
 

 

ANEXOS 

Anexo 1 – Mapa de Competências 

 

Mapa de Competências 

 
Função: 

 
Analista de Gente & Gestão 

 
Grupo Funcional: 

 
Analista 

  

Colaborador: 
 

Setor: Gente & Gestão CBO: _xxxx  
 

 Objetivos do cargo 

 

G
ru

p
o
 

Atuar na implementação, desenvolvimento e manutenção de tecnologias, sistemas e processos em sua área de atuação; 

Responder tecnicamente pelas rotinas de sua área, propondo melhorias e soluções de acordo com diretrizes e políticas pré-estabelecidas; 

Orientar a equipe tecnicamente, bem como treinar e capacitar colegas e/ou usuários dos serviços de sua área; 

 

Gerar e analisar informações gerenciais. 

 

F
u
n
c
io

n
a
is

 

Cumprir e fazer cumprir normas e políticas da empresa; 

Atuar como um parceiro do negócio em Gestão de Gente, buscando apoiar e desenvolver as equipes de trabalho, como forma de alavancar os resultados da empresa; 

Propor normas, políticas e procedimentos relativos a área de gestão de qualidade com base nas melhorias identificadas; 

Contribuir para um bom relacionamento e clima organizacional entre colaboradores; 

Monitorar e orientar lideranças quanto ao uso das ferramentas de Gente & Gestão, disseminando as práticas da área; 

Atuar como responsável pelo processo de R&S, interno e externo, buscando qualidade, assertividade e identificando potenciais alinhados a estratégia da empresa; 

Coordenar a integração de novos colaboradores na empresa, buscando a disseminação da cultura, políticas e práticas de gestão, bem como o acolhimento nas áreas; 

Acompanhar o processo de aprendizagem dos novos contratados, identificando a qualidade do treinamento para função, acolhimento e oportunidades de melhoria; 

Coordenar o programa de estágio da empresa; 

Coordenar o programa de jovens aprendizes da empresa; 

Coordenar o programa de diversidade e inclusão da empresa; 

Coordenar o processo de Gestão de Performance, orientando lideranças, monitorando desempenhos e disseminando resultados; 

Definir e monitorar junto aos gestores, o controle de headcount da empresa; 

Monitorar indicadores de gestão de pessoas e promover ações de melhorias para o alcance dos resultados; 

Realizar auditoria de performance nas áreas, apoiando lideranças no desenvolvimento profissional da equipe; 

Demais atividades correlatas à função. 

10 Indicadores de Performance 
 Indicador Referencial do Indicador Não Atingiu Atingiu Parcial Atingiu 

 M
e
ta

s
 

 

Tempo médio de fechamento de vagas 
 

21 dias úteis 

   

40 Competências Técnicas 
 Competência Coletiva Descrição da Competência Desenvolvimento Aplicação Otimização Excelência 

 

C
o
le

ti
v
a
s
 

Conhecimento dos processos de sua área de atuação Capacidade de analisar, compreender e propor melhorias nos processos da sua área. 
    

Conhecimento dos sistemas de sua área de atuação 
Capacidade de compreender e utilizar o sistema empresarial necessário para a sua 
atividade. 

    

Melhoria Contínua 
Capacidade de analisar, compreender e propor melhorias nos produtos utilizados na 

empresa. 

    

 Competência Setorial Descrição da Competência Desenvolvimento Aplicação Otimização Excelência 

 S
e
to

ri
a
is

 

Conhecimento do Negócio; 
Capacidade de conhecer o serviço, clientes, concorrentes e fornecedores, 

compreendendo o mercado que a empresa está inserida. 

    

Gestão de Projetos Capacidade de criar, desenvolver e acompanhar novos projetos. 
    

 Competência Individual Descrição da Competência Desenvolvimento Aplicação Otimização Excelência 

 In
d
iv

id
u
a
l 

 

Ferramentas de Gestão de Pessoas 

Capacidade de atrair, reter, capacitar e valorizar as pessoas, identificando os fatores 

que motivam o comprometimento da equipe com a empresa (Ex: Avaliação de 

Performance, Pesquisa de Clima, Treinamentos, Feedback...). 

    

40 Competências Comportamentais (Habilidades e Atitudes) 

 

C
o
le

ti
v
a
s
 

Competência Coletiva Descrição da Competência Desenvolvimento Aplicação Otimização Excelência 

 

Proatividade 
 

Capacidade de antecipar-se aos fatos independentemente de instruções específicas. 

    

Transparência nas relações Capacidade de atuar com comunicação clara, aberta e assertiva. 
    

 

Trabalho em Equipe 
Capacidade de trabalhar em colaboração com os membros de equipes permanentes e 

transitórias. 

    

 

S
e
to

ri
a
is

 Competência Setorial Descrição da Competência Desenvolvimento Aplicação Otimização Excelência 

Sigilo Profissional Capacidade de guardar as informações que tiver acesso. 
    

Equilíbrio Emocional Capacidade de manter estável o seu padrão de desempenho. 
    

 Competência Individual Descrição da Competência Desenvolvimento Aplicação Otimização Excelência 

 In
d
iv

id
u
a
l 

 

Negociação 

Capacidade de intermediar situações com interesses diferentes, buscando o 

convencimento dos demais por argumentação lógica e linguagem apropriada. 

Argumentar estrategicamente objetivando resultados satisfatórios para as partes 
envolvidas. 

    

10 Formação Escolar 

Formação Avaliação 

Básica Ensino Superior em andamento;  

Excelência 
(Desejável) Ensino Superior Completo. 

 

 Nível de Prontidão: 0 

 

 Requisitos / Experiências 

Desejável experiência profissional de dois anos 

 Treinamentos Observações: 

( ) Processos de Gente & Gestão  

( ) Testes de identificação de perfil  



 

 
Anexo 2 – Norteadores Estratégicos 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

Anexo 3 – Lançamento do Programa Carreira em Movimento 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

Anexo 4 – Ciclo da Avaliação de Desempenho 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Anexo 5 – Registro de Feedback na plataforma Umentor 
 

 
 
 
Anexo 6 – Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) 
 

 
 
 
 



 

Anexo 7 – Formulário de Auditoria de Performance 

 



 

 


