ANEXO II1
NORMAS PARA A 2° ETAPA DO PROGRAMA DE ACESSO AS FAIXAS I e I1I,
GRUPOS BASICO, TECNICO E SUPERIOR - PAC — ANO 2008

| - Introducao

A busca de qualificagdo dos funcionarios da USP e a adequada trajetdria ao longo
de suas carreiras tém no Programa de Acesso a Carreira — PAC, um momento
muito importante que requer analise e cuidados especiais. Trata-se de mais uma
etapa de um Programa, originalmente concebido para ocorrer em duas etapas, para
a gestdo estdo eficaz dos Recursos Humanos técnico-administrativos da

Universidade.

Il - Principio

O PAC é dirigido aos funcionarios ativos, enquadrados na carreira nos termos da
Resolugdo n® 4.154/95, de 29/03/95, modificada pela Resolugdo n® 5.019, de
08/05/2003, que estejam em condigbes de acessibilidade as faixas Il e Il dos

grupos Basico, Técnico e Superior, conforme normas estabelecidas.

Il - Objetivos do Programa

1. Otimizar a agao dos programas atuais de desenvolvimento de Recursos
Humanos da USP, estendendo o Ambito do ciclo de desenvolvimento pessoal e

profissional e reforgando a postura de desenvolvimento continuo e permanente.

2. Estabelecer perspectivas funcionais visando o reconhecimento da maturidade e
desempenho de seus funcionarios que apresentem habilidades e competéncias

necessarias para novos desafios.

3. Contribuir para o aprimoramento, desenvolvimento e melhoria dos recursos

humanos da Universidade.



IV - Premissas da 2° Etapa do Programa de Acesso

1. Ocorrer no mesmo grupo em que esfiver enquadrado o funcionario.

2. Ocorrer nos niveis iniciais das faixas, assegurando ao funcionario um ganho

minimo de 5% na escala de vencimentos.

3. Ser efetivado apds o fechamento dos resultados pelo Departamento de
Recursos Humanos — DRH.

V - Sobre o Acesso

1. Espera-se que, apds a realizagdo da 2° etapa do PAC, a Unidade/Orgao alcance
uma estrutura, com formato piramidal, na qual os funcionarios ficariam

distribuidos conforme os percentuais abaixo:
15%

25%
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2. De acordo com o Plano de Classificacdo de Fungoes — PCF, as trés faixas

apresentam complexidade e responsabilidades crescentes, bem como exigem
do funcionario diferentes qualificagoes.

3 A Unidadef{jrgﬁc que ja tenha atingido os percentuais para as faixas |, 1 e lll, dos
Grupos: Basico, Técnico e Superior, com a realizagdo da 1% etapa do PAC,

possivelmente ndo tera vaga para realizar uma 2* etapa.

VI - Envolvidos no Programa

a. Comissdo Central de Recursos Humanos — CCRH.

b. Unidade/Orgao.
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c. Comissao Interna de Acesso as Faixas Il e Il
d. Banca Examinadora.

e. Orgdo de Pessoal.

f. CTA da Unidade ou Orgdo Equivalente.

g. Funcionarios dos grupos Basico, Tecnico e Superior enquadrados na carreira
da USP, em exercicio, que nao tiverem sido contemplados na 1° etapa e se

inscreverem no PAC.

h. Departamento de Recursos Humanos — DRH.

VIl - Fases do Programa

1. Inscricdo no Programa de Acesso.
2. Homologagao da inscrigéo.

3. Analise e arguicao do Curriculo Documentado.
4. Apuracdo da Nota Final.

5. Classificacao do Funiciondrio.

VIl - Condicoes para o Acesso — 27 Etapa

1. Podera participar da 2® etapa do PAC funcionario contratado até 01/04/2003

que:

1.1 Nao tiver sido contemplado com acesso na 1° etapa.

1.2 Tiver participado do processo de avaliagao de desempenho 2008.
1.3 Nao estiver afastado dos quadros da Universidade.

1.4 Estiver enquadrado, em fungdes da carreira USP, nos grupos Basico,

Técnico ou Supenor.

1.5 Estiver em exercicio na data da realizag&o do Programa.



1.6 Possuir os requisitos e realizar as atividades descritas no PCF para a faixa

de sua candidatura.

1.7 Inscrever-se e ter sua inscricAo homologada no Programa, pelo CTA da

Unidade ou tf)rgéo Equivalente.

