS GRADUACAO EM
ZOOLOGIA - PPGZOO

Coordenacéao de Planejamento, Gestdo e Avaliagdo
PPGECM

CPGA

FACULDADE DE ECONOMIA

PPG em Neuro ciencias

ICA

coordenadoria de selecdo e admissdo

» DATA DA OFICINA: 03/12/2015

Servidor

Albirene De Sousa Aires

Aline Abreu Teixeira

Ana Maria Pereira Gomes Da Cruz
Antonio Emilio Di Marco Neves
Carmecy Ferreira De Muniz
Edinelson Aviz Alves

lara Neves Oliveira

Josiane Dos Santos Vasconcelos
Larissa Pinon De Carvalho

Leila Cristina Pother Furtado
Luciana Cristina Padilha Soares
Maércia Cristina Brito Lopes
Marcos Kazuyoshi Ikegami

Maria Catarina Moreira Aleo

Maria De Jesus Alves De Araujo
Maria Eusamar Dias Fernandes
Nelma Maria Da Silva Maia De Lima
Rafael Martins Feitosa

Roberto Tadeu Araujo Relvas

Lotacéo

Biblioteca Central

DDD

Biblioteca Centtral
CPGA/ITEC

Biblioteca Central

CTIC

UNIVERSITEC - PIEBT
CIAC

COORDENADORIA DE SELECAOE
ADMISSAO

CAPACIT
DIVISAO DE DOCUMENTO DO CCEN
COORDENADORIA DE ENSINO
BASICO E PROFISSIONALIZANT
COORDENACAO DE ADMISSAO E
CADASTRO

Editora / Livraria

ciac

BIBLIOTECA

cssi

COORDENADORIA
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Romulo Pinto De Albuquerque

Rosana Augusto Chagas
Rosangela Rita Miranda Cavaleiro

Suely Leal Bastos
Susan Denise Alves Feitosa

Veronica Pereira Miranda
Walquiria Correa De Almeida
Wilson Jose Da Silva Neves

» DATA DA OFICINA:
07/03/2016

Servidor
Rosana Augusto Chagas

Anna Bellisa Silva Rodrigues

Ivanildo Sebastiao Rodrigues Navarro

Manoel Do Carmo Silva
Jose Dos Anjos Oliveira
Lurline Soares da Rocha
Caroline Mesquita Tavares
Walzene Cardoso Costa

Maria Bernadete dos Santos de
Oliveira
Noranei Nunes Bandeira Alves

Tatiana de Melo Castelo Branco
Sauma Duarte
Silvana Nascimento da Silva

Vania Helena da Silva Nogueira
Isabel das Gracas Braga De Sousa

Eronice Visgueira Sampaio
Louise Bogea Ribeiro

Patrick Pardini
Alinne Costa Macola

Agostinho Queiroz Soares

Denize da Silva Aguiar

Jocilene Costa VVanzeler

87

ADMINISTRATIVA

Coordenadoria de Seguranca e Servigos de
Internet

PROGEP/DDD/CAPACIT
UNIVERSITEC - Agéncia de Inovagéo
Tecnologica

CAC

COORDENACAO DE LEGISLACAO
ACADEMICA

ITEC-DIVISAO DE COMPRAS.
coordenadoria de selecdo e admissdo
SECRETARIA EXECULTIVAE
FINANCEIRA

Lotacdo

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

GRAFICA

GRAFICA
ARQUIVO CENTRAL
ARQUIVO CENTRAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE RELACOES
INTERNACIONAIS

PRO-REITORIA DE RELACOES
INTERNACIONAIS

PRO-REITORIA DE EXTENSAO

PRO-REITORIA DE EXTENSAO
INSTITUTO DE GEOCIENCIAS
INSTITUTO DE TECNOLOGIA

CENTRO DE MEMORIA DA AMAZONIA
MUSEU

MUSEU

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE RELACOES
INTERNACIONAIS

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

INSTITUTO DE FILOSOFIA E CIENCIAS
HUMANAS
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Tania Mara Brasil Santos
Walquiria Correa de Almeida

David Mourao Ayan
Manoel Gomes De Lima
Jorge Fernando Negrao De Lemos

Cleonildo Lobato Nahum

Ana Lidia da Conceicao Ramos
Maracahipe

Robson Rodney Nascimento Da Silva

Angela Vanete Casali Rodrigues
Fernandes
Risia Conceicao Silva Lira

Jose Maria e Souza Junior
Larissa Pinon de Carvalho

> DATA DA OFICINA:
15/04/2016

Servidor

Rosana Augusto Chagas

Miguel Angelo da Silva Coimbra
Nadia Cristina Nogueira Dos Santos
Anna Bellisa Silva Rodrigues
Adriano Sales dos Santos Silva
Jaciane do Carmo Ribeiro

Maria da Conceicao Goncalves
Ferreira

Erika VVasconcelos de Oliveira
Lianne Cristina de Oliveira Cabral
Cristina Kazumi Nakata Yoshino

Francisco de Paulo Coelho Junior

Huderson Alexandre Souza De Melo

88

INSTITUTO DE CIENCIAS DA SAUDE

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

ARQUIVO CENTRAL

ARQUIVO CENTRAL
GRAFICA

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

Lotacéo

PRO-REITORIA DE
DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE
PESSOAL

INSTITUTO DE LETRAS E
COMUNICACAO

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
PRO-REITORIA DE
DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE
PESSOAL

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
CASTANHAL

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
RESTAURANTE UNIVERSITARIO
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E
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Alexandra Ferreira

Celso Rosivaldo de Melo Pereira
Marcia Milene Jacob Castelo Branco

Maria Angela Goncalves Jardim
Osvaldo Monteiro da Costa Filho

Juan Dias Barros

Maria do Perpetuo Socorro Roberto
Fonseca

Daniel Paulo Serique Junior

Hilton dos Santos Almeida Filho
Alessandra de Fatima Souza De Souza
Aline Marques Casimiro

Francineuto Guedes De Oliveira
Maria Francisca Pena Lima

Jackeline Nakata Ferreira Alves

Igor de Mesquita Randel

Lucinda Maria Henderson Guedes De
Oliveira

Carla Maria Alcantara Pricken

Celia Regina da Silva Amaral

Manoel Gomes de Lima

Luciana Cristina Padilha Soares

Ana Carla Macedo da Silva
Euclides Eduardo Graim De Matos

Francilene Cadete Costa
Jessika Jhenniffer Da Silva Carvalho

» DATA DA OFICINA:
09/05/2016

Servidor
Maria Terezinha Pereira Lima
Ingrid Flexa Ferreira

89

DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
PRO-REITORIA DE
DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE
PESSOAL

ESCOLA DE MUSICA

PRO-REITORIA DE
DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE
PESSOAL

PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS
GRADUACAO

HOSPITAL UNIVERSITARIO JOAO DE
BARROS BARRETO

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
PRO-REITORIA DE
DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE
PESSOAL

PRO-REITORIA DE ENSINO DE
GRADUACAO

PRO-REITORIA DE ENSINO DE
GRADUACAO

PRO-REITORIA DE ENSINO DE
GRADUACAO

PRO-REITORIA DE
DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE
PESSOAL

PRO-REITORIA DE
DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE
PESSOAL

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
PRO-REITORIA DE ENSINO DE
GRADUACAO

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS
GRADUACAO

Lotacéo

VICE-REITORIA

PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS

GRADUACAO
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Jacilino Estumano Barbosa
Luiz Cezar Silva dos Santos

Sandra Maria Barroso de Almeida
Rosana Augusto Chagas

Grace Baeta de Oliveira

Jose Guilherme Barbosa Dergan
Alcebiades Norman Cunha Gomes
Jorge Humberto Sassim De Matos
Maria Do Perpetuo Socorro Roberto
Fonseca

Vanessa Galvao dos Santos

Robson Rodney Nascimento da Silva

Manoel Gomes De Lima

Luciana Cristina Padilha Soares

> DATA DA OFICINA:
30/06/2016

Servidor
Vanessa Galvao Dos Santos

Erik Andre De Nazare Pires
Oniwendel Felipe De Morais Pereira
Armando Onofre Da Silva Costa
Wanderson Souza Pantoja

Silvio Bispo Do Vale

Paulo Alves De Melo

Claudia Virginia De Oliveira
Santiago

Francivaldo Alves Nunes

Wesley Oliveira Kettle

Ingrid Sousa Domingues

Allison Fabricio Nunes Araujo

90

PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS
GRADUACAO

INSTITUTO DE LETRAS E
COMUNICACAO

SECRETARIA GERAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

SECRETARIA GERAL DOS ORGAOS
DELIBERATIVOS

AUDITORIA INTERNA

REITORIA

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

HOSPITAL UNIVERSITARIO JOAO DE
BARROS BARRETO

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

Lotacdo

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA

INSTITUTO DE FILOSOFIA E CIENCIAS
HUMANAS

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA
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Josue Muniz Costa

Adriana Araujo De Lima
Nathalia Maciel Nogueira
Dyna Kerlly Ribeiro Mendes
Wangler Da Silva Carvalho
Luis Matheus Queiroz Reis
Ja_nise Maria Monteiro Rodrigues
Viana

Elida Moura Figueiredo
Alcy Favacho Ribeiro
Simeia De Nazare Lopes
Josivan Barros De Franca
Roseane De Lima Silva
Vicente Ferrer Pureza Aleixo

Liene Augusta Cecim Vilhena

Jhonny Dos Santos Ramos

> DATA DA OFICINA:
04/07/2016

Servidor
Iran Santos Soares

Andrea Simone Brito De Miranda
Patricia Silva Pinheiro

Raimundo Hosana Negrao
Leidinelma De Carvalho Da Costa
Daiana De Cassia Do Carmo Cunha
Antonio Carlos De Almeida Aracaty

Wagner Ferreira Pereira

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ANANINDEUA

Lotacéo

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA

91
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Fabricio Augusto Dos Santos
Rodrigues

Alene Nobre Pinheiro Lopes
Ladyana Dos Santos Lobato
Melissa Sobral Pinheiro

Edite Dias Dos Santos

Natalia Do Socorro Sousa Fonseca
Oliveira

Lucideia Dias Cardoso

Ana De Sarges Barbosa

Edinilma Silva Ferreira

Marcio Tomio Martins Urakawa
Eugenildo Leal De Almeida Junior
Lucia Fernandes Dos Prazeres
Gloria Regina Gomes Amaral
Rosangela Do Socorro Nogueira De
Sousa

Eliomar Azevedo Do Carmo

Jair Silva De Souza

> DATA DA
OFICINA:
24/08/2016

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ABAETETUBA

Servidor

Kleber Alvares Martins
Juciana Nunes Cardoso
Marcia Cristina Trindade
Dos Santos

Paula Do Socorro Oliveira
Lopes

Frayzer Lima De Almeida
Camila Broer Dieguez Silva
Joao Batista Santiago
Ramos

Danywellyson Da Cruz
Silva

Katiane Schwanke

Lotacéo

CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL

CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL

CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
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Gustavo Goes Cavalcante

Williane Brasil Dos Santos
Judison Renan Gemaque
Fabiana Nogueira Da Silva
Ildete Da Silva Falcao
Marcos Dutra Duarte
Flavio Augusto Sousa
Romao Souza Silva
Ivanilda Moura Seabra
Antonio Rafael Silva
Teixeira

Leonidas Olegario De
Carvalho

Silvana Rose Matos Ribeiro
Terezinha Dos Anjos Lima
Camila Do Nascimento
Brito

Helbilena Gildeli Rodrigues
Vasconcelos

Elton Vinicius Oliveira De
Sousa

Felipe Masiero Salvarani
Simone Correia Ribeiro
Danilo Ferreira Rodrigues
Sueli De Castro Silva
Cinthia Tavora De
Albuquerque Lopes
Sheyla Farhayldes Souza
Domingues

Francisca Risoleide Souza E

Silva

Ana Paula Gering
Andreia Ferreira Da Silva
Cleci De Brito Neves

» DATADA
OFICINA:
31/08/2016

Servidor

Paula Fernanda Pinheiro Souza

Daniel Silva Guimaraes

Leandro Oliveira Do Nascimento

Daniel Benedito Das Neves Paz

Mathusalem Macedo Bezerra

CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL

CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL

CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL

CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL

CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL

CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL

CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL

CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL
CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL

Lotacdo

CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - BREVES

CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - BREVES

CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - BREVES

CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - BREVES

CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - BREVES
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Solange Pereira Da Silva
Suelen Da Silva Balieiro
Ronaldo De Oliveira Rodrigues
Dinelle Rejane Da Silva Lisboa
Leonildo Nazareno Do Amaral
Guedes

Raquel Correia De Oliveira
Darlene Teixeira Ferreira
Carlos Magno De Lima Lopes

Joao Marcelino Pantoja Rodrigues

Raryson Maciel Rocha

> DATA DA OFICINA:
09/09/2016

Servidor

Gleyce Maiara Sarmento da Silva
Gislaine Regina Pires

Robson Luiz Costa Santos

Paula Moraes Costa

Flavio Morais Lima

Jose Valtemir Ferreira da Silva
Marcelo Leandro Neres

Dilailson Araujo de Souza

Helcio Mario Coelho da Silva

Karin Angela Matos de Medeiros

Ayana dos Santos Teixeira de Lima
Mendonca

Simone Macedo Xavier da Rocha

Francivaldo Jose da Conceicao Mendes

Vaniely Correa Barbosa Guimaraes

CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - BREVES
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - BREVES
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - BREVES
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - BREVES
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - BREVES
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - BREVES
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - BREVES
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - BREVES
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - BREVES
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - BREVES

Lotacdo

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

94
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Taiane Lima Silva

Michele Silva Maurer

Irlanda do Socorro de Oliveira Mileo
Magali Goncalves Garcia
Daniela Santana Nunes
Marcia Orie de Sousa Hamada
Maria Luiza Maciel Petri
Nelivaldo Cardoso Santana
Odilia Cardoso

Luiz Carlos Bastos Santos
Marcos Marques Formigosa
Carla Giovana Souza Rocha

Eliane Nascimento Morgado Xavier

> DATA DA OFICINA:
15/09/2016

Servidor
Luis Alberto Ribeiro Cordeiro

Solange Maria Martins Valente
Eraldo Souza Do Carmo

Joao Miranda Furtado

Jazon Pantoja Quaresma
Gilvane de Jesus Da Silva
Rodrigues

Joziele Valente Aragao

Rubens Da Costa Ferreira

Carlos Benedito Cunha Gaia

ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

ALTAMIRA

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

ALTAMIRA

Lotacdo

CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS- CAMETA
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
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10

Jose Martins Gomes Wanzeler

CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA

96

11 Osias Do Carmo Cruz CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
12 Luis De Nazare Viana Valente CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
13 Meirevalda Do Socorro Ferreira CAMPUS UNIVERSITARIO DO
Redig TOCANTINS - CAMETA
14 Raquel Maria Da Silva Costa CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
15 Osvaldo Dos Santos Machado CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
16 Dante Luiz De Lima CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
17 Jose Do Espirito Santo Dias Junior = CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
18 Jose Carlos Vanzeler Pompeu CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
19 Robson Do Carmo Dutra Dias CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
20 Rubenvaldo Monteiro Pereira CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
21 Breno De Campos Belem CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
22 Daniel Nabica Furtado CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
23 Valdileia De Fatima Martins Rosa INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS E
NATURAIS
24 Andreza De Lourdes Souza Gomes @ CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
25 Jose Carlos Da Silva Cordovil CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
26 Edilson Prazeres Rodrigues CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
27 Romulo Everton De Carvalho Moia A CAMPUS UNIVERSITARIO DO
TOCANTINS - CAMETA
> DATA DA OFICINA:
19/09/2016
Servidor Lotacdo
1 Cecilia Socorro Oliveira De CAMPUS UNIVERSITARIO DE
Azevedo SALINOPOLIS
2 Eduardo Pereira Chaves CAMPUS UNIVERSITARIO DE
SALINOPOLIS
3 Ediana Da Silva Sousa CAMPUS UNIVERSITARIO DE
SALINOPOLIS
4 Joao Emilio Alves Da Costa CAMPUS UNIVERSITARIO DE
SALINOPOLIS

5 Iris Araujo Barroso CAMPUS UNIVERSITARIO DE



10

11

12

Monica Silva De Oliveira
Rosigleide Gomes Dos Santos
Suely Carvalho De Oliveira
Elaine Kelly Nascimento Neves
Midori Makino

Rafael Lima De Moraes

SALINOPOLIS

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

SALINOPOLIS

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

SALINOPOLIS

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

SALINOPOLIS

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

SALINOPOLIS

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

SALINOPOLIS

Suellene De Freitas Pinheiro
Ivson Miranda E Silva

Eudes Jaques Rodrigues

Paula Janaina Freitas Da Gama
Evandro Luis Glim De Oliveira
Jose Alessandro Oliveira Da Silva

Rosa Helena Sousa De Oliveira

> DATA DA OFICINA:
20/09/2016

Servidor
Novax Sacramento Dos Reis

Udson Pacheco De Souza

Bruno Wallacy Martins Lima
Pollyanna Cristina Lima Veiga
Carlos Joaquim Barbosa Da Rocha

Edilberto Guimaraes Rodrigues

CAMPUS UNIVERSITARIO DE

SALINOPOLIS
Miguel Cardoso De Lima CAMPUS UNIVERSITARIO DE
SALINOPOLIS
> DATA DA OFICINA:
20/09/2016
Servidor Lotacdo

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
CAPANEMA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
CAPANEMA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
CAPANEMA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
CAPANEMA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
CAPANEMA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
CAPANEMA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
BRAGANCA

Lotacéo

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Wagner Da Costa

Willames Oliveira Da Silva
Daniela Lopes De Andrade
Rosinete Silva Macedo

Davi Edson Sales E Souza
Junior Hiroyuki Ishihara
Cesar Juan Alarcon Llacctarimay
Fabricio De Sousa Rodrigues
Ailana Guta Rodrigues Vieira
Ildene Freitas Da Silva Mota
Marcelo Rassy Teixeira
Bernard Carvalho Bernardes
Maico Da Silva Almeida
Aline Furtado Louzada
Osvaldo Sousa Borges Neto
Karlo Queiroz Da Costa

Maria Vania Quirino Dos Santos
Edileuza De Sarges Almeida
Danilo Silva Santos
Francirene Pereira Bonfim
Ricardo Souza De Araujo
Cleber Pereira Correa

Charles Nay Nobre Cavalcante
Luiz Carlos De Souza Barbosa
Ana Rosa Pinheiro Da Silva
Jesse Luis Padilha

Tiago Machado Wanzeler

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO
AMAZONICO EM ENGENHARIA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO
AMAZONICO EM ENGENHARIA
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO
AMAZONICO EM ENGENHARIA
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO
AMAZONICO EM ENGENHARIA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO
AMAZONICO EM ENGENHARIA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO
AMAZONICO EM ENGENHARIA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
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34

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

TUCURUI
CAMPUS UNIVERSITARIO DE
TUCURUI

Josenaide Pereira Do Nascimento

> DATA DA OFICINA: 30/09/2016

Servidor

Rubenilson Procopio Brito

Carlos Nedson Silva Cavalcante
Luciana Almeida Watanabe

Francisco Carlos Alberto Fonteles Holanda
Sebastiao Rodrigues Da Silva Junior
Debora Matni Fonteles

Antonio Renan Silva Da Costa

Juliana Araripe Gomes Da Silva
Mauricio Fernandes Dourado
Grazielle Fernanda Evangelista Gomes
Eduardo Felipe De Sousa Brito

Paulo Sergio Oeiras Da Silva

Jair Francisco Cecim Da Silva

Nadia Sueli Araujo Da Rocha

Eraldo Da Silva Melo

Bruno Hilario Da Silveira Alves
Rubenilson Procopio Brito

Carlos Nedson Silva Cavalcante
Luciana Almeida Watanabe

Francisco Carlos Alberto Fonteles Holanda
Sebastiao Rodrigues Da Silva Junior

Debora Matni Fonteles

Antonio Renan Silva Da Costa

Lotacéo

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO
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24

25

26

27

28

29

30

31

32

Juliana Araripe Gomes Da Silva

Mauricio Fernandes Dourado

Grazielle Fernanda Evangelista Gomes

Eduardo Felipe De Sousa Brito
Paulo Sergio Oeiras Da Silva
Jair Francisco Cecim Da Silva
Nadia Sueli Araujo Da Rocha
Eraldo Da Silva Melo

Bruno Hilario Da Silveira Alves

» DATA DA OFICINA:
06/10/2016

Servidor
Jesiane Cristina Miranda Da Silva

Ana Maria Chaves De Chaves
Eliomar Nascimento Da Silva
Camila De Cassia Brito

Dilvane Silva Trindade

Gyanne Do Socorro Pereira De Lima

Maria Pascoa Sarmento De Sousa

> DATA DA OFICINA:
13/03/2017

Servidor
Alba Priscila Fernandes Furtado

Fatima Maria Angelim Mendes
Sales
Liovanny Alves De Miranda

DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO

DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO

DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO

DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO

DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO

DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO

DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO

DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO

DE BRAGANCA

CAMPUS UNIVERSITARIO

DE BRAGANCA

Lotacdo

CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - SOURE

CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - SOURE

CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - SOURE

CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - SOURE

CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - SOURE

CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - SOURE

CAMPUS UNIVERSITARIO DO
MARAJO - SOURE

Lotacdo
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL
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11

12

13

14
15

16

17

18

19

20

21

Ana Claudia Melo Braga
Rafael Higor Pereira Nascimento
Walzene Cardoso Costa
Marcelo William Costa
Tappembeck

Ivana De Sousa Da Silva
Murilo Ribeiro Cardoso

Bruna Mendes Lourenco Cunha
Marcia Joana Albuguerque De
Cristo Da Silva

Jorge Humberto Sassim De
Matos

Suzani Tavares Campos

Isabel Lemos Da Silveira
Julio Alberto De Oliveira Araujo

Larissa Pinon De Carvalho
Lucas De Melo Silva

Julio Cezar Lima Santana
Waldemar Henrique Viana
Alvares

Icaro Duarte Pastana

Maxwel Macedo Dias
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PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

ESCOLA DE APLICACAO

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PESSOAL

Anexo 8: Necessidade de Capacitacdo do Campus Abaetetuba

LIBRAS: Comunicar-se por meio da

Nenhuma Baixa Média Alta

lingua brasileira de sinais.

10

3 0 12 44.15



Planejamento com Foco em Resultados:
Planejar aces e solu¢es com base na
realidade da unidade, definindo metas e
resultados esperados alinhados aos
objetivos do planejamento estratégico
da unidade (PDU) e da universidade
(PDI).

Ampliar Espaco Fisico: Disponibilizar
maior conforto aos alunos, através da
ampliacdo do laboratério, com intuito
de melhorar o desempenho.

Implantar pesquisa nos laboratorios:
Investir em equipamentos, bolsas, criar
grupos de pesquisa, objetivando
inovacdo e ampliacéo da introducéo de
alunos e externos.

Manter a seguranca no laboratorio:
Utilizar o laboratdrio com seguranga,
através de treinamentos de
manipulacéo de reagentes, eletricidade,
combate a incéndio, para evitar
acidentes.

Elaborar Planilhas Eletrdnicas:
Utilizar com efetividade os recursos
presentes nas planilhas eletrdnicas para
emissdo de levantamentos e relatorios.

Acompanhamento com Foco em
Resultados: Monitorar o andamento
das acdes e solucdes planejadas
alinhadas aos objetivos pelo
planejamento estratégico da unidade
(PDU) e da universidade (PDI)
Arquivar Documentos: Arquivar
documentos possibilitando sua facil
localizagéo e conservagdo, de acordo
com legislacéo vigente

Disciplina: Agir em suas atividades
com respeito ao proximo, integridade,
honestidade, e impessoalidade,
observando as normas e principios da
UFPA, o conceito de cidadania e do
bem publico.

Emisséo de certificados, utilizando o
corel draw(pacote libre office): Emitir
certificados utilizando como
ferramenta o aplicativo core draw do
pacote libre office.

Acompanhar o Processo de Progressao
Funcional Docente: Acompanhar o
processo de progressdo funcional dos
novos servidores da unidade, utilizando
0 Sagita.

Proporcionar curso de planilha
eletrénico: Utilizar o programa de
planilha eletrdnica, com efetividade, na
elaboracao de relatorio.

22
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13.76

44.36

39.32

35.21

29.45

12.94

9.77

7.21

72.00

58.32

58.32



Aquisicdo de material: Solicitar
material seguindo orientacéo do setor
responsavel, para manter o laboratério
em funcionamento.

Realizagdo de Manutencdo em
Equipamentos: Manutencao em
equipamentos como bomba de vacuo,
gerador eletrostatic, ociloscépio,
multimetros, para manter os
equipamentos em bom estado de
utilizacao.

Solucionar pendéncias: Ter
conhecimento sobre aplicacéo do
regulamento de graduacéo.
Integracdo: Planejar de forma
integrada eventos académico-
cientificos.

Processamento Técnico: Desenvolver
atividades relacionadas ao
processamento técnico de materiais
informacionais da biblioteca.
Atender demandas académicas de
discentes de acordo com a legislaco:
Aplicar a legislacéo de graduacéo
garantindo os direitos dos discentes e
promovendo o cumprimento de seus
deveres.

Orientar a Pesquisa: Orientacéo na
utilizagdo do sistema pergamum pelos
usuarios da biblioteca.

Anélise de Documentos: Analisar
diferentes tipos de processos e
documentos, identificando falhas e
subsidiando decisoes.

Capacidade de Iniciativa: Tomar
iniciativa no ambiente profissional, em
acordo com normas e legislagéo
pertinente, assumindo
responsabilidades na resolucéo de
problemas, proposi¢do de melhorias e
concretizacao de ideias.

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de
acordo com as caracteristicas e
atribui¢cdes dos membros da equipe.

Inovacdo: Propor inovacdes tedricas,
procedimentais e/ou tecnoldgicas para
realizacdo dos servigos.

Redacéo Oficial: Formular documentos
oficiais, de acordo com o manual de
redacdo oficial da presidéncia da
republica de maneira clara e objetiva,
sem erros de portugués.

Gestéao de Equipes: Organizar e manter
equipes de trabalho, considerando os
objetivos para sua criacdo e a expertise
de seus membros.
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50.00

37.81

29.52

29.24

24.30

22.03

17.83

14.20

14.07

11.77

10.77

10.72

9.95



Recursos Materiais e Patrimoniais:
Identificar necessidades e solicitar
recursos materiais permanentes e de
consumo para a unidade, a fim de
garantir o funcionamento da mesma.
Coordenar Treinamento aos Usuarios:
Capacitar continuamente no portal de
periodicos CAPES e nos produtos e
servicos do SIBI/UFPA.

