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RESUMO

A Gestéo por Competéncias € uma abordagem de gerenciamento que busca, dentre
outros, identificar, desenvolver e alinhar as competéncias e habilidades da forca de
trabalho aos objetivos organizacionais. Deste modo, tal pratica pode promover o
empoderamento dos funcionarios ao torna-los mais alinhados aos seus cargos, O
que, por sua vez, pode resultar em ganho de desempenho organizacional. Como o
elemento central deste modelo de gestdo € o mapeamento de competéncias e
habilidades-chave, sua correta implantacdo envolve identificar, organizar e analisar
as capacidades mais estratégicas para cada cargo, assim como, deve criar planos
para desenvolvé-las junto aos funcionarios. Tal processo permite criar um panorama
claro das forcas e lacunas existentes, facilitando o alinhamento das competéncias
internas com as metas institucionais. Diante do exposto, este estudo prop6s o
levantamento de habilidades e competéncias necesséarias a funcionarios que
exercem atividades laborais em bibliotecas universitarias, tendo como foco as quinze
bibliotecas da Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul (UEMS). A amostra
incluiu servidores das bibliotecas ocupando os cargos de bibliotecario, auxiliar de
biblioteca e assistente administrativo. A escolha da UEMS justifica-se pelo fato de a
instituicdo ainda néo ter adotado o Programa de Gestédo por Competéncia Estadual,
ja implementado em outros 6rgaos estaduais do Mato Grosso do Sul, o que torna a
andlise de suas praticas uma oportunidade relevante para investigar melhorias na
gestdo de recursos humanos. A metodologia do estudo foi desenvolvida para
construir e validar um instrumento de coleta de dados capaz de mapear habilidades,
conhecimentos e atitudes relacionadas aos cargos em bibliotecas universitarias.
Para isso, utilizou-se uma combinacdo de métodos que incluiu entrevistas
estruturadas com especialistas, adaptacdo e validacdo de um instrumento pré-
existente de mapeamento de competéncias, e aplicacdo do instrumento validado
junto aos servidores das bibliotecas da UEMS. A abordagem mista do estudo
integrou técnicas quantitativas e qualitativas. As entrevistas estruturadas
contribuiram para identificar as necessidades especificas dos cargos, enquanto a
adaptacdo do instrumento existente garantiu sua adequacdo ao contexto estudado,
apos a validacdo, o instrumento foi aplicado aos colaboradores das bibliotecas da
UEMS. A andlise dos dados envolveu estatistica descritiva para os resultados
quantitativos e técnicas de observacdo e analise de conteludo para interpretar as
respostas qualitativas, permitindo uma compreensao aprofundada das competéncias
mapeadas. O estudo identificou as principais competéncias a serem aprimoradas
para cada cargo nas bibliotecas universitarias da UEMS. Para bibliotecarios,
destacam-se a necessidade de fortalecimento em atualizag&o técnica, competéncias
empreendedoras e analise avancada de dados. Para auxiliares de biblioteca,
evidenciam-se lacunas relacionadas a organizacdo de eventos culturais e
teleconferéncias, manutencdo de materiais e atualizagdo em sistemas
informatizados. Ja para assistentes administrativos, foram apontadas melhorias na
gestdo de arquivos, comunicacdo basica e dominio de ferramentas digitais. Essas
areas de desenvolvimento podem orientar estratégias de capacitacao alinhadas as
demandas institucionais.

Palavras-chave: Mapeamento de competéncias; Gestdo por competéncias;

Gestéo de pessoas; Biblioteca universitaria.



ABSTRACT

Competency-Based Management is a management approach that seeks, among
other things, to identify, develop, and align the workforce's competencies and skills
with organizational objectives. In this way, this practice can promote employee
empowerment by making them more aligned with their positions, which in turn can
result in improved organizational performance. Since the central element of this
management model is the mapping of key competencies and skills, its correct
implementation involves identifying, organizing, and analyzing the most strategic
capabilities for each position, as well as creating plans to develop them with
employees. This process allows for the creation of a clear overview of existing
strengths and gaps, facilitating the alignment of internal competencies with
institutional goals. In view of the above, this study proposed a survey of the skills and
competencies required by employees who perform work activities in university
libraries, focusing on the fifteen libraries of the State University of Mato Grosso do
Sul (UEMS). The sample included library employees holding the positions of
librarian, library assistant, and administrative assistant. The choice of UEMS s
justified by the fact that the institution has not yet adopted the State Competency-
Based Management Program, which has already been implemented in other state
agencies in Mato Grosso do Sul, which makes the analysis of its practices a relevant
opportunity to investigate improvements in human resources management. The
study methodology was developed to build and validate a data collection instrument
capable of mapping skills, knowledge and attitudes related to positions in university
libraries. To this end, a combination of methods was used, including structured
interviews with experts, adaptation and validation of a pre-existing competency
mapping instrument, and application of the validated instrument to UEMS library
staff. The mixed approach of the study integrated quantitative and qualitative
techniques. The structured interviews helped to identify the specific needs of the
positions, while the adaptation of the existing instrument ensured its suitability to the
context studied. After validation, the instrument was applied to UEMS library staff.
Data analysis involved descriptive statistics for quantitative results and observation
and content analysis techniques to interpret qualitative responses, allowing for an in-
depth understanding of the mapped competencies. The study identified the main
competencies to be improved for each position in the UEMS university libraries. For
librarians, the need for strengthening technical updating, entrepreneurial skills and
advanced data analysis stands out. For library assistants, gaps were highlighted
related to the organization of cultural events and teleconferences, maintenance of
materials and updating of computerized systems. For administrative assistants,
improvements were highlighted in file management, basic communication and
mastery of digital tools. These areas of development can guide training strategies
aligned with institutional demands.

Keywords: Competency mapping; Competency management; People
management; University library.
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1 INTRODUCAO

Antes de abordar a gestdo por competéncias, € relevante delimitar o conceito
de competéncia, que, por si, apresenta amplitude semantica e que, em si, constitui a
base do sistema de gestdo abordado. Ademais, o conceito de competéncia pode ser
compreendido em diferentes niveis, que incluem o individual, em grupo e o
organizacional, e sua definigcdo tende a variar conforme o contexto e a perspectiva
adotada. Enquanto alguns autores relevantes enfatizam caracteristicas individuais
gue envolvem comportamentos e acdes (Spencer, 1992), outros incluem sob a égide
da competéncia, capacidades de equipes, envolvendo processos e organizacdes
(Athey, 1999). Em muitos estudos, competéncias s&do descritas como uma
combinagdo de motivos, atitudes, conhecimentos, habilidades e comportamentos
que podem ser identificados por meio da comparacao entre diferentes niveis de
desempenho, tomando-se como base o0 contexto organizacional (Gangani, 2004,
Lubis, 2024).

Entretanto, ainda que amplamente utilizada, a abordagem tradicional, de
competéncias mais voltadas ao individuo, pode apresentar limitacdes em contextos
organizacionais. Em especial, naqueles marcados por mudancas rapidas, uma vez
gue tende a focar no presente ou no passado, sem necessariamente considerar ou
antecipar as necessidades futuras (Polo, 2019). Assim, surge os modelos de gestéo
por competéncias, ou gestdo baseada em competéncia, em que ha um foco em
identificar competéncias especificas necesséarias para se executar uma acao, de
modo que esta seja produto da integracdo entre competéncias individuais e
organizacionais. Tais modelos, dos quais incluem o proposto neste estudo, tendem a
simplificar a traducédo das competéncias em KSA (do inglés Knowledge, Skills, and
Attitudes, em portugués Conhecimentos, Habilidades e Atitudes), de modo a tornar o
conceito mais operacional, mais possivel de ser conduzido organizacionalmente.

Assim, neste estudo, sera considerado que a gestdo por competéncias se
baseia no entendimento de que competéncia é um conjunto de conhecimentos,
habilidades e atitudes (CHA) necessérios para atingir os objetivos da instituigc&o.
Além disso, competéncias incluirdo comportamentos observaveis que se manifestam
na acao ou desempenho dos individuos, destacando a importancia da mobilizacéo
desses elementos no contexto profissional (Brasil, 2012).
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O modelo de gestdo por competéncias apresenta uma forte conexao com a
area de Recursos Humanos, sendo amplamente reconhecido como uma ferramenta
estratégica para o gerenciamento eficaz do capital humano nas organizacdes
(Xiaoyu, 2020). Sua aplicacdo permite a definicAo de metas claras e mensuraveis,
além de coordenar as a¢Bes do departamento de Recursos Humanos, garantindo
alinhamento com os objetivos estratégicos da organizagéo. Esse alinhamento facilita
a estruturacdo de planos de carreira, promovendo um ciclo de desenvolvimento
continuo que abrange processos de promocdo, ascensdo e sucessdo de
colaboradores, além de aumentar a capacidade da organizacao de reter talentos.

Uma das principais contribuicdes desse modelo é o foco no desenvolvimento
das competéncias essenciais necessarias para a execucao eficiente das tarefas no
ambiente de trabalho. Programas estruturados de desenvolvimento e treinamento
capacitam os funcionarios com o conhecimento, as habilidades e as atitudes
necessarias para atingir altos niveis de desempenho. Sob a perspectiva do
colaborador, o desenvolvimento de competéncias proporciona maior dominio sobre
suas atribuicdes, resultando em uma sensacdo ampliada de seguranca, eficacia e
autoconfianca no exercicio de suas funcées. Além disso, a clareza sobre as metas e
expectativas estabelecidas pode elevar o nivel de engajamento, motivacdo e
satisfacdo no trabalho, contribuindo para um ambiente mais produtivo e colaborativo
(Maunsell-terry, 2023).

Outro aspecto relevante é a integracdo desse modelo com o planejamento
estratégico da organizacdo. Ao alinhar as competéncias exigidas aos objetivos
organizacionais de longo prazo, a gestdo por competéncias contribui para formar
uma forca de trabalho mais preparada para enfrentar desafios futuros, garantindo a
competitividade e a sustentabilidade da empresa no mercado. Essa integracéo
beneficia tanto a organizacdo, que aprimora sua eficiéncia e capacidade de
inovacdo, quanto os colaboradores, que tém oportunidades concretas de
crescimento profissional e pessoal (Coelho et al., 2019).

Em virtude da pratica comum de selecionar servidores por meio de concursos
publicos baseados em provas e titulos, muitos profissionais que atuam no servigo
publico ingressam na carreira publica sem experiéncia prévia e competéncias,
sobretudo praticas que serdo indispensaveis para a execuc¢do do cargo (Vargas et
al., 2021). Embora esse processo assegure a escolha de candidatos com alta

capacidade intelectual em termos de conteudo académico/escolar, muitos ingressam
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no servigo publico sem experiéncia pratica prévia e, frequentemente, sdo alocados
em fungbes que n&o correspondem ao seu perfil profissional. Esse descompasso
entre as competéncias dos servidores e as exigéncias das funcdes desempenhadas
evidencia a necessidade da implementacéo de praticas de gestdo por competéncias.
Essa abordagem visa identificar e alocar os servidores em atividades alinhadas as
suas habilidades, contribuindo para a melhoria da eficiéncia no servico publico
(Vargas et al., 2021).

A auséncia de uma gestdo adequada de competéncias pode acarretar
problemas significativos, como baixo desempenho, produtividade reduzida e
insatisfagdo dos servidores em relagdo ao trabalho. Estudos, como o de Millicent
(2019) em universidades quenianas, demonstram que a aplicacdo da gestdo por
competéncias tem uma influéncia positiva no desempenho dos funcionarios, ao
mesmo tempo em que eleva a produtividade organizacional e melhora a satisfacéao
no ambiente de trabalho. Por outro lado, a insatisfacdo pode gerar estresse
ocupacional, conforme definido por Sauter et al. (1998, p. 34.2) e livremente
traduzido neste estudo, como: “O estresse é conceituado em termos da relagéo
entre o trabalho e a pessoa, desse ponto de vista, 0 estresse e o risco de problemas
de saude surgem quando as exigéncias do trabalho ndo correspondem as
necessidades, expectativas ou capacidades do trabalhador”.

No caso especifico das bibliotecas universitarias, que desempenham papel
estratégico no suporte ao ensino, pesquisa e extensao nas instituicbes de ensino
superior, torna-se crucial compreender as competéncias essenciais necessarias
para o funcionamento eficiente desse setor. O mapeamento de competéncias surge
como ferramenta indispensavel para identificar os conhecimentos, habilidades e
atitudes requeridos para enfrentar os desafios do ambiente organizacional. De
acordo com Mendes e Pinto (2014), tal mapeamento possibilita aos bibliotecarios e a
equipe discernir as competéncias fundamentais para desempenhar suas funcdes de
maneira eficaz, promovendo o desenvolvimento continuo e a aplicacdo adequada
das capacidades de cada membro da equipe no contexto da biblioteca.

Diante do exposto, analisar a situacao atual das bibliotecas da Universidade
Estadual de Mato Grosso do Sul (UEMS) e realizar o mapeamento de competéncias
dos servidores configuram-se como passos estratégicos para 0 aprimoramento da
gestdo por competéncias. Esse processo permite identificar as competéncias

individuais existentes e alinha-las as demandas organizacionais, criando uma base
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sblida para futuras iniciativas de desenvolvimento, como treinamentos e

capacitacoes.

1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivo geral

Propor um modelo de mapeamento de competéncias para estabelecer o fluxo

de avaliacdo de competéncias nos cargos das bibliotecas da UEMS.

1.1.2 Objetivos especificos

a.

1.2 Justificativa

Analisar as funcdes e atribuicbes dos servidores lotados nas
bibliotecas da UEMS.

Mapear e identificar as competéncias organizacionais necessarias
para as fungdes das bibliotecas e as competéncias individuais de
cada servidor.

Verificar o gap de competéncias individuais em relacdo as
competéncias organizacionais dos colaboradores das bibliotecas
da UEMS.

Elaborar um Fluxo de Avaliagdo de Competéncias que contenha
um instrumento de mapeamento especifico para bibliotecas
universitarias.

Elencar necessidades de treinamento e capacitacdo por ordem de
prioridade dos gaps maiores para os menores a serem definidos

apos aplicacado do questionario.

A presente pesquisa justifica-se pelo fato de a Universidade Estadual de Mato

Grosso do Sul (UEMS) ndo possuir um modelo préprio de gestdo por competéncias

e por nao ter aderido ao Programa de Gestdo por Competéncias do Governo

Estadual de Mato Grosso do Sul. Diante dessa lacuna, delimitou-se o estudo as

bibliotecas da UEMS como objeto de investigagdo. A UEMS, com uma visédo de

interiorizagdo do ensino, opera em 15 unidades distribuidas pelo estado, sendo 14

localizadas em cidades do interior, todas com uma biblioteca vinculada (UEMS,

2021).
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A distancia geogréfica entre as bibliotecas e a sede administrativa, aliada as
possiveis diferencas nos processos e competéncias requeridas em cada unidade,
reforca a importancia deste estudo. Ele oferece uma oportunidade de identificar
lacunas (gaps) de competéncias nos diferentes cargos das bibliotecas, possibilitando
o planejamento de acdes futuras para desenvolvimento profissional. Assim, 0s
resultados esperados da pesquisa poderdo colaborar significativamente para o
aprimoramento das competéncias da equipe, impactando positivamente na
qualidade dos servicos prestados e na entrega final a comunidade académica.

O modelo de gestdo por competéncia, especificamente, em relacdo a
alocacdo adequada de competéncias dentro da instituicdo alinhadas as habilidades
do colaborador pode trazer beneficios organizacionais a instituicdo e também
beneficios profissionais e pessoais aos seus colaboradores. Tais beneficios poderao
ser observados por meio da melhoria dos resultados e do desempenho das
organizacdes e enriquecimento do perfil profissional. Isso, por sua vez, promove
maior satisfacdo na carreira, uma vez que o profissional € resultado das estratégias
organizacionais, isso faz com que haja um melhor aproveitamento do seu potencial,
um maior dominio de suas atribuicdes e maior seguranca nas tomadas de decisédo
(Conceicao; Granetto, 2022).

De acordo com Capuano (2015) é destacado que, embora o atual modelo de
concurso publico tenha o mérito democratico de proporcionar oportunidades iguais
para todos os cidadaos elegiveis e de estabelecer critérios técnicos transparentes e
auditaveis para o processo seletivo, ele ndo permite uma avaliacdo abrangente da
competéncia do candidato, tampouco facilita a selecdo de perfis adequados para
funcdes executivas e gerenciais. Através do argumento de Capuano (2015), verifica-
se a necessidade de um programa de Gestao por Competéncia ap0s a entrada em
exercicio no servigo publico, a fim de alinhar as competéncias pessoais com as
competéncias institucionais.

Como resultado técnico desta pesquisa, sera desenvolvido um fluxo de
avaliacdo de competéncias, utilizando um instrumento de coleta de dados na forma
de questionario que destinar-se-4 a coleta de dados em uma cartilha explicativa.
Essa cartilha oferecera sugestbes sobre cursos de qualificacdo, que seréo
cuidadosamente alinhados as principais necessidades identificadas entre os

colaboradores das hibliotecas.
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1.2.1 ContribuicGes da pesquisa

Este estudo busca contribuir para o desenvolvimento e a capacitacdo dos
profissionais atuantes em bibliotecas universitarias, por meio do aprimoramento de
competéncias técnicas e comportamentais, proporcionando capacitacbes mais
alinhadas as demandas de cada unidade e as exigéncias do ambiente institucional.

Uma prerrogativa da utilizacdo do mapeamento de competéncias, € que esta
ferramenta proporcionara uma base aos gestores para implementacdo de acodes
corretivas de falhas, aprimoramento de competéncias, além de promover maior
motivagao e engajamento das equipes, de modo a contribuir para o fornecimento de
servicos com maior eficiéncia, levando em consideragéo as habilidades individuais
dos servidores das bibliotecas da UEMS.

A pesquisa tem a possibilidade de trazer beneficios para a gestdo das
bibliotecas, servindo como modelo para aplicacéo e replicacdo em outros setores da
universidade, assim como em outros 6rgaos publicos com devidas adaptacdes, uma
vez que o estudo de Gestdo por Competéncias no Brasil, ainda encontra-se em fase
exploratdria e inicial. De acordo com Araujo, Menezes e Demo (2022) ao considerar
que o Brasil € um pais emergente e a Gestdo por Competéncia no setor publico
ainda é iniciante e embrionéria, estudos podem inspirar a implementacao da Gestdo
por Competéncia no setor publico em diferentes paises emergentes.

Estimam-se também contribuicdes epistemoldgicas ao expandir o campo de
estudo sobre a Gestdo por Competéncias, particularmente no contexto de
bibliotecas universitarias, campo ainda pouco explorado. Ao oferecer um modelo
aplicavel, a pesquisa ndo s6 enriquecerd a literatura académica, como também
fornecera uma base tedrica para futuras pesquisas.

Especificamente em bibliotecas universitarias os estudos sobre esta tematica
é limitado ainda mais, uma vez que grande parte dos artigos recuperados em
buscadores on-line, o tema “gestdo por competéncias em bibliotecas universitarias”
trazem poucos resultados se comparado a “gestdo por competéncia no servigo
publico”. Na sessdo 2.3 deste trabalho, intitulada como estudos anteriores foram
elencados quatorze artigos sobre o tema gestdo por competéncia, sendo que
apenas trés destes artigos foram estudos especificos de gestdo por competéncia em
bibliotecas. Os trés artigos com tematica voltada para gestdo por competéncia em
bibliotecas dos autores Bronstein e Nebenzah (2020), Frias e Daria (2020) e, Flores

e Hoffman (2022) apresentaram respectivamente assuntos como: desenvolvimento
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de escala de habilidades e competéncias para os profissionais de biblioteconomia e
ciéncia da informacdo em lIsrael, as competéncias necessarias para formacédo de
bibliotecarios que atuam nas bibliotecas universitarias juridicas nas Filipinas e
estudo da gestdo por competéncia nas bibliotecas universitarias federais brasileiras
e seus métodos de mapeamento utilizados nas bibliotecas. Os demais autores dos
artigos selecionados na sessdo 2.3, exploraram a gestdao por competéncias em
outros 6rgdos publicos, como universidades publicas, tribunal de justica eleitoral,
escola confessional, assim como legislacdo federal de gestdo de pessoas com
abordagem em competéncias, o levantamento da conjuntura de estudos sobre a
tematica e a producado bibliografica sobre gestdo por competéncia (Silva, Alves e
Santos, 2019; Dias et al. 2020, Rodrigues, Rodrigues e Farias, 2020; Fernandes e
Silva, 2021; Oiticica e Barbosa, 2021; Silva, et al., 2021; Vargas et al., 2021,
Ghedine e Alveas, 2022; Tamada e Cunha, 2022; Fejfarova e Fejfar, 2022 e Astoni-
Sena et al., 2022).

Neste contexto, indaga-se como um instrumento de mapeamento de competéncias
pode ser fundamental ao modelo de gestdo por competéncias proposto a equipe das
bibliotecas da UEMS.
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2 REFERENCIAL TEORICO

O referencial tedrico aqui apresentado oferecera insights sobre a gestao por
competéncias conforme discutido na literatura cientifica, focando em dois topicos
principais: Gestdao por Competéncia e Gestdo por Competéncia em Bibliotecas
Universitarias. Seguindo esta andlise, a Gestdo por Competéncia serd abordada
através do modelo CHA que sera utilizado para a afericAo de competéncias
inseridas dentro dos Conhecimentos, Habilidades e Atitudes dos individuos.

David McClelland, psicélogo e professor de Harvard, foi o precursor da Teoria
das Competéncias. McClelland (1973), em seu artigo Testing for Competence
Rather Than for "Intelligence” teceu criticas aos modelos de selecdo de pessoas
intitulados como Testes de Inteligéncia, o autor fez um questionamento se realmente
“os testes de inteligéncia exploram as habilidades responsaveis pelo sucesso no
trabalho?” (McClelland, 1973, p. 3, traducdo nossa). Para esse autor, é necessario
analisar o comportamento adaptativo da pessoa, pois testes de inteligéncia nao
avaliam os comportamentos operantes e respondentes, mas sim avaliam apenas o
conhecimento teorico.

De forma a corroborar com a Teoria das Competéncias, surgiu Scott B. Parry,
idealizador do modelo de avaliagéo por competéncias representada pela sigla (CHA)
— Conhecimentos, Atitudes e Habilidades, no qual publicou seus conceitos em 1996,
no artigo The Quest for Competencies. Parry (1996), definiu competéncia como o
conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que refletem acdes e afetam a
maior parte do trabalho de uma pessoa; correlacionam-se com o desempenho no
trabalho e podem ser melhorados através de treinamento e consequentemente,
ocasionam maior desenvolvimento pessoal.

Outro grande estudioso da Gestao por Competéncias foi Philippe Zarifian, que
define a competéncia como a tomada de iniciativa e o assumir de responsabilidade
do individuo sobre situacdes no ambiente profissional. O autor destaca que a
competéncia € uma nova forma de qualificacdo ainda em desenvolvimento (Zarifian,
2003). O autor supracitado apresenta seis etapas para aplicar o modelo da
competéncia: explicitar a estratégia, explicitar as macro escolhas de organizacao,
definir principios simples que caracterizem o0 que se entende por competéncia,

elaborar uma primeira definicdo das areas de competéncia, fazer uma andlise das
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situacbes com os interessados e, por fim, validar as areas de competéncia e

hierarquizar os niveis (Zarifian, 2003).

2.1 Gestao por competéncias

Ao se falar sobre competéncia, encontra-se trés dimensbes para sua
composi¢do: conhecimento, habilidade e atitude. O conhecimento € o acumulo de
saberes adquiridos por meio de pesquisa, leitura, experiéncia e formacdo. A
habilidade se refere a capacidade de aplicar esse conhecimento na pratica. No
entanto, a atitude desempenha um papel fundamental, pois representa a disposi¢cao
para agir e a postura em relacéo ao trabalho e a equipe. Para expressar plenamente
essas dimensdes da competéncia, € necessario adotar diversas estratégias,
considerando tanto aspectos pessoais como sociais, a fim de promover seu
desenvolvimento continuo (Bergue, 2019).

A existéncia de uma competéncia ndo se limita a presenca isolada de um
conhecimento, nem se restringe unicamente a posse de habilidades praticas ou a
manifestacdo de uma atitude proativa. Na verdade, argumenta-se que uma
competéncia é constituida pela integracdo desses trés elementos essenciais:
conhecimento, habilidade e atitude. Essa integracdo € fundamental para que o
profissional possa agregar valor e efetuar entregas significativas a empresa

(Ferreira, 2015). Tal modelo é representado pela Figura 1.

Figura 1 — O que é competéncia

0 que é competéncia?

Competéncia

Fonte: Ferreira, 2015.
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O mapeamento de competéncias € comumente obtido por meio da utilizacao
de questiondrios estruturados como, o uso de escalas intervalares, que se
caracterizam por possuir intervalos uniformes entre as opg¢Oes de resposta,
ordenadas hierarquicamente, possibilitando a comparacdo entre os respondentes
guanto a sua percepcdo sobre o tema abordado. Esses questionarios geralmente
listam varias competéncias consideradas relevantes para a analise e pedem aos
participantes que avaliem a importancia de cada uma utilizando uma escala
preestabelecida, como a escala tipo Likert. Esta escala varia, por exemplo, de "1 =
Nem um pouco importante” a "5 = Extremamente importante”, permitindo que os
respondentes expressem o grau de importancia que atribuem a cada competéncia
listada (Brandao, 2023).

Carvalho e Lickfeld, (2023) trazem as definicbes de competéncias, sendo
competéncias individuais aquelas que a pessoa desenvolveu ao longo da vida até o
presente momento, ao analisar as competéncias individuais € muito mais facil a
constatacao de lacunas demostradas pelos colaboradores das empresas, facilitando
assim a promocdo de treinamentos para resolucdo de falhas e de déficits de
desempenho. J& as competéncias organizacionais demostram exatamente o que é
necessario para que a organizacao cumpra com seus objetivos estratégicos; assim
como a determinacéo da qualidade e a fidelizacdo de seus clientes. No setor publico
isso se refere a imagem da instituicéo e credibilidade dos usuarios de servicos.

O sucesso das estratégias de capacitacdo no setor puablico esta
intrinsecamente ligado a habilidade de identificar e desenvolver as competéncias
especificas que sdo necesséarias para o cumprimento dos objetivos institucionais.
Isso implica a importancia de realizar um diagnostico acurado das competéncias
atuais dos colaboradores versus as competéncias que eles precisam adquirir. O
reconhecimento e a analise dessa discrepancia entre as competéncias existentes e
as requeridas sdo fundamentais para orientar eficazmente as estratégias de
educacéo e desenvolvimento de pessoas (Bergue, 2019).

Outro ponto importante é o fato da Gestdo por Competéncias oferecer
beneficios significativos tanto para as instituicbes quanto para os colaboradores.
Para as organizacdes, promove simplicidade, flexibilidade e transparéncia, direciona
investimentos em desenvolvimento profissional e atrai e retém talentos, adaptando-

se facilmente a mudancas estruturais e tecnoldgicas, ao mesmo tempo em que
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equilibra custos e valor agregado. Para os colaboradores, esclarece os caminhos
profissionais, assegura remuneracao justa, incentiva o autodesenvolvimento e
facilita a mobilidade de carreira, estabelecendo um ambiente onde o crescimento &
tangivel e reconhecido (Serafim, 2017).

O modelo CHA pode ser utilizado em formato de questionario autoavaliativo,
um exemplo foi o questionario de avaliagdo aplicado aos servidores da Biblioteca
Central Prof. Faris Michaele da Universidade Estadual de Ponta Grossa no Parana
como uma ferramenta de mapeamento das competéncias individuais dos
colaboradores. O termo conhecimentos visa aferir o nivel de informacéo, do saber o
qué e saber o porqué fazer uma determinada tarefa, ja& o termo habilidades tem por
finalidade verificar a presenca de técnica, capacidade e saber como fazer o trabalho
e por fim o termo atitudes verifica a vontade de desempenhar o trabalho, a
proatividade do colaborador ao mensurar o querer fazer, o pertencimento de
identidade e determinacao nas tarefas realizadas (Oliveira, et al., 2006).

Segundo Brandao (2023), o mapeamento de competéncias tem como objetivo
principal identificar os gaps de competéncias, ou seja, a diferenca entre as
competéncias exigidas para atingir os objetivos de cada funcédo e as habilidades
individuais dos colaboradores. Com base nessa andlise, é possivel propor
treinamentos que ajudem a suprir as lacunas, aprimorando os conhecimentos,
atitudes e habilidades da equipe, e, consequentemente, melhorando seu

desempenho e alinhamento com as necessidades organizacionais.

2.1.1 Modelos de gestédo por competéncia

Serdo apresentados, a seguir, alguns modelos utilizados na gestdo por
competéncia, encontrados na literatura. Esses modelos tém como objetivo orientar a
gestdo de pessoas dentro das organizacdes, identificando e desenvolvendo as

competéncias essenciais para o0 desempenho eficaz das fungdes.



Figura 2 — Modelo de implantacdo de gestdo por competéncia em bibliotecas universitarias federais
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O diagrama proposto por Flores (2021), disposto na Figura 2, foi criado com o
objetivo de ser uma ferramenta pratica para o0s gestores das Bibliotecas
Universitarias Federais (BUF) que ainda ndo tenham implementada a Gestdo por
Competéncias. Seu propoésito é auxiliar na identificacdo e superacdo de pontos que
geram dificuldades na adoc¢&o integral do modelo, considerando que, como
observado, esse modelo é frequentemente aplicado de maneira parcial. Dessa
forma, o diagrama destaca a importancia de implementacdo completa e, busca
facilitar tanto a compreensdo quanto a aplicacdo eficiente desse modelo nas

bibliotecas.

Figura 3 — Modelo de gestédo por competéncia de Brandao e Bahry
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Fonte: Brandé&o e Bahry (2005)
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O Processo de Gestédo por Competéncias apresentado por Brandédo e Bahry
(2005) na Figura 3, se divide em etapas que comecam com a formulacdo da
estratégia organizacional, definindo a misséo, a visdo e 0s objetivos. Em seguida,
ocorre 0 mapeamento de competéncias, identificando as lacunas entre o que é
necessario e 0 que ja esta presente na organizagcdo. A captacao de competéncias €
a proxima fase, envolvendo a selecdo de novos talentos ou parcerias. O processo
continua com o desenvolvimento de competéncias, através de treinamentos e
aprendizado, e finaliza com o acompanhamento e avaliagdo com a finalidade de
monitorar resultados e realizar ajustes necessarios, por fim, a Ultima etapa é a
retribuicdo que reconhece os colaboradores que mais contribuiram para os objetivos

organizacionais, incentivando a manutencdo das competéncias desenvolvidas.
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Figura 4 — Modelo de gestédo por competéncia no Estado de Mato Grosso do Sul
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O Programa de Gestdo por Competéncia do Estado de Mato Grosso do Sul,
representado pela Figura 4, € um modelo utilizado em organizagbes publicas e
privadas para avaliar e desenvolver servidores, alinhando suas competéncias as
necessidades da administrac&do publica, com o objetivo de aprimorar a qualidade dos
servicos oferecidos a sociedade. Esse processo, fundamentado na eficiéncia,
envolve a gestdo e o desenvolvimento de pessoas, além de contribuir para a
modernizacdo do Estado. No ambito da gestdo individual, o Plano de Gestdo de
Desempenho Individual (PGDI) atua como uma ferramenta para planejar e definir as
metas, competéncias e acdes de desenvolvimento profissional, contendo as
entregas anuais, as competéncias necesséarias e destacando os pontos fortes do
servidor para melhorar seu desempenho ao longo do ano (Mato Grosso do Sul,
2024).

A Avaliacdo de Desempenho Individual (ADI) da Gestao por Competéncias de
Mato Grosso do Sul ocorre em etapas especificas. O ciclo inicia com o
preenchimento do Plano de Gestdo de Desempenho Individual (PGDI), seguido pelo
acompanhamento do Progresso. Em seguida, o servidor preenche o Termo de
Avaliacdo de Desempenho Individual (TADI), apds o qual, o resultado preliminar e o
final, s&o homologados e publicados no Diario Oficial Eletrénico do Estado (Mato
Grosso do Sul, 2023).

