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1. INTRODUCAO

Criado em 1981, o Sistema Integrado de Bibliotecas da USP tem passado por
diversas etapas em seu desenvolvimento. Em 1994, uma proposta de modemizacio do
Sistema crion. a patr do anselo dos bibliotecarios, Grupos de Trabalho
denominados "Grupos de Metas’’. Denfre esses grupos. destacamrse a Meta 4
Carreira'USP. a Meta 5: Recursos Humanos em Bibliotecas e a Meta 11: Estruturas

Organizacionais das Bibliotecas/USP.

A evolugdio dos estudos elaborados pelas Metas. fez com que os wés grupos se
findissem formando o Grupo de Estudo denominado Gestdo de Recursos Humanos, que
miciou as discussdes sobre o assunto. Em 1997. fol constiuido um grupo composto por
bibliotecarios. um professor de gestdo de camreiras. uma professora de biblioteconomia e
um representante do Conselho Regional de Biblioteconomia (CRB-8). que elaborou
uma’ Proposta de Amalizacdo dos perfis profissionais do SIBI/USP™ (Kizyzanowski et al.
1997).

Acompanhando o desenvolvimento da édrea de Gestdo de Pessoas. em 2001, o
Sistema sentiu necessidade de rever a proposta, € os estudos foram retomados por oufro

grupo resultando no presente documento.



Considerou-se para o inicio dos frabalhos a estrutuwra da camreira em  vigor
atualmente na Universidade e propde-se que os frinta e trés niveis da carreira (I IL TII — de

A aJ) se transformem em 06 (seis) niveis, no maximo.

Para a carreira de técnico sugere-se os niveis I IT e III. sem as subdivisdes de A a

J. Para os bibliotecarios sugere-se que os niveis sejam subdivididos em:

e J(AeB).II(AeB)II(AeB)
Além dos nivels, a proposta considerou, para mobilidade na camreira, aspectos relacionados
a: a) afribuicoes e responsabilidades: b) requisitos de acesso: c) reconhecimento e enfrega:

d) habilidades e atitudes.

2. BIBLIOTECARIOS E TECNICOS DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Neste estudo enfoca-se os grupos: "bibliotecario” e "técnico em documentacio e

informacio”. O nivel "auxiliar" ndo & tratado.

2.1. Bibliotecario

Os profissionais bibliotecarios sdo essenciais nesta era da informagdo e precisam
estar capacitados a responder rapidamente as necessidades de informaciio com a vantagem

de proporcionar & organizacdo informacdes baseadas no conhecimento.

Para atender satisfatoriamente essas funcdes, os bibliotecarios necessitam de
competéncias profissionais ligadas a area de formagdo, ao conhecimento da area em que
afua e as competéncias pessoais que representam o conjunto de habilidades, atitudes e
valores. Estas trés competéncias permitem ao bibliotecario trabalhar de forma eficiente e

eficaz para apresentar resultados de exceléncia dentro da organizacio.

2.2. Técnico em Documentagéo e Informacéo

Sdo os profissionais cya formacdo permite acompanhar as acdes desenvolvidas
pelos bibliotecarios, auxiliando-os em 4areas que vdo da comunicacdo e gestdo até o

Pprocessamento técnico, aquisicdo, atendimento ao USUATIO entre outros.
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Esse profissional também necessita desenvolver seus conhecimentos, atuando de

forma a agregar valor a organizacio.

3. GESTAO DE PESSOAS E CARREIRAS DE BIBLIOTECARIOS E TECNICOS
EM DOCUMENTACAO E INFORMACAO NA USP

As pessoas tém seu desenvolvimento profissional afrelado a sua capacidade para
assumir afribuigdes e responsabilidades em niveis crescentes de complexidade. Este
aumento de complexidade requer uma reciclagem constante, que qualifica o profissional
criando-lhe oportunidades de reflexdo e dando-lhe subsidios para um melhor desempenho
de suas atividades. Habilidades e atitudes completam o desenho que. aliadas & qualificacio

profissional. permitenrlhe agregar valor & enfrega.

A melhoria na qualidade ou no valor da enftrega pemmite que o profissional seja
aquele que ndo apenas prevé os resultados de determinadas acdes mas a elas se antecipa.

surpreendendo tanto o cliente interno quanto o cliente externo.

O desenvolvimento profissional deve criar uma parceria enfre a organizacdo e as
pessoas. Enquanto a organizacio da subsidios para a cameira profissional. as pessoas
devem refribuir com a aquisicio de novos conhecimenfos e a fransferéncia destes a

organizagdo levando-os a novos desafios.