Capacitacao legislativa: Executar acoes
disciplinares administrativas com base
nas normativas institucionais.

Avaliacéo de Cursos de Graduacao e
Po6s-Graduacdo: Gerar relatérios de
acervos e acompanhamento do processo
de avaliacéo de cursos de graduacéo e
pos.

Auxiliar a Comisséo de Avaliacéo de
Estagio Probatorio.: Auxiliar a
comissao de avaliagéo de estagio
probatoério, orientando-a sobre a
legislag&o especifica e processos a
serem adotados.

Tratamento Descritivo: Inserir dados
bibliogréaficos de documentos no
sistema de biblioteca pergamum.

Ampliar conhecimento na area da fisica
experimental: Treinar o
técnico/servidor através de treinamento
especifico, para aumentar e melhorar
as aulas préticas experimentais.
Eventos especificos: Participacdo em
eventos periddicos para atualizacéo e
capacitacdo para diretores de
subunidades.

Elaborar Plano de Capacitagdo dos
Servidores da Unidade: Elaborar plano
de capacitagéo dos servidores da
unidade, utilizando o mapeamento de
competéncias e legislacéo especifica.
Redagéo de Documentos Utilizando o
Libre Office: Redigir documentos
oficiais utilizando como ferramenta o
aplicativo libre office.

Elaborar Plano de Desenvolvimento da
Sub-Unidade: Elaborar o plano de
desenvolvimento da sub-unidade em
consonancia com o PDI do campus e 0
PDI da UFPA.

Estratégias de Coordenacéo:
Desenvolver estratégias para garantir
que as acles propostas sejam
executadas.

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de
processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de
modificacdo nos fluxos internos da
instituicdo.
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9.70

36.72

32.76

30.72

21.96

20.25

19.61

19.45

19.21

18.00

16.13

12.60

11.23



Recepcionar os novos servidores da
unidade.: Recepcionar 0s novos
servidores da unidade, orientando-os
sobre o funcionamento da unidade e
legislacéo especifica do servidor.
DecisBes Estratégicas: Tomar decisGes
com base em uma visdo estratégica e
sistémica, assumindo as
responsabilidades decorrentes das
mesmas, visando atender as
prioridades e necessidades do trabalho.
Produtos Informacionais: Criar e
desenvolver material impresso para
divulgacao de servicos.

Atualizacéo de Informagdes e Dados:
Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
informagdes de servidores, discentes,
e/ou institucionais nos sistemas e
bancos de dados pertinentes.

Andlise e Sintese: Analisar os
componentes de um processo de
trabalho, fornecendo as informacdes
validas e precisas para a tomada de
deciséo.

Tramitar Processos e Documentos
Usando o SIPAC: Tramitar processos e

documentos encaminhados ao campus e

posterior envio ao destinatario final,
obedecendo as regras do SIPAC.

Normalizar Trabalhos Académicos:
Orientacdo para normalizacio dos
documentos de conclusdo de cursos de
acordo com as regras da ABNT.
Elaborar Guia do Usuario: Organizar
informagdes para o guia do usuario.

Oferecer Feedback: Oferecer ao
servidor informacdes a respeito de seu
desempenho, de forma diretiva,
impessoal e objetiva.

Tratamento Tematico: Extrair
descritores de documentos a partir de
uma leitura técnica, transformar
termos de linguagem natural para
linguagem controladas. Utilizando os
instrumentos object headings da
library of congress, online e impresso.
Atendimento ao Publico Interno e
Externo: Atender as demandas do
publico com qualidade, agilidade e
eficiéncia.

Autogerenciamento: Buscar feedback
sobre seu préprio desempenho,
identificando possibilidades de
melhoria continua de seu papel
enquanto servidor.

Responsabilidade: Assumir e cumprir
atividades que lhe sdo propostas e de
suas atribuicdes, de maneira a
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10.29

9.78

9.73

9.46

9.18

8.75

8.70

8.64

8.14

8.10

7.67

7.58

7.49



responder pelos resultados.

Relacionamento Interpessoal:
Relacionar-se de forma cordial com as
pessoas dos diversos niveis hierarquicos
e culturais, expressando pensamentos,
sentimentos, crencas, e direitos
apropriadamente.

Negociacao: Estabelecer acordos e
CONSENs0S COM Pessoas e grupos,
gerindo adequadamente 0s interesses.

Flexibilidade: Rever posicGes, ndo
temer o novo e mostrar-se aberto ao
feedback.

Organizacdo administrativa: Fazer
organograma para melhor acompanhar
e gerenciar a subunidade.

Acompanhar a frequéncia dos
servidores T.A. da unidade:
Acompanhar a frequéncia dos
servidores T.A. da unidade, utilizando
planilha eletrénica e obedecendo
legislacéo especifica.

IntercAmbio e Permuta: Controlar o
recebimento e envio de exempares para
intercAmbio e permuta de publicacdes

Elaborar Relatério Anual: Elaborar
relatério de atividades anuais
desenvolvidas pela coordenadoria.

Classificacdo (Catalogacéo Descritiva):
Classificar o documento de acordo com
a tabela Dewey Decimal Classification
(CDD) e CDDI.

Tramitar Documentos e Processos:
Receber, expedir, despachar,
encaminhar e/ou acompanhar
diferentes modalidades de documentos
€ processos para os setores
competentes, de acordo com a
legislacéo e natureza dos mesmos.
Comunicacgao Interna: Compartilhar
informagdes pertinentes as suas
atividades, de forma clara, fidedigna e
apropriada favorecendo os objetivos
institucionais.

Avaliagdo: Realizar avaliagdo de curso
e disciplinas ao término de cada
periodo em férum de discentes.

Correio Eletronico: Responder a
demandas online dos usuarios e outros.

Assessoramento de Reunides: Preparar
e acompanhar as reuni@es, elaborando
as pautas redigindo as atas com as
decisbes

30

28

31

26

34

28

106

6.90

6.41

6.35

6.30

6.18

6.13

6.05

5.95

5.90

5.89

5.72

5.68

551



Trabalho em Equipe: Cooperar com 0s 32
servidores, buscando um consenso, e
demonstrando interesse em somar

esforcos junto aos demais, tendo em

vista os objetivos grupais..

Homologar inscri¢cdes em cursos de 1
capacitacdo: Homologar inscri¢des dos
servidores em cursos de capacitacao,

utilizando o SIG-RH

Site da Biblioteca: Manutencédo da 3
pagina da biblioteca com informacdes
atualizadas.

Solicitar Abertura de E-mail 1
Funcional, Através do Sagita: Solicitar

a abertura de e-mail funcional dos

novos servidores da unidade, utilizando

0 Sagita.

Expedicio de Documentos e Processos 1
de Acordo com o Servico de Malote dos
Correios: Expedir e receber

documentos e processos utilizando o

servico de malote dos correios.

Elaborar Manuais: Elaborar manuais e 3
tutoriais de servicos presenciais e

virtuais.

Acesso a Informacéo: Supervisionar o 3
uso da estacdo de pesquisa.

Recepcéo de Novos Servidores: 1

Receber os novos servidores e
encaminhar sua documentacao a
PROGEP, informando a data de efetivo
exercicio.

Recepcionar Calouros: Coordenar as 3
atividades referentes a recepcdo de

calouros.

Agendamento de Espacos: Agendar o 1

uso dos auditorios e quadras
poliesportiva para comunidade interna
e externa.

Anexo 9: Necessidade de Capacitacdo do Campus Altamira

Nenhuma
LIBRAS: Comunicar-se por meio da 33
lingua brasileira de sinais.
Planejamento com Foco em Resultados: 41

Planejar aces e solugBes com base na
realidade da unidade, definindo metas e
resultados esperados alinhados aos
objetivos do planejamento estratégico
da unidade (PDU) e da universidade
(PDI).

Baixa

3

Média

2

Alta

8

107

5.30

5.25

5.20

3.36

1.73

1.68

0.84

0.54

0.33

0.01

21.92

18.26



Acompanhamento com Foco em
Resultados: Monitorar o andamento
das ac¢des e solucdes planejadas
alinhadas aos objetivos pelo
planejamento estratégico da unidade
(PDU) e da universidade (PDI)
Recursos Materiais e Patrimoniais:
Identificar necessidades e solicitar
recursos materiais permanentes e de
consumo para a unidade, a fim de
garantir o funcionamento da mesma.
Decisoes Estratégicas: Tomar decisfes
com base em uma viséo estratégica e
sistémica, assumindo as
responsabilidades decorrentes das
mesmas, visando atender as
prioridades e necessidades do trabalho.
Gestéo de Equipes: Organizar e manter
equipes de trabalho, considerando os
objetivos para sua criagéo e a expertise
de seus membros.

Capacidade de Iniciativa: Tomar
iniciativa no ambiente profissional, em
acordo com normas e legislagéo
pertinente, assumindo
responsabilidades na resolugéo de
problemas, proposi¢do de melhorias e
concretizacao de ideias.

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de
processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de
modificacdo nos fluxos internos da
instituicdo.

Tramitar Documentos e Processos:
Receber, expedir, despachar,
encaminhar e/ou acompanhar
diferentes modalidades de documentos
€ processos para os setores
competentes, de acordo com a
legislagdo e natureza dos mesmos.
Atendimento ao Publico Interno e
Externo: Atender as demandas do
publico com qualidade, agilidade e
eficiéncia.

Trabalho em Equipe: Cooperar com 0s
servidores, buscando um consenso, €
demonstrando interesse em somar
esfor¢os junto aos demais, tendo em
vista os objetivos grupais..
Autogerenciamento: Buscar feedback
sobre seu proprio desempenho,
identificando possibilidades de
melhoria continua de seu papel
enquanto servidor.

Atualizacéo de Informagdes e Dados:
Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
informagdes de servidores, discentes,
e/ou institucionais nos sistemas e
bancos de dados pertinentes.

38

44

47

45

52

39

39

45

52

49

42

108

17.24

15.44

14.73

14.63

11.38

16.35

14.56

11.70

10.74

12.88

12.12



Redagéo Oficial: Formular documentos
oficiais, de acordo com o manual de
redacéo oficial da presidéncia da
repuUblica de maneira clara e objetiva,
sem erros de portugués.
Responsabilidade: Assumir e cumprir
atividades que lhe sdo propostas e de
suas atribuicdes, de maneira a
responder pelos resultados.
Relacionamento Interpessoal:
Relacionar-se de forma cordial com as
pessoas dos diversos niveis hierarquicos
e culturais, expressando pensamentos,
sentimentos, crencas, e direitos
apropriadamente.

Negociacao: Estabelecer acordos e
CONSENs0s COM Pessoas € grupos,
gerindo adequadamente 0s interesses.

Oferecer Feedback: Oferecer ao
servidor informacdes a respeito de seu
desempenho, de forma diretiva,
impessoal e objetiva.

Anélise e Sintese: Analisar o0s
componentes de um processo de
trabalho, fornecendo as informacdes
vélidas e precisas para a tomada de
deciséo.

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de
acordo com as caracteristicas e
atribuigcdes dos membros da equipe.

Flexibilidade: Rever posicGes, ndo
temer o novo e mostrar-se aberto ao
feedback.

Assessoramento de Reunibes: Preparar
e acompanhar as reunides, elaborando
as pautas redigindo as atas com as
decisdes

Avaliacéo Participativa: Construir
processos de avaliacéo diferenciados.
inclusivos, por meio de oficinas
semestrais.

Arquivar Documentos: Arquivar
documentos possibilitando sua facil
localizac&o e conservacéo, de acordo
com legislacéo vigente

Comunicag¢do Interna: Compartilhar
informagdes pertinentes as suas
atividades, de forma clara, fidedigna e
apropriada favorecendo os objetivos
institucionais.

Disciplina: Agir em suas atividades
com respeito ao proximo, integridade,
honestidade, e impessoalidade,
observando as normas e principios da
UFPA, o conceito de cidadania e do
bem publico.

48

51

51

49

48

46

47

53

45

44

53

55

109

11.95

11.83

11.59

11.36

12.84

11.70

11.24

9.11

7.97

51.00

10.53

8.57

8.09



Gerenciamento e Manutencéo de
Equipamentos de Microscopia: Usar,
limpar, realizar a manutencéo e
conservar microscépios e
estereomicroscopios de acordo com as
normas estabelecidas pelo fabricante.
Normatizacéo de Biosseguranca:
Manusear e utilizar reagentes
quimicos, equipamentos, material
biolégico, utilizando as normas
nacionais de biosseguranca.
Gerenciamento de Residuos
Laboratoriais: Gerenciar e descartar
produtos quimicos e de origem
biolégica, com seguranca e de acordo
com a legislacéo vigente.
Acompanhamento no Uso e Descarte de
Residuos Quimicos: Manusear e
utilizar reagentes quimicos,
equipamentos, vidrarias, material
biolégico, utilizando as normas
nacionais de biosseguranca.

Andlise de Documentos: Analisar
diferentes tipos de processos e
documentos, identificando falhas e
subsidiando decisdes.

Inovacdo: Propor inovagoes tedricas,
procedimentais e/ou tecnolégicas para
realizagdo dos servigos.

Anexo 10: Necessidade de Capacitacdo do Campus Ananindeua

LIBRAS: Comunicar-se por meio da
lingua brasileira de sinais.

Tramitar Documentos e Processos:
Receber, expedir, despachar,
encaminhar e/ou acompanhar
diferentes modalidades de documentos
€ processos para os setores
competentes, de acordo com a
legislacéo e natureza dos mesmos.
Decisoes Estratégicas: Tomar decisfes
com base em uma visdo estratégica e
sistémica, assumindo as
responsabilidades decorrentes das
mesmas, visando atender as
prioridades e necessidades do trabalho.
Negociacdo: Estabelecer acordos e
CONSeNs0S COM Pessoas e grupos,
gerindo adequadamente 0s interesses.

38

51

Nenhuma

22

38

41

49

Baixa

0

Média

2

Alta

9

110

62.50

62.50

52.00

35.00

11.68

10.22

31.04

15.84

14.92

10.50



Fluxos de Processos: Analisar fluxos de
processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de
modificacdo nos fluxos internos da
instituicao.

Acompanhamento com Foco em
Resultados: Monitorar o andamento
das acdes e solucdes planejadas
alinhadas aos objetivos pelo
planejamento estratégico da unidade
(PDU) e da universidade (PDI)

Andlise de Documentos: Analisar
diferentes tipos de processos e
documentos, identificando falhas e
subsidiando decisdes.

Gerenciar Plataformas Virtuais:
Identificar as ferramentas do SIGAA
para otimizar o trabalho docente e a
oferta de atividades para os alunos.
Capacidade de Iniciativa: Tomar
iniciativa no ambiente profissional, em
acordo com normas e legislagéo
pertinente, assumindo
responsabilidades na resolucéo de
problemas, proposi¢do de melhorias e
concretizacao de ideias.

Curso de linguas: Promover cursos de
linguas especialmente Inglés e
Espanhol.

Elaborar Projetos: Redigir projetos
para a captacao de recursos e viabilizar
a realizacéo de eventos para 0s
discentes e professores da educacdo
bésica.

Redagéo Oficial: Formular documentos
oficiais, de acordo com o0 manual de
redacéo oficial da presidéncia da
repUblica de maneira clara e objetiva,
sem erros de portugués.

Planejamento com Foco em Resultados:
Planejar aces e soluges com base na
realidade da unidade, definindo metas e
resultados esperados alinhados aos
objetivos do planejamento estratégico
da unidade (PDU) e da universidade
(PDI).

Inovacdo: Propor inovacdes tedricas,
procedimentais e/ou tecnoldgicas para
realizacdo dos servigos.

Atualizacéo de Informagdes e Dados:
Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
informagdes de servidores, discentes,
e/ou institucionais nos sistemas e
bancos de dados pertinentes.
Elaboracéo de Projetos - Obras:
Desenvolver projetos de obras civis,
infraestrutura, reforma e afins, com o
foco na melhoria do espaco fisico da
instituicdo.

35

36

41

48

43

41

46

44

111

15.04

13.00

11.56

70.50

7.65

61.75

33.42

11.12

10.87

9.19

6.15

100.00



Finalizagdo de Obras: Finalizar
contratos e obras de construcao civil,
com foco na qualidade, seguranca e
economia, atendendo normas e
legislacdes.

Manipulacéo de Equipamentos
Modernos: Manusear equipamentos
modernos usados em quimica analitica,
tais como, HPLC, espectrofotometro,
infravermelhos.

Suporte Técnico - Laboratorio: Prestar
orientacdo e suporte técnico nas
instala¢des do laboratério.

Utilizar Softwares Modernos Usados
em Laboratério de Quimica: Saber as
funcionalidades de softwares
fundamentais de equipamentos
modernos.

Coordenacéo de Eventos:
Planejamento e coordenagéo de eventos
académicos e cientificos da unidade.

Po6s-graduacao: Promover cursos
preparatorios para p6s-graduacao de
servidores técnico Administrativo.

Legislacdo Universitaria: Agir e tomar
decisbes de acordo com a legislacio
vigente.

Projetos de Extenséo: Elaboracéo,
desenvolvimento e captacdo de recursos
para projetos de extensao.

Anélise e Sintese: Analisar os
componentes de um processo de
trabalho, fornecendo as informacdes
validas e precisas para a tomada de
deciséo.

Autogerenciamento: Buscar feedback
sobre seu préprio desempenho,
identificando possibilidades de
melhoria continua de seu papel
enquanto servidor.

Recursos Materiais e Patrimoniais:
Identificar necessidades e solicitar
recursos materiais permanentes e de
consumo para a unidade, a fim de
garantir o funcionamento da mesma.
Atendimento ao Publico Interno e
Externo: Atender as demandas do
publico com qualidade, agilidade e
eficiéncia.

Comunicacgao Interna: Compartilhar
informagdes pertinentes as suas
atividades, de forma clara, fidedigna e
apropriada favorecendo os objetivos
institucionais.

42

50

42

49

52

112

100.00

100.00

81.00

81.00

80.00

41.00

32.50

22.20

9.41

7.82

6.27

5.50

5.04



Atendimento a Indigenas e
Quilombolas: Atender membros de
comunidades indigenas e quilombolas,
que eventualmente podem apresentar
dificuldade de se comunicar em Lingua
Portuguesa.

Treinamento continuo: Promover
treinamento continuo para o0s
servidores do campus.

Elaboracgédo de Documentos Técnicos:
Desenvolver or¢amentos, pareceres
técnicos, planejamento de servigos,
como outros documentos concernentes
a constituicao civil.

Seguranca Patrimonial: Capacidade de
investigar, monitorar e vigiar o
patrimonio da instituicao.
Assessoramento em Eventos:
Acompanhar e subsidiar as autoridades
do 6rgao em eventos, e prestar apoio
logistico.

Fiscalizacéo e Controle de Contratos:
Fiscalizar e controlar a execugdo dos
contratos, de acordo com o estabelecido
no contrato assinado.

Controle de Estoque - Materiais de
Expediente: Receber, controlar e
prever necessidade de material de
expediente garantindo o correto
funcionamento da unidade.

Arquivar Documentos: Arquivar
documentos possibilitando sua facil
localizac&o e conservacéo, de acordo
com legislacéo vigente

Gestéo de Equipes: Organizar e manter
equipes de trabalho, considerando os
objetivos para sua criacéo e a expertise
de seus membros.

Relacionamento Interpessoal:
Relacionar-se de forma cordial com as
pessoas dos diversos niveis hierarquicos
e culturais, expressando pensamentos,
sentimentos, crencas, e direitos
apropriadamente.

Oferecer Feedback: Oferecer ao
servidor informacdes a respeito de seu
desempenho, de forma diretiva,
impessoal e objetiva.

Assessoramento de Reunides: Preparar
e acompanhar as reuni@es, elaborando
as pautas redigindo as atas com as
decisbes

Cotacéo de Precos: Realizar pesquisas
de preco para aquisicdo de bens e
contratacao de servicos.

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de
acordo com as caracteristicas e
atribuicdes dos membros da equipe.

41

47

49

47

39

52

113

18.44

18.00

14.40

11.34

9.45

9.00

8.00

7.69

6.08

5.49

5.26

5.19

4.00

3.35



114

Controle de Bens e Imdveis: Analisar e 1 0 0 0 3.15
decidir sobre a venda, cesséo ou aluguel

de bens que integram o patriménio da

UFPA.

Responsabilidade: Assumir e cumprir 55 1 0 0 2.95
atividades que lhe sdo propostas e de

suas atribuicdes, de maneira a

responder pelos resultados.

Trabalho em Equipe: Cooperar com 0s 53 3 0 0 2.95
servidores, buscando um consenso, e

demonstrando interesse em somar

esfor¢os junto aos demais, tendo em

vista 0s objetivos grupais..

Flexibilidade: Rever posic6es, ndo 52 3 0 0 2.86
temer o novo e mostrar-se aberto ao

feedback.

Gestao de Projetos: Gerenciar projetos 2 0 0 0 2.86
de pesquisas no ambito das agéncias de

fomento.

Disciplina: Agir em suas atividades 54 2 0 0 2.54
com respeito ao préximo, integridade,

honestidade, e impessoalidade,

observando as normas e principios da

UFPA, o conceito de cidadania e do

bem publico.

Manutencéo de Prédios e 1 0 0 0 2.27
Equipamentos: Identificar, solicitar e

fiscalizar reparos na infraestrutura

predial e de equipamentos, mantendo a

integridade, higiene e limpeza dos

mesmos.

Logistica: Analisar e decidir sobre a 1 0 0 0 2.25
venda, cessdo ou aluguel de bens que

integram o patriménio da UFPA.

Gestéao de Recursos Materiais: 1 0 0 0 1.73
Identificar, adquirir e manter recursos

materiais em quantidade e

caracteristicas necessarias para o

funcionamento do 6rgéo.

Elaboracéo de Edital de Concurso: 4 0 0 0 1.32
Preparar e acompanhar editais de

concursos para docentes.

Termo de Referéncia: Descrever 1 0 0 0 1.00
produtos e/ou servicos de acordo com

as necessidades da instituicéo e a

legislacéo vigente.

Manutencéo de Veiculos: Resolver 1 0 0 0 0.77
problemas simples de mecénica,

visando a manutencdo da frota de

veiculos.

Fluxo de Processos: Acompanhar 1 0 0 0 0.36
fluxos de processos de licitacdes de

obras civis, infraestrutura, reforma e

afins, identificando estégios e

corrigindo falhas quando necessario.



Anexo 11: Necessidade de Capacitacdo do Campus Ananindeua

Nenhuma Baixa Média

LIBRAS: Comunicar-se por meio da 18 5 1
lingua brasileira de sinais.

Planejamento com Foco em Resultados: 26 11 1
Planejar aces e solu¢es com base na

realidade da unidade, definindo metas e

resultados esperados alinhados aos

objetivos do planejamento estratégico

da unidade (PDU) e da universidade

(PDI).

Comunicagao Interna: Compartilhar 33 9 3
informagdes pertinentes as suas

atividades, de forma clara, fidedigna e

apropriada favorecendo os objetivos

institucionais.

DecisBes Estratégicas: Tomar decisGes 34 7 3
com base em uma vis&o estratégica e

sistémica, assumindo as

responsabilidades decorrentes das

mesmas, visando atender as

prioridades e necessidades do trabalho.

Disciplina: Agir em suas atividades 43 3 1
com respeito ao proximo, integridade,

honestidade, e impessoalidade,

observando as normas e principios da

UFPA, o conceito de cidadania e do

bem publico.

Oferecer Feedback: Oferecer ao 30 13 2
servidor informacdes a respeito de seu

desempenho, de forma diretiva,

impessoal e objetiva.

Redagdo Oficial: Formular documentos 37 6 2
oficiais, de acordo com o manual de

redacéo oficial da presidéncia da

replblica de maneira clara e objetiva,

sem erros de portugués.

Atendimento ao Publico Interno e 41 4 1
Externo: Atender as demandas do

publico com qualidade, agilidade e

eficiéncia.

Autogerenciamento: Buscar feedback 32 11 6
sobre seu proprio desempenho,

identificando possibilidades de

melhoria continua de seu papel

enquanto servidor.

Tramitar Documentos e Processos: 31 8 3
Receber, expedir, despachar,

encaminhar e/ou acompanhar

diferentes modalidades de documentos

€ processos para os setores

competentes, de acordo com a

legislacéo e natureza dos mesmos.

Alta
21

11

11

10

115

48.70

24.26

21.90

22.81

15.76

21.22

19.02

15.11

21.29

20.87



Fluxos de Processos: Analisar fluxos de
processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de
modificacdo nos fluxos internos da
instituicao.

Arquivar Documentos: Arquivar
documentos possibilitando sua facil
localizacéo e conservacao, de acordo
com legislacédo vigente

Inovacéo: Propor inovacoes tedricas,
procedimentais e/ou tecnolégicas para
realizagdo dos servigos.

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de
acordo com as caracteristicas e
atribui¢cdes dos membros da equipe.

Flexibilidade: Rever posic¢des, ndo
temer o novo e mostrar-se aberto ao
feedback.

Relacionamento Interpessoal:
Relacionar-se de forma cordial com as

pessoas dos diversos niveis hierarquicos

e culturais, expressando pensamentos,
sentimentos, crencas, e direitos
apropriadamente.

Recursos Materiais e Patrimoniais:
Identificar necessidades e solicitar
recursos materiais permanentes e de
consumo para a unidade, a fim de
garantir o funcionamento da mesma.
Acompanhamento com Foco em
Resultados: Monitorar o andamento
das ac¢des e solugdes planejadas
alinhadas aos objetivos pelo
planejamento estratégico da unidade
(PDU) e da universidade (PDI)
Anélise e Sintese: Analisar os
componentes de um processo de
trabalho, fornecendo as informacdes
vélidas e precisas para a tomada de
deciséo.

Trabalho em Equipe: Cooperar com 0s
servidores, buscando um consenso, e
demonstrando interesse em somar
esforcos junto aos demais, tendo em
vista 0s objetivos grupais..
Responsabilidade: Assumir e cumprir
atividades que lhe sdo propostas e de
suas atribuicdes, de maneira a
responder pelos resultados.

Anélise de Documentos: Analisar
diferentes tipos de processos e
documentos, identificando falhas e
subsidiando decisdes.

Negociacao: Estabelecer acordos e
CONSeNs0S COM Pessoas e grupos,
gerindo adequadamente 0s interesses.

28

33

28

32

41

43

33

30

39

41

41

36

39

12

10

10

116

20.86

19.95

19.51

17.61

14.06

12.84

17.57

17.43

13.69

13.14

11.85

13.87

13.75



Capacidade de Iniciativa: Tomar
iniciativa no ambiente profissional, em
acordo com normas e legislagéo
pertinente, assumindo
responsabilidades na resolucédo de
problemas, proposicédo de melhorias e
concretizacao de ideias.

