MINISTERIO DE EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

PROJETO DE IMPLEMENTACAO DO MODELO DE GESTAO POR COMPETENCIAS NA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE - UFRN

NATAL/RN

2016-2018

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970
Telefone: (84) 3342-2235 | www.progesp.ufrn.br



MINISTERIO DE EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

ANEXO I

MAPEAMENTO - GESTORES ACADEMICOS (2016-2017)

Reitora
Profa. Angela Maria Paiva Cruz
Vice-Reitor
Prof. José Daniel Diniz Melo
Pro-Reitora de Gestao de Pessoas
Mirian Dantas dos Santos
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas
Raquel Alves Santos (Diretora)

Joatd Soares Coelho Alves (Diretor Adjunto)
Equipe Responsavel pela Construgédo do Projeto
Raquel Alves Santos
Joatd Soares Coelho Alves
Bruno Leonardo Bezerra da Silva (Pedagogo — DPP)
Weverton Ricardo da Silva (Psicdlogo — DDP)
Juliana Moreira da Silva (Mestranda — PPGPSI - UFRN)
Thamara Pinto Soares (Mestranda — PPGPSI - UFRN)
Celina Caren Gomes Pinto (Bolsista — Projeto de Extensdo Laboratdrio de Desenvolvimento de Pessoas)

Equipe Colaborativa para Construcdo do Projeto
Jorge Tarcisio da Rocha Falcdo

Pré-Reitor de Pesquisa

Erika dos Reis Gusmao Andrade

Pro-Reitora Adjunta de Graduagao

Patricia Whebber

Professora do Departamento de Administracao - UFRN

Membros do Projeto de Extenséo

Laboratorio de Desenvolvimento de Pessoas

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970
Telefone: (84) 3342-2235 | www.progesp.ufrn.br



MINISTERIO DE EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

MAPEAMENTO - GESTORES ADMINISTRATIVOS (2017-2018)

Reitora
Profa. Angela Maria Paiva Cruz
Vice-Reitor
Prof. José Daniel Diniz Melo
Pro-Reitora de Gestao de Pessoas
Mirian Dantas dos Santos
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas
Raquel Alves Santos (Diretora)
Joatd Soares Coelho Alves (Diretor Adjunto)
Equipe Responsavel pela Construgédo do Projeto
Raquel Alves Santos
Joatd Soares Coelho Alves
Bruno Leonardo Bezerra da Silva (Pedagogo — DPP)
Angélica Andrade Ferreira de Melo (Psicologa — DDP)
Rafaella Kaline Costa Xavier (Técnica de Assuntos Educacionais — DDP)
Weverton Ricardo da Silva (Psicdlogo — DDP)
Sheyla Suzanday Barreto Siebra (Doutoranda — PPGPSI - UFRN)
Larissa Ferreira de Menezes Lambert (Mestranda — PPGPSI - UFRN)

Juliana Bezerra Moisés (Bolsista — Projeto de Extensdo Laboratorio de Desenvolvimento de Pessoas)

Equipe Colaborativa para Construcado do Projeto
Jorge Tarcisio da Rocha Falcdo

Pré-Reitor de Pesquisa

Erika dos Reis Gusmao Andrade

Pro-Reitora Adjunta de Graduagao

Membros do Projeto de Extenséo

Laboratorio de Desenvolvimento de Pessoas

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970
Telefone: (84) 3342-2235 | www.progesp.ufrn.br



MINISTERIO DE EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

1 — Introducéo:

No cenario competitivo do século XXI, as instituicbes publicas possuem o desafio de
atrair, identificar, transformar, gerir e manter competéncias necessarias a construcdo de uma
concepcao integradora que envolva individuos e organizacdo numa perspectiva de organizacgdes
aprendentes, promovendo o alinhamento das atividades de gestdo de pessoas as estratégias da
organizacdo e as diretrizes gerais estabelecidas pelas politicas de governo. Nesse contexto, o
modelo de gestdo por competéncias surge como uma resposta a essas novas demandas,
orientando o conhecimento, atitudes, habilidades e experiéncias das pessoas ao alcance das
metas e objetivos tracados, resultando na otimizacdo dos recursos disponiveis diante do cenario
atual de escassez orcamentaria e de contratacdo de pessoal vivenciados pela administracéo
publica e na melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos publicos prestados ao
cidadao.

Sob esse viés, 0 modelo de gestdo baseado em competéncias® tem sido descrito como
uma alternativa moderna e eficaz em substituicdo aos instrumentos tradicionais de gestdo
utilizados nas organizacdes (Brand@o, 2008). Nessa perspectiva, e consubstanciada na Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoal (PNDP), legalmente estabelecida pelo Decreto n°
5.707/2006, que institui 0 modelo de Gestdo por Competéncia, a Universidade Federal do Rio
Grande do Norte (UFRN) iniciou a implementacdo deste modelo de forma gradual por meio de
03 grandes etapas de mapeamento e descricdo de competéncias: as institucionais; as gerencias,

das unidades; e as individuais (servidor técnico-administrativo e docente).

Como primeiro passo foi realizado o mapeamento de competéncias institucionais, que
foi desenvolvido por um grupo de trabalho (GT) multiprofissional composto por membros da
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP), conduzido por meio das seguintes fases:
capacitacdo do GT sobre a tematica para uniformizar o entendimento teorico, analise dos

principais documentos estratégicos da UFRN, a definicdo das competéncias e suas descrigdes,

L A perspectiva tradicional acerca do que sejam competéncias humanas tem como foco determinado acervo de
informacdes e experiéncias do individuo, o “capital humano” acumulado e possuido por ele. Uma perspectiva
alternativa, que servird de base para a presente proposta, considera o individuo no contexto mais amplo do
trabalho, com seus coletivos de trabalhadores e géneros profissionais, buscando detectar e ampliar a eficicia de
processos sistematicos e abrangentes que abarcam ndo somente o incremento de informagdes circunscritas ao
individuo, mas também o dominio de formas socialmente compartilhadas de utilizacdo de ferramentas (Dantas,
2016).
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validacdo e publicacdo. Como resultado foram construidas 11 competéncias institucionais,
conforme anexo da Resolucdo n° 025/2017-CONSAD, de 29 de junho de 2017, que subsidiam
0 planejamento e os subsistemas da area de gestdo de pessoas (sele¢cdo, movimentacéo,
avaliacdo de desempenho, processo sucessorio e formacdo) e a consecucdo da estratégia
organizacional. Finalizada esta etapa, como proximo passo foi realizado o mapeamento das
competéncias gerenciais para o0s gestores das unidades académicas da UFRN no cargo de
diretor de centro académico e nas fungdes de chefe de departamento académico, coordenador
de curso de graduacdo e pos-graduacdo. E, ainda, para os gestores das unidades administraivas
da UFRN, nas funcdes de pro-reitores, superintendentes e secretarios; diretores, coordenadores;
chefes de setor; assessor técnico e secretarios administrativos

Para a consecucdo desse projeto foi necessario realizar um mapeamento de
competéncias para 0s gestores académicos e gestores administrativos que oferecesse néo
apenas um grupo de competéncias coerentes com a realidade de trabalho das IFES, mas
também conectadas com as competéncias institucionais e com a realidade de trabalho dos
professores-gestores académicos, considerando os atravessamentos de ordem subjetiva, laboral
e social. Essa perspectiva é representada na nogédo historico-cultural de competéncia, que tem
como principal desafio “vincular o trabalho ao trabalhador” em seu contexto real de trabalho,
ultrapassando a “logica do posto de trabalho” (Zarifian, 2003, p. 16). Para Zarifian (2008,
p.10), “o trabalho ndo se configura mais apenas como um conjunto de tarefas associadas
descritivamente ao cargo, mas torna-se o prolongamento direto da competéncia que o individuo
mobiliza em face de uma situacdo profissional cada vez mais mutavel e complexa”. Segundo
Zarifian (2008) a competéncia estd relacionada a capacidade do individuo de assumir
iniciativas e ser capaz de compreender e dominar situacdes de constante mudanca.

Também foi considerada para essa perspectiva o escopo da Clinica da Atividade
baseada no entendimento de (Clot, 2010), que ultrapassa as compreensdes tradicionais da
analise do trabalho, ao considerar a subjetividade do individuo-trabalhador e o seu poder de
agir diante da situacdo, considerando-a como uma representacdo concreta da atividade de
trabalho, em que 0 mesmo ao realizar seu trabalho possa reabsorvé-lo, Clot defende que a
atividade de trabalho; vai muito mais além do que é descrito formalmente, e em cada contato

com seu meio social o trabalhador transforma e é transformado por essa atividade.
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Face ao exposto, 0 mapeamento das competéncias formais e préaticas realizado com esse
projeto contribuiu para que 0s gestores e a instituicdo tenham uma visdo mais clara dessas
competéncias, partindo-se de uma oOtica de trabalho como atividade criativa, que pode se
desenvolver fora da realizagdo mecénica de tarefas, focando-se nas situagOes de trabalho
cotidianas, que demandam improvisos, formas de trabalhar que fogem ao habitual e requerem
uma inteligéncia pratica para resolver problemas. Assim, assume-se no mapeamento de
competéncias em questdo a ‘atividade’ como unidade de andlise, em que se inclui tanto o que o
gestor executa visivelmente em seu trabalho, o modo como faz, por que faz daquela maneira e
até mesmo o que ele ndo faz, mas gostaria de ter feito (Clot, 2010).

Dessa forma, descrevemos nesse relatorio, a partir da construcdo da trajetoria dos
conceitos-chave do projeto, o estudo e modelo de proposta realizado por um grupo de pesquisa
e equipe de mapeamento de competéncias envolvendo professores e alunos dos cursos de
graduacdo, mestrado e doutorado em psicologia, educacdo e administracdo, bem como
servidores da PROGESP, reunidos em um projeto de extensdo e de intervengdo intitulado
Laboratorio de Desenvolvimento de Pessoas, com 0 objetivo de atender a demanda da
organizacdo no desenvolvimento de uma metodologia de Mapeamento de Competéncias para
0s Gestores Académicos e Gestores Administrativos adaptado e condizente com a realidade,

necessidades e caracteristicas das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES).

2. Metodologia

O supracitado grupo adotou inicialmente um cronograma de reunides para estudo,
discussdo e planejamento dos alicerces tedricos do Mapeamento de Competéncias pretendido,
utilizando-se de leituras de artigos, dissertacdes, teses e estudos de caso embasados em alguns
autores a exemplo de Branddo (2008) e Carbone, Branddo, Leite e Vilhena (2005). Como
produto desse primeiro momento, foi eleita como alicerce tedrico a Clinica da Atividade,
proposta por Clot (2007), uma corrente teorica francesa moderna que considera o fazer do
trabalho a partir da interacdo entre prescricdes formais e informais, regras, contextos e
realidade da atividade laboral. Um dos principais diferenciais dessa abordagem € sua
perspectiva clinica, preconizando métodos que permitam ao trabalhador desenvolver sua
capacidade de agir sobre o ambiente de trabalho e sobre si mesmo, abrindo espaco assim para a

integracdo da subjetividade na andlise do trabalho.
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Definida a base teorica, a proxima etapa foi estabelecer a metodologia de Mapeamento
em si. Com a continuidade das reunides do grupo responsavel, foi construida uma Metodologia
coerente ndo apenas com o0s preceitos da Clinica da Atividade, mas também com a realidade
das IFES.

Em observancia ao estabelecido, segue, na figura abaixo, o0 modelo construido pelo
Grupo de Trabalho (DDP/PROGESP), em que 0 mapeamento de competéncias foi delineado a
partir das analises do plano de acdo gerencial, plano individual de trabalho e dimensionamento,
sendo totalmente adaptado para o contexto da Gestdo Universitaria na UFRN.

Figura 1: Modelo - Mapeamento de Competéncias
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Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) - 2016-2018.

Como resultado do emprego do supracitado modelo, estudos e métodos de
investigacdo/producéo, foi desenvolvida, pela Equipe de Mapeamento, a seguinte proposta

estruturada em etapas: Etapa 1 — Anélise regimental das atribuicdes dos Gestores Académicos

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970
Telefone: (84) 3342-2235 | www.progesp.ufrn.br



MINISTERIO DE EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

e Administrativos; e dos resultados de Levantamento de Necessidade de Capacitacdo realizado
por meio de grupos focais com gestores. Etapa 2 — Entrevistas com grupo de secretérios dos
gestores pertencentes as categorias em apreco, objetivando levantar subsidios para a
estruturacdo do roteiro da etapa seguinte, identificando elementos, desafios e estratégias
centrais utilizadas por tais gestores; Etapa 3 — Instrugcdo ao sésia2 (em versdo personalizada)
realizada em grupo, conforme os itens: a) fordo organizados 04 grupos, um para cada categoria,
composto por 05 gestores selecionados para refletir vivéncias de experiéncias na gestdo. Um
gestor sera o instrutor e os demais serdo observadores; e 01 membro da equipe serd o “sosia”
do gestor; b) a etapa 3 foi conduzida tendo por base uma questdo disparadora: “O que vocé faz
num dia particularmente dificil do trabalho como gestor?”’; c¢) a instrugdo serd gravada em audio
e/ou video; d) ao final, os observadores foram questionados pela equipe sobre a instrucao
realizada: “Vocés se identificaram com o que foi dito? / O que vocés fazem de diferente, e
como?”’; Etapa 4 — Andlise dos dados e definicdo das competéncias; Etapa 5 — Validacéo,
conforme os itens: a) foram convidados para esta etapa representantes: os instrutores e um
membro de cada grupo da etapa 3, totalizando 4 encontros; b) as competéncias mapeadas na
etapa 4 foram validadas junto aos representantes, que puderam ratificar ou sugerir alteracdes;
Etapa 6: Revisdo e consolidacdo das competéncias.

Em relagdo aos Gestores Administrativos, realizamos a seguinte proposta estruturada
em etapas: Etapa 1 — Analise regimental das atribuicGes dos gestores da administracdo central
nas categorias: pro-reitores, superintendentes e secretarios, diretores, coordenadores, chefes de
setor; assessores e secretarios administrativos; e dos resultados de Levantamento de
Necessidade de Capacitacdo realizado por meio de grupos focais com gestores. Etapa 2 —
Entrevistas com grupo de secretarios dos gestores nos niveis de diretores, secretarios e
superintendentes, bem como pro-reitores pertencentes as categorias em apreco, objetivando
levantar subsidios para a estruturacdo do roteiro da etapa seguinte, identificando elementos,

desafios e estratégias centrais utilizadas por tais gestores; Etapa 3 — Instrucdo ao sésia®(em

2 Método da Clinica da Atividade que, de acordo com Clot (2007), pressupde que o pesquisador (clinico da
atividade) “devera ser o sosia de um trabalhador ¢ o substituird em sua atividade de trabalho”. O sésia é “um
interlocutor deliberadamente artificial que apresenta um defeito irremediavel: ndo sabe, mas deve saber” (Clot,
2007, p. 149).

¥ Método da Clinica da Atividade que, de acordo com Clot (2007), pressupde que o pesquisador (clinico da
atividade) “devera ser o sosia de um trabalhador e o substituird em sua atividade de trabalho”. O sésia é “um
interlocutor deliberadamente artificial que apresenta um defeito irremediavel: ndo sabe, mas deve saber” (Clot,
2007, p. 149).
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versdo personalizada) realizada em grupo, conforme os itens: a) serdo organizados 07 grupos,
um para cada categoria, composto por 04 gestores selecionados para refletir vivéncias de
experiéncias na gestdo. Um gestor sera o instrutor e os demais serdo observadores; e 01
membro da equipe serd o “soésia” do gestor; b) a etapa 3 sera conduzida tendo por base uma
questdo disparadora: “O que vocé faz num dia particularmente dificil do trabalho como
gestor?”; ¢) a instrugdo sera gravada em audio e/ou video; d) ao final, os observadores serdo
questionados pela equipe sobre a instrucao realizada: “Vocés se identificaram com o que foi
dito? / O que vocés fazem de diferente, e como?”; Etapa 4 — Analise dos dados e definicdo das
competéncias; Etapa 5 — Validagdo, conforme os itens: a) serdo convidados para esta etapa
representantes: os instrutores e um membro de cada grupo da etapa 3, totalizando 7 encontros;
b) as competéncias mapeadas na etapa 4 serdo validadas junto aos representantes, que poderao

ratificar ou sugerir alteracOes; Etapa 6: Revisdo e consolidagcdo das competéncias.

3. Resultados

Como produto do emprego dos supracitados métodos de investigacdo/producdo, foram
definidos os seguintes produtos, conforme os itens:

a) Categorias de Competéncias:

Quadro 01 — Categorias das Competéncias
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Esse grupo de competéncias diz respeito aquelas que envolvem o
empreendedorismo e a geragdo de novas ideias, a equalizacdo de
conflitos, a negociacdo e gerenciamento de recursos materiais,
financeiros, tecnoldgicos e pessoais.

Esse grupo de competéncias diz respeito aquelas que envolvem o
acesso, 0 tratamento e a disseminacdo da informacdo atualizada de
forma eficaz, promovendo a interacdo na sua unidade de trabalho e
entre as demais unidades, alinhada com a estratégia da instituicéo.

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) - 2016-2018.
b) Grupo de Competéncias por Categoria — Gestores Académicos:

Quadro 02 — Competéncias — Gestdo Académica.

