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SAO CARLOS Q’\’-

O Mapa de Competéncias

E o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios
para o desempenho das atividades em cada uma das areas do
Instituto;

Apoia a gestao de recursos humanos tanto no recrutamento, como
na capacitacao e desenvolvimento das pessoas;

E a base de mérito para a orientacdo e aprovacdo das capacitacdes
do T&D.

Competéncia:

Cada conhecimento profissional essencial para o
exercicio da sua funcao




Revisao do Mapa de Competéncias
pelo T&D

Objetivo: aprimoramento da coluna ‘conhecimentos’ para
a gestao das acoes de treinamento e desenvolvimento

Observacoes a partir do uso do Mapa de Competéncias
pelo sistema T&D

— Competéncias que ‘nao sao competéncias’
— Auséncia de novas competéncias

— Existéncia de competéncias comuns a todos
— Palavras e expressdes sinbnimas

— Redundancias e duplicidades



Revisao do Mapa de Competéncias
pelo T&D

e Método

Analise das competéncias de cada area
Revisao de cada uma das competéncias ja existentes

» Se sdo tarefas / se sdo nomes de sistemas ou de ferramentas / se sdo
produtos / se sdo pré-requisitos para contratacdo / se sdao subdivisdes de uma
area do conhecimento / se sdo habilidades / se sdo atitudes / se sdao
responsabilidades

Comparacao das competéncias da mesma area e entre as areas
para identificar semelhancas, diferencas ou relacdes

Padronizacao da terminologia

Insercao das novas competéncias solicitadas por meio do sistema
T&D

Insercdao de novas competéncias comuns a todas as areas e
setores



e I =

Funcoes

Habilidades e Atitudes

Nomes de sistemas ou ferramentas

Pré-requisitos

Produtos

Responsabilidades

Subdivisoes de um conhecimento

Tarefas

Gestora do setor x

Assertividade / Resposta a incidentes /
Habilidades técnicas e gerenciais

Site GISS On-line — ISS / Coleta Capes

Registro profissional / Habilita¢Go profissional
categoria D / 06 meses de experiéncia...

Estrutura curricular / Orcamento
departamental / Relatorio departamental

Coordenacgdo e controle das atividades do setor

Tipologia de aquisicdo / Ajustes de distribuigcdo
de cargas de peso e energia

Apresentar propostas / Elaborar
levantamentos bibliogrdficos



Situagdes _______________|Bempls

Termos vagos e muito amplos

Termos muito especificos

Termos muito extensos

Termos sinbnimos na mesma area

Termos sinONimos entre as areas

Produtividade / Projetos / Cursos de
atualizagdo da drea

Informdtica — Windows e Office / Protocolos
802.1x e SSL

Conhecimento de ferramentas de
gerenciamento de agendas e de dissemina¢do
de informacéo (Google, Doodle, Sharepoint,
etc)

Elaboracdo de projetos e relatorios
Elaboragdo e gerenciamento de projetos

Implantacdo de servicos
Implantacgéo e gerenciamento de servigos

Técnicas de gestdo de pessoas
Gestdo de pessoas

Elaboracdo de projetos e relatorios
Capacidade de elaboragdo de projetos e
relatorios em sua drea

Organizacdo de arquivos
Organizacdo de arquivos e acervos



ICMC% Administragao do tempo
Atendimento ao publico
Cddigo de ética
Gestao de documentos
Gestao de pessoas
Gestao de processos
Gestao de projetos
Gestao Publica
Idiomas
Legislacao USP
Legislacao pertinente a profissao
Lideranca
Nocdes de administracao geral
Nocoes de secretariado
Planejamento estratégico
Processo decisorio

Redacao



O que fazer?

Analisar as competéncias da sua area ou setor

juntamente com sua equipe

Definir se estao de acordo com a sugestao do
T&D e indicar na coluna D

Em caso negativo, indicar na coluna E a nova
sugestao e/ou outras observacoes

Inserir na coluna E outras novas competéncias
gue a equipe julgar necessarias

Inserir na coluna C — escopo — particularidades
de uso daquela competéncia, se necessario




Competéncias

revisadas pelo T&D

Area ou
Setor

Escopo da
competéncia

Concordancia da | Sugestdo e/ou
Chefia — sim/n3o | observagoes

Administracao do tempo

Atendimento ao publico
Preparo de material para
encadernagao ou para

preservacao

Bancos de dados

Bibliotecas e repositérios
digitais

Busca e recuperacdao em bancos

de dados

Cédigo de Etica

Nocdes de Administracao Geral

Nocoes de Biblioteconomia e
Ciéncia da Informacao

Inventariagao

Trat.

Trat.

Trat.

Trat.

Trat.

Trat.

Trat.

Trat.

Trat.

Trat.

Inform.

Inform.

Inform.

Inform.

Inform.

Inform.

Inform.

Inform.

Inform.

Inform.



ICMCe .
0 E recomendado evitar:

e Descricoes muito longas e com multiplas
ideias

* Obviedades

* Duplicidades e redundancias
* Abstracoes

* Estrangeirismos

* Ambiguidades

 Palavras e verbos desnecessarios e

inadequados
(BRANDAO, H.P. Mapeamento de competéncias. Atlas, 2012.)
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00 Proximas etapas:

* Devolucao dessa revisao até 05 de agosto
* Nova edicao das planilhas pelo T&D

* Repasse aos chefes de areas e setores para
validacao final

* Implementacao no sistema T&D



Obrigado!