Construcéo de Repositdrios: Construir
repositérios institucionais melhorando
a disseminacéo de informacdes em meio
on-line.

Identificacfo de Obras Raras e
Especiais: Identificar, catalogar e
conservar obras raras e especiais de
acordo com os critérios estabelecidos.

Gestéo de Equipes: Organizar e manter
equipes de trabalho, considerando os
objetivos para sua criagéo e a expertise
de seus membros.

Assessoria Pedagogica: Orientar sobre
elaboracéo e reformulacéo de projetos
pedagdgicos, considerando adequagdes
do mercado de trabalho.

Atendimento de Pessoas com
Vulnerabilidade Social: Identificar e
atender pessoas em situacéo de
vulnerabilidade social (PCD's,
quilombolas, indigenas, condutas
tipicas, transtornos mentais e psiquicos,
em situacéo de risco social), garantindo
seu acesso aos direitos e servicos da
instituicdo.

Assessoramento de Reunifes: Preparar
e acompanhar as reunides, elaborando
as pautas redigindo as atas com as
decisdes

Local de Trabalho Adequado:
Viabilizar local adequado para
armazenamento de equipamentos e
desenvolvimento das atividades.
Condicoes de Trabalho: Proporcionar
condic@es do desenvolvimento das
atividades com bioseguranca.
Atualizacéo de Informaces e Dados:
Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
informacdes de servidores, discentes,
e/ou institucionais nos sistemas e
bancos de dados pertinentes.

Anexo 12: Necessidade de Capacitagdo do Campus Breves

LIBRAS: Comunicar-se por meio da
lingua brasileira de sinais.
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Planejamento com Foco em Resultados:
Planejar aces e solucBes com base na
realidade da unidade, definindo metas e
resultados esperados alinhados aos
objetivos do planejamento estratégico da
unidade (PDU) e da universidade (PDI).

Inovacao: Propor inovacdes tedricas,
procedimentais e/ou tecnolégicas para
realizacdo dos servicos.

Acompanhamento com Foco em
Resultados: Monitorar o andamento das
acoes e solucdes planejadas alinhadas aos
objetivos pelo planejamento estratégico
da unidade (PDU) e da universidade
(PDI)

Atualizacéo de Informagdes e Dados:
Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
informacdes de servidores, discentes, e/ou
institucionais nos sistemas e bancos de
dados pertinentes.

Capacidade de Iniciativa: Tomar
iniciativa no ambiente profissional, em
acordo com normas e legislagéo
pertinente, assumindo responsabilidades
na resolucdo de problemas, proposicédo de
melhorias e concretizagdo de ideias.

Autogerenciamento: Buscar feedback
sobre seu préprio desempenho,
identificando possibilidades de melhoria
continua de seu papel enquanto servidor.

Trabalho em Equipe: Cooperar com 0s
servidores, buscando um consenso, e
demonstrando interesse em somar
esforcos junto aos demais, tendo em vista
0s objetivos grupais..

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de
processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de
modificacdo nos fluxos internos da
instituicado.

Arquivar Documentos: Arquivar
documentos possibilitando sua facil
localizagéo e conservagdo, de acordo com
legislagdo vigente

Responsabilidade: Assumir e cumprir
atividades que lhe sdo propostas e de suas
atribuicdes, de maneira a responder pelos
resultados.

Elaborar Orcamentos: Elaborar
or¢camentos de acordo com padrdes
legais, avaliando e identificando possiveis
néo conferéncias, incongruéncias ou
irregularidade, na formulagéo ou
conducéo do processo.
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Emitir o Empenho: Planejar e emitir o
empenho para aquisicdo de materiais e
contratacdo de servicos para o bom
funcionamento da instituicao.
Indicadores: Criar e/ou selecionar
indicadores de avaliagdo do desempenho
institucional de acordo com os objetivos
da instituicdo.

Mapeamento de Processos: Mapear
processos rotineiros da unidade e
identificar melhorias para a construcéo
de sistemas mais eficientes.

Operar o SIAFI: Utilizar o SIAFI -
Sistema Integrado de Administracio
Financeira - para registrar, consultar,
analisar, acompanhar, controlar e
contabilizar os atos e fatos da gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial
da instituicéo.

Operacdo do SIAFI: Cadastrar os planos
internos, verificar os programas de
trabalho, detalhar a programacéo
orcamentaria e descentralizar recursos.

Acompanhamento Contébil:
Acompanhar as contas contabeis,
baixando saldos que geram restricdes
contabeis, diariamente.

Mapeamento de Competéncias : Aplicar
metodologias de levantamento e avalia¢io
de competéncias e identificacédo de suas
lacunas.

Monitoramento do Clima Organizacional
: Propor, desenvolver e aplicar
metodologia de avaliacdo de clima
organizacional, buscando desenvolver um
ambiente de trabalho proficuo, favoravel
ao desenvolvimento profissional e
organizacional, por meio de um corpo
funcional alinhado as metas
institucionais.

Gestao do Mapeamento de
Competéncias: Gerenciar a aplicacdo de
metodologias de levantamento e avalia¢io
de competéncias e identificacéo de suas
lacunas.

Gestéo da Informagdo: Coletar, analisar,
disponibilizar e manter atualizados
dados, informacdes e estatisticas
institucionais.

Gestéo da Informagéo e do
Conhecimento: Socializar informac6es e
conhecimentos de interesse da
organizacdo, para atender as demandas
internas e/ou embasar documentos e
processos decisorios.

Ministrar Cursos e Palestras: Planejar,
ministrar e avaliar cursos e palestras de
curta ou média duragéo.
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Difusé@o de Conhecimento: Publicar
artigos em periodicos e apresentar
trabalhos em congressos especializados,
para divulgar a producao cientifica da
instituicao.

Tramitar Documentos e Processos:
Receber, expedir, despachar, encaminhar
e/ou acompanhar diferentes modalidades
de documentos e processos para 0s
setores competentes, de acordo com a
legislagdo e natureza dos mesmos.
Andlise de Documentos: Analisar
diferentes tipos de processos e
documentos, identificando falhas e
subsidiando decisdes.

Gestao de Equipes: Organizar e manter
equipes de trabalho, considerando os
objetivos para sua criagéo e a expertise
de seus membros.

Redagéo Oficial: Formular documentos
oficiais, de acordo com o0 manual de
redacao oficial da presidéncia da
repUblica de maneira clara e objetiva,
sem erros de portugués.

Comunicacgao Interna: Compartilhar
informagdes pertinentes as suas
atividades, de forma clara, fidedigna e
apropriada favorecendo os objetivos
institucionais.

Gestao de Pessoas : Delegar tarefas,
mediar conflitos profissionais, fornecer
feedback e acompanhar resultados dos
servidores sob sua responsabilidade.

Instruir Processos: Organizar
documentacgéo que demonstre a
necessidade da utilizacéo de recurso
publico para atender despesas com o
funcionamento, manutencao,
investimentos e outras atividades, em
consonancia com a legislagéo pertinente,
visando a consecucdo dos objetivos
institucionais.

Logistica: Analisar e decidir sobre a
venda, cessdo ou aluguel de bens que
integram o patriménio da UFPA.

Verificacdo Financera: Verificar aspectos
financeiros e da situacgao fiscal do
fornecedor e analisar as retencdes de
tributos, extraindo dados diretamente do
SIAFI/SIASG, com base na legislagéo
vigente.

Sele¢do e Avaliacdo de Profissionais:
Avaliar e selecionar profissionais com o
perfil adequado para atender as
demandas da instituico.
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Andlise Financeira de Projetos: Verificar
e certificar o plano de investimentos
apresentado de acordo com os critérios
econdmicos e financeiros que atendam as
normas e as politica publica de
desenvolvimento.

Levantamento de Necessidades de
Capacitacao: Identificar a demanda de
capacitacéo de todas as unidades do
Org&o de acordo com os seus objetivos
estratégicos.

Assessoria para Execucdo Orgamentaria:
Orientar outras unidades e seus
servidores sobre as atividades de
execucao orgamentéria a fim de facilitar
a consecucao dos objetivos pactuados no
Planejamento Estratégico e Planejamento
Orcamentario.

Controle de Bens e Imdveis: Analisar e
decidir sobre a venda, cessdo ou aluguel
de bens que integram o patriménio da
UFPA.

Grupo de Trabalho: Selecionar
servidores com perfil técnico para
compor comissdo disciplinar.
Manutencéo de Veiculos: Resolver
problemas simples de mecénica, visando
a manutencéo da frota de veiculos.

Avaliacdo de Desempenho: Desenvolver e
aplicar metodologia de avaliagdo de
desempenho dos servidores, estagiarios e
dirigentes em conformidade com a
legislagdo e o planejamento estratégico da
instituicado.

Levantamento de Pessoal: Levantar a
demanda de pessoal (docentes e técnicos
administrativos) necessaria para a
execuc¢do das atribuicGes da unidade para
subsidiar os processos decisorios.
Estratégia: ldentificar oportunidades e
criar metodologias para alcancar metas
ou atender as necessidades de curto,
médio e longo prazo da organizagéo.

Fiscalizacéo e Controle de Contratos:
Fiscalizar e controlar a execugdo dos
contratos, de acordo com o estabelecido
no contrato assinado.

Gestdo de Recursos Materiais:
Identificar, adquirir e manter recursos
materiais em quantidade e caracteristicas
necessarias para o funcionamento do
orgéo.

Selecéo de Facilitadores: Identificar
profissionais preparados e experientes
para atuar como facilitadores nos eventos
de capacitagéo.
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Termo de Referéncia: Descrever
produtos e/ou servigos de acordo com as
necessidades da instituicdo e a legislacéo
vigente.

Diarias e Passagens: Processar,
acompanhar e controlar as solicitacfes de
diarias e passagens dos servidores da
unidade, dentro do prazo e legislacéo
vigentes.

Estagio Probatoério: Acompanhar e
fornecer informacdes cadastrais e
coordenar os precedimentos relativos ao
estagio probatdrio dos servidores da
instituicdo, respeitando os prazos e a
legislagdo vigentes.

Manutencéo de Préedios e Equipamentos:
Identificar, solicitar e fiscalizar reparos
na infraestrutura predial e de
equipamentos, mantendo a integridade,
higiene e limpeza dos mesmos.

Publicar Documentos: Publicar os
diferentes tipos de documentos, de acordo
com a legislacéo vigente, sem erros
gramaticais, utilizando os sistemas
informatizados.

Execucdo Financeira: Planejar e executar
0 pagamento de produtos adquiridos e
servicos prestados para o bom
funcionamento da instituig&o.

Operar 0 Modulo SIDEC do SIASG:
Utilizar o SIDEC para registrar a
divulgacéo e a publicacéo das compras de
bens e servigos para possibilitar a geracéo
de minuta de empenho no SISME.
Controle de Estoque - Materiais de
Expediente: Receber, controlar e prever
necessidade de material de expediente
garantindo o correto funcionamento da
unidade.

Cotacdo de Precos: Realizar pesquisas de
preco para aquisi¢do de bens e
contratacao de servicos.

Seguranca Patrimonial: Capacidade de
investigar, monitorar e vigiar o
patrimonio da instituicao.

Acesso a Espacos e Equipamentos:
Disponibilizar para docentes e discentes o
acesso aos espacos fisicos, computadores e
demais equipamentos para a realizacéo
de atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

Consulta de Contas: Consultar diversas
contas, realizar pagamentos e emitir
empenhos, diariamente

Organizar Cerimonial: Organizar
cerimonial protocolar das subunidades de
colacdo de grau, conforme manual de
colacdo de grau da UFPA
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Admisso e Desligamento: Acompanhar e
executar atividades relativas & admisséo e
desligamento de servidores e estagiarios.

Avaliacéo de Oportunidades de
Desenvolvimento: Avaliar a ofertae
tematica de cursos externos para atender
as demandas das unidades da
organizacao, atendendo os critérios de
publico-alvo pertinente, custo e
pertinéncia do tema para a atividade
desempenhada

Avaliagdo Multiprofissional: Avaliar e
analisar a capacidade laborativa, fisica e
mental dos servidores da instituicédo para
subsidiar processos decisérios de acordo
com os preceitos da legislacéo.

Conformidade de Gestéo - Sistema
SIAFI: Analise de atos de fatos de gestao
orcamentaria e financeira no sistema
SIAFI, diariamente.

Elaboracéo de Graficos e Planilhas:
Elaborar diferentes tipos de gréficos e
planilhas para atender as demandas da
unidade.

Acompanhamento Financeiro e
Orgcamentéario: Acompanhar a execucéo
financeira e orcamentaria do contrato,
verificando a necessidade de certificacio
orgamentaria, registro contabil,
emissdo/cancelamento/reforgo de
empenho.

Conformidade de Gesté&o - Processos
Fisicos: Analisar atos e fatos de gestéo
orcamentaria e financeira nos processos
fisicos diariamente, definindo os
checklists definidos pela unidade.
Acompanhamento de Pessoal:
Acompanhar e orientar servidores e
alunos recém-egressos para a realizagdo
plena de suas atividades e cumprimento
das normas e politicas da instituigéo.

Gerenciar Concursos: Acompanhar a
elaboracdo e a execugédo dos concursos,
acordo com decretos, portarias e
resolugdes da instituicdo.
Acompanhamento de Estagiarios:
Verificar se o nimero de estagiarios
constante na fatura apresentada pela
agéncia integradora confere com o
namero de estagiarios em atividade na
UFPA, por meio de planilha Excel.
Oferecer Feedback: Oferecer ao servidor
informacdes a respeito de seu
desempenho, de forma diretiva, impessoal
e objetiva.
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Andlise Estatistica: Coletar, analisar e
interpretar dados de carater estatistico
para subsidiar processos decisorios.

Negociacdo: Estabelecer acordos e
CONSENs0s com pessoas e grupos, gerindo
adequadamente os interesses.

Redacédo Cientifica : Redigir textos
académicos, visando publica-los sob a
forma de livros ou artigos.

Elaboracéo de Projetos de Extenséo :
Construir projetos de extensdo visando a
aprovacgdo em conselhos universitarios e
comités de ética.

DecisBes Estratégicas: Tomar decisGes
com base em uma vis&o estratégica e
sistémica, assumindo as
responsabilidades decorrentes das
mesmas, visando atender as prioridades e
necessidades do trabalho.

Andlise e Sintese: Analisar os
componentes de um processo de trabalho,
fornecendo as informagdes validas e
precisas para a tomada de decisao.

Elaboragéo de Relatorios e
ApresentacOes: Elaborar relatérios e
apresentacdes, utilizando Word, Excel e
PowerPoint

Recursos Materiais e Patrimoniais:
Identificar necessidades e solicitar
recursos materiais permanentes e de
consumo para a unidade, a fim de
garantir o funcionamento da mesma.
Desenvolvimento de Parcerias:
Desenvolver atividades de ensino,
pesquisa e extensdo em parceria com
docentes de outras instituicdes
Acolhimento Psicoldgico: Acolher e
orientar as demandas psicolégicas de
servidores, identificando variaveis
pessoais e profissionais relacionadas ao
seu bem-estar.

Trabalho em Equipe - Ensino, Pesquisa e
Extensdo: Desenvolver atividades de
ensino, pesquisa e extensdo em parceria
com outros docentes da mesma
instituicdo.

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de
acordo com as caracteristicas e
atribui¢cdes dos membros da equipe.

Elaboracéo de Projetos de Pesquisa :
Elaborar projetos de pesquisa visando a
aprovacdo em conselhos universitarios e
comités de ética em pesquisa.
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Disciplina: Agir em suas atividades com
respeito ao proximo, integridade,
honestidade, e impessoalidade,
observando as normas e principios da
UFPA, o conceito de cidadania e do bem
publico.

Captacao de Recursos de Pesquisa:
Identificar editais, publicados por
agéncias de fomento, visando a captacéo
de recursos para pesquisa.
Flexibilidade: Rever posicGes, ndo temer
0 novo e mostrar-se aberto ao feedback.

Relacionamento Interpessoal:
Relacionar-se de forma cordial com as
pessoas dos diversos niveis hierarquicos e
culturais, expressando pensamentos,
sentimentos, crencas, e direitos
apropriadamente.

Assessoramento de Reunibes: Preparar e
acompanhar as reunides, elaborando as
pautas redigindo as atas com as decis6es

Selegédo de Consultoria: Selecionar, de
acordo com a demanda apresentada pela
organizacdo, consultoria externa que
melhor atenda as necessidades e objetivos
da instituicéo.

Atendimento ao Publico Interno e
Externo: Atender as demandas do
publico com qualidade, agilidade e
eficiéncia.

Elaboragdo de Relatérios de Pesquisa:
Produzir relatorios de pesquisa claros e
concisos, visando a prestacdo de contas
em instancias universitarias e conselhos
de ética.

Andlise do Atestado Médico: Analisar os
atestados médicos, verificando a vigéncia
e a autenticidade dos mesmo de acordo
com a legislacéo que trata de licencas
médicas.

Acompanhamento de Sistemas de Gestao
de Pessoas: Acompanhar a aquisi¢do e a
implantagdo do sistema de gestao de
pessoas, conforme o termo de referéncias.

Operar o SIAFIGer: Realizar, de forma
tempestiva, consultas estruturadas de
acordo com as necessidades especificas do
gestor, para obtencao de relatorios
gerenciais a partir dos dados da execugdo
orcamentaria, financeira, contabil e
patrimonial registrados no SIAFI.
Monitoramento Orgamentario:
Acompanhar a execucéo do orcamento da
instituicdo, em suas diversas unidades,
garantindo a realizacdo tempestiva das
acdes planejadas.
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Operar 0 PTA: Utilizar o PTA - Sistema
de Protocolo, Tramitacéo e
Arquivamento de Processos - para
registrar, organizar e consultar a
movimentacao dos processos
formalizados antes da implantacéo do
mddulo de protocolo do SIPAC no
ambito da instituicéo

Ajuste de Execucao : Ajustar os limites
financeiros e os créditos orcamentarios a
realidade da execucéo.

Limites de Suprimentos: Emitir,
conceder e controlar limites de cartdo de
suprimentos de fundos, utilizando o
aplicativo do banco, conforme demanda.

Lancamento de Dados - Tempo de
Servico: Langar os dados no SIAPE
conforme a certidao de tempo de
contribuicéo valida do INSS ou de 6rgéo
publico, ap6s publicacdo do ato de
averbacao de tempo de servico.
Legislacd@o Tributaria: Analisar as notas
fiscais e aplicar a legislacéo tributéria no
momento da liquidacao da despesa, de
acordo com a legislacéo vigente.

Instruir Processos de Aposentados e
Pensionistas: Instruir processos de
aposentadoria, pensao civil e abono de
permanéncia conforme fundamento legal
aplicado a cada caso.

Legislacao de Aposentados e
Pensionistas: Identificar a legislacdo em
vigor referentes as normas internas de
abono de permanéncia, aposentadoria,
averbacdo de tempo de contribuicao,
conflitos de interesses, pensao civil,
recadastramento de aposentados e
pensionistas, cessdo e requisicao, e
contratacao tempordria para fins de
atualizacgéo.

Formalizagéo da Proposta: Formalizar e
comunicar a proposta or¢camentaria da
instituicAo mediante sistemas
estruturantes do governo (SIMINC e
SIOP) aos 6rgdos competentes.

Gestdo de Recursos Financeiros e
Orcamentarios: Planejar, executar,
acompanhar e avaliar as atividades
orcamentérias e financeiras, de maneira
eficaz e eficiente, de acordo com o
planejamento do 6rgéo.

Auditoria de Recursos Financeiros e
Orcamentarios: Acompanhar e avaliar as
atividades orcamentarias e financeiras de
acordo como PPA, LDO, LOAeo0
planejamento do Orgao.
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Classificacdo de Processos : Classificar e 1 0 0
ordenar processos de acordo com a

legislagdo vigente.

Elaboragéo da Presta¢do de Contas: 2 0 0
Elaborar a estratégia da organizacdo na

elaboracdo da prestacdo de contas, de

acordo as exigéncias dos normativos e

6rgdo de controle.

Gestao de Saldos: Monitorar e gerir os 1 0 0
saldos de restos a pagar de exercicios

anteriores, para subsidiar a execucéo

financeira .

Consultas Gerenciais: Elaborar consultas 1 0 0
gerenciais, utilizando CONSIAFI

conforme demanda.

Operar o SIASG: Utilizar o SIASG - 2 0 0
Sistema Integrado de Administracao e

Servicos Gerais - para manutencdo dos

usuarios cadastrados no sistema.

Expanséo de Limites: Lancar no SIMINC 1 0 0
e/ou solicitar novos limites e créditos

adicionais acompanhando a resolugédo dos

mesmos.

Operar 0 CPR - Contas a Pagar e a 1 0 0
Receber - Mddulo do SIAFI: Utilizar o

Médulo - Contas a Pagar e a Receber

(CPR) - do SIAFI, para registrar a

liquidacdo e pagamento da despesa de

acordo com a programacao financeira da

instituicdo.

Apropriacéo da Folha de Pagamento: 1 0 0
Realizar a apropriacéo de despesa de

pessoal e o efetivo pagamento, de acordo

o relatério do RH, na ultima semana de

cada més.

Ajuste da Programacdo: Mapear a 1 0 0
programacdo or¢camentaria, a partir do

recebimento da Lei Or¢amentéria Anual

(LOA), a fim de ajustar as expectativas

da organizacdo a programagao

orcamentaria aprovada no Congresso

Nacional.

Gestéo de TED: Monitorar a celebracéo e 1 0 0
a execucgdo dos Termos de Execucéo

Descentralizada da institui¢io

Orientacdo Académica: Orientar e 1 0 0
esclarecer dividas das unidades quanto a

elaboracdo e preenchimento do plano

académico de acordo com a legislacao

vigente.

Anexo 13: Necessidade de Capacitacdo do Campus Cameta

Nenhuma Baixa Média

Alta
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LIBRAS: Comunicar-se por meio da
lingua brasileira de sinais.

Capacidade de Iniciativa: Tomar
iniciativa no ambiente profissional, em
acordo com normas e legislagéo
pertinente, assumindo responsabilidades
na resolucdo de problemas, proposicéo de
melhorias e concretizacdo de ideias.

Tramitar Documentos e Processos:
Receber, expedir, despachar, encaminhar
e/ou acompanhar diferentes modalidades
de documentos e processos para 0s
setores competentes, de acordo com a
legislacéo e natureza dos mesmos.

Gestéo de Equipes: Organizar e manter
equipes de trabalho, considerando os
objetivos para sua criacéo e a expertise
de seus membros.

Oferecer Feedback: Oferecer ao servidor
informacdes a respeito de seu
desempenho, de forma diretiva, impessoal
e objetiva.

Anélise e Sintese: Analisar o0s
componentes de um processo de trabalho,
fornecendo as informagdes validas e
precisas para a tomada de deciséo.

Acompanhamento Financeiro e
Orcamentario: Acompanhar a execucao
financeira e orcamentaria do contrato,
verificando a necessidade de certificacio
orgamentaria, registro contabil,
emissdo/cancelamento/reforgo de
empenho.

Avaliagdo de Desempenho: Desenvolver e
aplicar metodologia de avaliacdo de
desempenho dos servidores, estagiérios e
dirigentes em conformidade com a
legislacéo e o planejamento estratégico da
instituicado.

Recursos Materiais e Patrimoniais:
Identificar necessidades e solicitar
recursos materiais permanentes e de
consumo para a unidade, a fim de
garantir o funcionamento da mesma.
Planejamento com Foco em Resultados:
Planejar aces e solu¢es com base na
realidade da unidade, definindo metas e
resultados esperados alinhados aos
objetivos do planejamento estratégico da
unidade (PDU) e da universidade (PDI).

Acompanhamento com Foco em
Resultados: Monitorar o andamento das
acoes e solucbes planejadas alinhadas aos
objetivos pelo planejamento estratégico
da unidade (PDU) e da universidade
(PDI)
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Fluxos de Processos: Analisar fluxos de
processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de
modificacdo nos fluxos internos da
instituicao.

Redacdo Oficial: Formular documentos
oficiais, de acordo com o manual de
redacdo oficial da presidéncia da
repUblica de maneira clara e objetiva,
sem erros de portugués.

Flexibilidade: Rever posicGes, ndo temer
0 novo e mostrar-se aberto ao feedback.

Gestao de Pessoas : Delegar tarefas,
mediar conflitos profissionais, fornecer
feedback e acompanhar resultados dos
servidores sob sua responsabilidade.

Arquivar Documentos: Arquivar
documentos possibilitando sua facil
localizac&o e conservacao, de acordo com
legislagdo vigente

Trabalho em Equipe: Cooperar com 0s
servidores, buscando um consenso, e
demonstrando interesse em somar
esfor¢os junto aos demais, tendo em vista
0s objetivos grupais..

Assessoramento de Reunides: Preparar e
acompanhar as reunides, elaborando as
pautas redigindo as atas com as decisoes

Autogerenciamento: Buscar feedback
sobre seu préprio desempenho,
identificando possibilidades de melhoria
continua de seu papel enquanto servidor.

Admissao e Desligamento: Acompanhar e
executar atividades relativas a admisséo e
desligamento de servidores e estagiarios.

DecisBes Estratégicas: Tomar decisGes
com base em uma visdo estratégica e
sistémica, assumindo as
responsabilidades decorrentes das
mesmas, visando atender as prioridades e
necessidades do trabalho.

Analise de Documentos: Analisar
diferentes tipos de processos e
documentos, identificando falhas e
subsidiando decisdes.

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de
acordo com as caracteristicas e
atribuicdes dos membros da equipe.

Atualizacéo de Informagdes e Dados:
Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
informacdes de servidores, discentes, e/ou
institucionais nos sistemas e bancos de
dados pertinentes.
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Acompanhamento de Estagiarios:
Verificar se 0 nimero de estagiarios
constante na fatura apresentada pela
agéncia integradora confere com o
namero de estagiarios em atividade na
UFPA, por meio de planilha Excel.
Inovacéo: Propor inovacGes tedricas,
procedimentais e/ou tecnolégicas para
realizacdo dos servicos.

Disciplina: Agir em suas atividades com
respeito ao proximo, integridade,
honestidade, e impessoalidade,
observando as normas e principios da
UFPA, o conceito de cidadania e do bem
publico.

Comunicagao Interna: Compartilhar
informagdes pertinentes as suas
atividades, de forma clara, fidedigna e
apropriada favorecendo os objetivos
institucionais.

Atendimento ao Publico Interno e
Externo: Atender as demandas do
publico com qualidade, agilidade e
eficiéncia.