2.2 Gestdo por competéncia em bibliotecas universitarias

A biblioteca universitaria possui uma responsabilidade essencial no apoio a
pesquisa e no processo de ensino e aprendizagem, facilitando a mediacdo entre os
usuarios e a informacdo, o que permite a transformacdo dessa informacdo em
conhecimento. Sua relevancia € ampliada pelo fato de ser um espaco escolhido
intencionalmente pelos usuarios que buscam ativamente por recursos para Sseu
desenvolvimento pessoal e académico (Hubner; Kuhn, 2017).

Com as diversas mudangas ocorridas na sociedade, as bibliotecas
universitarias vém se adaptando a essas transformacgdes, visto que esse tipo de
biblioteca tem como finalidade atender distintas demandas educacionais, oferecendo

servigcos variados de acordo com os objetivos da universidade, estreitando vinculos



28

com a sociedade para a formacdo de profissionais que possam se adequar a
realidade social (Santa Anna, 2019).

O profissional bibliotecario, mesmo apo6s adquirir competéncias e habilidades
durante sua formacdo, enfrenta o desafio de converter esses atributos em
competéncias efetivas. Essa conversdo exige uma agdo transformadora de seus
conhecimentos, habilidades e atitudes individuais, contribuindo, assim, tanto para o
seu desenvolvimento pessoal quanto para o valor agregado a organizacdo com a
qual estd vinculado, entregando resultados com qualidade e eficiéncia (Flores;
Hoffmann, 2020).

Mapear os atributos de competéncia (conhecimentos, habilidades e atitudes)
tem por finalidade colaborar para o aumento da eficiéncia e eficacia das bibliotecas e
unidades de informacdo no ambito da gestdo de pessoas. Instrumento esse,
importante para atuacdo do profissional bibliotecério, com vistas a implantagdo do
processo de Gestdo de Pessoas por Competéncias em bibliotecas e unidades de
informacéo (Amorim; Amaral, 2011).

Para alcancar o perfil com as competéncias necessarias dentro da biblioteca,
€ necessario investir em aprendizagem continua, sistematica e personalizada, que
conduza a elevacdo de competéncias e habilidades, de acordo com as suas
caracteristicas pessoais e as necessidades da biblioteca (Becerra-Méarquez;
Bermudez-Aponte, 2020).

No contexto da administracao publica, o modelo de gestdo por competéncias
representa uma abordagem de gestdo de recursos humanos, abrangendo diferentes
esferas governamentais (Bergue, 2019); ja no setor privado, Nardes et al. (2021),
destaca que a gestdo por competéncias em Instituicdes de Ensino Superior Privada,
€ um assunto pouco pesquisado, uma vez que 0s estudos nessa area tendem a

privilegiar as Instituicdes de Ensino Superior Privada publicas.

2.3 Estudos Anteriores

A seguir, serdo apresentados estudos anteriores sobre Gestdao por
Competéncias, com o objetivo de expandir o entendimento sobre o tema através da
descricdo resumida desses estudos, incluindo detalhes sobre os autores, o ano de
publicacao, os objetivos, a metodologia utilizada e os principais resultados.

Foram pré-selecionados artigos a partir de 2019 até 2024. O levantamento foi

realizado através de busca combinada pelos termos “gestdo por competéncia” and
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“pbiblioteca” e “gestdo por competéncia” and “setor publico”, nas bases Google
Académico, BRAPCI — Base de Dados em Ciéncia da Informacéo, ENAP e SCOPUS
da CAPES. Permaneceram selecionados, quatorze artigos, os mais relevantes em
termos de abordagem do assunto desta pesquisa para compor o quadro de estudos
anteriores.

Silva, Alves e Santos (2019) apresentaram o processo de implantagédo do
sistema de gestdo por competéncias na Universidade Federal do Rio Grande do
Norte. O mesmo foi realizado em cinco etapas: capacitacdo do grupo de estudos
sobre a temética para uniformizar o entendimento teorico, a andlise documental dos
principais documentos da UFRN, a definicdo das competéncias e suas descricoes, a
validacdo e a publicacdo. Como resultado, foram construidas onze competéncias
institucionais que subsidiaram o planejamento e os subsistemas da area de gestao
de pessoas e a consecuc¢ao da estratégia organizacional.

Bronstein e Nebenzah (2020) apresentaram o desenvolvimento de uma
escala de habilidades e competéncias para os profissionais de biblioteconomia e
ciéncia da informacdo em Israel, a fim de identificar e classificar habilidades
necessarias nessa area. Foram aplicados questionarios estruturados com 183
participantes. No resultado, constataram-se quatro agrupamentos de habilidades,
sendo essas: tecnoldgicas, informacionais, pessoais e habilidades tradicionais em
biblioteconomia. Verificou-se que 25 das 46 habilidades originais indicaram ser
relevantes para a profissdo mesmo diante das mudancas rapidas nesse campo. Ao
descreverem o processo de desenvolvimento das escalas, buscaram proporcionar a
outros pesquisadores, uma visdo mais detalhada, permitindo-lhes replicar esse
processo em outros ambientes.

Frias e Daria (2020) analisaram as competéncias e nhecessidades de
formacado dos bibliotecarios juridicos de universidades nas Filipinas. O estudo teve
foco nas competéncias e necessidades de formacao deles. Dados foram coletados
através de um questionario que possibilitou verificar que sédo altamente competentes
em tarefas essenciais, em gestado de bibliotecas, em referéncia, em pesquisa, em
atendimento ao cliente, em desenvolvimento de cole¢bes e catalogacéo. Entretanto,
ha necessidade de melhoria em competéncias relacionadas a tecnologia da
informac&o.

Dias et al. (2020) apresentaram a conjuntura dos estudos organizacionais

com abordagem em gestdo por competéncias, mostrando o estado da arte baseado
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em artigos publicados em periédicos cientificos nacionais da area da administracéo
no periodo de 2000 a 2017. Os autores buscaram entender o panorama desses
estudos, identificar lacunas e, promover novas abordagens e reflexdes sobre a
gestdo por competéncias, sendo entdo realizada uma pesquisa bibliométrica em 32
periédicos, com analise de 62 artigos. Os dados encontrados foram processados por
meio de estatistica descritiva e analise de redes que evidenciou que a area ja viveu
um apice em publicacdes e que, nos ultimos anos, o0 numero de publicacfes tem
diminuido apds uma queda na producédo nos anos de 2005 e 2006. J& nos anos de
2007 e 2008 teve um aumento de 30,65% de toda a producéo nacional dos ultimos
18 anos analisados. Constatou-se, contudo, a auséncia de qualquer publicacdo nos
anos de 2003 e 2010; o que nao significa que ndo houve a realizacdo de pesquisas
no periodo, mas, uma hipotese dos autores, € que alguns periodicos levam um ano
ou mais para dar retorno aos autores e publicar os artigos submetidos.

Rodrigues, Rodrigues e Farias (2020) analisaram a producdo bibliografica
publicada nos ultimos 10 anos acerca da gestdo por competéncias no setor publico
através do levantamento do tema gestdo de competéncias na administracdo publica.
Foi realizada uma reviséo sisteméatica de publicacdes com periddicos vinculados a
base de dados do Portal Capes na area de “Administracdo Publica e de Empresas,
Ciéncias Sociais e Turismo”, abrangendo o periodo de 2008 a 2018. Nos resultados
observou-se que a maioria das publicagcbes analisadas utilizaram entrevistas
semiestruturadas e houve uma preponderancia de trabalhos realizados nas
instituicbes de ensino superior, evidenciou-se, nessas instituicoes, que o modelo
Gestéo por Competéncias encontra-se em estagio inicial.

Fernandes e Silva (2021) averiguaram se o0 Decreto 9.991/2019 que substituiu
o decreto 5.707/2006, que versa sobre a nova Politica Nacional de Desenvolvimento
de Pessoal do governo federal, esta alinhado as trés dimensdes das competéncias
profissionais do modelo de Gestdo por Competéncias CHA (Conhecimentos,
Habilidades e Atitudes), por serem relevantes para a Administragdo Publica. Os
autores compararam o atual decreto e seus respectivos alinhamentos as dimensdes
do termo competéncia com o anterior. Foi realizada uma revisao sistematica de 13
artigos, nas bases Scielo, Science Direct e Spell, utilizando o método PRISMA.
Como resultados, observou-se que a Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoas (PNDP) do governo federal, trouxe melhorias em relagcdo ao Decreto

anterior, o estudo destaca ainda que a PNDP atual tem um foco principal na



31

dimensdo conhecimento, com pouca atencdo para a dimensédo habilidades e
nenhuma para atitudes. Por fim, concluiu-se que a PNDP n&o estd totalmente
alinhada as trés dimensdes de competéncias profissionais.

Oiticica e Barbosa (2021) analisaram a trajetéria da gestdo por competéncias
no contexto da reforma administrativa do estado brasileiro, que buscaram entender
como esse modelo de gestdo tem sido implementado e quais Sao 0s seus impactos
na administracdo publica do Brasil; a pesquisa também analisou a evolucdo da
gestdo de pessoas no setor publico tendo em vista 0 modelo gerencial e o modelo
societal. Foi realizada uma revisdo bibliogréfica sobre o tema, de cunho qualitativo,
em livros, artigos de encontros, congressos e revistas, obtidos pela busca na
internet, utilizando termos como “reforma do estado”, “gestdo publica”, “gestdo por
competéncias na gestao publica”, “recursos humanos”, “reformas administrativas” e
‘gestdo social”. Como resultado, tais estudos destacaram a gestdao por
competéncias como base para o desenvolvimento e treinamento dos servidores
publicos.

Silva, et al. (2021) buscaram compreender os desafios e perspectivas no
processo de implementacdo da gestdo por competéncias em uma instituicdo de
ensino superior publica, bem como identificar as perspectivas em relagcao ao tema.
A pesquisa foi de natureza qualitativa, realizada por pesquisa de campo e por
entrevistas semiestruturadas, sendo as entrevistas realizadas com seis servidores
técnico-administrativos que ocupam cargos de gestdo e fazem parte da equipe de
implantacdo da gestdo por competéncias, sendo os dados analisados através da
andlise de conteudo. A instituicdo ndo conseguiu atender a legislacao de gestdo por
competéncias devido a necessidade de mudanca na cultura organizacional, rigidez
na estrutura e dificuldade de motivar servidores a se capacitarem, constatou-se que
as instituicbes publicas federais ainda estdo em estagio inicial do processo de
gestdo por competéncias e requerem regulamentacdo de maneiras mais objetivas
de selecdo de pessoas e do mapeamento das competéncias para a alocagéo
adequada dos servidores.

Vargas et al. (2021) analisaram como a administracdo publica realiza o
gerenciamento de pessoas e de competéncias ndo apenas de maneira técnico-
tedrica, mas de forma que proporcione treinamento para que as capacidades destes
servidores possam ser desenvolvidas e que satisfagam aos anseios da populagéo.

Este estudo teve uma abordagem teorica com revisdo de literatura e pesquisa
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bibliografica. Verificou-se que parte da ineficiéncia ocorre por causa do comodismo
de certos servidores que, devido a estabilidade, acabam demonstrando
despreocupacdo com as suas funcoes, aliadas a desmotivacdo, a falta de um
ambiente estruturado e a falta de equipamentos adequados. Concluiu-se que,
investir em treinamentos e capacitacdo € essencial para que tenham uma carreira
publica gratificante, adquirindo assim novas competéncias e habilidades.

Flores e Hoffman (2022) analisaram a gestao por competéncia nas bibliotecas
universitarias federais brasileiras e os métodos de mapeamento utilizados em cada
biblioteca. A coleta de dados ocorreu através de questionario estruturado aplicado
aos gestores das 22 bibliotecas universitarias federais participantes da pesquisa. Os
resultados concluiram que a Gestdo por Competéncia ndo é seguida pela maioria
das bibliotecas federais e as técnicas de mapeamento foram alcancadas em partes,
pois ndo foi possivel identificar os métodos e técnicas, mas sim como esse
mapeamento € realizado.

Ghedine e Alveas (2022) pesquisaram a Gestdo por Competéncia em uma
rede de educacdo béasica confessional denominada Instituicdo Adventista Sul
Brasileira de Educacdo (IASBE) por meio do mapeamento de competéncias
organizacionais (COs). A pesquisa foi um estudo de caso Unico de abordagem
exploratdria e de natureza qualitativa, sendo os dados obtidos através de entrevistas
com gestores de redes de escolas privadas (confessionais e ndo confessionais),
entrevistas semiestruturadas e de analise documental. Por fim, foi construida uma
matriz de Competéncias Organizacionais para a rede de educacdo bésica
confessional, sendo propostas diretrizes para a gestdo de COs especificas para
essa instituicao.

Tamada e Cunha (2022) realizaram uma pesquisa para coletar informacdes
de producéo cientifica sobre a gestdo por competéncias na administracdo publica
brasileira, no periodo de 2010 a 2019, com foco no mapeamento de competéncias
individuais, gerenciais e organizacionais. O método utilizado foi uma reviséao
integrativa da literatura com a andlise de 64 artigos e 104 teses e dissertacbes da
area de administracdo publica, selecionados a partir da base de dados da SPELL,
Anpad e Catalogo de Teses e Dissertacdes da Capes, realizando busca pelos
termos “competéncias” e “gestdo por competéncias”. Tal trabalho foi conduzido por
meio da analise de contetdos, no qual se identificou um predominio de pesquisas

relacionadas ao mapeamento de competéncias individuais, gerenciais e
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organizacionais, bem como estudos sobre a gestdo por competéncias como base
para o desenvolvimento e treinamento dos servidores publicos na administracéo
publica brasileira.

Fejfarova e Fejfar (2022) avaliaram o uso da abordagem baseada em
competéncias no treinamento e desenvolvimento de funcionarios em organizagfes
na Republica Tcheca. Foram aplicados questionérios para avaliar a relagdo entre a
abordagem baseada em competéncia, treinamento e a eficiéncia dos programas nas
organizacdes estudadas. Como resultado ficou constatado que 93,2% das
organizagbes que utilizam a abordagem baseada em competéncias apoiam a
formacdo e o desenvolvimento dos funcionarios. A abordagem baseada em
competéncias coloca mais énfase na formacdo e no desenvolvimento dos seus
colaboradores se comparada as organizacfes que nao utilizam a abordagem
baseada em competéncia.

Por fim, Astoni-Sena et al. (2022) pesquisaram a gestdo por competéncias na
gestdo de pessoas dos tribunais de justica eleitoral brasileira e avaliaram sua
assimilacdo nas organizacdes publicas. Foram realizados estudos de casos
multiplos, analise documental e triangulacdo de dados. Constatou-se, que nesses
tribunais a gestdo por competéncias tem sido lenta e fragmentada em sua

implementacado e consequente assimilacao.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A metodologia aplicada nesta pesquisa foi organizada em etapas sequenciais
que seguiram uma logica estruturada. A base da estruturacdo foram
fundamentacfes tedricas e procedimentos descritos na literatura, possiveis de
serem adaptados com coeréncia para um enfoque nas bibliotecas da UEMS. Deste
modo, pode-se enquadrar esta pesquisa como um estudo de caso com uma
abordagem mista, que utilizou questionarios contendo questdes fechadas e dados
qualitativos obtidos por meio de entrevistas estruturadas, andlise bibliografica e
analise documental descritiva. Conforme argumentado por Yin (2015), estudos de
caso sao particularmente valiosos pois permitem a integracdo de multiplas fontes de
evidéncia — tais como documentos, entrevistas e observacdes diretas — e
oferecem uma perspectiva focada e detalhada sobre os eventos analisados.

O estudo de caso, neste contexto, apresenta a vantagem de permitir a
focalizacdo da pesquisa em um cenario especifico — as bibliotecas da Universidade
Estadual de Mato Grosso do Sul (UEMS). Essa escolha metodoldgica é justificada
pela natureza e pelos objetivos do estudo, que se insere no ambito de uma
dissertacdo de mestrado profissional. Nesse tipo de programa, a producédo de
conhecimento esta diretamente vinculada a geracdo de resultados que sejam
aplicaveis de forma prética, buscando impactar diretamente a instituicdo pesquisada.

A abordagem direcionada as bibliotecas da UEMS alinha-se a proposta de
desenvolver um material técnico com aplicabilidade préatica que possa contribuir para
a gestao de competéncias no ambiente institucional. Assim, o estudo transcende o
levantamento de dados descritivos e avanca para a proposicao de solucdes praticas

e adaptadas ao contexto local.

3.1 Pesquisa bibliografica e documental

Inicialmente, realizou-se uma pesquisa bibliografica na literatura, com o
objetivo de verificar a existéncia de instrumentos validados para mensurar
competéncias de servidores de bibliotecas e identificar documentos organizacionais
relevantes. Essa etapa envolveu a andlise de materiais como estratégias

organizacionais contendo misséo, visao, objetivos, diretrizes, normas, regimentos e
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estatutos, seguindo as diretrizes de Branddo (2023), que enfatiza o uso de
documentos para mapeamento de competéncias organizacionais.

Nessa fase inicial, foi identificado o estudo "Mapeamento de competéncias em
bibliotecas universitarias" de Oliveira et al. (2006), que validou e propés um
instrumento para coleta de dados com foco no mapeamento de competéncias em
bibliotecas universitarias. Esse questionario foi escolhido como base e adaptado
para o contexto especifico das bibliotecas da Universidade Estadual de Mato Grosso
do Sul (UEMS). As modificacdes incluiram a insercdo de questbes baseadas na
Resolucdo COUNI-UEMS n° 292/2005, que detalha as atribuicbes e cargos dos
servidores da universidade e lacunas especificas do contexto das bibliotecas da
UEMS identificadas via entrevistas estruturadas com servidores técnico-
administrativos que ocupam cargos de gestdo e fazem parte da equipe de

implantagc&o da gestéo por competéncias.

3.2 Entrevistas estruturadas com gestores técnicos

As entrevistas estruturadas desempenharam um papel essencial na
contextualizacdo do estado atual de implementacéo da Gestao por Competéncia em
Orgéos Estaduais do Mato Grosso do Sul, bem como na compreensdo do contexto
organizacional das bibliotecas da UEMS. Além disso; as entrevistas forneceram
subsidios para o refinamento do instrumento de coleta de dados empregado para
mapear competéncias no operacional de bibliotecas. Assim, foram realizadas
entrevistas com trés gestores-chave, cujos questionarios detalhados estdo

apresentados no Quadro 1.

Quadro 1 - Roteiro usado para entrevista com gestores técnicos relacionados a
Gestao por Competéncia

Entrevistado/Perguntas

Técnico do Setor de Assessoria de Bibliotecas da UEMS

Perguntas

Como funciona a gestdo e coordenacdo das bibliotecas nas demais unidades
universitarias em relacéo a biblioteca central na Sede em Dourados?

Qual é a sua opinido sobre o mapeamento de competéncias dos servidores da
biblioteca? Ele pode contribuir para a melhoria do trabalho neste setor? Justifique.
Quais sao os diferentes cargos dos servidores que atuam neste setor? Quais desses
cargos exigem qualificacdo mais especializada e por qué?
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Ha mais alguma informacdo relevante sobre as competéncias individuais dos
profissionais no setor de Bibliotecas da UEMS que gostaria de compartilhar?

Técnico do Setor de Gestédo por Competéncias dos Orgéos Estaduais de MS
Perguntas

A gestdo por competéncia sera implementada em todos os 6rgdos estaduais de
Mato Grosso do Sul? A UEMS ainda ndo adotou esse modelo de gestdo. Sabe
explicar o motivo?

A gestdo por competéncia no Estado de MS segue o modelo de competéncia
baseada em conhecimentos, habilidades e atitudes (CHA)?

E realizado mapeamento de competéncias nos 6rgéos estaduais para diminuir o gap
entre competéncias institucionais e individuais dos servidores?

Ha algum programa de capacitacdo e educacdo continuada para os servidores
estaduais?

Possui mais alguma informacao relevante sobre a Gestdo por Competéncia em Mato
Grosso do Sul?

Técnico do Setor de Avaliacdo Funcional da UEMS

Perguntas

A UEMS néo aderiu a Gestao por Competéncias do Estado de Mato Grosso do Sul.
Vocé poderia explicar o motivo?

Atualmente, qual é a forma de avaliacdo de desempenho dos servidores efetivos da
UEMS?

Qual é a normativa que regulamenta a Avaliacdo Individual da UEMS?

Possui mais alguma informacdo que julga importante sobre a gestdo por
competéncia?

Fonte: Elaboracéo dos autores, 2025

As respostas obtidas nas entrevistas forneceram subsidios fundamentais para
a adaptacdo do instrumento de coleta de dados e a definicAo das competéncias a
serem mapeadas, considerando as particularidades dos diferentes cargos e o

contexto organizacional da UEMS.

3.3 Estruturagcdo dos questionarios utilizados como instrumentos de

mapeamento de competéncias

Os questionarios desenvolvidos para os trés diferentes cargos —
bibliotecarios, auxiliares de biblioteca e assistentes administrativos — possuiam uma
estrutura basica comum, com perguntas relacionadas a Conhecimentos, Habilidades
e Atitudes (CHA) aplicaveis a todas as fungbes. No entanto, cada cargo recebeu um

instrumento especifico que, além de conter essas questdes em comum, incluia
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também perguntas particulares adaptadas as responsabilidades e exigéncias de
cada funcéo/cargo.

As alteracdes realizadas nos questionarios — como exclusdes, modificacdes
e inclusbes de perguntas — estdo detalhadas nos Anexos, garantindo transparéncia
e rastreabilidade das adaptacOes feitas para atender as especificidades de cada
cargo.

A adaptacdo e a atualizacdo de instrumentos de pesquisa para cenarios
especificos tém se mostrado pertinente. Por exemplo, no estudo mais recente de
Bronstein e Nebenzah (2020), teve como intuito identificar e classificar habilidades
necessarias na area de Biblioteconomia e Ciéncia da Informacao; tomando-se como
base o instrumento proposto por Oliveira et al. (2006), teve como finalidade
identificar os conhecimentos, habilidades e atitudes existentes e aos colaboradores
de uma biblioteca universitaria utilizando o mapeamento de competéncias. O Estudo
mostra alguns pontos em comum e de correlagdo entre os itens de ambos o0s

instrumentos de coleta de dados, conforme mostrado no Quadro 2.

Quadro 2 - Atribuicdes em comum nos questionarios de Oliveira et al. e Bronstein

Artigo de Oliveira et al. (2006)

Artigo de Bronstein (2020)

Conhecer diferentes sistemas de informatica
(software, internet, Excel, Word, etc.

Gerenciamento de banco de dados;
Habilidades de programacao

Conhecer o Sistema de Busca do acervo da
Biblioteca UEMS

Pesquisa e recuperacgédo de informacdes;
Pesquisa de banco de dados

Trabalhar em equipe

Trabalho em equipe

Manter boas relacdes interpessoais com
clientes e colegas

Relagbes interpessoais

Comunicar-se com clareza e objetividade

Habilidades de comunicacao

Orientar o usuario sobre o funcionamento,
regulamento e recursos da Biblioteca

Habilidades de referéncia; Servigcos de leitores

Organizar e controlar arquivos administrativos

Organizacéo da informacéo

Produzir solucdes rapidamente (demonstrar
agilidade)

Iniciativa

Demonstrar capacidade de adaptacdo a novos
métodos de trabalho

Aluno independente

Argumentar de maneira convincente

Assertividade

Desenvolver planos de divulgacéo e marketing

Habilidades de marketing

Catalogar e classificar recursos informacionais

Catalogacéo; Indexacéo

Elaborar estratégias de buscas avancadas

Habilidades de pesquisa

Gerenciar consoércios e acordos de
cooperacao

Gestdo do conhecimento; Gerenciamento do
banco de dados

Fonte: Bronstein (2020) e Oliveira et al. (2006). Adaptacéo dos autores, 2025.
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3.4 Validacé&o por Especialistas

Apés a elaboracdo dos questionarios, foi realizada uma validacdo por
especialistas da area de biblioteconomia. Dez profissionais foram convidados a
participar dessa etapa, sendo que seis aceitaram colaborar. Assim, a equipe de
especialistas foi composta por 3 bibliotecérios atuantes em instituicbes de ensino
superior publicas e 3 bibliotecarios de instituicbes privadas. Essa validacéo avaliou a
pertinéncia, clareza e aplicabilidade de cada item avaliado no questionario e resultou
em ajustes que foram incorporados aos questionarios finais. A equipe de
especialistas, além de amplo tempo de experiéncia no gerenciamento de bibliotecas
(minimo de 10 anos de experiéncia como bibliotecario), possuia diferentes tipos de
especializacdo e pés-graduacdes correlacionadas com a area, mestrado em Ciéncia
da Informacéo, especializagdo em Gestao da Informacé&o e do Conhecimento, MBA
em Gestdo de Pessoas, especializacdo em Biblioteconomia e Metodologia do
Ensino Superior.

No processo de validacdo, os especialistas avaliavam individualmente cada
item do questionario e julgavam se tal item era pertinente ou ndo a atual funcéo
exercida por bibliotecarios, auxiliares de biblioteca e assistentes administrativos.
Para tal, usavam uma escala que indicava se o item em analise deveria ser mantido,
modificado ou alterado. Deste modo, itens que receberam indicacdo de "manter" por
todos os especialistas foram preservados sem alteragces. Ja os itens indicados para
"modificacdo” ou "exclusdo”, mesmo que por apenas um especialista, foram
cuidadosamente analisados por um pesquisador externo com ampla experiéncia na
area de biblioteconomia e no contexto das bibliotecas da UEMS. Modificacbes
sugeridas foram incorporadas quando consideradas pertinentes e coerentes com 0S
objetivos do estudo, enquanto solicitacbes ndo fundamentadas ou inconsistentes
foram rejeitadas. Por outro lado, itens indicados para exclusdo com justificativas
plausiveis e alinhadas aos critérios de avaliagdo também foram removidos do
instrumento, garantindo um processo rigoroso e criterioso de validagéo.

A validacdo por especialistas € amplamente reconhecida como uma etapa
essencial na construcdo e adaptacdo de instrumentos de pesquisa, garantindo a
relevancia, clareza e aplicabilidade dos itens ao contexto de estudo. Liou (2014),
destaca que o uso de validacdo por conteudo com especialistas é fundamental para

assegurar que os itens sejam representativos e adequados. Gutiérrez-Castillo et al.
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(2023), reforcam a importancia de critérios rigorosos na selecdo dos especialistas,
como formacé@o académica, experiéncia profissional e producéo cientifica relevante.
Portanto, Adillah, Ridwan e Rahayu (2022) complementam que a validacdo por
especialistas ndo apenas verifica a consisténcia dos itens, mas também permite
ajustes e melhorias com base no feedback recebido, sugerindo o uso de

ferramentas, como o indice de concordancia.

3.5 Mapeamento das competéncias

Com os questionarios ajustados e validados, iniciou-se a coleta de dados
junto aos servidores das 15 bibliotecas da UEMS. A populacéo-alvo foi composta por
50 servidores, incluindo 4 bibliotecéarios, 27 auxiliares de biblioteca e 19 assistentes
administrativos. Desses, 47 optaram por participar da pesquisa, sendo 4
bibliotecarios, 24 auxiliares de biblioteca e 19 assistentes administrativos.

A coleta de dados foi realizada por meio de um questionéario online, enviado
individualmente aos participantes utilizando a plataforma Google Forms. O
questionario teve como foco as fungBes de bibliotecario, auxiliar de biblioteca e
assistente administrativo, no contexto das bibliotecas da UEMS. As perguntas foram
estruturadas em formato de escala e mdltipla escolha, com o objetivo de avaliar
competéncias relacionadas aos conhecimentos, habilidades e atitudes (CHA)
associadas as funcdes analisadas. Para o mapeamento das competéncias, foi
utiizada uma escala de atitudes com cinco pontos, onde apds analisar o
conhecimento, habilidade e atitudes listadas o respondente assinalava o ponto
escolhido, que indicava possuir dominio em tal item. A escala variou de 1 "nenhum",
2 "insuficiente”, 3 "regular”, 4 "bom" a 5 "excelente".

Quanto ao mapeamento de competéncias a abordagem tedrica utilizada
baseou-se nos trabalhos de Branddo (2023), que ressalta que o mapeamento de
competéncias constitui uma etapa fundamental para a gestdo por competéncias.
Segundo o autor, essa etapa orienta as agdes organizacionais no sentido de
identificar, captar e desenvolver competéncias estratégicas, promovendo uma maior
adequacdo entre as necessidades institucionais e as capacidades dos
colaboradores. Assim, o questionario foi planejado para assegurar a coleta de dados

de forma sistematica e alinhada aos objetivos do estudo, contribuindo para a
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identificacdo de lacunas de competéncias e para o0 planejamento de acdes de
desenvolvimento organizacional no contexto das bibliotecas da UEMS.

3.6 Analise de Dados

A andlise dos dados coletados foi conduzida por meio de uma abordagem
mista, integrando métodos quantitativos e qualitativos, a fim de assegurar uma
compreensao abrangente dos resultados. Os dados quantitativos foram tratados
utilizando estatistica descritiva, que permitiu resumir e organizar as informacdes de
forma sistematica, fornecendo insights sobre a distribuicdo e a frequéncia das
respostas. Esse tipo de analise, amplamente reconhecido na literatura (Field, 2018),
€ essencial para descrever padrdes e tendéncias em conjuntos de dados.

Ja os dados qualitativos, provenientes de entrevistas e documentos, foram
submetidos a analise de conteudo, conforme a metodologia proposta por Bardin
(2011). Essa técnica permitiu identificar categorias e padrdes emergentes,
sistematizando as informacdes para revelar significados latentes e explicitos nos
discursos dos participantes e nos documentos analisados. A analise de conteudo foi
conduzida em trés etapas principais: a pré-analise, na qual se definiu o corpus e os
objetivos do estudo; a exploragdo do material, com a codificagdo das unidades de
analise; e o tratamento dos resultados, onde os dados foram categorizados e
interpretados a luz do referencial tedrico. Essa abordagem mista possibilitou um
mapeamento detalhado das competéncias dos servidores das bibliotecas da
Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul (UEMS), bem como a identificacédo de

lacunas em relacdo as competéncias organizacionais esperadas.

3.7 Submissdo ao Comité de Etica

Antes da aplicagdo dos questionarios e entrevistas, o projeto foi submetido e
aprovado pelo Comité de Etica em Pesquisa Envolvendo Seres Humanos (CEP) da
Universidade Federal da Grande Dourados (UFGD), apresentando Certificado de
Apresentacdo de Apreciacdo Etica (CAAE) n° 84727424.3.0000.5160 e Parecer
Consubstanciado do CEP n° 7.310.957, conforme a Resolugao n° 510/2016 (CNS).
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Figura 5 — Trajeto metodolégico da Pesquisa

. CEP -
Pesquisa
Bibliografica e apr{:oﬁtllzo nc‘;om Validagao por Analise de
Documental 24T27424.3 (000 5D Especialistas Dados
[ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ )
Estruturagéo Entrevistas Mapeamento de
dos com Competéncias
Questionarios Gestores

Fonte: Elaboracéo dos autores, 2025

A pesquisa adotou uma abordagem sistematica, conforme ilustrado na Figura
5, apresentando seu desenvolvimento metodoldgico. Inicialmente, foi realizada uma
pesquisa bibliografica e documental, permitindo a estruturacdo do questionario de
pesquisa. Apds essa etapa, o projeto foi submetido ao Comité de Etica. Em seguida,
foram realizadas entrevistas com o0s gestores institucionais para uma melhor
compreensao da realidade local sobre a gestdo por competéncias.

Para garantir a confiabilidade dos dados, os resultados foram submetidos a
validacdo por especialistas, e, na sequéncia, foi realizado o mapeamento das
competéncias dos servidores das bibliotecas da UEMS. Por fim, a anélise dos dados
consolidados foi conduzida por meio da analise de conteldo e estatistica descritiva.