DESCRICAO DAS CATEGORIAS DAS COMPETENQIAS
COMPETENCIAS GESTAO ACADEMICA
Esse grupo de competéncias diz
respeito aquelas que envolvem . o
capacidades voltadas para o | ® Conhecimento Institucional
planejamento, e Conhecimento Académico
acompanhamento e avaliacdo | ® Incentivo a atividade fim
das estratégias para o alcance |  Distribuicéo de Responsabilidades
GESTAO de  resultados, utilizando | e Gestdo do Tempo e Carreira
ADMINISTRATIVA | ferramentas gerenciais, | e Planejamento Estratégico
considerando a relagdo de | e Gerenciamento de servigos e recursos
intg(jrdgpendéngia _enttf_i ~ @ | e Conhecimento dos processos de trabalho
unidades a instituicdo, | ¢ Gestio académica
contribuindo  para 0 bom |  Conhecimento dos sistemas informatizados
desempenho dos processos de
trabalho sob sua gestéo.
e Gestdo de Competéncias
. . . | e Gestlo estratégica de pessoas
e grupo de competéncias diz | Gestdo Participativa e Colaborativa
B respeito aquelas que envolvem e Lideranca
GESTAO DAS a gestdo de pessoas, O S
RELACOES relacionamento interpessoal e | ° Resp_e|t9a Dlver5|da(je .
pessoal, bem como a gestdo das | Mediacdo das Relacdes Interpessoais e de
emocdes. Trabfllho -
e Gestdo Democratica
e Atendimento aos Alunos
Esse grupo de competéncias diz )
respeito agquelas que envolvem | ® Atuagdo Etica
o empreendedorismo e a | ¢ Inovacdo e Criatividade
GESTAO DAS geracdo de novas ideias, a | e Negociacdo
DECISOES equalizacdo de conflitos, a | e Gestdo Politica
negociagdo e gerenciamento de | e Gestdo Pessoal
recursos materiais, financeiros, | o Integridade Piblica
tecnoldgicos e pessoais.
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GESTAO DAS
INFORMACOES

Esse grupo de competéncias diz
respeito aquelas que envolvem
0 acesso, O tratamento e a
disseminacdo da informacéo | e
atualizada de forma eficaz, | e
promovendo a interagdo na sua | e
unidade de trabalho e entre as
demais unidades, alinhada com
a estratégia da instituico.

Comunicacéo clara e transparente
Compartilnamento de Praticas
Gestdo Transparente

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) - 2016-2018.

c) Grupo de Competéncias por Categoria — Gestores Administrativos

Quadro 03 — Competéncias — Gestdo Administrativa.

DESCRICAO DAS CATEGORIAS DAS

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS
GESTAO ACADEMICA

GESTAO

ADMINISTRATIVA

Esse grupo de competéncias diz
respeito aquelas que envolvem
capacidades voltadas para o
planejamento, acompanhamento e
avaliacdo das estratégias para o
alcance de resultados, utilizando

ferramentas gerenciais,
considerando a relagdo de
interdependéncia entre as
unidades da instituicao,
contribuindo para o0 bom

desempenho dos processos de
trabalho sob sua gestéo.

Conhecimento Institucional
Conhecimento Académico
Avrticulagdo com a atividade fim
Distribuicdo de Responsabilidades
Gestdo do Tempo e da Rotina
Gestdo de Riscos

Resolutividade

Gestao dos Processos de Trabalho
Planejamento Estratégico
Gerenciamento de  servicos e
recursos

Conhecimento dos processos de
trabalho

Gestao académica
Conhecimento
informatizados
Visdo Sistémica
Apoio as Atividades e Distribuicdo
se Servigos e Recursos

Organizacdo e Gerenciamento da
Agenda do Gestor e da Unidade

dos sistemas

GESTAO DAS
RELACOES

Esse grupo de competéncias diz
respeito aquelas que envolvem a
gestdo de pessoas, 0
relacionamento  interpessoal e
pessoal, bem como a gestdo das
emocoes.

Gestdo de Competéncias

Gestdo estratégica de pessoas

Gestdo Participativa e Colaborativa
Lideranga

Respeito a Diversidade

Mediagdo das RelagBes Interpessoais
e de Trabalho

Mediagdo das Mudancas

Gestdo Democratica

Atendimento de Exceléncia
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Esse grupo de competéncias diz

respeito aquelas que envolvem o | ® Atuacdo Etica
empreendedorismo e a geracdo de | e Inovagéo e Criatividade
GESTAO DAS novas ideias, a equalizacdo de | e Integridade Publica
DECISOES conflites, a negociagdo e | e Negociacio
gerenciamento de recursos | e Gestdo Politica
matel’iais, ﬁnanceiros, e Gestdo Pessoal

tecnoldgicos e pessoais.

Esse grupo de competéncias diz
respeito aquelas que envolvem o
acesso, 0 tratamento e a
disseminacdo da informagdo
atualizada de forma eficaz,
promovendo a interagdo na sua
unidade de trabalho e entre as
demais unidades, alinhada com a
estratégia da instituicao.

Comunicagéo clara e transparente
Avrticulagéo Etico-Politica
Compartilhamento de Saberes
Compartilhamento de Préticas
Gestdo Transparente

GESTAO DAS
INFORMAGCOES

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) - 2016-2018.

d) Quantitativo de Competéncias por Categoria

Abaixo, nas tabelas 1 e 2, apresentamos 0 quantitativo das competéncias mapeadas
para 0s Gestores Académicos e Gestores Administrativos:

Tabela 01 — Quantitativo de competéncias — Gestores Académicos.

NIVEIS DE GESTAO QUANTITATIVO DE COMPETENCIAS
Diretor de Centro 19
Chefe de Departamento 20
Coordenador de Graduagéo 23
Coordenador de Pés-Graduacéo 19

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DDP/2017.

Tabela 02 — Quantitativo de competéncias — Gestores Administrativos.

NIVEIS DE GESTAO QUANTITATIVO DE COMPETENCIAS

Pro-Reitor, Superintendente e Secretério (Staff) 23
Diretores e Coordenadores Vinculados ao Staff 19
Coordenadores Administrativos Vinculados a 20
Dire¢do

Chefes de Setor 18
Assessores 20
Secretarios Administrativos 17

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DDP/2018.
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COMPETENCIAS - GESTORES ACADEMICOS
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e) Perfil e Competéncias Mapeadas para cada Categoria de Gestdo

PERFIL DO DIRETOR DE CENTRO

CONHECIMENTOS

CATEGORIA

CONHECIMENTOS ESPERADOS

Nocoes de conhecimento legal: leis, resolucdes, estatutos, regimentos, procedimentos, fluxos de trabalho no @mbito
da unidade de trabalho e da instituicéo;

Conhecer as politicas da universidade, suas diretrizes;

Conhecimento da estrutura e funcionamento da instituicao;

Conhecimento de gestdo académica;

Nocoes de conhecimento juridico e contabil,

DIRETOR(A)

Conhecer os sistemas informacionais internos e externos;

DE CENTRO

Conhecer sobre gestdo de materiais e patriménio

Conhecer sobre a gestdo de pessoas;

Conhecer sobre a gestdo de processos e projetos;

Conhecer sobre processo administrativo e disciplinar;

Conhecer sobre planejamento estratégico;

Conhecer sobre licitacdo e contratos.
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HABILIDADES

CATEGORIA

HABILIDADES ESPERADAS

DIRETOR(A)
DE CENTRO

Habilidade em entender e interpretar as normas, bem como elaborar os atos administrativos;

Habilidade de conduzir, motivar equipes e de articular pessoas;

Habilidade de se comunicar e saber lidar com as informacdes as quais tem acesso;

Habilidade de articulacéo e flexibilidade, conciliando as rotinas e procedimentos do Centro com as demandas da
instituicao;

Habilidade Politica;

Habilidade de equacionar conflitos e gerenciar as emocoes;

Habilidade para gerenciar as proprias emocoes;

Habilidade de gerir o tempo e a carreira,

Habilidade de conduzir reunioes;

Habilidade de planejar, acompanhar e avaliar as estratégias, processos, projetos e riscos para alcance dos resultados.

Habilidade de construir documentos, memorandos, oficios, relatérios, planilhas, resolucgdes, portarias e demais atos
administrativos compativeis com a sua unidade de trabalho;

Habilidade de negociagdo e convencimento;

Habilidade de resolver problemas;

Habilidade de diagnosticar e planejar a formacao da equipe;

Habilidade de planejar, dimensionar e avaliar as pessoas sob sua gestao;

Habilidade de definir e acompanhar objetivos, metas e indicadores para sua unidade de trabalho, alinhado com a
estratégia da instituicao;

Habilidade para utilizacdo dos sistemas informacionais internos e externos;

Habilidade de escutar para responder;
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ATITUDES

CATEGORIA ATITUDES ESPERADAS

e Ser comprometido com os resultados da instituicdo;

Ser ético;

Ter flexibilidade;

Ser imparcial;

Ser comprometido, criativo, inovador e empreendedor;

Ser assertivo;

Ser proativo

DIRETOR(A) DE CENTRO -
Ser colaborativo;

Ser atento;

Ter empatia;

e Saber ouvir;

e Saber respeitar as pessoas

e Ser paciente;

e Ter boa interacdo com as pessoas
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COMPETENCIAS DO DIRETOR DE CENTRO

CATEGORIA: GESTAO ADMINISTRATIVA

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Conhecimento Institucional

Conhecer a estrutura organizacional e entender a complexidade da
administracdo universitaria para reconhecer, compartilhar e atender os
interesses e prioridades da instituicdo, entendendo as normas,
regimentos, estatutos e as estratégias organizacionais da instituicdo e
do Centro sob sua gestdo, com especial atencdo a integracdo com 0s
campi do interior do estado.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Interiorizacdo e Internacionalizagédo

Incentivo a atividade fim

Capacidade de conhecer, incentivar, articular e favorecer os eixos de
ensino, pesquisa e extensdo no Centro sob sua gestdo, priorizando a
integracdo dessa triade nas praticas de todos os niveis hierarquicos
subordinados.

Ensino
Pesquisa
Extenséo

Gestdo Estratégica

Distribuicdo de responsabilidades

Conhecer, integrar e potencializar a capacidade resolutiva dos
diferentes niveis de gestdo subordinados ao Centro (departamentos,
coordenagfes, pds-graduacdes, entre outros), esclarecendo e
estimulando a adequada divisdo de tarefas e responsabilidades
técnicas (ex.: designacdo de Assessorias Técnicas), administrativas
(ex.: Designar Gestores de Ponto) e estratégicas (ex.: Designar
Comissbes e Grupos de Trabalho), garantindo o adequado
desempenho de papéis por cada nivel hierarquico na unidade sob sua
gestdo, evitando sobreposi¢des, centralizacGes e retrabalho;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacdo
Inovacdo e Tecnologia
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Gestédo do Tempo e Carreira

Gerenciar de maneira eficiente o uso do tempo, potencializando as
atividades de gestdo através da adequada alocacdo temporal das
tarefas inerentes a direcdo do Centro, integrando e conciliando de
forma harmonica diferentes esferas de vida com as atividades de
trabalho.

Gestdo Estratégica
Gestéo de Pessoas

Planejamento Estratégico

Prever, identificar e planejar acOes, objetivos e metas para o Centro
sob sua gestdo, estabelecendo etapas exequiveis e indicadores
adequados para acompanhar os resultados dos planejamentos
realizados, sempre visando a otimizacdo de recursos, equipe e a
importancia das acGes para o Centro e para a instituicio como um
todo, acompanhando e avaliando a execucdo do plano de acdo
gerencial da sua unidade, verificando os resultados alcancados e
comparando-os aos objetivos estabelecidos.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Inovacdo e Tecnologia
Sustentabilidade

Gerenciamento de servicos e recursos

Capacidade de gerenciar recursos orcamentarios, materiais e
administrativos, criando canais e dispositivos (como assessorias
técnicas) dedicados a otimizacdo dos servicos oferecidos e a
potencializacdo da resolutividade de problemas de diversas ordens
vivenciados pelo Centro, garantindo o manejo sustentavel e
ambientalmente consciente desses recursos;

Gestdo Estratégica
Sustentabilidade
Inovacéo e Tecnologia

Gestdo de Risco

Sugerir 0s processos prioritarios para gerenciamento dos riscos,
monitorando os riscos mapeados a partir das informagdes fornecidas
pelos gestores de riscos de forma sustentavel, a partir da identificacdo
de situacdes que envolvem risco e da comunicacdo das agdes
realizadas. Validar e monitorar a execu¢do do plano de agdo e dos
projetos decorrentes da implementagdo da gestdo de riscos na unidade
sob sua gestao.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Sustentabilidade
Inovacdo e Tecnologia
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CATEGORIA: GESTAO DAS RELACOES

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Gestdo de Competéncias

Possibilitar o desenvolvimento de pessoas, considerando as
competéncias institucionais, articulando os mecanismos da gestdo
pessoas (avaliacdo de desempenho, levantamento de necessidade de
capacitacdo) integrados com o desenvolvimento e desempenho
profissional dos individuos, contribuindo efetivamente para o
aperfeicoamento das competéncias individuais da equipe através da
oferta de oportunidades de capacitacdo e qualificacio e do
planejamento do desenvolvimento de sua equipe.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Sustentabilidade

Gestdo estratégica de pessoas

Favorecer o envolvimento da equipe nas atividades do Centro,
deixando claras suas expectativas atraves de processos, por meio do
planejamento (plano de acdo gerencial, plano trienal e plano
individual de trabalho) e delimitacio de metas, sendo ainda um
deflagrador decisivo na identificacdo de problemas no ambito da
gestdo de pessoas, selecionando alternativas, estabelecendo objetivos,
definindo papéis e tarefas, estabelecendo regras e politicas
potencializando e o fornecimento de instrucGes a sua equipe;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacdo
Etica

Gestdo Participativa e Colaborativa

Compreender e considerar os impactos de suas a¢les de gestdo e de
suas decisOes sobre os diferentes entes institucionais que compdem o
Centro (coordenages, departamentos, assessorias, etc.), integrando-os
de maneira participativa nas decisfes que envolvem a unidade, sempre
considerando diferentes pontos de vista (institucional, setorial,
interpessoal) para orientar as tomadas de decisdo inerentes a gestdo do
centro;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Sustentabilidade
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Respeito a Diversidade

Praticar e incentivar o respeito institucional a diversidade de género,
orientacdo sexual, etnia, credo e as pessoas com deficiéncias, de
acordo com os principios e valores institucionais, estimulando agdes e
condutas coerentes com esses principios, fomentando a acessibilidade
e 0 respeito a alteridade, combatendo ativamente préaticas de
preconceito, discriminacéo e violéncia no Centro sob sua gestéo;

Etica
Responsabilidade social e Cidadania
Gestdo de Pessoas

Mediacdo das Relac¢des Interpessoais
e de Trabalho

Identificar, abordar e mediar situagdes de conflito na unidade sob sua
gestdo, disponibilizando abertura e acessibilidade para os(as)
servidores(as) do Centro (e alunos, quando tratar-se de demanda por
eles formalizada diretamente ao Centro), mantendo com eles(as)
relagdes cordiais, estimulando a boa convivéncia na unidade sob sua
gestdo, exercitando e incentivando o adequado manejo das emocdes
como parte do trabalho, e acionando outros dispositivos institucionais
(PROGESP, Ouvidoria, Comisséo de Etica, etc.) quando necessario.

Gestdo de Pessoas
Etica
Cidadania e Responsabilidade

Lideranca

Ter capacidade de lideranca, promovendo a participacdo colaborativa
e a valorizacdo individual das pessoas e da manutencdo de um bom
ambiente de trabalho, contribuindo sempre para a coesdo e resolucédo
de conflitos interpessoais.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Comunicacdo

CATEGORIA: GESTAO DAS DECISOES

Competéncias Gerenciais

Descricgéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Atuacdo Etica

Capacidade de conduzir a gestdo da unidade com ética institucional,
integridade publica e transparéncia, alinhando e aderindo aos valores,
principios e normas éticos compartilhados para a defesa e priorizagdo
do interesse publico sobre os interesses privados na gestdo da unidade,
contribuindo para o desenvolvimento sustentdvel da instituicdo e
promovendo ativamente a boa convivéncia, o respeito as diferencas e

Etica
Responsabilidade social e Cidadania

Gestdo de Pessoas
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aos direitos humanos.

Gestéo da Inovacéo

Gerenciamento de ideias e inovagfes da unidade e instituicdo, se
mostrando disponivel para o aprendizado e utilizando a sua
capacidade criativa para identificar e promover oportunidades,
estratégia, recursos, governanca, modelos organizacionais, processos e
ferramentas, além de reestruturar procedimentos obsoletos,
adequando-os a legislacdo e a realidade atual.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicagéo
Inovacdo e Tecnologia

Negociagéo

Capacidade de facilitar a adaptacdo e a mudanca, e de atuar como
negociador, utilizando-se de sua intuicdo, visao sistémica e poder de
convencimento para planejar, acompanhar e avaliar a execucdo dos
processos de trabalho, atentando-se para o ambiente, gerenciando as
incertezas e riscos, valorizando ideias novas e diferentes.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicagéo
Inovacdo e Tecnologia

Gestao Pessoal

Conhecer, identificar, compreender e gerenciar os proprios valores,
emoc0es, padrGes comportamentais e estilo de gestdo, alinhando-os
com os principios da instituicdo e harmonizando-os com as condutas
esperadas de um gestor.