Relacionamento Interpessoal:
Relacionar-se de forma cordial com as
pessoas dos diversos niveis hierarquicos e
culturais, expressando pensamentos,
sentimentos, crencas, e direitos
apropriadamente.

Negociacao: Estabelecer acordos e
CONSeNsos Com pessoas e grupos, gerindo
adequadamente o0s interesses.

Responsabilidade: Assumir e cumprir
atividades que lhe sdo propostas e de suas

atribuigdes, de maneira a responder pelos

resultados.

Operar o SIAFI: Utilizar o SIAFI -
Sistema Integrado de Administracéo
Financeira - para registrar, consultar,
analisar, acompanhar, controlar e
contabilizar os atos e fatos da gestdo
orcamentéria, financeira e patrimonial
da instituicao.

Operar 0 SIASG: Utilizar o SIASG -
Sistema Integrado de Administracao e
Servicos Gerais - para manutencao dos
usuarios cadastrados no sistema.

Operar 0 SCDP - Sistema de Concesséo
de Diarias e Passagens: Utilizar o SCDP
para conceder diarias e/ou passagens.

Anexo 14: Necessidade de Capacitagdo do Campus Capanema
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Nenhuma Baixa Média Alta
Webdesign: Realizar o planejamento, 0 0 0 1 72.91
criacdo e gestdo de Sites, Intranets e
Portais Web.
Redag¢do em Comunicacdo: Redigir e 0 0 0 1 52.49

aditar informes institucionais, matérias

jornalisticas e roteiros de cerimoniais

voltados para a midia de acordo com os

interesses da instituicao.

Publicar Documentos: Publicar os 0 0 1 0 44.80
diferentes tipos de documentos, de

acordo com a legislacéo vigente, sem

erros gramaticais, utilizando os

sistemas informatizados.

Design Gréfico: Identificar as 0 1 0 0 28.23
necessidades do solicitante e

desenvolver layout gréfico a partir

delas aplicando os conceitos de

tipografia cores e formatos.

Articulacdo: Articular pesquisa, ensino 0 1 0 0 28.00
e extensdo, estabelecendo atividades

que possam servir a duas ou as trés

atividades e que sejam Uteis as

necessidades do aluno no mercado de

trabalho.

Coordenacao de Estagio: Criar e 0 1 0 0 25.92
coordenar atividades de estagios para

aproximar os discentes das atividades

desenvolvidas em empresas, produtores

e comunidades rurais, articulados com

as politicas publicas de crédito,

assisténcia técnica e difuséo

tecnoldgica.

Diéarias e Passagens: Processar, 0 1 0 0 25.09
acompanhar e controlar as solicitacfes

de diérias e passagens dos servidores da

unidade, dentro do prazo e legislacéo

vigentes.

Desenvolvimento de Parcerias: 0 1 0 0 23.04
Desenvolver atividades de ensino,

pesquisa e extensdo em parceria com

docentes de outras instituicdes

Normalizagéo de Publicaces e 0 1 0 0 21.96
Informac6es: Organizar publicagdes e

informagdes institucionais em um

banco de dados, visando sua facil

localizacéo e conservagao.

Servicos de Impressao: Realizar 0 1 0 0 20.42
servicos de impressdo de material para

atender as demandas da organizacéo,

produzindo material de boa qualidade,

dentro do prazo solicitado.

Assessoria: Expedir recomendagdes aos 1 1 0 0 19.70
gestores e demais servidores, a fim de

prevenir ou evitar a reiteracdo de

falhas de conduta formal ou material

de processos.



Orientacdo: Auxiliar o aluno a superar
eventuais deficiéncias, oferecendo
orientaces e avaliagbes construtivas
para promover aprimoramento.
Controle Patrimonial: Identificar,
avaliar, registrar e zelar pelos bens da
UFPA em todas as suas unidades.

Legislagdo Universitaria: Agir e tomar
decisbes de acordo com a legislacio
vigente.

Material Midiatico: Produzir material
midiatico condizente ao objetivo do
curso, utilizando diferentes
ferramentas de captacao e edicdo de
4udio, video, ilustracdo, animacoes e
imagens

Elaboragéo de Orientacdes e Diretrizes:
Elaborar e expedir recomendagdes das
diretrizes e politicas institucionais,
prevenindo e evitando a reiteracdo de
falhas na conducédo formal e material
dos processos.

Captacao de Recursos - Pesquisa,
Extenséo e Ensino: Identificar e buscar
fontes de recursos para pesquisa,
extensdo e ensino de editais de
instituicdes pablicas privadas.

Difuséo das Acbes de Extenséo:
Estabelecer parcerias com 6rgéos e
empresas que tornem publicas as a¢les
de extensdo para a comunidade
(organizar palestras, redacgéo de artigos
néao cientificos, etc).

Andlise de Cargos e Func¢des: Analisar
e apresentar propostas de criacéo e
extingdo de cargos e funces, de acordo
com a legislacéo e as necessidades
institucionais.

Orientacdo e Diretrizes: Expedir
orientacfes aos servidores para o
cumprimento de diretrizes politicas e
institucionais, prevenindo ou evitando a
reiteracdo de falhas na conducéo
formal ou material de processos.
Coordenacéo de Cooperativas
Estudantis: Organizar cooperativas de
estudantes para a prestacao de servicos
ao setor produtivo.

Elaboracéo de Relatérios e
ApresentacOes: Elaborar relatérios e
apresentacdes, utilizando Word, Excel e
PowerPoint

Planejamento de Extenséo: Planejar
atividades de forma eficaz para gerar
conhecimentos a serem aplicados na
pratica.
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Captacao de Recursos de Extenséo:
Identificar editais, publicados por
agéncias de fomento, visando a
captacéo de recursos para extensao
Redacdo Oficial: Formular documentos
oficiais, de acordo com o manual de
redacdo oficial da presidéncia da
repUblica de maneira clara e objetiva,
sem erros de portugués.
Acompanhamento de Pessoal:
Acompanhar e orientar servidores e
alunos recém-egressos para a
realizacdo plena de suas atividades e
cumprimento das normas e politicas da
instituicado.

Supervisdo de Estagio: Receber,
acompanhar e avaliar as atividades
realizadas pelos estagiarios lotados na
unidade.

LIBRAS: Comunicar-se por meio da
lingua brasileira de sinais.

Planejamento com Foco em Resultados:
Planejar aces e soluges com base na
realidade da unidade, definindo metas e
resultados esperados alinhados aos
objetivos do planejamento estratégico
da unidade (PDU) e da universidade
(PDI).

Recursos Materiais e Patrimoniais:
Identificar necessidades e solicitar
recursos materiais permanentes e de
consumo para a unidade, a fim de
garantir o funcionamento da mesma.
Cooperacdo com a Comunidade:
Desenvolver e estabelecer parcerias de
cooperacdo com cidadaos, adequando
as atividades as necessidades da
comunidade.

Captacéo de Recursos de Pesquisa:
Identificar editais, publicados por
agéncias de fomento, visando a
captacdo de recursos para pesquisa.
Oferecer Feedback: Oferecer ao
servidor informacdes a respeito de seu
desempenho, de forma diretiva,
impessoal e objetiva.

Ministrar Cursos e Palestras: Planejar,
ministrar e avaliar cursos e palestras de
curta ou média duracéo.

Atendimento ao Publico Interno e
Externo: Atender as demandas do
publico com qualidade, agilidade e
eficiéncia.

Apoio Profissional: Fornecer apoio
profissional aos servidores, de acordo
com a demanda trazida, que estejam
dificultando a realizagado de suas
atividades diarias e o relacionamento
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com a equipe.

Argumentacdo: Apresentar
argumentos, de forma convincente,
demonstrando dominio sobre os temas
abordados e respeitando as opinides
dos alunos.

Autogerenciamento: Buscar feedback
sobre seu proprio desempenho,
identificando possibilidades de
melhoria continua de seu papel
enquanto servidor.

Acompanhamento e Divulgacéo:
Acompanhar, divulgar e controlar
atividades de execuc¢do do calendério de
encerramento do exercicio, conforme as
normas da STN, para os setores
internos responsaveis.

Gestéo de Equipes: Organizar e manter
equipes de trabalho, considerando os
objetivos para sua criacéo e a expertise
de seus membros.

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de
acordo com as caracteristicas e
atribuicdes dos membros da equipe.

Controle de Bens e Imdveis: Analisar e
decidir sobre a venda, cessdo ou aluguel
de bens que integram o patrimdnio da
UFPA.

Arquivar Documentos: Arquivar
documentos possibilitando sua facil
localizacéo e conservacéo, de acordo
com legislacéo vigente

Assessoramento de Reunibes: Preparar
e acompanhar as reunides, elaborando
as pautas redigindo as atas com as
decisdes

Capacidade de Iniciativa: Tomar
iniciativa no ambiente profissional, em
acordo com normas e legislagéo
pertinente, assumindo
responsabilidades na resolucéo de
problemas, proposicdo de melhorias e
concretizacao de ideias.

Andlise de Documentos: Analisar
diferentes tipos de processos e
documentos, identificando falhas e
subsidiando decisdes.

Comunicag¢do Interna: Compartilhar
informagdes pertinentes as suas
atividades, de forma clara, fidedigna e
apropriada favorecendo os objetivos
institucionais.
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Acompanhamento com Foco em
Resultados: Monitorar o andamento
das ac¢des e solucdes planejadas
alinhadas aos objetivos pelo
planejamento estratégico da unidade
(PDU) e da universidade (PDI)

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de
processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de
modificacdo nos fluxos internos da
instituicdo.

Elaboracéo de Relatérios de Extenséo:
Redigir relatérios de extenséo de
acordo a legislagao e as atividades
realizadas.

Tramitar Documentos e Processos:
Receber, expedir, despachar,
encaminhar e/ou acompanhar
diferentes modalidades de documentos
€ processos para os setores
competentes, de acordo com a
legislacéo e natureza dos mesmos.
Atualizacéo de Informaces e Dados:
Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
informagdes de servidores, discentes,
e/ou institucionais nos sistemas e
bancos de dados pertinentes.
Inovacdo: Propor inovagoes tedricas,
procedimentais e/ou tecnolégicas para
realizagdo dos servigos.

Relacionamento Interpessoal:
Relacionar-se de forma cordial com as
pessoas dos diversos niveis hierarquicos
e culturais, expressando pensamentos,
sentimentos, crencas, e direitos
apropriadamente.

DecisBes Estratégicas: Tomar decisGes
com base em uma visdo estratégica e
sistémica, assumindo as
responsabilidades decorrentes das
mesmas, visando atender as
prioridades e necessidades do trabalho.
Andlise e Sintese: Analisar 0s
componentes de um processo de
trabalho, fornecendo as informac6es
validas e precisas para a tomada de
decisdo.

Responsabilidade: Assumir e cumprir
atividades que lhe sdo propostas e de
suas atribuicdes, de maneira a
responder pelos resultados.
Disciplina: Agir em suas atividades
com respeito ao proximo, integridade,
honestidade, e impessoalidade,
observando as normas e principios da
UFPA, o conceito de cidadania e do
bem publico.

135

5.05

4.94

491

4.75

4.52

4.52

4.29

4.01

3.98

3.89

3.88



Gestéo dos Servicos de Apoio:
Fiscalizar e coordenar as empresas
contratadas na realiza¢éo da
limpeza/higiene das instalacdes prediais
e atividades de rotina.

Manutencédo de Prédios e
Equipamentos: Identificar, solicitar e
fiscalizar reparos na infraestrutura
predial e de equipamentos, mantendo a
integridade, higiene e limpeza dos
mesmos.

Elaboracédo de Relatérios de Pesquisa:
Produzir relatérios de pesquisa claros e
concisos, visando a prestacdo de contas
em insténcias universitarias e conselhos
de ética.

Negociacao: Estabelecer acordos e
CONSeNs0S COM pessoas e grupos,
gerindo adequadamente 0s interesses.

Flexibilidade: Rever posic¢des, ndo
temer o novo e mostrar-se aberto ao
feedback.

Trabalho em Equipe: Cooperar com 0s
servidores, buscando um consenso, e
demonstrando interesse em somar
esfor¢os junto aos demais, tendo em
vista os objetivos grupais..

Controle de Estoque - Materiais de
Expediente: Receber, controlar e
prever necessidade de material de
expediente garantindo o correto
funcionamento da unidade.

Gestéo de Processos: Identificar
necessidades de modificacio nos
processos internos da organizacao,
propondo melhorias, evitando
incongruéncias, irregularidades, ou
auséncia de documentos pertinentes aos
processos

Desenvolvimento de Projeto:
Desenvolver Projetos de Pesquisa
longitudinais e estruturantes para a
producéo de conhecimentos
consolidados, tecnologia e inovacgao.
Gestao Institucional : Identificar as
grandes tendéncias da demanda de
novos conhecimentos, tecnologias e
informag&o para o desenvolvimento
sustentavel da institui¢do, nos cenarios
regional, nacional e internacional.
Esclarecimento de duvidas: Esclarecer
davidas da turma, com presteza e
cordialidade, utilizando linguagem
acessivel aos alunos.

Gestdo Académica: Gerir atividades
académicas de acordo com as
demandas dos discentes, atendendo as
suas necessidades dentro do prazo
vigente.
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Intercdmbio e Permuta: Controlar o
recebimento e envio de exempares para
intercAmbio e permuta de publicacBes

Atendimento ao Publico Leigo: Lidar
com o publico leigo, de forma cortés e
clara, levado em consideracéo as
necessidades dessa populacéo.

Rotinas Académicas : Executar registro
de notas e frequéncias, com
assiduidade, respeitando
COMPromissos, Normas e prazos.
Estabelecimento de Parcerias :
Estabelecer e manter parcerias com
instituicdes publicas, sociedade civil,
segmento empresarial e outras
organizac@es, com o intuito de alcancar
o0s objetivos do drgéao.

Gestéo da Informagéo e do
Conhecimento: Socializar informacoes
e conhecimentos de interesse da
organizacéo, para atender as demandas
internas e/ou embasar documentos e
processos decisorios.

Instituir Comissdes: Instituir comissdes
internas para analisar processos e
tomar decisdes atendendo os objetivos
da unidade e respeitando a legislacéo
vigente.

Pesquisa Interna: Buscar informagdes e
experiencias em outros setores do 6rgéo
para melhorar o funcionamento da
unidade.

Acesso a Espacos e Equipamentos:
Disponibilizar para docentes e discentes
0 acesso aos espacos fisicos,
computadores e demais equipamentos
para a realizagdo de atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Gestao da Informacdo: Coletar,
analisar, disponibilizar e manter
atualizados dados, informacdes e
estatisticas institucionais.

Anexo 15: Necessidade de Capacitacdo do Campus Castanhal

Acompanhamento com Foco em
Resultados: Monitorar o andamento das
acoes e solucdes planejadas alinhadas aos
objetivos pelo planejamento estratégico
da unidade (PDU) e da universidade
(PDI)
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Decisoes Estratégicas: Tomar decisfes 25 12
com base em uma viséo estratégica e

sistémica, assumindo as

responsabilidades decorrentes das

mesmas, visando atender as prioridades e

necessidades do trabalho.

Gestao de Pessoas: Delegar tarefas, 3 1
mediar conflitos profissionais, fornecer

feedback e acompanhar resultados dos

servidores sob sua responsabilidade.

Planejamento com Foco em Resultados: 29 2
Planejar aces e solu¢es com base na

realidade da unidade, definindo metas e

resultados esperados alinhados aos

objetivos do planejamento estratégico da

unidade (PDU) e da universidade (PDI).

Gestao de Equipes: Organizar e manter 33 4
equipes de trabalho, considerando os

objetivos para sua criacdo e a expertise

de seus membros.

Recursos Materiais e Patrimoniais: 30 3
Identificar necessidades e solicitar

recursos materiais permanentes e de

consumo para a unidade, a fim de

garantir o funcionamento da mesma.

Atendimento ao Publico Interno e 38 3
Externo: Atender as demandas do

publico com qualidade, agilidade e

eficiéncia.

Controle de Estoque - Materiais de 1 0
Expediente: Receber, controlar e prever

necessidade de material de expediente

garantindo o correto funcionamento da

unidade.

Elaborar Parecer: Elaborar parecer 2 0
formal para desenvolver as demandas de

pessoal de acordo com a legislacéo.

Gestdo de Recursos Materiais: 1 3
Identificar, adquirir e manter recursos

materiais em quantidade e caracteristicas

necessarias para o funcionamento do

6rgéo.

Elaboracéo de Projetos de Pesquisa: 4 0
Elaborar projetos de pesquisa visando a

aprovacdo em conselhos universitarios e

comités de ética em pesquisa.

Elaboracgdo de Relatérios de Pesquisa: 3 3
Produzir relatérios de pesquisa claros e

concisos, visando a prestacdo de contas

em instancias universitarias e conselhos

de ética.

Desenvolvimento de Parcerias: 10 2
Desenvolver atividades de ensino,

pesquisa e extensdo em parceria com

docentes de outras instituicdes
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Andlise e Sintese: Analisar os
componentes de um processo de trabalho,
fornecendo as informagdes validas e
precisas para a tomada de deciséo.

Arquivar Documentos: Arquivar
documentos possibilitando sua facil
localizacéo e conservacao, de acordo com
legislacéo vigente

Oferecer Feedback: Oferecer ao servidor
informagdes a respeito de seu

desempenho, de forma diretiva, impessoal

e objetiva.

Disciplina: Agir em suas atividades com
respeito ao proximo, integridade,
honestidade, e impessoalidade,
observando as normas e principios da
UFPA, o conceito de cidadania e do bem
publico.

Diretrizes de Qualidade de Vida: Propor
diretrizes para a elaboracao de politicas
relativas a programas de qualidade de
vida, acompanhando e avaliando a
aplicagdo de ac¢des que visem o bem-estar
e a salide ocupacional dos servidores da
instituicdo.

Ajuste de Execucdo: Ajustar os limites
financeiros e os créditos orgcamentarios a
realidade da execucéo.

Cotacdo de Precos: Realizar pesquisas de
preco para aquisi¢do de bens e
contrataco de servicos.
Acompanhamento Financeiro e
Orgamentério: Acompanhar a execucao
financeira e orgamentaria do contrato,
verificando a necessidade de certificacao
orcamentaria, registro contabil,
emissdo/cancelamento/refor¢o de
empenho.

Dimensionamento de Pessoal:
Dimensionar o Quadro de servidores,
bolsistas e estagiarios, visando o melhor
funcionamento desta unidade.
Manutencédo de Prédios e Equipamentos:
Identificar, solicitar e fiscalizar reparos
na infraestrutura predial e de
equipamentos, mantendo a integridade,
higiene e limpeza dos mesmos.

Estégio Probatério: Acompanhar e
fornecer informacdes cadastrais e
coordenar os procedimentos relativos ao
estagio probatério dos servidores da
instituicdo, respeitando os prazos e a
legislagdo vigentes.
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Avaliagdo de Desempenho: Desenvolver e
aplicar metodologia de avaliacdo de
desempenho dos servidores, estagiarios e
dirigentes em conformidade com a
legislacéo e o planejamento estratégico da
instituicao.

Estratégia: Identificar oportunidades e
criar metodologias para alcancar metas
ou atender as necessidades de curto,
médio e longo prazo da organizacao.

Captacao de Recursos de Pesquisa:
Identificar editais, publicados por
agéncias de fomento, visando a captacéo
de recursos para pesquisa.

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de
processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de
modificagdo nos fluxos internos da
instituicéo.

Andlise de Documentos: Analisar
diferentes tipos de processos e
documentos, identificando falhas e
subsidiando decisdes.

Acesso a Espacos e Equipamentos:
Disponibilizar para docentes e discentes o
acesso aos espacos fisicos, computadores e
demais equipamentos para a realiza¢io
de atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

LIBRAS: Comunicar-se por meio da
lingua brasileira de sinais.

Capacidade de Iniciativa: Tomar
iniciativa no ambiente profissional, em
acordo com normas e legislagéo
pertinente, assumindo responsabilidades
na resolucdo de problemas, proposicéo de
melhorias e concretizagéo de ideias.

Ministrar Cursos e Palestras: Planejar,
ministrar e avaliar cursos e palestras de
curta ou média duracéo.

Inovacdo: Propor inovagdes tedricas,
procedimentais e/ou tecnoldgicas para
realizacéo dos servigos.

Atualizacéo de Informagdes e Dados:
Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
informacdes de servidores, discentes, e/ou
institucionais nos sistemas e bancos de
dados pertinentes.

Assessoramento de Reunibes: Preparar e
acompanhar as reunides, elaborando as
pautas redigindo as atas com as decisdes

Relacionamento Interpessoal:
Relacionar-se de forma cordial com as
pessoas dos diversos niveis hierarquicos e
culturais, expressando pensamentos,
sentimentos, crencas, e direitos
apropriadamente.
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Preservacao e Conservacéo de
Documentos e Acervos: Preservar,
reparar e armazenar corretamente
documentos administrativos e
bibliograficos.

Diarias e Passagens: Processar,
acompanhar e controlar as solicitacfes de
diarias e passagens dos servidores da
unidade, dentro do prazo e legislacdo
vigentes.

Elaboracéo de Projetos para Captacéo:
Elaborar projetos especificos para
captacdo de recursos e investidores.

Lingua Estrangeira: Comunicar-se de
forma fluente com profissionais (pds-
graduandos e produtores) estrangeiros

Instruir Processos: Organizar
documentacdo que demonstre a
necessidade da utilizacdo de recurso
publico para atender despesas com o
funcionamento, manutencao,
investimentos e outras atividades, em
consonancia com a legislacdo pertinente,
visando a consecucéo dos objetivos
institucionais.

Dimensionamento de Pessoal -
Apresentacdo de Resultados: Apresentar
as instancias superiores os resultados de
analise de dimensionamento de pessoal,
de acordo com necessidades estratégicas e
0 mapeamento de competéncias.
Elaboragdo de Relatérios de Extenséo:
Redigir relatdrios de extenséo de acordo
a legislacao e as atividades realizadas.

Operar o SCDP - Sistema de Concessao
de Diarias e Passagens: Utilizar o SCDP
para conceder diarias e/ou passagens.

Difuséo das Acbes de Extensao:
Estabelecer parcerias com 6rgéos e
empresas que tornem publicas as a¢des de
extensdo para a comunidade (organizar
palestras, redacdo de artigos nédo
cientificos, etc).

Desenvolvimento de Pessoas: Propor
acdes de desenvolvimento, treinamento
ou capacitacéo para servidores e
estagiarios, utilizando metodologias
pertinentes, de acordo com os objetivos
da instituicao.

Orientacgdo Para o Desenvolvimento:
Oferecer orientacdes, treinamentos e
possibilidades para o desenvolvimento
aos membros de seu grupo de trabalho,
de acordo com o feedback de seu
desempenho.
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Desenvolvimento de Indicadores de
Desempenho: Desenvolver indicadores de
desempenho alinhados as atividades da
unidade e aos objetivos estratégicos.

Elaboracéo de Instrumentos: Construir
instrumentos de avaliacdo de impacto das
acoes de capacitacao.

Gestao da Informagdo: Coletar, analisar,
disponibilizar e manter atualizados
dados, informacGes e estatisticas
institucionais.

Trabalho em Equipe - Ensino, Pesquisa e
Extensdo: Desenvolver atividades de
ensino, pesquisa e extensdo em parceria
com outros docentes da mesma
instituico.

Elaboracéo de Indicadores: Elaborar
indicadores de desempenho claros,
objetivos, mensuraveis, monitoraveis e
avalidveis, em conformidade com os
objetivos estratégicos do Orgéo.
Levantamento de Pessoal: Levantar a
demanda de pessoal (docentes e técnicos
administrativos) necessaria para a
execuc¢do das atribuicGes da unidade para
subsidiar os processos decisorios.

Grupo de Trabalho: Selecionar
servidores com perfil técnico para
compor comissao disciplinar.
Elaboracéo de Projetos de Extenséo:
Construir projetos de extensdo visando a
aprovacdo em conselhos universitarios e
comités de ética.

Acolhimento Psicoldgico: Acolher e
orientar as demandas psicolégicas de
servidores, identificando variaveis
pessoais e profissionais relacionadas ao
seu bem-estar.

Difusé@o de Conhecimento: Publicar
artigos em periddicos e apresentar
trabalhos em congressos especializados,
para divulgar a produgéo cientifica da
instituicdo.

Redacao Cientifica: Redigir textos
académicos, visando publica-los sob a
forma de livros ou artigos.

Tramitar Documentos e Processos:
Receber, expedir, despachar, encaminhar
e/ou acompanhar diferentes modalidades
de documentos e processos para 0s
setores competentes, de acordo com a
legislacéo e natureza dos mesmos.
Trabalho em Equipe: Cooperar com 0s
servidores, buscando um consenso, e
demonstrando interesse em somar
esfor¢os junto aos demais, tendo em vista
0s objetivos grupais.
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Autogerenciamento: Buscar feedback
sobre seu proprio desempenho,
identificando possibilidades de melhoria
continua de seu papel enquanto servidor.

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de
acordo com as caracteristicas e
atribuicdes dos membros da equipe.

Negociacao: Estabelecer acordos e
CONSeNs0s CoM Pessoas e grupos, gerindo
adequadamente os interesses.

Responsabilidade: Assumir e cumprir
atividades que lhe sdo propostas e de suas
atribuicdes, de maneira a responder pelos
resultados.

Publicidade - CEBRAN: Divulgar as
acOes e servigos oferecidos pela unidade,
objetivando alcancar investidores,
produtores agropecudrios do Brasil e
exterior.

Operar o PTA: Utilizar o PTA - Sistema
de Protocolo, Tramitacéo e
Arqguivamento de Processos - para
registrar, organizar e consultar a
movimentacao dos processos
formalizados antes da implantacéo do
mddulo de protocolo do SIPAC no
ambito da instituicdo

Monitoramento Orcamentério:
Acompanhar a execucéo do orcamento da
instituicdo, em suas diversas unidades,
garantindo a realizacdo tempestiva das
acdes planejadas.

Planejamento Organizacional: Identificar
necessidades da instituicao e seus 6rgaos,
propondo acdes para alcancar 0s
objetivos organizacionais.

Acompanhamento Contabil:
Acompanhar as contas contabeis,
baixando saldos que geram restrigdes
contabeis, diariamente.

Operar SCDP: Operar o Sistema de
Concessao de Diérias e Passagens (SCDP)
para conceder diarias ou e/ou adquirir
passagens.

Normatizacéo da Gestao do Curso: Criar
normativas complementares ao que
prescreve o estatuto e regimento geral da
universidade e as resolugdes do
CONSEPE.