Para a presente proposta a ascensdo dentro dos niveis considera aspectos
relacionados a: formacdo (obrigatoria e desejavel): oufros conhecimentos (micro-
mformatica, 1diomas etc) experiéncia, reconhecimento/entrega e habilidades/atitudes. Uma
vez que o conhecimento é cumulativo, as pessoas tém maiores possibilidades de transferi-

lo para o seu dia a dia.

Segundo Dutra (2001b) nos Ultimos vinfe anos o sistema formal de gestdo de
pessoas ufilizado pelas empresas tornou-se ultrapassado, sem que se chegasse até o
momento a um novo modelo confidvel para substimi-lo integralmente. Partindo dessa
constatacio afirma. no entanfo, que muitas empresas vém conseguindo bons resultados
com novas propostas e indica alguns elementos comuns que sdo passiveis de reproducdo

para diferentes realidades organizacionais. Enumera ftrés conceitos que explicam a
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realidade das empresas e o fumwo da gestdo das pessoas: competéncia. complexidade e

espaco organizacional.
Esses conceitos so assim entendidos:

a) Competéncia: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias para que a
pessoa desenvolva suas afribuigdes e responsabilidades. Culturalmente as pessoas sdo vistas,
dentro da organizacdo. pela descricio formal de funcdes ou atividades o que prova a distorcio
da realidade wma vez que podem néo estar sendo aproveitadas de acordo com seu perfil.
b) Complexidade: nivel de entrega e de agregacdo de valor que a pessoa realiza para a
organizagdo. Para que a pessoa adquira condigdes de executar suas afividades. com
responsabilidade e maior complexidade. ela necessita desenvolver-se dentro da organizacdo. A
partir dessa relagdo pode-se fazer um paralelo entre desenvolvimento e remuneragio.
Dutra (2001a) explica que “'se a pessoa se desenvolve ao assumir responsabilidades
e atribuigdes de maior complexidade, e se, ao fazé-lo agrega mais valor para

empresanegocio, € justo que deva ser remunerada adequadamente’™.

¢) Espaco ocupacional decorrente da correlacio entre complexidade e agregagio de valor.
Assumindo maiores responsabilidades e atividades mais complexas., a pessoa passa a
ocupar um espago maior denfro da organizagio ampliando-se. portanto. seu espago
ocupacional. O desenvolvimento da pessoa somado a sua maior capacidade de agregar
valor, e a ampliacdo de espaco ocupacional devem estar atrelados ao crescimento salarial.
Citando Shinyashiki (2001) “a carreira deve ser considerada em duas dwisdes. Ela
¢ importante porque as pessoas vdo ter uma atividade mais interessante. mais desafiadora,
mais complexa. Isso. de alguma forma, ¢ findamental para o processo de motivacdo mas &

preciso. também. pensar que a carreira tem de refletir uma melhoria de remuneraco™.

4. PROPOSTA

Apresenfam-se, a seguir. planilhas especificas para identificacdo de perfis e carreira

para Bibliotecarios e Técnicos em Documentacdo e Informacao:



4.1. Bibliotecario

Bibliotecario (Superior) - Atribuicoes e Responsabilidades, Requisitos de Acesso. Reconhecimento e Entrega e Habilidades e Afitudes

Niveis Nivel I (A) Nivel I (B) Nivel IT (A) Nivel I (B) Nivel ITT (A ) Nivel ITI (B)
Atribuigdes e
Responsabilidades
Utilizagdo e Geragdo de Consulta, coletae |® Estrutura e Emite parecer em Analisa tendéncias e Propde e Analisa
Informagdo e armazena dados transforma dados assuntos novos nio potencialidades do mmplementa tendéncias e
Conhecimento em sistemas de brutos em estruturados relativos ambiente, visando solugdes adequadas cenarios onde a
mformagdes. formagdes as suas atividades 1dentificar ameagas e as organizagdo esta
Responde pela sistematizadas Analisa dados. oportumdades | ameacas/oportunida inserida, visando
integridade dos . Identifica documentos & denTJ"o do escopo de des 1dentificadas ja .
dados e necessidades e informagdes U2 area de atuacdo, Responde pela 1‘_19m1ﬁ°3‘?50 ava
informagdes coordena relacionadas as suas g\'a.l.lzmda 08 integridade dos liagdo de riscos,
assegurando levantamento de atividades, avaliando impactos que podem dados & ameacas &
qualidade técnica dados, seus 1mpactos e mter- gerar em outras mformagdes, opqrtmudades €
dos relatorios documentos e relacionamentos com umdz.id.es assegurando 0s impactos que
mformativos. mformagdes as demais administrativas. qualidade técnica podem gerar nas
e Responde pela atividades/processos Analisa dados, dos relatorios d‘femﬂTES
inteoridade dos da Unidade documentos e mformativos unidades dfl
dados Propde & implementa i.nfor_maz;ées. orgamzacao.
informagdes, solugdes adequadas as relacionadas as suas Responde pela
assegurando ameacas/ atividades. avaliando mtegridade dos
qualidade técnica oportunidades seus 1mpactos e mter- dados
dos relatorios identificadas relacionamentos com mformagdes,
informativos. as demais assegurando
ii;g:éi:f;i dados atrvidades/processos qualidade 'técnica
= N de sua umdade de dos relatorios
:;;iﬁ:]f;oﬂes; negdeio. informativos.
qual;d.ade téenica dos Propde e implementa
relatérios solucdes adequadas
informativos. s ameacas/
oportumidades
identificadas.
Responde pela
mtegnidade dos dados
e informagdes,
assegurando
qualidade téenica dos
relatorios
informativos.