Gestdo Estratégica
Gestao de Pessoas

Etica

Articulacéo Etico - Politica

Conhecer, identificar e compreender os fatores politicos da dinamica
institucional, atentando-se para esse aspecto na selecdo e/ou definicdo
de prioridades e objetivos, e na tomada de decisdes, com integridade
publica, referentes a gestdo da unidade, preservando os valores éticos
e orientadores legais e normativos da instituicéo;

Etica

Gestdo Estratégica
Gestao de Pessoas

Responsabilidade e Cidadania

Integridade Publica

Capacidade de alinhamento consistente e de aderéncia aos valores,
principios e normas éticos compartilhados para a defesa e priorizacéo
do interesse publico sobre os interesses privados na gestdo da unidade.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas

Etica
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Responsabilidade e Cidadania

CATEGORIA: GESTAO DAS INFORMACOES

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Comunicacéo clara e transparente

Comunicar-se de maneira clara, eficiente e transparente com todos 0s
niveis hierarquicos superiores e subordinados ao Centro,
estabelecendo mensagens claras, orientando, esclarecendo e
acompanhando o transito de informagGes entre as pessoas e unidades
sob sua gestdo, priorizando o uso de canais institucionais oficiais
como reunides, memorandos, oficios, circulares, e-mails
institucionais, dando pleno acesso e fazendo conhecer seus contetdos
aos interessados diretos e a sociedade, quando pertinente;

Comunicagéo
Gestdo Estratégica

Compartilhamento de Praticas

Criar, incentivar e participar ativamente de espacos de
compartilnamento de boas préaticas de gestdo, contribuindo com suas
experiéncias e refletindo sob sua pratica a luz dos fazeres de outros
Diretores de Centro, de forma a compartilhar estratégias e solucdes
inovadoras para os desafios institucionais vivenciados nessa esfera de
gestao;

Gestdo Estratégica
Inovacéo e Tecnologia
Sustentabilidade

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) - 2016-2018.
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PERFIL DO CHEFE DE DEPARTAMENTO

CONHECIMENTOS

CATEGORIA CONHECIMENTOS ESPERADOS

=

Nocdes de conhecimento legal: leis, resolucGes, estatutos, regimentos, procedimentos,
fluxos de trabalho no &mbito da unidade de trabalho e da instituicao;

Conhecer as politicas da universidade, suas diretrizes;

Conhecimento da estrutura e funcionamento da instituicdo;

Conhecimento Académico;

Nocdes de conhecimento juridico e contabil,

CHEFE DE DEPARTAMENTO Conhecer os sistemas informacionais internos e externos;

Conhecer sobre gestdo de materiais e patriménio

Conhecer sobre a gestdo de pessoas;

X |N|@|g |~ W N

Conhecer sobre a gestdo de processos e projetos;

10 Conhecer sobre processo administrativo e disciplinar;

11. Conhecer sobre planejamento estratégico;

12. Conhecer sobre licitacdo e contratos.
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HABILIDADES

CATEGORIA

HABILIDADES ESPERADAS

CHEFE DE DEPARTAMENTO

Habilidade em entender e interpretar as normas, bem como elaborar os atos
administrativos;

Habilidade de conduzir, motivar equipes e de articular pessoas;

w

Habilidade de se comunicar e saber lidar com as informacdes as quais tem acesso;

>

Habilidade de articulacéo e flexibilidade, conciliando as rotinas e procedimentos do
departamento com as demandas da instituig&o.

Habilidade Politica;

Habilidade de equacionar conflitos e gerenciar as emogoes;

Habilidade para gerenciar as proprias emocoes;

Habilidade de gerir o tempo e a carreira;

Habilidade de conduzir reunioes;

S| X Noo

. Habilidade de planejar, acompanhar e avaliar as estratégias, processos, projetos e riscos

para alcance dos resultados.

. Habilidade de construir documentos memorandos, oficios, relatérios, planilhas,

resolucdes, portarias e demais atos administrativos compativeis com a sua unidade de
trabalho.

12.

Habilidade de empatia, de negociacdo e convencimento;

13.

Habilidade de resolver problemas;

14.

Habilidade de diagnosticar e planejar a formacao da equipe;

15.

Habilidade de planejar, dimensionar e avaliar a forca de trabalho.

16.

Habilidade de definir e acompanhar objetivos, metas e indicadores para sua unidade de
trabalho, alinhado com a estratégia da instituicéo;

17.

Habilidade para utilizacdo dos sistemas informacionais internos e externos;

18.

Habilidade de escutar para responder;
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ATITUDES

CATEGORIA

ATITUDES ESPERADAS

CHEFE DE DEPARTAMENTO

Ser comprometido com os resultados da institui¢do;

Ser ético;

Ter flexibilidade;

Ser imparcial;

Ser comprometido, criativo, inovador e empreendedor;

Ser assertivo;

Ser colaborativo;

Ser proativo;

O@O|N|o|0 WM

Ser atento;

. Ter empatia;

. Saber ouvir;

. Saber respeitar as pessoas

. Ser paciente;

. Ter boa interacdo com as pessoas

. Ter envolvimento Institucional
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COMPETENCIAS DO CHEFE DE DEPARTAMENTO

CATEGORIA: GESTAO ADMINISTRATIVA

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais
Relacionadas

Conhecimento Institucional

Conhecer a estrutura e o funcionamento organizacional, a histéria e a
cultura da instituicdo, do centro e do departamento, assim como entender a
complexidade da administragdo da universidade; reconhecendo,
compartilnando e atendendo os interesses e prioridades da instituicéo,
entendendo as normas, regimentos, estatutos e a estratégia da instituicao e
do ambiente em que esta inserido.

Ensino
Pesquisa
Extensdo
Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Interiorizacdo e Internacionalizacdo

Conhecimento Académico

Conhecer o funcionamento e os regulamentos relativos as atividades
académicas desenvolvidas no ambito universitario.

Ensino
Pesquisa
Extensdo

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas

Gestdo do Tempo e Carreira

Gerenciar de maneira eficiente o uso do tempo, articulando com o
exercicio do ensino, da pesquisa e extensdo, administrando recursos
materiais, financeiros e tecnologicos e pessoais, potencializando as
atividades de gestdo atraves da adequada alocagdo temporal das atividades
inerentes a gestdo do departamento, integrando e conciliando de forma
harmonica diferentes esferas de vida com as atividades de trabalho.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas

Planejamento Estratégico

Prever, identificar e planejar acGes, objetivos e metas para o departamento
sob sua gestdo, estabelecendo etapas exequiveis e indicadores adequados
para acompanhar os resultados dos planejamentos realizados, sempre
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visando a otimizac&o de recursos, equipe e a importancia das a¢des para o
departamento e para a instituichio como um todo, acompanhando e
avaliando a execucdo do plano de acdo gerencial da sua unidade,
verificando os resultados alcangados e comparando-os aos objetivos
estabelecidos.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Inovacdo e Tecnologia
Sustentabilidade

Gerenciamento de servicos e
recursos

Capacidade de gerenciar recursos orgamentarios, materiais e
administrativos conforme a legislacdo pertinente, criando canais e
dispositivos (como assessorias técnicas) dedicados a otimizacdo dos
servicos oferecidos e a potencializacdo da resolutividade de problemas de
diversas ordens vivenciados pelo departamento, garantindo o manejo
sustentavel e ambientalmente consciente desses recursos.

Gestdo Estratégica
Sustentabilidade
Inovacdo e Tecnologia

Gestdo de Risco

Sugerir 0s processos prioritdrios para gerenciamento dos riscos,
monitorando os riscos mapeados a partir das informac6es fornecidas pelos
gestores de riscos de forma sustentdvel, a partir da identificacdo de
situacbes que envolvem risco e da comunicacdo das agdes realizadas.
Validar e monitorar a execu¢do do plano de acdo e dos projetos decorrentes
da implementacdo da gestdo de riscos na unidade sob sua gestéo.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Sustentabilidade
Inovacéo e Tecnologia

CATEGORIA: GESTAO DAS RELACOES

Competéncias Gerenciais

Descrigéo

Competéncias Institucionais
Relacionadas

Gestdo de Competéncias

Desenvolver pessoas, considerando as competéncias institucionais,
articulando os mecanismos da gestdo pessoas (avaliacdo de desempenho,
levantamento de necessidade de capacitacdo) integrados com o
desenvolvimento e desempenho profissional dos individuos, contribuindo
efetivamente para o aperfeicoamento das competéncias individuais da
equipe através da oferta de oportunidades de capacitacdo e qualificacdo e

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Sustentabilidade

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970
Telefone: (84) 3342-2235 | www.progesp.ufrn.br




MINISTERIO DE EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

do planejamento do desenvolvimento de seus subordinados.

Gestao estratégica
de pessoas

Induzir o envolvimento da equipe, deixando claras suas expectativas
através de processos, por meio do planejamento (plano de acdo gerencial e
plano individual de trabalho, bem como o plano plurianual) e delimitacdo
de metas, sendo ainda um deflagrador decisivo na definicdo de problemas,
selecdo de alternativas e estabelecimento de objetivos, definicdo de papéis
e tarefas, estabelecimento de regras e politicas e o fornecimento de
instrugBes a seus subordinados.

Gestdo Estratégica
Gestédo de Pessoas
Comunicagéo
Etica

Gestéo Participativa e
Colaborativa

Compreender e considerar os impactos de suas acdes de gestdo e de suas
decisdes sobre os diferentes sujeitos e instdncias que compdem o
departamento, integrando-os de maneira participativa nas decisdes que
envolvem a unidade, sempre considerando diferentes pontos de vista
(institucional, setorial, interpessoal) para orientar as tomadas de decisdo
inerentes a gestdo do departamento.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Sustentabilidade

Lideranca

Ter capacidade de lideranga, promovendo a participacdo colaborativa e a
valorizacdo individual das pessoas e da manutencdo de um bom ambiente
de trabalho, contribuindo sempre para a coesdo e resolu¢do de conflitos
interpessoais.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Comunicacéo

Respeito a Diversidade

Praticar e incentivar o respeito institucional a diversidade de género,
orientagdo sexual, etnia, credo e as pessoas com deficiéncias, de acordo
com os principios e valores institucionais, estimulando agdes e condutas
coerentes com esses principios, fomentando a acessibilidade e o respeito a
alteridade, combatendo ativamente préaticas de preconceito, discriminacéo e
violéncia no departamento sob sua gestao;

Etica
Responsabilidade social e Cidadania
Gestdo de Pessoas

Mediacéo das Relagdes de
Trabalho

Identificar, abordar e mediar situacbes de conflito na unidade sob sua
gestdo, disponibilizando abertura e acessibilidade para aos interessados e

Gestdo de Pessoas
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envolvidos, mantendo com eles relacGes cordiais, estimulando a boa
convivéncia na unidade sob sua gestdo, exercitando e incentivando o
adequado manejo das emocdes como parte do trabalho, e acionando outros
dispositivos institucionais (PROGESP, Ouvidoria, Comissao de Etica, etc.)
quando necessario.

Etica
Cidadania e Responsabilidade

CATEGORIA: GESTAO DAS DECISOES

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais

Atuacio Etica

Relacionadas
Capacidade de conduzir a gestdo da unidade com ética institucional,
integridade puablica e transparéncia, alinhando e aderindo aos valores,
principios e normas éticos compartilhados para a defesa e priorizacdo do Etica

interesse publico sobre os interesses privados na gestdo da unidade,
contribuindo para o desenvolvimento sustentdvel da instituicdo e
promovendo ativamente a boa convivéncia, o respeito as diferencas e aos
direitos humanos.

Responsabilidade social e Cidadania
Gestdo de Pessoas

Inovacdo e Criatividade

Resolver os problemas por meio da inovacédo e criatividade, se mostrando
disponivel para o aprendizado, com capacidade criativa e empreendedora
para identificar oportunidades e reestruturar ou construir nNOvVos processos,
servicos, cenarios, métodos e ferramentas, conforme as possibilidades,
necessidades e legislacéo.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacéo
Inovacdo e Tecnologia

Gestdo Politica

Ter capacidade politica junto a comunidade em prol dos objetivos da
instituicéo.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacéo
Inovacdo e Tecnologia

Negociagédo

Capacidade de facilitar a adaptacdo e a mudanga, e de atuar como
negociador, utilizando-se de sua intuicdo, visdo sistémica e poder de

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
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convencimento, para planejar, acompanhar e avaliar a execucdo dos
processos de trabalho, atentando-se para o ambiente, gerenciando as
incertezas e riscos, considerando ainda diferentes e novas ideias.

Etica

Gestdo Pessoal

Conhecer, identificar, compreender e gerenciar 0s proprios valores,
emocdes, padrdes comportamentais e estilo de gestdo, alinhando-os com os
principios da instituicdo e harmonizando-os com as condutas esperadas de
um Chefe de Departamento.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica

Integridade Publica

Capacidade de alinhamento consistente e de aderéncia aos valores,
principios e normas éticos compartilhados para a defesa e priorizacdo do
interesse publico sobre os interesses privados na gestdo da unidade.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Responsabilidade e Cidadania

CATEGORIA: GESTAO DAS INFORMACOES

Competéncias Gerenciais

Descricdo

Competéncias Institucionais
Relacionadas

Comunicacéo clara e
transparente

Comunicar-se de maneira clara, eficiente e transparente com todos os
niveis hierarquicos superiores e subordinados ao departamento,
estabelecendo mensagens claras, orientando, esclarecendo e acompanhando
0 transito de informacdes entre as pessoas e unidades sob sua gestdo,
priorizando o uso de canais institucionais oficiais como reunides,
memorandos, oficios, circulares, e-mails institucionais, dando pleno acesso
e fazendo conhecer seus conteidos aos interessados diretos e a sociedade.

Comunicacéo
Gestdo Estratégica

Gestao Transparente

Saber conduzir e socializar com os interessados 0s atos de sua gestdo de
forma clara e transparente.

Etica

Compartilhamento de Praticas

Criar, incentivar e participar ativamente de espacos de compartilhamento
de boas praticas de gestdo, contribuindo com suas experiéncias e refletindo
sob sua pratica a luz dos fazeres de outros gestores, de forma a

Gestdo Estratégica

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970
Telefone: (84) 3342-2235 | www.progesp.ufrn.br




MINISTERIO DE EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

compartilhar estratégias e solugbes inovadoras para o0s desafios
institucionais vivenciados nessa esfera de gestéo;

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) - 2016-2018.
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PERFIL DO COORDENADOR DE GRADUAGCAO

CONHECIMENTOS

CATEGORIA CONHECIMENTOS ESPERADOS

e Conhecimento legal: leis, resolucgdes, estatutos, projeto pedagogico do curso, diretrizes
curriculares nacionais dos cursos, regimentos, procedimentos, fluxos de trabalho no
ambito da unidade de trabalho, da instituicdo e na instancia nacional que regulamentam
a educacao superior.

e Conhecer as politicas nacionais de educagdo superior, da universidade e suas diretrizes;

e Conhecimento da estrutura e do funcionamento da instituicéo;

COORDENADOR DE e Conhecimento de gestdo académica;
GRADUACAO e Conhecer os sistemas informacionais internos e externos;
e Conhecer sobre gestdo de materiais e patriménio da instituicdo no ambito de sua
unidade;

e Conhecer sobre a gestdo de pessoas;

e Conhecer sobre a gestdo de processos e projetos;

e Conhecer sobre processo administrativo e disciplinar;

e Conhecer sobre planejamento institucional;
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HABILIDADES

CATEGORIA HABILIDADES ESPERADAS
e Habilidade em entender e interpretar as normas, bem como elaborar os atos administrativos;
o Habilidade de conduzir, motivar equipes e articular pessoas;
o Habilidade de se comunicar e saber lidar com as informac6es as quais tem acesso;
e Habilidade de articulagéo e flexibilidade, conciliando as rotinas e procedimentos da coordenagédo do curso

com as demandas da instituig&o.
e Habilidade Politica Institucional;
e Habilidade de equacionar conflitos e gerenciar as emocoes;
e Habilidade para gerenciar as proprias emocoes;
e Habilidade de gerir o tempo e a carreira;
e Habilidade de conduzir reunides;
COORDENADOR e Habilidade de planejar, acompanhar e avaliar as estratégias, processos, projetos e riscos para alcance dos
DE resultados.
GRADUACAO e Habilidade de construir documentos memorandos, oficios, relatorios, planilhas, resolugdes, portarias e

demais atos administrativos compativeis com a sua unidade de trabalho.

Habilidade de negociacdo e convencimento;

Habilidade de identificar e resolver problemas;

Habilidade de orientacdo académica;

Habilidade de diagnosticar e planejar a formacao da equipe;

Habilidade de lideranca;

Habilidade de definir e acompanhar objetivos, metas e indicadores para sua unidade de trabalho, alinhado
com a estratégia da instituicéo;

Habilidade para utilizacdo dos sistemas informacionais internos e externos;

Habilidade para escutar e responder.
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ATITUDES

CATEGORIA

ATITUDES ESPERADAS

COORDENADOR DE GRADUACAO

Comprometimento com a instituicdo, qualidade e melhoria do curso;

Ser ético;

Ser flexivel;

Ser imparcial;

Ser comprometido, criativo e inovador e-empreendeder;

Ser assertivo;

Ser colaborativo;

Ser atento;

Ter empatia;

Saber ouvir;

Saber respeitar as pessoas;

Ser paciente;

Ter boa interagdo com as pessoas.
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COORDENADOR(A) DE GRADUACAO

CATEGORIA: GESTAO ADMINISTRATIVA

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Conhecimento Institucional

Conhecer a estrutura organizacional e entender a complexidade da
administracdo universitaria para reconhecer, compartilhar e
atender os interesses e prioridades da instituicdo, entendendo sua
historia, estrutura fisica, normas, regimentos, estatutos, estratégias
organizacionais e politicas institucionais.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Interiorizacdo e Internacionalizacédo

Incentivo a atividade fim

Capacidade de conhecer, incentivar, articular e favorecer os eixos
de ensino, pesquisa e extensdo na graduacdo sob sua gestdo,
priorizando a gestdo pedagdgica do ensino e a integracdo dessa
triade nas praticas.

Ensino
Pesquisa
Extensdo

Gestdo Estratégica

Distribuicéo de responsabilidades

Conhecer, integrar e potencializar a capacidade resolutiva dos
técnicos administrativos e bolsistas sob sua gestdo, bem como aos
vice-coordenadores, nlcleos docentes estruturantes e colegiados
de cursos, esclarecendo e estimulando a adequada divisdo de
tarefas e responsabilidades técnicas, administrativas e estratégicas,
garantindo o adequado desempenho de papéis de cada unidade sob
sua gestdo, evitando sobreposicOes, centralizacdes e retrabalho;
além disso, reforcar a realizagdo das atividades atribuidas aos
orientadores académicos, monitorando a efetividades dessas
atividades.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacéo
Inovacdo e Tecnologia

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970

Telefone: (84) 3342-2235 | www.progesp.ufrn.br




MINISTERIO DE EDUCAGAO E CULTURA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Gestédo do Tempo e Carreira

Gerenciar de maneira eficiente o uso do tempo, potencializando as
atividades de gestdo através da adequada alocacdo temporal das
tarefas inerentes a coordenacdo de curso de graduacdo, integrando
e conciliando as diferentes esferas de vida com as atividades de
trabalho.