4 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

4.1 A gestao por competéncias no Estado de Mato Grosso do Sul

O Estado de Mato Grosso do Sul iniciou a gestdo por competéncia a partir do
Decreto n® 14.719 de 18 de abril de 2017, que regulamenta a Avaliacdo de
Desempenho Individual (ADI) dos Servidores Civis, integrantes do Plano de Cargos,
Empregos e Carreiras, servidores ocupantes de cargos comissionados e contratados
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul (Mato Grosso do Sul, 2017). A

Avaliacdo de Desempenho Individual tem como objetivos:

| - orientar a politica de gestao de pessoas nos 6rgédos do Poder Executivo
Estadual,

Il - aferir as competéncias e o desempenho dos servidores no exercicio de
suas funcdes e compatibiliza-las as competéncias institucionais mapeadas
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no 6rgdo em exercicio; o0 modelo de Gestdo por competéncia nos 6rgaos
estaduais;

Il - definir as necessidades de desenvolvimento e de qualificacéo,
identificadas nas lacunas de competéncias;

IV - vincular a progressao e a promocédo na carreira ao desempenho do
servidor;

V — subsidiar as acdes relativas a mobilidade funcional e na indicacdo de
cargos de chefia e geréncia;

VI - contribuir com a definicAo de perfis profissionais para concursos
publicos, visando ao provimento de cargos, as sele¢des, as contratacdes e
a manutengéo de contratos (Mato Grosso do Sul, 2017, p. 2).

Dessa forma, enquanto o Estado de Mato Grosso do Sul adotou 0 modelo de
Gestdo por Competéncia regulamentado pelo decreto n°® 14.719, com foco na
Avaliacdo de Desempenho Individual (ADI) para servidores estaduais; a UEMS, por

possuir autonomia administrativa, optou por seguir um caminho distinto.

4.2 A gestdo por competéncias na UEMS
A UEMS possui um modelo préprio de Avaliacdo de Desempenho Individual
instituida pela Lei Estadual n® 5.779, de 09 de dezembro de 2021 que dispde sobre a
reorganizacdo do Plano de Cargos e Carreira dos Profissionais Técnicos da
Educacao Superior da Fundacéo Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul. Por
conseguinte, a Universidade nao aderiu ao modelo de gestdo por competéncia a
semelhanca dos demais 6rgdos estaduais, por possuir autonomia administrativa. O
Artigo 27 desta lei descreve o seguinte:
Art. 27. Os servidores ocupantes de cargos efetivos declarados estaveis
serdo submetidos a avaliagdo de desempenho individual, processada com
base em regulamento aprovado no 6rgdo colegiado competente da
Fundacgédo Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul, com o objetivo de
aferir o seu rendimento e o seu desempenho no exercicio de cargo efetivo,
visando ao desenvolvimento e & valorizagdo profissional e para fins de

cumprimento do disposto no § 4° do art. 41 da Constituicdo Federal (Mato
Grosso do Sul, 2021).

A Avaliacdo por Desempenho Individual da UEMS é utlizada como
instrumento para progressao por merecimento na carreira, conforme mencionado no
Plano de Cargos e Carreiras da UEMS (PCC-UEMS):

Art. 36. A promocdao funcional dar-se-4 mediante cumprimento de intersticio
de 3 (trés) anos, contados dentro do tempo de efetivo exercicio no cargo e
dependera cumulativamente de: | - existir vaga na classe superior; Il -

contar, no minimo, apds a confirmacgao no cargo, com 3 (trés) anos de
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efetivo exercicio na classe atual; Ill - contar com, no minimo, 70% (setenta
por cento) da média das 3 (trés) avaliacbes previstas para o ciclo de
desempenho coordenado pela Comissdo de Andlise de Desempenho e
Qualificacdo Profissional (CADQP); IV - participar de cursos de
aperfeicoamento funcional com as especificidades técnicas e curriculares
indicadas na gestdo do desempenho de acordo com regulamentacéo
especificada pela Fundacdo Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul.
§ 1° A promogéo funcional sera aferida por meio da classificagcdo obtida na
avaliagdo anual de desempenho, conforme critérios e condigcbes
estabelecidos nesta Lei e em regulamento aprovado pelo érgdo competente
da UEMS, observados, no que couber, o regulamento expedido pelo Poder

Executivo Estadual para esse fim (Mato Grosso do Sul, 2021).

Observa-se que a forma de sele¢cdo para os cargos técnicos administrativos
efetivos da UEMS ocorre por meio de concurso publico de prova ou provas e titulos,
sendo uma selecao igualmente tedrica, ndo aferindo as competéncias individuais de
cada candidato para os diversos cargos e setores que a universidade possui. O
Plano de Cargos e Carreiras (PCC) da UEMS advoga que “o concurso publico tem
por finalidade selecionar candidatos aptos para o exercicio das atribuicbes dos
cargos efetivos que compBem a carreira de Profissionais Técnicos da Educacéo
Superior’ (Mato Grosso do Sul, 2021, p. 17).

Destaca-se que, na estrutura administrativa da UEMS, ha um sistema de
Avaliacdo de Desempenho Individual, entretanto, este difere do modelo de gestéo
por competéncias adotadas pelos demais 6rgaos estaduais de Mato Grosso do Sul.
A UEMS optou por ndo implementar a Gestao por Competéncias do estado, devido
sua autonomia administrativa. Assim, a avaliagdo de desempenho individual na
UEMS, realizada anualmente € utilizada para a promoc¢ao funcional, porém, para
concorrer a promocao requer o cumprimento de diversos critérios como ndo estar no
periodo de estagio probatorio, estar ha 3 anos na classe atual e ter obtido no minimo
70% nas ultimas 3 avaliacdes do ciclo de desempenho, coordenado pela Comissao
de Analise de Desempenho e Qualificacédo Profissional (Mato Grosso do Sul, 2021).

A sede da UEMS em Dourados possui 0 setor Assessoria de Coordenacdes
das Bibliotecas (ACB), que € submetida diretamente a Reitoria da Universidade
(Mato Grosso do Sul, 2023), ja as 14 unidades universitarias possuem suas
bibliotecas sob supervisdo administrativa de suas geréncias de unidades, porém séo

ligadas a ACB para assuntos técnicos da area da biblioteconomia.
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A Figura 6 ilustra a distribuigcdo das bibliotecas nas unidades da Universidade

Estadual de Mato Grosso do Sul (UEMS) ao longo do territério estadual.

Figura 6 — Mapa das Unidades e Polos da UEMS

Unidades Universitarias Polos de Atuacao

. Dourados 16. Sao Gabriel
. Gloria de Dourados 17. Camapua
lvinhema 18. Agua Clara
. Navirai 19. Miranda
Amambai 20. Bataguassa
. Mundo Novo 21. Bela Vista
Ponta Pora

Nova Andradina

ONONPWNS

9. Maracaju

10. Jardim

11. Campo Grande
12. Aquidauana
13. Coxim

14. Cassilandia
15. Paranaiba

Fonte: UEMS, 2024.

Como demonstra Figura 6, a UEMS possui 15 unidades universitarias e em
cada uma delas ha uma biblioteca para atendimento a comunidade académica. O
setor responsavel pelas bibliotecas é a Assessoria de Coordenacdo de Bibliotecas
(ACB), que tem por finalidade organizar e disseminar 0o acesso a informacao,
apoiando as atividades de ensino, pesquisa e extensao da universidade

As bibliotecas da UEMS contam com um acervo de aproximadamente
150.000 obras, distribuidas entre a sede, em Dourados, e as unidades localizadas
em Amambai, Aquidauana, Campo Grande, Cassilandia, Coxim, Gléria de
Dourados, WNinhema, Jardim, Maracaju, Mundo Novo, Navirai, Nova Andradina,
Paranaiba e Ponta Pora (Sistema de Gestado de Bibliotecas da UEMS, 2025). Esse

acervo visa atender as demandas informacionais da comunidade académica.
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5 RESULTADOS E DISCUSSAO

5.1 Pesquisa bibliografica e documental

O questionario desenvolvido por Oliveira et al. (2006) apresentou uma lista
abrangente de conhecimentos necessarios para os profissionais que atuam em
bibliotecas universitarias, distribuida entre os cargos de Bibliotecario, Auxiliar de
Biblioteca e Técnico de Biblioteca/Auxiliar Administrativo. Pode-se observar que tais
conhecimentos indicam a existéncia de uma base comum para os diferentes cargos,
conhecimentos padrdo que os diferentes profissionais precisam reunir e também a
existéncia de conhecimentos especificos para cada funcdo. Dentre o0s
conhecimentos comuns entre os cargos, Oliveira et al. (2006), destaca o
entendimento sobre a estrutura e o funcionamento da biblioteca, incluindo a misséo,
as politicas e os objetivos institucionais. Os autores destacam também a importancia
de os diferentes cargos possuirem dominio das bases do acervo, abrangendo livros,
periodicos e outros materiais, e também aspectos relacionados a importancia de
conhecer principios de relagbes humanas. Ademais, habilidades praticas como
localizar material no acervo e organizar o acervo de acordo com o sistema de
classificacdo adotado s@o imprescindiveis e comuns a todos.

No que tange as especificidades de cada cargo, 0s autores supracitados
indicam que o bibliotecario, por exemplo, deve reunir conhecimentos relacionados a
tarefas de maior complexidade técnica e intelectual, como a normalizacdo de
trabalhos técnico-cientificos, prestacdo de assessoria técnica a publicacdes,
desenvolvimento e gerenciamento de bases de dados e bibliotecas digitais, além da
administracdo de consorcios de unidades de informacao, elaboracdo de estratégias
de busca avancada, orientacdo de estagio e preparo de conducao de palestras. Ja o
auxiliar de biblioteca concentra-se em atividades mais operacionais, como realizar
trabalhos de reparacdo de documentos, confeccionar murais e painéis para novas
aquisicoes, operar equipamentos audiovisuais, auxiliar na realizacdo de
teleconferéncias e controlar fluxos de usuarios. Por outro lado, o técnico de
biblioteca ou auxiliar administrativo tem responsabilidades administrativas, como
elaborar e analisar critérios estatisticos, participar na elaboracdo de projetos e

campanhas de doacéo, alimentar bases de dados, operar sistemas de contratos
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eletronicos, organizar arquivos administrativos e realizar contatos com instituicoes da
comunidade.

Quando analisado o conjunto de habilidades necessarias para funcionarios
envolvidos com a operagdo de uma biblioteca, Oliveira et al., (2006) indicam 17
habilidades comuns entre os cargos, enquanto o Bibliotecario possui habilidades
adicionais a essas 17, que sdo especificas e que refletem suas responsabilidades
estratégicas e gerenciais.

As habilidades comuns incluem aspectos fundamentais como a capacidade
de identificar as caracteristicas e expectativas dos clientes, utilizar uma linguagem
acessivel, operar computadores e periféricos, e resolver problemas ndo comuns no
dia a dia. Essas competéncias sao indispensaveis para o bom funcionamento da
biblioteca e para garantir um atendimento eficiente aos usuarios. Além disso, ha
necessidade de habilidades como trabalhar em equipe, manter boas relacdes
interpessoais e demonstrar comprometimento com o trabalho.

No entanto, o cargo de Bibliotecario apresenta habilidades exclusivas que
destacam seu papel central na gestdo e planejamento da biblioteca. Entre essas
competéncias especificas estdo a capacidade de desenvolver planos de divulgacéo
e marketing, elaborar politicas de informacéo, criar padrées de qualidade gerencial,
e controlar a execucdo de planos de atividades. O Bibliotecario também é
responsavel por buscar patrocinios e parcerias, liderar equipes e demonstrar
capacidade de analise e sintese, 0 que evidencia sua fungéo estratégica no contexto
bibliotecario. Outras habilidades exclusivas, como demonstrar capacidade
empreendedora e elaborar manuais de servi¢cos e procedimentos.

Em relacdo as atitudes necessérias aos funcionarios para a boa operacao de
bibliotecas, Oliveira et al., (2006) indicam 15 atitudes comuns entre os cargos,
enquanto os Bibliotecarios possuem outras atitudes especificas que refletem suas
responsabilidades mais estratégicas e gerenciais. As atitudes comuns incluem
aspectos fundamentais relacionados ao atendimento e interagio com 0S usuarios.
Entre elas, destacam-se a relevancia de prestar um atendimento de qualidade, a
produtividade no trabalho, e a receptividade ao cliente, demonstrando satisfacéo,
disponibilidade e interesse em atendé-lo. Outras atitudes compartilhadas incluem a
demonstracdo de empatia ao cliente, colocando-se no lugar dele para compreender
suas demandas, e a cortesia e educacgdo no trato interpessoal. Além disso, aspectos

como sensibilidade aos problemas do cliente, disposicdo para mudancas
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(flexibilidade) e a igualdade de tratamento aos clientes mostram que todos o0s
profissionais devem prezar por um relacionamento ético, inclusivo e adaptavel.

O cargo de Bibliotecério se diferencia pelos elementos adicionais que refletem
suas responsabilidades mais estratégicas. Entre as atitudes especificas, destacam-
se a capacidade de divulgar a profissdo com maior transparéncia na sociedade, a
participacdo de eventos da area e a interagdo com profissionais de outras areas
correlatas, evidenciando seu papel como articulador e representante da instituicao.
Outras atitudes exclusivas incluem a articulacéo e contextualizacéo de informacdes,
a postura politica e gerencial na area de informacéo, e a aplicagéo critica e objetiva
de conhecimentos.

A pesquisa documental também identificou como documento importante — a
Resolucdo COUNI-UEMS N° 292, de 09 de novembro de 2005, que estabelece as
atribuicdes do Técnico de Nivel Superior e do Assistente Técnico de Nivel Médio da
Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul (UEMS). A resolucdo apresenta
competéncias consideradas estratégicas pela instituicdo, visando aumentar a
especificidade e personalizacdo das atribuicdes dos profissionais que atuam nas
bibliotecas universitarias da UEMS (Anexo H). No caso do Auxiliar de Biblioteca, a
resolucdo introduz atribuicbes que reforcam o papel operacional e técnico desse
profissional, como a realizacdo de empréstimos entre bibliotecas das unidades
universitarias da UEMS, a monitoria de visitas a biblioteca e a operacao de sistemas
informatizados relativos a biblioteca. Para o Bibliotecario, as competéncias indicadas
pela resolucdo refletem um enfoque estratégico e técnico mais avancado. Entre as
atribuicdes, destacam-se a prestacado de atendimento personalizado e servigos de
informacao online, o gerenciamento de recursos de informagéo e elaboragédo de
politicas de funcionamento, e o desenvolvimento de padrdes de qualidade gerencial.
Além disso, a resolucao atribui ao Bibliotecario responsabilidades relacionadas a
automacao de unidades de informacao, a elaboracdo de linguagens documentarias,
a selecdo e aquisicdo de documentos para 0 acervo, e ao processamento técnico,
incluindo tombamento, registro, classificacdo e catalogacdo de recursos
informacionais. A competéncia de realizar difus&o cultural e atividades de fomento a
leitura também reforca o papel do Bibliotecario como agente cultural.

O Assistente Administrativo, por sua vez, recebeu atribuicbes que reforcam
seu papel de suporte técnico e operacional, como a insercdo de informacdes em

sistemas informatizados, a realizacdo de empréstimos entre bibliotecas das
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unidades da UEMS e o atendimento b&sico, como receber e transmitir ligacdes
telefonicas.

Além das contribuicdes diretas da Resolucdo COUNI-UEMS N° 292, de 09 de
novembro de 2005, a andlise documental também permitiu identificar competéncias
consideradas estratégicas no questionario base proposto por Oliveira et al., (2006)
para um determinado cargo, mas que se mostraram igualmente relevantes para
outro. Esse processo de inclusédo e redistribuicdo de competéncias, detalhado no
Anexo F.

Durante a analise documental, foi realizada uma curadoria detalhada do
guestionario original de competéncias proposto por Oliveira et al., (2006), com o
objetivo de identificar atribuicdes que, embora pertinentes no contexto original, nao
se mostravam mais alinhadas as demandas atuais ou a realidade das bibliotecas da
Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul (UEMS). Essa etapa permitiu adequar
0 questionario as especificidades institucionais, garantindo maior coeréncia e
aplicabilidade no mapeamento de competéncias. No caso do Auxiliar de Biblioteca,
foram removidas competéncias como elaborar e preparar mural e painel para
exposicdo de novas aquisicOes, operar equipamentos audiovisuais e selecionar,
preparar e conferir documentos para encadernacdo. Para o Bibliotecario, foram
retiradas atribuicbes como compilar sumarios correntes, elaborar clipping de
informacBes e elaborar boletins bibliograficos, que hoje sdo frequentemente
automatizados por sistemas de informacdo ou realizados por outros meios. Outras
competéncias, como participar de atividades de biblioterapia, realizar estudos
cienciométricos, bibliométricos e infométricos, e implantar unidades de informacéao,
foram removidas devido a baixa aplicabilidade na rotina pratica das bibliotecas da
UEMS. Além disso, atribuicBes como preparar provas para concursos e participar de
bancas de concursos foram consideradas desvinculadas das responsabilidades
primarias do Bibliotecario no contexto da institui¢cao.

Quanto ao Assistente Administrativo, as competéncias que ndo se mostravam
mais tdo alinhadas as necessidades institucionais como orientar o usuario sobre as
diversas linguagens para recuperacédo da informacéo, participar da organizacédo da
hemeroteca, e realizar campanhas de doacdo. Outras atividades, como controlar
acervo de duplicatas e permutas, inventariar o acervo, e auxiliar na classificacao de
documentos, foram consideradas desnecessarias ou mais adequadas a outros

cargos. Competéncias como participar na gestdao administrativa da unidade de



49

informacdo e documentacdo e auxiliar na elaboracdo de projetos também foram
removidas devido a sua baixa pertinéncia as funcbes praticas desse cargo na
UEMS. Um detalhamento dos itens excluidos pode ser visto no Anexo G.

Em resumo da andlise documental, a pesquisa envolvendo a gestdo e
mapeamento de competéncias para bibliotecas da Universidade Estadual de Mato
Grosso do Sul (UEMS) e que envolveu um levantamento bibliografico geral sobre o
tema de competéncias, aplicada ao ambito de bibliotecas, identificou no material de
Oliveira et al.,, (2006) uma estrutura base sélida para a elaboragcdo de um
questionario de mapeamento de competéncias necessarias as bibliotecas da UEMS.
A partir dessa estrutura, foi realizado um refinamento que incorporou contribuicdes
fundamentais da Resolucdo COUNI-UEMS N° 292, a qual apresenta competéncias
estratégicas consideradas essenciais para o desempenho das funcbes de
Bibliotecarios, Auxiliares de Biblioteca e Assistentes Administrativos no contexto
institucional. Além disso, a andlise da realidade operacional atual permitiu identificar
competéncias que ndo sdo mais tao relevantes ou alinhadas as praticas e demandas
contemporaneas, resultando em sua exclusdo do questionario. Desta forma, pode-se
chegar a um questionario modificado que foi entdo submetido a validacdo por
especialistas como forma de aumentar a confiabilidade do instrumento e sua melhor
adequacao a realidade atual. O instrumento submetido a validagcédo por especialistas

pode ser visto nos Quadros 2,3 e 4.

5.2 Entrevistas com gestores técnicos da UEMS e do Estado do Mato Grosso
do Sul

Por meio de entrevista com um servidor técnico do Setor de Assessoria de
Coordenacéo das Bibliotecas da UEMS, cuja experiéncia nas atividades e rotinas
das bibliotecas ultrapassa 10 anos, pbde-se depreender que a gestdo das
bibliotecas nas unidades universitarias da UEMS ¢é realizada de forma
descentralizada e remota, sendo responsabilidade dos gerentes das unidades. No
que se refere ao mapeamento de competéncias, o entrevistado reconhece sua
relevancia, afirmando que ele “facilitaria a divisdo dos trabalhos dentro de cada
biblioteca”. Em relagdo as fungbes desempenhadas, destaca-se a importancia da
presenca de bibliotecarios em todas as unidades, pois isso “facilitaria muito o

trabalho para a comunidade universitaria e também ao publico externo”. Uma vez
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que, 50% das bibliotecéarias participantes desta pesquisa (n=2) estdo lotadas em
Dourados e as demais atuam em Paranaiba (25%, n=1) e Campo Grande (25%,
n=1), demonstrando a necessidade de mais bibliotecarios nas outras 12 unidades da
UEMS.

Da perspectiva do servidor técnico do governo do estado, atuante na gestéo
por competéncias dos 6rgdos estaduais de Mato Grosso do Sul, a implantacdo da
gestdo por competéncia nas instituicdes estaduais segue um modelo baseado nos
conhecimentos, habilidades e atitudes (CHA). O entrevistado alegou que a UEMS
provavelmente ndo aderiu a gestdo por competéncia do estado de Mato Grosso do
Sul devido & sua autonomia administrativa, patrimonial, didatica e disciplinar,
conforme estabelecido pela Lei n° 1.461, de 20 de dezembro de 1993. O
mapeamento de competéncias nos 6rgaos estaduais para diminuir o gap entre as
competéncias institucionais e as competéncias individuais foi iniciado em 2016,
segundo o entrevistado “com as competéncias gerenciais e essenciais e desde 2020
comecamos 0 mapeamento de competéncias técnicas afim de aprimorar a gestao do
desempenho”. Além do mais, foi reportado que existe um programa de
desenvolvimento individual baseado em trilhas de desenvolvimento, como
continuidade ao mapeamento das competéncias técnicas. Segundo o entrevistado, a
gestdo por competéncia é uma ferramenta dindmica, que "esta em constante
evolucdo a fim de acompanhar a modernizacdo e contribuir para o desenvolvimento
individual e as metas institucionais".

Segundo o servidor técnico do Setor de Avaliacdo Funcional da UEMS, em
linha com o técnico estadual, a UEMS possui autonomia administrativa, patrimonial,
didatica e disciplinar, conforme estabelecido pela Lei n° 1.461, de 20 de dezembro
de 1993. A universidade conta com a Comissdo de Analise de Desempenho e
Qualificacdo Profissional (CADQP), que elabora fichas de avaliacdo e pareceres
sobre progressao funcional alinhado a legislacéo estadual. O entrevistado informou
que a normativa que regulamenta a avaliagédo individual na UEMS é a deliberagéo
CRH/COUNI-UEMS n° 12, de 23 de setembro de 2024. Por fim, concluiu que a
gestdo por competéncias visa "reduzir erros e acertar mais, tanto da parte do gestor
como do servidor', sendo necessarios ajustes continuos para alinhar o
desenvolvimento dos servidores as demandas da administracdo publica. Esse

modelo contribui para a melhoria da prestacéo de servigcos a sociedade.
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5.3 Validagé&o por especialistas

A validacdo foi realizada por seis bibliotecarios com ampla experiéncia
profissional (minimo de 10 anos) e formag&o académica diversificada, resultando na
revisdo de itens de maior pertinéncia, clareza e aplicabilidade ao contexto
operacional das bibliotecas. Durante 0 processo, 0s especialistas avaliaram
individualmente cada item, indicando se deveria ser mantido, modificado ou
excluido. Essa etapa assegurou que o questionario final refletisse as demandas
contemporaneas das bibliotecas universitarias e estivesse alinhado com as fungdes
especificas de bibliotecarios, auxiliares de biblioteca e assistentes administrativos.
Além disso, essa etapa incluiu uma curadoria externa, realizada por um bibliotecario
especialista com ampla experiéncia nas bibliotecas da UEMS. Este profissional
revisou os comentarios e as indicacdes dos seis especialistas, promovendo ajustes
gue melhor refletissem o consenso entre eles.

Para Auxiliares de Biblioteca (Quadro 3), na categoria de conhecimentos, a
maioria dos itens foi mantida, pois houve consenso geral entre os especialistas.
Exemplos incluem "Conhecer a Biblioteca da UEMS (sua estrutura, funcionamento,
missdo, politicas e objetivos)" e "Manter o acervo em ordem de acordo com o
sistema de classificacdo adotado”. No entanto, itens como "Preencher planilhas de
dados estatisticos e coletar dados estatisticos" e "Realizar trabalhos de reparacéo
de documentos" foram excluidos, uma vez que receberam indicacbes de excluséo
justificadas, consideradas pertinentes pelo curador externo. Algumas alteracdes
também foram feitas, como no item "Monitorar o fluxo do usuario”, que foi ajustado
para "Controlar o fluxo do usuario" para maior clareza.

Na categoria de habilidades, ajustes importantes foram realizados
principalmente em itens envolvendo terminologia. Por exemplo, "Alcancar a simpatia
e 0 apreco do cliente" foi alterado para substituir o termo "cliente" por "usuério”,
alinhando-se a terminologia técnica da area de biblioteconomia. J& o item, "Resolver
problemas ndo comuns no dia a dia", foram analisados para exclusdo apos analise
dos especialistas.

Por fim, na categoria de atitudes, houve um esfor¢o similar de padronizagéo
terminoldgica. Itens como "Demonstrar receptividade ao cliente" e "Demonstrar

empatia ao cliente" foram reformulados para substituir "cliente” por "usuario”. Além
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disso, itens como "Respeitar a privacidade do cliente" foram excluidos apds anélise
e justificativa de especialistas, enquanto a maioria das atitudes relacionadas ao
atendimento e interagcdo com os usuarios foi mantida.

A analise dos dados revelou que, entre os 71 itens avaliados, houve uma
predominéncia de consenso para permanecer com o0s itens originais (P). Foram
registradas 382 decisdes marcadas como Permanecer (P), representando 89,67%
do total de avaliacGes realizadas. Além disso, 20 decisdes indicaram a necessidade
de Alteracdo (A) nos itens, correspondendo a 4,69%, enquanto 24 decisdes
resultaram na Excluséo (E), equivalente a 5,63%.

Quanto aos fatores avaliados, os itens foram distribuidos em trés categorias
principais: Conhecimento (C), com 37 itens, representando 52,11% do total;
Habilidade (H), com 18 itens, equivalente a 25,35%; e Atitude (A), com 16 itens,
correspondendo a 22,54%. Entre os itens analisados, 37 foram mantidos sem
necessidade de modificacdo, 20 itens tiveram sugestéo para alteracao parcial, e 24

itens foram recomendados para exclusao.



Quadro 3 - Validacao por Especialistas dos Itens do Mapeamento de Competéncias para Auxiliares de Biblioteca
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- . E EEETEFE Ca g
Fator Descrigéo do item 12345 6 Deciséo final
c gégzsgg)r a Biblioteca da UEMS (sua estrutura, funcionamento, missao, politicas e PP PP P P Mantdo por consenso
C Conhecer os produtos e servicos Biblioteca da UEMS P P P P P P Mantido por consenso
C Conhecer as rotinas e processos relativos ao seu trabalho P P P P P P Mantido por consenso
C Controlar as condi¢des de higiene e limpeza do ambiente PPPEPP Mantido (au_xmares fazem limpeza de
estantes e livros)
c Orga}n[zgr, mant_er a disposicéo, au'xmar no controle do uso e manutencéo do PPPEFP A Exclido
mobiliario e equipamentos no ambiente
C Preencher planilhas de dados estatisticos e coletar dados estatisticos P P E E P A Excluido*
C Conhecer principios de relagbes humanas P P P P P P Mantido por consenso
C Orientar o usuario sobre o funcionamento, regulamento e recursos da biblioteca P P P P P P Mantido por consenso
C Demonstrar capacidade de leitura instrumental de idiomas estrangeiros A P E E P E Excluido*
C Localizar material no acervo P P P P P P Mantido por consenso
C Manter o acervo em ordem de acordo com sistema de classificagdo adotado P P P P P P Mantido por consenso
C Guardar os documentos/materiais P P P P P P Mantido por consenso
C Auxiliar na realizacéo de eventos culturais P P P P P P Mantido por consenso
C Monitorar o fluxo do usuario A P P P P P Alterado**
c ZS{rg;))mmlo do Sistema de Busca do acervo da Biblioteca UEMS (livros, TCCs e PP PP P P Mantdo por consenso
C Auxiliar na organizacéo de teleconferéncias, eventos on-line da biblioteca UEMS. P P P E P P Mantido (auxm_ares ajudam na transmissao
de cursos on-line, palestras etc)
Executar servicos de empréstimo, devolugdo, renovacao, reserva de material e -
C confeccao de cartdo de identificacdo do usuario A P P P P P Alerado
c Apllpar sancoes ao usuario (s_e 0 usudrio estiver com multa, ndo autorizar a APPPPP Aterado™
realizacdo de novos empréstimos).
C ggé(rlillzr na selegcéo/separacdo de obras e documentos para incorporacédo ao PPEPP P Excludo*
C Orientar o usuario na preservagao do acervo P P P P P P Mantido por consenso
C Realizar trabalhos de reparacao de documentos P P P P E E Excluido*
C Etiquetar e carimbar obras para incorporagéo ao acervo P P P P P P Mantido por consenso
C Conferir a existéncia de defeitos nas obras adquiridas P P P P P P Mantido por consenso
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Inventariar o acervo

Participar de reunides de planejamento e avaliacdo

Preencher planilhas de dados e elaborar relatérios estatisticos

Expedir malotes e correios

Controlar os estoques de material de consumo

Auxiliar no inventario do acervo bibliografico e de bens patrimoniais ndo

bibliogréaficos

Reproduzir (fotocopiar/digitalizar) documentos, operar impressoras e scanners
Realizar empréstimos entre as Bibliotecas as unidades universitarias da UEMS
Divulgar materiais promocionais e eventos culturais em painéis e mural.
Pesquisar por solicitacdo do usuario

Monitorar visitas a biblioteca

Participar do remanejamento do acervo

Conhecer diferentes sistemas de informatica (software, internet, Excel, Word, etc.)
Executar servicos de digitagcdo e datilografia

Identificar as caracteristicas e expectativas do cliente em relacdo a Biblioteca

UEMS

Utilizar uma linguagem acessivel ao cliente

Operar computadores, periféricos e outros recursos tecnolégicos

Operar Sistema informatizado relativo a biblioteca

Produzir solu¢des rapidamente (demonstrar agilidade)

Argumentar de maneira convincente (sustentar seus argumentos sobre produtos e
servicos da Biblioteca UEMS)

Resolver problemas ndo comuns no seu dia-a-dia

Demonstrar capacidade de adaptacéo a novos métodos de trabalho

Manter boas rela¢cBes interpessoais com clientes e colegas

Comunicar-se com clareza e objetividade

Buscar as informacdes de que necessita para o trabalho

Integrar-se a diferentes contextos sociais (relacionar-se com diferentes pessoas,

culturas, situacdes, etc)

Alcancar a simpatia e o apreco do cliente

Observar e perceber os fatos que o cercam e suas consequéncias (ser perspicaz)
Trabalhar sob pressédo, administrando o stress

Ser proativo (visdo antecipada)

Trabalhar em equipe

Demonstrar comprometimento com o trabalho
Reconhecer a importancia de prestar um atendimento de qualidade
Demonstrar produtividade
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Excluido*
Excluido*
Excluido*
Mantido por consenso
Mantido por consenso

Alterado**

Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Excluido*

Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
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Mantido (auxiliares digitam Cls recados, etc)

Excluido*

Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso

Mantido por consenso

Excluido*

Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso

Mantido por consenso

Alterado**

Mantido por consenso
Excluido*

Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
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Demonstrar receptividade ao usuario (manifestar disponibilidade e interesse em
atender ao usuario)

Demonstrar empatia ao usuario (saber colocar-se no lugar do usuario)
Demonstrar cortesia e educagéo

Reconhecer a importancia do usuario para a Biblioteca UEMS

Demonstrar sensibilidade em relagdo aos problemas e dificuldades do usuério
Demonstrar disposi¢do para reposicionar-se em razao de mudancas nos desejos
dos usuéarios, nos objetivos da Biblioteca UEMS (ser flexivel)

Oferecer tratamento equitativo aos usuarios (reconhecendo o direito de cada um,
sem discriminagéo).

Demonstrar paciéncia (ser tolerante e estar disposto a ouvir 0 usuario)

Ser ético na relagcdo com os usudrios (reconhecer e valorizar a conduta correta)
Assumir a responsabilidade frente a situag6es de trabalho para responder a
contento as demandas do usuério e da Biblioteca UEMS

Manifestar o desejo de aprender continuamente e profissionalmente

Respeitar a privacidade do cliente

Demonstrar comprometimento com o trabalho

Manter-se atualizado
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Alterado**

Alterado**
Mantido por consenso
Alterado**
Alterado**

Alterado**

Alterado**

Alterado**
Alterado**

Alterado**

Mantido por consenso
Excluido*

Mantido por consenso
Mantido por consenso

Legenda: Cada item esta classificado em trés fatores principais: C (Conhecimento), H (Habilidade) e A (Atitude). As avaliagcbes dos especialistas estao

organizadas nas colunas E1 a E6, com as seguintes marcacdes: P (Permanecer), E (Excluir) e A (Alterar). *Uma ou mais indicacdo de excluséo pela equipe

de especialista considerada pertinente pelo especialista pesquisador externo. ** Considerada pertinente pelo especialista pesquisador externo.