Nivels Nivel I (A) Nivel I (B) Nivel II (A) Nivel II (B) Nivel III (A ) Nivel ITI (B)
Atribuigdes &
Responsabilidades
Articulagdo Interna e Presta informagdes Troca informacdes Troca informagdes Troca informacdes Participa da . Representa a
Externa a clientes, em internamente, em e experiéncias e experiéncias negociagdo de organiza¢do em
questdes inerentes assuntos interna e mterna e projetos junto a negociagdes e

a sua atividade
principal e/ou de
natureza especifica,
com base em
procedimentos pré-
defimdos.

relacionados a sua
area de atuacdo.

externamente, em
assuntos
relacionados a sua
area de atuagdo

externamente, em
assuntos
relacionados a sua
area de atuagdo.

Participa da
negociagdo de
projetos junto a
instituigdes,
fornecedores,
clientes externos e
parceiros, em
assuntos
essencialmente
relacionados & sua
unidade.

nstituigdes,
fornecedores,
clientes externos e
parceiros, em
assuntos
essencialmente
relacionados &
unidade e &
organizacio.
Concebe a
negociacdo de
projetos no dmbito
da unidade.

eventos, diante de
mstituigdes,
fornecedores,
clientes externos e
parceiros.

Concebe a
negociagdo de
projetos no &mbito
da organizagdo

Aprimoramento de
Processos/Produtos e
Participagdo em Projetos

Desenvolve
atividades
rotineiras ou pré-
estruturadas com
base em instrugdes.
Executa atrvidades
ndo rotineiras sob
supervisdo/
acompanhamento.

Opera, instala,
mantém ¢ monitora
equipamentos e/ou
sistemas com baixo
nivel de interacdo
decisoria.

Participa do
desenvolvimento
de projetos,
relacionados a sua
atividade principal,
com necessidade

de supervisdo.

Desenvolve
projetos técnicos
rotineiros e de
baixa
complexidade,
relacionados as
suas atividades.

Participa de
equipes/grupos de
trabalho, com
objetivo de
acompanhar e
absorver
tecnologia,
adaptando e
customizando o
conhecimento
existente no
mercado as
demandas da
unidade.

Define/estabelece
metas, objetivos e
padrées de
desempenho e
qualidade bem
como de planos de
acoe
mnstrumentos de
analise
monitoramento nas
atrvidades de sua
especializacdo, sob
supervisio.

Avalia as
alternativas
téenicas (interna e
externaments) e
define planos de
acdo, identificando
oportunidades e
necessidades,
priorizando
atrvidades,
analisando
viabilidade e
avaliando custo
beneficio.




Niveis Nivel I (A) Nivel I (B) Nivel II (A) Nivel IT (B) Nivel ITT (A ) Nivel I1I (B)
Atribuigdes &
Responsabilidades
Aprimoramento de *  Oferece suporte Oferece suporte para | ¢  Desenvolve Coordena Participa como Coordena
Processos/Produtos e operacional aos elaboragéo de alternativas equipes de especialista em equipes tecnicamente

Participagéo em Projetos niveis superiores pareceres técnicas visando a trabalho em de trabalho projetos de alta
de carreira, técnicos/relatorios manutengdo e o projetos da multidisciplinares, complexidade na
executando informativos ou aprimoramento dos umdade. podendo coordenar orgamizacdo,
tarefas analiticos padrdes Realizaa projetos/processos que envolvendo
repetitivas. Executa atividades estabelecidos, concepgio e envolv am outras dreas diversas dreas ou
estruturadas e de de média garantindo que as desenvolviment da organizacdo. equipes.
baixa complexidade, com operagdes de sua o de projetos Acompanha e absorve Participa de
complexidade base em normas & drea se dentro de sua tendéncias no ambiente projetos de alta

instrugdes técnicas desenvolvam em drea de atuacdo. externo, propondo a complexidade, de
gerais, com conformidade com Avalia e propde internalizacdo em sua natureza
necessidade de o estabelecido. cotrecdes de umdade de informacgdo, multidisciphnar e
supervisdo. umo para os de acordo com as 1nterinstitucional
Auxilia no projetos e prioridades e
desenvolvimento de processos em necessidades da
projetos técnicos sua area de organizagio.
rotmerros e de baxa atuagdo Acompanha e elabora
complexidade, plano de acdo para
relacionados s suas processo/projetos em
atividades. sua drea de atuacdo.