Gestdo Estratégica
Gestédo de Pessoas

Planejamento Institucional

Prever, identificar e planejar acdes, objetivos e metas para a
coordenacdo sob sua gestdo, articulando as diversas variaveis
envolvidas, sincronizando adequadamente os prazos das acOes
com o0s prazos estabelecidos nos sistemas informatizados,
estabelecendo etapas exequiveis e indicadores adequados para
acompanhar e avaliar os resultados das ac@es realizadas, sempre
visando a otimizagdo da melhoria académica do curso e
desempenho dos dicentes.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Inovacdo e Tecnologia
Sustentabilidade

Gerenciamento de servicos e
recursos

Capacidade de gerenciar recursos materiais e administrativos, com
vistas a melhoria da qualidade do curso de graduacéo.

Gestdo Estratégica
Sustentabilidade

Inovacéo e Tecnologia

Conhecimento dos processos de
trabalho

Conhecer a rotina de trabalho e 0s processos inerentes a
coordenagdo do curso de graduacdo, bem como as diretrizes
regulamentadoras (ex. normas, regimentos, estatutos).

Gestdo Estratégica

Gestao académica

Conhecer a estrutura do curso, o projeto pedagbgico e as
necessidades de ofertas de componentes curriculares para
implementar melhorias académicas e auxiliar o bom desempenho

Ensino
Pesquisa
Extensao
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dos dicentes no curso. Capacidade de realizar um bom
planejamento académico e promover a atualizacdo do projeto
pedagdgico do curso alinhados aos interesses, normas e diretrizes
da educacdo superior no &mbito institucional e nacional.

Saber utilizar e conhecer os sistemas informatizados em que se
ddo os processos de trabalho (SIGAA, SIGRH e SIPAC),
entendendo suas funcionalidades e modo de acompanhamento dos Inovacdo e Tecnologia
registros necessarios a atividade da coordenacdo de curso de
graduacéo.

Conhecimento dos sistemas
informatizados

CATEGORIA: GESTAO DAS RELACOES

Competéncias Gerenciais Descricdo Competéncias Institucionais Relacionadas

Desenvolver  pessoas,  considerando as  competéncias
institucionais, articulando os mecanismos da gestdo de pessoas

(avaliacdo de desempenho, levantamento de necessidade de Gestdo Estratégica
. N capacitacdo) integrados com o desenvolvimento e desempenho Gestdo de Pessoas
Gestdo de Competéncias . A L . z..
profissional dos individuos, contribuindo efetivamente para o Etica
aperfeicoamento das competéncias individuais da equipe através Sustentabilidade

da oferta de oportunidades de capacitagdo e qualificagdo e do
planejamento do desenvolvimento da sua equipe.

Induzir o envolvimento da equipe nas atividades da Coordenagé&o,
deixando claras suas expectativas através de processos, por meio
do plano gerencial da unidade e delimitacdo de metas, sendo ainda
um deflagrador decisivo na identificagdo de problemas no &mbito
da gestdo de pessoas, selecionando alternativas, estabelecendo

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacéo
Etica

Gestdo estratégica de pessoas
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objetivos, definindo papéis e tarefas, estabelecendo regras e
politicas potencializando o fornecimento de instrucbes a sua
equipe.

Gestdo democratica

Compreender e considerar os impactos de suas a¢des de gestdo e
das decisfes do(a) coordenador e do colegiado, sobre os diferentes
entes institucionais, como os dicentes do curso e técnicos-
administrativos, integrando-os de maneira participativa nas
decisdes que envolvem a unidade, considerando as diferentes
realidades e pontos de vista (institucional, setorial, interpessoal)
para orientar ou flexibilizar as tomadas de decisdo inerentes a
gestdo da coordenacao;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Sustentabilidade

Respeito a Diversidade

Praticar e incentivar o respeito institucional a diversidade de
género, orientacdo sexual, etnia, credo, opinido politica e as
pessoas com dificuldades educacionais especiais e com
deficiéncias, de acordo com os principios e valores institucionais,
estimulando acBes e condutas coerentes com esses principios,
fomentando a acessibilidade e combatendo ativamente praticas de
preconceito, discriminacdo e violéncia no dmbito das atividades
relacionadas a graduag&o sob sua gestéo.

Etica
Responsabilidade social e Cidadania
Gestdo de Pessoas

Mediacéo das Relagdes
Interpessoais e de Trabalho

Identificar, abordar e mediar situacdes de conflito na unidade sob
sua gestdo, disponibilizando abertura e acessibilidade para os(as)
servidores(as), bolsistas e dicentes mantendo com eles(as)
relagdes cordiais, estimulando a boa convivéncia na unidade sob
sua gestdo, exercitando e incentivando o adequado manejo das
emocdes como parte do trabalho, e acionando outros dispositivos

Gestdo de Pessoas
Etica
Cidadania e Responsabilidade
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institucionais (Chefia de departamento, PROGESP, Ouvidoria,
Comissao de Etica, etc.) quando necessario.

Atendimento aos dicentes

Realizar os atendimentos aos dicentes com acolhimento adequado
as suas demandas, realizando escuta de qualidade, fornecendo
informagbes claras e adequadas, de acordo com as normas,
regimentos e demais documentos regulamentadores, promovendo
a resolucdo de problemas e realizando as orientagbes e 0s
encaminhamentos adequados quando necessario.

Etica
Responsabilidade social e Cidadania
Ensino
Pesquisa
Extenséo

Lideranca

Ter capacidade de lideranca, promovendo e fomentando a
participacéo colaborativa e a valorizagdo individual das pessoas e
a manutencdo de um bom ambiente de trabalho, contribuindo
sempre para a melhoria académica e coesdo e resolucdo de
conflitos interpessoais.

Gestdo Estratégica
Gestéo de Pessoas
Etica
Comunicacéo

CATEGORIA: GESTAO DAS DECISO

ES

Competéncias Gerenciais

Descrigéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Atuacao Etica

Capacidade de conduzir a gestdo da unidade com ética e
transparéncia, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel da
instituicdo e promovendo ativamente a boa convivéncia, o respeito
as diferencas e aos direitos humanos.

Etica
Responsabilidade social e Cidadania
Gestdo de Pessoas

Inovacgéo e Criatividade

Resolver os problemas por meio da inovagdo e criatividade, se
mostrando disponivel para o aprendizado e utilizando a sua
capacidade  criativa  (empreendedora) para identificar
oportunidades e reestruturar procedimentos obsoletos, adequando-
os & legislacéo e a realidade atual.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicagao
Inovacdo e Tecnologia
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Capacidade de facilitar a adaptacdo e a mudanca, e de atuar como
negociador, utilizando-se de sua intuigdo, visdo sistémica e poder

. . . N Gestdo Estratégica
de convencimento para planejar, acompanhar e avaliar a execugao

Gestdo de Pessoas

Negociagéo dos processos de trabalho, atentando-se para o ambiente, S
. . . . L Comunicacao
gerenciando as incertezas e riscos, valorizando ideias novas e N .
. Inovacéo e Tecnologia
diferentes.

Conhecer, identificar, compreender e gerenciar 0s préprios
valores, emocdes, padrGes comportamentais e estilo de gestdo,
alinhando-os com os principios da instituicdo e harmonizando-os

Gestdo Estratégica

Gestao Pessoal Gestdo de Pessoas

com as condutas esperadas de um Coordenador de curso. Etica

Capacidade de alinhamento consistente e aderéncia aos valores, Gestdo Estratégica

principios e normas éticos compartilhados para a defesa e Gestdo de Pessoas
Integridade Publica priorizacdo do interesse publico sobre os interesses privados na Etica

gestdo da unidade. Responsabilidade e Cidadania

CATEGORIA: GESTAO DAS INFORMACOES

Competéncias Gerenciais Descricdo Competéncias Institucionais Relacionadas

Comunicar-se e incentivar a comunicacdo de maneira clara e
eficiente com todos os niveis hierdrquicos, estabelecendo
mensagens claras, orientando e acompanhando o transito de
informacbes entre as pessoas e unidades com as quais se Comunicacéo
comunica, tendo especial atencdo a comunicacdo voltada aos e Gestdo Estratégica
entre docentes e , priorizando o0 uso de canais institucionais
oficiais como reunides, memorandos, oficios, circulares, e-mails
institucionais;

Comunicacéo clara e transparente
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Compartilhamento de Préticas

Criar, incentivar e participar ativamente de espagos de
compartilhamento de conhecimentos e boas praticas de gestéo,
contribuindo com suas experiéncias e refletindo sob sua pratica a
luz dos fazeres de outros Coordenadores, de forma a compartilhar
estratégias e solucBes inovadoras para os desafios institucionais
vivenciados nessa esfera de gestéo.

Gestdo Estratégica
Inovacdo e Tecnologia
Sustentabilidade

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) - 2016-2018.
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PERFIL DO COORDENADOR(A) DE POS-GRADUACAO

CONHECIMENTOS

CATEGORIA CONHECIMENTOS ESPERADOS

e Conhecimento legal (leis, resolucdes, estatutos, regimentos, procedimentos, plano quadrienal,
documentos e orientacdes da CAPES, fluxos de trabalho no ambito da unidade de trabalho e da
instituicdo), bem como as politicas da universidade e as diretrizes para o funcionamento da
instituicéo;

e Conhecimento juridico e contabil;

e Conhecimento de gestdo académica;

COORDENADOR(A) DE e Conhecer os sistemas informacionais internos e externos;

POS-GRADUACAO e Conhecer sobre gestdo de materiais e patrimonio;

e Conhecer sobre a gestdo de pessoas;

e Conhecer sobre a gestdo de processos e projetos;

e Conhecer sobre processo administrativo e disciplinar;

e Conhecer sobre planejamento institucional;

e Conhecer sobre licitacdo e contratos.
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HABILIDADES

CATEGORIA

HABILIDADES ESPERADAS

COORDENADOR(A) DE POS-
GRADUACAO

Habilidade em entender e interpretar as normas, bem como elaborar os atos
administrativos;

Habilidade de conduzir, estimular equipes e articular pessoas;

Habilidade de se comunicar e saber lidar com as informagdes as quais tem acesso;

Habilidade de articulacéo e flexibilidade, conciliando as rotinas e procedimentos da
Coordenacdo da Pos-Graduagdo com as demandas da instituigéo.

Habilidade de equacionar conflitos e de gerenciar as emocoes;

Habilidade de gerir o tempo e a carreira;

Habilidade de conduzir reunioes;

Habilidade de planejar, acompanhar e avaliar as estratégias, processos, projetos e
riscos para alcance dos resultados.

Habilidade de elaborar documentos: memorandos, oficios, relatorios, planilhas,
resolucdes, portarias e demais atos administrativos compativeis com a sua unidade
de trabalho.

Habilidade de negociacdo e de convencimento;

Habilidade de liderar;

Habilidade de resolver problemas;

Habilidade de diagnosticar e facilitar o desenvolvimento da equipe;

Habilidade de planejar, dimensionar e avaliar as pessoas sob sua gestdo

Habilidade de definir e acompanhar objetivos, metas e indicadores para sua unidade
de trabalho, alinhado com a estratégia da instituicao;
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ATITUDES

CATEGORIA ATITUDES ESPERADAS

Comprometimento;

Ser ético;

Ser flexivel;

Ser imparcial;

Ser criativo, inovador e empreendedor;

Ser assertivo;

COORDENADOR(A) DE POS-

GRADUACAO Ser colaborativo;

Ser atento;

Ter empatia;

e Saber ouvir;

e Respeitar as pessoas;

e Ser paciente;

e Ter boa interacdo com as pessoas.
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COMPETENCIAS DO COORDENADOR(A) DE POS-GRADUACAO

CATEGORIA: GESTAO ADMINISTRATIVA

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Conhecimento Institucional

Conhecer a estrutura organizacional e entender a complexidade da
administracdo universitaria para reconhecer, compartilhar e atender
0s interesses e prioridades da instituicdo, entendendo as normas,
regimentos, estatutos e as estratégias organizacionais da instituicao
e da unidade sob sua gestéo.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Interiorizacdo e Internacionalizacédo

Incentivo a atividade fim

Capacidade de conhecer, incentivar, articular e favorecer os eixos
de ensino, pesquisa e extensdo na unidade sob sua gestéo,
priorizando a integracdo dessa triade nas préaticas de todos os niveis
hierarquicos.

Ensino
Pesquisa
Extenséo

Gestdo Estratégica

Distribuicéo de responsabilidades

Conhecer, integrar e potencializar a capacidade resolutiva da
equipe, esclarecendo e estimulando a adequada divisdo de tarefas e
de responsabilidades técnicas, administrativas e estratégicas.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacéo
Inovacdo e Tecnologia

Gestdo do Tempo e Carreira

Gerenciar de maneira eficiente o uso do tempo, potencializando as
atividades de gestdo através da adequada alocagdo temporal das
tarefas inerentes & coordenacdo de pds-graduacdo, integrando e
conciliando as diferentes esferas de vida com as atividades de
trabalho.

Gestdo Estratégica
Gestao de Pessoas

Planejamento Institucional

Prever, identificar e planejar agdes, objetivos e metas para a
unidade sob sua gestdo, estabelecendo etapas exequiveis e
indicadores adequados para acompanhar os resultados, com foco

Gestdo Estratégica
Gestao de Pessoas
Inovacdo e Tecnologia
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nos instrumentos de avaliagdo pela CAPES, na equipe e na
otimizagdo dos recursos, levando em conta a importancia das acdes
para 0 Programa de P6s-Graduacdo e para a instituicdo como um
todo.

Sustentabilidade

Gerenciamento de servicos e
recursos

Capacidade de gerenciar recursos orcamentarios, materiais e
administrativos, criando canais e dispositivos dedicados a
otimizacdo dos servicos oferecidos e a potencializacdo da
resolutividade de problemas de diversas ordens vivenciados pela
unidade, garantindo o manejo sustentavel e ambientalmente
consciente desses recursos.

Gestdo Estratégica
Sustentabilidade
Inovacdo e Tecnologia

Integridade Publica

Capacidade de alinhamento consistente e aderéncia aos valores,
principios e normas éticos compartilhados para a defesa e
priorizacdo do interesse publico sobre os interesses privados na
gestdo da unidade.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Responsabilidade e Cidadania

CATEGORIA: GESTAO DAS RELACOES

Competéncias Gerenciais

Descricdo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Gestdo de Competéncias

Favorecer o desenvolvimento da equipe, contribuindo efetivamente
para o aperfeicoamento das competéncias individuais através da
oferta de oportunidades de capacitacdo e qualificagao.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Sustentabilidade

Gestdo estratégica de pessoas

Estabelecer regras e politicas que orientem as acGes da equipe,
especificando as expectativas, por meio do planejamento (plano
quadrienal, por exemplo) e da delimitacdo de metas que deixem
claros objetivos, papéis e tarefas.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacéo
Etica

Gestdo Participativa e

Envolver a equipe nas tomadas de decisbes, considerando os

Gestdo Estratégica
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Colaborativa

impactos das agdes da gestdo sobre os diferentes ambitos que
compdem a unidade.

Gestéo'de Pessoas
Etica
Sustentabilidade

Respeito a Diversidade

Praticar e incentivar o respeito institucional a diversidade de
género, orientacdo sexual, etnia, credo, opinido politica e as
pessoas com dificuldades educacionais especiais e com
deficiéncias, de acordo com os principios e valores institucionais,
estimulando acfes e condutas coerentes com esses principios,
fomentando a acessibilidade e combatendo ativamente praticas de
preconceito, discriminagdo e violéncia no ambito das atividades
relacionadas a graduacgdo sob sua gestao.

Etica
Responsabilidade social e Cidadania
Gestéo de Pessoas

Identificar, abordar e mediar situagdes de conflito na unidade sob
sua gestdo, disponibilizando abertura e acessibilidade para os(as)
servidores(as), docentes e dicentes, mantendo com eles(as) relagdes

Gestdo de Pessoas
Etica

Mediacdo das Relagbes de cordiais, estimulando a boa convivéncia, exercitando e
Trabalho incentivando o adequado manejo das emocgOes como parte do Cidadania e Responsabilidade
trabalho, e acionando outros dispositivos institucionais
(PROGESP, Ouvidoria, Comissdo de FEtica, etc.) quando
necessario.
Ter capacidade de liderangca académico-cientifica, promovendo e
fomentando a participacdo colaborativa e a valorizagdo individual Gestdo Estratégica
Liderancga das pessoas e da manutengdo de um bom ambiente de trabalho, Gestédo de Pessoas

contribuindo sempre para a melhoria académica do programa de
pos-graduacéo e coesdo e resolucdo de conflitos interpessoais.

Etica
Comunicacéo

CATEGORIA: GESTAO DAS DECISOES

Competéncias Gerenciais

Descrigéo

Competéncias Institucionais Relacionadas
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Atuacdo Etica

Capacidade de conduzir a gestdo da unidade com ética e
transparéncia, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel da
instituicdo e promovendo ativamente a boa convivéncia, o respeito
as diferencas e aos direitos humanos.

Etica
Responsabilidade social e Cidadania
Gestdo de Pessoas

Inovacgéo e Criatividade

Capacidade de gerar e incentivar a inovacdo e criatividade
cientifica e intelectual, se mostrando disponivel para o aprendizado
e utilizando a sua capacidade criativa para identificar
oportunidades e reestruturar conhecimentos existentes.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicagéo
Inovacdo e Tecnologia

Negociacéo

Capacidade de facilitar a adaptacdo e a mudanca, e de atuar como
negociador, utilizando-se de sua intuicdo, visdo sistémica e poder
de convencimento para planejar, acompanhar e avaliar a execucdo
dos processos de trabalho, atentando-se para o ambiente,
gerenciando as incertezas e riscos, valorizando ideias novas e
diferentes.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicagéo
Inovacdo e Tecnologia

Gestdo Pessoal

Conhecer e gerenciar os préprios valores, emocdes, padrbes
comportamentais e estilo de gestéo, alinhando-os com os principios
da instituicdo e com as condutas esperadas de um coordenador de
pos-graduacéo.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica

CATEGORIA: GESTAO DAS INFORMACOES

Competéncias Gerenciais

Descrigéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Comunicacdo clara e transparente

Comunicar-se de maneira clara, eficaz e transparente com toda a
equipe técnica, com o corpo docente e discente, orientando,
esclarecendo e acompanhando o trénsito de informacGes entre as
pessoas, priorizando o uso de canais institucionais oficiais

Comunicagao
Gestdo Estratégica
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(reunides, memorandos, oficios, circulares, e-mails institucionais,
etc.), publicizando seus conteidos aos interessados diretos e a
sociedade.