Fonte: Elaboracéo dos autores, 2025
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Para o cargo de Assistente Administrativo (Quadro 4), na categoria de
conhecimentos, a maioria dos itens foi mantida, pois houve consenso geral entre os
especialistas. Exemplos incluem "Conhecer a Biblioteca da UEMS (sua estrutura,
funcionamento, missdo, politicas e objetivos)" e "Manter o acervo em ordem de
acordo com o sistema de classificagdo adotado". Alguns itens, no entanto, foram
alvo de sugestbes de exclusdo ou alteracdo. Por exemplo, o item "Demonstrar
capacidade de leitura instrumental de idiomas estrangeiros" foi excluido, pois
recebeu multiplas indicacdes de especialistas para exclusdo, sendo essa decisdo
validada pelo curador externo. Da mesma forma, "Inserir informagbes em sistemas
informatizados” também foi excluido apds anadlise criteriosa, com base nas
sugestbes da equipe de especialistas. A U(nica competéncia relacionada a
conhecimento que foi mantida embora recebesse indicacdo de exclusdo por um
especialista foi “Executar servigos de digitagdo e datilografia” uma vez que tal tarefa
€ praxe de funcionarios com esse cargo na UEMS.

Na categoria de habilidades, ajustes foram realizados para melhor
alinhamento com o contexto e terminologia adequados. Por exemplo, itens como
"Alcancar a simpatia e o apre¢o do usuario" passaram por alteracdes terminolégicas
para substituir o termo "cliente" por "usuério”, a fim de se adequar ao uso técnico da
area. Itens como "Resolver problemas ndo comuns no dia a dia" e "Trabalhar sob
pressdo, administrando o stress" receberam sugestbes de exclusdo e foram
excluidos, considerando que nao foi considerado essencial por parte da equipe de
especialistas e pelo curador externo.

Na categoria de atitudes, houve um esforco significativo para ajustar
terminologias e revisar itens com base nas sugestdes dos especialistas. Por
exemplo, "Demonstrar receptividade ao cliente" e "Demonstrar empatia ao cliente”
foram reformulados para substituir o termo "cliente" por "usuario".

Alguns itens foram excluidos, como "Respeitar a privacidade do cliente", com
base na andlise da equipe e validacdo do curador externo, que considerou o item
nao diretamente relacionado as atribuicbes do cargo. A maioria dos itens voltados
para o comprometimento, como "Demonstrar comprometimento com o trabalho" e

"Manter-se atualizado”, foi mantida devido ao consenso geral entre os especialistas.
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A analise dos dados revelou que, entre os itens avaliados, houve uma
predominéncia de consenso para permanecer com o0s itens originais (P). Foram
registradas 392 decisdes marcadas como Permanecer (P), representando 92,02%
do total de avaliacGes realizadas. Além disso, 17 decisdes indicaram a necessidade
de Alteragdao (A) nos itens, correspondendo a 3,99%, enquanto 17 decisdes
resultaram na Excluséo (E), equivalente a 3,99%.

Quanto aos fatores avaliados, os itens foram distribuidos em trés categorias
principais: Conhecimento (C), com 38 itens, representando 53,52% do total;
Habilidade (H), com 17 itens, equivalente a 23,94%; e Atitude (A), com 16 itens,
correspondendo a 22,54%. Entre os itens analisados, a maioria foi mantida sem
necessidade de modificacdo, enquanto uma proporcdo menor recebeu sugestbes
para alteracdo parcial ou exclusdo. Esses resultados demonstram que a grande
maioria dos itens avaliados foi considerada adequada em sua forma original,
evidenciando um forte alinhamento com as competéncias exigidas para o cargo de
Assistente Administrativo. As sugestfes de alteracdes e exclusbes ocorreram de
forma pontual, refletindo esforcos direcionados para aprimorar a qualidade e a
relevancia da lista final de itens, garantindo sua adequacdo as demandas

especificas da funcao.



Quadro 4- Validacéo por Especialistas dos Itens do Mapeamento de Competéncias para Assistentes Administrativos
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Fator Descricédo do item E g 5 5 E E Deciséao final
Conhecer a Biblioteca da UEMS (sua estrutura, funcionamento, misséo, politicas e
C objetivos) P P P P P P Mantido por consenso
C Conhecer os produtos e servicos Biblioteca da UEMS P P P P P P Mantido por consenso
C Conhecer as rotinas e processos relativos ao seu trabalho P P P P P P Mantido por consenso
C Controlar as condi¢fes de higiene e limpeza do ambiente P P P P P P Mantido por consenso
Ter dominio do Sistema de Busca do acervo da Biblioteca UEMS (livros, TCCs e
C outras) P P P P P P Mantido por consenso
C Demonstrar capacidade de leitura instrumental de idiomas estrangeiros P P E E P E Excluido*
C Divulgar materiais promocionais e eventos culturais P P P P P P Mantido por consenso
C Pesquisar por solicitacdo do usuario P P E P P P Excluido*
C Orientar o usuario sobre o funcionamento, regulamento e recursos da biblioteca P P P P P P Mantido por consenso
C Monitorar visitas a biblioteca P P P P P P Mantido por consenso
C Manter o acervo em ordem de acordo com sistema de classificagdo adotado P P P P P P Mantido por consenso
C Preencher planilhas de dados e elaborar relatérios estatisticos P P E P P P Excluido*
C Localizar material no acervo P P P P P P Mantido por consenso
C Participar do remanejamento do acervo P P P P P P Mantido por consenso
C Monitorar o fluxo do usuario A P P P P P Alterado**
Executar servicos de empréstimo, devolugéo, renovacao, reserva de material e
C confeccao de cartdo de identificacdo do usuario A P P P P P Alterado**
Auxiliar na selecéo/separacéo de obras e documentos para incorporagéo ao
C acervo P P E P P P Excluido*
C Conhecer diferentes sistemas de informatica (software, internet, Excel, Word, etc.) P P P P P P Mantido por consenso
C Reproduzir (fotocopiar/digitalizar) documento, operar impressoras e scanners P P P P P P Mantido por consenso
C Inserir informacdes em sistemas informatizados P P E A P A Excluido*
C Auxiliar na selecdo de documentos para incorporagcao ao acervo A P E P P P Excluido*
C Etiquetar e carimbar obras para incorporagéo ao acervo P P P P P P Mantido por consenso
C Conferir a existéncia de defeitos nas obras adquiridas P P P P P P Mantido por consenso
C Realizar trabalhos de reparacao de documentos P P P P P E Excluido*
C Participar de reunides de planejamento e avaliagéo P P E P P P Excluido*
C Expedir malotes e correios P P P P P P Mantido por consenso
C Organizar e controlar arquivos administrativos P P P P P P Mantido por consenso
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Executar servicos de digitacao e datilografia

Guardar os documentos/materiais

Auxiliar na realizacédo de eventos culturais

Ter dominio do Sistema de Busca do acervo da Biblioteca UEMS (livros, TCCs e
outras)

Auxiliar na organizacao de teleconferéncias, eventos on-line da biblioteca UEMS
Aplicar sang¢des ao usuério (se o usuario estiver com multa, ndo autorizar a
realizacdo de novos empréstimos)

Orientar o usuario na preservacao do acervo

Controlar os estoques de material de consumo

Auxiliar no inventario do acervo bibliografico e de bens patrimoniais ndo
bibliograficos

Realizar empréstimos entre as Bibliotecas das unidades universitarias da UEMS
Receber e transmitir ligacoes telefénicas

Identificar as caracteristicas e expectativas do usuario em relacdo a Biblioteca
UEMS

Utilizar uma linguagem acessivel ao cliente

Operar computadores, periféricos e outros recursos tecnolégicos

Produzir solucdes rapidamente (demonstrar agilidade)

Argumentar de maneira convincente (sustentar seus argumentos sobre produtos e

servicos da Biblioteca UEMS)

Resolver problemas ndo comuns no seu dia-a-dia

Demonstrar capacidade de adaptac@o a novos métodos de trabalho

Manter boas rela¢gBes interpessoais com clientes e colegas

Comunicar-se com clareza e objetividade

Buscar as informacdes de que necessita para o trabalho

Integrar-se a diferentes contextos sociais (relacionar-se com diferentes pessoas,
culturas, situacdes, etc.)

Alcancar a simpatia e o apre¢o do usuario

Observar e perceber os fatos que o cercam e suas consequéncias (ser perspicaz)
Trabalhar sob pressao, administrando o stress

Ser proativo (visdo antecipada)

Trabalhar em equipe

Demonstrar comprometimento com o trabalho

Reconhecer a importancia de prestar um atendimento de qualidade

Demonstrar produtividade

Demonstrar receptividade ao usuario (manifestar satisfacéo, disponibilidade e
interesse em atender o cliente)
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Mantido (digitam cis, recados, etc)
Mantido por consenso
Mantido por consenso

Excluido*
Mantido por consenso

Alterado**
Mantido por consenso
Mantido por consenso

Alterado**
Mantido por consenso
Mantido por consenso

Excluido*

Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso

Mantido por consenso
Excluido*

Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso

Mantido por consenso
Alterado**
Alterado**
Excluido*
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso

Alterado**
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Demonstrar empatia ao usuario (saber colocar-se no lugar do cliente)
Demonstrar cortesia e educacéo

Reconhecer a importancia do usuario para a Biblioteca UEMS

Demonstrar sensibilidade em relacdo aos problemas e dificuldades do usuario
Demonstrar disposi¢do para reposicionar-se em razdo de mudancas nos desejos
dos usuéarios, nos objetivos da Biblioteca UEMS (ser flexivel)

Oferecer tratamento equitativo aos usuarios (reconhecendo o direito de cada um,
sem discriminacdo)

Demonstrar paciéncia (ser tolerante e estar disposto a ouvir 0 usuario)

Ser ético na relagcdo com os usudrios (reconhecer e valorizar a conduta correta)
Assumir a responsabilidade frente a situagGes de trabalho para responder a
contento as demandas do usuério e da Biblioteca UEMS

Manifestar o desejo de aprender continuamente e profissionalmente

Respeitar a privacidade do cliente

Demonstrar comprometimento com o trabalho

Manter-se atualizado
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Alterado**
Mantido por consenso
Alterado**
Alterado**

Alterado**

Alterado**
Alterado**
Alterado**

Alterado**
Mantido por consenso
Excluido*
Mantido por consenso
Mantido por consenso

Legenda: Cada item esta classificado em trés fatores principais: C (Conhecimento), H (Habilidade) e A (Atitude). As avaliagcbes dos especialistas estao

organizadas nas colunas E1 a E6, com as seguintes marcacdes: P (Permanecer), E (Excluir) e A (Alterar). *Uma ou mais indicacdo de excluséo pela equipe

de especialista considerada pertinente pelo especialista pesquisador externo. ** Considerada pertinente pelo especialista pesquisador externo.

Fonte: Elaboracéo dos autores, 2025
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Para o cargo de Bibliotecario (Quadro 5), na categoria de conhecimentos, a
maioria dos itens foi mantida, pois houve consenso geral entre os especialistas.
Exemplos incluem "Conhecer a Biblioteca UEMS (sua estrutura, funcionamento,
missdo, politicas, objetivos, produtos e servicos da Biblioteca UEMS)", "Conhecer
diferentes sistemas de informatica (software, internet, Excel, Word, etc.)" e
"Normalizar trabalhos técnico-cientificos”. No entanto, itens como "Demonstrar
capacidade de leitura instrumental de idiomas estrangeiros”, "Participar de
comissGes de normatizacdo; pericias, laudos técnicos e validacdo de cursos" e
"Migrar dados" foram excluidos apés andlise de especialistas e validacao do curador
externo. Além disso, o item "Participar de elaboracdo de plano de carreiras” foi
alterado para "Participar da elaboracéo e atualizacdo das atribuicbes de sua area",
visando maior clareza e adequac¢ao ao contexto técnico-administrativo.

Na categoria de habilidades, ajustes terminologicos foram realizados para
adequacdao a area de biblioteconomia, substituindo o termo "cliente" por "usuario” em
itens como "ldentificar as caracteristicas e expectativas do usuario em relacdo a
Biblioteca UEMS" e "Alcancar a simpatia e o apreco do usuario”. Alguns itens, como
"Trabalhar sob pressdo, administrando o0 stress" e "Demonstrar capacidade
empreendedora”, foram excluidos com base nas recomendacdes dos especialistas.
A maioria dos itens, no entanto, foi mantida sem alteracdes, incluindo "Resolver
problemas ndo comuns no dia a dia", "Demonstrar capacidade de comunicac¢éo oral
e escrita" e "Trabalhar em equipe e em rede", por sua relevancia pratica no contexto
da UEMS.

Por fim, na categoria de atitudes, houve um esforco significativo de
padronizacao terminologica, com a substituicdo do termo "cliente" por "usuario” em
diversos itens, enquanto o item "Respeitar a privacidade do cliente" foi excluido.
“Trabalhar em equipe” foi excluido mesmo sem indicacdo de exclusdo pois era
redundante em relacdo ao item correspondente na categoria de habilidades
(Trabalhar em equipe e em rede). A maioria das atitudes foi mantida, como
"Demonstrar comprometimento com o trabalho”, "Aplicar seus conhecimentos de
forma critica e objetiva® e "Entender e acompanhar a literatura sobre
Biblioteconomia, Ciéncia da Informacéo e areas correlatas".

A andlise dos dados revelou que, entre os itens avaliados para o cargo de

Bibliotecario, houve uma predominancia de consenso para permanecer com 0s itens



62

originais (P). Foram registradas 559 decisbes marcadas como Permanecer (P),
representando 95,23% do total de avaliagbes realizadas. Além disso, 18 decisbes
indicaram a necessidade de Alteracdo (A) nos itens, correspondendo a 3,07%,
enquanto 10 decisdes resultaram na Excluséo (E), equivalente a 1,70%.

Quanto aos fatores avaliados, os itens foram distribuidos em trés categorias
principais: Conhecimento (C), com 48 itens, representando 48,98% do total;
Habilidade (H), com 26 itens, equivalente a 26,53%; e Atitude (A), com 24 itens,
correspondendo a 24,49%. Entre os itens analisados, a maioria foi mantida sem
necessidade de modificagdo, enquanto uma propor¢do menor recebeu sugestbes
para alteracdo parcial ou exclusdo. Com base na andlise realizada, foi possivel
desenvolver um instrumento de coleta de dados atualizado que pode ser consultado

nos anexos A, Be C.



Quadro 5 - Validacao por Especialistas dos Itens do Mapeamento de Competéncias para Bibliotecarios

63

Fator Descricado do ltem E g g E E IE:‘; Deciséao final

Conhecer a Biblioteca UEMS (sua estrutura, funcionamento, missao, politicas, objetivos produtos e
C . .

Servicos) P P P P P P Mantido por consenso
C Conhecer as rotinas e processos relativos ao seu trabalho P P P P P P Mantido por consenso
C Conhecer diferentes sistemas de informatica (software, internet, Excel, Word, etc.) P P P P P P Mantido por consenso
C Conhecer principios de relacées humanas P P P P P P Mantido por consenso
C Ter dominio do sistema de busca do acervo (livros, TCCs e outras) P P P P P P Mantido por consenso
C Demonstrar capacidade de leitura instrumental de idiomas estrangeiros P P P E P P Excluido*
C Dominar linguagem da area de atuacdo da unidade de informagé&o P P P P P P Mantido por consenso
C Normalizar trabalhos técnicos-cientificos P P P P P P Mantido por consenso
C Prestar servigos de informag&o on-line P P P P P P Mantido por consenso
C Controlar circulagéo de recursos informacionais P P P P P P Mantido por consenso
C Elaborar estratégias de buscas avancadas P P P P P P Mantido por consenso
C Armazenar e descartar recursos informacionais P P P P P P Mantido por consenso
C Disseminar seletivamente a informacéo P P P P P P Mantido por consenso
C Coletar informagfes para memoria institucional P P P P P P Mantido por consenso
C Elaborar levantamento bibliografico P P P P P P Mantido por consenso
C Prestar assessoria técnica a publicacbes P P P P P P Mantido por consenso
C Participar de comiss@es de normatizacdo; pericias, laudos técnicos e validagcdo de cursos P P P E P P Excluido*
c Analisar tecnologias de informacao e assessorar 0 desenvolvimento de interface e servigcos

informatizados P P P P P P Mantido por consenso
C Gerar e gerenciar qualidade e contetido de fontes de informacédo P P P P P P Mantido por consenso
C Migrar dados P P P E P P Excluido*
C Desenvolver metodologias para geracéo de documentos digitais ou eletrénicos; desenvolver

bibliotecas virtuais e digitais A PP A E P Excluido*
C Elaborar servigcos de apoio as atividades de ensino e para educacéo presencial e a distancia P PP E P P Excluido*
C Acessar e efetuar manutencgéo de bases de dados e outras fontes em meios eletrénicos P PP E P P Excluido*
C Administrar consorcios, acordos de cooperagéo e implementar atividades colaborativas entre

unidades de informacéo P P P P P P Mantido por consenso
C Participar da elaboracao e atualizacédo das atribuicdes de sua area P PP A P P Alerado**
C Administrar recursos orgamentarios P P P P P P Mantido por consenso
C Elaborar dossiés de informacfes e diagndstico de unidades de servigco P P P P P P Mantido por consenso
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Coletar e analisar dados estatisticos

Analisar fluxos de informaces

Subsidiar informac8es para tomada de decisfes

Assessorar no planejamento de espago fisico da unidade de informacao

Desenvolver planos de conservacado preventiva de acervo

Realizar visitas técnicas

Capacitar recursos humanos e usuarios

Ministrar palestras, cursos e capacitacdes para colaboradores e usuarios

Prestar atendimento personalizado e servicos de informacao online

Gerenciar recursos de informacéao e elaborar politicas de funcionamento para a biblioteca,
programas e projetos de a¢do, manuais de servigos, procedimentos e relatorios

Administrar o compartilhamento de recursos informacionais

Desenvolver politicas de informacao e padrdes de qualidade gerencial e implementar padrdes de
qualidade

Automatizar unidades de informacao

Coordenar a execuc¢do dos planos de atividades do setor

Realizar processamento técnico, tombar, registrar, classificar e catalogar recursos informacionais
Ser responsavel pela sele¢do e na aquisicao de documentos para incorporagéo ao acervo
Elaborar linguagens documentarias

Desenvolver estudos e pesquisas referentes a recursos de informacéo e implementagéo dos
mesmos

Prestar servigos de assessoria e consultoria dando assisténcia técnica as bibliotecas das unidades
universitarias

Realizar difusdo cultural promovendo atividades de fomento a leitura

Responder pelo espaco fisico e zelar pela economia do material e pela conservagéo do que for
confiado a sua guarda ou utilizacéo

Identificar as caracteristicas e expectativas do usuario em relagéo a Biblioteca UEMS

Utilizar uma linguagem acessivel ao usuéario

Produzir soluc¢des rapidamente (demonstrar agilidade)

Operar computadores, periféricos e outros recursos tecnolégicos

Argumentar de maneira convincente (sustentar seus argumentos sobre produtos e servigos da
Biblioteca UEMS)

Demonstrar capacidade de adaptacdo a novos métodos de trabalho

Resolver problemas ndo comuns no seu dia-a-dia

Desenvolver planos de divulgacdo e marketing

Desenvolver politicas de informacao

Desenvolver padrdes de qualidade gerencial

Controlar a execucdo dos planos de atividades
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Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso

Mantido por consenso
Mantido por consenso

Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Alterado**

Mantido por consenso

Mantido por consenso

Mantido por consenso
Mantido por consenso

Mantido por consenso
Alterado**
Alterado**
Mantido por consenso
Mantido por consenso

Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
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Buscar patrocinios e parcerias

Elaborar manuais de servicos e procedimentos

Alcancar a simpatia e o apreco do usuario

Observar e perceber os fatos que o cercam e suas consequéncias (ser perspicaz)
Trabalhar sob pressdo, administrando o stress

Ser proativo (visdo antecipada)

Demonstrar capacidade de comunicagdo oral e escrita

Liderar equipes

Trabalhar em equipe e em rede

Demonstrar capacidade de analise e sintese

Demonstrar capacidade de negociacéo

Demonstrar senso de organizagéo

Demonstrar capacidade empreendedora

Demonstrar raciocinio l6gico

Demonstrar capacidade de concentracdo

Reconhecer a importancia de prestar um atendimento de qualidade
Demonstrar produtividade

Demonstrar receptividade ao usuario (manifestar satisfacdo, disponibilidade e interesse em atender

o cliente)

Demonstrar empatia ao usuério (saber colocar-se no lugar do cliente)
Demonstrar cortesia e educagéo

Reconhecer a importancia do cliente para a Biblioteca UEMS

Demonstrar sensibilidade em relagéo aos problemas e dificuldades do usuério

Demonstrar disposi¢édo para reposicionar-se em razdo de mudancas nos desejos dos clientes, nos

objetivos da Biblioteca UEMS (ser flexivel)

Oferecer tratamento equitativo aos usuarios (reconhecendo o direito de cada um, sem

discriminacéo)
Demonstrar paciéncia (ser tolerante e estar disposto a ouvir 0 usuario)
Ser ético na relagdo com os usuarios (reconhecer e valorizar a conduta correta)

Assumir a responsabilidade frente a situacdes de trabalho para responder a contento as demandas

do usuério e da Biblioteca UEMS

Manifestar o desejo de aprender continuamente e aprimorar-se profissionalmente
Respeitar a privacidade do cliente

Demonstrar iniciativa

Demonstrar comprometimento com o trabalho

Trabalhar em equipe

Divulgar com maior transparéncia a profissdo no d&mbito da sociedade

Participar de eventos da &rea
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Mantido por consenso
Mantido por consenso
Alterado**

Mantido por consenso
Excluido*

Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Excluido*

Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso

Alterado**
Alterado**
Mantido por consenso
Alterado**
Alterado**

Alterado**

Alterado**
Alterado**
Alterado**

Alterado**

Mantido por consenso
Excluido*

Mantido por consenso
Mantido por consenso
Excluido (repeti¢ao)
Mantido por consenso
Mantido por consenso




Interagir com profissionais de areas correlatas

Articular e contextualizar informacdes

Ter postura politica e gerencial na area de informacao

Aplicar seus conhecimentos de forma critica e objetiva

Entender e acompanhar a literatura sobre a Biblioteconomia, Ciéncia da Informacéo e areas
correlatas. P
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Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso
Mantido por consenso

Mantido por consenso

Legenda: Cada item esta classificado em trés fatores principais: C (Conhecimento), H (Habilidade) e A (Atitude). As avaliacBes dos especialistas estédo

organizadas nas colunas E1 a E6, com as seguintes marcacdes: P (Permanecer), E (Excluir) e A (Alterar). *Uma ou mais indicacao de excluséo pela equipe

de especialista considerada pertinente pelo especialista pesquisador externo. ** Considerada pertinente pelo especialista pesquisador externo.

Fonte: Elaboracéo dos autores, 2025
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5.4 Modelo de implantacédo de Gestdo por Competéncias nas bibliotecas

O modelo de Gestdo por Competéncias, intitulado “Fluxo de Avaliacdo de
Competéncias e Suas Fases”, tem como objetivo estruturar e orientar o
acompanhamento do desenvolvimento das competéncias necessarias para as
bibliotecas da UEMS. O modelo proposto foi elaborado com base na analise dos trés
modelos apresentados na secdo 2.1.1 e ficou composto por seis fases integradas,
gue serdo detalhadas na Figura 7.

Figura 7 - Modelo de gestdo por competéncias: fluxo de avaliagdo de competéncias
e suas fases

MODELO DE GESTAO POR COMPETENCIAS:

Fluxo de Avaliagao de Competéncias e suas fases

MAPEAR AS
COMPETENCIAS
DEFINIR AS —
COMPETENCIAS
NECESSARIAS AO SETOR 2. Aplicar o questionario;

DE BIBLIOTECAS 3. Identificar as
competéncias reais os Gaps.

1. Sensibilizar a equipe;

AVALIAR E

MONITORARp Fluxo de

1. Aplicar novos H =

questionarios; Avallagao de ANC?X-I'DSSADREOS .

e e Competéncias COMPETENCIAS
3. Atuali i
novo ciclo quando e Suas Fases
necessario.

-~ IMPLEMENTAR PLANEJAR 4~
AQUES LORRETIVAS ACOES CORRETIVAS

1. Promover
Workshops e Oficinas;

2. Oferecer capacitagoes,
treinamentos para

os Gaps criticos.

Fonte: Elaboracao dos autores, 2025

1. Reorganizar tarefas e
atribuigcbes com bases nas
competéncias individuais.
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Apresenta-se, o detalhamento descritivo das fases do Fluxo de Avaliacdo de
Competéncias, no Quadro 6.

Quadro 6 - Etapas do fluxo de gestdo por competéncias

Etapas do Fluxo de Gestdo por Competéncias

1. Planejamento
Objetivo: Definir etapas necessarios para a implementacéao do fluxo.
Atividades:
1. Reunir a equipe e realizar sensibilizacdo sobre a importancia da participacao
no mapeamento.
2. Revisar documentos institucionais, como resoluc¢des das atribuicdes dos
cargos de servidores e o0 PCC.

2. Mapeamento de Competéncias
Obijetivo: Identificar as competéncias necessarias e existentes.
Ferramentas:
1. Questionario CHA: Aplicar o instrumento baseado nos Conhecimentos,
Habilidades e Atitudes (CHA).
Resultados Esperados: Lista de competéncias essenciais para cada cargo e lacunas
existentes.

3. Diagndstico de Gaps
Objetivo: Comparar as competéncias atuais com as exigidas.
Atividades:
1. Consolidar os resultados e elaborar um relatério de gaps indicando areas
prioritérias de desenvolvimento.

4. Planejamento de Agdes Corretivas

Obijetivo: Definir estratégias para preencher os gaps de competéncias.

Acdes Possiveis:
1. Oferecer treinamentos especificos para os gaps mais criticos.
2. Reorganizar tarefas e atribuicbes com base nas competéncias individuais.
3. Incentivar o autodesenvolvimento com sugestdes de cursos e materiais.

5. Implementacdo das Ac¢des
Objetivo: Aplicar o plano de desenvolvimento.
Atividades:
1. Promover workshops, oficinas e capacitacdes internas.
2. Monitorar o progresso individual e coletivo por meio de avaliacdes periédicas.

6. Avaliagdo e Monitoramento
Objetivo: Mensurar os resultados e ajustar o modelo conforme necessério.
Ferramentas:

1. Aplicacdo de novos questionarios CHA para avaliar o progresso.

2. Reunides periddicas para discussédo de melhorias.

3. Atualizacao continua do Guia com base nos aprendizados obtidos.

Fonte: Elaboracéo dos autores, 2025
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5.5 Mapeamento de competéncias nas bibliotecas da UEMS

A analise sociodemografica dos respondentes do questionario de
mapeamento de competéncias para auxiliares de biblioteca indicou que dos 26
respondentes, 38,5% (n=10) declararam-se do género masculino, enquanto 61,5%
(n=16) identificaram-se como do género feminino. Esses dados apontaram para uma
predominancia feminina entre os profissionais da area, consistente com padrbes
observados em outros estudos sobre bibliotecas no Brasil (Basilio, 2022). No que se
refere ao nivel de escolaridade, verificou-se que 73,1% (n=19) dos participantes
possuiam especializacdo. Outros 19,2% (n=5) indicaram possuir ensino superior
completo (bacharelado, licenciatura ou tecnologia), e 3,8% (n=1) informaram ter
concluido o mestrado. Com relacdo ao tempo de servico no setor de bibliotecas da
UEMS, a maior parte dos participantes (34,6%, n=9) relatou ter entre 3 e 5 anos de
experiéncia. Grupos menores foram observados entre aqueles com 1 a 2 anos e 16
a 20 anos de servico (19,2%, n=5 cada). Profissionais com 6 a 10 anos de
experiéncia representaram 11,5% (n=3), enquanto 7,7% (n=2) indicaram ter mais de
20 anos de atuagao ou menos de um ano no setor.

A andlise da lotacdo dos respondentes mostrou que 38,5% (n=10) estavam
vinculados a unidades classificadas como "Outra", 26,9% (n=7) atuavam em Campo
Grande, 23,1% (n=6) em Dourados (sede), e 11,5% (n=3) em Paranaiba. Essa
distribuicdo refletiu a descentralizacdo das bibliotecas da UEMS, destacando a
necessidade de estratégias adaptadas as particularidades de cada localidade.

As médias obtidas referente aos de auxiliares de biblioteca demonstraram que
as competéncias relacionadas ao conhecimento (Tabela 1) apresentaram, em geral,
médias elevadas (entre 4 e 5 na escala, isso é entre bom e excelente), o que indicou
gue os auxiliares de biblioteca percebiam possuir um bom dominio nessas areas. As
competéncias com as maiores médias foram "conhecer as rotinas e processos
relativos ao seu trabalho" (Média = 4,77; DP = 0,50), "localizar material no acervo"
(Média = 4,77; DP = 0,51) e "manter o acervo em ordem de acordo com o sistema
de classificacdo adotado” (Média = 4,77; DP = 0,58). Essas competéncias
demonstraram ser centrais para o cotidiano dos auxiliares de biblioteca, justificando
o alto nivel de dominio relatado. Por outro lado, as competéncias que apresentaram
as menores médias foram "expedir malotes e correios" (Média = 3,69; DP = 1,34),

"auxiliar na organizacdo de teleconferéncias, eventos on-line da biblioteca UEMS"
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(Média = 3,46; DP = 1,35) e "auxiliar na realizacdo de eventos culturais" (Média =
3,77, DP = 1,18). Essas competéncias evidenciaram maior variabilidade nos
escores, conforme indicado pelos desvios padrao mais elevados, O que pode indicar
gque nem todos os auxiliares estdo igualmente envolvidos ou familiarizados com
essas atividades, possivelmente em funcdo das diferencas nas atribuicdes
especificas de cada unidade ou devido & menor frequéncia com que essas tarefas

sdo realizadas.