Propde corregdes de

rumo e solugdes para

processos/projetos na

Organizacdo.

Resolugdo de Problemas *  Encaminha Auxilianaresolugdo | ®  Analisa problemas, Identifica e Responde pela Oferece respostas
problemas e de problemas, dando identifica solugdes. analisa implementacdo de customizadas
questionamentos suporte a niveis sugere 2 problemas, solugdes em processos diante de
de clientes superiores da implementa plano propde que envolvam outras possibilidades
internos e carreira. de agio e solugdes, areas, dentro de sua econdmica &'ou
externos aos acompanha a sugere plano de area de atuagdo. tecnicamente
niveis superiores implementagdo em acdo e vidveis para a
da carreira processos e fluxos acompanha a orgamzacdo, a

de informagdes
complexas e pouco
estruturadas

sua
implementagdo
em processos e
fluxos de
nformagdes no
dmbito da
unidade.

partir de um
conhecimento
profundo de sua
especiahidade e
geral do negdcio da
organizago.




Nivels Nivel I (A) Nivel I (B) Nivel II (A) Nivel II (B) Nivel ITT (A ) Nivel III (B)
Atribuigdes €
Responsabihdades
Resolugdo de Problemas Soluciona Soluciona Identifica e analisa Define a melhor
problemas técnicos problemas técnicos problemas, propde solugdo para problemas
de natureza de média solugdes, sugere técnicos em sua
simples, merentes complexidade, plno de agéo e umdade de negocio,
as suas atividades, relacionados as acompanha a sua considerando o
com base em suas atrvidades, implementagio em impacto potencial em
procedimentos e seguindo padres e processos e fluxos outras umdades da
pardmetros pré- rotinas previamente de informagdes organizaco.
definidos. estabelecidas. complexas e pouco
Contribui na estruturadas no
identificagdo e na ambito da
implementacio de organizagao.
solugdes para
problemas
relacionados aos
sistemas de
informagdes que
abranjam a unidade
como um todo.
Gestio de prazos e Cumpre Demanda Acompanha/ Acompanha Identifica Planeja, controla e
Tecursos cronograma condig¢des responde pela /responde pela necessidades e administra o
estabelecido. operacionais utilizagdo dos utilizagdo dos condigdes desenvolvimento &
Utiliza recursos. seguindo TECUISos € 0 recursos e o operacionais implantacdo de
zelando pela 4 procedimentos & cumprimento de cumprimento de necessdrias ao projetos e agdes de
oficidneia em sua pardmetros pré- prazos de prazos de desenvolvimento interesse da unidade,
aplicagdo. defimdos projetos sob sua projetos sob sua de projetos que avaliando e
responsabilidade responsabilidade envolvam mais de monitorando fatores

uma area de
atuagdo dentro da
umdade

que possam interferir
nos resultados, recursos
e cumprimento de
prazos.




Nivers Nivel I (A) Nivel I (B) Nivel II (A) Nivel II (B) Nivel III (A ) Nivel III (B)
Atribuigdes
Responsabihdades
Gestdo de prazos e Tdentifica Demanda Negocia, mternamente,
TeCUrsos necessidades e as recursos e PIazos, recursos e
condigdes condigdes condigdes operacionais
aperacionais operacionais necessarias 2o

necessarias a
realizacdo de

necessarias a
realizagdo de

desenvolvimento de
projetos e agdes

projetos projetos/processo relacionadas a sua
/processos e s e atividades unidade e a organizagdo
atividades relacionadas &
relacionadas a sua drea de
sua drea de atuagdo.
atuacdo.
Transferéncia e Apresenta preocupacgio ®  Dissemina, em Estimula a troca Fomenta e Estimula a troca Identifica e incentiva a
Absorcdo de continua com o auto- sua area, de experiéncias, realiza de expenéncias, absorgdo de
Conhecimentos desenvolvimento. conhecimentos e informacdes e apresentacdes e informacdes e conhecimentos pela
informagdes conhecimentos palestras extra- conhecimentos equipe e no dmbito da
relativas as suas nas equipes da organizagdo, nas equipes da organizacdo.
atividades. unidade. sobre assuntos organizagdo.
relacionados a
sua area de
atuagdo
Trabalho em Equipe & Troca informagdes, em | ®  Mantém canal Ajuda as equipes Mobiliza a Fornece Incentiva a equipe sob
Lideranca sua drea de atuacdo, aberto de em que participa equipe da qual Jeedback sua coordenacdo a inovar,
sobre novas formas e comunicacdo na construgdo de faz parte em congante sobre o aceitando possiveis erros
métodos de trabalho, entre pares e COMNSENso e na torno da busca desempenho da ¢ tomando medidas para
visando a melhoria de superiores, manutengio e pela clarificagdo equipe. que 0S Mesmos enganos
seu desempenho. procurando atuar coesdo do grupo, dos objetivos e Explicita os ndo se repitam.
de forma reforgando o foco na interagdo