Compartilhamento de Préticas

Criar, incentivar e participar ativamente de espagos de
compartilhamento de boas préaticas de gestdo, contribuindo com
suas experiéncias e refletindo sob sua préatica a luz dos fazeres de
outros coordenadores de poés-graduacdo, de forma a compartilhar
estratégias e solucBes inovadoras para os desafios institucionais
vivenciados nessa esfera de gestéo.

Gestdo Estratégica
Inovacdo e Tecnologia
Sustentabilidade

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) - 2016-2018.
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COMPETENCIAS - GESTORES ADMINISTRATIVOS
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PERFIL DO PRO-REITOR(A), SUPERINTENDENTE E SECRETARIO(A)

CONHECIMENTOS

CATEGORIA

CONHECIMENTOS ESPERADOS

PRO-REITOR(A),
SUPERINTENDENTE E
SECRETARIO(A)

e Conhecimento juridico: leis, notas técnicas, instru¢cbes normativas, resolucdes, estatutos, regimentos;

e Conhecer as politicas universitarias, suas diretrizes;

e Conhecimento da estrutura e funcionamento da instituicao, procedimentos, fluxos de trabalho no
ambito da unidade de trabalho e da instituicéo;

e Conhecimento de gestdo publica;

e Conhecimento de gestdo universitria;

e Conhecimento contabil;

e Conhecer os sistemas informacionais internos e externos;

e Conhecer sobre gestdo de materiais e patrimonio;

Conhecer sobre a gestdo de pessoas;

Conhecer sobre a gestdo de processos e projetos;

Conhecer sobre processo administrativo disciplinar;

Conhecer sobre planejamento;

Conhecer sobre licitacdo e contratos.
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HABILIDADES

CATEGORIA

HABILIDADES ESPERADAS

PRO-REITOR(A),
SUPERINTENDENTE E
SECRETARIO(A)

Habilidade em entender e interpretar as normas, bem como elaborar os atos administrativos;

Habilidade de conduzir, incentivar a motivacdo das equipes e de articular pessoas;

Habilidade de se comunicar e saber lidar com as informagdes as quais tem acesso;

Habilidade de articulacéo e flexibilidade, conciliando as rotinas e procedimentos do Centro com as
demandas da instituicéo;

Habilidade Politica;

Habilidade para lidar com a impresivibilidade;

Habilidade de eleger prioridades;

Habilidade de equacionar conflitos e gerenciar as emogoes;

Habilidade para gerenciar as proprias emocoes;

Habilidade de gerir o tempo e a carreira,;

Habilidade de conduzir reunioes;

Habilidade de planejar, acompanhar e avaliar as estratégias, processos, projetos e riscos para
alcance dos resultados.

Habilidade de construir documentos, memorandos, oficios, relatérios, planilhas, resolugdes,
portarias e demais atos administrativos compativeis com a sua unidade de trabalho;

Habilidade de negociacdo e convencimento;

Habilidade de resolver problemas diante da imprevisibilidade ou pressdo do tempo;

Habilidade de diagnosticar e planejar a formacao da equipe;

Habilidade de planejar, dimensionar e avaliar as pessoas sob sua gestao;

Habilidade de definir e acompanhar objetivos, metas e indicadores para sua unidade de trabalho,
alinhado com a estratégia da instituicao;

Habilidade para utilizacdo dos sistemas informacionais internos e externos;

Habilidade de escutar para responder;
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ATITUDES

CATEGORIA

ATITUDES ESPERADAS

PRO-REITOR(A),
SUPERINTENDENTE E
SECRETARIO(A)

Comprometimento com os resultados da instituico;

Ser ético;

Ser flexivel;

Ser imparcial;

Ser comprometido, criativo, inovador e empreendedor;

Ser assertivo;

Ser colaborativo;

Ser atento;

Ter empatia;

Saber ouvir;

Abertura ao didlogo;

Saber respeitar as pessoas;

Ser paciente;

Ter boa interacdo com as pessoas.
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COMPETENCIAS DO PRO-REITOR(A), SUPERINTENDENTE E SECRETARIO(A)

CATEGORIA: GESTAO ADMINISTRATIVA

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Conhecimento Institucional

Conhecer a estrutura organizacional e entender a complexidade da
administracdo universitaria para reconhecer, compartilhar e atender os
interesses e prioridades da instituicdo, compreendendo as normas,
regimentos, estatutos e as estratégias organizacionais da instituicao e
da unidade sob sua gestdo, com especial atencdo a integracdo com os
campi do interior do estado.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Interiorizacdo e Internacionalizacéo

Articulacdo com a atividade fim

Conhecer, articular e favorecer os eixos de ensino, pesquisa e extensdo
na unidade sob sua gestdo, priorizando a integracdo dessa triade nas
préaticas de todos os niveis hierarquicos subordinados;

Ensino
Pesquisa
Extensdo

Gestdo Estratégica

Distribuic¢éo de responsabilidades

Conhecer e integrar os diferentes niveis de gestdo subordinados a
unidade (secretaria administrativa, assessoria, coordenacoes,
diretorias, entre outros), definindo os processos de trabalho e
responsabilidades técnicas (ex.: designacdo de Assessorias Técnicas),
administrativas (ex.: Designar Gestores de Ponto) e estratégicas (ex.:
Designar Comissfes e Grupos de Trabalho), garantindo o adequado
desempenho de papéis por cada nivel hierarquico na unidade sob sua
gestdo, evitando sobreposicdes, centralizagGes e retrabalho;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacéo
Inovacdo e Tecnologia

Gestdo do Tempo e Carreira

Gerenciar de maneira eficiente o uso do tempo, potencializando as
atividades de gestdo através da adequada alocacdo temporal dos

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
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processos de trabalho inerentes a gestdo da unidade, integrando e
conciliando de forma harmoénica diferentes esferas de vida com as
atividades de trabalho.

Planejamento Institucional

Prever, identificar e planejar o orcamento, ac6es, objetivos, processos,
projetos, metas e riscos para a unidade sob sua gestdo, considerando
os referenciais estratégicos da instituicdo, bem como estabelecendo
etapas exequiveis e indicadores adequados para acompanhar 0s
resultados dos planejamentos realizados nos niveis estratégico, tatico e
operacional, sempre visando a otimizacdo de recursos e equipe de
trabalho alinhado a construcdo e execucdo do plano de agdo gerencial
da sua unidade.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Inovacdo e Tecnologia
Sustentabilidade

Gerenciamento de servicos e recursos

Gerenciar recursos orgamentarios, materiais e administrativos, criando
dispositivos e praticas dedicados a otimizacdo dos servigos oferecidos
e a potencializacdo da resolutividade de problemas de diversas ordens
vivenciados pela unidade, garantindo 0 manejo sustentavel e
ambientalmente consciente desses recursos.

Gestdo Estratégica
Sustentabilidade

Inovacdo e Tecnologia

Gestdo de Risco

Sugerir 0s processos prioritarios para gerenciamento dos riscos,
monitorando os riscos mapeados a partir das informagdes fornecidas
pelos gestores de riscos, a partir da identificacdo de situagBes que
envolvem risco e da comunicagdo das acles realizadas. Validar e
monitorar a execucdo do plano de acdo e dos projetos decorrentes da
implementacgdo da gestdo de riscos na unidade sob sua gestéo.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Sustentabilidade

Inovacdo e Tecnologia
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Gestéo dos processos de trabalho

Conhecer a rotina de trabalho e os processos inerentes a direcdo sob
sua gestdo, assim como 0s processos de trabalho das unidades
subordinadas, compreendendo o0s recursos disponiveis para as
execucbes das atividades laborais das supracitadas unidades de
trabalho.

Gestdo Estratégica

Resolutividade

Capacidade de antever, identificar e solucionar problemas técnico-
burocraticos em sua area de atuacdo, mobilizando recursos e
redirecionando tempo e forca de trabalho para garantir a solucdo de
problemas de diversas ordens vivenciados pela unidade;

Gestdo Estratégica

Inovacdo e Tecnologia

CATEGORIA: GESTAO DAS RELACOES

Competéncias Gerenciais

Descricdo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Gestdo de Competéncias

Possibilitar o desenvolvimento de pessoas, considerando as
competéncias institucionais, por meio do planejamento da gestdo de
pessoas (dimensionamento, definicdo de perfil e processos de
trabalho), avaliacdo de desempenho e levantamento de necessidade de
capacitacdo, contribuindo efetivamente para o aperfeicoamento das
competéncias individuais e coletivas que promovam uma atuagao mais
efetiva da instituicdo.

Gestdo Estratégica
Gestao de Pessoas
Etica

Sustentabilidade

Gestdo estratégica de pessoas

Induzir o envolvimento da equipe nas atividades da unidade, deixando
claras suas expectativas através de processos, por meio do
planejamento (plano de ac&o gerencial e plano individual de trabalho)
e delimitacdo de metas, sendo ainda um deflagrador decisivo na
identificagdo de problemas no ambito da gestdo de pessoas,
selecionando alternativas, estabelecendo objetivos, definindo papéis e

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas

Comunicagao
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atividades de trabalho, estabelecendo regras e politicas que conduzam
a convergéncia entre os objetivos organizacionais e os resultados
alcancados pelas pessoas.

Etica

Gestdo Participativa e Colaborativa

Compreender e considerar os impactos de suas agdes de gestdo e de
suas decisOes sobre os diferentes entes institucionais que compdem a
unidade (secretaria administrativa, assessoria, coordenacGes,
diretorias, entre outros), integrando-os de maneira participativa nas
decisGes que envolvem a unidade, sempre considerando diferentes
pontos de vista (institucional, setorial, interpessoal) para orientar as
tomadas de decisdo inerentes a gestao;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica

Sustentabilidade

Respeito a Diversidade

Praticar e incentivar o respeito institucional a diversidade de género,
orientacdo sexual, etnia, credo e as pessoas com deficiéncias, de
acordo com os principios e valores institucionais, estimulando aces e
condutas coerentes com esses principios, fomentando a acessibilidade
e combatendo ativamente préaticas de preconceito, discriminacdo e
violéncia no Centro sob sua gestao;

Etica
Responsabilidade social e Cidadania

Gestao de Pessoas

Mediacéo das Relagdes Interpessoais
e de Trabalho

Identificar, abordar e mediar situacdes de conflito na unidade sob sua
gestdo, disponibilizando abertura e acessibilidade para os(as)
servidores(as) do Centro (e alunos, quando tratar-se de demanda por
eles formalizada diretamente ao Centro), mantendo com eles(as)
relagdes cordiais, estimulando a boa convivéncia na unidade sob sua
gestdo, exercitando e incentivando o adequado manejo das emocgoes
como parte do trabalho, e acionando outros dispositivos institucionais
(PROGESP, Ouvidoria, Comissé&o de Etica, etc.) quando necessario.

Gestdo de Pessoas
Etica

Cidadania e Responsabilidade
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Lideranca

Ter capacidade de lideranca, promovendo a participagdo colaborativa
e a valorizacdo individual das pessoas e da manutencdo de um bom
ambiente de trabalho, contribuindo sempre para a coesdo e resolucdo
de conflitos interpessoais.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Comunicagéo

CATEGORIA: GESTAO DAS DECISOES

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Atuacdo Etica

Capacidade de conduzir a gestdo da unidade com ética, integridade
publica e transparéncia, contribuindo para o desenvolvimento
sustentavel da instituicdio e promovendo ativamente a boa
convivéncia, o respeito as diferencas e aos direitos humanos.

Etica
Responsabilidade social e Cidadania

Gestdo de Pessoas

Inovacdo e Criatividade

Resolver os problemas por meio da inovacdo e criatividade, se
mostrando disponivel para o aprendizado e utilizando a sua
capacidade criativa (empreendedora) para identificar oportunidades e
reestruturar procedimentos obsoletos, adequando-os & legislacdo e a
realidade atual.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacéo
Inovacdo e Tecnologia

Negociagédo

Capacidade de facilitar a adaptacdo e a mudanca, e de atuar como
negociador, utilizando-se de sua intuicdo, visao sistémica e poder de
convencimento para planejar, acompanhar e avaliar a execugdo dos
processos de trabalho, atentando-se para 0 ambiente, gerenciando as
incertezas e riscos, valorizando ideias novas e diferentes.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacéo
Inovacdo e Tecnologia

Gestao Pessoal

Conhecer, identificar, compreender e gerenciar os proprios valores,
emocdes, padrdes comportamentais e estilo de gestdo, alinhando-os

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
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com os principios da instituicdo e harmonizando-os com as condutas
esperadas de um Diretor de Centro.

Etica

Articulag&o Etico - Politica

Conhecer, identificar e compreender os fatores politicos da dinamica
institucional, atentando-se para esse aspecto na selecdo e/ou definicao
de prioridades e objetivos, e na tomada de decisdes, com integridade
publica, referentes a gestdo da unidade, preservando os valores éticos
e orientadores legais e normativos da instituicdo;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Responsabilidade e Cidadania

Integridade Publica

Capacidade de alinhamento consistente e de aderéncia aos valores,
principios e normas éticos compartilhados para a defesa e priorizacao
do interesse publico sobre os interesses privados na gestdo da unidade.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Responsabilidade e Cidadania

CATEGORIA: GESTAO DAS INFORMACOES

Competéncias Gerenciais

Descrigéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Comunicacéo clara e transparente

Comunicar-se de maneira clara, eficiente e transparente com todos 0s
niveis hierdrquicos superiores e subordinados ao Centro,
estabelecendo mensagens claras, orientando, esclarecendo e
acompanhando o transito de informacGes entre as pessoas e unidades
sob sua gestdo, priorizando o uso de canais institucionais oficiais
como reunides, memorandos, oficios, circulares, e-mails
institucionais, dando pleno acesso e fazendo conhecer seus contetdos
aos interessados diretos e a sociedade;

Comunicagao
Gestdo Estratégica

Compartilhamento de Praticas

Criar, incentivar e participar ativamente de espagos de
compartilhamento de boas préaticas de gestdo, contribuindo com suas

Gestdo Estratégica
Inovacdo e Tecnologia
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experiéncias e refletindo sob sua pratica & luz dos fazeres de outros Sustentabilidade
Diretores de Centro, de forma a compartilhar estratégias e solucdes

inovadoras para os desafios institucionais vivenciados nessa esfera de
gestéo;

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DDP/2018.
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PERFIL DO ASSESSOR(A)

CONHECIMENTOS

CATEGORIA CONHECIMENTOS ESPERADOS

e Conhecimento juridico: leis, notas técnicas, instrucdes normativas, resolucgdes, estatutos,
regimentos;

e Conhecer as politicas da gestdo universitaria nacional, no &mbito da universidade e suas
diretrizes;

e Conhecimento da estrutura e funcionamento da instituicao, procedimentos, fluxos de trabalho
no ambito da unidade de trabalho e da instituicao;

ASSESSOR(A) e Conhecimento de gestdo publica;

e Conhecer os sistemas informacionais internos e externos;

e Conhecer sobre gestdo de materiais e patrimonio da instituicdo no ambito de sua unidade;

e Conhecer sobre a gestdo de pessoas;

e Conhecer sobre a gestdo de processos e projetos;

e Conhecer sobre processo administrativo e disciplinar;

e Conhecer sobre planejamento;
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HABILIDADES

CATEGORIA

HABILIDADES ESPERADAS

ASSESSOR(A)

Habilidade em entender e interpretar as normas, bem como elaborar os atos administrativos;

Habilidade de se comunicar e saber lidar com as informacdes as quais tem acesso;

Habilidade de articulacéo e flexibilidade, conciliando as rotinas e procedimentos da assessoria
com as demandas da instituic&o.

Habilidade Politica;

Habilidade de equacionar conflitos e gerenciar as emocoes;

Habilidade para gerenciar as proprias emocoes;

Habilidade de conduzir reunioes;

Habilidade de planejar, acompanhar e avaliar as estratégias, processos, projetos e riscos para
alcance dos resultados.

Habilidade de construir documentos memorandos, oficios, relatorios, planilhas, resolucdes,
portarias e demais atos administrativos compativeis com a sua unidade de trabalho.

Habilidade de negociacdo e convencimento;

Habilidade de resolver problemas;

Habilidade de definir e acompanhar objetivos, metas e indicadores para sua unidade de
trabalho, alinhado com a estratégia da instituicéo;

Habilidade para utilizacdo dos sistemas informacionais internos e externos;

Habilidade para escutar e responder.
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ATITUDES

CATEGORIA ATITUDES ESPERADAS

Comprometimento com a institui¢do;

Ser ético;

Ser flexivel;

Ser imparcial;

Ser comprometido, criativo, inovador e empreendedor;

ASSESSOR(A) Ser assertivo;

Ser colaborativo;

Ser atento;

Ter empatia;

Saber ouvir;

Estar aberto ao dialogo;

Saber respeitar as pessoas;

e Ser paciente;

e Ter boa interacdo com as pessoas.