Mobilizacdo Discente: Reunir com
"'representantes discentes™ de cada turma
da faculdade, buscando obter suas
reivindicacdes e sugestdes de melhoria do
curso e do campus, inclusive no projeto
pedagdgico do curso.
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Gestdo de Recursos Financeiros e 0
Orgamentarios: Planejar, executar,

acompanhar e avaliar as atividades

orcamentarias e financeiras, de maneira

eficaz e eficiente, de acordo com o

planejamento do 6rgéo.

Processos Disciplinares: Examinar - de 1
oficio ou a pedido - a conduta de

servidores, dirigentes e demais agentes

publicos da organizacéo no desempenho

de suas atividades para subsidiar

processos decisorios.

Difuséo de Acdes de Pesquisas e 5
Extenséo: Organizar Eventos

Académicos (Seminarios, Congressos,

Simpdsios, Congressos)

Operar o SIAFI: Utilizar o SIAFI - 1
Sistema Integrado de Administracéo

Financeira - para registrar, consultar,

analisar, acompanhar, controlar e

contabilizar os atos e fatos da gestdo

orcamentaria, financeira e patrimonial

da instituicéo.

Levantamento de Necessidades de 3
Capacitacao: Identificar a demanda de
capacitacéo de todas as unidades do

Orgéo de acordo com os seus objetivos
estratégicos.

Orientacgdo - PAE: Orientar os alunos 3
guanto aos critérios de participacéo nos

editais da Politica de Assisténcia

Estudantil (PAE) da UFPA.

Assisténcia Social: Avaliar as condigdes 2
biopsicossociais de servidores e demais

pessoas ligadas a organizacao, em visitas
presencias no local em que se encontram.

Gestao de Bibliotecas: Organizar, 0
planejar e controlar as acGes e atividades
de bibliotecas universitarias.

Captacéo de Recursos de Extenséo: 8
Identificar editais, publicados por

agéncias de fomento, visando a captacéo

de recursos para extensao

Redacéo Oficial: Formular documentos 30
oficiais, de acordo com o manual de

redacdo oficial da presidéncia da

republica de maneira clara e objetiva,

sem erros de portugués.

Gerenciar Concursos: Acompanhar a 3
elaboracao e a execuc¢do dos concursos,

acordo com decretos, portarias e

resolucdes da instituicao.

Mapeamento de Competéncias: Aplicar 2
metodologias de levantamento e avaliacéo

de competéncias e identificacéo de suas

lacunas.
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Elaboracdo de Graéficos e Planilhas:
Elaborar diferentes tipos de graficos e
planilhas para atender as demandas da
unidade.

Parcerias: Articular e estabelecer
parcerias com demais unidades
administrativas do 6rgéo para a
implantacdo do modelo de gestédo por
Competéncias na UFPA e gestao do clima
organizacional.

Orientar Estagiarios: Levantar a
demanda de pessoal (docentes e técnicos
administrativos) necessaria para a
execucdo das atribuicbes das unidades
para subsidiar processos decisorios.
Legislac@o Universitaria: Agir e tomar
decisbes de acordo com a legislacio
vigente.

Operar o SIASG: Utilizar o SIASG -
Sistema Integrado de Administracao e
Servicos Gerais - para manutencdo dos
usuarios cadastrados no sistema.

Coordenar Atividades em Qualidade de
Vida: Propor diretrizes para a
elaboracéo de politicas relativas a
programas de qualidade de vida,
acompanhando e avaliando a aplicacao
de acles que visem o bem-estar e salde
ocupacional dos servidores da
organizacao.

Processo de Admisséo: Planejar,
organizar e acompanhar as etapas
envolvidas no processo de admisséo de
servidores na instituicdo, contactando 0s
envolvidos quanto as informacdes
referentes a esses processos.

Orientacgdo e Diretrizes de Pessoal:
Expedir recomendacdes aos servidores
para o cumprimento da legislagédo de
pessoal, prevenindo ou evitando a
reiteracdo de falhas na condugéo formal
ou material de processos.

Avaliagdo de Oportunidades de
Desenvolvimento: Avaliar a oferta e
tematica de cursos externos para atender
as demandas das unidades da
organizacao, atendendo os critérios de
publico-alvo pertinente, custo e
pertinéncia do tema para a atividade
desempenhada

Gestao do Mapeamento de
Competéncias: Gerenciar a aplicacdo de
metodologias de levantamento e avalia¢io
de competéncias e identificacdo de suas
lacunas.
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Mobilizagéo Docente: Delegar, em
reunides, pautas especificas a docentes da
faculdade, buscando fomentar discusséo e
resultados a médio prazo, em reunides
futuras.

Conformidade de Gestéo - Processos
Fisicos: Analisar atos e fatos de gestéo
orcamentaria e financeira nos processos
fisicos diariamente, definindo os
checklists definidos pela unidade.
Flexibilidade: Rever posicGes, ndo temer
0 novo e mostrar-se aberto ao feedback.

Gestao da Informacéo e do
Conhecimento: Socializar informacoes e
conhecimentos de interesse da
organizacao, para atender as demandas
internas e/ou embasar documentos e
processos decisorios.

Atendimento ao Publico Leigo: Lidar
com o publico leigo, de forma cortés e
clara, levado em consideracéo as
necessidades dessa populacéo.
Fiscalizagdo e Controle de Contratos:
Fiscalizar e controlar a execu¢do dos
contratos, de acordo com o estabelecido
no contrato assinado.

Avaliacéo Psicossocial: Desenvolver e
aplicar metodologias de avaliacdo
psicossocial de servidores que estejam
com dificuldades de desempenhar suas
atividades, de acordo com a legislacdo e o
planejamento da organizacao.
Comunicagdo Interna: Compartilhar
informagdes pertinentes as suas
atividades, de forma clara, fidedigna e
apropriada favorecendo os objetivos
institucionais.

Monitoramento do Clima
Organizacional: Propor, desenvolver e
aplicar metodologia de avaliagéo de clima
organizacional, buscando desenvolver um
ambiente de trabalho proficuo, favoravel
ao desenvolvimento profissional e
organizacional, por meio de um corpo
funcional alinhado as metas
institucionais.

Assessoramento: Informar e dar suporte
ao Grgao e seus setores para atender as
demandas internas e externas, tendo-se
em conta as estratégias e normas de
organizacao.

Assessorar a Reformulagéo dos PP's:
Orientar as comissdes de reformulacéo
dos Projetos Pedagdgicos (PP’s) dos
cursos, de acordo com a legislacdo
vigente.
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Sele¢do e Avaliacdo de Profissionais:
Avaliar e selecionar profissionais com o
perfil adequado para atender as
demandas da instituicao.

Elaboracéo de Relatérios e
Apresentacdes: Elaborar relatérios e
apresentacdes, utilizando Word, Excel e
PowerPoint

Manutencédo de Veiculos: Resolver
problemas simples de mecanica, visando
a manutencéo da frota de veiculos.

Seguranca Patrimonial: Capacidade de
investigar, monitorar e vigiar o
patrimdnio da instituicéo.

Avaliacdo Multiprofissional: Avaliar e
analisar a capacidade laborativa, fisica e
mental dos servidores da instituicdo para
subsidiar processos decisérios de acordo
com os preceitos da legislacéo.

Organizacao da Escala de Férias e
Licencas: Organizar e orientar os
servidores quanto a escala de férias e
licengas de acordo com as demandas
interna e a legislacéo vigente.
Assessoramento em Eventos/ Miss6es
Internacionais: Acompanhar e subsidiar
as autoridades do Org&o em eventos/
missdes internacionais, fornecendo-lhes
elementos e informacdes sobre o cerne da
questdo a ser enfocada, e prestar apoio
logistico.

Publicar Documentos: Publicar os
diferentes tipos de documentos, de acordo
com a legislacéo vigente, sem erros
gramaticais, utilizando os sistemas
informatizados.

Acompanhamento de Estagiarios:
Verificar se 0 nUmero de estagiarios
constante na fatura apresentada pela
agéncia integradora confere com o
namero de estagiarios em atividade na
UFPA, por meio de planilha Excel.
Assessoramento na Elaboracéo de
Documentos: Elaborar documentos
pormenorizados com foco no
armazenamento e alimentacédo de um
sistema de informacdes.
Acompanhamento de Sistemas de Gestéo
de Pessoas: Acompanhar a aquisi¢éo e a
implantagdo do sistema de gestao de
pessoas, conforme o termo de referéncias.

Assessoria para Execucdo Orgamentéria:
Orientar outras unidades e seus
servidores sobre as atividades de
execucao orcamentdria a fim de facilitar
a consecucao dos objetivos pactuados no
Planejamento Estratégico e Planejamento
Orcamentario.
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Auditoria de Recursos Financeiros e
Orcamentarios: Acompanhar e avaliar as
atividades orgamentérias e financeiras de
acordo com o PPA, LDO, LOAe o
planejamento do Orgao.

Consultoria : Prestar orientagdo e
consultoria juridica a Administracéo
Publica, observando a legislacao,
jurisprudéncia, 0s prazos € o interesse
publico.

Coordenar Atividades em Saude do
Trabalhador: Desenvolver e avaliar
programas preventivos e corretivos, em
prol dos servidores da UFPA, de acordo
com os dados da pericia médica.
Elaboracéo de Parecer: Emitir e
coordenar a elaboracao de pareceres
sobre projetos e a¢des da UFPA para
subsidiar processos decisérios, atendendo
a legislacéo e o planejamento interno da
instituicéo.

Analise de Processos de Aposentados e
Pensionistas: Analisar a composic¢éo dos
processos de solicitacéo de pensdes,
aposentadorias e afastamentos, para
subsidiar a elaboracéo de pareceres de
acordo a legislacéo.

Calculo de Beneficios: Calcular o valor
integral e proporcional de beneficios,
antes de langa-los no SIAPE

Contagem de Tempo de Contribuicéo:
Analisar requerimentos de contagem de
tempo de contribuico, simulagdo de
abono de permanéncia e aposentadoria,
de acordo com os fundamentos legais.

Ajuste da Programacado: Mapear a
programacdo orcamentaria, a partir do
recebimento da Lei Or¢amentéria Anual
(LOA), a fim de ajustar as expectativas
da organizacao a programacao
orcamentéria aprovada no Congresso
Nacional.

Aposentados e Pensionistas: Identificar,
por meio do Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos -
SIAPERet - os aposentados e pensionistas
que ndo realizaram o recadastramento no
prazo previsto, para notifica-los por meio
de carta registrada com aviso de
recebimento.

Apropriacdo da Folha de Pagamento:
Realizar a apropriacéo de despesa de
pessoal e o efetivo pagamento, de acordo
o relatério do RH, na ultima semana de
cada més.
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Limites de Suprimentos: Emitir,
conceder e controlar limites de cartéo de
suprimentos de fundos, utilizando o
aplicativo do banco, conforme demanda.

Logistica: Analisar e decidir sobre a
venda, cessdo ou aluguel de bens que
integram o patriménio da UFPA.

Admisséo e Desligamento: Acompanhar e
executar atividades relativas & admisséo e
desligamento de servidores e estagiarios.

Andlise do Atestado Médico: Analisar os
atestados médicos, verificando a vigéncia
e a autenticidade dos mesmo de acordo
com a legislacéo que trata de licencas
médicas.

Mapeamento de Processos: Mapear
processos rotineiros da unidade e
identificar melhorias para a construcéo
de sistemas mais eficientes.

Anélise Financeira de Projetos: Verificar
e certificar o plano de investimentos
apresentado de acordo com os critérios
econdmicos e financeiros que atendam as
normas e as politica publica de
desenvolvimento.

Operacdo do SIAFI: Cadastrar os planos
internos, verificar os programas de
trabalho, detalhar a programacéo
orcamentaria e descentralizar recursos.

Operar 0 Modulo SIDEC do SIASG:
Utilizar o SIDEC para registrar a
divulgacéo e a publicacédo das compras de
bens e servigos para possibilitar a geracéo
de minuta de empenho no SISME.
Cartilhas - Exames Médicos Periddicos:
Elaborar cartilha informativa, em
linguagem clara, objetiva e explicativa,
com os procedimentos relativos a
participagdo dos exames médicos
periodicos.

Coleta de Material para Defesa de
Recursos Humanos: Apresentar ou
disponibilizar os subsidios necessarios aos
procedimentos, fiscaliza¢des ou demandas
judiciais em defesa da organizacao, no
que se refere a gestao de recursos
humanos.

Controle de Bens e Imdveis: Analisar e
decidir sobre a venda, cessdo ou aluguel
de bens que integram o patriménio da
UFPA.

Indicadores: Criar e/ou selecionar
indicadores de avaliagdo do desempenho
institucional de acordo com os objetivos
da instituicao.
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Instruir Processos de Aposentados e 2 0 0 0 0.04
Pensionistas: Instruir processos de

aposentadoria, penséo civil e abono de

permanéncia conforme fundamento legal

aplicado a cada caso.

Operar 0 CPR - Contas a Pagar e a 1 0 0 0 0.04
Receber - Mddulo do SIAFI: Utilizar o

Médulo - Contas a Pagar e a Receber

(CPR) - do SIAFI, para registrar a

liquidacado e pagamento da despesa de

acordo com a programacao financeira da

instituicdo.

Atestado Médico: Receber atestados 3 0 0 0 0.03
médicos dos servidores, observando a

confidencialidade e a descricéo e

solicitando informagdes adicionais se

necessario.

Lancamento de Dados - Tempo de 2 0 0 0 0.03
Servico: Langar os dados no SIAPE

conforme a certidao de tempo de

contribuicéo valida do INSS ou de 6rgéo

publico, ap6s publicacao do ato de

averbacdo de tempo de servico.

Legislacio de Aposentados e 2 0 0 0 0.03
Pensionistas: Identificar a legislacdo em

vigor referentes as normas internas de

abono de permanéncia, aposentadoria,

averbacdo de tempo de contribuicao,

conflitos de interesses, penséo civil,

recadastramento de aposentados e

pensionistas, cessdo e requisicdo, e

contratacao tempordria para fins de

atualizacgéo.

Legislacdo Tributaria: Analisar as notas 1 0 0 0 0.03
fiscais e aplicar a legislacado tributaria no

momento da liquidacio da despesa, de

acordo com a legislacéo vigente.

Operar o SIAFIGer: Realizar, de forma 1 0 0 0 0.03
tempestiva, consultas estruturadas de

acordo com as necessidades especificas do

gestor, para obtenc¢ao de relatérios

gerenciais a partir dos dados da execugdo

orcamentaria, financeira, contabil e

patrimonial registrados no SIAFI.

Operar SIAPE - Aposentadoria: Realizar 2 0 0 0 0.03
inclusdo da aposentadoria, penséo civil,

abono de permanéncia no SIAPE ap0s

publicacdo do ato.

Operar SISAC: Operar o SISAC para 2 0 0 0 0.03
realizar lancamentos referentes as

ocorréncias de inclusdo/excluséo de

servidores efetivos e contratados

temporarios, utilizando a pasta funcional

do servidor.



Pericias Médicas e Afastamentos Legais 2 0 0
de Salde : Registrar afastamentos e

encaminhar servidores para realizacédo de

pericias médicas, quando necessario, para

concessdo de beneficios ou vantagens ao

servidor, de acordo com a legislacdo

vigente.

Publicidade de Pessoal: Divulgar os 3 0 0
direitos, deveres, vantagens, obrigacdes

dos servidores, em diferentes meios de

comunicacao internos, de acordo com a

legislagéo de pessoal

Recrutamento e Selecéo: Planejar, 2 0 0
coordenar, executar e avaliar as

atividades de recrutamento e selecdo de

pessoal da organizacéo, dentro do perfil

desejado e prazo estabelecido,

respeitando a legislacéo vigente.

Selegédo de Consultoria: Selecionar, de 2 0 0
acordo com a demanda apresentada pela

organizacdo, consultoria externa que

melhor atenda as necessidades e objetivos

da instituicéo.

Sele¢éo de Facilitadores: Identificar 3 0 0
profissionais preparados e experientes

para atuar como facilitadores nos eventos

de capacitagao.

Verificagdo Financera: Verificar aspectos 2 0 0
financeiros e da situagdo fiscal do

fornecedor e analisar as retencdes de

tributos, extraindo dados diretamente do

SIAFI/SIASG, com base na legislagéo

vigente.

Classificacdo de Processos : Classificar e 1 0 0
ordenar processos de acordo com a

legislacéo vigente.

Politica de Cargos Comissionados: 2 0 0
Elaborar e propor politicas de cargos

comissionados a diretoria colegiada, com

foco nas competéncias necessarias para o

desempenho das atividades.

Termo de Referéncia: Descrever 1 0 0
produtos e/ou servigos de acordo com as

necessidades da instituicdo e a legislacédo

vigente.

Anexo 16: Necessidade de Capacitacdo do Campus Salinépolis

Nenhuma Baixa Média

Seguranca de TI: Gerenciar a 0 0 0
infraestrutura de seguranca (Firewall,

IPS, Antivirus, Atualizaces,

Correcdes, anti-SPAM), mantendo o

funcionamento e a sequranga da rede e

sistemas da organizacéao.

Alta
3
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Seguranca Virtual : Coordenar,
executar e controlar as ac¢les de
protecdo das informagdes contra
ataques, fraudes e ameacas virtuais.
Solucdes de Infraestrutura Linux:
Configurar e manter servidores de rede
em Linux e seus servicos, mantendo seu
bom funcionamento.

Solucdes de Gestéo de Seguranca da
Informacdo em Servidores Linux:
Realizar o gerenciamento de Funcdes
de Firewall, Proxy/URL Filter e
Controle de Acesso e Banda
implementadas em Servidores Linux.
Recursos Materiais e Patrimoniais:
Identificar necessidades e solicitar
recursos materiais permanentes e de
consumo para a unidade, a fim de
garantir o funcionamento da mesma.
LIBRAS: Comunicar-se por meio da
lingua brasileira de sinais.

Trabalho em Equipe: Cooperar com 0s
servidores, buscando um consenso, e
demonstrando interesse em somar
esforgos junto aos demais, tendo em
vista os objetivos grupais..
Infraestrutura e Rede de
Computadores : Desenvolver e
monitorar solugdes de infraestrutura,
rede e comunicagdo para suportar os
servicos de Tl

Solugdes de Rede Sem Fio : Configurar
e manter ambientes de rede sem fio,
mantendo seu bom funcionamento.

Ativos de Rede: Gerenciar ativos de
rede (Switch, Roteador, Access Point)
mantendo o funcionamento da rede
institucional.

Atualizacdo Técnica: Acompanhar as
inovacOes tecnoldgicas que possam
impactar operacional, ecolégica e
economicamente no setor de atuacdo da
unidade.

Gestao de Servidores Linux: Realizar o
gerenciamento de Funcdes
implementadas em Servidores Linux.

Gestédo de Backup: Planejar e executar,
periodicamente, o backup dos arquivos
dos computadores da unidade, a fim de
evitar falhas e perdas de dados.

Solugdes de Infraestrutura Windows :
Configurar e manter servidores de rede
em Windows Server e seus Servigos,
mantendo seu bom funcionamento.
Backups: Realizar backups de dados
em midia, de acordo com solicita¢des
feitas a unidade.

13

14

152

93.67

93.67

87.34

18.93

15.59

15.58

75.00

69.67

63.00

60.75

60.00

58.59

57.00

48.60



Solugdes de Virtualizacdo: Configurar e
manter servidores de virtualizacéo e
seus servigos, mantendo seu bom
funcionamento.

Governanga de TI: Propor estratégias,
planos e indicadores que auxiliem no
controle e no desenvolvimento de
processos, pessoas e produtos de TI.

Planejamento de TI: Gerir as acdes de
tecnologia da informacéo, a partir das
diretrizes posta e das demandas da
instituicdo.

Implantacéo de Tecnologias: Estudar a
viabilidade da implantacéo de novas
tecnologias na unidade.
Acompanhamento com Foco em
Resultados: Monitorar o andamento
das acdes e solucdes planejadas
alinhadas aos objetivos pelo
planejamento estratégico da unidade
(PDU) e da universidade (PDI)
Redagéo Oficial: Formular documentos
oficiais, de acordo com o0 manual de
redacéo oficial da presidéncia da
republica de maneira clara e objetiva,
sem erros de portugués.
Responsabilidade: Assumir e cumprir
atividades que lhe sdo propostas e de
suas atribuicdes, de maneira a
responder pelos resultados.
Relacionamento Interpessoal:
Relacionar-se de forma cordial com as
pessoas dos diversos niveis hierarquicos
e culturais, expressando pensamentos,
sentimentos, crencas, e direitos
apropriadamente.

Disciplina: Agir em suas atividades com
respeito ao proximo, integridade,
honestidade, e impessoalidade,
observando as normas e principios da
UFPA, o conceito de cidadania e do
bem puablico.

Operar SCDP: Operar o Sistema de
Concessao de Didrias e Passagens
(SCDP) para conceder diarias ou e/ou
adquirir passagens.

Gestao por Servicos : Desenhar e
controlar os servigos de tecnologia de
informagao para suporte do usudrio e
da instituicao.

Estagio Probatério: Acompanhar e
fornecer informacd@es cadastrais e
coordenar os precedimentos relativos
ao estagio probatorio dos servidores da
instituicdo, respeitando os prazos e a
legislagdo vigentes.
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Operar o SIAFI: Utilizar o SIAFI -
Sistema Integrado de Administracio
Financeira - para registrar, consultar,
analisar, acompanhar, controlar e
contabilizar os atos e fatos da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial
da instituicdo.

Desenhar Servicos : Desenhar os
servicos passiveis de aplicacdo dos
modelos de governanca corporativa
conforme os modelos, consultando os
modelos e utilizando editor de texto,
bimestralmente.

Acompanhamento de T1: Acompanhar
0 cumprimento de Planos de
Desenvolvimento de Tecnologia da
Informacéo e realizar controle para
que as acOes de TI estejam alinhadas
com o previsto no plano.

Inovacédo em T1: Propor inovagoes
tecnoldgicas que agilizem processos e
atividades, trazendo beneficios tanto
para o publico externo quanto para a
unidade.

Desenvolvimento Tecnoldgico : Buscar
e desenvolver tecnologias que
solucionem demandas e problemas
enfrentados pela unidade, atendendo as
necessidades dispostas no Planejamento
Estratégico.

Manutencdo de Arquitetura de TI:
Manter e projetar a arquitetura de
sistemas de TI da instituicdo.

Acesso ao Sistema: Administrar o
acesso a rede e aos recursos
tecnoldgicos da unidade, atendendo aos
objetivos da instituicéo.

Andlise de Dados e Indicadores de TI:
Analisar dados e indicadores de TI
para acompanhamento e controle de
processos, projetos e atividades
internas subsidiando processos
decisorios.

Suporte ao Usudrio: Treinar 0s
usuarios dos sistemas internos da
Instituicdo buscando atender as
necessidades da instituicdo.
Conformidade de Gesté&o - Processos
Fisicos: Analisar atos e fatos de gestao
orcamentaria e financeira nos processos
fisicos diariamente, definindo os
checklists definidos pela unidade.
Infraestrutura: Administrar a
integracdo da infraestrutura dos
sistemas de informagdo da unidade,
atendendo os objetivos da instituicéo.
Administracdo de Redes de
Informatica: Administrar e organizar
as redes de informética da unidade,
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prestando suporte quando necessario.

Gestao de Recursos Tecnoldgicos:
Identificar necessidades, adquirir e
manter recursos materiais de Tl da
unidade para garantir o pleno
funcionamento de suas unidades.
Pesquisa em TI: Realizar estudos e
pesquisar novas tecnologias que possam
racionalizar e otimizar a prestacao de
servigos a unidade.

Legislagdo Universitaria: Agir e tomar
decisbes de acordo com a legislacdo
vigente.

Elaborac¢do de Relatérios de Pesquisa:
Produzir relatérios de pesquisa claros e
concisos, visando a prestacdo de contas
em instancias universitarias e conselhos
de ética.

Desenvolvimento de Parcerias:
Desenvolver atividades de ensino,
pesquisa e extensdo em parceria com
docentes de outras instituicdes
Orientacdo: Auxiliar o aluno a superar
eventuais deficiéncias, oferecendo
orientaces e avaliagbes construtivas
para promover aprimoramento.
Articulagdo: Articular pesquisa, ensino
e extensdo, estabelecendo atividades
que possam servir a duas ou as trés
atividades e que sejam Uteis as
necessidades do aluno no mercado de
trabalho.

Trabalho em Equipe - Ensino, Pesquisa
e Extensdo: Desenvolver atividades de
ensino, pesquisa e extensdo em parceria
com outros docentes da mesma
instituicado.

Elaboragéo de Projetos de Extensdo :
Construir projetos de extensdo visando
aaprovacdo em conselhos
universitarios e comités de ética.
Elaboracéo de Projetos de Pesquisa :
Elaborar projetos de pesquisa visando
a aprovacdo em conselhos
universitarios e comités de ética em
pesquisa.

Cooperacéo com a Comunidade:
Desenvolver e estabelecer parcerias de
cooperacdo com cidadaos, adequando
as atividades as necessidades da
comunidade.

Difuséo das Acles de Extensao:
Estabelecer parcerias com 6rgaos e
empresas que tornem publicas as a¢des
de extensdo para a comunidade
(organizar palestras, redacéo de artigos
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nao cientificos, etc).

Planejamento de Extenséo: Planejar
atividades de forma eficaz para gerar
conhecimentos a serem aplicados na
pratica.

Formacao de Grupos de Pesquisa :
Formar grupos de pesquisa
interdisciplinar para elaborar projetos
e escrever trabalhos de forma a
contribuir com o desenvolvimento
sustentavel da Amazonia.
Planejamento com Foco em Resultados:
Planejar aces e solu¢es com base na
realidade da unidade, definindo metas e
resultados esperados alinhados aos
objetivos do planejamento estratégico
da unidade (PDU) e da universidade
(PDI).

DecisBes Estratégicas: Tomar decisdes
com base em uma visdo estratégica e
sistémica, assumindo as
responsabilidades decorrentes das
mesmas, visando atender as prioridades
e necessidades do trabalho.

Anélise de Documentos: Analisar
diferentes tipos de processos e
documentos, identificando falhas e
subsidiando decisoes.

Identificacéo de Necessidades :
Identificar intervencdes necessarias a
comunidade, articulando teoria e
pratica.

Comunicacgao Interna: Compartilhar
informagdes pertinentes as suas
atividades, de forma clara, fidedigna e
apropriada favorecendo os objetivos
institucionais.

Gestao de Equipes: Organizar e manter
equipes de trabalho, considerando os
objetivos para sua criagdo e a expertise
de seus membros.

Flexibilidade: Rever posicGes, ndo
temer o novo e mostrar-se aberto ao
feedback.

Autogerenciamento: Buscar feedback
sobre seu proprio desempenho,
identificando possibilidades de
melhoria continua de seu papel
enquanto servidor.