Mantém canal aberto de
comunicagio entre pares e
superiores, procurando
atuar de forma
colaborativa nas equipes
de trabalho em que
participa

colaborativa nas
equipes em que
participa.
Demonstra
condigdes de
hderanga.

comprometiment
ocomos
objetivos
definidos.

com os trabalhos
que vem sendo
realizados pelas
demais equipes
existentes na
drea em que atua

resultados
pretendidos e
suas expectativas
em relagdo a
atuagdo de cada
participante sob
sua coordenacio.

Garante as condigdes para
manuten¢do do
entusiasmo e
comprometimento da
equipe sob sua
coordenagdo em torno dos
objetivos dos projetos sob
sua responsabilidade




Nivers
Atribuigdes €
Responsabihdades

Nivel I (A)

Nivel I (B)

Nivel II (A)

Nivel II (B)

Nivel 11 (A )

Nivel III (B)

Trabalho em Equipe e
Lideranca

Mobiliza esforgos,
clarifica idéias e
busca a coesdo de
equipes
multifuncionais,
considerando as
diferengas,
culturais e

individuais e na sua

interacdo com

trabalhos realizados

pelas demais
equipes existentes
na unidade
administrativa.

Nivers

Requisitos de
Acesso

Nivel I (A)

Nivel I (B)

Nivel II (A)

Nivel II (B)

Nivel II1 (A )

Nivel III (B)

Formacio

Superior em
Biblioteconomia e
Documentacio

Superior em
Biblioteconomia
e Documentagdo
Curso de
atualizagdo na
drea de atuagdo.

Superior em
Biblioteconomia
e Documentagio
Curso de
atualizacdo na
drea de atuacio.

Superior em
Biblioteconomia
e Documentacdo
Estar inserito em
cursos de
especializagdo na
area de atuagdo
ou correlata

Superior em
Biblioteconomia 2
Documentacio
Curso de
especializacdo na
drea de atuacdo ou
correlata.

Superior em
Biblioteconomia e
Documentacdo.

Curso de
especializacdo na drea
de atuacdo ou correlata.

Formacdo Desejivel Estar inscrito em Curso de Estar inscrito em Mestrado/doutorado/ Mestrado/doutorado/
cursos de especializacdo na programa de pos- MBA na drea de MBA na area de
especializacio na sua drea de graduacdo/ MBA/ atuagio ou correlata atuacdo ou correlata
sua drea de atuagdo ou mestrado (em andamento). (concluido).
atuagdo ou correlata profissionalizante.
correlata.

10




Nivers

Requisttos de
Acesso

Nivel I (A)

Nivel I (B)

Nivel II (A)

Nivel II (B)

Nivel 11 (A )

Nivel IIT (B)

Outros Conhecimentos

Idioma inglés em
nivel bésico.
Informatica: dominio
de aplicativos.

Idioma inglés em
nivel bésico.
Informatica:
dominio dos
aplicativos em
uso na

biblioteca.

Idioma inglés em
nivel
intermedidrio.
Informatica:
dominiodos
aplicativos em
uso na

biblioteca.
Desejavel:
conhecimento de
outros

Idioma inglés em
nivel
intermediario.
Informatica:
dominio dos
aplicativos em
uso na biblioteca

Desejavel:
conhecimento de
outros

Inglés em nivel .
avangado.
Conhecimentos .
basicos de outro

idioma. -
Informatica:
dominiodos

aplicativos em uso

na biblioteca e no
Sistema.

Inglés em nivel
avangado.
Conhecimentos basicos
de outro idioma
Informatica: dominio
dos aplicativos em uso
na biblioteca e no
Sistema.

coordenacéo de
novas atividades.