Tabela 1 - Médias e desvios padréo das competéncias relacionadas a conhecimentos para Auxiliares de Biblioteca
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Competéncias relacionadas a Conhecimento X o
Conhecer a Biblioteca da UEMS (sua estrutura, funcionamento, misséo, politicas e objetivos) 4,38 0,75
Conhecer os produtos e servicos da Biblioteca da UEMS 4,65 0,63
Conhecer as rotinas e processos relativos ao seu trabalho 4,77 0,50
Controlar as condi¢Bes de higiene e limpeza do ambiente 4,46 0,75
Conhecer principios de relagBes humanas 4,62 0,65
Orientar o usuario sobre o funcionamento, regulamento e recursos da biblioteca 454 0,65
Localizar material no acervo 4,77 0,51
Manter o acervo em ordem de acordo com sistema de classificagdo adotado 4,77 0,58
Guardar os documentos/materiais 4,62 0,76
Auxiliar na realizacdo de eventos culturais 3,77 1,18
Monitorar o fluxo do usuario 4,15 0,86
Ter dominio do Sistema de Busca do acervo da Biblioteca UEMS (livros, TCCs e outras) 454 0,84
Auxiliar na organizacao de teleconferéncias, eventos on-line da biblioteca UEMS 346 1,35
Executar servicos de empréstimo, devolucéo, renovacao, reserva de material e confeccéo de cartdo de identificacdo do usuario 454 0,76
Aplicar san¢Bes ao usuario (se o usuario estiver com multa, ndo autorizar a realizacdo de novos empréstimos) 446 081
Orientar o usuario na preservagao do acervo 4,42 0,76
Etiquetar e carimbar obras para incorporacdo ao acervo 431 1,05
Conferir a existéncia de defeitos nas obras adquiridas 4,08 1,18
Expedir malotes e correios 369 1,34
Controlar os estoques de material de consumo 392 1,16
Auxiliar no inventario do acervo bibliografico e de bens patrimoniais néo bibliograficos 4,12 1,07
Reproduzir (fotocopiar/digitalizar) documentos, operar impressoras e scanners 4,19 1,03
Realizar empréstimos entre as Bibliotecas das unidades universitarias da UEMS 4,27 0,96
Divulgar materiais promocionais e eventos culturais em painéis e mural 4,04 1,09
Monitorar visitas a biblioteca 4,12 1,02
Participar do remanejamento do acervo 4,00 1,15
Conhecer diferentes sistemas de informatica (software, internet, Excel, Word, etc.) 438 091
Executar servicos de digitacdo 431 0,92

Legenda: X = Média dos valores. o = Desvio padréo. Fonte: Elaboracao dos autores, 2025.
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As médias obtidas para as competéncias relacionadas as habilidades (Tabela
2) também indicaram um bom dominio por parte dos auxiliares de biblioteca, com
valores situados predominantemente entre 4 e 5 na escala, 0 que corresponde a
niveis entre "bom" e "excelente". A competéncia mais bem avaliada foi "demonstrar
comprometimento com o trabalho" (Média = 4,73; DP = 0,53), refletindo o elevado
grau de responsabilidade percebido pelos participantes em suas atividades
profissionais. Outras competéncias com médias elevadas incluiram "manter boas
relacdes interpessoais com clientes e colegas" (Média = 4,62; DP = 0,57),
"comunicar-se com clareza e objetividade" (Média = 4,54; DP = 0,51) e "utilizar uma
linguagem acessivel ao cliente” (Média = 4,50; DP = 0,65), destacando a valorizacéo
de habilidades interpessoais e de comunicacdo. Por outro lado, as competéncias
com médias mais baixas foram "argumentar de maneira convincente (sustentar seus
argumentos sobre produtos e servi¢cos da Biblioteca UEMS)" (Média = 4,08; DP =
1,13), "ser proativo (visdo antecipada)" (Média = 4,15; DP = 0,73) e "alcancar a
simpatia e o apreco do usuario” (Média = 4,23; DP = 0,71). Essas competéncias
apresentaram maior variabilidade nos escores, como evidenciado pelos desvios
padrdo mais elevados, indicando diferencas individuais na percep¢édo de dominio ou
variages nas demandas especificas de cada unidade de trabalho.
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Competéncias relacionadas a Habilidades X o
Utilizar uma linguagem acessivel ao cliente 4,50 0,65
Operar computadores, periféricos e outros recursos tecnologicos 4,27 0,78
Operar Sistema informatizado relativo a biblioteca 4,31 0,84
Produzir solu¢des rapidamente (demonstrar agilidade) 4,31 1,01
Argumentar de maneira convincente (sustentar seus argumentos sobre produtos e servicos da Biblioteca UEMS) 4,08 1,13
Demonstrar capacidade de adaptacdo a novos métodos de trabalho 4,38 0,80
Manter boas relacdes interpessoais com clientes e colegas 4,62 0,57
Comunicar-se com clareza e objetividade 4,54 0,51
Buscar as informacdes de que necessita para o trabalho 4,50 0,51
Integrar-se a diferentes contextos sociais (relacionar-se com diferentes pessoas, culturas, situagdes, etc) 4,35 0,69
Alcancar a simpatia e o apreco do usudrio 4,23 0,71
Observar e perceber os fatos que o cercam e suas consequéncias (ser perspicaz) 4,27 0,72
Ser proativo (visdo antecipada) 4,15 0,73
Trabalhar em equipe 4,46 0,71
Demonstrar comprometimento com o trabalho 4,73 0,53

Legenda: X = Média dos valores. o = Desvio padrado. Fonte: Elaborag&o dos autores, 2025.
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Os resultados indicaram que as competéncias relacionadas as atitudes dos
(Tabela 3) obtiveram médias altas, todas acima de 4,5 e préximas a excelente,
sugerindo uma percepcao positiva dos auxiliares de biblioteca em relacdo as suas
praticas atitudinais. As competéncias com as maiores médias foram "reconhecer a
importancia de prestar um atendimento de qualidade" (Média = 4,88; DP = 0,33),
"demonstrar produtividade" (Média = 4,81; DP = 0,48) e "ser ético na relacdo com 0s
usuarios (reconhecer e valorizar a conduta correta)" (Média = 4,81; DP = 0,40).
Esses resultados ressaltam o compromisso dos auxiliares com o atendimento ético e
eficiente, aspectos centrais no relacionamento com os usuarios. Por outro lado, a
competéncia com a menor média foi "manter-se atualizado" (Média = 4,62; DP =
0,57). Embora ainda considerada alta, essa competéncia apresentou maior
variabilidade, o que pode refletir diferencas nas oportunidades ou na disponibilidade

de recursos para atualizacdo continua.
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Competéncias relacionadas a Atitudes X o
Reconhecer a importancia de prestar um atendimento de qualidade 4,88 0,33
Demonstrar produtividade 4,81 0,48
Demonstrar receptividade ao usuario (manifestar disponibilidade e interesse em atender ao usuério) 4,77 0,43
Demonstrar empatia ao usuario (saber colocar-se no lugar do usuario) 4,73 0,45
Demonstrar cortesia e educagéo 4,81 0,40
Reconhecer a importancia do usuério para a Biblioteca UEMS 4,73 0,46
Demonstrar sensibilidade em relagédo aos problemas e dificuldades do usuério 4,69 0,47
Demonstrar disposi¢@o para reposicionar-se em razao de mudancas nos desejos dos usuarios, nos objetivos da Biblioteca UEMS 4,65 0,52
Oferecer tratamento equitativo aos usuérios (reconhecendo o direito de cada um, sem discriminac&o) 4,69 0,52
Demonstrar paciéncia (ser tolerante e estar disposto a ouvir 0 usuario) 4,69 0,47
Ser ético na relagdo com o0s usuarios (reconhecer e valorizar a conduta correta) 4,81 0,40
Assumir a responsabilidade frente a situacdes de trabalho para responder a contento as demandas do usuério e da Biblioteca 4,73 0,45
Manifestar o desejo de aprender continuamente e profissionalmente 4,73 0,45
Demonstrar comprometimento com o trabalho 4,77 0,43
Manter-se atualizado 4,62 0,57

Legenda: X = Média dos valores. o = Desvio padrado. Fonte: Elaborag&o dos autores, 2025.
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A analise sociodemogréafica dos assistentes administrativos que responderam
ao questionario de mapeamento de competéncias indicou que para a amostra, maior
parte dos respondentes encontrava-se nas faixas etarias de 40 a 49 anos e 50 a 59
anos, ambas representando 36,84% (n=7) dos participantes. Individuos com 30 a 39
anos corresponderam a 15,79% (n=3), enquanto aqueles com 60 anos ou mais
representaram 10,53% (n=2) da amostra. Esses dados indicam uma predominancia
de profissionais em faixas etarias intermediarias. Em relacdo ao género, verificou-se
uma maioria feminina, correspondendo a 57,89% (n=11), enquanto os homens
representaram 42,11% (n=8) dos respondentes. Essa proporgdo sugere um
equilibrio relativo entre os géneros no grupo analisado. No que tange a escolaridade,
constatou-se que a maioria dos assistentes administrativos possuia especializacao
(68,42%; n=13), seguida por aqueles com ensino superior completo (15,79%; n=3).
Profissionais com doutorado representaram 10,53% (n=2), enquanto 5,26% (n=1)
indicaram possuir ensino médio completo. Com relacdo ao tempo de servico no
setor de bibliotecas da UEMS, o0s grupos mais representativos foram aqueles com 6
a 10 anos e 11 a 15 anos de experiéncia, ambos com 21,05% (n=4). Profissionais
com mais de 20 anos e aqueles com até 12 meses de experiéncia representaram
15,79% (n=3) cada. Respondentes com 3 a 5 anos e 1 a 2 anos de atuagéo
corresponderam a 10,53% (n=2) cada, enquanto 5,26% (n=1) indicaram possuir
entre 16 a 20 anos de experiéncia. Por fim, a analise da unidade de lotacdo mostrou
gque a maioria dos assistentes administrativos estava alocada em unidades
classificadas como "Outra" (57,89%; n=11), enquanto 31,58% (n=6) atuavam em
Dourados (sede). Respondentes em Paranaiba e Campo Grande corresponderam a
5,26% (n=1) cada.

As médias obtidas para as competéncias relacionadas aos conhecimentos
dos Assistentes Administrativos (Tabela 4) indicaram um bom dominio em algumas
das areas avaliadas, com valores situados predominantemente entre 4 e 5 na
escala, o que corresponde a niveis entre "bom" e "excelente". Ainda que tenham
sido observados itens com média entre 3 e 4, isto € entre “regular’ e “bom”. As
competéncias com as maiores médias foram "Conhecer a Biblioteca da UEMS (sua
estrutura, funcionamento, missao, politicas e objetivos)" (Média = 4,47; DP = 0,76),
"Conhecer os produtos e servi¢cos da Biblioteca UEMS" (Média = 4,47; DP = 0,76) e
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"Conhecer as rotinas e processos relativos ao seu trabalho" (Média = 4,42; DP =
0,85). Por outro lado, as competéncias com as menores médias foram "Receber e
transmitir ligacdes telefbnicas" (Média = 3,42; DP = 1,42), "Auxiliar na organizacéo
de teleconferéncias, eventos on-line da biblioteca UEMS" (Média = 3,47; DP = 1,47)
e "Aplicar sancbes ao usuario (se o usuério estiver com multa, ndo autorizar a
realizacdo de novos empréstimos)" (Média = 3,68; DP = 1,29). Essas competéncias
apresentaram maior variabilidade nos escores, como indicado pelos desvios padréao
elevados, sugerindo diferencas nas demandas entre unidades ou na frequéncia com
gue essas tarefas séo realizadas.

As competéncias relacionadas a operacgdes técnicas, como "Expedir malotes
e correios" (Média = 3,89; DP = 1,36) e "Organizar e controlar arquivos
administrativos” (Média = 3,95; DP = 1,29), também apresentaram médias
relativamente menores. Isso pode indicar uma menor frequéncia de atuagcdo nessas
areas ou a necessidade de maior capacitacao para essas func¢des especificas. Em
contrapartida, competéncias como "Executar servicos de empréstimo, devolucao,
renovacao, reserva de material e confeccdo de cartdo de identificacdo do usuario”
(Média = 4,42; DP = 0,85) e "Conhecer diferentes sistemas de informatica (software,
internet, Excel, Word, etc.)" (Média = 4,37; DP = 0,94) destacaram-se como areas de

dominio mais consolidado, essenciais para o suporte técnico e administrativo.



Tabela 4 — Médias e desvio padrdo das competéncias relacionadas a conhecimentos para Assistentes Administrativos

Competéncias relacionadas a conhecimentos X o

Conhecer a Biblioteca da UEMS (sua estrutura, funcionamento, missao, politicas e objetivos) 4,21 0,71
Conhecer os produtos e servi¢os da Biblioteca UEMS 4,26 0,65
Conhecer as rotinas e processos relativos ao seu trabalho 4,32 0,95
Controlar as condi¢Bes de higiene e limpeza do ambiente 4,21 0,92
Ter dominio do Sistema de Busca do acervo da Biblioteca UEMS (livros, TCCs e outras) 4,32 1,16
Divulgar materiais promocionais e eventos culturais 3,58 1,07
Orientar o usuario sobre o funcionamento, regulamento e recursos da biblioteca 4,26 0,87
Monitorar visitas a biblioteca 3,79 1,23
Manter o acervo em ordem de acordo com o sistema de classificacdo adotado 4,47 0,84
Localizar material no acervo 4,47 1,02
Participar do remanejamento do acervo 3,89 1,29
Monitorar o fluxo do usuario 3,53 1,47
Executar servigos de empréstimo, devolugéo, renovacao, reserva de material e confec¢éo de cartdo de identificacdo do usuério 4,47 0,77
Conhecer diferentes sistemas de informatica (software, internet, Excel, Word, etc.) 4,11 0,94
Reproduzir (fotocopiar/digitalizar) documentos, operar impressoras e scanners 3,95 1,18
Etiquetar e carimbar obras para incorporacdo ao acervo 3,79 1,40
Conferir a existéncia de defeitos nas obras adquiridas 3,58 1,17
Expedir malotes e correios 4,05 0,78
Organizar e controlar arquivos administrativos 3,84 1,26
Executar servigos de digitacdo 3,84 1,21
Guardar os documentos/materiais 4,11 0,81
Auxiliar na realizacdo de eventos culturais 3,74 1,05
Auxiliar na organizacéo de teleconferéncias, eventos on-line da biblioteca UEMS 3,16 1,42
Aplicar san¢Bes ao usuario (se o usuario estiver com multa, ndo autorizar a realizacdo de novos empréstimos) 4,32 0,82
Orientar o usuario na preservagao do acervo 4,05 0,91
Controlar os estoques de material de consumo 3,84 1,12
Auxiliar no inventério do acervo bibliografico e de bens patrimoniais néo bibliogréaficos 3,89 1,20
Realizar empréstimos entre as Bibliotecas das unidades universitarias da UEMS 4,21 1,18
Receber e transmitir ligacfes telefénicas 3,68 1,57

Legenda: X = Média dos valores. o = Desvio padrao. Fonte: Elaboragao dos autores, 2025.
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As médias obtidas para as competéncias relacionadas as habilidades dos
Assistentes Administrativos (Tabela 5) também mostraram um bom dominio das
competéncias, com todos itens apresentando valores situados entre 4 e 5 na escala.
As competéncias com as maiores médias foram "Comunicar-se com clareza e
objetividade" (Média = 4,74; DP = 0,44), "Demonstrar comprometimento com o
trabalho" (Média = 4,74; DP = 0,44) e "Trabalhar em equipe" (Média = 4,68; DP =
0,48). Por outro lado, as competéncias com as menores médias, embora ainda
acima de bom, foram "Produzir solu¢des rapidamente (demonstrar agilidade)" (Média
= 4,16; DP = 0,94), "Argumentar de maneira convincente (sustentar seus
argumentos sobre produtos e servicos da Biblioteca UEMS)" (Média = 4,16; DP =
0,91) e "Operar computadores, periféricos e outros recursos tecnoldgicos" (Média =
4,21; DP = 0,91). Competéncias relacionadas a busca de informacdes, como
"Buscar as informac¢fes de que necessita para o trabalho" (Média = 4,63; DP = 0,50),
e a capacidade de adaptacdo, como "Demonstrar capacidade de adaptacdao a novos
métodos de trabalho” (Média = 4,53; DP = 0,61), também apresentaram
desempenhos elevados, reforcando a importancia de habilidades técnicas e de

aprendizagem continua no contexto administrativo.
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Tabela 5 - Médias das competéncias relacionadas a habilidades e seus respectivos desvios padrdo para Assistentes

Administrativos

Competéncia relacionadas a habilidades X (o]

Utilizar uma linguagem acessivel ao cliente 4,63 0,68
Operar computadores, periféricos e outros recursos tecnolégicos 4,11 0,94
Produzir solu¢des rapidamente (demonstrar agilidade) 4,26 0,73
Argumentar de maneira convincente (sustentar seus argumentos sobre produtos e servi¢os da Biblioteca UEMS) 4,32 0,82
Demonstrar capacidade de adaptacéo a novos métodos de trabalho 4,21 0,92
Manter boas relacdes interpessoais com clientes e colegas 4,53 0,61
Comunicar-se com clareza e objetividade 4,74 0,45
Buscar as informacdes de que necessita para o trabalho 4,58 0,61
Integrar-se a diferentes contextos sociais (relacionar-se com diferentes pessoas, culturas, situagdes, etc) 4,32 0,67
Alcancgar a simpatia e 0 apre¢o do usuario 4,47 0,61
Observar e perceber os fatos que o cercam e suas consequéncias (ser perspicaz) 4,42 0,69
Ser proativo (visdo antecipada) 4,21 0,71
Trabalhar em equipe 4,47 0,70
Demonstrar comprometimento com o trabalho 4,53 0,70

Legenda: X = Média dos valores. o = Desvio padrado. Fonte: Elaborag&o dos autores, 2025.
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As competéncias relacionadas as atitudes de Assistentes Administrativos
(Tabela 6) com as maiores médias foram "Demonstrar cortesia e educacdo" (Média
= 4,74; DP = 0,45), "Reconhecer a importancia de prestar um atendimento de
qualidade" (Média = 4,68; DP = 0,58) e "Reconhecer a importancia do usuario para a
Biblioteca UEMS" (Média = 4,68; DP = 0,48). Por outro lado, as competéncias com
as menores médias foram "Manter-se atualizado" (Média = 4,26; DP = 0,73),
"Demonstrar disposicdo para reposicionar-se em razdo de mudancas nos desejos
dos usuarios, nos objetivos da Biblioteca UEMS" (Média = 4,32; DP = 0,82) e
"Manifestar o desejo de aprender continuamente e profissionalmente" (Média = 4,32;
DP = 0,82). Essas competéncias apresentaram maior variabilidade, conforme
indicado pelos desvios padrdo mais elevados, sugerindo desafios relacionados a
adaptacdo a novas demandas e a busca por atualizacdo continua. Adicionalmente,
competéncias como "Demonstrar sensibilidade em relagdo aos problemas e
dificuldades do usuario" e "Oferecer tratamento equitativo aos usuarios
(reconhecendo o direito de cada um, sem discriminacéo)", ambas com uma média
de 4,63 e desvio padrao de 0,60.
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Tabela 6 - Médias das competéncias relacionadas a atitudes e seus respectivos desvios padrao para Assistentes Administrativos

Competéncias relacionadas a atitudes de Assistentes Administrativos X o

Reconhecer a importancia de prestar um atendimento de qualidade 4,68 0,58
Demonstrar produtividade 4,42 0,69
Demonstrar receptividade ao usuario (manifestar disponibilidade e interesse em atender ao usuario) 4,58 0,69
Demonstrar empatia ao usuario (saber colocar-se no lugar do usuario) 4,53 0,70
Demonstrar cortesia e educagéo 4,74 0,45
Reconhecer a importancia do usuério para a Biblioteca UEMS 4,68 0,48
Demonstrar sensibilidade em relagdo aos problemas e dificuldades do usuario 4,63 0,60
Demonstrar disposi¢do para reposicionar-se em razdo de mudancas nos desejos dos usudrios, nos objetivos da Biblioteca UEMS 4,32 0,82
Oferecer tratamento equitativo aos usuarios (reconhecendo o direito de cada um, sem discriminagdo) 4,63 0,60
Demonstrar paciéncia (ser tolerante e estar disposto a ouvir 0 usuario) 4,53 0,61
Ser ético na relacdo com os usuarios (reconhecer e valorizar a conduta correta) 4,53 0,70
Assumir a responsabilidade frente a situacdes de trabalho para responder a contento as demandas do usuario e da Biblioteca UEMS 4,37 0,90
Manifestar o desejo de aprender continuamente e profissionalmente 4,32 0,82
Demonstrar comprometimento com o trabalho 4,58 0,69
Manter-se atualizado 4,26 0,73

Legenda: X = Média dos valores. o = Desvio padrao. Fonte: Elaboracao dos autores, 2025.
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Os bibliotecarios que participaram do estudo apresentaram um perfil
sociodemogréfico caracterizado por uma predominancia de profissionais na faixa
etaria de 30 a 39 anos, que representaram 75% (n=3) da amostra. Apenas 25%
(n=1) dos respondentes tinham entre 40 e 49 anos, indicando uma concentracao de
profissionais em inicio ou meio de carreira no setor. Todas as respondentes
identificaram-se como do género feminino (100%, n=4), um dado que reflete a
predominéancia feminina comumente observada na profissdo de bibliotecario no
Brasil.

Em relacdo ao nivel de escolaridade, metade das participantes (50%, n=2)
possuia especializacdo, enquanto 25% (n=1) indicaram possuir mestrado e outros
25% (n=1) informaram ter concluido o doutorado. Esse alto nivel de qualificacdo
académica entre os bibliotecarios evidencia a importancia da formacao continuada
para atender as demandas do trabalho em bibliotecas universitarias.

Quanto ao tempo de servico no setor de bibliotecas da UEMS, observou-se
uma distribuicdo equilibrada. Metade das participantes (50%, n=2) relatou ter entre 1
e 2 anos de experiéncia, enquanto 25% (n=1) tinham entre 6 e 10 anos, e outros
25% (n=1) possuiam entre 16 e 20 anos de atuacdo. Essa diversidade temporal
sugere uma composicao de profissionais com diferentes niveis de experiéncia, o que
pode enriquecer o ambiente de trabalho com perspectivas variadas.

Em relacdo a unidade de lotacdo, a maior parte das bibliotecarias estava
vinculada a unidade de Dourados (sede), representando 50% (n=2) da amostra. As
demais atuavam em Paranaiba (25%, n=1) e Campo Grande (25%, n=1),
demonstrando a descentraliza¢do dos servicos de biblioteca nas diferentes unidades
da UEMS.

As competéncias referentes aos bibliotecarios relacionadas a conhecimentos
(Tabela 7), com as maiores médias, foram "Conhecer a Biblioteca UEMS (sua
estrutura, funcionamento, missdo, politicas, objetivos, produtos e servicos)" e
"Conhecer as rotinas e processos relativos ao seu trabalho", ambas com uma média
de 5,0 e desvio padrdo de 0,0. Esses resultados refletem o dominio completo das
atividades basicas e fundamentais para o desempenho dos bibliotecarios. Outras
competéncias com desempenhos elevados incluiram "Realizar processamento
técnico, tombar, registrar, classificar e catalogar recursos informacionais" (Média =

4,75; DP = 0,50), "Prestar atendimento personalizado e servicos de informacao
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online" (Média = 4,5; DP = 0,58), e "Normalizar trabalhos técnicos-cientificos" (Média
=4,5; DP = 0,58).

Por outro lado, as competéncias com as menores médias foram "Administrar
recursos orcamentarios” (Média = 2,5; DP = 1,73), "Desenvolver estudos e
pesquisas referentes a recursos de informacdo e implementacdo dos mesmos"
(Média = 2,75; DP = 1,71), e "Prestar servicos de assessoria e consultoria dando
assisténcia técnica as bibliotecas das unidades universitarias" (Média = 4,0; DP =
2,0). Esses resultados apresentaram maior variabilidade, como indicado pelos
desvios padréo elevados, sugerindo desafios na execucdo dessas atividades,
possivelmente devido a diferencas nas atribuicbes ou na experiéncia dos
profissionais.

Competéncias relacionadas a gestdo e planejamento estratégico, como
"Gerar e gerenciar qualidade e conteudo de fontes de informacéo" (Média = 3,5; DP
= 1,29) e "Administrar consorcios, acordos de cooperacdo e implementar atividades
colaborativas entre unidades de informacdo" (Média = 3,0; DP = 1,41), também
indicaram uma percepcdo de dominio razoavel, com oportunidades de

desenvolvimento.
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Competéncias relacionadas a conhecimentos de Bibliotecéarios X (o]

Conhecer a Biblioteca UEMS (sua estrutura, funcionamento, missao, politicas, objetivos, produtos e servicos) 5,0 0

Conhecer as rotinas e processos relativos ao seu trabalho 5,0 0
Conhecer diferentes sistemas de informatica (software, internet, Excel, Word, etc.) 4,25 0,96
Conhecer principios de relagdes humanas 40 082
Ter dominio do Sistema de Busca do acervo da Biblioteca UEMS (livros, TCCs e outras) 45 0,58
Dominar linguagem da area de atuacéo da unidade de informacéo 45 0,58
Normalizar trabalhos técnicos-cientificos 45 0,58
Prestar servigos de informag&o on-line 45 0,58
Controlar circulag&o de recursos informacionais 40 082
Elaborar estratégias de buscas avangadas 3,75 0,9
Armazenar e descartar recursos informacionais 3,75 0,96
Disseminar seletivamente a informag&o 4,25 0,96
Coletar informacdes para memoria institucional 325 1,26
Elaborar levantamento bibliografico 4,25 0,96
Prestar assessoria técnica a publicagdes 375 15
Analisar tecnologias de informacédo e assessorar o desenvolvimento de interface e servigos informatizados 30 141
Gerar e gerenciar qualidade e contetdo de fontes de informagéo 35 129
Administrar consorcios, acordos de cooperacao e implementar atividades colaborativas entre unidades de informagédo 30 141
Participar da elaborag&o e atualizagéo das atribuices de sua area 3,75 1,26
Administrar recursos orgamentarios 25 1,73
30 141

Elaborar dossiés de informacgdes e diagndstico de unidades de servico



Coletar e analisar dados estatisticos

Analisar fluxos de informag6es

Subsidiar informac6es para tomada de decisGes

Assessorar no planejamento de espaco fisico da unidade de informagédo
Desenvolver planos de conservacdo preventiva de acervo

Realizar visitas técnicas

Capacitar recursos humanos e usuéarios

Ministrar palestras, cursos e capacitagdes para colaboradores e usuarios

Prestar atendimento personalizado e servi¢os de informagé&o online
Gerenciar recursos de informacao e elaborar politicas de funcionamento para a biblioteca, programas e projetos de a¢do, manuais de servicos,
procedimentos e relatorios

Administrar o compartilhamento de recursos informacionais

Desenvolver politicas de informagé&o e padrdes de qualidade gerencial e implementar padrdes de qualidade
Automatizar unidades de informacédo

Coordenar a execuc¢do dos planos de atividades do setor

Realizar processamento técnico, tombar, registrar, classificar e catalogar recursos informacionais

Ser responsavel pela selecédo e aquisicdo de documentos para incorpora¢do ao acervo

Elaborar linguagens documentarias

Desenvolver estudos e pesquisas referentes a recursos de informacéo e implementagdo dos mesmos

Prestar servigos de assessoria e consultoria dando assisténcia técnica as bibliotecas das unidades universitarias

Realizar difusdo cultural promovendo atividades de fomento a leitura
Responder pelo espaco fisico e zelar pela economia do material e pela conservagéo do que for confiado a sua guarda ou utilizagdo

3,0
3,0
3,25
3,75
3,5
3,5
3,25
3,5
4,5
3,5
3,25
3,25
3,5
3,5
4,75
3,5
3,25
2,75
4,0

4,25
4,25
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1,41
1,41
15
0,96
1,29
1,73
1,26
1,29
0,58
1,29
1,26
1,26
1,29
1,29
0,5
1,29
1,26
1,71
2,0

0,5
0,96

Legenda: X = Média dos valores. o = Desvio padrao. Fonte: Elaborag¢do dos autores, 2025.
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Os resultados das competéncias relacionadas as habilidades (Tabela 8) dos
bibliotecarios indicaram, de modo geral, um dominio moderado a elevado, com
meédias que variaram de 2,5 a 5,0. As competéncias com os melhores desempenhos
foi "Operar computadores, periféricos e outros recursos tecnologicos” (Média = 4,25;
DP = 0,96), que destacou a proficiéncia técnica dos profissionais. Outras
competéncias com médias elevadas incluiram "Argumentar de maneira convincente
(sustentar seus argumentos sobre produtos e servicos da Biblioteca UEMS)" (Média
= 4,25; DP = 0,50) e "Demonstrar capacidade de analise e sintese" (Média = 4,00;
DP = 0,82), ressaltando habilidades essenciais para o desempenho no ambiente de
bibliotecas.

Por outro lado, as competéncias com as menores médias, foram "Buscar
patrocinios e parcerias" (Média = 2,50; DP = 1,73) entre insuficiente e regular e
"Controlar a execucao dos planos de atividades" (Média = 3,25; DP = 1,50) entre
regular e bom, que apresentaram maior variabilidade, conforme indicado pelos
desvios padrdo mais elevados. Esses resultados sugerem uma menor familiaridade
ou envolvimento dos bibliotecarios com essas atividades especificas, que podem
nao ser tao frequentes no cotidiano.

Competéncias como "Trabalhar em equipe e em rede" (Média = 4,00; DP =
1,15) e "Demonstrar capacidade de concentracdo" (Média = 4,00; DP = 1,15)

também se destacaram.



Tabela 8 - Médias das competéncias relacionadas a habilidades e seus respectivos desvios padrédo para Bibliotecarios

Competéncias relacionadas a habilidades de Bibliotecarios X (o]

Identificar as caracteristicas e expectativas do usuario em relacéo a Biblioteca UEMS 3,5 1,0
Utilizar uma linguagem acessivel ao usuario 4,0 0,82
Produzir solu¢des rapidamente (demonstrar agilidade) 4,0 0,82
Operar computadores, periféricos e outros recursos tecnoldgicos 4,25 0,96
Argumentar de maneira convincente (sustentar seus argumentos sobre produtos e servi¢os da Biblioteca UEMS) 4,25 0,5
Demonstrar capacidade de adaptacdo a novos métodos de trabalho 4,0 0,82
Resolver problemas ndo comuns no seu dia-a-dia 3,5 1,29
Desenvolver planos de divulgacdo e marketing 3,75 0,96
Desenvolver politicas de informacao 3,5 1,29
Desenvolver padrées de qualidade gerencial 3,5 1,29
Controlar a execucéo dos planos de atividades 3,25 15
Buscar patrocinios e parcerias 25 1,73
Elaborar manuais de servigos e procedimentos 3,75 1,26
Alcancgar a simpatia e 0 apreco do usuario 4,0 0,82
Observar e perceber os fatos que o cercam e suas consequéncias (ser perspicaz) 3,5 1,0
Ser proativo (visdo antecipada) 4,0 0,82
Demonstrar capacidade de comunicacéo oral e escrita 4,0 0,82
Liderar equipes 3,5 1,29
Trabalhar em equipe e em rede 4,0 1,15
Demonstrar capacidade de analise e sintese 4,0 0,82
Demonstrar capacidade de negociacéo 3,25 1,26
Demonstrar senso de organizagéo 4,0 0,82
Demonstrar raciocinio légico 3,5 1,29
Demonstrar capacidade de concentracéo 4,0 1,15

Legenda: X = Média dos valores. o = Desvio padrao. Fonte: Elaboragao dos autores, 2025.
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Em relacdo as Atitudes de Bibliotecarios (Tabela 9), observou-se que as
competéncias com as maiores meédias foram "Reconhecer a importancia de prestar
um atendimento de qualidade”, "Reconhecer a importancia do usuéario para a
Biblioteca UEMS", "Oferecer tratamento equitativo aos usuérios (reconhecendo o
direito de cada um, sem discriminacdo)", "Demonstrar paciéncia (ser tolerante e
estar disposto a ouvir 0 usuario)", e "Ser ético na relacgdo com o0s usuarios
(reconhecer e valorizar a conduta correta)”, todas apresentando uma média de 5,0 e
desvio padrdo de 0,0. Esses resultados indicam um dominio completo e uniforme,
enfatizando a exceléncia dos bibliotecarios em atitudes essenciais para o
atendimento e relacionamento com 0S USUArios.

Outras competéncias de destaque incluiram "Demonstrar receptividade ao
usuario (manifestar disponibilidade e interesse em atender ao usuario)", "Demonstrar
empatia ao usuario (saber colocar-se no lugar do usuério)", e "Demonstrar
comprometimento com o trabalho", cada uma com uma média de 4,75 e desvio
padrao de 0,5. Esses achados refletem a forte orientacdo dos bibliotecarios para um
atendimento de qualidade e comprometido.

Competéncias relacionadas a interacdo com a profissdo e o meio social,
como "Participar de eventos da area" (Média = 2,75; DP = 1,71), "Interagir com
profissionais de é&reas correlatas" (Média = 3,25; DP = 1,26), e "Articular e
contextualizar informacdes” (Média = 3,5; DP = 1,29), apresentaram meédias mais
baixas e maior variabilidade. Esses resultados sugerem desafios relacionados a
insercdo em atividades externas e colaborativas, que podem n&o ser parte
integrante das atribui¢cdes cotidianas dos bibliotecarios.

Além disso, competéncias como "Demonstrar iniciativa" (Média = 4,25; DP =
0,96) e "Divulgar com maior transparéncia a profissdo no ambito da sociedade”
(Média = 4,25; DP = 0,96) também evidenciaram niveis elevados de percepcéo de

dominio, mas com maior dispersao nos resultados.