Negociacdo: Estabelecer acordos e
CONSeNs0S COM Pessoas e grupos,
gerindo adequadamente o0s interesses.
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Atualizacéo de Informagdes e Dados:
Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
informagdes de servidores, discentes,
e/ou institucionais nos sistemas e
bancos de dados pertinentes.

Tramitar Documentos e Processos:
Receber, expedir, despachar,
encaminhar e/ou acompanhar
diferentes modalidades de documentos
€ processos para os setores
competentes, de acordo com a
legislagdo e natureza dos mesmos.
Gerenciar Residuos : Gerenciar o
descarte dos residuos do laboratorio, de
acordo com a legislacéo.

Orientacgéo e Diretrizes de Pessoal:
Expedir recomendacdes aos servidores
para o cumprimento da legislacdo de
pessoal, prevenindo ou evitando a
reiteracdo de falhas na condugéo
formal ou material de processos.
Operar o SIMA - Sistema de Materiais
e Servicos: Efetuar registro de
aquisicdo de bens e/ou servigos para
atender demandas por dispensa,
registro de prego e processos
licitatorios.

Monitoramento do Clima
Organizacional : Propor, desenvolver e
aplicar metodologia de avaliacéo de
clima organizacional, buscando
desenvolver um ambiente de trabalho
proficuo, favoravel ao desenvolvimento
profissional e organizacional, por meio
de um corpo funcional alinhado as
metas institucionais.

Consulta de Contas: Consultar diversas
contas, realizar pagamentos e emitir
empenhos, diariamente

Manutencéo nos Equipamentos:
Executar manutencao nos
equipamentos do laboratério.
Orientacgdo Para o Desenvolvimento:
Oferecer orientacdes, treinamentos e
possibilidades para o desenvolvimento
aos membros de seu grupo de trabalho,
de acordo com o feedback de seu
desempenho.

Andlise do Atestado Médico: Analisar
os atestados médicos, verificando a
vigéncia e a autenticidade dos mesmo
de acordo com a legislacéo que trata de
licengas médicas.

Gestéao de Recursos Financeiros e
Orcamentarios: Planejar, executar,
acompanhar e avaliar as atividades
orcamentarias e financeiras, de
maneira eficaz e eficiente, de acordo
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com o planejamento do 6rgao.

Monitoramento Orgcamentério:
Acompanhar a execucéo do orcamento
da instituicao, em suas diversas
unidades, garantindo a realizacdo
tempestiva das a¢des planejadas.
Integracdo Legislativa: Tomar o Plano
de Desenvolvimento da Tecnologia da
Informacéo, o principal agente de
alocagdo de Bens e Servigos de T,
consoante a politica ditada pelo
Planejamento Estratégico a fim de
alcancar os objetivos descritos no
PDTI.

Programacao : Operar sistemas de
programagcéo e web-design,
empregando codigos de HTML.
Atualizacdo e Manutengdo de Dados:
Atualizar e manter bases de dados
institucionais, facilitando o acesso
rapido as informacdes pertinentes.
Estudos de Modernizacgéo : Realizar
estudo para modernizacdo e ampliacéo
da capacidade de transmissao de dados
da rede da Instituicao, de acordo com
projetos similares realizados no &mbito
federal que ndo estejam defasados.
Criar Sistemas: Propor a criagdo de
sistemas informatizados ou banco de
dados.

Atendimento ao Plano Diretério de TI:
Receber, registrar e consolidar as
necessidades de T1 da unidade,
respondendo-as de forma humanizada e
especializada de acordo com o0s
objetivos da organizacédo e a legislacdo
pertinente, com as melhores préaticas
mercadoldgicas.

Seguranca Patrimonial: Capacidade de
investigar, monitorar e vigiar o
patrimonio da instituicao.

Elaborar Orcamentos: Elaborar
orcamentos de acordo com padrdes
legais, avaliando e identificando
possiveis ndo conferéncias,
incongruéncias ou irregularidade, na
formulacéo ou conduc¢éo do processo.
Pericia Médica e Afastamentos Legais
de Salde: Registrar afastamentos e
encaminhar servidores para realizacéo
de pericias médicas, quando necessario,
para concessao de beneficios ou
vantagens ao servidor, de acordo com a
legislacéo vigente
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Integracdo Tecnolégica: Integrar as
tecnologias da unidade aos padrdes do
governo (e-Gov).

Desenvolvimento de Pessoas: Propor
acoes de desenvolvimento, treinamento
ou capacitacéo para servidores e
estagiarios, utilizando metodologias
pertinentes, de acordo com os objetivos
da instituicdo.

Manutencéo de Equipamento de TIC:
Fiscalizar, solicitar, coordenar e
realizar reparos na infraestrutura de
equipamentos de TIC, mantendo a
integridade, higiene e limpeza dos
mesmos.

Construcédo de Sites: Construir site
para o publico interno.

Arquitetura de T1: Manter e projetar a
arquitetura de sistemas de Tl da
unidade.

Atestado Médico: Receber atestados
médicos dos servidores, observando a
confidencialidade e a descricéo e
solicitando informagdes adicionais se
necessario.

Identificacéo de Servicos : Identificar
0s servigos passiveis de aplicacao dos
modelos de governanca corporativa,
listando os servigos em uma planilha
excel, bimestralmente.

Captacéo de Recursos - Pesquisa,
Extensdo e Ensino: Identificar e buscar
fontes de recursos para pesquisa,
extensdo e ensino de editais de
instituicOes pablicas privadas.
Desenvolvimento de Sistemas e
Aplicativos: Desenvolver sistemas e
aplicativos que solucionem demandas e
problemas enfrentados pela unidade,
atendendo as necessidades dispostas no
Plano Diretor de Tecnologia da
Informacéo.

Gestéo de Sistemas : Operar 0s
sistemas gerenciados pela Coordenacdo
e dialogar com as unidades gestoras de
TI sobre a necessidade/utilidade de
reparos e aperfeicoamentos nestes.

Organizacado da Escala de Férias e
Licencas: Organizar e orientar 0s
servidores quanto a escala de férias e
licencas de acordo com as demandas
interna e a legislacéo vigente.

Fluxos de Processos de TI: Descrever
fluxos de processos de trabalho
pertinentes a area de T1.
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Gestdo da Tecnologia da Informagéo:
Definir métricas, processos e
indicadores, bem como analisar os
dados para subsidiar o efetivo controle
e gestdo da tecnologia da informacao.
Levantamento de Necessidades de
Capacitacao: Identificar a demanda de
capacitacéo de todas as unidades do
Org&o de acordo com os seus objetivos
estratégicos.

Usar EPI's : Usar adequadamente os
equipamentos de protecdo individual
(EPI).

Suporte Técnico: Prestar orientagéo e
suporte técnico na instalacao, utilizacao
e manutencao de recursos de hardware
e software.

Levantamento de Demanda de Tl:
Levantar as necessidades de sistemas
das unidades da organizacéo que
possam viabilizar e/ou incrementar os
servicos prestados pela secretaria.
Acompanhamento de Atualizacdes :
Acompanhar e checar as atualizactes
nos sistemas, por meio da ferramenta
de gestao.

Planejamento Organizacional:
Identificar necessidades da instituicao e
seus Grgdos, propondo ac¢des para
alcancar os objetivos organizacionais.

Elaboragdo da Prestagdo de Contas:
Elaborar a estratégia da organizacao
na elaboracéo da prestagéo de contas,
de acordo as exigéncias dos normativos
e 6rgdo de controle.

Legislacdo Tributaria: Analisar as
notas fiscais e aplicar a legislacio
tributdria no momento da liquidacao
da despesa, de acordo com a legislacdo
vigente.

Controle de Estoque - Materiais de
Expediente: Receber, controlar e
prever necessidade de material de
expediente garantindo o correto
funcionamento da unidade.

Modelagem de Processos para
Desenvolvimento de Sistemas :
Identificar o fluxo de processo para que
possam ser desenvolvidos e
implementados sistemas (T1) que visem
a automatizacdo, maior seguranca e
agilidade do processo.

Operar o SIPAC - Sistema Integrado de
Administracéo, Patriménio e
Contratos, Mddulo de Protocolo:
Utilizar o médulo de protocolo do
SIPAC para consultar a movimentacéo
de processos da Editora no &mbito da
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UFPA

Manutencéo Corretiva: Implementar
manutencdes corretivas, evolutivas e
perfectivas em sistemas de acordo com
as necessidades das areas responsaveis
pelos sistemas, pela metodologia de
desenvolvimento de sistemas e a politica
de seguranca da informacao.
Coordenacao de Estagio: Criar e
coordenar atividades de estagios para
aproximar os discentes das atividades
desenvolvidas em empresas, produtores
e comunidades rurais, articulados com
as politicas publicas de crédito,
assisténcia técnica e difusao
tecnoldgica.

Elaborar Parecer: Elaborar parecer
formal para desenvolver as demandas
de pessoal de acordo com a legislacéo.

Atualizacéo do Acervo Bibliogréafico:
Manter atualizado o acervo
bibliografico com a renovacéo
periddica das edicOes, para atender a
demanda de trabalho.

Cotacao de Precos: Realizar pesquisas
de preco para aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos.

Identificar Sistemas : Identificar
sistemas, plataformas e softwares que
solucionem demandas e acelerem
rotinas desenvolvidas pela unidade.

Gestao de Pessoas : Delegar tarefas,
mediar conflitos profissionais, fornecer
feedback e acompanhar resultados dos
servidores sob sua responsabilidade.

Gestéao de Recursos Materiais:
Identificar, adquirir e manter recursos
materiais em quantidade e
caracteristicas necessarias para o
funcionamento do 6rgao.

Termo de Referéncia: Descrever
produtos e/ou servicos de acordo com
as necessidades da instituicdo e a
legislagdo vigente.

Construcéo e Melhoria de Sistemas:
Realizar a interlocu¢do com a Tl de
forma a garantir a correta manufatura
dos sistemas.

161

16.13

13.80

13.11

12.80

12.80

12.61

12.60

12.60

12.18

11.58



Operar o PTA: Utilizar o PTA -
Sistema de Protocolo, Tramitagéo e
Arquivamento de Processos - para
registrar, organizar e consultar a
movimentacao dos processos
formalizados antes da implantacéo do
mddulo de protocolo do SIPAC no
ambito da instituicéo

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de
processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de
modificac¢do nos fluxos internos da
instituicdo.

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de
acordo com as caracteristicas e
atribuicdes dos membros da equipe.

Manutencédo de Sistemas : Retificar e
realizar a manutencéo de dados em
sistemas internos.

Publicidade de Pessoal: Divulgar os
direitos, deveres, vantagens, obrigacdes
dos servidores, em diferentes meios de
comunicacao internos, de acordo com a
legislagdo de pessoal

Publicidade de TI: Identificar e
socializar informagdes, no &mbito da
tecnologia da informac&o, que possam
aprimorar a transparéncia e fortalecer
a imagem da organizagéo junto a
populagdo, aos 6rgéos de controle e a
propria instituicao, além de permitir a
interacdo e comunicacgdo com demais
entes governamentais que realizem
atividades semelhantes.

Requisitos do Sistema: Definir
requisitos e desenvolver sistemas
informatizados de acordo com fluxos de
processos na unidade.

Estudo de Normas: Estudar as normas
de seguranga e governanca vigentes
para identificar as que se adequam a
instituicdo, através de pesquisa em
portais oficiais, bimestralmente.
Projetos de Engenharia e Arquitetura:
Realizar projeto de engenharia e
arquitetura do campus

Capacidade de Iniciativa: Tomar
iniciativa no ambiente profissional, em
acordo com normas e legislagédo
pertinente, assumindo
responsabilidades na resolucédo de
problemas, proposicdo de melhorias e
concretizacao de ideias.
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Avaliagdo de Oportunidades de
Desenvolvimento: Avaliar a oferta e
tematica de cursos externos para
atender as demandas das unidades da
organizacao, atendendo os critérios de
publico-alvo pertinente, custo e
pertinéncia do tema para a atividade
desempenhada

Inovacéo: Propor inovacoes tedricas,
procedimentais e/ou tecnolégicas para
realizagdo dos servigos.

Estratégia: Identificar oportunidades e
criar metodologias para alcancar metas
ou atender as necessidades de curto,
médio e longo prazo da organizagao.

Atendimento ao Publico Interno e
Externo: Atender as demandas do
publico com qualidade, agilidade e
eficiéncia.

Andlise e Sintese: Analisar 0s
componentes de um processo de
trabalho, fornecendo as informactes
vélidas e precisas para a tomada de
decisdo.

Captacao de Recursos de Extenséo:
Identificar editais, publicados por
agéncias de fomento, visando a
captacdo de recursos para extensio
Esclarecimento de duvidas: Esclarecer
davidas da turma, com presteza e
cordialidade, utilizando linguagem
acessivel aos alunos.

Elaboragéo de Relatérios de Extenséo:
Redigir relatdrios de extensdo de
acordo a legislagao e as atividades
realizadas.

Cabeamento Estruturado: Projetar e
alterar projetos de Rede Ldégica
Estruturada e suas principais
funcionalidades atendendo aos padroes
internacionais.

Captacéo de Recursos de Pesquisa:
Identificar editais, publicados por
agéncias de fomento, visando a
captacdo de recursos para pesquisa.
Assessoramento de Reunides: Preparar
e acompanhar as reuni@es, elaborando
as pautas redigindo as atas com as
decisdes

Oferecer Feedback: Oferecer ao
servidor informacdes a respeito de seu
desempenho, de forma diretiva,
impessoal e objetiva.

Assessoramento na Elaboracéo de
Documentos: Elaborar documentos
pormenorizados com foco no
armazenamento e alimentacéo de um
sistema de informacdes.
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Fiscalizacdo de Obras: Fiscalizar obras
e servigos de engenharia do campus.

Manutencédo de Prédios e
Equipamentos: Identificar, solicitar e
fiscalizar reparos na infraestrutura
predial e de equipamentos, mantendo a
integridade, higiene e limpeza dos
mesmos.

Fiscalizagdo e Controle de Contratos:
Fiscalizar e controlar a execu¢do dos
contratos, de acordo com o estabelecido
no contrato assinado.

Controle de Qualidade: Monitorar a
qualidade da entrega de produtos e o
andamento dos projetos de TI, de
acordo com o estabelecido no
planejamento de cada projeto, evitando
perda de prazos, fuga do escopo, erros e
retrabalho.

Assessoramento em Eventos/ Miss6es
Internacionais: Acompanhar e
subsidiar as autoridades do Orgéo em
eventos/ missdes internacionais,
fornecendo-lhes elementos e
informacdes sobre o cerne da questdo a
ser enfocada, e prestar apoio logistico.
Gerenciamento Financeiro de Projetos :
Gerenciar recursos financeiros de
pesquisa e extensdo, dentro dos
procedimentos estabelecidos por lei.
Desenvolvimento de Projeto:
Desenvolver Projetos de Pesquisa
longitudinais e estruturantes para a
producdo de conhecimentos
consolidados, tecnologia e inovagéo.
Atualizacéo Legislativa: Acompanhar a
atualizagdo legislativa, jurisprudencial
e demais regulamentos doutrinarios
relativos a Tecnologia da Informacao.
Atendimento ao Publico Leigo: Lidar
com o publico leigo, de forma cortés e
clara, levado em consideracéo as
necessidades dessa populacéo.
Avaliagdo : Monitorar o nivel de
aprendizagem da turma, certificando-se
periodicamente de que os alunos
compreenderam os conteldos
ministrados.

Acesso a Espacos e Equipamentos:
Disponibilizar para docentes e discentes
0 acesso aos espacos fisicos,
computadores e demais equipamentos
para a realizacdo de atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Projeto de Engenharia e Arquitetura:
Realizar projeto de engenharia e
arquitetura no campus.
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Servico de Referéncia: Auxiliar nas
pesquisas dos usuarios, assessorando
nas orientagdes aos trabalhos
académicos.

Elaboracéo de Relatérios e
Apresentacdes: Elaborar relatérios e
apresentacdes, utilizando Word, Excel e
PowerPoint

Argumentacdo: Apresentar
argumentos, de forma convincente,
demonstrando dominio sobre os temas
abordados e respeitando as opinides dos
alunos.

Orcamentacéo de Obras e Servigos:
Realizar or¢gamentacéo de obras e
servicos do campus

Orcamento de Obras e Servigos:
Realizar or¢gamentacéo de obras e
servigos do campus

Arquivar Documentos: Arquivar
documentos possibilitando sua facil
localizag&o e conservacéo, de acordo
com legislacéo vigente

Coleta de Material para Defesa de
Recursos Humanos: Apresentar ou
disponibilizar os subsidios necessarios
aos procedimentos, fiscaliza¢Bes ou
demandas judiciais em defesa da
organizacao, no que se refere a gestédo
de recursos humanos.

Coordenacédo de Cooperativas
Estudantis: Organizar cooperativas de
estudantes para a prestacao de servicos
ao setor produtivo.

Assessoramento: Informar e dar
suporte ao 6rgao e seus setores para
atender as demandas internas e
externas, tendo-se em conta as
estratégias e normas de organizagao.
Mapeamento de Acesso: Mapear 0s
acessos a informacao e aos recursos e
servicos de T1, analisando histéricos
dos processos formais e informais,
semestralmente.

Ministrar Cursos e Palestras: Planejar,
ministrar e avaliar cursos e palestras de
curta ou média duracéo.

Gestdo Académica: Gerir atividades
académicas de acordo com as
demandas dos discentes, atendendo as
suas necessidades dentro do prazo
vigente.

Exposicdo Oral: Expor oralmente
conteudos previstos no plano de aula,
de forma didética, clara e objetiva.

Orientacdo em Pesquisa : Orientar
alunos de graduacéo e pos-graduacao
na producdo de trabalhos académicos e
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relatérios de pesquisa.

Acompanhamento de Pessoal:
Acompanhar e orientar servidores e
alunos recém-egressos para a realizacao
plena de suas atividades e cumprimento
das normas e politicas da instituig&o.

Elaborar Planos de Ensino: Elaborar
planos de ensino, estabelecendo
contelidos e estratégias de ensino -
aprendizagem adequados aos objetivos
educacionais e ao perfil dos alunos.
Interacdo entre Disciplinas:
Demonstrar a interacdo da disciplina
com outras disciplinas, basicas e
aplicadas, e com a realidade da
sociedade e/ou do mercado.

Redacéo Cientifica : Redigir textos
académicos, visando publicé-los sob a
forma de livros ou artigos.

Desenvolvimento de Aulas Préticas:
Ministrar aula prética para aplicacao
dos conhecimentos & realidade da
sociedade, do meio ambiente e do
mercado de trabalho.

Gestao Institucional : Identificar as
grandes tendéncias da demanda de
novos conhecimentos, tecnologias e
informag&o para o desenvolvimento
sustentavel da institui¢do, nos cenarios
regional, nacional e internacional.
Elaboragdo de Material Didatico:
Elaborar material didatico para
facilitar o nivelamento do aprendizado
com temas basicos e de fronteira do
conhecimento.

Rotinas Académicas : Executar registro
de notas e frequéncias, com
assiduidade, respeitando compromissos,
normas e prazos.

Manutencéo de Veiculos: Resolver
problemas simples de mecénica,
visando a manutencédo da frota de
veiculos.

Difusdo de Conhecimento: Publicar
artigos em periddicos e apresentar
trabalhos em congressos especializados,
para divulgar a produgéo cientifica da
instituicdo.

Avaliacdo em Banca : Participar de
Bancas de Avaliacdo de trabalhos de
concluséo de cursos de graduacéo e
pds-graduacdo, tecendo comentarios
construtivos sobre o trabalho avaliado.
Integracdo dos Procedimentos de TI:
Melhorar a qualidade dos servigos
visando a maturidade nos processos de
gestdo de TI.
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Anexo 17: Necessidade de Capacitacdo do Campus Soure

Nenhuma Baixa

Planejamento com Foco em Resultados: 9 1
Planejar aces e solu¢es com base na

realidade da unidade, definindo metas e

resultados esperados alinhados aos

objetivos do planejamento estratégico

da unidade (PDU) e da universidade

(PDI).

Gestao de Equipes: Organizar e manter 13 0
equipes de trabalho, considerando os

objetivos para sua criacdo e a expertise

de seus membros.

Gestao de Pessoas: Delegar tarefas, 0 0
mediar conflitos profissionais, fornecer

feedback e acompanhar resultados dos

servidores sob sua responsabilidade.

Captacéo de Recursos de Extenséo: 0 0
Identificar editais, publicados por

agéncias de fomento, visando a

captacdo de recursos para extensao

Captacéo de Recursos de Pesquisa: 0 0
Identificar editais, publicados por

agéncias de fomento, visando a

captacdo de recursos para pesquisa.

Monitoramento do Clima 0 0
Organizacional: Propor, desenvolver e

aplicar metodologia de avaliacdo de

clima organizacional, buscando

desenvolver um ambiente de trabalho

proficuo, favoravel ao desenvolvimento

profissional e organizacional, por meio

de um corpo funcional alinhado as

metas institucionais.

Legislacdo Universitaria: Agir e tomar 0 0
decisbes de acordo com a legislacio

vigente.

Planejamento Organizacional: 0 0

Identificar necessidades da instituicdo e
seus Grgaos, propondo ac¢des para
alcancar os objetivos organizacionais.

Parcerias: Articular e estabelecer 0 0
parcerias com demais unidades

administrativas do érgdo para a

implantacdo do modelo de gestéo por

Competéncias na UFPA e gestdo do

clima organizacional.

Desenvolvimento de Pessoas: Propor 0 0
acdes de desenvolvimento, treinamento

ou capacitacéo para servidores e

estagiarios, utilizando metodologias

pertinentes, de acordo com os objetivos

da instituicéo.

Média

1

Alta

5
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Gestao do Mapeamento de
Competéncias: Gerenciar a aplicacao
de metodologias de levantamento e
avaliacdo de competéncias e
identificacdo de suas lacunas.
Mapeamento de Competéncias :
Aplicar metodologias de levantamento
e avaliacdo de competéncias e
identificacdo de suas lacunas.
Organizacao da Escala de Férias e
Licencas: Organizar e orientar 0s
servidores quanto a escala de férias e
licengas de acordo com as demandas
interna e a legislacéo vigente.
Avaliagdo de Oportunidades de
Desenvolvimento: Avaliar a oferta e
tematica de cursos externos para
atender as demandas das unidades da
organizacao, atendendo os critérios de
publico-alvo pertinente, custo e
pertinéncia do tema para a atividade
desempenhada

Atualizacéo de Informaces e Dados:
Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
informagdes de servidores, discentes,
e/ou institucionais nos sistemas e
bancos de dados pertinentes.
Acompanhamento com Foco em
Resultados: Monitorar o andamento
das ac¢des e solugdes planejadas
alinhadas aos objetivos pelo
planejamento estratégico da unidade
(PDU) e da universidade (PDI)
Negociacao: Estabelecer acordos e
CONSeNs0S COM Pessoas e grupos,
gerindo adequadamente 0s interesses.

Tramitar Documentos e Processos:
Receber, expedir, despachar,
encaminhar e/ou acompanhar
diferentes modalidades de documentos
€ processos para os setores
competentes, de acordo com a
legislacéo e natureza dos mesmos.
Levantamento de Necessidades de
Capacitacdo: Identificar a demanda de
capacitacdo de todas as unidades do
Orgéo de acordo com os seus objetivos
estratégicos.

Acolhimento Psicoldgico: Acolher e
orientar as demandas psicolégicas de
servidores, identificando variaveis
pessoais e profissionais relacionadas ao
seu bem-estar.

10

13

13

14
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Coordenar Atividades em Qualidade de
Vida: Propor diretrizes para a
elaboracdo de politicas relativas a
programas de qualidade de vida,
acompanhando e avaliando a aplicacdo
de acles que visem o bem-estar e salide
ocupacional dos servidores da
organizacao.

Consultoria : Prestar orientagdo e
consultoria juridica a Administracéo
Publica, observando a legislagéo,
jurisprudéncia, os prazos e o interesse
publico.

Estratégia: ldentificar oportunidades e
criar metodologias para alcancar metas
ou atender as necessidades de curto,
médio e longo prazo da organizagéo.

Levantamento de Pessoal: Levantar a
demanda de pessoal (docentes e
técnicos administrativos) necessaria
para a execucdo das atribui¢des da
unidade para subsidiar os processos
decisorios.

Trabalho em Equipe - Ensino, Pesquisa
e Extensdo: Desenvolver atividades de
ensino, pesquisa e extensdo em parceria
com outros docentes da mesma
instituicdo.

Elaboracéo de Projetos de Extensao :
Construir projetos de extensdo visando
a aprovacdo em conselhos
universitarios e comités de ética.
Difuséo das Acbes de Extenséo:
Estabelecer parcerias com 6rgéos e
empresas que tornem publicas as a¢les
de extensdo para a comunidade
(organizar palestras, redagdo de artigos
ndo cientificos, etc).

Desenvolvimento de Parcerias:
Desenvolver atividades de ensino,
pesquisa e extensdo em parceria com
docentes de outras instituicdes
Avaliacédo de Desempenho: Desenvolver
e aplicar metodologia de avaliacéo de
desempenho dos servidores, estagiarios
e dirigentes em conformidade com a
legislagdo e o planejamento estratégico
da instituicao.

Decisoes Estratégicas: Tomar decisfes
com base em uma visdo estratégica e
sistémica, assumindo as
responsabilidades decorrentes das
mesmas, visando atender as
prioridades e necessidades do trabalho.
Anélise de Documentos: Analisar
diferentes tipos de processos e
documentos, identificando falhas e
subsidiando decisoes.
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Recursos Materiais e Patrimoniais:
Identificar necessidades e solicitar
recursos materiais permanentes e de
consumo para a unidade, a fim de
garantir o funcionamento da mesma.
Fluxos de Processos: Analisar fluxos de
processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de
modificacdo nos fluxos internos da
instituicao.

Relacionamento Interpessoal:
Relacionar-se de forma cordial com as
pessoas dos diversos niveis hierarquicos
e culturais, expressando pensamentos,
sentimentos, crencas, e direitos
apropriadamente.

Atendimento ao Publico Interno e
Externo: Atender as demandas do
publico com qualidade, agilidade e
eficiéncia.

Trabalho em Equipe: Cooperar com 0s
servidores, buscando um consenso, e
demonstrando interesse em somar
esforgos junto aos demais, tendo em
vista 0s objetivos grupais..

Pequenos Reparos: Executar pequenos
reparos em publicagBes impressas.