programas. programas.
Experiéncia 2 anos no nivel I 4 anos no nivel I 6 anos no nivel I Qanosnonivel LI 12 anos no nivel I1l e
(A) (A-B) e nivel II A
Nives Nivel I (A) Nivel I (B) Nivel II (A) Nivel II (B) Nivel ITT (A ) Nivel IIT (B)
Reconhecimento
¢ Entrega
Entrega do Entrega do Entrega do Coordena squipes *  Desenvolve esforcos
conjunto de conjunto de conjunto de de trabalho e para manter a equipe
tarefas que The tarefas de média tarefas de maior participa em coesa, participando
foram complexidade de complexidade. grupos/equipes de como especialista em
conferidas, de acordo com Busca anfecipar, trabalho diferentes equipes de
acordo com 05 prazos e projetar, analisar. acompanhando e trabalho analisando as
Prazos e recursos TECUTS0S. inovar e otimizar absorvendo condigdes do ambiente,
pré-defimdos. Busca se as atividades que tecnologia para desenvolvendo planos
antecipar as desenvolve atender as de i_acﬁo & coordenando
solicitagdes demandas da projetos/processos de
demonstrando organizagdo. diferentes areas da
capacidade de organizacdo.
lideranca e
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Vels

Habilidades e
Atifudes

Nivel I (A)

Nivel I (B)

Nivel II (A)

Nivel II (B)

Nivel IIT (A )

Nivel IIT (B)

Atendimento com
qualidade e foco nas
necessidades,
inferesses €
expectativas dos
chientes.

Capacidade de
Negociacio e
comunicagio inter-
pessoal com a
clientela intema e
extema.
Compromisso com a
educagio da
clientela para
interagio com a
ambiéncia
organizacional e uso
adequado dos
servicos e produtos.
Integracio ao
ambiente de trabalho
e adaptacio aos
requisitos do mesmo
€38 novas
exigéncias sociais &
organizacionais.
Postura ética quanto
a moral, costumes e
convengdes socials €
profissionais.
Preocupagio
continua com o seu
desenvolvimento e
aprimoramento
pessoal.

Capacidade de atuar
£m equipes, postura
inovadora e criativa
na solugdo de
problemas.

Atendimento com
qualidade e foco
nas necessidades,
inferesses e
expectativas dos
clientes.
Capacidade de
negociacio e
comunicagdo inter-
pessoal com a
clientela interna e
externa.
Compromisso com
a educagdo da
clientela para
interagdo com a
ambiéncia
organizacional e
uso adequado dos
servicos e produtos.
Integragdo ao
ambiente de
trabalho e
adaptacdo aos
requisitos do
mesmo e as novas
exigéneias sociais @
organizacionais.
Postura ética
quanto a moral,
costumes e
convencdes sociais
e profissionais
Preocupagdo
continua com o seu
desenvolvi- mento
e aprimoramento
pessoal

Atendimento com
qualidade e foco
nas necessidades,
mteresses e
expectativas dos
clientes

Capacidade de
negociagdo e
comunicacgio inter-
pessoal com a
clientela interna e
externa.
Compromisso com
a educagfo da
clientela para
mtera¢do com a
ambiéncia
organizacional e
uso adequado dos

servigos e produtos.

Iniciativa para

propor
solugdes/sugestdes
diante de novas
situagdes.
Integragdo ao
ambiente de
trabalho e
adaptacdo aos
requisitos do
mesmo e as novas
exigénelas socials e
organizacionais.
Postura ética
quanto a moral,
costumes e
convengdes sociais
e profissionais.

Atendimento com
qualidade e foco
nas necessidades,
mteresses e
expectativas dos
clientes.
Capacidade de
negociagio e
comunicagdo inter-
pessoal com a
clientela interna e
externa.
Compromisso com
a educacdo da
clientela para
mteragdo com a
ambiéncia
organizacional e
uso adequado dos
servigos e produtos
Iniciativa para
propor
solugdes/sugestdes
diante de novas
sttuacdes.
Integracéo ao
ambiente de
trabalho e
adaptacdo aos
requisitos do
MesMmo & as novas
exigéncias sociais e
organizacionais
Postura ética
quanto a moral,
costumes e
convengdes socials
e profissionais.

Atendimento com
qualidade e foco
nas necessidades,
interesses e
expectativas dos
clientes.
Capacidade de
negociagio e
comunicagdo inter-
pessoal com a
clientela interna e
externa.
Compromisso com
a educacdo da
clientela para
interagdo com a
ambiéncia
organizacional e
uso adequado dos
servigos e produtos
Iniciativa para
propor
solucdes/sugestdes
diante de novas
sttuagdes.
Integragdo ao
ambiente de
trabalho e
adaptacgdo aos
requisitos do
mMesmo e as novas
exigéncias sociais e
organizacionais.
Postura ética
quanto a moral,
costumes e
convengdes sociais
e profissionais

Atendimento com
qualidade e foco
nas necessidades,
interesses e
expectativas dos
chentes.
Capacidade de
negociagio e
comunicacéo inter-
pessoal com a
clientela interna e
externa.
Compromisso com
a educacdo da
clientela para
interagdo com a
ambiéncia
organizacional e
w0 adequado dos
servigos e produtos.
Iniciativa para
propor
solugdes/sugestdes
diante de novas
sftuacdes.
Integragdo ao
ambiente de
trabalho e
adaptacdo aos
requisitos do
MeSMO € as nov:
exigéncias sociais e
organizacionais.
Postura ética
quanto a moral,
costumes e
convengdes socials
e profissionats.
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Nivels Nivel I (A) Nivel I (B) Nivel I (A) Nivel IT (B) Nivel ITT (A ) Nivel IIT (B)
Habilidades e
Atitudes