1.8 Submeter-se a todas as fases do Programa.

2. Funcionarios que:

2.1 Recebem seus salarios na faixa lll, nivel até J, dos grupos, e que nio
tenham sido centemplados na 17 etapa do PAC, poderdo inscrever-se
para a 2 etapa, tendo assegurado, em caso de classificagdo compativel

com o ndmero de vagas, o ganho de um nivel salarial (5%).

2.2 Tiveram sua funcao alterada poderdo participar da 2% etapa, desde que
possuam tempo de experiéncia, dentro da USP, em outra funcgéo

pertencente ao mesmo grupo de sua fun¢do de enquadramento.

2.3 Esliverem enquadrados na fungdo de Locutor poderdo, a depender do
perfil, inscrever-se no PAC para as fungdes: Locutor-Operador Il ou Locutor-

Operador 1.

IX - Inscricado no Programa de Acesso

1. Para inscrever-se no PAC o funcionario devera, primeiramente, verificar se:

1.1 Ha vaga para a faixa Il ou lll do grupo (Basico, Tecnico ou Superior) da

fungao de enquadramento.

1.2 Possui os requisitos e realiza as atividades descritas no Plano de

Classificacdo de Func¢do — PCF para a faixa de sua candidatura.

2. 56 entdo podera proceder a sua inscrigdo, atraves do sistema Marte Web

(www.sistemas.usp.br/marteweb) ou no Orgao de Pessoal de sua Unidade.

3. O formuldrio de inscricdo serd emitido pelo Orgdo de Pessoal, e repassado ao
funcionario, por ocasido da entrega do curriculo documentado e dos documentos

comprobatorios.

4. As inscrigbes ficarao abertas até 01/09/2008.



X - Homologacao da Inscricao pelo CTA ou {f}rgﬁo Equivalente

—_—

. Serdo indeferidas as inscrigdes dos funcionarios que:

1.1 MNdo comprovarem mediante documentos os requisitos exigidos pelo PCF

para a faixa pretendida.
1.2 Nao realizar as atividades da faixa de sua candidatura.

O funcionaric que tiver a inscricdo indeferida poderd recorrer aoc CTA ou
Equivalente, através de Formulario de Apelagado — Homologagao da Inscrigao,

Anexo V, também encontrado na pagina do DRH (www.recad.usp.br/drh) ou no

Orgéo de Pessoal da Unidade / Orgao.
O formulario de apelacdo devera ser entregue no Orgédo de Pessoal.

Q prazo para apelagao sera de 05 (cinco) dias dteis a contar da data de

divulgacao.

Xl. Das Bancas Examinadoras

Responsaveis pela analise do curriculo documentado e argligdo do funcionario.

1. Serdo constituidas por:

1.1. Trés membros, sendo um, obrigatoriamente, da Unidade/Orgdo. Dos outros

dois membros, pelo menos um deve ser externo a Unidade/Org3o (recomenda-

se que haja pelo menos um docente em cada banca).

1.2. Docentes efou funcionarios técnico-administrativos, enguadrados em fungoes

pertencentes a Grupo superior ao do candidato, e que ndo participarédo da 2°
Etapa do PAC.

Analisario o curriculo e arglirdo os funcionarios separados em grupos,
conforme suas fungoes de enquadramento - anexo IX, de no minimo de 10
(dez) e no maximo 30 (trinta) funcionarios. As Bancas estarao disponiveis,

para cadastro no Sisiema Marte, apos 30/05/08.



Xl - Analise do Curriculo Documentado e Arguicao por Banca Examinadora

1. Curriculo Documentado

1.1 O modelo de Curriculo, Grupo Basico - Anexo VI e Grupos Técnico e
Superior - Anexos VIl estard disponivel na pagina do DRH

(wwew.recad.usp.br/drh) ou no Orgdo de Pessoal da Unidade / Orgéo.

1.2 O funcionaric devera entregar, no Orgdo de Pessoal, o Curriculo em 3 (trés)

vias, & 1 (uma) copia dos documentos que atestem a veracidade das

informacdes do resmo, ate o dltimo dia da inscrigdo.

1.3. Os funcionarios enquadrados em profissoes regulamentadas deverao juntar
copia do regisiro no respectivo Orgdo de classe e do comprovante de
pagamento da anuidade, quando houver,

1.4. Os documentos comprobatorios deverao estar com a respectiva numeragao

no curriculo.

2. Arglicao por Banca Examinadora

O candidato ao Programa de Acesso sera arguido pelos integrantes da Banca

Examinadora, em data preestabelecida.