Treinamento Continuo - Bibliotecas:
Promover treinamento continuo aos
bibliotecarios do Sistema de Bibliotecas
da UFPA (SIBI/UFPA)

Avaliacéo Psicossocial: Desenvolver e
aplicar metodologias de avalia¢do
psicossocial de servidores que estejam
com dificuldades de desempenhar suas
atividades, de acordo com a legislacéo e
0 planejamento da organizacéo.
Elaboracéo de Projetos de Pesquisa :
Elaborar projetos de pesquisa visando
a aprovacdo em conselhos
universitarios e comités de ética em
pesquisa.

Elaboracgéo de Relatérios de Extensao:
Redigir relatdrios de extensdo de
acordo a legislacéo e as atividades
realizadas.

Atendimento ao Publico Leigo: Lidar
com o publico leigo, de forma cortés e
clara, levado em consideracao as
necessidades dessa populacéo.

Difusdo de Conhecimento: Publicar
artigos em periddicos e apresentar
trabalhos em congressos especializados,
para divulgar a produgéo cientifica da
instituicdo.
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Orientar Estagiarios : Levantar a
demanda de pessoal (docentes e
técnicos administrativos) necessaria
para a execucao das atribuicdes das
unidades para subsidiar processos
decisorios.

Ministrar Cursos e Palestras: Planejar,
ministrar e avaliar cursos e palestras de
curta ou média duracéo.

Redacédo Cientifica : Redigir textos
académicos, visando publica-los sob a
forma de livros ou artigos.

Admissdo e Desligamento:
Acompanhar e executar atividades
relativas a admissao e desligamento de
servidores e estagiarios.

LIBRAS: Comunicar-se por meio da
lingua brasileira de sinais.

Oferecer Feedback: Oferecer ao
servidor informacdes a respeito de seu
desempenho, de forma diretiva,
impessoal e objetiva.

Andlise e Sintese: Analisar 0s
componentes de um processo de
trabalho, fornecendo as informacdes
vélidas e precisas para a tomada de
decisdo.

Capacidade de Iniciativa: Tomar
iniciativa no ambiente profissional, em
acordo com normas e legislagéo
pertinente, assumindo
responsabilidades na resolucéo de
problemas, proposicdo de melhorias e
concretizacdo de ideias.

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de
acordo com as caracteristicas e
atribuicdes dos membros da equipe.

Redacéo Oficial: Formular documentos
oficiais, de acordo com o0 manual de
redacéo oficial da presidéncia da
repUblica de maneira clara e objetiva,
sem erros de portugués.
Responsabilidade: Assumir e cumprir
atividades que lhe sdo propostas e de
suas atribuicdes, de maneira a
responder pelos resultados.
Disciplina: Agir em suas atividades
com respeito ao proximo, integridade,
honestidade, e impessoalidade,
observando as normas e principios da
UFPA, o conceito de cidadania e do
bem publico.

Flexibilidade: Rever posi¢des, ndo
temer o novo e mostrar-se aberto ao
feedback.
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Sele¢do: Avaliar os materiais

informacionais segundo as diretrizes da

politica de selecdo e aquisicéo.

Servicos Virtuais: Disponibilizar na
web servicos de informacéo online

Elaboracdo de Relatérios de Pesquisa:

Produzir relatorios de pesquisa claros e
concisos, visando a prestacdo de contas
em instancias universitarias e conselhos

de ética.
Correio Eletrdnico: Responder a

demandas online dos usuarios e outros.

Processamento Técnico: Desenvolver
atividades relacionadas ao
processamento técnico de materiais
informacionais da biblioteca.
Tratamento Tematico: Extrair
descritores de documentos a partir de
uma leitura técnica, transformar
termos de linguagem natural para
linguagem controladas. Utilizando os
instrumentos object headings da
library of congress, online e impresso.
Avaliacéo de ColecGes: Planejar a
aplicar estudos de uso da colecéo por
USUdrios.

Tratamento Descritivo (Catalogacéo
Descritiva): Inserir dados
bibliograficos de documentos no
sistema de Bibliotecas Pergamum,
utilizando o formato MARC21 e 0
Anglo American Cataloguing Rules
(AACR2).

Produtos Informacionais: Criar e
desenvolver material impresso para
divulgacao de servicos.

Catalogacao Cooperativa: Participar
de redes e programas de catalogacéo
cooperativa e visando o
compartilhamento de informagdes.
Identificar os Registros no Formato

MARC: Acessar interfaces de pesquisa,

nacionais e estrangeiras, identificando
0s registros no formato MARC.

Padréo de Qualidade: Assegurar o
padrédo de qualidade e integridade das
informacdes na base do acervo das
bibliotecas SIBI/UFPA

Inovacéo: Propor inovacgoes tedricas,
procedimentais e/ou tecnolégicas para
realizacéo dos servigos.

Coordenar Treinamento aos Usudrios:

Capacitar continuamente no portal de
periédicos CAPES e nos produtos e
servicos do SIBI/UFPA.
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Avaliacéo de Cursos de Graduacao e
Pé6s-Graduagdo: Gerar relatorios de
acervos e acompanhamento do processo
de avaliacao de cursos de graduacéo e
pos.

Manuais de Servico da Unidade:
Elaborar e revisar periodicamente os
manuais de servico da unidade.

Padré&o de Qualidade - Bibliotecas:
Assegurar o padrdo de qualidade e
integridade das informaces na base do
acervo das bibliotecas do SIBI/UFPA
Autogerenciamento: Buscar feedback
sobre seu proprio desempenho,
identificando possibilidades de
melhoria continua de seu papel
enquanto servidor.

Manuais: Elaborar manuais e guia
virtuais para orientagdes sobre o
Servico.

IntercAmbio e Permuta: Controlar o
recebimento e envio de exempares para
intercdmbio e permuta de publicacdes

Recepcionar Calouros: Coordenar as
atividades referentes a recepcao de
calouros.

Assessoramento de Reunibes: Preparar
e acompanhar as reunides, elaborando
as pautas redigindo as atas com as
decisbes

Busca de Informagdes: Pesquisar
informacdes na plataforma Lattes e no
sistema de recursos humanos da UFPA

Arquivar Documentos: Arquivar
documentos possibilitando sua facil
localizagéo e conservagdo, de acordo
com legislacdo vigente

Classificacdo de Documentos :
Classificar o documento de acordo com
a tabela Dewey Decimal Classification
(CDD) e a classificacdo de direito
(Doris).

Elaborar Manuais: Elaborar manuais e
tutoriais de servicos presenciais e
virtuais.

Acompanhamento de Estagiarios:
Verificar se 0 nUmero de estagiarios
constante na fatura apresentada pela
agéncia integradora confere com o
namero de estagiarios em atividade na
UFPA, por meio de planilha Excel.
Comunicag¢do Interna: Compartilhar
informagdes pertinentes as suas
atividades, de forma clara, fidedigna e
apropriada favorecendo o0s objetivos
institucionais.

Elaborar Guia do Usuério: Organizar
informagdes para o guia do usuario.
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Elaborar Relatério Anual: Elaborar 1
relatério de atividades anuais
desenvolvidas pela coordenadoria.

Treinamento continuo: Promover 1
treinamento continuo para os
servidores do campus.

Anexo 18: Necessidade de Capacitacdo do Campus Tucurui

Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe sédo
propostas e de suas atribuicGes, de maneira a responder pelos
resultados.

Recursos Materiais e Patrimoniais: Identificar necessidades e
solicitar recursos materiais permanentes e de consumo para
a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.

Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acGes e
solugBes com base na realidade da unidade, definindo metas e
resultados esperados alinhados aos objetivos do
planejamento estratégico da unidade (PDU) e da
universidade (PDI).

Inovacgdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou
tecnoldgicas para realiza¢ao dos servigos.

Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando
um consenso, e demonstrando interesse em somar esforgos
junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais..

Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo,
integridade, honestidade, e impessoalidade, observando as
normas e principios da UFPA, o conceito de cidadania e do
bem publico.

Legislacd@o Universitaria: Agir e tomar decisbes de acordo
com a legislacéo vigente.

LIBRAS: Comunicar-se por meio da lingua brasileira de
sinais.

Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o
andamento das acdes e solucdes planejadas alinhadas aos
objetivos pelo planejamento estratégico da unidade (PDU) e
da universidade (PDI)

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as
caracteristicas e atribui¢fes dos membros da equipe.

Nenhuma

33

25

26

28

33

37

25

23

29

174

3.65

0.10

Baixa

10

Média



Redacéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo
com o manual de redagéo oficial da presidéncia da republica
de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.

Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as
demandas do publico com qualidade, agilidade e eficiéncia.

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo
com a legislacéo, identificando necessidades de modificacdo
nos fluxos internos da instituigao.

Gestdo Académica: Gerir atividades académicas de acordo
com as demandas dos discentes, atendendo as suas
necessidades dentro do prazo vigente.

DecisBes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma
visdo estratégica e sistémica, assumindo as responsabilidades
decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e
necessidades do trabalho.

Negociacao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e
grupos, gerindo adequadamente os interesses.

Oferecer Feedback: Oferecer ao servidor informagdes a
respeito de seu desempenho, de forma diretiva, impessoal e
objetiva.

Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial
com as pessoas dos diversos niveis hierarquicos e culturais,
expressando pensamentos, sentimentos, crencas, e direitos
apropriadamente.

Rotinas Académicas : Executar registro de notas e
frequéncias, com assiduidade, respeitando compromissos,
normas e prazos.

Gestao de Equipes: Organizar e manter equipes de trabalho,
considerando os objetivos para sua criacdo e a expertise de
seus membros.

Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio
desempenho, identificando possibilidades de melhoria
continua de seu papel enquanto servidor.

Arquivar Documentos: Arquivar documentos possibilitando
sua facil localizacao e conservacéo, de acordo com legislacao
vigente

Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo
de trabalho, fornecendo as informagdes validas e precisas
para a tomada de deciséo.

Flexibilidade: Rever posi¢Ges, ndo temer 0 novo e mostrar-se
aberto ao feedback.

Esclarecimento de ddvidas: Esclarecer duvidas da turma,
com presteza e cordialidade, utilizando linguagem acessivel
aos alunos.
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Tramitar Documentos e Processos: Receber, expedir,
despachar, encaminhar e/ou acompanhar diferentes
modalidades de documentos e processos para os setores
competentes, de acordo com a legislacdo e natureza dos
mesmos.

Capacidade de Iniciativa: Tomar iniciativa no ambiente
profissional, em acordo com normas e legislacao pertinente,
assumindo responsabilidades na resolucdo de problemas,
proposicéo de melhorias e concretizacdo de ideias.

Comunicacao Interna: Compartilhar informacdes
pertinentes as suas atividades, de forma clara, fidedigna e
apropriada favorecendo os objetivos institucionais.

Assessoramento: Informar e dar suporte ao érgéo e seus

setores para atender as demandas internas e externas, tendo-

se em conta as estratégias e normas de organizagéo.

Assessoramento na Elaboracéo de Documentos: Elaborar
documentos pormenorizados com foco no armazenamento e
alimentacéo de um sistema de informacgdes.

Assessoramento em Eventos/ MissBes Internacionais:
Acompanhar e subsidiar as autoridades do Orgéo em
eventos/ missdes internacionais, fornecendo-lhes elementos e
informagdes sobre o cerne da questio a ser enfocada, e
prestar apoio logistico.

Atendimento ao Publico Leigo: Lidar com o publico leigo, de
forma cortés e clara, levado em consideracéo as necessidades
dessa populagéo.

Gestéo Institucional : Identificar as grandes tendéncias da
demanda de novos conhecimentos, tecnologias e informacgéo
para o desenvolvimento sustentavel da institui¢do, nos
cenarios regional, nacional e internacional.

Analise de Documentos: Analisar diferentes tipos de
processos e documentos, identificando falhas e subsidiando
decisdes.

Assessoramento de Reunides: Preparar e acompanhar as
reunides, elaborando as pautas redigindo as atas com as
decisbes

Atualizacéo de Informagdes e Dados: Inserir, excluir e/ou
atualizar dados e informac6es de servidores, discentes, e/ou
institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

Ministrar Cursos e Palestras: Planejar, ministrar e avaliar
cursos e palestras de curta ou média duracao.
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Anexo 19: Sugestdes de Competéncias e de Melhorias ao MAPEC

unidade sugestao

arquivo
supervisionar alunos do curso de bacharelado em arquivologia em
estagio supervisionado no arquivo central e arquivos setoriais.
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assessoria sinto necessidade de aprender linguas (francés e espanhol).
de

comunicac

ao

institucion

al

biblioteca limpeza e restauracdo de obras antigas.

biblioteca  gostaria que a ufpa promovesse cursos em ambientes virtuais de
aprendizagem, bem como nos capacitasse para criar treinamentos no
ambiente, promovendo cursos de design instrucional e design de cursos
em avas.

biblioteca  -orientacdo aos alunos de graduacéo, dissertacdes e teses na
normatizagéo de seus trabalhos académicos;
-elaboragéo da ficha catalogréafica de seus trabalhos;
-orientacdo aos alunos quanto ao acesso as bases e site de pesquisas.

biblioteca  h& competéncias especificas relacionadas aos procedimentos de
bibliotecério que precisariam ser estudadas afim de formar demanda para
capacitacao.
exemplificando:
1) modalidades de compra para aquisi¢éo bibliogréfica impressa e digital;
2) recursos e suportes informacionais para atendimento de pessoas com
deficiéncias em bibliotecas;
3) tratamento técnico de materiais especiais (cartograficos; mapas;
fotografias etc.)
4) descricdo de documentos e materiais museoldgicos;
5) fontes de informagéo técnica e cientifica: elaboragéo e uso de guia de
fontes
6)

entre muitas outras.

biblioteca  atividades em geral de secretaria de um departamento.
central

biblioteca  processamento técnico, insercdo do acervo no sistema
central

biblioteca  criar site de bibliotecas;
do iemci curso de capacitacdo e aperfeicoamento sistema pergamum.
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acho terrivel que tenha que ir tras documentos por que 0s
administradores nao dao seguimento aos documentos, quando meu
tempo deveria ser melhor utilizado pudendo desenvolver atividades de
docéncia, pesquisa e extenséo

desenvolvimento de sistemas, banco de dados, gestédo de tecnologia da
informacéo

treinamento sigaa, legislagéo da ufpa.

atualizacdo em procedimentos arquivisticos (nupe, alteracdes no
tratamento técnico da documentacgéo das ifes);

tratamento digital de documentos;

atendimento inclusivo para pne's.

em nossa fungao, técnico em assuntos educacionais, penso que
necessitamos de uma formacao consistente voltada a reformulacdo dos
ppcs de curso, posto que somos chamados a participar desses
processos, assessorando os ndes. contudo, precisamos ter pleno
dominio e conhecimento sobre a estrutura desse documento, como 0s
documento legais o definem, como a propria instituicdo normatiza a sua
estrutura e composicéo, quais 0s parametros utilizados pelo mec no
momento de avaliacdo dos cursos de graduacgao e que tem estreita
relacdo com o projeto pedagogico de curso, dentre outras questdes
pertinentes. penso que esta formacao € essencial.

plano de concurso para docente efetivo e substituto - nota 8

buscar fontes de recursos por meio de editais e convénio com empresas
do setor provado para futuras aquisicdes de materiais/equipamentos de
laborat6rio (laboratério tecnoldgico)

na verdade quase ndo faco nada. apenas atendimento ao publico na
biblioteca com inser¢céo de alguns dados no sistema pergamum. gostaria
muito de participar de capacitacdo na area de gestdo de pessoas, pois
esta é minha formacao, inclusive gostaria muito de poder trabalhar na



campus
universitari
o do
marajo -
soure

campus
universitari
o do
tocantins -
cameta

centro de
processos
seletivos

centro de
registro e
indicadore
S
academico
S

centro de
tecnologia
da
informacéo
e
comunicag
ao

comissao
permanent
e de
pessoal
docente

comissao
permanent
e de
processo
administrat

180

referida area.

necessidade de entender toda a legislacdo existente na ufpa e na
educacao publica

diversidade linguistica: como docente atuando no interior, temos poucas
oportunidades de ampliar a qualificagdo em outras linguas. sugiro que
sejam ofertados cursos nesse sentido, para o interior.

captacédo de recursos; elaboracéo de projetos; planejamento estratégico
organizacional; legislacédo da area da educacdao; planejamento e
legislacdo de concursos publicos.

informag0des diversas.

gerenciamento dos bancos de dados (db2,oracle e postgresql)

a falta de espaco fisico atualmente é um n6 para a cppd crescer!

nada a declarar



ivo
disciplinar

coordenac
ao do
ensino
medio

coordenac
ao geral

coordenac
ao geral

coordenag
ao geral do
campus de
ananindeu
a

coordenad
oria
academica

coordenad
oria
assistencia
[

coordenad
oria
assistencia
[

181

curso de atualizacao gramatical.

coordenar a elaboracdo de pdu da unidade.
planejar, executar e controlar a dotagdo orgamentaria.

nao utilizo

nao

cursos de sigaa, informatica completa.

quero registrar que diante das mudancas institucionais atuais no hujbb
nao séo claras e as que sao possiveis identificar e vivenciadas por mim,
muito confusas e contraditérias. a maioria dos direitos do servidor, no
meu caso especificamente, ndo estdo sendo garantidos e o que é pior,
preciso de qualificacdo urgente na area assistencial ( como psicologa
hospitalar)

processos de trabalho confusos, indefinidos, frageis e pior, extrema falta
de comunicagédo, além do organograma ser desconhecido pelos
trabalhadores (fase de transicdo?ndo justificavel). tudo isso influencia no
clima organizacional (muita inseguranca o que fortalecem os discursos da
"radio sipG"e sobretudo na conduta profissional, independente de sua
formacé&o.

atendimento ao paciente com a melhor qualidade possivel mesmo com
0S recursos técnicos precarios oferecidos pelo sistema ja que o hospital
encontra-se ofertando recursos precérios para bom andamento e
atendimento satisfatério ao paciente , nos deixando em linha de frente
entre os problemas e o paciente
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- supervisdo de estégio: designar atividades de estagio, treinar e
supervisionar os estagiarios dos cursos conveniados com o museu;

- coordenacao de eventos: criar, organizar e coordenar eventos voltados
a biblioteca em periodos especificos do ano;

- disponibilidade: estar disponivel para ajudar nas atividades do museu.

como agir para harmonizar um ambiente onde é frequente a desarmonia;

nada a declarar.

estou cursando o 3° nivel de inglés pelo capacit.

- cadastrar, acompanhar e prestar contas de viagens via scdp.

identifica-se que a unidade naea como um todo necessita de um
planejamento estratégico que tracem obijetivos a curto, médio e longo
prazos e assim, haja um envolvimento efetivo de todos os setores. tenta-
se na medida do possivel caminhar em harmonia com todas as demais
departamento do nucleo com vistas a atender os objetivos da
coordenacédo de comunicacéo e difusdo cientifica.

€ necessario urgentemente uma capacitacdo em producao, edicdo e

tratamento de imagens.

andlise das contas contdbeis. acompanhamento e langamentos no
sistema siafi.
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coordenad higienizagéo, restauracao e preservacao de publicacdes.
oriade

desenvolvi

mento de

colecdes

coordenad diagramacdo da publicacao cientifica beira do rio e atualizacdo do site da
oriade mesma publicacao, desenvolvimento do projeto grafico atual do beira do
divulgacao rio impresso e atualizacao do arquivo do beira do rio para disponibilizacédo
cientifica no site.

coordenad jornalismo cientifico: conhecer novas teorias, experiéncias e abordagens
oria de para a divulgacéo cientifica;
divulgacao jornalismo digital: conhecer ferramentas, produzir contetdos de acordo
cientifica com o publico da instituicdo e gerenciar resultados.
redacdo jornalistica: atualizacao de teorias e técnicas de redagcao com
vistas ao novo cenario do jornalismo.

coordenad criar projeto gréafico, executar a editoracdo eletrénica e o fechamento de
oriade arquivos de livros
editoracdo descrever especificagcdes técnicas de livros e materiais visuais e de
sinalizacéo
acompanhar na gréafica todo o processo de impressao e acabamento de
livros da ed.ufpa
preparar e solicitar orcamentos de materiais impressos junto a gréficas
desenvolver conceito e projeto grafico para materiais impressos
(manuais, cartazes, flyers, banners etc)
confeccionar, com os materiais disponiveis, materiais graficos para
suporte em eventos e producéo de livros
analisar amostras enviadas por gréficas participantes de processos
licitatérios
contribuir com ideias, planejamento e layouts de materiais para
divulgacao nas redes sociais da ed.ufpa
criacdo de conceito, projeto gréafico e concepcédo de calendario da ufpa.
propor melhoramentos nos fluxos de trabalho e padrées na producao
editorial.
dar suporte a direcdo no gerenciamento das redes sociais da ed.ufpa
elaborar layouts para divulgacdo de novos lancamentos da editora.
fotografar livros e eventos da editora para divulgag&o nas redes sociais
da editora.

coordenad uso de multimidia, designer pedagégico, mapeamento de demandas por
oriade cursos de formacao continuada

educacao

continuada

coordenad supervisionar discentes do curso de bacharelado em arquivologia da ufpa
oria de
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em estagio supervisionado no arquivo central e nos arquivos setoriais.

ndés podemos "dar" o treinamento, ndo exatamente recebé-lo. alias
participar dele sé seria vantajoso se fossem ministrados por referéncias
na area (principalmente de, nas respectivas areas, coordenadores de
projetos bem-sucedidos em outras ifes. nunca profissionais que lidam
com instituicOes privadas!)

também percebo que as competéncias aqui listadas estdo mais de
acordo com a gestao da ascom e/ou administrativa, do que com a gestao
da comunicagédo. ou seja, h4 competéncias nas quais necessitamos de
treinamento mais urgente que sequer aparecem nesta lista tais como:
redacéo jornalistica (sim temos sérios problemas com iSso, pois N0SS0S
profissionais estdo muito tempo fora do mercado e tendem a confundir
textos institucionais com textos jornalisticos), divulgagéo (comunicacional)
cientifica, planejamento e gestdo de informag¢do em comunicacéo, gestdo
informacional em redes de comunicacao internas e externas a instituicao,
etc...

as homenclaturas do questionario também estdo mais focadas na area de
marketing (publicidade) do que na de jornalismo e relag6es publicas,
sendo que na sede da ascom (sem contar as demais assessorias das
subunidades, embora o quadro, em geral seja 0 mesmo) temos apenas
dois publicitarios (uma servidora lotada e o coordenador/temporario que é
desta area) e seis jornalistas!!! além do rela¢des publicas (novo servidor,
o qual quase nao pode ser contemplado pelo presente questionario).
também ha varios itens do questionarios que isoladamente sdo do
interesse de areas especificas da ascom. exemplo: redes sociais € uma
frente de acdo da coordenadoria de web e redes sociais. aprender sobre
isso é relevante pela importancia desta ferramenta atualmente, mas a
atividade em si ndo é desenvolvida por mais do que dois integrantes de
uma equipe formada por trinta pessoas!!!

diante disso, sugiro que ponderem uma reunido com as coordenadorias e
ou solicitagdo para as coordenadorias que se manifestem em relacao as
capacitacdes que necessitam. imagino que esses dados inclusive ja
estejam descritos nos relatérios anuais de cada subunidade. temos
demandas mais urgentes sobre idiomas, acessibilidade, informatica e
relacionamento interpessoal do que as descritas acima...

mais cursos voltados para estatistica com analise de dados e
sensoriamento remoto para criacdo e edicdo de mapas tematicos.
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respostas a ouvidoria - responder, em tempo habil as solicitacbes
encaminhadas pela ouvidoria.

coordenacdo de eventos - planejamento e coordenacao de eventos
académicos e cientificos do setor.

atualizacao legislativa - acompanhar a atualizacéo legislativa,
jurisprudencial e demais regulamentos doutrinarios relativos as politicas
ambientais e de sustentabilidade da administrac&o publica.

superviséo de estagio - receber, acompanhar e avaliar as atividades
realizadas pelos estagiarios lotados na unidade.

elaboracdo de acdes e de projetos - elaborar, executar e avaliar acfes e
projetos que tragam solugdes para problemas enfrentados pela unidade
e/ou ufpa relacionados a questdo ambiental, de acordo com a legislacédo
vigente e com 0s objetivos presentes no pdi e no pdu.

recepcionar calouros - coordenar as atividades referentes a recepcao de
calouros ( "trote solidario e sustentavel — o papel do calouro da ufpa").

curso de ferramentas linux, java

feeldback entre gestores principais e seu grupo de trabalho

gerenciamento do sistema sigaa da pos-graduacao lato sensu.
analisar projeto da especializa¢do na plataforma propesp.

analise de projetos educacionais na area de cusos de pés-graduacéo lato
sensu.

as notas acima de 5 ndo necessariamente expressam dificuldades/ou
necessidade de ajuda em relacdo as atividades de trabalho, mas uma
necessidade de capacitacdo para atualizacao.
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autocad, inglés, software para orcamento de obras de engenharia

trabalhamos com fiscalizacdo e acompanhamento de obras e servicos de
manutencgdo elétrica na ufpa. necessitamos de cursos de
aperfeicoamento e reciclagem voltados ao nosso ambiente de trabalho,
tipo curso de fiscalizacdo de obras, curso de analise de propostas e
processos de licitacdo, curso de atualizacdo profissional voltado as
instalacdes elétricas que é 0 nosso servico, curso de atualizacéo de
normas técnicas (abnt e nr's).

. hecessidade de comissdo/comité para analise prévia e viabilidade
(tecnologia) dos pedidos de depésito de patentes tanto no brasil como no
exterior

. ter pessoas que possam valorar economicamente uma
patente/tecnologia, com vistas a exploracdo econdémica, transformando
0s avangos tecnologicos em oportunidade de negocios, identificando o
mercado e parceiros, potenciais investidores, analise da viabilidade
econdmica, compra e venda da tecnologia.

seria interessante a nossa vigilancia ter o conhecimento de elaborar
projetos. seria interessante estimular a nossa vigilancia a dominar a lei
8.666/93;a instrucdo normativa n° 02/2008 e sua alteracdes e os
acorddes do tribunal de contas da unido (tcu) no que tange aos servigos
continuados de limpeza no servigo publico.

- seria importante que, 0s gestores a quem somos subordinados,
inserisse a transparéncia das acdes dentro do grupo, para evitar
descontentamento ou insubordinacao.

- visita periddicas nas unidades com o proposito de escutar as demandas.

atualizacBes técnicas sobre os assuntos pertinentes a seguranca do
trabalho

atualizacao técnico cientifico em seguranca do trabalho.
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atualizacao técnica e cientifica na area de seguranca e saude do trabalho
através de treinamentos, palestras e outros.