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970
Telefone: (84) 3342-2235 | www.progesp.ufrn.br



MINISTERIO DE EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

COMPETENCIAS DO ASSESSOR

CATEGORIA: GESTAO ADMINISTRATIVA

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais
Relacionadas

Conhecimento Institucional

Conhecer a estrutura organizacional e entender a complexidade da
administracdo de um campus universitario para reconhecer, compartilhar e
atender os interesses e prioridades da instituicdo, compreendendo as normas,
regimentos, estatutos e as estratégias organizacionais da instituicdo e da
unidade sob sua gestao.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Interiorizacdo e Internacionalizagédo

Assessorar a Distribuicéo de
responsabilidades

Assessorar 0 gestor a conhecer, integrar e potencializar a capacidade
resolutiva da equipe, esclarecendo e estimulando a adequada divisdo de
atividades e de responsabilidades técnicas, administrativas e estratégicas.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacdo
Inovacdo e Tecnologia

Gestdo do Tempo

Gerenciar de maneira eficiente o uso do tempo, potencializando as atividades
da unidade a realizacdo do assessoramento a gestdo através da adequada
alocacdo temporal, integrando e conciliando de forma harménica diferentes
esferas de vida com as atividades de trabalho.

Gestdo Estratégica
Gestao de Pessoas

Planejamento

Assessorar 0 gestor a prever, identificar e planejar acoes, objetivos e metas
para a unidade sob sua gestdo, estabelecendo etapas exequiveis e indicadores
adequados para acompanhar os resultados, com foco na equipe e na
otimizacdo dos recursos, levando em conta a importancia das acdes para a
unidade e para a instituicdo como um todo.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Inovacdo e Tecnologia
Sustentabilidade
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Gerenciamento de servicos e
recursos

Capacidade de gerenciar recursos orcamentarios, materiais e administrativos,
criando canais e dispositivos dedicados a otimizacéo dos servicos oferecidos
e a potencializacdo da resolutividade de problemas de diversas ordens
vivenciados pela unidade, garantindo o manejo sustentavel e ambientalmente
consciente desses recursos.

Gestdo Estratégica
Sustentabilidade

Inovacdo e Tecnologia

Gestdo de Riscos

Atuar quando demandados como gestores de riscos, participando das
oficinas de levantamento dos riscos em processos aos quais atua diretamente,
identificando e assessorando a gestdo da sua unidade, no seu espaco de
atuacdo, em situacOes que envolvem riscos.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Sustentabilidade

Inovacdo e Tecnologia

CATEGORIA: GESTAO DAS RELACOES

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais
Relacionadas

Gestdo de Competéncias

Favorecer o desenvolvimento da equipe, contribuindo efetivamente para o
aperfeicoamento das competéncias individuais através da oferta de
oportunidades de capacitacdo e qualificacéo.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Sustentabilidade

Gestdo estratégica de pessoas

Estabelecer regras e politicas que orientem as a¢des da equipe, especificando
as expectativas, por meio do planejamento (plano quadrienal, por exemplo) e
da delimitagdo de metas que deixem claros objetivos, papéis,e atividades.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacéo
Etica

Gestdo Participativa e
Colaborativa

Envolver a equipe nas tomadas de decisbes, considerando os impactos das
acOes da gestdo sobre os diferentes &mbitos que compdem a unidade.

Gestdo Estratégica

Gestdo de Pessoas
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Etica

Sustentabilidade

Respeito a Diversidade

Praticar e incentivar o respeito institucional a diversidade de género,
orientacdo sexual, etnia, credo e as pessoas com deficiéncias, de acordo com
os principios e valores institucionais, estimulando acgBes e condutas
coerentes com esses principios, fomentando a acessibilidade e combatendo
ativamente praticas de preconceito, discriminacdo e violéncia na unidade sob
sua gestao.

Etica
Responsabilidade social e Cidadania
Gestdo de Pessoas

Mediagdo das Relagbes de

Identificar, abordar e mediar situagdes de conflito na unidade sob sua gestéo,
disponibilizando abertura e acessibilidade para os(as) servidores(as),
mantendo com eles(as) relagbes cordiais, estimulando a boa convivéncia,

Gestao de Pessoas
Etica

Trabalho exercitando e incentivando o adequado manejo das emogdes como parte do Cidadania e Responsabilidade
trabalho, e acionando outros dispositivos institucionais (PROGESP,
Ouvidoria, Comisséo de Etica, etc.) quando necessario.
Ter capacidade de lideranca, promovendo a participacdo colaborativa e a Gestdo Estratégica
Lideranca valorizacdo individual das pessoas e da manuten¢do de um bom ambiente de Gestdo de Pessoas

trabalho, contribuindo sempre para a coesdo e resolucdo de conflitos
interpessoais.

Etica
Comunicacéo

CATEGORIA: GESTAO DAS DECISOES

Competéncias Gerenciais

Descrigéo

Competéncias Institucionais
Relacionadas

Atuacdo Etica

Capacidade de conduzir a gestdo da unidade com ética, transparéncia e
integridade pulblica, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel da
instituicdo e promovendo ativamente a boa convivéncia, 0 respeito as
diferencas e aos direitos humanos.

Etica
Responsabilidade social e Cidadania
Gestdo de Pessoas
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Inovacgéo e Criatividade

Resolver os problemas por meio da inovacgao e criatividade, se mostrando
disponivel para o aprendizado e utilizando a sua capacidade criativa para
identificar oportunidades e reestruturar procedimentos obsoletos, adequando-
os a legislacéo e a realidade atual.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicagéo
Inovacdo e Tecnologia

Negociagéo

Capacidade de facilitar a adaptacdo e a mudanca, e de atuar como
negociador, utilizando-se de sua intuicdo, visdo sisttmica e poder de
convencimento para planejar, acompanhar e avaliar a execugdo dos
processos de trabalho, atentando-se para o ambiente, gerenciando as
incertezas e riscos, valorizando ideias novas e diferentes.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicagéo
Inovacdo e Tecnologia

Gestdo Pessoal

Conhecer e gerenciar os préprios valores, emogbes, padrdes
comportamentais e estilo de gestdo, alinhando-os com os principios da
instituicdo e com as condutas esperadas de um coordenador de pds-
graduacéo.

Gestdo Estratégica
Gestao de Pessoas
Etica

Articulagédo Politica
Conhecimento Politico

Assessorar a gestdo da sua unidade na compreensdo dos aspectos politicos da
dindmica institucional, atentando-se para esse aspecto na selecdo e/ou
definicdo de prioridades e objetivos, e na tomada de decisdes, preservando
os valores éticos e orientadores legais e normativos da instituicdo;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Responsabilidade e Cidadania

Integridade Publica

Capacidade de alinhamento consistente e aderéncia aos valores, principios e
normas éticos compartilnados para a defesa e priorizagdo do interesse
publico sobre os interesses privados na gestao da unidade.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Responsabilidade e Cidadania

CATEGORIA: GESTAO DAS INFORMACOES

Competéncias Gerenciais

Descrigéo

Competéncias Institucionais
Relacionadas
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Comunicacao clarae
transparente

Comunicar-se de maneira clara, eficaz e transparente com toda a equipe,
orientando, esclarecendo e acompanhando o transito de informaces entre as
pessoas, priorizando o uso de canais institucionais oficiais (reunides,
memorandos, oficios, circulares, e-mails institucionais, etc.), publicizando
seus contetidos aos interessados diretos e a sociedade.

Comunicagdo
Gestdo Estratégica

Compartilhamento de Préticas

Criar, incentivar e participar ativamente de espagos de compartilhamento de
boas praticas de gestdo, contribuindo com suas experiéncias e refletindo sob
sua pratica a luz dos fazeres de outros coordenadores de pds-graduacdo, de
forma a compartilhar estratégias e soluces inovadoras para os desafios
institucionais vivenciados nessa esfera de gestéo.

Gestdo Estratégica
Inovacdo e Tecnologia
Sustentabilidade

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DDP/2018.
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PERFIL DE DIRETORES(AS) ADMINISTRATIVOS/COORDENADORES(AS) VINCULADOS AO STAFF

CONHECIMENTOS

CATEGORIA CONHECIMENTOS ESPERADOS

e Conhecimento juridico: leis, notas técnicas, instrucdes normativas, resolucgdes, estatutos,
regimentos;

e Conhecimento sobre 0s processos de trabalho realizados na unidade;

e Conhecimento sobre procedimentos e fluxos de trabalho no ambito da instituicdo e dos
orgaos federais que regulamentam e exercem influéncia nas atividades e rotinas da direcao,
bem como das unidades subordinadas.

DIREGAO ADMINISTRATIVA/ e Conhecimento da estrutura e funcionamento da instituicao;

COORDENADORES VINCULADOS

AO STAFE e Conhecer os sistemas informacionais internos e externos utilizados pela direcdo, bem como

pelas unidades subordinadas;

e Conhecer sobre gestdo de materiais e patrimdnio no ambito de sua unidade;

e Conhecer sobre a gestdo de pessoas;

e Conhecer sobre a gestdo de processos e projetos;

e Conhecer sobre processo administrativo e disciplinar

e Conhecer sobre planejamento estratégico;
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HABILIDADES

CATEGORIA

HABILIDADES ESPERADAS

DIRECAO ADMINISTRATIVA/
COORDENADORES VINCULADOS
AO STAFF

Habilidade em entender e interpretar as normas, bem como elaborar os atos administrativos;

Habilidade de conduzir, incentivar a motivacao de equipes e articular pessoas;

Habilidade para delegar atividades;

Habilidade de se comunicar e saber lidar com as informagdes as quais tem acesso;

Habilidade de articulag&o e flexibilidade, conciliando as rotinas e procedimentos inerentes a
dire¢cdo com as demandas advindas de outras unidades.

Habilidade identificar e compreender os fatores politicos da dinamica institucional;

Habilidade de trabalhar em parceria com outras unidades de trabalho

Habilidade de tomada de decisdo

Habilidade de equacionar conflitos e gerenciar as emogoes;

Habilidade para gerenciar as proprias emogdes;

Habilidade de gerir o tempo;

Habilidade de conduzir reunides;

Habilidade de planejar, acompanhar e avaliar as estratégias, processos, projetos e riscos para
alcance dos resultados.

Habilidade de negociagéo e convencimento;

Habilidade de resolver problemas diante da imprevisibilidade ou curto espago de tempo;

Habilidade de diagnosticar e planejar a formacao de equipes;

Habilidade de planejar, dimensionar e avaliar a forca de trabalho;

Habilidade de definir e acompanhar objetivos, metas e indicadores da direcdo, alinhado com a
estratégia da instituicdo;

Habilidade de acompanhar e dar suporte a elaboracdo dos objetivos, metas e indicadores das
unidades subordinadas, para que estejam alinhadas a estratégia e objetivos da direcao;

Habilidade para utilizagdo dos sistemas informacionais internos e externos;

Habilidade para escutar e responder.
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ATITUDES

CATEGORIA

ATITUDES ESPERADAS

DIRECAO ADMINISTRATIVA/
COORDENADORES VINCULADOS
AO STAFF

e Ser comprometido com os resultados da instituicdo, qualidade e melhoria dos processos de
trabalho;

Ser ético;

Ser flexivel;

Ser imparcial;

Ser criativo, inovador e empreendedor;

Ser assertivo;

Ser colaborativo;

Ser atento;

Ter empatia;

Saber ouvir;

e Saber respeitar as pessoas;

e Ser paciente;

e Ter boa interacdo com as pessoas.
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COMPETENCIAS DA DIRECAO/COORDENADORIAS VINCULADOS AO STAFF

CATEGORIA: GESTAO ADMINISTRATIVA

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Conhecimento Institucional

Conhecer a estrutura organizacional e entender a complexidade da
administracdo de um campus universitario para reconhecer, compartilhar e
atender os interesses e prioridades da instituicdo, entendendo sua histéria,
cultura, estrutura fisica, normas, regimentos, estatutos, estratégias
organizacionais.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas

Delegacéo de atividades e
distribuicdo de responsabilidades

Conhecer, integrar e potencializar a capacidade resolutiva dos técnicos
administrativos e demais colaboradores sob sua gestdo, esclarecendo e
estimulando a adequada divisdo de tarefas e responsabilidades técnicas,
administrativas e estratégicas, garantindo o adequado desempenho de papéis
de cada um na unidade sob sua gestdo, evitando sobreposicoes,
centralizac@es e retrabalho.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacdo

Gestdo do Tempo e Carreira

Gerenciar de maneira eficiente 0 uso do tempo, potencializando as
atividades de gestdo através da adequada alocacdo temporal das tarefas
inerentes a direcdo/coordenacgdo, integrando e conciliando de forma
harménica diferentes esferas de vida com as atividades de trabalho.

Gestdo Estratégica
Gestao de Pessoas

Planejamento Estratégico

Prever, identificar e planejar acdes, objetivos e metas para a diregdo sob sua
gestdo, estabelecendo etapas exequiveis e indicadores adequados para
acompanhar os resultados dos planejamentos realizados, sempre
considerando os recursos disponiveis, a gestdo dos riscos e a importancia
das acOes desta diretoria para a instituicdo como um todo.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Inovacdo e Tecnologia
Sustentabilidade
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Gerenciamento de servicos e
recursos

Capacidade de gerenciar recursos materiais e administrativos, com vistas a
otimizagdo dos servigos oferecidos, garantindo o manejo sustentavel e
ambientalmente consciente desses recursos.

Gestdo Estratégica
Sustentabilidade
Inovacdo e Tecnologia

Visao sistémica sobre 0s
processos de trabalho

Conhecer a rotina de trabalho e os processos inerentes a direcdo sob sua
gestdo, assim como 0s processos de trabalho das unidades subordinadas,
compreendendo os recursos disponiveis para as execucdes das atividades
laborais das supracitadas unidades de trabalho.

Gestdo Estratégica

Resolutividade

Capacidade de antever, identificar e solucionar problemas técnico-
burocraticos em sua area de atuacdo, mobilizando recursos e redirecionando
tempo e forga de trabalho para garantir a solugdo de problemas de diversas
ordens vivenciados pela unidade.

Gestdo Estratégica
Inovacdo e Tecnologia

CATEGORIA: GESTAO DAS RELACOES

Competéncias Gerenciais

Descricdo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Gestdo de Competéncias

Possibilitar o desenvolvimento de pessoas, considerando as competéncias
institucionais, por meio do planejamento da gestdo de pessoas
(dimensionamento, definicdo de perfil e processos de trabalho), avaliacéo de
desempenho e levantamento de necessidade de capacitacdo, contribuindo
efetivamente para o aperfeicoamento das competéncias individuais e
coletivas que promovam uma atuacgao mais efetiva da instituicéo.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Sustentabilidade

Gestdo democréatica

Compreender e considerar os impactos de suas acdes de gestdo sobre os
diferentes entes institucionais, subordinados a gestdo da direcéo,
integrando-os de maneira participativa nas decisdes que envolvem a
unidade, considerando as diferentes realidades e pontos de vista
(institucional, setorial e interpessoal) para orientar ou flexibilizar as
tomadas de decisOes inerentes a gestdo da direcao;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Sustentabilidade

Respeito a Diversidade

Praticar e incentivar o respeito institucional a diversidade de género,

Etica
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orientacdo sexual, etnia, credo e as pessoas com deficiéncias, de acordo com
os principios e valores institucionais, estimulando ac¢Bes e condutas
coerentes com esses principios, fomentando a acessibilidade e combatendo
ativamente praticas de preconceito, discriminagdo e violéncia no &mbito das
atividades relacionadas a unidade sob sua gestao.

Responsabilidade social e Cidadania
Gestdo de Pessoas

Mediacdo das Relacdes de
Trabalho

Identificar, abordar e mediar situacbes de conflito nas unidades
subordinadas a sua gestdo, disponibilizando abertura e acessibilidade para
os(as) servidores(as), bolsistas e terceirizados, mantendo com eles(as)
relagdes cordiais, estimulando a boa convivéncia nas unidades sob sua
gestdo, exercitando e incentivando o adequado manejo das emogdes como
parte do trabalho, e acionando outros dispositivos institucionais
(PROGESP, Ouvidoria, Comisséo de Etica, etc.) quando necessario.

Gestdo de Pessoas
Etica
Cidadania e Responsabilidade

Lideranca

Ter capacidade de lideranca, promovendo a participacdo colaborativa e a
valorizacdo individual das pessoas e da manutencao de um bom ambiente de
trabalho, contribuindo sempre para a coesdo e resolu¢do de conflitos
interpessoais.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Comunicacéo

CATEGORIA: GESTAO DAS DECISOES

Competéncias Gerenciais

Descricdo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Atuacéo Etica

Capacidade de conduzir a gestdo da unidade com ética e transparéncia,
contribuindo para o desenvolvimento sustentdvel da instituicdo e
promovendo ativamente a boa convivéncia, o respeito as diferencas e aos
direitos humanos.

Etica
Responsabilidade social e Cidadania
Gestdo de Pessoas

Inovacéo e Criatividade

Resolver os problemas por meio da inovagao e criatividade, se mostrando
disponivel para o aprendizado e utilizando a sua capacidade criativa
(empreendedora) para identificar  oportunidades e  reestruturar
procedimentos obsoletos, adequando-os & legislacéo e a realidade atual.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicagao
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Inovacdo e Tecnologia

Gestdo Pessoal

Conhecer, identificar, compreender e gerenciar 0s proprios valores,
emocdes, padrdes comportamentais e estilo de gestédo, alinhando-os com os
principios da instituicdo e harmonizando-os com as condutas esperadas de
um diretor/coordenador.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica

Articulag&o Etico - Politica

Capacidade de lidar e se articular com os fatores politicos da dinamica
institucional, atentando-se para esse aspecto na selecdo e/ou definicdo de
prioridades e objetivos, e na tomada de decisbes, com integridade publica,
referentes a gestdo da unidade, preservando os valores éticos e orientadores
legais e normativos da instituicdo;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Responsabilidade e Cidadania

Integridade Publica

Capacidade de alinhamento consistente e aderéncia aos valores, principios e
normas éticos compartilhados para a defesa e priorizacdo do interesse
publico sobre os interesses privados na gestdao da unidade.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Responsabilidade e Cidadania

CATEGORIA: GESTAO DAS INFORMACOES

Competéncias Gerenciais

Descricdo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Comunicacéo clarae
transparente

Comunicar-se de maneira clara, eficiente e transparente com todos os niveis
hierarquicos superiores e subordinados a unidade, estabelecendo mensagens
claras, orientando, esclarecendo e acompanhando o transito de informacdes
entre as pessoas e unidades sob sua gestdo, priorizando o uso de canais
institucionais oficiais como reunides, memorandos, oficios, circulares, e-
mails institucionais, dando pleno acesso e fazendo conhecer seus contelidos
aos interessados diretos e a sociedade;

Comunicacéo
Gestdo Estratégica
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Compartilhamento de Préticas

Criar, incentivar e participar ativamente de espagos de compartilnamento de
conhecimentos e boas praticas de gestdo, contribuindo com suas
experiéncias e refletindo sob sua pratica a luz dos fazeres de outros diretores
ou profissionais da area de atuacdo da diretoria, de forma a compartilhar
estratégias e solugdes inovadoras para os desafios institucionais vivenciados
nessa esfera de gestéo.