Tabela 9 - Médias das competéncias relacionadas a atitudes e seus respectivos desvios padrao para Bibliotecarios
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Competéncias relacionadas as atitudes de Bibliotecérios

X o
Reconhecer a importancia de prestar um atendimento de qualidade 5,0 0
Demonstrar produtividade 4,25 0,5
Demonstrar receptividade ao usuéario (manifestar disponibilidade e interesse em atender ao usuario) 4,75 0,5
Demonstrar empatia ao usuario (saber colocar-se no lugar do usuario) 4,75 0,5
Demonstrar cortesia e educacgéo 4,75 0,5
Reconhecer a importancia do usuério para a Biblioteca UEMS 5,0 0
Demonstrar sensibilidade em relagéo aos problemas e dificuldades do usuério 4,75 0,5
Demonstrar disposi¢@o para reposicionar-se em razao de mudangas nos desejos dos usuarios, nos objetivos da Biblioteca UEMS 4,5 0,58
Oferecer tratamento equitativo aos usuarios (reconhecendo o direito de cada um, sem discriminagéo) 5,0 0
Demonstrar paciéncia (ser tolerante e estar disposto a ouvir 0 usuario) 5,0 0
Ser ético na relagdo com os usudrios (reconhecer e valorizar a conduta correta) 5,0 0
Assumir a responsabilidade frente a situacdes de trabalho para responder a contento as demandas do usuario e da Biblioteca UEMS 4,5 0,58
Manifestar o desejo de aprender continuamente e aprimorar-se profissionalmente 4,75 0,5
Demonstrar iniciativa 4,25 0,96
Demonstrar comprometimento com o trabalho 4,75 0,5
Divulgar com maior transparéncia a profissdo no ambito da sociedade 4,25 0,96
Participar de eventos da area 2,75 1,71
Interagir com profissionais de areas correlatas 3,25 1,26
Articular e contextualizar informacdes 3,5 1,29
Ter postura politica e gerencial na area de informac&o 4,0 0,82
Aplicar seus conhecimentos de forma critica e objetiva 4,25 0,5
Entender e acompanhar a literatura sobre a Biblioteconomia, Ciéncia da Informacé&o e &reas correlatas 4,0 0,82

Legenda: X = Média dos valores. o = Desvio padrao. Fonte: Elaboragao dos autores, 2025.
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Embora os resultados indiqguem um perfil solido e competéncias bem
avaliadas entre os bibliotecéarios, a andlise apresenta uma limitacdo metodol6gica
significativa: o tamanho reduzido da amostra (n = 4). Este namero restrito de
participantes pode comprometer a representatividade dos achados e reduz a
generalizacdo dos resultados para a totalidade dos bibliotecérios, uma vez que a
UEMS possui apenas 5 bibliotecarios em seu quadro de servidores.

A amostra pequena pode levar a enviesamento dos dados, pois as respostas
individuais tém um peso desproporcional na média e no desvio padrdo das
competéncias avaliadas. Por exemplo, um Unico respondente com uma percepcao
muito positiva ou negativa pode influenciar substancialmente os resultados gerais,
dificultando a identificacdo de padrbes consistentes ou tendéncias reais no grupo.
Além disso, a variabilidade encontrada em algumas competéncias pode nao refletir a
diversidade de opinibes ou experiéncias entre bibliotecarios em geral, mas sim

caracteristicas especificas dos participantes da pesquisa.

5.6 Sugestdes de cursos de qualificacao

Com base na aplicacdo do Fluxo de Competéncias, foram identificadas
lacunas em competéncias especificas que precisam ser aprimoradas. Dessa forma,
recomendam-se alguns cursos como estratégias para o desenvolvimento dos pontos
a serem fortalecidos.

Os cursos indicados encontram-se no Apéndice D e estdo organizados por
cargo, de forma a atender as necessidades especificas de desenvolvimento

profissional e suprir as lacunas identificadas no Fluxo de Competéncias.

6 CONCLUSAO

O estudo propés um modelo de mapeamento de competéncias como uma
ferramenta essencial para aprimorar as praticas nas bibliotecas universitarias,
considerando as especificidades de cada cargo (bibliotecario, auxiliar de biblioteca e
assistente administrativo). Com base em uma analise bibliografica, ajustada a partir
de documentos institucionais, como as atribuicdes dos cargos definidas na

Resolugdo COUNI-UEMS N° 292/2005, e validada por especialistas, foi possivel
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desenvolver um instrumento atualizado e alinhado as demandas contemporaneas
das bibliotecas da Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul (UEMS).

Os resultados indicaram que as competéncias mais valorizadas entre 0s
bibliotecarios incluem lideranca, desenvolvimento de estratégias gerenciais e
normalizacdo de trabalhos técnico-cientificos, enquanto competéncias relacionadas
a atualizacdo técnica, gestdo e planejamento estratégico, busca por patrocinios e
analise avancada de dados demandam maior aprimoramento. Para os auxiliares de
biblioteca, as competéncias mais maduras incluem organizacdo do acervo,
atendimento ao usuério e trabalho em equipe, ao passo que a manutencao de
materiais, organizacdo de eventos culturais, organizagdo de teleconferéncias e
eventos on-line, assim como a atualizacdo em sistemas informatizados foram
identificadas como areas a serem fortalecidas. Entre os assistentes administrativos,
destacaram-se positivamente as competéncias em rotinas administrativas, suporte
técnico e atendimento ao publico, enquanto a gestdo de arquivos, comunicagao
basica, organizacdo de teleconferéncias, eventos on-line da biblioteca e dominio de
ferramentas digitais apresentaram maior potencial de desenvolvimento.

Os resultados também indicaram que, de modo geral, os servidores das
bibliotecas da UEMS possuem um bom nivel de conhecimento, habilidades e
atitudes (CHA) para a execucdo de suas fungbes. Contudo, foram identificadas
algumas lacunas de competéncias, especialmente em atividades ligadas a gestéo
estratégica, captacdo de recursos, organizacdo de eventos e aplicacdo de sancdes
administrativas. Essas deficiéncias destacam a necessidade de programas de
capacitacdo e desenvolvimento profissional voltado a atualizacdo técnica dos
servidores.

Dentre os modelos pesquisados extrairam-se 0s principais pontos e criou-se o
modelo de mapeamento para as bibliotecas da UEMS. Os modelos analisados
compartilham, em termos gerais, a estruturacdo da Gestdo por Competéncias, com
foco no mapeamento, avaliacdo do desempenho e planejamento estratégico para
identificar e desenvolver habilidades organizacionais. O Modelo de Mapeamento
proposto para a Biblioteca da UEMS se distingue por sua abordagem mais completa,
ao incluir agbes corretivas e monitoramento continuo, instituindo um ciclo fechado de
gestdo que vai além da simples identificagdo de competéncias. Com isso, permite
um aprimoramento continuo, alinhando as competéncias da equipe as demandas

institucionais de forma mais estratégica e eficiente.
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Como Produto Técnico Tecnoldgico, foi desenvolvido um fluxo estruturado de
avaliacdo de competéncias com a finalidade de mapear e categorizar as
competéncias necessarias para os diferentes cargos das bibliotecas da UEMS. Esse
fluxo foi concebido para ser uma ferramenta sistematica e replicavel, permitindo néo
apenas a identificacdo de lacunas de competéncias, mas também a formulagcédo de
estratégias de desenvolvimento profissional. No ambito deste estudo, todas as fases
do modelo foram aplicadas nas bibliotecas da UEMS, com excecédo da ultima etapa
(fase 6), que corresponde a reavaliagcdo das competéncias ap0s um ciclo completo
de desenvolvimento. Esta fase sera realizada posteriormente para verificar a
efetividade das acfes implementadas e propor ajustes necessarios.

A pesquisa enfrentou limitacdes devido ao tamanho reduzido da amostra para
bibliotecarios da UEMS, o que pode afetar a representatividade dos resultados e
dificultar a aplicacdo das conclusbes a esses profissionais. Com poucos
participantes, cada resposta tem um peso significativo, aumentando o risco de
vieses e tornando os achados mais sensiveis a percepcoes individuais. Isso pode
dificultar a identificacdo de padrées mais amplos e a compreensdo real das
competéncias avaliadas para essa profisséo.

Para pesquisas futuras, sugere-se expandir a investigacdo sobre a Gestao
por Competéncias com enfoque ndo apenas nos gaps de competéncias, mas
também nas avaliacdes direcionadas a Gestdo de Resultados. A analise integrada
desses dois aspectos pode fornecer insights mais abrangentes sobre o impacto da
gestdo de competéncias na produtividade organizacional e na satisfacdo dos
servidores. Além disso, sugere-se a aplicacdo de metodologias de gestdo de
pessoas baseadas em evidéncias e indicadores de desempenho, proporcionando
um modelo mais robusto para o aprimoramento continuo da gestdo nas bibliotecas
universitarias.

Dessa forma, esta pesquisa contribui para o avan¢o do conhecimento sobre a
gestdo de competéncias no ambito das bibliotecas universitarias e reforca a
necessidade de investimentos continuos na formacdo e qualificacdo dos
profissionais da area. A adocdo de uma ferramenta estruturada para a gestdo por
competéncias, tendo o modelo de mapeamento de competéncias como um
instrumento, € essencial para garantir a eficiéncia operacional, a satisfagcdo dos
servidores e a qualidade dos servicos prestados a comunidade académica e a

sociedade em geral.
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ANEXO A - QUESTIONARIO DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS REFERENTE
AOS CONHECIMENTOS (C), HABILIDADES (H) E ATITUDES (A) DOS
AUXILIARES DE BIBLIOTECA

Grau de Conhecimentos, Habilidades e Atitudes: 1= nenhum; 2 = insuficiente; 3=
regular; 4= bom; 5= excelente

Avalie seus Conhecimentos, Habilidades e Atitudes em relagdo aos tdpicos abaixo,
utilizando a seguinte escala de notas de 1 a 5, sendo que as respostas podem variar
de 1 para Nenhum a 5 para Excelente. Marque 1 = Nenhum, 2 = Insuficiente, 3 =

Regular, 4 = Bom, 5 = Excelente

Questionario de avaliagdo de competéncias dos Auxiliares de Biblioteca

referente aos Conhecimentos

Conhecimentos — Auxiliares de Biblioteca Nota
Conhecer a Biblioteca da UEMS (sua estrutura, funcionamento, missao, 1 2 3 4 5
politicas e objetivos)
Conhecer os produtos e servigos da Biblioteca da UEMS 1 2 3 4 5
Conhecer as rotinas e processos relativos ao seu trabalho 1 2 3 4 5
Controlar as condi¢gBes de higiene e limpeza do ambiente 1 2 3 4 5
Conhecer principios de relagdes humanas 1 2 3 4 5
Orientar o usuario sobre o funcionamento, regulamento e recursos da biblioteca |1 2 3 4 5
Localizar material no acervo 1 2 3 4 5
Manter o acervo em ordem de acordo com sistema de classificacdo adotado 1 2 3 4 5
Guardar os documentos/materiais 1 2 3 4 5
Auxiliar na realizacédo de eventos culturais 1 2 3 4 5
Monitorar o fluxo do usuario 1 2 3 4 5
Ter dominio do Sistema de Busca do acervo da Biblioteca UEMS (livros, TCCs 1 2 3 4 5
e outras)
Auxiliar na organizacao de teleconferéncias, eventos on-line da bibliotecaUEMS |1 2 3 4 5
Executar servicos de empréstimo, devolugdo, renovacao, reserva de material e 1 2 3 4 5
confeccao de cartdo de identificacdo do usuario
Apli_car sangfes ao usuario (s_e 0 usuario estiver com multa, ndo autorizar a 1 2 3 4 5
realizacdo de novos empréstimos)
Orientar o usuario na preservacgao do acervo 1 2 3 4 5
Etiquetar e carimbar obras para incorporagéo ao acervo 1 2 3 4 5
Conferir a existéncia de defeitos nas obras adquiridas 1 2 3 4 5
Expedir malotes e correios 1 2 3 4 5
Controlar os estoques de material de consumo 1 2 3 4 5
A_ux_iliar np inventario do acervo bibliografico e de bens patrimoniais ndo 5 3 4 5
bibliograficos
Reproduzir (fotocopiar/digitalizar) documentos, operar impressoras e scanners 1 2 3 4 5
Realizar empréstimos entre as Bibliotecas das unidades universitariasdaUEMS |1 2 3 4 5
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Divulgar materiais promocionais e eventos culturais em painéis e mural

Monitorar visitas a biblioteca

Participar do remanejamento do acervo

Conhecer diferentes sistemas de informatica (software, internet, Excel, Word,
etc.)

R R R R,
NN NN N
W W | w|w| w
o N - N I SN AN
ol o ||| o

Executar servicos de digitacao

Fonte: Oliveira et. al, 2006 com adaptacao dos autores.

Questionario de avaliagdo de competéncias dos Auxiliares de Biblioteca

referente as Habilidades

Habilidades — Auxiliares de Biblioteca Nota
Utilizar uma linguagem acessivel ao cliente 1 2 3 4 5
Operar computadores, periféricos e outros recursos tecnolégicos 1 2 3 4 5
Operar Sistema informatizado relativo a biblioteca 1 2 3 4 5
Produzir solu¢des rapidamente (demonstrar agilidade) 1 2 3 4 5
Argumentar de maneira convincente (sustentar seus argumentos sobre produtos
e servi¢os da Biblioteca UEMS) 123 45
Demonstrar capacidade de adaptac@o a novos métodos de trabalho 1 2 3 4 5
Manter boas rela¢gdes interpessoais com clientes e colegas 1 2 3 4 5
Comunicar-se com clareza e objetividade 1 2 3 4 5
Buscar as informacdes de que necessita para o trabalho 1 2 3 4 5
Integrar-se a diferentes contextos sociais (relacionar-se com diferentes pessoas, 1 2 3 4 5
culturas, situacdes, etc)
Alcancar a simpatia e o apre¢o do usuario 1 2 3 4 5
Observar e perceber os fatos que o cercam e suas consequéncias (ser 1 2 3 4 5
perspicaz)
Ser proativo (vis&o antecipada) 1 2 3 4 5
Trabalhar em equipe 1 2 3 4 5
Demonstrar comprometimento com o trabalho 1 2 3 4 5

Fonte: Oliveira et. al, 2006 com adaptacdo dos autores.

Questionario de avaliacdo de competéncias dos Auxiliares de Biblioteca

referente as Atitudes

Atitudes — Auxiliares de Biblioteca Nota

Reconhecer a importancia de prestar um atendimento de qualidade 1 2 3 4 5
Demonstrar produtividade 1 2 3 4
Demonstrar receptividade ao usuario (manifestar disponibilidade e interesse em 1 2 3 4 5
atender ao usuario)

Demonstrar empatia ao usuario (saber colocar-se no lugar do usuario) 1 2 3 4 5
Demonstrar cortesia e educacgao 1 2 3 4 5
Reconhecer a importancia do usuério para a Biblioteca UEMS 1 2 3 4 5
Demonstrar sensibilidade em relacéo aos problemas e dificuldades do usuario 1 2 3 4 5
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Dempnstrar dispos_igéo para r.eposicionar.-sg em razdo de mudancas nos 1 2 3 4 5
desejos dos usuarios, nos objetivos da Biblioteca UEMS

Oferecer tratamento equitativo aos usuarios (reconhecendo o direito de cada 1 2 3 4 5
um, sem discriminacao)

Demonstrar paciéncia (ser tolerante e estar disposto a ouvir 0 usuario) 3 4 5
Ser ético na relagdo com os usuarios (reconhecer e valorizar a conduta correta) 3 4 5
Assumir a responsabilidade frente a situacdes de trabalho para responder a

contento as demandas do usuério e da Biblioteca 123 45
Manifestar o desejo de aprender continuamente e profissionalmente 3 4 5
Demonstrar comprometimento com o trabalho 3 4 5
Manter-se atualizado 3 4 5

Fonte: Oliveira et. al, 2006 com adaptag&o dos autores.

ANEXO B - QUESTIONARIO DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS REFERENTE
AOS CONHECIMENTOS (C), HABILIDADES (H) E ATITUDES (A) DOS
ASSISTENTES ADMINISTRATIVOS

Grau de Conhecimentos, Habilidades e Atitudes: 1= nenhum; 2 = insuficiente; 3=
regular; 4= bom; 5= excelente

Avalie seus Conhecimentos, Habilidades e Atitudes em relagdo aos tdpicos abaixo,
utilizando a seguinte escala de notas de 1 a 5, sendo que as respostas podem variar
de 1 para Nenhum a 5 para Excelente. Marque 1 = Nenhum, 2 = Insuficiente, 3 =

Regular, 4 = Bom, 5 = Excelente

Questionario de avaliacdo de competéncias dos Assistentes Administrativos

referente aos Conhecimentos

Conhecimentos — Assistentes Administrativos Nota
Conhecer a Biblioteca da UEMS (sua estrutura, funcionamento, missao, 1 2 3 4 5
politicas e objetivos)
Conhecer os produtos e servicos da Biblioteca UEMS 3 4 5
Conhecer as rotinas e processos relativos ao seu trabalho 3 4
Controlar as condi¢@es de higiene e limpeza do ambiente 3 4 5
Ter dominio do Sistema de Busca do acervo da Biblioteca UEMS (livros, TCCs 1 2 3 4 5
e outras)
Divulgar materiais promocionais e eventos culturais 1 2 3 4 5
Orientar o usuario sobre o funcionamento, regulamento e recursos da biblioteca |1 2 3 4 5
Monitorar visitas a biblioteca 1 2 3 4 5
Manter o acervo em ordem de acordo com o sistema de classificacdo adotado 1 2 3 4 5
Localizar material no acervo 1 2 3 4 5
Participar do remanejamento do acervo 1 2 3 4 5
Monitorar o fluxo do usuario 1 2 3 4 5
Executar servicos de empréstimo, devolucéo, renovacao, reserva de material e 1 2 3 4 5
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confeccao de cartao de identificacao do usuario

Conhecer diferentes sistemas de informatica (software, internet, Excel, Word,
etc.)

w

(&)

Reproduzir (fotocopiar/digitalizar) documentos, operar impressoras e scanners

Etiquetar e carimbar obras para incorporacéo ao acervo

Conferir a existéncia de defeitos nas obras adquiridas

Expedir malotes e correios

PRk R

N INININ

Organizar e controlar arquivos administrativos

[

N

Executar servicos de digitacao

Guardar os documentos/materiais

Auxiliar na realizacéo de eventos culturais

Auxiliar na organizacao de teleconferéncias, eventos on-line da biblioteca UEMS

Aplicar sanc¢des ao usuario (se o usuario estiver com multa, ndo autorizar a
realizacdo de novos empréstimos)

N L

Orientar o usuario na preservagao do acervo

Controlar os estoques de material de consumo

NN N [INNNN
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Auxiliar no inventario do acervo bibliografico e de bens patrimoniais ndo
bibliograficos

N

w

N

(&)]

Realizar empréstimos entre as Bibliotecas das unidades universitarias da UEMS

Receber e transmitir ligacdes telefénicas

Fonte: Oliveira et. al, 2006 com adaptag&o dos autores.

Questionario de avaliacdo de competéncias dos Assistentes Administrativos

referente as Habilidades

Habilidades — Assistente Administrativo Nota
Utilizar uma linguagem acessivel ao cliente 1 2 3 4 5
Operar computadores, periféricos e outros recursos tecnoldgicos 1 2 3 4 5
Produzir solucGes rapidamente (demonstrar agilidade) 1 2 3 4 5
Argumentar de maneira convincente (sustentar seus argumentos sobre produtos |1 2 3 4 5
e servicos da Biblioteca UEMS)
Demonstrar capacidade de adaptagéo a novos métodos de trabalho 1 2 3 4 5
Manter boas rela¢cBes interpessoais com clientes e colegas 1 2 3 4 5
Comunicar-se com clareza e objetividade 1 2 3 4 5
Buscar as informacées de que necessita para o trabalho 1 2 3 4 5
Integrar-se a diferentes contextos sociais (relacionar-se com diferentes pessoas, |1 2 3 4 5
culturas, situacdes, etc)
Alcancar a simpatia e o apreco do usuario 1 3 4 5
Observar e perceber os fatos que o cercam e suas consequéncias (ser 2 3 4
perspicaz)
Ser proativo (visdo antecipada) 3 4 5
Trabalhar em equipe 4
Demonstrar comprometimento com o trabalho 3 4 65

Fonte: Oliveira et. al, 2006 com adaptacao dos autores.
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Questionario de avaliacdo de competéncias dos Assistentes Administrativos

referente as Atitudes

Atitudes — Assistente Administrativo Nota

Reconhecer a importancia de prestar um atendimento de qualidade 1 2 3 4 5
Demonstrar produtividade 3 4 5
Demonstrar receptividade ao usuario (manifestar disponibilidade e interesse em 1 2 3 4 5
atender ao usuario)

Demonstrar empatia ao usuario (saber colocar-se no lugar do usuario) 1 2 3 4 5
Demonstrar cortesia e educacgéo 1 2 3 4 5
Reconhecer a importancia do usuario para a Biblioteca UEMS 1 2 3 4 5
Demonstrar sensibilidade em relacdo aos problemas e dificuldades do usuério 1 2 3 4 5
Demonstrar disposi¢édo para reposicionar-se em razao de mudangas nos 1 2 3 4 5

desejos dos usuarios, nos objetivos da Biblioteca UEMS

Oferecer tratamento equitativo aos usuarios (reconhecendo o direito de cada
um, sem discriminacao)

N
N
w
N
Ul

Demonstrar paciéncia (ser tolerante e estar disposto a ouvir 0 usuario) 3 4

Ser ético na relagdo com os usuérios (reconhecer e valorizar a conduta correta) 3 4
Assumir a responsabilidade frenFe a situza_g@es de trabalho para responder a 1 2 3 4 5
contento as demandas do usuério e da Biblioteca UEMS

Manifestar o desejo de aprender continuamente e profissionalmente 3 4 5
Demonstrar comprometimento com o trabalho 3 4
Manter-se atualizado 3 4

Fonte: Oliveira et. al, 2006 com adaptacdo dos autores.

ANEXO C - QUESTIONARIO DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS REFERENTE
AOS CONHECIMENTOS (C), HABILIDADES (H) E ATITUDES (A) DOS
BIBLIOTECARIOS

Grau de Conhecimentos, Habilidades e Atitudes: 1= nenhum; 2 = insuficiente; 3=
regular; 4= bom, 5= excelente

Avalie seus Conhecimentos, Habilidades e Atitudes em relagdo aos topicos abaixo,
utilizando a seguinte escala de notas de 1 a 5, sendo que as respostas podem variar
de 1 para Nenhum a5 para Excelente. Marque 1 = Nenhum, 2 = Insuficiente, 3 =
Regular, 4 = Bom, 5 = Excelente

Questionario de avaliagdo de competéncias dos Bibliotecarios referente aos

Conhecimentos

Conhecimentos — Bibliotecéarios Nota

Conhecer a Biblioteca UEMS (sua estrutura, funcionamento, missao, politicas, 1 2 3 4 5
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objetivos, produtos e servicos)

Conhecer as rotinas e processos relativos ao seu trabalho

Conhecer diferentes sistemas de informatica (software, internet, Excel, Word,
etc.)

Conhecer principios de relacbes humanas

Ter dominio do Sistema de Busca do acervo da Biblioteca UEMS (livros, TCCs
e outras)

Dominar linguagem da area de atuacéo da unidade de informacéo

Normalizar trabalhos técnicos-cientificos

Prestar servigos de informag&o on-line

Controlar circulacdo de recursos informacionais

Elaborar estratégias de buscas avancgadas

Armazenar e descartar recursos informacionais

Disseminar seletivamente a informacéo

Coletar informagfes para memdria institucional

Elaborar levantamento bibliografico

Prestar assessoria técnica a publicacdes

RlRr|RrRrRPRRPRIR[R|R|R
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Analisar tecnologias de informacao e assessorar o desenvolvimento de interface
e servicos informatizados

N

Gerar e gerenciar qualidade e contetido de fontes de informacédo

N

Administrar consércios, acordos de cooperacdo e implementar atividades
colaborativas entre unidades de informacéo

W | W W W WW W w ww|lw|w|w

N

Participar da elaboracao e atualizacédo das atribui¢cdes de sua area

=

N

Administrar recursos orcamentarios

Elaborar dossiés de informagfes e diagndstico de unidades de servigo

Coletar e analisar dados estatisticos

Analisar fluxos de informacdes

Subsidiar informacdes para tomada de decisfes

Assessorar no planejamento de espago fisico da unidade de informacao

Desenvolver planos de conservacado preventiva de acervo

Realizar visitas técnicas

Capacitar recursos humanos e usuéarios

Ministrar palestras, cursos e capacitacdes para colaboradores e usuarios

N N N e e N S
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Prestar atendimento personalizado e servi¢os de informacéo online

=

N
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Gerenciar recursos de informacao e elaborar politicas de funcionamento para a
biblioteca, programas e projetos de acdo, manuais de servicos, procedimentos e
relatorios

Administrar o compartilhamento de recursos informacionais

Desenvolver politicas de informacao e padrdes de qualidade gerencial e
implementar padrées de qualidade

Automatizar unidades de informacéo

Coordenar a execuc¢do dos planos de atividades do setor
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Realizar processamento técnico, tombar, registrar, classificar e catalogar

. o 1 2 3 4 5

recursos informacionais
Ser responsavel pela selecéo e aquisicdo de documentos para incorporacéo ao 1 2 3 4 5
acervo
Elaborar linguagens documentérias 1 2 3 4 5
Desenvolver estudos e pesquisas referentes a recursos de informacgéo e 1 2 3 4 5
implementacido dos mesmos
Prestar servicos de assessoria e consultoria dando assisténcia técnica as

. . . Ll 1 2 3 4 5
bibliotecas das unidades universitarias
Realizar difuséo cultural promovendo atividades de fomento a leitura 1 2 3 4 5
Responder pelo espaco fisico e zelar pela economia do material e pela 1 2 3 4 5

conservacgdo do que for confiado a sua guarda ou utilizagédo

Fonte: Oliveira et. al, 2006 com adaptacdo dos autores.

Questionario de avaliacdo de competéncias dos Bibliotecarios referente as

Habilidades

Habilidades — Bibliotecarios

Nota

Identificar as caracteristicas e expectativas do usuario em relagéo a Biblioteca
UEMS

N

Utilizar uma linguagem acessivel ao usuéario

Produzir solu¢des rapidamente (demonstrar agilidade)

Operar computadores, periféricos e outros recursos tecnolégicos

wW|lw|lw

Argumentar de maneira convincente (sustentar seus argumentos sobre produtos
e servicos da Biblioteca UEMS)

=

N

w
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Demonstrar capacidade de adaptac@o a novos métodos de trabalho

Resolver problemas ndo comuns no seu dia-a-dia

Desenvolver planos de divulgacdo e marketing

Desenvolver politicas de informacao

Desenvolver padrdes de qualidade gerencial

Controlar a execucao dos planos de atividades

Buscar patrocinios e parcerias

Elaborar manuais de servigos e procedimentos

Alcancar a simpatia e o apre¢o do usuario
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Observar e perceber os fatos que o cercam e suas consequéncias (ser
perspicaz)

=

N

N
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Ser proativo (visdo antecipada)

Demonstrar capacidade de comunicacéo oral e escrita

Liderar equipes

Trabalhar em equipe e em rede

NN [IDNN

Demonstrar capacidade de analise e sintese

Demonstrar capacidade de negociacao

Demonstrar senso de organizacdo

Demonstrar raciocinio l6gico

RR|R| -

NININN

WWW W | W] W WWw| W WWwWWw w wwlw|w|w

I N LR E RS

giloryyof o | o1 | o1 |01 O




108

Demonstrar capacidade de concentracdo

Fonte: Oliveira et. al, 2006 com adaptacdo dos autores.

Questionario de avaliacdo de competéncias dos Bibliotecarios referente as

Atitudes

Atitudes — Bibliotecarios

Nota

Reconhecer a importancia de prestar um atendimento de qualidade

Demonstrar produtividade

N

Demonstrar receptividade ao usuario (manifestar disponibilidade e interesse em
atender ao usuario)

N

Demonstrar empatia ao usuario (saber colocar-se no lugar do usuario)

Demonstrar cortesia e educagao

Reconhecer a importancia do usuario para a Biblioteca UEMS

Demonstrar sensibilidade em relacéo aos problemas e dificuldades do usuario

R|lR| Rk
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Demonstrar disposi¢do para reposicionar-se em razado de mudancas nos
desejos dos usuarios, nos objetivos da Biblioteca UEMS

NS

Oferecer tratamento equitativo aos usuérios (reconhecendo o direito de cada
um, sem discriminacao)

Demonstrar paciéncia (ser tolerante e estar disposto a ouvir 0 usuario)

Ser ético na relagcdo com os usudrios (reconhecer e valorizar a conduta correta)

Assumir a responsabilidade frente a situac6es de trabalho para responder a
contento as demandas do usuério e da Biblioteca UEMS

» D S

Manifestar o desejo de aprender continuamente e aprimorar-se
profissionalmente

w

(&)

Demonstrar iniciativa

Demonstrar comprometimento com o trabalho

Divulgar com maior transparéncia a profissdo no &mbito da sociedade

Participar de eventos da area

Interagir com profissionais de areas correlatas

R lRrRr[Rr|R

Articular e contextualizar informacdes

NN INIDNININ

Ter postura politica e gerencial na area de informacao

N

Aplicar seus conhecimentos de forma critica e objetiva

Entender e acompanhar a literatura sobre a Biblioteconomia, Ciéncia da
Informacéo e areas correlatas
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Fonte: Oliveira et. al, 2006 com adaptacdo dos autores.



ANEXO D - PERFIL SOCIAL DO AUXILIAR DE BIBLIOTECA / ASSISTENTE

ADMISTRATIVO / BIBLIOTECARIO

PERFIL DOS RESPONDENTES DA PESQUISA

Idade

Género

Nivel de escolaridade

Tempo de Servico no Setor de Bibliotecas da UEMS

Unidade de Lotacao

Fonte: Elaboracédo dos autores, 2025.

ANEXO E - QUESTOES RETIRADAS DA RESOLUCAQO/COUNI-UEMS N° 292,
de 9/11/2005 A SEREM INSERIDAS NO QUESTIONARIO

AtribuicOes

Cargo

Realizar empréstimos entre as Bibliotecas as unidades
universitarias da UEMS

Aux. de Biblioteca

Monitorar visitas a biblioteca

Aux. de Biblioteca

Operar Sistema informatizado relativo a biblioteca

Aux. de Biblioteca

Prestar atendimento personalizado e servigos de informacéo online Bibliotecéario
Gerenciar recursos de informacéo e elaborar politicas de

funcionamento para a biblioteca, programas e projetos de acéo, Bibliotecario
manuais de servigcos, procedimentos e relatérios

Administrar o compartilhamento de recursos informacionais Bibliotecéario
Desenvolver politicas de informacéo e padrdes de qualidade

gerencial e Bibliotecéario

implementar padrdes de qualidade

Automatizar unidades de informacéao;

Bibliotecario

Coordenar a execuc¢do dos planos de atividades do setor

Bibliotecario

Realizar processamento técnico, tombar, registrar, classificar e
catalogar recursos informacionais;

Bibliotecario

Ser responsavel pela sele¢do e na aquisicao de documentos para
incorporagdo ao acervo.

Bibliotecario

Elaborar linguagens documentarias

Bibliotecario

Desenvolver estudos e pesquisas referentes a recursos de

. N X . Bibliotecario

informacéo e implementacdo dos mesmos

Prestar servigos de assessoria e consultoria dando assisténcia - L.
Lo e . . N Bibliotecario

técnica as bibliotecas das unidades universitarias

Realizar difuséo cultural promovendo atividades de fomento a leitura | Bibliotecario

Responder pelo espaco fisico e zelar pela economia do material e
pela
conservacdo do que for confiado a sua guarda ou utilizacdo

Bibliotecario

Inserir informacdes em sistemas informatizados

Ass. Administrativo

Realizar empréstimos entre as Bibliotecas as unidades
universitarias da UEMS

Ass. Administrativo

Receber e transmitir ligactes telefénicas

Ass. Administrativo

Fonte: RESOLUCAO/COUNI-UEMS N° 292, de 9/11/2005
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ANEXO F - QUESTOES DE OLIVEIRA ET AL., QUE FORAM INCLUSAS DE UM
CARGO PARA OUTRO

Atribuicdes Cargo
Divulgar materiais promocionais e eventos culturais em painéis e Aux. de Biblioteca
mural. ]
Pesquisar por solicitacao do usuario Aux. de Biblioteca
Participar do remanejamento do acervo Aux. de Biblioteca

Conhecer diferentes sistemas de informéatica (software, internet, Excel, .
Aux. de Biblioteca

Word, etc.)