Capacidade para Capacidade de Preocupacdo Preocupacio Preocupagdo Preocupacdo continua
identificar interpretagéo, continua com 0 seu continua com o seu continua com o seu com 0 seu
problemas, analise , selecio desenvolvimento, desenvolvimento , desenvolvimento , desenvolvimento ,
facilitados em e sintese da aprimoramento aprimoramento aprimoramento aprimoramento pessoal
atividades informacdo. pessoal e da equipe. pessoal e da equipe. pessoaleda e da equipe
hgadas ao fluxo Capacidade & Capacidade de Capacidade de equipe. Postura pré-ativa para
de informagdes atuar em interpretacéo, interpretacdo, Capacidade de intervir no processo de
Empatia e equipes, postura analise | selecio e analise | selegio e atuar e liderar mudanga
comprometiment mnovadora e sintese da sintese da equipes. organizacional.
ocoma criativa na informacéo. informagdo. Postura pro-ativa Capacidade de atuar e
clientela solucdo de Postura pré-ativa Postura pro-ativa para intervir no liderar equipes.
Capacidade de problemas. para intervir no para intervir no processo de Empatia e
mterpretagdo. Capacidade para processo de processo de mudanga comprometimento com
andlise, selegdo e identificar mudanga mudanga organizacional aclientelae a
sintese da problemas, organizacional. organizacional Empatia e organizacio.
informaggo. facilitados em Empatiae Empatia e comprometimento Sensibilizaco e
Comprometimen atividades comprometimento comprometimento com aclientela e a comprometimento com
tocoma ligadas ao fluxo com a clientelae a com a clientela e a organizagdo. a qualidade na
qualidade do de informagdes. com a organizacdo. organizagdo. Sensibilizacdo e prestagdo de servigos
servigo prestado. Empatiae Capacidade de Capacidade de comprometimento em sistemas de

comprometr atuar e liderar atuar e liderar com a qualidade na informagdo.

mento com a equipes. equipss. prestacdo de

clientela. Sensibilizagdo & Sensibilizacio & Servigos em

Comprometimey comprometimento comprometimento sistemas de

to com a com a qualidade na com a qualidade na informagdo

qualidade do prestacio de prestagiio de

servgo prestado.

Servigos em
sistemas de
informacéo.
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4.2 Técnico em Documentacio e Informacio:

Atribuicdes e Responsabilidades, Requisitos de Acesso. Reconhecimento/Entrega

Niveis

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizagdo de Dados e Informagdes

Nivel I

Consulta, coleta e armazena dados em
sistemas de informacdes ou documentos
proprios

Nivel I

Consulta, coleta e armazena dados em
sistemas de informacgdes ou documentos
Proprios.

Nivel 11T

Consulta, coleta e armazena dados em
sistemas de informacdes ou documentos
Proprios.

Trabalho em Equipe

Mantém canal aberto de comunicagdo
entre pares e superiores, procurando
atuar de forma colaborativa nas equipes
de trabalho em que participa.

Mantém canal aberto de comunicagio
entre pares e superiores, procurando
atuar de forma colaborativa nas equipes
de trabalho em que participa.

Mantém canal aberto de comunicagio
entre pares e superiores, procurando
atuar de forma colaborativa nas equipes
de trabalho em que participa.

Transferéncia e absorgdo de conhecimentos

Apresenta preocupagdo continua com o
auto-desenvolvimento

Apresenta preocupagdo continua com o
auto-desenvolvimento.

Apresenta preocupagdo continua com o
auto-desenvelvimento.

Resolugdo de Problemas

Encamimha problemas e
questionamentos de clientes internosaos
niveis superiores de carreira

Sugere solucdes de problemas e
questionamentos de clientes internos aos
niveis superiores de carreira.

Implementa solugdes para problemas
técnicos de média complexidade,
relacionados as suas atividades,
seguindo padrdes, procedimentos,
rotinas e parimetros previamente
estabelecidos.

Gestdio de prazos e recursos

Cumpre 0s Prazos & Cronogramas
estabelecidos

Utiliza os recursos, zelando pela
eficiéncia em sua apheagdo.

Cumpre 0s prazos & Cronogramas
estabelecidos.

Utiliza os recursos, zelando pela
eficiéncia em sua aplicagdo

Cumpre 03 Prazos e Cronogramas
estabelecidos.