Gestdo Estratégica
Inovacdo e Tecnologia
Sustentabilidade

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DDP/2018.
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PERFIL DOS CHEFES DE SETOR

CONHECIMENTOS

CATEGORIA

CONHECIMENTOS ESPERADOS

CHEFE DE SETOR

Conhecimento legal: leis, resolucbes, notas técnicas, estatutos, regimentos, procedimentos, fluxos
de trabalho no @mbito do setor de trabalho e da instituicao;

Conhecer as politicas da universidade que dizem respeito a sua area de atuacdo, suas diretrizes;

Conhecimento técnico sobre sua area de atuacao;

Conhecer os sistemas informacionais internos e externos;

Conhecer sobre gestdo de tempo e de recursos;

Conhecer sobre a gestdo de pessoas;

Conhecer sobre a gestdo de processos;

Conhecer sobre planejamento;

Conhecimento institucional: como é organizada a instituicdo, quais as diferentes unidades e
niveis de responsabilidade relacionados ao trabalho do seu setor;
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HABILIDADES

CATEGORIA

HABILIDADES ESPERADAS

CHEFE DE SETOR

Habilidade em entender e interpretar as normas, bem como estruturar os fluxos de trabalho e os
atos administrativos;

Habilidade de conduzir, motivar equipes e de articular pessoas;

Habilidade de se comunicar e saber lidar com as informacdes as quais tem acesso;

Habilidade de articulacéo e flexibilidade, conciliando as rotinas e procedimentos do setor com as
demandas da instituicéo;

Habilidade de equacionar conflitos e gerenciar as emocoes;

Habilidade para gerenciar as proprias emocoes;

Habilidade de gerir o tempo e a rotina;

Habilidade de conduzir reunioes;

Habilidade de construir documentos, memorandos, oficios, relatorios, planilhas, resolucdes,
portarias e demais atos administrativos compativeis com seu setor de trabalho;

Habilidade de negociacdo e convencimento;

Habilidade de resolver problemas;

Habilidade executar e de delegar e redistribuir as atividades no setor de trabalho;

Habilidade para utilizacdo dos sistemas informacionais internos e externos;

Habilidade de escutar para responder;
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ATITUDES

CATEGORIA ATITUDES ESPERADAS

e Comprometimento com os resultados do setor e consequentemente da unidade e da instituicéo;

Ser ético;

Ser responsavel;

Ser flexivel;

Ser descentralizador;

Ser imparcial;

Ser comprometido, criativo e inovador;

CHEFE DE SETOR Ser assertivo;

Ser colaborativo;

Ser atento;

e Ter empatia;

e Ser aberto ao dialogo

e Saber respeitar as pessoas;

e Ser paciente;

e Ter boa interacdo com as pessoas;

e Agir com bom senso;

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970
Telefone: (84) 3342-2235 | www.progesp.ufrn.br



MINISTERIO DE EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

COMPETENCIAS DOS(AS) CHEFES DE SETOR

CATEGORIA: GESTAO ADMINISTRATIVA

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Conhecimento Institucional

Conhecer a estrutura organizacional e entender a complexidade
da organizacdo da universidade para direcionar as atividades
do setor entendendo e respeitando as normas, regimentos,
estatutos e as estratégias organizacionais da instituicdo e da
unidade sob sua gestao.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas

Distribuicéo de responsabilidades

Conhecer, integrar e potencializar a capacidade resolutiva dos
servidores sob sua gestdo, esclarecendo e estimulando a
adequada divisdo do trabalho e responsabilidades técnicas,
administrativas, garantindo o adequado desempenho de papéis
por cada integrante do setor sob sua gestdo, evitando
sobreposi¢es, centralizacdes e retrabalho;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacéo
Inovacdo e Tecnologia

Gestdo do Tempo e Rotina

Gerenciar de maneira eficiente o wuso do tempo,
potencializando as atividades de gestdo através da adequada
alocacdo temporal das atividades inerentes ao Setor,
integrando e conciliando de forma harmoénica a rotina de
trabalho operacional e de gestao.

Gestdo Estratégica
Gestao de Pessoas

Planejamento

Planejar agBes do setor sob sua gestdo, para organizagdo dos
processos de trabalho do setor e divisdo de atividades, sempre
visando a otimizacdo de recursos, equipe e a importancia das
acOes para o setor e para a instituicdo como um todo.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Inovacdo e Tecnologia
Sustentabilidade
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Resolutividade

Capacidade de antever, identificar e solucionar problemas
técnico-burocraticos em sua éarea de atuacdo, mobilizando
recursos e redirecionando tempo e forca de trabalho para
garantir a resolutividade de problemas de diversas ordens
vivenciados pelo setor;

Gestdo Estratégica

Inovacdo e Tecnologia

CATEGORIA: GESTAO DAS RELACOES

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Gestdo Participativa e Colaborativa

Compreender e considerar os impactos de suas ac6es de gestdo
e de suas decisbes sobre os servidores do setor, integrando-os
de maneira participativa e colaborativa, sempre considerando
diferentes pontos de vista (institucional, setorial, interpessoal)
para orientar as tomadas de decisdo inerentes a gestao do setor;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Sustentabilidade

Respeito a Diversidade

Praticar e incentivar o respeito institucional a diversidade de
género, orientacdo sexual, etnia, credo e as pessoas com
deficiéncias, de acordo com os principios e valores
institucionais, estimulando ac¢bes e condutas coerentes com
esses principios, fomentando a acessibilidade e combatendo
ativamente praticas de preconceito, discriminacdo e violéncia
no setor sob sua gestao;

Etica
Responsabilidade social e Cidadania

Gestao de Pessoas

Mediacéo das Relagdes Interpessoais e de
Trabalho

Identificar, abordar e mediar situacdes de conflito na unidade
sob sua gestdo, disponibilizando abertura e acessibilidade para
os(as) servidores(as) do setor, mantendo com eles(as) relagdes
cordiais, estimulando a boa convivéncia na unidade sob sua
gestdo, exercitando e incentivando o adequado manejo das
emocdes como parte do trabalho, além de acionar outros
dispositivos institucionais (PROGESP, Ouvidoria, Comissao

Gestdo de Pessoas

Etica
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de Etica, etc.) quando necessario.

Cidadania e Responsabilidade

Lideranca

Ter capacidade de lideranca, promovendo a participacdo
colaborativa e a valorizacdo individual das pessoas e da
manutencdo de um bom ambiente de trabalho, contribuindo
sempre para a coesao e resolucdo de conflitos interpessoais.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica

Comunicagéo

CATEGORIA: GESTAO DAS DECISOES

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Atuacio Etica

Capacidade de conduzir a gestdo do setor com ética e
transparéncia, contribuindo para 0 desenvolvimento
sustentdvel da instituicdo e promovendo ativamente a boa
convivéncia, o respeito as diferencas e aos direitos humanos.

Etica
Responsabilidade social e Cidadania

Gestao de Pessoas

Inovacdo e Criatividade

Resolver os problemas por meio da inovacdo e criatividade, se
mostrando disponivel para o aprendizado e utilizando a sua
capacidade criativa para identificar oportunidades e
reestruturar procedimentos e processos obsoletos, adequando-
os a legislacéo e a realidade atual.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacéo
Inovacdo e Tecnologia

Negociagédo

Capacidade de facilitar a adaptacdo e a mudanga, além de
atuar como negociador, utilizando-se de sua avaliagdo da
situagcdo, experiéncia e poder de convencimento para
acompanhar a execucdo dos processos de trabalho, atentando-
se para 0 ambiente, gerenciando as incertezas e riscos,

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicagao
Inovacdo e Tecnologia

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970

Telefone: (84) 3342-2235 | www.progesp.ufrn.br




MINISTERIO DE EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

valorizando ideias novas e diferentes.

Gestdo Pessoal

Conhecer, identificar, compreender e gerenciar os proprios
valores, emocdes, padrdes comportamentais e estilo de gestao,
alinhando-os com os principios da instituicdo e harmonizando-
0s com as condutas esperadas de um(a) Chefe.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas

Etica

Conduta Etico-Politica

Conhecer, identificar e compreender os fatores ético-politicos
gue norteiam o trabalho na instituicdo, atentando-se para esse
na execu¢do do trabalho no setor, preservando os valores
éticos, e orientadores legais e normativos da instituicao;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas

Etica

Responsabilidade e Cidadania

Integridade Publica

Capacidade de alinhamento consistente e aderéncia aos
valores, principios e normas éticos compartilhados para a
defesa e priorizacdo do interesse publico sobre os interesses
privados da unidade.

Gestdo Estratégica
Gestao de Pessoas

Etica

Responsabilidade e Cidadania

CATEGORIA: GESTAO DAS INFORMACOES

Competéncias Gerenciais

Descrigéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Comunicacdo clara e transparente

Comunicar-se de maneira clara, eficiente e transparente com
todos os niveis hierarquicos superiores e subordinados ao
Setor, estabelecendo  mensagens claras, orientando,
esclarecendo e acompanhando o transito de informagdes entre
as pessoas sob sua gestdo, priorizando o uso de canais

Comunicagao
Gestdo Estratégica
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institucionais oficiais como reunides, memorandos, oficios,
circulares, e-mails institucionais, dando pleno acesso e fazendo
conhecer seus conteldos aos interessados diretos e a
sociedade;

Compartilhamento de Préticas

Criar, incentivar e participar ativamente de espagos de
compartilhamento de boas praticas de gestdo, contribuindo
com suas experiéncias e refletindo sob sua pratica a luz dos
fazeres de outros Chefes de setor, de forma a compartilhar
estratégias e solugdes inovadoras para o0s desafios
institucionais vivenciados nessa esfera de gestéo;

Gestdo Estratégica
Inovacdo e Tecnologia
Sustentabilidade

Compartilhamento de Saberes

Promover ativamente a aquisicdo e compartilhamento de
conhecimentos entre 0s servidores sob sua gestdo, gerenciando
a disseminagdo dos conhecimentos adquiridos, fomentando a
aptiddo técnica de todos os servidores da equipe em relacdo a
todos os processos de trabalho do setor, de forma a garantir a
manutencdo e a continuidade do bom servico prestado a
instituicdo e a sociedade;

Gestdo Estratégica
Comunicacéo

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DDP/2018.
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PERFIL COORDENADORES(AS) VINCULADOS A DIREGCAO

CONHECIMENTOS

CATEGORIA

CONHECIMENTOS ESPERADOS

COORDENADOR(A)_
VINCULADO A DIREGAO

Conhecimento legal: leis, resolucdes, notas técnicas, estatutos, regimentos, procedimentos, fluxos
de trabalho no @mbito da unidade de trabalho e da instituicéo;

Conhecer as politicas da universidade que dizem respeito a sua area de atuacdo, suas diretrizes;

Conhecimento técnico necessario para gerir em sua area de atuacéo;

Conhecer os sistemas informacionais internos e externos;

Conhecer sobre gestdo de tempo e de recursos;

Conhecer sobre a gestdo de pessoas;

Conhecer sobre a gestdo de processos;

Conhecer sobre planejamento;

Conhecimento institucional: como é organizada a instituicdo, quais as diferentes unidades e niveis
de responsabilidade relacionados ao trabalho em sua unidade;
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HABILIDADES

CATEGORIA HABILIDADES ESPERADAS

e Habilidade em entender e interpretar as normas, bem como estruturar os fluxos de trabalho e os
atos administrativos;

e Habilidade de estimular, motivar equipes e de articular pessoas;

o Habilidade de se comunicar e saber lidar com as informac6es as quais tem acesso;

Habilidade de articulacéo e flexibilidade, conciliando as rotinas e procedimentos da unidade
com as demandas da instituicéo;

Habilidade de equacionar conflitos e gerenciar as emo¢oes da equipe;

Habilidade para gerenciar as proprias emocoes;

Habilidade de gerir o tempo e a rotina;

Habilidade de conduzir reunioes;

COORDENADOR(A) Habilidade de planejar, acompanhar e avaliar as estratégias, processos, metas e riscos para
VINCULADO A DIRECAO alcance dos resultados.

e Habilidade de construir documentos, memorandos, oficios, relatérios, planilhas, resolucdes,
portarias e demais atos administrativos compativeis com a sua unidade de trabalho;

Habilidade de negociacao e convencimento;

Habilidade de resolver problemas;

Habilidade de diagnosticar e planejar a formacao da equipe;

Habilidade de planejar, dimensionar e avaliar as pessoas sob sua gestéo;

Habilidade de definir e acompanhar objetivos, metas e indicadores para sua unidade de trabalho,
delegando e redistribuindo atividades;

Habilidade para utilizacdo dos sistemas informacionais internos e externos;

e Habilidade de escutar para responder;
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ATITUDES

CATEGORIA ATITUDES ESPERADAS

e Comprometimento com os resultados da unidade e da instituicao;

Ser ético;

Ser responsavel;

Ser flexivel;

Ser descentralizador;

Ser imparcial;

Ser comprometido, criativo e inovador;

COORDENADOR(A)

VINCULADO A DIRECAO Ser assertivo;

Ser colaborativo;

Ser atento;

e Ter empatia;

e Saber ouvir;

e Saber respeitar as pessoas;

e Ser paciente;

e Ter boa interacdo com as pessoas;

e Agir com bom senso;
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COMPETENCIAS DO(A) COORDENADOR(A) VINCULADO A DIRECAO

CATEGORIA: GESTAO ADMINISTRATIVA

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Conhecimento Institucional

Conhecer a estrutura organizacional e entender a complexidade
da organizacdo da instituicdo para reconhecer, compartilhar e
atender os interesses e prioridades desta, entendendo e
respeitando as normas, regimentos, estatutos e as estratégias
organizacionais da Universidade e da unidade sob sua gestéo.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas

Distribuicéo de responsabilidades

Conhecer, integrar e potencializar a capacidade resolutiva dos
servidores sob sua gestdo, esclarecendo e estimulando a
adequada divisdo do trabalho e responsabilidades técnicas,
administrativas e estratégicas, garantindo o adequado
desempenho de papéis por cada integrante da unidade sob sua
gestdo, evitando sobreposicdes, centralizagdes e retrabalho;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacdo
Inovacdo e Tecnologia

Gestdo do Tempo e Rotina

Gerenciar de maneira eficiente o wuso do tempo,
potencializando as atividades de gestdo através da adequada
alocacdo temporal das atividades inerentes a Coordenacéo,
integrando e conciliando de forma harmonica a rotina de
trabalho operacional, estratégico e de gestdo.

Gestdo Estratégica
Gestao de Pessoas

Planejamento

Prever, identificar e planejar acGes, objetivos e metas para a
Coordenacdo sob sua gestdo, estabelecendo etapas exequiveis
e indicadores adequados para acompanhar os resultados dos
planejamentos realizados, sempre visando a otimizagdo de
recursos, equipe e a importancia das a¢oes para a Coordenacao
e para a instituicdo como um todo, acompanhando e avaliando
a execucdo do plano de acdo gerencial da sua unidade,

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Inovacdo e Tecnologia
Sustentabilidade
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verificando os resultados alcangados e comparando-0s aos
objetivos estabelecidos.

Resolutividade

Capacidade de antever, identificar e solucionar problemas
técnico-burocraticos em sua area de atuacdo, mobilizando
recursos e redirecionando tempo e forca de trabalho para
garantir a resolutividade de problemas de diversas ordens
vivenciados pela Coordenacao;

Gestdo Estratégica
Inovacdo e Tecnologia

Gestdo de Riscos

Atuar quando demandados como gestores de riscos,
participando das oficinas de levantamento dos riscos em
processos aos quais atua diretamente, identificando e
assessorando a gestdo da sua unidade, no seu espaco de
atuacdo, em situacfes que envolvem riscos.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Sustentabilidade
Inovacdo e Tecnologia

CATEGORIA: GESTAO DAS RELACOES

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Gestdo de Competéncias

Favorecer o desenvolvimento da equipe, contribuindo
efetivamente para o aperfeicoamento das competéncias
individuais da equipe através da proposicdo e estimulo a
capacitacdo e qualificaco.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Sustentabilidade

Gestdo estratégica de pessoas

Induzir o envolvimento da equipe nas atividades da
Coordenacdo, deixando claras suas expectativas através de
processos, por meio do planejamento (plano de agéo gerencial
e plano individual de trabalho) e delimitacdo de metas, sendo
ainda um deflagrador decisivo na identificacdo de problemas
no ambito da gestdo de pessoas, selecionando alternativas,
estabelecendo objetivos, definindo papéis e atividades de

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacéo
Etica
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trabalho, e potencializando o fornecimento de instrucdes a seus
subordinados;

Gestdo Participativa e Colaborativa

Compreender e considerar os impactos de suas ac6es de gestdo
e de suas decisGes sobre os servidores da Coordenagéo,
integrando-os de maneira participativa e diplomatica nas
decisbes que envolvem a unidade, sempre considerando
diferentes pontos de vista (institucional, setorial, interpessoal)
para orientar as tomadas de decisdo inerentes a gestdo da
Coordenacao;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Sustentabilidade

Respeito a Diversidade

Praticar e incentivar o respeito institucional a diversidade de
género, orientacdo sexual, etnia, credo e as pessoas com
deficiéncias, de acordo com o0s principios e valores
institucionais, estimulando acbes e condutas coerentes com
esses principios, fomentando a acessibilidade e combatendo
ativamente praticas de preconceito, discriminacdo e violéncia
na Coordenacdo sob sua gestao;

Etica
Responsabilidade social e
Cidadania
Gestdo de Pessoas

Mediacéo das Relagdes Interpessoais e de
Trabalho

Antever, identificar e mediar situaces de conflito na unidade
sob sua gestdo, disponibilizando abertura e acessibilidade para
os(as) servidores(as) da Coordenacdo, mantendo com eles(as)
relagbes cordiais, estimulando a boa convivéncia na unidade
sob sua gestdo, exercitando e incentivando o adequado manejo
das emogdes como parte do trabalho, e acionando outros
dispositivos institucionais (PROGESP, Ouvidoria, Comissao
de Etica, Comissdo de Mediagdo das Relagbes de Trabalho,
etc.) quando necessario.