Executar servicos de digitacao e datilografia Aux. de Biblioteca
Controlar as condigfes de higiene e limpeza do ambiente Ass. Administracdo
Guardar os documentos/materiais Ass. Administracéao
Auxiliar na realiza¢é@o de eventos culturais Ass. Administragéao

Ter dominio do Sistema de Busca do acervo da Biblioteca UEMS

. . Ass. Administraca
(livros, TCCs e outras (Excluir repete a 5) ss. Ad stragao

Auxiliar na organizacdo de teleconferéncias, eventos on-line
da Ass. Administracéo
biblioteca UEMS.

Aplicar sanc¢des ao usuario (se o usuario estiver com multa, ndo

; S P Ass. Administracéo
autorizar a realizacdo de novos empreéstimos).

Orientar o usuério na preservacgéo do acervo Ass. Administracéo

Controlar os estoques de material de consumo Ass. Administragéao

Auxiliar no inventario do acervo bibliografico e de bens patrimoniais

ndo bibliograficos. Ass. Administragao

Fonte: Oliveira et al., 2006

ANEXO G - QUESTOES A SEREM EXCLUIDAS DO QUESTIONARIO DE
OLIVEIRA ET AL., 2006

Atribuicdes Cargo

Elaborar e preparar mural e painel para exposicdo denovas aquisicbes Aux. de Biblioteca
Operar equipamentos audio-visuais Aux. de Biblioteca
Tombar documentos para incorporagdo ao acervo Aux. de Biblioteca
Selecionar, preparar e conferir documentos para encadernacéo Aux. de Biblioteca
Compilar sumarios correntes Bibliotecario
Elaborar clipping de informagdes Bibliotecério
Elahorar alerta e boletim bibliogréfico Bibliotecério

Fazer sondagens sob demanda informacional Bibliotecério
Participar de atividades de biblioterapia Bibliotecério
Reformatar suportes Bibliotecario

Desenvolver e efetuar manutencéo das bases de dados Bibliotecario

Implantar unidades de informagéo Bibliotecério
Realizar estudos cienciométricos, bibliométricos einfométricos Bibliotecario
Preparar provas para concursos Bibliotecario

Participar de bancas de concursos Bibliotecario
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Orientar estagios Bibliotecario
Conhecer principios de relagdes humanas Ass. Administrativo
Orientar o usuario sobre as diversas linguagens pararecuperacéo da Ass. Administrativo
informacao

Elaborar clipping (recortes de jornais Ass. Administrativo

Participar na elaboracdo de publicacbes, alertasbibliograficos e Ass. Administrativo

manuais de procedimentos

Realizar servicos de comutacéo Ass. Administrativo
Participar da organizago da hemeroteca Ass. Administrativo
Apoiar acdes da associacdo de amigos da biblioteca Ass. Administrativo

Realizar atividades de leitura em hospitais, presidios eoutras instituicdes Ass. Administrativo

Elaborar a sinalizacdo do ambiente e avaliar o uso e aadequac&o do Ass. Administrativo
ambiente
Cadastrar e confeccionar o cartdo de identificagdo dousuario Ass. Administrativo

: Ass. Administrativo
Controlar acervo de duplicatas e permutas dedocumentos

Realizar campanhas de doagéo Ass. Administrativo
Operar equipamentos audio-visuais Ass. Administrativo
Alimentar bases de dados Ass. Administrativo

Auxiliar na operacdo de sistemas de contratos eletronicos Ass. Administrativo

Auxiliar na classificagdo de documentos Ass. Administrativo
Tombar documentos para incorporacdo ao acervo Ass. Administrativo
Inventariar o acervo Ass. Administrativo
Auxiliar no descarte de documentos Ass. Administrativo
Selecionar e preparar documentos para a encadernagéo Ass. Administrativo
Reproduzir documentos Ass. Administrativo

Participar na gestdo administrativa da unidade de informacéo e Ass. Administrativo

documentacdo

Colaborar na elaboracdo do regimento interno dabiblioteca Ass. Administrativo
Auxiliar na elaboragao de projetos Ass. Administrativo
Manter cadastro de endere¢os institucionais Ass. Administrativo
Auxiliar na aquisicdo de material de consumo, mobilidrio, equipamentos , Ass. Administrativo
controlar os estoques de material de consumo

Escrever correspondéncias Ass. Administrativo
Participar na elaboraco e analise de critérios estatisticos Ass. Administrativo
Auxiliar na busca de parcerias Ass. Administrativo
Realizar contatos com liderangas e instituicdes dacomunidade Ass. Administrativo
Auxiliar no controle do uso, manutencdo dos Ass. Administrativo

equipamentos e controlar a disposi¢cdo do mobilidrio,equipamentos
higiene e limpeza do ambiente

Fonte: Oliveira et al., 2006.
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ANEXO H - ATRIBUICOES DOS CARGOS DA BIBLIOTECA

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL (FIs. 13/16 da
RESOLUCAO/COUNI-UEMS N° 292, de 9/11/2005) — Atribuicdes dos TNS e
ATNM.

Art. 24. Séo atribuicdes do Assistente Administrativo:

| - executar servi¢co de apoio as atividades do setor em que esteja lotado;

Il - controlar entrada e saida de documentos e equipamentos;

[l - ordenar e arquivar documentos conforme procedimentos e critérios pré-
estabelecidos

IV - auxiliar no preparo de relatorios, formularios e planilhas;

V - digitar textos, planilhas, organogramas e outros documentos relacionados ao
setor;

VI - prestar atendimento a comunidade universitaria e a externa fornecendo
informagdes de rotina;

VII - receber e transmitir mensagens telefénicas;

VIII - receber e distribuir correspondéncia impressa e digitalizada;

IX - prestar apoio na coleta de dados para realizacdo de estudos estatisticos;

X - auxiliar na organizacao de eventos do setor;

XI - inserir informacgdes em sistemas informatizados.

Art. 30. Séo atribuicdes do Auxiliar de Biblioteca:

| - operar sistema informatizado relativo a biblioteca;

Il - participar do processo de disseminacgdo da informacao atraves da elaboragdo de
mural, folhetos, cartazes e alertas bibliograficos, preparo de painel para exposicao
das novas aquisi¢des e orientacdo aos usuarios na preservacao do acervo;

Il - atender o usuario orientando sobre o funcionamento, regulamento e recursos da
biblioteca;

IV - cadastrar e atualizar o cadastro do usuario, emprestar material do acervo,
controlar empréstimo, devolucédo, renovacéo e reserva de material;

V - digitalizar materiais;

VI - monitorar visitas a biblioteca;

VII - localizar material no acervo;

VIII - confeccionar o cartdo de identificacdo do usuario;

IX - tratar informacgfes e documentos etiquetando-os, carimbando-os, cadastrando-
os, conferindo a existéncia de defeitos nos documentos adquiridos e auxiliando na
catalogacao dos mesmos;

X - auxiliar na indexacéo e classificacdo de documentos;

XI - auxiliar na realizagdo da manutenc¢ao do acervo;

XII - realizar atividades técnico-administrativas como digitacéo, datilografia e outras;
XIII - participar da organizagcéo e manutengédo do ambiente;

XIV - zelar e manter organizados o0 acervo e 0s equipamentos das bibliotecas
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Art. 6° S&o atribui¢cdes do Bibliotecario:

| - disponibilizar informacéo através da localizacao e recuperacéo de informacdes;

Il - prestar atendimento personalizado e servigos de informagéo online;

Il - elaborar estratégias de buscas avancadas;

IV - controlar a circulagéo de recursos informacionais;

V - gerenciar recursos de informacéo e elaborar politicas de funcionamento para a
biblioteca, programas e projetos de acdo, manuais de servigos, procedimentos e
relatorios;

VI - implementar atividades cooperativas entre instituicoes;

VII - administrar o compartilhamento de recursos informacionais,

VIII - desenvolver politicas de informacdo e padrbes de qualidade gerencial e
implementar padrées de qualidade;

IX - automatizar unidades de informacéao;

X - coordenar a execucao dos planos de atividades do setor;

XI - avaliar e implementar servicos e produtos da biblioteca;

XIl - desenvolver e executar planos de conservacdo, restauracdo e protecdo do
patrimonio da biblioteca,;

XIlI - tratar tecnicamente recursos informacionais;

XIV - auxiliar na selecdo e na aquisicdo de documentos para incorporagcdo ao
acervo;

XV - tombar, registrar, classificar e catalogar recursos informacionais;

XVI - elaborar linguagens documentarias;

XVII - desenvolver e gerenciar bases de dados bibliogréficos;

XVIII - gerenciar qualidade e conteudo de fontes de informacao; XIX - gerar fontes
de informacao;

XX - desenvolver metodologias para geracdo de documentos digitais ou eletronicos;
XXI - assessorar o desenvolvimento de interfaces de servi¢os informatizados;

XXII - descartar recursos informacionais;

XXIII - coordenar e desenvolver bibliotecas virtuais e digitais;

XXIV - disseminar informacéo;

XXV - desenvolver estudos e pesquisas referentes a recursos de informacdo e
implementagdo dos mesmos;

XXVI - prestar servicos de assessoria e consultoria dando assisténcia técnica as
bibliotecas das unidades universitarias;

XXVII - realizar difuséo cultural promovendo atividades de fomento a leitura;

XXVIII - desenvolver agbes educativas elaborando servigcos de apoio para educacéo
presencial e a distancia;

XXIX - realizar capacitacfes na area;

XXX - responder pelo espaco fisico e zelar pela economia do material e pela
conservacgao do que for confiado a sua guarda ou utilizacao.

Fonte: UEMS, 2005.
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APENDICE A - QUESTIONARIO PARA AS ENTREVISTAS (A)

TECNICO DO SETOR DE ASSESSORIA DE BIBLIOTECAS DA UEMS:

1)

2)

3)

4)

Como funciona a gestdo das bibliotecas nas demais unidades universitarias
em relacdo a biblioteca central na sede em Dourados?

Definicho de Mapeamento de Competéncias: o mapeamento de
competéncias também conhecido como diagndstico, tem como objetivo
identificar a discrepancia entre as competéncias necessarias da
instituicdo/cargo e das competéncias individuais existentes em cada
colaborador. A etapa inicial desse procedimento constitui-se em identificar as
competéncias organizacionais e individuais necessarias a instituicdo para que
cumpra suas estratégias e atinja suas metas e objetivos (Brandao, 2008).

Neste sentido, vocé acredita que o mapeamento de competéncias dos
servidores da biblioteca, pode contribuir de alguma forma para a melhoria do
trabalho neste setor?

Como coordenadora da biblioteca, vocé poderia listar os diferentes cargos
dos servidores que atuam aqui? Com base em sua experiéncia, qual desses
cargos exige uma qualificacdo mais especializada para o desempenho de
suas funcdes, e por que iSso € necessario?

Vocé teria mais alguma informacdo relevante sobre as competéncias
individuais dos profissionais no setor de Bibliotecas da UEMS que gostaria de
compartilhar?

Fonte: Elaboragéo da Autora, 2024; baseado no Decreto n° 14.719, de 18 de abril de
2017 e Lei n°® 5.779, de 9 de dezembro de 2021.
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APENDICE B - QUESTIONARIO PARA AS ENTREVISTAS (B)
TECNICO DO SETOR DE AVALIACAO FUNCIONAL DA UEMS:

1) A UEMS nao aderiu a Gestdo por Competéncias do Estado de Mato Grosso
do Sul. Vocé poderia explicar o motivo da ndo adesao?

2) Atualmente qual a forma de avaliacdo de desempenho dos servidores efetivos
da UEMS?
3) Qual a normativa que regulamenta a Avaliagao individual da UEMS?

4) Vocé possui mais alguma informacéo que julga importante sobre a gestéo por
competéncia?

Fonte: Elaboragéo da Autora, 2024; baseado no Decreto n° 14.719, de 18 de abril de
2017 e Lei n°® 5.779, de 9 de dezembro de 2021.
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APENDICE C - QUESTIONARIO PARA AS ENTREVISTAS (C)

TECNICO DO SETOR DE GESTAO POR COMPETENCIAS DOS ORGAOS
ESTADUAIS DE MS:

1) A gestdo por competéncia serd implementada em todos os 6rgados estaduais
de Mato Grosso do Sul? A UEMS, por exemplo, ainda ndo adotou esse
modelo de gestéo.

2) A gestao por competéncia no estado de MS segue o modelo de competéncia
baseada nos conhecimentos, habilidades e atitudes (CHA)?

3) E realizado mapeamento de competéncias nos 6rgdo estaduais a fim de
diminuir o gap entre as competéncias institucionais e as competéncias
individuais dos Servidores?

4) Em Mato Grosso do Sul ha algum programa de capacitacdo e educacao
continuada para os servidores estaduais?

5) Vocé possui mais alguma informacdo que julga importante sobre a Gestao
por competéncia em Mato Grosso do Sul?

Fonte: Elaboragéo da Autora, 2024; baseado no Decreto n° 14.719, de 18 de abril de
2017 e Lein® 5.779, de 9 de dezembro de 2021.
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APENDICE D - SUGESTOES DE CURSOS DE QUALIFICACAO

CURSOS INDICADOS PARA OS AUXILIARES DE BIBLIOTECA

» Competéncia: Manutencao de materiais

» Conservagao Preventiva para Acervos Museoldégicos — Carga horaria: 40h —
Conteudista: ENAP

» Educagao Patrimonial e Patriménio Material — Carga horaria: 10h — Conteudista:
ENAP

* Arquivos Permanentes: recolhimento, processamento técnico, preservacao e

acesso — Carga horaria: 27h — Conteudista: ENAP

» Competéncia: Organizagéo de eventos culturais

* Eventos: layout e decoragdo — Carga horéaria: 25h — Conteudista: Aprenda Mais
MEC

» Para Fazer uma Exposicdo — Carga horaria: 20h — Conteudista: ENAP
Competéncia: Organizagao de teleconferéncias

* Audiovisual na Escola — Carga horaria: 60h — Conteudista:Aprenda Mais MEC

* Como Trabalhar com Computadores e Dispositivos Méveis — Carga horaria: 6h —
Conteudista: ENAP

» Competéncia: Organizagcdo de Eventos onlines

» Como trabalhar e colaborar On-line — Carga horaria: 60h — Conteudista: ENAP

» Eventos Virtuais: da Gestao a Execugdao — Carga horaria: 20 h — Conteudista:
ENAP

* Moodle para Educadores - Percurso Formativo — Carga horaria: 40h — Conteudista:
Aprenda Mais MEC

CURSOS INDICADOS PARA OS ASSISTENTES ADMINISTRATIVOS
» Competéncia: Gestao de arquivos

* Gestdo Documental — Carga horaria: 20h — Conteudista: ENAP
* Introdugéao as Praticas Arquivisticas — Carga horéria: 27h — Conteudista: ENAP
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» Gestao de Documentos e Arquivistica — Carga horaria: 30h — Conteudista: Aprenda
Mais MEC

» Competéncia: Comunicacéo basica

» Atendimento ao Publico EAD — Carga horaria: 20h — Conteudista: Escola de
Governo de MS

» Comunicagao Publica e Gestao de Relacionamento com Cidadado — Carga horaria:
20 h — Conteudista: Enap

* Comunicagao e Atendimento ao Cliente — Carga horaria: 20 h — Conteudista:
Aprenda Mais MEC

» Competéncia: Organizacédo de teleconferéncias

* Audiovisual na Escola — Carga horaria: 60 h — Conteudista:Aprenda Mais MEC

* Como Trabalhar com Computadores e Dispositivos Méveis — Carga horaria: 6h —
Conteudista: ENAP

» Competéncia: Auxiliar na Organizagéo de eventos online da biblioteca

» Como trabalhar e colaborar On-line — Carga horaria: 60 h — Conteudista: ENAP

» Eventos Virtuais: da Gestdo a Execugcdo — Carga horéaria: 20 h — Conteudista:
ENAP

* Moodle para Educadores - Percurso Formativo — Carga horaria: 40h — Conteudista:
Aprenda Mais MEC

» Competéncia: Dominio de ferramentas digitais

* EXCEL - Carga horaria: 40h — Conteudista: Escola de Governo de MS

* Dominando a inteligéncia artificial na Administragdo Publica Federal: dos
fundamentos as aplicacdes avancadas — Carga horaria: 120h — Conteudista: ENAP

» Transformagao Digital no Servico Publico — Carga horaria: 20h — Conteudista:
ENAP

* NovasTecnologias para a Transformagdo Digital — Carga horaria: 30h -
Conteudista: ENAP

CURSOS INDICADOS PARA OS BIBLIOTECARIOS

» Competéncia: Atualizacéo técnica
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* Gerenciamento de servicos de TIC focado na Administragdo Publica — Carga
horaria: 25 h — Conteudista: ENAP

* UX: Como Melhorar a Experiéncia do Usuario no Servigo Publico Digital — Carga
horaria: 25h — Conteudista: ENAP

* Bases de Dados Cientificas - Conteudista: Portal de Periodicos da CAPES

* Planejamento, implementacdo e gestdo de repositorios institucionais utilizando
DSpace — Carga horaria: 60h — Conteudista: FEBAB

* Atualizagao profissional em RDA- Carga horaria: 20h — Conteudista: FEBAB

* Biblioteca Universitaria: Qualidade e Avaliagbes do MEC — Carga horaria: 60h —
Conteudista: FEBAB

» Competéncia: Gestao e planejamento estratégico

» Planejamento Estratégico para Organizagbes Publicas — Carga horaria: 25 h —
Conteudista: ENAP

* Era Digital, Planejamento Estratégico e Inovacdo na Gestdao Publica — Carga
horaria: 20h — Conteudista:ENAP

» Administragao Estratégica — Carga horaria: 40 h — Conteudista: Aprenda Mais MEC
* Planejamento Estratégico na Administracédo Publica — Carga horéria: 20h —

Conteudista: Escola de Governo de MS

» Competéncia: Analise avancada de dados

* Gerenciar Dados com o Microsoft 365 — Carga horéria: 4h — Conteudista: ENAP

* Estatistica para Analise de Dados na Administragao Publica — Carga horéria: 25h —
Conteudista: ENAP

» Competéncia: Busca por patrocinios
» Celebragao de Parcerias no Setor Publico — Carga horaria: 25h — Conteudista:
ENAP
» Parcerias Publico-Privadas e Concessdes — Carga horéria: 30h — Conteudista:
ENAP

Além dos cursos indicados acima, diversos cursos de capacitacdo podem ser

acessados gratuitamente nas seguintes plataformas: https://enap.gov.br/

https://www.escolagov.ms.gov.br https://aprendamais.mec.gov.br/ .
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APENDICE E - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO (TCLE)
Prezado(a) Senhor(a),

Convidamos Vossa Senhoria a participar da pesquisa “Gestdo por competéncia
em Bibliotecas universitarias" desenvolvida pela pesquisadora Elaine Freire Lessa,
discente do Mestrado Profissional em Administracdo Publica da Universidade Federal da
Grande Dourados (UFGD), sob a orientacdo do Professor Doutor Rosemar José Hall. O
objetivo central do estudo, realizado pela mestranda ora mencionada, consiste em
propor um modelo de gestdo por competéncias, denominado Fluxo de Avaliagcdo de
Competéncias e suas fases, através da aplicacdo de um questionario diagnostico de
competéncias, que contribua para o fornecimento de servicos com maior eficiéncia,
levando em consideracdo as habilidades individuais dos servidores das bibliotecas da
UEMS.

Esclarecemos a Vossa Senhoria que, embora sua participacdo seja voluntaria, é
de fundamental importancia a sua colaborac¢éo. E importante esclarecer ainda que est&o
resguardadas a confidencialidade e a privacidade das informacdes prestadas, bem
como qualquer dado que possa identificd-lo sera omitido na divulgacdo dos resultados
da pesquisa; os dados serdo armazenados em local seguro. Além disso, a qualquer
momento, durante ou apés a pesquisa, Vossa Senhoria, poderd solicitar & pesquisadora,
informacdes sobre o estudo. O pesquisador e seu orientador podem ser contactados,
respectivamente, pelos e-mails: elaine.lessa@uems.br e rosemarhall@ufgd.edu.br.

A sua participacdo consistirA em responder ao formulario composto por
afirmativas, expressando seu grau de concordancia com cada uma delas e/ou participar
de entrevistas ou ainda como especialista na analise e validagdo do instrumento de
coleta de dados, sendo o tipo de participacdo determinada por sua funcdo na pesquisa.
O tempo estimado para responder a pesquisa é de 8 minutos. O questionario sera lido
apenas pelo pesquisador e seu orientador. Ao final da pesquisa, todo material sera
mantido em arquivo por cinco anos.

E mister nossa preocupagdo com 0s riscos minimos desta pesquisa que sera
realizada em um ambiente virtual, por isso, visando mitigar ameacgas como vazamento
de informacdes, pesquisas que possam identificar os participantes e as respostas
fornecidas por eles, serdo tomadas todas as medidas padrdes de seguranca da
informacdo. Os dados, apos coletados e compilados, serdo excluidos dos bancos de
dados digitais e serdo manipulados somente via computador local, sem identificacdo do
respondente. Poder& haver algum desconforto ou cansaco ao responder o questionario;
no entanto, as perguntas estdo organizadas de forma estruturada para minimizar esses
efeitos, proporcionando uma experiéncia mais leve e menos exaustiva.

O principal beneficio de sua participagcdo nesta pesquisa é contribuir para a
criacdo de um Fluxo de Avaliacdo de Competéncias atravées do Mapeamento das
Competéncias essenciais para a biblioteca. Além disso, a pesquisa permitird a
elaboracédo de propostas de capacitacdo com base nos resultados obtidos, visando o
aprimoramento continuo dos servidores. Segundo Brandao (2008), o mapeamento de
competéncias também conhecido como diagndéstico, tem como objetivo identificar a
discrepancia entre as competéncias necessarias da instituicdo/cargo e das
competéncias individuais existentes em cada colaborador. A etapa inicial desse
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procedimento constitui-se em identificar as competéncias organizacionais e individuais
necessarias a instituicdo para que cumpra suas estratégias e atinja seus objetivos.

O (A) Sr (a) nao tera custos e nem recebera qualquer beneficio financeiro para
participar da pesquisa. Serdo incluidos nesta pesquisa apenas servidores efetivos
lotados nas unidades das bibliotecas da UEMS, serdo excluidos estagiarios e
colaboradores cedidos.

Quaisquer duvidas estarei a disposicdo para esclarecé-las pelo e-mail
elaine.lessa@uems.br ou pelo telefone (67) 99606-7210, ou ainda com o Comité de
Etica em Pesquisa Envolvendo Seres Humanos (CEP), da Fundagdo Universidade
Federal da Grande Dourados (UFGD). Endereco: Prédio da Reitoria, Unidade |, Sala
501, Rua Joado Rosa Goées, 1761 - Vila Progresso, Dourados - MS - Cep: 79.8255-070,
Telefone: (67) 3410-2853/ Email: cep@ufgd.edu.br.

Atenciosamente,

Elaine Freire Lessa Rosemar José Hall

Discente Mestrado Profissional Administragdo Publica Professor Doutor

Universidade Federal da Grande Dourados Universidade Federal da Grande Dourados
E-mail: elaine.lessa@uems.br E-mail: rosemarhall@ufgd.edu.br

Termo de Consentimento Livre e Esclarecido: Concordo que fui informado sobre os objetivos e
procedimentos deste estudo; Concordo em participar voluntariamente deste estudo; Concordo com a publicacéo
andnima dos dados coletados neste estudo; Entendo que posso desistir da participa¢do a qualquer momento,
sem prejuizo; Concordo que meus dados serdo usados exclusivamente para fins de pesquisa; Concordo com a
publicacdo an6nima dos dados em publicacBes e eventos cientificos.

Nome e Assinatura do Participante: Assinatura do Pesquisador:
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Federal

Universidade Mestrado Profissional em Administracao Publica
daGradnde (PROFIAP)

INTRODUCAO

Este modelo de fluxo de Avaliagdo de Competéncias detalha de forma tedrica e pratica o processo de
mapeamento de competéncias, destinado a equipes e a gestores de bibliotecas universitarias, com o
objetivo de identificar e alinhar competéncias individuais e organizacionais, promover o desenvolvimento
dos colaboradores e melhorar a eficiéncia dos servigos prestados.

GESTAO POR COMPETENCIA, O QUE E?

A gestdo por competéncias se baseia no entendimento de que competéncia é um conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios para atingir os objetivos da instituicdo. Além disso,
competéncias envolvem comportamentos observaveis que se manifestam na agédo ou desempenho dos
individuos, destacando a importancia da mobilizagao desses elementos no contexto profissional (Brasil,
2012).

O conhecimento € o acumulo de saberes adquiridos por meio de pesquisa, leitura, experiéncia e formagao.
A habilidade se refere a capacidade de aplicar esse conhecimento na pratica. No entanto, a atitude
desempenha um papel fundamental, pois representa a disposi¢céo para agir e a postura em relagéo ao
trabalho e a equipe. Para expressar plenamente essas dimensfdes da competéncia, € necessario adotar
diversas estratégias, considerando tanto aspectos pessoais como sociais, a fim de promover seu
desenvolvimento continuo (Bergue, 2019).

A gestao por competéncia utiliza o mapeamento de competéncias como instrumento para identificar os
gaps de competéncias, ou seja, a diferenga entre as competéncias exigidas para atingir os objetivos de
cada funcao e as habilidades individuais dos colaboradores. Segundo Brand&o (2023), com base nessa
analise, é possivel propor treinamentos que ajudem a suprir as lacunas, aprimorando os conhecimentos,
atitudes e habilidades da equipe, e, consequentemente, melhorando seu desempenho e alinhamento com
as necessidades organizacionais.

COMO ESTA NA UEMS?

Atualmente a “Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul detém de autonomia administrativa,
patrimonial, didatica e disciplinar (Art. 2°, lei n°® 1.461, de 20 de dezembro de 1993). O Plano de Cargos e
Carreira dos docentes e dos Profissionais Técnicos da Educacéo Superior da UEMS aprovou a criagdo da
Comisséo de Analise de Desempenho e Qualificagdo Profissional (CADQP), que possui atribuicbes
especificas sobre a carreira, como elaborar as fichas de avaliagédo de desempenho para fins de promog¢ao
funcional e analisar e emitir parecer nos processos de progressao funcional, sem perder de vista a
legislacao estadual nesses documentos”. (Servidor técnicoda PRODHS, 2024)

AUEMS, por possuir autonomia administrativa, optou por ndo aderir a Gestao por Competéncias adotada
pelo Estado de Mato Grosso do Sul. Segundo um servidor técnico do governo estadual (2025), os 6rgéos
que utilizam uma ferramenta prépria de Avaliagcédo de Desempenho estédo dispensados da obrigatoriedade
de seguir o modelo estadual de Gestao por Competéncias. Nesses casos, seguem as diretrizes da Lei
Estadual n®2.065, de 1990, que dispde sobre o Plano de Cargos, Empregos e Carreiras da Administragéao
Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul e, em seu Art. 37 e respectivos
incisos, regulamenta a Avaliagdo de Desempenho no ambito estadual.

No caso da UEMS, o Anexo | da Deliberagdo CRH/COUNIUEMS n°® 12, de 23 de setembro de 2024,
regulamenta a Avaliacdo de Desempenho Institucional. Dessa forma, a instituicdo dispde de uma
ferramenta que permite efetivar a promogéo por merecimento, nédo sendo obrigada a seguir o modelo de
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Gestéao por Competéncias adotado pelo estado.

Na Deliberacao CRH/COUNI-UEMS n° 12, de 23 de setembro de 2024 é regulamentada a ADI (Avaliagao
de Desempenho Individual), através dela s&o emitidas o fichas de avaliacédo de desempenho para fins de
promocéao funcional e elevagdo na carreira por progressdo funcional (UEMS, 2024),esta ficha de
promocéo funcional exige cumprimento de alguns requisitos como participa¢cdes em comissdes, cursos e
organizagdes de eventos no qual a escolha fica a critério de cada servidor, gerando pontuagdes para
concorrer a promogcao funcional. A exigéncia de cursos ocorre de forma livre, tendo o servidor autonomia
em escolher quais cursos realizar, porém até o momento néo ha um planejamento de mapeamento para
que cada setor realize os capacitagbes especificas em relagdo as suas atribuicdes e competéncias
necessarias (Servidor técnico da PRODHS, 2024).

De acordo com servidor técnico do setor de assessoria de coordenagao das bibliotecas da UEMS 2024, ao
serindagado para que falasse sobre as competéncias individuais dos profissionais no setor de Bibliotecas
da UEMS, compartilhou que para melhoria das competéncias dos servidores, além dos cursos ja ofertados
via plataforma gov., considera importante a abertura de um curso especifico para quem trabalha na
biblioteca.

Desta forma, esse fluxo de Avaliagdo de Competéncias apresentado neste guia, baseada no Modelo CHA
(Conhecimento, Habilidade e Atitudes), foi elaborado como modelo de Mapeamento das Competéncias,
sendo uma ferramenta para se trabalhar em areas especificas que necessitam de capacitagédo em
determinadas competéncias e atribuicdes do setor de bibliotecas da UEMS, agregando a instituicao
melhorias da qualidade de prestagéo dos servigos a sociedade.

BIBLIOTECA UEMS, MAPEAMENTO DAS COMPETENCIAS

O mapeamento das Competéncias no setor de bibliotecas da UEMS, se deu através da aplicacédo de um
questionario publicado por Oliveira et al. 2006, revisado e atualizado por especialistas em 2024. O
questionario possui trés dimensdes a serem avaliadas, sendo: Conhecimentos, Habilidades e Atitudes
dos cargos de servidores das Bibliotecas da UEMS.

O questionario foi aplicado de forma on-line, onde cada servidor respondeu sua percepgédo sobre as
competéncias requeridas para seu cargo, ponderando de 1 a 5 o nivel de suas competéncias
desempenhadas na bilioteca.

Os dados foram tratados com estatistica descritiva para verificagdo das lacunas de competéncias
existentes, através do caculo das médias de competéncias de todos servidores participantes, verificando
assim, os pontos que possuem maoir necessidade de treinamento para aprimoramento e melhoria de
falhas.
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FLUXO DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS

A seguir é apresentado um Fluxo de Avaliacao de Competéncias, contendo 6 fases que foi aplicado nas
bibliotecas da UEMS.

MODELO DE GESTAO POR COMPETENCIAS:

Fluxo de Avaliagdo de Competéncias e suas fases

MAPEAR AS
COMPETENCIAS
=

DEFINIR AS & o ,

COMPETENCIAS 1. Sensibilizar a equipe;

NECESSARIAS AO SETOR 2. Aplicar o questionario;
DE BIBLIOTECAS 3. Identificar as

competéncias reais os Gaps.

AVALIAR E
MONITORARp Fluxo de
1. Aplicar novos ° ~
questionarios; Ava I |a?a° de AN(?A_'LSSADREOS -
2, Reali das d ~ . )|
conveer}:alzcirrrrmoa ZZuiepe; Com petenCIaS COMPETENCIAS
3. Atuali Fluxo para
R e Suas Fases
necessario.
~ IMPLEMENTAR PLANEJAR 2(<
AGOES CORRETIVAS ACOES CORRETIVAS
1. Promover

1. Recrganizar tarefas e
atribuigdes com bases nas
competéncias individuais.

Workshops e Oficinas;

2. Oferecer capacitacdes,
treinamentos para
os Gaps criticos.

Fonte: Elaboracao dos autores, 2025

As etapas apresentadas norteiam cada fase do fluxo de avaliagdo de competéncias e serdo detalhas no
quadro da préxima pagina.
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ETAPAS DO FLUXO DE GESTAO POR COMPETENCIAS

1. Planejamento

Objetivo: Definir etapas necessarios para a implementacao do fluxo.
Atividades:

1.Reunir a equipe e realizar sensibilizagado sobre a importancia da participagao
no mapeamento.