1 -compreensdo da politica nacional de atencéo a saude do servidor
publico federal

2- operacionalizacdo do sistema integrado de saude do servidor publico
federal

buscar e realizar cursos de atualizagdo técnica necessarios para o
desenvolvimento adequado do trabalho.

buscar cursos de atualizacao técnico/cientifico, necessarios para o
desenvolvimento adequado do trabalho.

solicitamos curso no procon com finalidade de agendamento pericial no
sistema siass.

utilizacdo dos sistemas: sigaadm; sipac;sigrh;siged

cadastradora do sicaf. membro da comissdo permanente de licitagéo.
apoio dos pregoeiros.

precisamos de cursos mais especificos para melhor atender as
demandas de nosso trabalho.

gestao de servicos hemoterapicos
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gerenciar projetos institucionais.

competéncia para administrar conflitos atitudinais.

solicito maiores oportunidades e possibilidades quanto ao ingressos de
funcionarios a pés-graduacfes de mestrados e posterior doutorados para
enfermeiros nas universidades publicas

capacitacao referente ao sigaa;
capacitacao de préaticas pedagoégicas nas engenharias;
capacitacdo sobre avaliagdo externa.

competéncia clinica: como farmacéuticos que atuam junto aos pacientes
faltam capacitacdes que dé subsidio a atuacdo na farmécia clinica e do
acompanhamento farmacoterapéutico.

10 para a necessidade de se expandir as competéncias em nivel de
mestrado e doutorado e a partir dai ter a oportunidade de executar as
atividades inerentes ao rol de competéncias enquanto servidor com mais
gualidade.

projeto de extensdo, boa comunicagdo e acesso a comunidade que

circunda o campus de ananindeua.

andlise da qualidade e consumo da energia elétrica do campus.
analise dos sistemas de protecdo e aterramento do campus.

conhecimento acerca de procedimentos de contyrole patrimonial

necessidade de capacitacdo e elaboracéo de indicadores de
desempenho, adequados a necessidade do campus

competéncia 28: andlise financeira: administracdo orgamentaria,
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financeira e contratages publicas.

conhecimento da legislacdo sobre licengas por motivo de salde, pericias
em salde e exames periddicos em saude;
conhecimento sobre legislagéo e contratos na administracdo publica.

desenvolvimento de agfes na area de comunicagao institucional, uma
vez que a coordenacgao atual me lotou numa nova divisdo denominada
dcom (diviséo de comunicagéo), atrelada a diviséo de ti. gerenciamento
do site, pagina do face, participacdo em cobertura fotogréafica de eventos
realizadas dentro e fora da instituicdo com fins académicos e de
divulgacéo dos servicos desenvolvidos pela ufpa.

€ necessario um programa de capacitagdo continua para que os técnicos
e analista de ti possam superar os desafios tecnolégicos atuais em
infraestrutura, seguranga, acessibilidade, etc.

trabalhar com alunos portadores de necessidades especiais.

conhecer mais sobre as necessidades educacionais especiais.

organizacao de eventos administrativos.

necessidade de cursos de informatica, para feed back / atualizagdo dos
cursos anteriores.

- atualmente, estou cursando especializacdo em mba -gestdo em
recursos humanos - pela inex pela

faculdade estratego em belém do para.

- considero importante o processo continuo de capacitacao dos
servidores.

curso de padronizacéo de documentos e organizagédo para otimizar o
tempo.
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cursos voltados a formagéo de ensino e aprendizagem (didatica).

captacao de recursos.

necessidade de treinamento para utilizagdo do sistema sigaa

consulta e utilizag&o diaria de sistemas como o sigaa voltado para a
graduacdo. urgente necessidade de capacitacdo, pois para garantir
melhores resultados, a boa manipulagéo do sistema é de extrema
importancia.

desenvolvimento e entendimento sobre gestédo de faculdades

sou representante de minha categoria na congregacéo do ilc.

relacdes com a sociedade por meio de didlogo com ambientes escolares
e nao escolares;
interacd@o entre ciéncias, educagéo e cultura

gostaria de ter mais conhecimentos e informacédo na area da informética.

0 questionario contempla todas as competéncias
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ola, gostaria que vocés se sensibilizarem para os servidores da éarea da
saude, promovendo cursos de capacitacao especificos, principalmente na
area de andlises clinicas como é 0 nosso caso aqui ha faculdade de
farmacia. agradecida pela atencéo.

motivacao para criagdes de grupos de pesquisa, ensino e extensao.

na minha opinido a grande demanda da fale € um curso de libras

habilidades superiores em pesquisa com objetos hiper-complexos
(doutorado) - 10.

experiéncia em sistemas com scdp, sima, siafi, sipac, e tramites
administrativos e orcamentarios.

curso de capacitacdo para se trabalhar com o sigaa, objetivando utilizar
as ferramentas disponiveis no sistema para melhor desenvolver as
atividades cotidianas relacionadas a secretaria da faculdade de
matematica, e ainda:
curso de gestdo académica;
curso de inglés (1° nivel) e
curso de gestdo documental.

curso de gestdo em secretariado;

gostaria de capacitacdo para conhecimento dos documentos legais
regimentais da ufpa e interfaces da universidade com a sociedade e
respectivas gerencias.

apoio ao servidor aluno de pés-graduacéao

ob. atribui 8 a competéncia 18 por achar que, como trabalho numa
biblioteca, em atendimento com o publico, essa competéncia poderia ser
importante na comunicagcao com 0s usuarios que se utilizam da lingua de
sinais.

outra competéncia importante na minha opinido: curso que pudesse me
dar informacdes basicas na organizacao e conservacao do acervo desta
biblioteca.
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destaco a necessidade de se ofertarem cursos que possibilitem aos
servidores que utilizam os sistemas da ufpa, como por exemplo o sigaa,
aprenderem mais sobre seu funcionamento, para que assim possam
melhorar o trabalho realizado em suas subunidades.

recentemente me tornei servidora da ufpa, € no momento necessito de
mais informacdes sobre o processo de elaboracéo e avaliacdo de
projetos de extensao e de pesquisa, assim como de informacdes
referentes a bolsas de incentivos e financiamento para eventos.

capacitacdo na tecnologia de radioimagimologia ( radiologia) e
capacitacdo na area de diagnostico,

participacdo na estruturagéo e infraestrutura do setor de radiologia com
parecer técnico dos profissionais da area.

- na medida do possivel realizagdes de cursos de capacitacdes especifica
na area da radiologia médica.

gueremos cursos de mestrado e doutorado especificos para os
servidores dos hospitais

sentimos caréncia de capacitacdo e pds-graduacao de cursos na area de
imaginologia para nossos servidores.

chefe do servico de cirurgia geral e do aparelho digestivo hujbb/ufpa
professor adjunto do internato de cirurgia ufpa
supervisor do internato de clinica cirargica i ufpa

atualmente estou em desvio de funcao, atuando como secretéria do setor
de vigilancia em saude e seguranca do paciente. ressalto que néo recebi
nenhuma capacitagédo para a mudanca de atividades.
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sugiro a inclusdo de capacitagdes no campo da inteligéncia emocional em

apoio as competéncias de gestao.

gerenciamento de indicadores de resultados e qualidade e
monitoramento de trabalho em equipe

atividades docentes e de investigagao realizadas de acordo com as
normas vigentes junto a graduagéo e pos-graduacao.

gestao publica
elaboracgéo de projetos
motivacgéo interpessoal

disponibilizar mais cursos de mestrado aos servidores técnicos
administrativos da ufpa.

gerenciamento de bolsistas e pagamento dos mesmaos, por empresas
particulares

conhecer todos os processos referente as atividades da progep para
repassar e orientar os servidores lotados no instituto, uma vez que sou
responséavel pela divisdo de gestédo de pessoal do instituto.
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22- temos caréncia de material permanente, muitos deveriam ser
fornecidos pela instituicdo, como por exemplos: sistema de refrigeracao,
de destilacdo de agua, autoclave e gerador de energia. também ha
caréncia de material de consumo e infraestrutura. existe o mapeamento e
as demandas sé&o levadas a direcdo da subunidade.

26- na sub-unidade em que trabalho as relagdes humanas séo tensas e
com alguns conflitos. penso que precisam ser melhoradas

precisamos ter melhor conhecimento do uso do excell, de bioestatistica
ou estatistica para utilizar nos trabalhos cientificos.

ha a necessidade de realizar gerenciamento do tempo.

trabalho como secretaria no programa de pds graduacédo em ciéncia da
computacao no icen e tenho dificuldades em utilizar programas no
computador

alocar professores em disciplinas utilizando o sistema sigaa. realizar o
preenchimento da plataforma de concursos atena, bem como dar suporte
aos concursos de docentes do ic;j.

competéncia de ouvir o outro ,estimular ,de ajudar ,de levar pra frente,de
mostrar a importancia do seu papel na instituicdo. capacidade de lhe
mostrar o ambiente em que esta inserido e a importancia dele no
funcionamento do mesmo.faze-lo ver todos os instrumentos que temos e
gue precisamos de pessoas para conhece-los e uséa-los.

dentro da universidade muitas vezes vejo a preocupacao em serem
doutores e mestres mas suas cabecas continuam as mesmas
,preocupando-se s6 consigo e no dominio de tecnologias avancadas mas
a tecnologia do relacionamento humano esta bem carente .

- prestar atendimento eficiente e eficaz ao publico (presencial, on-line e
por telefone);

- na auséncia da secretaria executiva, secretariar as reunides da
congregacao do instituto e outras determinadas pela direcéo e lavrar as
atas respectivas;

- na auséncia da secretaria executiva, secretariar as solenidades de
colacdo de grau em separado.

contato inter institucional.
contato em outras linguas (inglés)
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buscar fontes de fomento e parceiros externos para o financiamento de
atividade académicas da unidade

vir a contribuir de forma ainda mais pontual com elaboracéo de contetidos
e praticas em audiovisual e cinema em disciplinas de formacéo aos
licenciados e bacharéis em ciéncias sociais por falta de equipamentos.
obs: é a primeira vez que recebo este formulario de avaliagédo e nao estou
conseguindo acessar os itens referentes as "competéncias” e penso que
num momento ou outro todos podem vir a precisar do item "ndo utilizo".
preciso de orientagdo para dar prosseguimento a esta avaliacdo e
necessidade de capacitacao.

capacitacdo para instalagéo, configuracdo e gestédo de servidores linux.

coordenacgdo académica do instituto; andlise e colaboragdo na

atualizacéo dos projetos pedagoégicos dos cursos do ig; elaboragéo e
andlise do sistema interno de avaliacdo do desempenho docente.

nao foram identificadas

responsabilidade pela parte fisica do prédio onde trabalho.

como intérprete de libras, nosso material € inteiramente gerado em
videos. preciso urgentemente de um curso de edicao de videos, a fim de
produzir materiais académicos de qualidade.

competéncias de traducéo e interpretacado de linguas
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atualmente tenho atribuicdo de homologar no sisplad, sigaa atividades
gue embora nao lide diretamente me foram atribuida.

no itec ndo ha servidor que verifiqgue os docentes substitutos, vagas para
concurso publico pss e efetivo, ficando esta atribuicdo na secretaria
executiva pela flexibilidade e absorg&o das informagdes, juntamente com
0 acompanhamento dos processos.

Nno icen 0s processos ja entram apas registro no sipac pelo protocolo
geral, diferente do que ocorre no itec, onde todos 0s processos primeiro
entram na reunido e depois seguem para os locais de destino.

acredito de uma necessidade muito grande de curso para aperfeicoar, e
termos um melhor aprendizado e assim podermos trabalhar de maneira
melhor

sugestao para aplicacdo aos laboratoristas:

boas praticas laboratoriais

» compreender, avaliar e aplicar programas de controle de qualidade
internos e de avaliagéo externa da qualidade aos procedimentos técnicos
laboratoriais;

* gerir, planear e monitorizar o transporte, conservagao e armazenamento
de amostras;

« compreender as normas gerais de seguranca e atuar de forma
adequada perante acidentes de trabalho;

» compreender os objetivos e as metodologias dos processos de
certificac@o e auditoria, ficando apto a participar ativamente nesses
processos;

tecnologias analiticas
+ avaliar, seleccionar e instalar plataformas tecnoldgicas e métodos
analiticos das diferentes &reas laboratoriais;

sistemas e tecnologias da informagé&o

* 0s conceitos, técnicas e metodologias fundamentais para a
compreensdo a um nivel intermédio dos sistemas e tecnologias da
informacéo;

* conceitos basicos sobre acesso remoto a bases de dados e aplicagdes,
sistemas internet e seguranca da informacao;

organizacao laboratorial

» compreender os diversos modelos de organizacao laboratorial e os seus
objectivos, vantagens e limitacdes;

« analisar, controlar e optimizar fluxos de trabalho e circuitos analiticos;

* planear e validar infraestruturas laboratoriais e gerir o aprovisionamento
de consumiveis de laboratério.

fonte:
https://extranet.who.int/prequal/sites/default/files/documents/trs957_annex
1 portuguese.pdf
http://www.fcm.unl.pt/main/index.php?option=com_content&view=article&i
d=176&catid=28&itemid=210&lang=pt
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seria interessante um capacitacdo para as secretarias do sigaa e da
plataforma sucupira que explicasse detalhadamente, bem como a
formulacdo e a guarda de documentos.

dentro da visdo administrativa que tenho e da experiéncia desenvolvida
nos 37 anos de atividades na ufpa, seja no ambito do ensino, da
pesquisa, da extensado e da administracao, conceber e realizar
treinamentos para melhoria constante das acdes que partem de
funcionérios técnicos-administrativos e de docentes em atividades
administrativas sdo de grande relevancia e importancia.

-habilidade de falar em publico

-habilidades de apoio, organizar, articular, cooperar a desenvolver
atividades em grupos equipe de trabalhos.

-habilidade propor soluc¢éo inovadora

-atitude pro ativa

treinamento na plataforma lattes e nas plataformas de solicitacdo de
diarias, passagens e hospedagem , sisplad e demais plataformas da
universidade.

redacédo de texto técnico e cientifico para publicacao te artigos em
periodicos

divulgar para a sociedade os resultados gerados no ensino, pesquisav e
extensdo, ser um facilitador dentro da instituicdo no apoio as demandas
da comunidade interna e externa.

capacitacdo sobre indicadores de desempenho
capacitacdo sobre empreendedorismo
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avaliacdo de processos de manutenc¢do em equipamentos de médio e
grande porte: ponte rolante, prensas hidraulicas, equipamentos de
ensaios em estruturas em geral

procedimentos de manutencéo predial

verificacdo de procedimentos e normas de ensaios em lingua estrangeira:
necessidade de capacitagdo em lingua inglesa

procedimentos praticos de ensaios laboratoriais para a construgao civil:
materiais, estruturas, solos e fundacotes

emisséo de laudos e pareceres técnicos na area da construgao civil
gerenciamento de controle de utilizacdo e ensaios laboratoriais
or¢camentos e planejamento de obras publicas

licitagdo de obras publicas

execucado de obras publicas

elaboracgéo e verificacdo de projetos arquitetdnicos

elaboracgédo e verificacdo de projetos estruturais

elaboracéo e verificagcdo de projetos hidraulicos

elaboracéo e verificacdo de projetos elétricos

compatibilizacdo de projetos

organizar oficinas diversas, para os colegas de trabalho nas datas
comemorativas.

formacgéo em softweres relacionado as atividades desenvolvidas pelo
servidor em sua unidade local de trabalho ( laborat6rio)

organizar um laborat6rio aonde ndo se tem um computador!!!!!1111?27272?2771
desculpe-me, mas, gostaria de realizar melhor o meu trabalho...mas néo
tem como..... sou uma servidora que amo o0 meu trabalho mas
sinceramente............. disilusédo
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*saber integrar-se em uma equipe transdisciplinar, para equacionar e
resolver problemas relacionados a diferentes areas.

*saber emitir pareceres e diagnostico técnico para problemas e situacdes
adstritas a area de atuacao.

*desenvolver autonomia na producdo de conhecimento, desde a vida
académica até a profissional.

o laboratdrio estd em construcdo e precisaremos de um treinamento

guanto ao funcionamento deste.

desenvolver e manejar tecnologias, técnicas e metodologias voltadas
para inclusédo educacional

sugiro a possibilidade do curso de excel avancado.

elaboragcdo de materiais de divulgacéo de eventos a atividades da
unidades, conhecimento em editoracéo gréafica e revista cientifica on-line,
atualiza¢des do site do ppgaa.

gestao de parques e incubadoras de empresas de base tecnoldgica

lingua estrangeira inglés francés e aleméo

gostaria de ter maior dominio do excel para elaborar e planilhas que
permitam um melhor aproveitamento das informacdes.
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necessidade de curso de excel avancado para gerenciamento de
planilhas e insercdo de dados, tendo em vista o controle de dados
pertinentes ao setor.

capacitacdo em ferramentas para a execucao do trabalho, tais como:
aprimoramento do uso de aplicativos como excel.

necessito de vaga para o mestrado e doutorado em servico social ou ha
area de gestéo.

em sendo uma subunidade académica de qualificacdo em nivel de
doutorado temos a necessidade de atuar em elevado grau de eficiéncia e
produtividade, mesmo na qualidade de professor-orientador que colabora
com a gestao atuando em comissoes.

nao diz respeito exatamente a outras competéncias, mas a um
detalhamento quanto as competéncias 12 e 16, "delegar tarefas" e
"gestéo de equipes", que, acredito, repercutem em outras competéncias.
tenho encontrado dificuldade em produzir adesédo de parte do grupo em
algumas atividades e, no caso daqueles que costumam aderir, muitas
vezes tenho falhado em obter exatamente o resultado necessario, o que
redunda em retrabalho e no aumento da probabilidade de que eu
centralize certas tarefas.
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responséavel pela atualizagdes da aba do simec/mec referente a execugéo
orcamentaria das obras em andamento.

representante da ouvidoria na prefeitura.(recebo as manifestacdes e
direciono as diretorias pertinentes para informar as providencias adotadas
a fim de solucionar os problemas citados pelos manifestantes e fico
monitorando a data para que o prazo de resposta a ouvidoria ndo seja
expirado. apds recebimento das providencias adotadas, procedo a
insercao no no sistema da ouvidoria.

monitoramento das a¢des da prefeitura junto ao serprof/siafi, (séo 20 as
acles gerenciadas pela prefeitura, dentre elas estdo os contratos,
servicos de manutencao elétrica, hidraulica, refrigeracéo, telefonia,
aquisicao de equipamentos etc...

elaboracéo do orgamento e langamento no sisraa/proplan. (elaboragéo de
planilhas com as a¢des de cada diretoria e encaminhamento as mesmas
para langcamento das necessidades orgcamentarias de cada acao)
atendimento as solicita¢cdes dos fiscais de obras quanto a pesquisa dos
empenhos, ordens bancarias, valores liquidados etc...

em geral as competéncias necessarias ao meu ambiente de trabalho
estdo em torno de : relacionamento interpessoal, atendimento ao publico,
procedimentos de tramitag&o de processos, uso do sistema sigaa e
arquivamento de documentos. sugiro urgentemente curso de libras e de
espanhol, tendo em vista que o iemci possui alunos que necessitam da
comunicagao em libras e espanhol.

como forma de implementar o controle interno na proad, sugiro
capacitacdes para servidores que tenham perfil para formarem tal equipe.
proporcionar a vinda de profissional, possibilitando o aprendizado sobre o
tema conformidade do registro de gestao.

realizar capacitacdo sobre fluxo de processos nos diversos setores da
proad.

tenho 6timos conhecimentos em ti, tais como: banco de dados (access e
mysql), programacao, etc., adquiridos na prética através de pesquisas
nas mais diversas fontes, por necessidade do servicgo.

deveria haver uma forma de avaliagdo que me propiciasse a ascensao
funcional, sem a necessidade de cumprir carga horaria e treinamento
tedrico especifico.

contatos ao sistema scdp. e outros assuntos administrativos interligados
as atividades desta pro-reitoria.
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gestao de conflitos

processamento e acompanhamento eficiente e eficaz da realizacéo de
concursos publicos e processos seletivos; de 1 a 10: 7

instrucdo dos pedidos de férias, licencas em geral, auxilio-maternidade e
outros, dos servidores lotados no campus; de 1 a 10: 7

tramitacdo dos documentos e processos através do sistema
computacional adotado na instituicdo; de 1 a 10: 9

mais vagas de mestrado na area administrativa para servidores técnico-
administrativos.
mais turmas de inglés para servidores.

acredito que as competéncias sdo fundamentais para todo o servidor que
necessita a todo momento se capacitar para assumir de forma pratica
dentro da sua &rea, neste sentido, deixo esta reflexdo para esta progep
sobre a necessidade de rever e valorizar a formag&o do técnico seja lato
ou strito em sua qualificacdo, onde possa colocar em prética no local
proprio de aproveitamento.

trabalho no centro de eventos benedito nunes

planejamento: uso ferramenta do planejamento diariamente, s6 assim
consigo executar tarefas com preciséo e ndo deixo acumular atividades,
proativo: as vezes antecipo algumas atividades, penso que o proativo
esta ligado de alguma forma com o planejamento, acho que em termos
de resultados

Anexo 20: Frequéncia das Competéncias Administrativas

Redagéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de

1729 89,4%

redacao oficial da presidéncia da repUblica de maneira clara e objetiva, sem
erros de portugués.



Recursos Materiais e Patrimoniais: Identificar necessidades e solicitar
recursos materiais permanentes e de consumo para a unidade, a fim de
garantir o funcionamento da mesma.

Andlise de Documentos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos,
identificando falhas e subsidiando decisdes.

Tramitar Documentos e Processos: Receber, expedir, despachar, encaminhar
e/ou acompanhar diferentes modalidades de documentos e processos para 0s
setores competentes, de acordo com a legislacdo e natureza dos mesmos.
Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislacao,
identificando necessidades de modificacao nos fluxos internos da instituicao.
Arquivar Documentos: Arquivar documentos possibilitando sua facil
localizacéo e conservacao, de acordo com legislacédo vigente

Atualizacdo de Informaces e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
informagdes de servidores, discentes, e/ou institucionais nos sistemas e bancos
de dados pertinentes.

Assessoramento de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides,
elaborando as pautas redigindo as atas com as decisGes

Anexo 21: Frequéncia das Competéncias Gerenciais

Decisdes Estratégicas: Tomar decisbes com base em uma visdo estratégica e
sistémica, assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando
atender as prioridades e necessidades do trabalho.

Negociacdo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo
adequadamente os interesses.

Oferecer Feedback: Oferecer ao servidor informacfes a respeito de seu
desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes
dos membros da equipe.

Gestao de Equipes: Organizar e manter equipes de trabalho, considerando os
objetivos para sua criagdo e a expertise de seus membros.

Planejamento com Foco em Resultados: Planejar ac6es e solu¢Ges com base na
realidade da unidade, definindo metas e resultados esperados alinhados aos
objetivos do planejamento estratégico da unidade (PDU) e da universidade
(PDI).

Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das agdes
e solugdes planejadas alinhadas aos objetivos pelo planejamento estratégico da
unidade (PDU) e da universidade (PDI)

Anexo 22: Frequéncia das Competéncias Pessoais

Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade,
honestidade, e impessoalidade, observando as normas e principios da UFPA, o
conceito de cidadania e do bem publico.

Flexibilidade: Rever posicBes, ndo temer 0 novo e mostrar-se aberto ao
feedback.

Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e
demonstrando interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista
0s objetivos grupais..

Comunicagdo Interna: Compartilhar informacgdes pertinentes as suas
atividades, de forma clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos
institucionais.

Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe sdo propostas e de
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83,6%
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suas atribuicdes, de maneira a responder pelos resultados.

Capacidade de Iniciativa: Tomar iniciativa no ambiente profissional, em
acordo com normas e legislacdo pertinente, assumindo responsabilidades na
resolucdo de problemas, proposicdo de melhorias e concretizacdo de ideias.
Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas
dos diversos niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos,
sentimentos, crencas, e direitos apropriadamente.

Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho,
identificando possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto
servidor.

Inovacao: Propor inovacoes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para
realizacdo dos servigos.

Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico
com qualidade, agilidade e eficiéncia.

Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho,
fornecendo as informagdes validas e precisas para a tomada de deciséo.
LIBRAS: Comunicar-se por meio da lingua brasileira de sinais.

1897

1894

1881

1822

1790

1704

1279

204

98,1%

97,9%

97,3%

94,2%
92,6%
88,1%

66,1%



205

8. REFERENCIAS

Bayot, P. C. P. (2011, agosto). Avaliacdo por Competéncia no Mundo Globalizado. In:
Anais do VII Congresso Nacional de Exceléncia em Gestéo, Niteroi e Rio de Janeiro,
RJ, Brasil.

Branddo, H. P. & Guimardes, T. A. (2001). Gestdo de Competéncias e Gestdo de
Desempenho: tecnologias distintas ou instrumentos de um mesmo construto. Revista de
Administracdo de Empresas, 41 (1), 8-15.

. & Bahry, C. P. (2005). Gestdo por Competéncias: métodos e técnicas para
mapeamento de competéncias. Revista do Servico Publico, 56(2), p. 179-194

. (2012). Mapeamento de Competéncias: métodos, técnicas e aplicacbes
em gestdo de pessoas. Sdo Paulo: Editora Atlas.

Brasil. Lei n° 10.683, de 28 de maio de 2003. Dispde sobre a organizacdo da Presidéncia
da Republica e dos Ministérios, e da outras providéncias. Recuperado em 12 de janeiro de
2016, de http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2003/L10.683.htm.

. Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006. Institui a Politica e as Diretrizes
para 0 Desenvolvimento de Pessoal da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990.
Recuperado em 12 de janeiro de 2016, de
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5707.htm.

Brida, M. S. & Nascimento, J. O Alinhamento entre a Estratégia e as Competéncias
Organizacionais: 0 caso de uma empresa nacional lider do segmento de
revestimentos ceramicos. Revista de Ciéncias da Administracdo. Vol.13.n.31.p.210 a
242. Set/dez 2011. Disponivel em <
https://periodicos.ufsc.br/index.php/adm/article/view/2175-8077.2011v13n31p210>

Carbone, P. P., Branddo, H. P., Leite, J. B. D. & Vilhena, R. M. P. (2009). Gestédo por
Competéncias e Gestdo do Conhecimento. Rio de Janeiro: Fundacgdo Getulio Vargas

Chiavenato, I. (2010). Gestao de pessoas: e 0 novo papel dos recursos humanos nas
organizacoes. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsvier.

Slack, N. Chambers, S. Johnston, R. (2009). Administra¢éo da Producéo. 32 ed. Sdo
Paulo: Atlas.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA. Pro-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional. Plano de Desenvolvimento Institucional: 2016-
2025, Disponivel em: <https://www.portal.ufpa.br/docs/PD1%202016%202025.pdf>.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5707.htm