Gestao de Pessoas
Etica
Cidadania e Responsabilidade

Lideranga

Ter capacidade de lideranga, promovendo a participacdo
colaborativa e a valorizacdo individual das pessoas e da

Gestao Estratégica
Gestdo de Pessoas
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manutencdo de um bom ambiente de trabalho, contribuindo
sempre para a coesdo e resolugéo de conflitos interpessoais.

Etica
Comunicagdo

CATEGORIA: GESTAO DAS DECISOES

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Inovacgéo e Criatividade

Resolver os problemas por meio da inovacdo e criatividade, se
mostrando disponivel para o aprendizado e utilizando a sua
capacidade criativa para identificar oportunidades e
reestruturar procedimentos e processos obsoletos, adequando-
os a legislacéo e a realidade atual.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicagéo
Inovacdo e Tecnologia

Mediacdo das Mudancas

Capacidade de facilitar a adaptacdo e a mudanca, e de atuar
como negociador, utilizando-se de sua avaliacdo da situacao,
experiéncia, visdo sistémica e poder de convencimento para
planejar, acompanhar e avaliar a execucdo dos processos de
trabalho, atentando-se para o ambiente, gerenciando as
incertezas e riscos, valorizando ideias novas e diferentes.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacéo
Inovacdo e Tecnologia

Gerenciamento Pessoal

Conhecer, identificar, compreender e gerenciar os proprios
valores, emocdes, padrdes comportamentais e estilo de gestao,
alinhando-0s com os principios da instituicdo e harmonizando-
0s com as condutas esperadas de um(a) Coordenador(a).

Gestdo Estratégica
Gestao ,de Pessoas
Etica

Articulag&o Etico-Politica

Conhecer, identificar e compreender os fatores ético-politicos
gue norteiam o trabalho na instituicdo, atentando-se para esse
aspecto na selecé@o e/ou defini¢do de prioridades e objetivos, e
na tomada de decisdes referentes a Coordenacdo, preservando
os valores éticos, e orientadores legais e normativos da
instituicdo;

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Responsabilidade e Cidadania

Integridade Publica

Capacidade de alinhamento consistente e de aderéncia aos

Gestao Estratégica
Gestdo de Pessoas
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valores, principios e normas éticos compartilhados para a
defesa e priorizacdo do interesse publico sobre os interesses
privados na gestdo da unidade.

Etica
Responsabilidade e Cidadania

CATEGORIA: GESTAO DAS INFORMACOES

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Comunicacéo clara e transparente

Comunicar-se de maneira clara, eficiente e transparente com
todos 0s niveis hierarquicos superiores e subordinados a
Coordenacdo, estabelecendo mensagens claras, orientando,
esclarecendo e acompanhando o transito de informagdes entre
as pessoas sob sua gestdo, priorizando o uso de canais
institucionais oficiais como reunides, memorandos, oficios,
circulares, e-mails institucionais, dando acesso e fazendo
conhecer seus conteudos aos interessados diretos e a
sociedade, quando pertinente;

Comunicagéo
Gestdo Estratégica

Compartilhamento de Praticas

Fomentar e participar ativamente de espacos de
compartilnamento de boas préaticas de gestdo, contribuindo
com suas experiéncias e refletindo sob sua pratica a luz dos
fazeres de outros Coordenadores, de forma a compartilhar
estratégias e solucdes inovadoras para o0s desafios
institucionais vivenciados nessa esfera de gestéo;

Gestdo Estratégica
Inovacéo e Tecnologia
Sustentabilidade

Gerenciamento de Saberes

Promover ativamente a aquisicdo e compartilhamento de
conhecimentos entre 0s servidores sob sua gestdo,
incentivando capacitagdes e gerenciando a disseminacdo dos
conhecimentos adquiridos, fomentando a aptiddo técnica de
todos os servidores da equipe em relagdo a todos 0s processos
de trabalho da Coordenacéo, de forma a garantir a manutencdo

Gestdo Estratégica
Comunicagao
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e a continuidade do bom servico prestado a instituicdo e a
sociedade;

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DDP/2018.
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PERFIL DOS(AS) SECRETARIOS(AS) ADMINISTRATIVOS(AS)

CONHECIMENTOS

CATEGORIA

CONHECIMENTOS ESPERADOS

SECRETARIOS(AS)
ADMINISTRATIVOS(AS)

Conhecimento legal: leis, resolucdes, notas técnicas, estatutos, regimentos, procedimentos,
fluxos de trabalho no &mbito do setor de trabalho e da instituicéo;

Conhecer as politicas da universidade que dizem respeito a sua area de atuacgdo, suas
diretrizes;

Conhecimento técnico sobre sua area de atuacao;

Conhecer os sistemas informacionais internos e externos da sua area de atuacao;

Conhecer sobre gestdo de tempo e de recursos;

Conhecer sobre 0 orcamento referente a sua unidade;

Conhecer sobre a gestdo de pessoas;

Conhecer sobre a gestdo de processos;

Conhecer sobre planejamento;

Conhecimento institucional: como € organizada a instituicdo, quais as diferentes unidades e
niveis de responsabilidade relacionados ao trabalho do seu setor;

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970

Telefone: (84) 3342-2235 | www.progesp.ufrn.br




MINISTERIO DE EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

HABILIDADES

CATEGORIA HABILIDADES ESPERADAS

e Habilidade em entender e interpretar as normas, bem como estruturar os fluxos de trabalho e
0s atos administrativos;

e Habilidade de conduzir e de articular pessoas;

e Habilidade de se comunicar e saber lidar com as informac@es as quais tem acesso e de
encaminhar as demandas da unidade;

e Habilidade de articulagéo e flexibilidade, conciliando as rotinas, informacdes e
procedimentos do setor com as demandas das unidades subordinadas e da instituicao;

e Habilidade de lidar com a imprevisibilidade;

e Habilidade de administrar conflitos;

o Habilidade de identificar, no seu espaco de atuacdo, situacdes que envolvem riscos.

SECRETARIOS(AS) o Habilidade para regular as proprias emocoes;

ADMINISTRATIVOS(AS) o Habilidade de gerir o tempo, a rotina e agenda do gestor geral da unidade;

e Habilidade de secretariar reunioes;

e Habilidade de construir documentos, memorandos, oficios, relatdrios, planilhas, resolucdes,
portarias e demais atos administrativos compativeis com seu setor de trabalho;

Habilidade de negociacdo e convencimento;

Habilidade de encaminhar e resolver problemas;

Habilidade executar e de delegar e redistribuir as atividades no setor de trabalho;

Habilidade para utilizacdo dos sistemas informacionais internos e externos de sua area de
atuacao;

e Habilidade de escutar para responder;

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970
Telefone: (84) 3342-2235 | www.progesp.ufrn.br




MINISTERIO DE EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

ATITUDES

CATEGORIA ATITUDES ESPERADAS

e Ser ético;

Ser comprometido com os resultados do setor e consequentemente da unidade e da
instituicéo;

Ser responsavel;

Ter flexibilidade;

Ser descentralizador;

Ser imparcial;

Ser criativo e inovador;

SECRETARIOS(AS) Ser assertivo;

ADMINISTRATIVOS(AS) e Ser colaborativo;

e Ser atento;

e Ter empatia;

e Saber ouvir;

Saber respeitar as pessoas;

Ser paciente;

Ter boa interagdo com as pessoas;

Agir com bom senso;

Ser organizado;

Campus Universitario BR-101 — Lagoa Nova — Natal/RN — CEP 59072-970
Telefone: (84) 3342-2235 | www.progesp.ufrn.br



MINISTERIO DE EDUCAGAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

COMPETENCIAS DOS(AS) SECRETARIOS(AS) ADMINISTRATIVOS(AS)

CATEGORIA: GESTAO ADMINISTRATIVA

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais
Relacionadas

Conhecimento Institucional

Conhecer a estrutura organizacional e entender a complexidade da
organizagdo da universidade para direcionar as atividades da secretaria
entendendo e respeitando as normas, regimentos, estatutos e as
estratégias organizacionais da instituicdo e da unidade sob sua gestao.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas

Apoio as atividades e distribuicédo de
SEervigos e recursos

Apoiar a gestdo na capacidade resolutiva das atividades da unidade,
evitando sobreposicbes, centralizagdes e retrabalho, realizando
encaminhamentos de servicos e manuten¢Bes necessarias na unidade,
prevendo e realizando a solicitacdo de materiais de consumo de sua
unidade de trabalho, com vistas a otimizacdo dos servicos oferecidos,
garantindo o manejo sustentadvel e ambientalmente consciente desses
recursos.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Sustentabilidade
Inovacdo e Tecnologia
Comunicacéo

Gestdo do Tempo e Rotina

Organizar de maneira eficiente o uso do tempo, através da adequada
alocacdo temporal das atividades inerentes unidade, integrando e
conciliando de forma harménica a rotina de trabalho operacional.

Gestdo Estratégica
Inovacéo e Tecnologia

Organizagéo e gerenciamento da agenda do
gestor da unidade

Gerenciar de maneira eficiente a organizacdo da agenda do gestor na
unidade, em caso de mudancas de disponibilidade para participacdo de
atividade (reunides, eventos e outros), conciliando de forma harmonica
a rotina de trabalho operacional e a do gestor.

Gestdo Estratégica
Sustentabilidade

Planejamento

Apoiar 0 gestor a organizar as agoes, objetivos e metas para a unidade,
estabelecendo etapas exequiveis e indicadores adequados para
acompanhar os resultados da secretaria, com na otimizacdo dos

Gestdo Estratégica
Gestao de Pessoas
Inovacdo e Tecnologia
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recursos, levando em conta a importancia das agdes para a unidade e
para a instituicdo como um todo.

Sustentabilidade

Gestdo de Riscos

Identificar, no seu espago de atuacdo, situacBes que envolvem riscos,
participando das oficinas de levantamento dos riscos em processos aos
quais atua diretamente, identificando e apoiando a gestdo da sua
unidade.

Gestdo Estratégica
Gestédo de Pessoas
Sustentabilidade
Inovacdo e Tecnologia

Conhecimento dos processos de trabalho

Conhecer a rotina de trabalho e os processos inerentes a secretaria,
assim como os processos de trabalho das unidades subordinadas,
operacionalizando os recursos disponiveis para as execucdes das
atividades da unidade como um todo.

Gestdo Estratégica

Conhecimento dos sistemas informatizados

Ser habil na utilizacdo e ter conhecimento sobre os sistemas
informatizados em que se ddo os processos de trabalho da secretaria,
entendendo sua a funcionalidade.

Inovacdo e Tecnologia

Resolutividade

Capacidade de antever, identificar e solucionar problemas técnico-
burocraticos em sua &rea de atuacdo, mobilizando recursos e
redirecionando tempo e forca de trabalho para garantir a resolutividade
de problemas de diversas ordens vivenciados pela Secretaria;

Gestdo Estratégica
Inovacéo e Tecnologia

CATEGORIA: GESTAO DAS RELACOES

Competéncias Gerenciais

Descrigéo

Competéncias Institucionais

Relacionadas
Praticar e incentivar o respeito institucional a diversidade de género, ..
orientagdo sexual, etnia, credo e as pessoas com deficiéncias, de acordo Et_lca .
Respeito a Diversidade com os principios e valores institucionais, estimulando acdes e condutas Responsg%éﬁ;ﬁ;soual €

coerentes com esses principios, fomentando a acessibilidade e
combatendo ativamente préaticas de preconceito, discriminacéo e violéncia

Gestdo de Pessoas
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no setor sob sua gestéo;

Atendimento de Exceléncia

Saber se relacionar em diversos niveis, interagindo com diferentes areas,
com abertura para identificar as necessidades do usuéario, entendendo o
que ele solicita com educagdo, gentileza e cortesia, apresentando as
possiveis solugBes para as dificuldades ou duvidas de forma clara e
objetiva.

Comunicagéo

CATEGORIA: GESTAO DAS DECISOES

Competéncias Gerenciais

Descricéo

Competéncias Institucionais
Relacionadas

Atuacio Etica

Capacidade de conduzir a gestdo do setor com ética e transparéncia,
contribuindo para o desenvolvimento sustentdvel da instituicdo e
promovendo ativamente a boa convivéncia, o respeito as diferengas e aos
direitos humanos.

Etica
Responsabilidade social e Cidadania
Gestdo de Pessoas

Inovacdo e Criatividade

Resolver os problemas por meio da inovacdo e criatividade, se mostrando
disponivel para o aprendizado e utilizando a sua capacidade criativa para
identificar oportunidades e reestruturar procedimentos e processos
obsoletos, adequando-os a legislagdo e a realidade atual.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Comunicacdo
Inovacdo e Tecnologia

Integridade Publica

Capacidade de alinhamento consistente e aderéncia aos valores, principios
e normas éticos compartilhados para a defesa e priorizacdo do interesse
publico sobre os interesses privados da unidade.

Gestdo Estratégica
Gestdo de Pessoas
Etica
Responsabilidade e Cidadania

CATEGORIA: GESTAO DAS INFORMACOES

Competéncias Gerenciais

Descrigéo

Competéncias Institucionais Relacionadas

Comunicacdo clara e transparente

Comunicar-se de maneira clara, eficiente e transparente com todos
0s niveis hierarquicos superiores e subordinados ao Setor,

Comunicagao
Gestdo Estratégica
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estabelecendo mensagens claras, orientando, esclarecendo e
acompanhando o trénsito de informacdes entre as pessoas sob sua
gestdo, priorizando o uso de canais institucionais oficiais como
reunides, memorandos, oficios, circulares, e-mails institucionais,
dando pleno acesso e fazendo conhecer seus conteldos aos
interessados diretos e a sociedade;

Compartilhamento de Préticas

Participar ativamente de espacos de compartilhamento de boas
praticas, contribuindo com suas experiéncias e refletindo sob sua
pratica a luz dos fazeres de outros secretarios, de forma a
compartilhar estratégias e solugdes inovadoras para os desafios
institucionais vivenciados nessa esfera de gestéo;

Gestdo Estratégica
Inovacdo e Tecnologia
Sustentabilidade

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DDP/2018.
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COMPETENCIAS INDIVIDUAIS GERAIS
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Quadro 04 — Competéncias Individuais Gerais.

Competéncias Individuais Gerais

Comunicagéo

Redacdo e Gramatica

Relacionamento Interpessoal

Trabalhar em equipe, administrando conflitos e interesses

Consciéncia Ambiental

Iniciativa

Criatividade

Conhecimento institucional

Adaptabilidade

Atuacéo Etica

Administrar Tempo

Administrar Recursos

Planejamento e Organizacao

Consciéncia da qualidade

Aplicar conhecimento

Transferir conhecimento

Generalizar conhecimento

Reconhecer e definir problemas, propondo solucdes para equaciona-los

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DDP/2018.
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ANEXO II

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DAS UNIDADES CRITICAS
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Em continuidade, para a consecucdo da implementacdo do modelo de gestdo por
competéncias foi necessario ainda realizar um mapeamento de competéncias criticas para o
cumprimento da missdo organizacional, oferecendo ndo apenas um grupo de competéncias
coerentes com a realidade de trabalho das IFES, mas também conectadas com as competéncias
institucionais e com a realidade de trabalho da UFRN.

Com base nessa perspectiva, foram mapeadas competéncias para as unidades ligadas
diretamente com os processos de aquisicdo (que serdo atualizadas em 2019 devido a alteracGes
regimentais e de organizacdo do trabalho) e, também, para a unidade responsavel pelas

auditorias internas. Abaixo seguem as competéncias mapeadas nos quadros 5, 6, 7 e 8:

Quadro 05 — Competéncias Especificas.

SETOR DE COMPRAS, POS-COMPRAS E LICITAGAO
COMPETENCIAS

Licitacdo Pablica

Gestdo de suprimentos

Etica nas negociacdes
Conhecimento sobre mercadoria

Conhecimento dos sistemas informatizados

Gestdo de Riscos

Conhecimento dos processos de trabalho

Controles Internos

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DDP/2018.

Quadro 06 — Competéncias Especificas.

SETOR DE IMPORTACAO

COMPETENCIAS
Licitacdo Internacional Publica

Atendimento de Exceléncia

Conhecimento sobre mercadoria

Conhecimento dos sistemas informatizados

Conhecimento dos processos de trabalho
Gestdo de Suprimentos
Comércio Exterior

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DDP/2018.
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Quadro 07 — Competéncias Especificas.

DIRETORIA DE GESTAO E FISCALIZACAO
DE CONTRATOS

COMPETENCIAS

Fiscalizacdo

Controles Internos

Execugdo

Apoio Administrativo

Controle de Processos e Documentos

Elaboracdo de Documentos Oficiais

Gestdo de Contratos

Aditivos Contratuais

Conhecimento dos Sistemas Informatizados
Gestdo de Contratos

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DDP/2018.

Quadro 08 — Competéncias Especificas.

AUDITORIA ITERNA
COMPETENCIAS

Assessoria
Avaliacéo
Consultoria
Monitoramento
Controles Internos

Planejamento e Execugéo
Relatério de Gestao
Relatério Gerenciais

Apoio Administrativo

Controle de Processos e Documentos

Elaboracdo de Documentos Oficiais

Monitoramento das Recomendacfes/Determinagdes

Fonte: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DDP/2018.
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