FPor razbes eéticas e para evitar constrangimentos recomenda-se que o0s

participanies do PAC nao estejam presentes na argligdo dos outros candidatos.

3. Nota final
A banca examinadora atribuira ao candidato uma nota de 0 (zero) a 10 (dez),

levando em conta a andlise curricular e a argliicdo realizada.

Xl — Do recurso da nota obtida pela analise do curriculo e argiicao pela

banca examinadora.

ApoOs a publicacao da nota atribuida pela banca examinadora, o funcionario tera o
prazo maximo de 5 (cinco) dias (teis para interpor recurso junto ao CTA ou
equivalente, através do Formulario de Apelagao — Analise e Arguigao do Curriculo —

Anexo X!, disponivel.



XIV - Apuracao da Média Final

1. Serdo atribuidos os pesos:

= Analise de Curriculo/Arguigdo por Banca Examinadora - peso 03 (trés).

= Avaliacao de Desempenho 2008 - peso 01 (um).

2. A média final resultara em nota de zero a dez, obtida pela formula:

1 x AvaliacZo Desempenho  + 3 x Nota obtida da Banca Examinadora

M.F. =
4

3. A média final sera ncrmalizada dentro da série de notas atribuidas pelas Bancas
a cada conjunto de candidatos avaliados, sendo que para a maior média final de
cada conjunto sera atribuido o valor de 10 e para a normalizagdo das outras
notas do conjunto sera utilizada regra de trés.

XV - Classificagao do funcionario

1. O CTA ou Equivalente, apds deliberar sobre eventuais recursos, de posse da
classificagdo dos funcionarios no Programa de Acesso e da quantidade de
vagas da Unidade, procedera ao resultado final, contendo o nome e
posicionamento dos funcionarios.

2. Os casos de empate serdo solucionados com base em critérios definidos no
regimento interno da USP, prevalecendo sucessivamente a nota obtida no
curriculo/arglicdo, o maior titulo e o maior tempo de servigo na USP.

3. Todas as decisdes do CTA ou Orgdo Equivalente devem ficar documentadas,
para o caso de pedidos de revisio.

Antes da divulgacdo do resultado final, a Comissdo Interna devera rever os
documentos apresentados pelos funcionarios cuja classificagdo for compativel com

o numero de vagas, podendo, inclusive, desclassifica-los caso encontre alguma



imegularidade ou falta de comprovagao, especialmente com relagdo as profissdes
regulamentadas, quanto a obrigatoriedade dos respectivos registros nos Orgéos de

Classe.

XV - Sobre a Divulgacao do Resultado

O resultado da 2? etapa do PAC sera divulgado através de lista afixada no Orgao
de Pessoal da Unidade /Orgdo. As listagens deverdo estar separadas por grupo e

faixa em ordem decrescente de classificacao, apos a normalizagdo das médias.

XVl - Competéncias

1. Cabe ao Conselho Técnico Administrativo — CTA ou Orgdo Equivalente da

Unidade:

a. Designar a Comissao Interna do PAC.
Homologar as inscricdes.

¢. Constituir as Bancas Examinadoras.
d. Deliberar sobre eventuais recursos.
e. Tomar todas as decisdes referentes ao PAC.

f. Indicar o funcionario que obtera acesso conforme classificacido no programa

e numero de vagas disponiveis.

2 Cabe a Comissao Interna de Acesso as Faixas |l e lll

a. Divulgar amplamente o Programa de Acesso as faixas Il e Il para os
funcionarios dos grupos Basico, Tecnico e Superior, enquadrados na carreira
da USP.

b. Ser responsavel pelo gerenciamento e operacionalizagéo do Programa de
Acesso na Unidade/Orgao.

¢. Divulgar o prazo maximo para inscricdo no Programa de Acesso e entrega da-
documentacdo pertinente no Orgdo de Pessoal, tendo em vista os prazos

estabelecidos pelo DRH e Cronograma — Anexo 11,



. Confrontar se a inscricdo de cada candidato esta de acordo com o perfil da

funcédo descrito no PCF para a faixa de sua candidatura, que compreende
requisito e realizagido de atividades com os respectivos curriculos,
posicionando o CTA ou Equivalente da Unidade/Orgao para efeito de
homologagao de inscrigao.

De posse do numero de funcionarios inscritos por grupo determinar o niumero
de bancas examinadoras e informar ao Orgdo de Pessoal.

Fornecer orientagoes relativas ao PAC.