Utiliza os recursos, zelando pela
eficiéncia em sua aplicagio.
Controla as condigdes operacionais

seguindo procedimentos e parametros
pré-definidos

Aprimoramento de Processos/Produtos e
participacdo em projetos

Oferece suporte operacional na execugdo
dos projetos/atividades da drea.

Executa tarefas repetitivas. de baixa
complexidade, com base em normas e
instrugdes téenicas pré- determinadas.
com supervisio

Oferece suporte operacional na execugdo
dos projetos/atividades da rea.

Executa tarefas repetitivas de baixa
complexidade, com base em normas e
instrugdes técnicas pré-determinadas com
SUpervisio.

Oferece suporte para elaboragio de
pareceres técnicos, relatérios mformativos
ou analiticos.

Executa atividades de média
complexidade, com base em normas e
instrugdes téenicas gerais, com
necessidade de supervisdo

Participa do desenvolvimento de
projetos relacionados a sua atrvidade
principal. com necessidade de
supervisdo.
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Atnibuicdes e Responsabilidades

Niveis

Nivel I

Nivel II

Nivel IIT

Aprimoramento de Processos/Produtos e
participacdo em projetos

Opera, instala, mantém e monitora
equipamentos e/ou sistemas com baixo
nivel de interagio decisdria.

Impacto nas decisdes da orgamzagdo

Fornece informacdes significativas para
a tomada de decisdes movadoras.

Articulagio interna e externa

Presta informagdes a clientes internos,
em questdes merentes a sua atrvidade
principal e/ou de natureza especifica,
com base em procedimentos pré-
definidos.

Presta informagdes a clientes internos,
em questdes merentes a sua atrvidade
principal e/ou de natureza especifica,
com base em procedimentos pré-
definidos.

Presta informagdes a clientes internos,
em que stdes merentes a sua atrvidade
principal e/ou de natureza especifica,
com base em procedimentos pré-
definidos.

Troca informagdes internamente em
assuntos relacionados as suas atividades
e tarefas.

Niveis Nivel I Nivel I Nivel ITI
Requisitos de
acesso
Formagdo: 2° grau completo ou ensino médio s 2°grau completo ou ensino médio . 2° grau completo ou ensino médio
profissionalizante profissionalizante. profissionalizante.
. Cursos de atualizagfo . Cursos de atualizago.
Desejdvel: . Cursando nivel superior na rea de
atuacéo. ()
Conhecimentos: Técnicas de redagfo. . Técnicas de redagfio . Inglés mstrumental nivel in termediario.
Microinformatica e aplicativos. *  Microinformatica e aplicativos utilizados |  Dominio de aplicativos em uso na
Inglés bésico. na unidade de informacéo unidade de informacéo.
®  Inglés mstrumental basico
Experiéncia: . 4 anos (no nivel I) . 6 anos (niveis I e II)

(*) Quando concluir o curso referente a area de atuacao estara apto a desenvolver atividades referentes ao nivel superior mas ndo tem a mudanca

automatica na carreira.
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Reconhecimento/
Entrega

Niveis

Nivel I

Nivel II

Nivel IIT

Entrega do conjunto de tarefas que the
foram conferidas, de acordo com os
prazos e recursos pré-defimidos.

Utiliza os mstrumentos de planejamento,

executando, controlando e avaliando os
procedimentos utilizados na umdade de
mformagdo, oferecendo suporte para
elaboracdo de relatorios, pareceres e
outros.

Identifica suas possibilidades de atuagdo
face aos objetivos, caracteristicas e
publico alvo da umdade de mformagédo
Participa do planejamento e
desenvolvimento de projetos de
dinamizacdo das atividades da unidade

de informagdio. Auxilia nos processos de
gestdo, captando e fornecendo dados e
informacdes significativas para a tomada
de decisdes inovadoras
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5. CONSIDERACOES FINAIS

Numa conceifuagdo mais modema, sdo redefinidos os perfis profissionais dos
bibliotecarios e técnicos de documentacdo e informacdo, utilizando-se como pardmetros:
atribuicdbes e responsabilidades. requisitos de acesso, reconhecimento e enfrega.
habilidades e atimides para que esses profissionais tenham mobilidade na carreira dentro da

Universidade de Séo Paulo.

O modemo profissional da nformagdo necessita redobrar esforcos qualificando-se
profissionalmente, através de uma educagdo continuada. adaptando seu acervo cognitivo e.

adequando-se para interagir e atuar junto as equipes da organizaco.

Desse modo. entendese que os profissionais devem contar com um
reconhecimento  profissional que considere a complexidade das suas  atividades,
responsabilidade  demonstrada na entrega, a experiéncia acumulada através  do

posicionamento da caireira e, conseqiientemente, a remuneragio adequada a que faz juz.
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