2.Revisar documentos institucionais como resolu¢des das atribuicbes dos
cargos de servidores.

Objetivo: Identificar as competéncias necessarias e existentes.
Ferramentas: Questionario CHA: Aplicar o instrumento baseado nos
Conhecimentos, Habilidades e Atitudes (CHA), o questionario encontra-se
anexo a este guia.

Resultados Esperados: Lista de competéncias essenciais para cada cargo e
lacunas existentes.

3. Diagnéstico de Gaps

Objetivo: Comparar as competéncias atuais com as exigidas.
Atividades:

1.Consolidar os resultados e elaborar um relatério de gaps indicando
areas prioritarias de desenvolvimento

4. Planejamento de A¢6es Corretivas

Objetivo: Definir estratégias para preencher os gaps de competéncias.
Acoes Possiveis:

1.Oferecer treinamentos es_Bepificos para os gaps mais criticos.
2.Reorganizar tarefas e atribuicdes com base nas competéncias individuais.
3.Incentivar o autodesenvolvimento com sugestdes de cursos e materiais.

5. Implementacao das Agoes

Objetivo: Aplicar o plano de desenvolvimento.
Atividades:

1.Promover workshops, oficinas e capacitagdes internas.
2.Monitorar o progresso individual e coletivo por meio de
avaliacdes periddicas.

6. Avaliacao e Monitoramento

Objetivo: Mensurar os resultados e ajustar o modelo conforme necessario.
Ferramentas:

1.Aplicagéo de novos questionarios CHA para avaliar o progresso.
2.Reunides periodicas para discussdo de melhorias.
3.Atualizac&o continua do Fluxo com base nos aprendizados obtidos.

Fonte: Elaboracao dos autores, 2025
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GAP refere-se a uma distancia, lacuna, divergéncia ou diferenga. No contexto de competéncias, o termo
gap de competéncias descreve a discrepancia entre a situagéo idealizada — as competéncias desejadas
pela organizacdo — e a situagao real, ou seja, as competéncias atualmente existentes na organizagao
(Brandao, 2023).

Como Diminuir os Gaps de competéncias ?

Ao identificar os gaps e as necessidades de desenvolvimento de competéncias, é possivel estruturar e
implementar acdes de capacitagao profissional, como cursos, palestras e treinamentos, visando promover
a aprendizagem e o desenvolvimento dos colaboradores.

PRINCIPAIS RESULTADOS DO MAPEAMENTO DE
COMPETENCIAS DA BIBLIOTECA UEMS

As médias de cada competéncia avaliada foram calculadas com base nos 47 servidores participantes do
estudo, permitindo identificar os principais resultados, destacando tanto as competéncias mais bem
avaliadas quanto as de menor desempenho.

Competéncias mais bem avaliadas pela equipe da Biblioteca UEMS

U = A ANDJYA
Auxiliar de Biblioteca Assistentes Administrativos Bibliotecarios
Organizagédo do acervo Rotinas administrativas Lideranca
Atendimento ao usuario Suporte técnico egﬁg?ggiglg 'g'e?g}.]ocg?s
; ; “hli Normalizacéo de trabalhos
Trabalho em equipe Atendimento ao publico techico-cientificos

Fonte: Da pesquisa, 2025

Competéncias de menor desempenho pela equipe da Biblioteca UEMS

OMPF AS D »):
Auxiliar de Biblioteca Assistentes Administrativos Bibliotecarios
Manutencéo de materiais Gestéo de arquivos Atualizacao técnica

Organizagao de n B A Gestéo e planejamento
eventos culturais Comunicagao basica estratégico
Organizagéo de Organizacgao de teleconferéncias | Analise avancada de dados
teleconferéncias
Organizacao de Auxiliar Organizacéo de Busca por patrocinios
Eventos onlines eventos online da biblioteca

Dominio de ferramentas digitais

Fonte: Da pesquisa, 2025
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SUGESTOES DE CURSOS DE QUALIFICAGAO

Com base na aplicacdo do Fluxo de Competéncias, foram identificadas lacunas em competéncias
especificas que necessitam de fortalecimento. Dessa forma, recomendam-se os cursos mencionados a
seguir como estratégias para o desenvolvimento de tais competéncias.

CURSOS INDICADOS PARA OS AUXILIARES DE BIBLIOTECA

Competéncia: Manutencao de materiais

+ Conservacao Preventiva para Acervos Museoldgicos — Carga horaria: 40h — Conteudista: ENAP
*  Educacgéo Patrimonial e Patriménio Material — Carga horaria: 10h — Conteudista: ENAP

* Arquivos Permanentes: recolhimento, processamento técnico, preservagéo e acesso — Carga horaria:
27h - Conteudista: ENAP

Competéncia: Organizagao de eventos culturais

+ Eventos: layout e decoragéo — Carga horaria: 25h — Conteudista: Aprenda Mais MEC

* ParaFazeruma Exposi¢do— Carga horaria: 20h — Conteudista: ENAP

Competéncia: Organizagao de teleconferéncias

* Audiovisual na Escola— Carga horaria: 60h — Conteudista: Aprenda Mais MEC

*  Como Trabalhar com Computadores e Dispositivos Méveis — Carga horaria: 6h — Conteudista: ENAP
Competéncia: Organizagao de Eventos onlines

+ Comotrabalhare colaborar On-line — Carga horaria: 60h — Conteudista: ENAP

* Eventos Virtuais: da Gestao a Execugcédo — Carga horaria: 20 h— Conteudista: ENAP

* Moodle para Educadores - Percurso Formativo — Carga horéria: 40h — Conteudista: Aprenda Mais
MEC

CURSOS INDICADOS PARA OS ASSISTENTES ADMINISTRATIVOS

Competéncia: Gestao de arquivos

*  Gestao Documental — Carga horaria: 20h — Conteudista: ENAP

* Introducéo as Praticas Arquivisticas — Carga horaria: 27h — Conteudista: ENAP

*  Gestaode Documentos e Arquivistica— Carga horaria: 30h — Conteudista: Aprenda Mais MEC
Competéncia: Comunicagéao basica

» Atendimento ao Publico EAD — Carga horaria: 20h — Conteudista: Escola de Governo de MS

» Comunicagao Publica e Gestao de Relacionamento com Cidadado — Carga horaria: 20 h— Conteudista:
Enap

+  Comunicagao e Atendimento ao Cliente — Carga horaria: 20 h— Conteudista: Aprenda Mais MEC

Competéncia: Organizagao de teleconferéncias
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* Audiovisual na Escola— Carga horaria: 60 h— Conteudista: Aprenda Mais MEC

*  Como Trabalhar com Computadores e Dispositivos Méveis — Carga horaria: 6h — Conteudista: ENAP
Competéncia: Auxiliar na Organizagao de eventos online da biblioteca

+ Comotrabalhare colaborar On-line — Carga horaria: 60 h— Conteudista: ENAP

+ Eventos Virtuais: da Gestdo a Execuc¢ao — Carga horaria: 20 h— Conteudista: ENAP

* Moodle para Educadores - Percurso Formativo — Carga horaria: 40h — Conteudista: Aprenda Mais
MEC

Competéncia: Dominio de ferramentas digitais
+ EXCEL -Carga horaria: 40h — Conteudista: Escola de Governo de MS

+ Dominando a inteligéncia artificial na Administracao Publica Federal: dos fundamentos as aplicagbes
avangadas — Carga horaria: 120h — Conteudista: ENAP

« Transformacao Digital no Servigo Publico — Carga horaria: 20h — Conteudista: ENAP

* Novas Tecnologias para a Transformacao Digital — Carga horaria: 30h — Conteudista: ENAP

CURSOS INDICADOS PARA OS BIBLIOTECARIOS
Competéncia: Atualizagao técnica

* Gerenciamento de servigos de TIC focado na Administragdo Publica — Carga horaria: 25 h —
Conteudista: ENAP

*+ UX: Como Melhorar a Experiéncia do Usuario no Servigo Publico Digital — Carga horaria: 25h —
Conteudista: ENAP

 Basesde Dados Cientificas - Conteudista: Portal de Peridédicos da CAPES

* Planejamento, implementacéo e gestdo de repositérios institucionais utilizando DSpace — Carga
horaria: 60h — Conteudista: FEBAB

* Atualizacéao profissional em RDA - Carga horaria: 20h — Conteudista: FEBAB

» Biblioteca Universitaria: Qualidade e Avaliagdes do MEC — Carga horaria: 60h— Conteudista: FEBAB
Competéncia: Gestao e planejamento estratégico

+ Planejamento Estratégico para Organizagdes Publicas — Carga horaria: 25 h — Conteudista: ENAP

+ Era Digital, Planejamento Estratégico e Inovagdo na Gestdo Publica — Carga horaria: 20h —
Conteudista: ENAP

* Administracao Estratégica— Carga horaria: 40 h— Conteudista: Aprenda Mais MEC

* Planejamento Estratégico na Administragéo Publica — Carga horaria: 20h — Conteudista: Escola de
Governode MS

Competéncia: Analise avangada de dados
*  Gerenciar Dados com o Microsoft 365 — Carga horaria: 4h — Conteudista: ENAP

+ Estatistica para Analise de Dados na Administracdo Publica — Carga horaria: 25h — Conteudista:
ENAP

* Governancade Dados — Carga horaria: 30h — Conteudista: ENAP
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Competéncia: Busca por patrocinios
Celebragao de Parcerias no Setor Publico — Carga horaria: 25h —Conteudista: ENAP

Parcerias Publico-Privadas e Concessbes — Carga horaria: 30h — Conteudista: ENAP

Além dos cursos citados acima, diversos cursos de capacitacdo podem ser acessados gratuitamente nas
seqguintes plataformas:

https://www.escolagov.ms.gov.br
https://enap.gov.br/

https://aprendamais.mec.gov.br/

CONCLUSAO

O presente trabalho teve como objetivo principal analisar a gestédo por competéncias em bibliotecas
universitarias, através da elaboragdo de um Fluxo de Competéncias e suas fases, aplicados nas
Bibliotecas da Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul (UEMS).

Os resultados tedricos demonstraram que o tema Gestao por Competéncia ainda € considerado novo
quando voltado para bibliotecas universitarias, ainda ha desafios significativos em sua implementacéo
plena neste setor, uma vez que as universidades possuem sua estrutura administrativa e autonomia
préprias, porém observou-se que a ferramenta apresentada neste trabalho pode ser utilizada para nortear
pontos que necessitam de capacitagao profissional, ndo estando obrigatoriamente vinculada a estrutura
ou modelos de gestao ja existentes na instituicao.

Os resultados praticos demonstraram que a capacitacéo de servidores € uma necessidade constante. A
pesquisa revelou que a equipe apresenta 6timos pontos fortes, com destaque para diferentes
competéncias em cadafunggo:

Bibliotecarios: As competéncias mais desenvolvidas incluem liderancga, desenvolvimento de estratégias
gerenciais e normalizagéo de trabalhos técnico-cientificos. Contudo, ha oportunidades de melhoria em
aspectos como atualizagao técnica, gestéo e planejamento estratégico, busca por patrocinios e analise
avancada de dados.

Auxiliares de biblioteca: As competéncias mais maduras incluem organizagao do acervo, atendimento
ao usuario e trabalho em equipe. Esses aspectos fortalecem o desempenho na execugéo das atividades
do dia a dia. Ja algumas areas a serem fortalecidas para os auxiliares de biblioteca sao manutencgéo de
materiais, organizacao de eventos culturais, organizagao de teleconferéncias e eventos onlines.

Assistentes administrativos: Destacam-se positivamente as competéncias em rotinas administrativas,
suporte técnico e atendimento ao publico. Entretanto, alguns pontos a serem fortalecidos incluem gestao
de arquivos, comunicacgéo basica, organizacéo de teleconferéncias e eventos online da biblioteca, além
do dominio de ferramentas digitais.

Esses resultados reforcam a importancia de investir em capacitagcdes direcionadas, alinhadas as
necessidades especificas de cada fungéo.

Para pesquisas futuras, recomenda-se investigar a Gestao por Competéncias com foco ndo apenas nos
gaps de competéncias, mas também nas avaliagdes direcionadas a Gestao de Resultados, ja que esses
aspectos sao temas complementares.
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ANEXO | - QUESTIONARIO DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS REFERENTE AOS
CONHECIMENTOS (C), HABILIDADES (H) EATITUDES (A) DOS AUXILIARES DE BIBLIOTECA.

Grau de Conhecimentos, Habilidades e Atitudes: 1= nenhum; 2 = insuficiente; 3= regular; 4= bom; 5=
excelente

Avalie seus Conhecimentos, Habilidades e Atitudes em relagcéo aos tépicos abaixo, utilizando a seguinte
escala de notas de 1 a 5, sendo que as respostas podem variar de 1 para Nenhum a 5 para Excelente.
Marque 1 =Nenhum, 2 = Insuficiente, 3 = Regular, 4 =Bom, 5 = Excelente.

Questionario de avaliacao de competéncias dos Auxiliares de
Biblioteca referente aos Conhecimentos

Conhecimentos - Auxiliares de Biblioteca

Conhecer a Biblioteca da UEMS (sua estrutura, funcionamento, missdo, 1 2 3 4 5
politicas e objetivos)

Conhecer os produtos e servigos da Biblioteca da UEMS 1 2 3 4 5
Conhecer as rotinas e processos relativos ao seu trabalho 1 2 3 4 5
Controlar as condicOes de higiene e limpeza do ambiente 1 2 3 4 5
Conhecer principios de relagdes humanas 1 21 3| 4]|5
Orientar o usuadrio sobre o funcionamento, regulamento e recursos da biblioteca 1 2 3 4 5
Localizar material no acervo 1 213|415
Manter o acervo em ordem de acordo com sistema de classificacdo adotado 1 2 3 4 5
Guardar os documentos/materiais 1 213|415
Auxiliar na realizagcdo de eventos culturais 1 2 3 4 5
Monitorar o fluxo do usuario 1 213|415
Ter dominio do Sistema de Busca do acervo da Biblioteca UEMS (livros, TCCs e outras) 1 2 3 4 5
Auxiliar na organizacao de teleconferéncias, eventos on-line da biblioteca UEMS 1 2 31415
Executar servicos de empréstimo, devolugao, renovacgao, reserva de material e 1 2 3 4 5
confecc¢do de cartdo de identificagdo do usuario

Aplicar san¢8es ao usuario (se o usuario estiver com multa, ndo autorizar a 1 2 3 4 5
realizagdode novos empréstimos)

Orientar o usuario na preservacdo do acervo 1 21 3]|4]5
Etiquetar e carimbar obras para incorporagdo ao acervo 1 2 3 4 5
Conferir a existéncia de defeitos nas obras adquiridas 1 2 3 4 5
Expedir malotes e correios 1 2 3 4 5
Controlar os estoques de material de consumo 1 2 3 4 5
Auxiliar no inventdrio do acervo bibliografico e de bens patrimoniais ndo bibliograficos | 1 2 31415
Reproduzir (fotocopiar/digitalizar) documentos, operar impressoras e scanners 1 2 3 4 5
Realizar empréstimos entre as Bibliotecas das unidades universitarias da UEMS 1 2 3 4 5
Divulgar materiais promocionais e eventos culturais em painéis e mural 1 2 3 4 5
Monitorar visitas a biblioteca 1 213|145
Participar do remanejamento do acervo 1 213|415
Conhecer diferentes sistemas de informatica (software, internet, Excel, Word, etc.) 1 2 3 4 5
Executar servicos de digitacdo 1 213|415

Fonte: Oliveira et al., 2006 com adaptag&o dos autores.
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Questionario de avaliagao de competéncias dos
Auxiliares de Biblioteca referente as Habilidades

Habilidades — Auxiliares de Biblioteca

Utilizar uma linguagem acessivel ao cliente 1 2 3 4 5
Operar computadores, periféricos e outros recursos tecnolégicos 1 2 3 4 5
Operar Sistema informatizado relativo a biblioteca 1 2 3 4 5
Produzir solugcdes rapidamente (demonstrar agilidade) 1 2 314165
Argumentar de maneira convincente (sustentar seus argumentos sobre 1 >13lals
produtos e servicos da Biblioteca UEMS)

Demonstrar capacidade de adaptagdo a novos métodos de trabalho 1 2 3 4 5
Manter boas rela¢des interpessoais com clientes e colegas 1 2 3 4 5
Comunicar-se com clareza e objetividade 1 2 3 4 5
Buscar as informacgdes de que necessita para o trabalho 1 2 3 4 5
Integrar-se a diferentes contextos sociais (relacionar-se com 1 2 3 4 5
diferentes pessoas, culturas, situacdes, etc)

Alcancar a simpatia e o apre¢o do usudrio 1 2 3 4 5
Observar e perceber os fatos que o cercam e suas consequéncias (ser perspicaz) 1 213|415
Ser proativo (visdo antecipada) 1 213|415
Trabalhar em equipe 1 2131415
Demonstrar comprometimento com o trabalho 1 2 3 4 5

Fonte: Oliveira et al., 2006 com adaptagdo dos autores.

Questionario de avaliagcao de competéncias dos
Auxiliares de Biblioteca referente as Atitudes

Atitudes - Auxiliares de Biblioteca

Reconhecer a importancia de prestar um atendimento de qualidade 1 2 3 4 5
Demonstrar produtividade 1 2 3 4 5
Demonstrar receptividade ao usudrio (manifestar disponibilidade e 1 2 3|lals
interesse em atender ao usuario)

Demonstrar empatia ao usudrio (saber colocar-se no lugar do usuario) 1 2 314165
Demonstrar cortesia e educacado 1 2 3 4 5
Reconhecer a importancia do usuario para a Biblioteca UEMS 1 2 3 4 5
Demonstrar sensibilidade em relacdo aos problemas e dificuldades do usuario 1 2 3 4 5
Demonstrar disposi¢do para reposicionar-se em razao de mudangas nos 1 2 3 4 5
desejos dos usuarios, nos objetivos da Biblioteca UEMS

Oferecer tratamento equitativo aos usudrios (reconhecendo 1 2 31a4ls
o direito de cada um, sem discriminacdo)

Demonstrar paciéncia (ser tolerante e estar disposto a ouvir o usuario) 1 2 31415
Ser ético na relagdo com os usudrios (reconhecer e valorizar a conduta correta) 1 2 3 4 5
Assumir a responsabilidade frente a situacdes de trabalho para responder 11213145
a contento as demandas do usuario e da Biblioteca

Manifestar o desejo de aprender continuamente e profissionalmente 1 2 3 4 5
Demonstrar comprometimento com o trabalho 1 2 3 4 5
Manter-se atualizado 1 213|415

Fonte: Oliveira et al., 2006 com adaptag&o dos autores.
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ANEXO Il - QUESTIONARIO DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS REFERENTE AOS
CONHECIMENTOS (C), HABILIDADES (H) E ATITUDES (A) DOS ASSISTENTES
ADMINISTRATIVOS.

Grau de Conhecimentos, Habilidades e Atitudes: 1= nenhum; 2 = insuficiente; 3= regular; 4= bom; 5=
excelente

Avalie seus Conhecimentos, Habilidades e Atitudes em relagao aos tdpicos abaixo, utilizando a seguinte
escala de notas de 1 a 5, sendo que as respostas podem variarde 1 para Nenhum a 5 para Excelente.
Marque 1 =Nenhum, 2 = Insuficiente, 3 = Regular, 4 =Bom, 5 = Excelente

Questionario de avaliagao de competéncias dos
Assistentes Administrativos referente aos Conhecimentos.

Conhecimentos - Assistentes Administrativos

Conhecer a Biblioteca da UEMS (sua estrutura, funcionamento, 1 213lals
missao, politicas e objetivos)

Conhecer os produtos e servigos da Biblioteca UEMS 1 213|145
Conhecer as rotinas e processos relativos ao seu trabalho 1 213|145
Controlar as condi¢ées de higiene e limpeza do ambiente 112131415
Ter dominio do Sistema de Busca do acervo da Biblioteca

UEMS (livros, TCCs e outras) 11213145
Divulgar materiais promocionais e eventos culturais 1 213|145
Orientar o usuario sobre o funcionamento, regulamento e recursos da biblioteca 112131415
Monitorar visitas a biblioteca 112131415
Manter o acervo em ordem de acordo com o sistema de classificagcdo adotado | 1 213|145
Localizar material no acervo 1 213|415
Participar do remanejamento do acervo 112131415
Monitorar o fluxo do usuario 1 213|415
Executar servicos de empréstimo, devolucao, renovacgao, reserva de 1 >1l3lals
material e confecgao de cartao de identificagao do usuario

Conhecer diferentes sistemas de informatica (software, internet, Excel, Word, etc.) 1 2 31415
Reproduzir (fotocopiar/digitalizar) documentos, operar impressoras e scanners | 1 213|145
Etiquetar e carimbar obras para incorporagcao ao acervo 1 2131415
Conferir a existéncia de defeitos nas obras adquiridas 1 213|465
Expedir malotes e correios 1 2131415
Organizar e controlar arquivos administrativos 112131415
Executar servigos de digitacao 1 213|145
Guardar os documentos/materiais 112131415
Auxiliar na realizacdo de eventos culturais 112131415
Auxiliar na organizacgao de teleconferéncias, eventos on-line da biblioteca UEMS | 1 213|145
Aplicar sangdes ao usuario (se o usuario estiver com multa, 1 >13lals
nao autorizar a realizagcdo de novos empréstimos)

Orientar o usuario na preservacgao do acervo 1 213|145
Controlar os estoques de material de consumo 1 213|145
Auxiliar no inventario do acervo bibliografico e de bens patrimoniais nédo bibliograficos 112131415
Realizar empréstimos entre as Bibliotecas das unidades universitarias da UEMS 1 213|145
Receber e transmitir ligagdes telefbnicas 1 213|415

Fonte: Oliveira et al., 2006 com adaptagdo dos autores.
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Dourados

Questionario de avaliagao de competéncias dos
Assistentes Administrativos referente as Habilidades.

Habilidades — Assistente Administrativo

w

Utilizar uma linguagem acessivel ao cliente 1

Operar computadores, periféricos e outros recursos tecnolégicos 1

Produzir solugcdes rapidamente (demonstrar agilidade) 1

Argumentar de maneira convincente (sustentar seus 1
argumentos sobre produtos e servigos da Biblioteca UEMS)

Demonstrar capacidade de adaptagdo a novos métodos de trabalho

Manter boas relagdes interpessoais com clientes e colegas

Comunicar-se com clareza e objetividade

_—

Buscar as informacgdes de que necessita para o trabalho

Integrar-se a diferentes contextos sociais (relacionar-se
com diferentes pessoas, culturas, situacgdes, etc)

—

Alcancar a simpatia e o apreco do usudrio

Observar e perceber os fatos que o cercam e suas consequéncias (ser perspicaz)

Ser proativo (visdo antecipada)

Trabalhar em equipe
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Demonstrar comprometimento com o trabalho

Fonte: Oliveira et al., 2006 com adaptagdo dos autores.

Questionario de avaliagcao de competéncias dos
Assistentes Administrativos referente as Atitudes.

Atitudes - Assistente Administrativo

Reconhecer a importancia de prestar um atendimento de qualidade 1 2 3 4 5
Demonstrar produtividade 1 2 31415
g_emonstrar receptividade ao usuario (manifestar 1 2 3 4 5
isponibilidade e interesse em atender ao usuario)
Demonstrar empatia ao usuario (saber colocar-se no lugar do usuario) 1 2 31415
Demonstrar cortesia e educacao 1 2 3 4 5
Reconhecer a importancia do usudrio para a Biblioteca UEMS 1 2 3 4 5
Demonstrar sensibilidade em relacdo aos problemas e dificuldades do usuario 1 2 3 4 5
3empnstrar disposi¢do para reposicionar-se em razdo de mudangas nos 1 2 3 4 5
esejos dos usuarios, nos objetivos da Biblioteca UEMS
Oferecer tratamento equitativo aos usuarios . 1 2 3 4 5
(reconhecendo o direito de cada um, sem discriminagao)
Demonstrar paciéncia (ser tolerante e estar disposto a ouvir o usuario) 1 2 31415
Ser ético na relagdo com os usudrios (reconhecer e valorizar a conduta correta) 1 2 3 4 5
Assumir a responsabilidade frente a situacdes de trabalho para 1 2 3 4 5
responder a contento as demandas do usudrio e da Biblioteca UEMS
Manifestar o desejo de aprender continuamente e profissionalmente 1 2 3 4 5
Demonstrar comprometimento com o trabalho 1 2 3 4 5
Manter-se atualizado 11213145

Fonte: Oliveira et al., 2006 com adaptag&o dos autores.
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ANEXO 1ll - QUESTIONARIO DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS REFERENTE AOS
CONHECIMENTOS (C), HABILIDADES (H) EATITUDES (A) DOS BIBLIOTECARIOS.

Grau de Conhecimentos, Habilidades e Atitudes: 1= nenhum; 2 = insuficiente; 3= regular; 4= bom; 5=
excelente

Avalie seus Conhecimentos, Habilidades e Atitudes em relacéo aos topicos abaixo, utilizando a seguinte
escala de notas de 1 a 5, sendo que as respostas podem variarde 1 para Nenhum a 5 para Excelente.
Marque 1 =Nenhum, 2 = Insuficiente, 3 = Regular, 4 =Bom, 5 = Excelente

Questionario de avaliagao de competéncias dos
Bibliotecarios referente aos Conhecimentos

Conhecimentos - Bibliotecarios

Conhecer a Biblioteca UEMS (sua estrutura, funcionamento, 1
missao, politicas, objetivos, produtos e servigos)

W

Conhecer as rotinas e processos relativos ao seu trabalho 1

Conhecer diferentes sistemas de informatica 1
(software, internet, Excel, Word, etc.)

Conhecer principios de relagdes humanas 1

Ter dominio do Sistema de Busca do acervo da Biblioteca 1
UEMS (livros, TCCs e outras)

Dominar linguagem da area de atuacao da unidade de informacao

Normalizar trabalhos técnicos-cientificos

Prestar servigos de informacao on-line

Controlar circulagdo de recursos informacionais

Elaborar estratégias de buscas avancadas

Armazenar e descartar recursos informacionais

Disseminar seletivamente a informacgéio

Coletar informagdes para memoaria institucional

Elaborar levantamento bibliografico
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Prestar assessoria técnica a publicagcdes

Analisar tecnologias de informagéo e assessorar o
desenvolvimentd de interface e servigos informatizados

Gerar e gerenciar qualidade e conteudo de fontes de informacgao

—

Administrar consorcios, acordos de cooperacao e implementar
atividades colaborativas entre unidades de informacao

—

Participar da elaboracao e atualizagdo das atribuicdes de sua area

Administrar recursos orcamentarios

Elaborar dossiés de informacgdes e diagndstico de unidades de servigco

Coletar e analisar dados estatisticos

Analisar fluxos de informacdes

Subsidiar informagdes para tomada de decisdes

Assessorar no planejamento de espaco fisico da unidade de informacéao

Desenvolver planos de conservacgao preventiva de acervo

Realizar visitas técnicas

Capacitar recursos humanos e usuarios

Ministrar palestras, cursos e capacitagcdes para colaboradores e usuarios

RN
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Prestar atendimento personalizado e servigos de informagao online
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Conhecimentos - Bibliotecarios - Continuagao

Gerenciar recursos de informacao e elaborar politicas de 5
funcionamento para a biblioteca, programas e projetos de acao, 1 213|145
manuais de servicos, procedimentos™e relatorios

Administrar o compartilhamento de recursos informacionais 1 213|415
Desenvolver politicas de informacao e padrées de qualidade

gerencial e in’ﬁ)plementar padrc“)esgde qu%lidade q 1 213|415
Automatizar unidades de informacao 1 213|465
Coordenar a execugao dos planos de atividades do setor 1 213|145
Realizar processamento técnicqo, tombar, registrar, 1 >13lals

classificar e catalogar recursos informacionais

Ser responsavel pela selecag e aquisigcdo de 1 >13lals
documentos para incorporagcdo ao acervo

Elaborar linguagens documentarias 112131415
Desenvolver estudos e pesquisas referentes a recursos 1 >13lals
de informacgao e implementagao dos mesmos

Prestar servi¢cos de assessorja e consultoria dando assisténcia 1 213145
técnica as bibliotecas das unidades universitarias

Realizar difusdo cultural promovendo atividades de fomento a leitura 1 213|145
Responder pelo espaco fisico e zelar pela economia do material e 1 >13lals

pela conservagao do que for confiado a sua guarda ou utilizagao

Fonte: Oliveira et al., 2006 com adaptag&o dos autores.

Questionario de avaliagao de competéncias dos
Bibliotecarios referente as Habilidades

Habilidades - Bibliotecarios

Identificar as caracteristicas e expectativas do usuario 1
em relacao a Biblioteca UEMS

w

Utilizar uma linguagem acessivel ao usuario 1

Produzir solugdes rapidamente (demonstrar agilidade) 1

Operar computadores, periféricos e outros recursos tecnoldgicos 1

—

Ar%umentar de maneira convincente (sustentar seus argumentos
sobre produtos e servigcos da Biblioteca UEMS)

Demonstrar capacidade de adaptacdo a novos métodos de trabalho

Resolver problemas ndo comuns no seu dia-a-dia

Desenvolver planos de divulgacdo e marketing

Desenvolver politicas de informacéao

Desenvolver padrdes de qualidade gerencial

Controlar a execugéo dos planos de atividades

Buscar patrocinios e parcerias

Elaborar manuais de servigos e procedimentos

Alcancar a simpatia e o apreco do usuario

Observar e perceber os fatos que o cercam e suas consequéncias (ser perspicaz)

Ser proativo (visdo antecipada)

Demonstrar capacidade de comunicacgao oral e escrita

Liderar equipes

Trabalhar em equipe e em rede
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Demonstrar capacidade de analise e sintese
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Habilidades - Bibliotecarios - Continuacao

Demonstrar capacidade de negociagéo 1 213|415
Demonstrar senso de organizacao 1 213|415
Demonstrar raciocinio logico 1 213|415
Demonstrar capacidade de concentragio 1 2 31415

Fonte: Oliveira et al., 2006 com adaptag&o dos autores.

Questionario de avaliagcao de competéncias dos
Bibliotecarios referente as Atitudes

Atitudes - Bibliotecarios

Reconhecer a importancia de prestar um atendimento de qualidade 1 213|415
Demonstrar produtividade 1 213|415
CD{_emor]s_tr_ar receptividade ao usuario (manifestar 1 21 3|4ls
isponibilidade e'interesse em atender ao usuario)
Demonstrar empatia ao usuario (saber colocar-se no lugar do usuario) 1121311415
Demonstrar cortesia e educacgéao 1 213|415
Reconhecer a importancia do usuario para a Biblioteca UEMS 1 213|145
Demonstrar sensibilidade em relagdo aos problemas e dificuldades dousuario | 1 | 2 | 3| 4 | 5
Demonstrar disposi¢cdo para reposicionar-se em razdo de mudancas 1 21345
nos desejos dos usuarios, nos objetivos da Biblioteca UEMS
Oferecer tratamento equitativo aos usuarios | . 5 1 2 3145
(reconhecendo o direito de cada um, sem discriminagio)
Demonstrar paciéncia (ser tolerante e estar disposto a ouvir o usuario) 1 213|415
Ser ético na relacdo com os usuarios (reconhecer e valorizar a conduta correta)| 1 213|415
Assumir a responsabilidade frente a situacGes de trabalho para responder | 4 213|145
a contento as demandas do usuario e da Biblioteca UEMS
Manifestar o desgjo de aprender continuamente e 1121345
aprimorar-se profissionalmente
Demonstrar iniciativa 1 213|415
Demonstrar comprometimento com o trabalho 1 213|415
Divulgar com maior transparéncia a profissdo no ambito da sociedade 1 213|415
Participar de eventos da area 1121 3]141]5
Interagir com profissionais de areas correlatas 112131415
Articular e contextualizar informacoes 112131415
Ter postura politica e gerencial na area de informacéao 112131415
Aplicar seus conhecimentos de forma critica e objetiva 1121314165
(E)n;en_der e acompanhar a literatura sobre a Biblioteconomia, 1 213lals
iéncia da Informacao e areas correlatas

Fonte: Oliveira et al., 2006 com adaptagcio dos autores.
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