Atuar como interlocutora entre os funcionarios e as bancas examinadoras, o
CTA e o DRH, nos assuntos pertinentes ao PAC.

Providenciar a infra-estrutura necessaria para a Analise dos Curriculos e
Arglicao de funcionarios.

Subsidiar as decisdtes do CTA ou equivalente, sempre que solicitado.

3. Cabe & Banca Examinadora do Programa de Acesso as Faixas |l e lll:

Proceder a analise dos curriculos, bem como as argligoes dos candidatos,
conforme critérios definidos pelo DRH, Anexo Vii e Anexo X (pagina do DRH

www recad.usp.br/drh).

Alribuir as notas aos candidatos.
Respaldar a decisdo do CTA, na eventualidade de haver interposicdo de
recurso.

Lavrar uma Ata com o resultado do PAC, referente a sua Banca.

6. Cabe ao Orgdo de Pessoal da Unidade/Orgéo

g & o oW

Extrair do Sistema Marte todas as listagem para o PAC.

Realizar os cadastros necessarios para o PAC.

Cadastrar os funcionarios nas Bancas Examinadoras.

Publicar todas as listagens pertinentes ao Programa de Acesso.

Emitir e relacionar a ficha de inscricdo, memorial e documentos

comprobatorios, enviando a Comissao Intema.



f. Preencher, destacar e entregar aoc Candidato o protocolo de inscrigdo no
Programa (apds o recebimento ndo permitir incorporag@go de nenhum
material).

g. Divulgar a lista dos candidatos elegiveis homologados pelo CTA da
Unidade/Orgao.

h. Emitir duas listagens, uma contendo nome do candidato e a faixa
homologada e outra com as inscri¢gées ndo homologadas, indicando o motivo
da nao homologagdo: se por falta de requisito, por falta de comprovagao de
documentos, falta de perfil conforme PCF, entre outros.

i. Divulgar a distribuicao dos funcionarios por banca examinadora.

J. Anexar todos os documentos/comprovantes no processo da Unidadefff}rgée
referente ao PAC 2008.

k. Cadastrar as notas no Sistema Marte.

I.  Divulgar, afixando em lugar visivel, a listagem do resultado final (rubricada
pelo Dirigente), indicando o(s) funcionario(s) classificado(s) para as faixas ll e
ll no PAC 2008.

m. Entregar formulario de apelacdo ao funcionario, quando solicitado.

n. Emitir fichas de inscricdo, quando solicitado pelos funcionarios.

o. Receber e protocolar eventuais apelagdes, encaminhando-as aoc CTA da

Unidade ou Orgao Equivalente.

5. Cabe ao candidato

a. Efetuar sua inscricdo no Programa de Acesso as faixas Il e lll, conforme
vagas divulgadas.

b. Encaminhar ao Orgdo de Pessoal, no prazo estabelecido, o Curriculo,
devidamente documentado, atendendo aos requisitos do P.C. F.

¢c. Participar de todas as fases do Programa.

6. Cabe ao DEH — Departamento de Recursos Humanos

a. Estabelecer e operacionalizar o Programa de Acesso conforme deliberagao
da Comissio Ceniral de Recursos Humanos.

b. Esclarecer as duvidas das Unidades/Org3os.
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c. Disponibilizar para as Unidadesf@rgéos sistema informatizado para o PAC.

d. Analisar, consolidar e implementar os resultados do PAC.

XVIll — Forma de Operacionalizacao

1. O DRH abrira um processo para cada Unidadef@rgéo, contendo todo o material

pertinente ao Programa.

2. O processo devera ser devidamente instruido com todos os documentos e

deliberacoes relativos ao PAC — 22 Etapa.

3. Apos a finalizagdo do PAC, inclusive do prazo regulamentar para recurso, o
referido processo, com listagem do resultado final extraida do Sistema Marte,
em pape! devidamente rubricado e identificado pelo Dirigente da Unidade/Orgéo,
devera ser enviado 20 DRH (Rua da Reitoria, 109 — Bloco L — 1° andar, sala
109).

XIX — Da lmpilaniacao pelo DRH

O resultado do Programa de Acesso as faixas |l e lll dos grupos Basico, Tecnico e
Superior, sera implantado na folha de pagamento a partir do 1° dia dtil do més de
envio do processo ao DEH, desde que tenha dado entrada na Reitona até o dia 20
do mesmo. Caso contrario, sera implantado a partir do 1° dia dtil do més
subseqlente.
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