PROGRAMA DE ACESSO ÀS FAIXAS II e III  DOS GRUPOS BÁSICO, TÉCNICO E SUPERIOR

NORMAS – 1ª ETAPA 2005

I - Introdução

A busca de qualificação dos funcionários da USP e a adequada trajetória dos mesmos ao longo de suas carreiras têm, no Programa de Acesso, um momento muito importante, que requer análise e cuidados especiais. Trata-se de mais uma etapa para a gestão eficaz da carreira dos Recursos Humanos da Universidade.

II - Princípio 

O Programa de Acesso é dirigido aos funcionários enquadrados na carreira nos termos da Resolução no 4.154/95 de 29/03/95, modificada pela Resolução no 5.019 de 08/05/2003 que estejam em condições de acessibilidade às faixas II e III dos grupos Básico, Técnico e Superior.

III - Premissas do Programa de Acesso

1. Ter sua implantação realizada em três etapas; 

2. Cada etapa será deflagrada pela Administração Central conforme normas e disponibilidade financeira;

3. Ocorrer no mesmo grupo em que estiver enquadrado o funcionário;

4. Ocorrer nos níveis iniciais das faixas, assegurando ao funcionário um ganho mínimo de 5% na escala de vencimentos;

5. Ser efetivado após o fechamento dos resultados pelo Departamento de Recursos Humanos – DRH;

6. Após sua implantação o acesso dos funcionários ocorrerá com periodicidade determinada pela disponibilidade de posições vagas nas faixas II e III, conforme deliberação da Administração Central.

IV - Objetivos do Programa

1. Regulamentar o acesso na carreira, estabelecido pelo Sistema de Recursos Humanos  - SRH, instituído pela Resolução 4.154/95;

2. Possibilitar aos funcionários o conhecimento do que se espera deles para traçarem suas trajetórias profissionais;

3. Informar aos funcionários a necessidade de investimento no desenvolvimento de conhecimentos e habilidades;

4. Otimizar a ação dos programas atuais de desenvolvimento de Recursos Humanos da USP, estendendo o âmbito do ciclo de desenvolvimento pessoal e profissional e reforçando a postura de desenvolvimento contínuo e permanente;

5. Estabelecer perspectivas funcionais visando o reconhecimento da maturidade e desempenho de seus funcionários que apresentem habilidades e competências necessárias para novos desafios;

6. Contribuir para o aprimoramento, desenvolvimento e melhoria dos recursos humanos da Universidade.

V - Sobre o Acesso

Após a realização das três etapas previstas, a Unidade/Órgão terá uma estrutura com formato piramidal, na qual os funcionários estarão distribuídos conforme os percentuais mostrados no quadro:

	               PERCENTUAIS                         DE                       OCUPAÇÃO

     ETAPAS
	faixa I

( % )
	faixa II

( % )
	faixa III

( % )

	1ª Etapa

(2005) 
	
	15
	9

	2ª Etapa

(2006)
	
	20
	12

	3ª Etapa  

(2007)

	60
	25
	15


De acordo com o novo Plano de Classificação de Funções – PCF, as três faixas apresentam complexidade e responsabilidades crescentes, bem como exigem do funcionário diferentes qualificações.

Com a implantação do Programa de Acesso às faixas II e III dos grupos, respeitados os limites financeiros, a Unidade/Órgão alcançará gradativamente a estrutura funcional estabelecida. 

O funcionário que tiver sua função alterada, poderá participar do Programa de Acesso, desde que possua tempo de experiência, dentro da USP, em outra(s) função (ões) pertencente (s) ao mesmo grupo da função atual de enquadramento do funcionário. 

VI - Condições para o Acesso – 1ª Etapa

Poderá participar da 1ª etapa do Programa de Acesso às  faixas II ou III o funcionário que:

1. Estiver enquadrado, em funções com faixas iniciais I ou II, nos grupos Básico, Técnico ou Superior;

2. Tiver sido contratado até  30/06/2000 e pertencer ao quadro de funcionários da USP na presente data;

3. Possuir os requisitos estabelecidos no PCF para a faixa de sua candidatura;

4. Inscrever-se e ter sua inscrição homologada no Programa, pelo CTA da Unidade ou Órgão Equivalente;
5. Submeter-se a todas as fases do Programa. 
VII - Fases do Programa

1. Inscrição no Programa de Acesso junto ao Órgão de Pessoal

2. Homologação da inscrição 

3. Análise do Memorial

4. Argüição do Memorial

5. Apuração da Nota Final

6. Indicação ao acesso

A não  participação em qualquer uma das fases excluirá o funcionário do programa.

1. Inscrição no Programa de Acesso junto ao Órgão de Pessoal

Para se inscrever no Programa de Acesso, o funcionário deverá primeiramente verificar se há ou não vaga para a faixa II ou III do grupo da função de enquadramento (Básico, Técnico ou Superior). Havendo vaga, deverá verificar se possui os requisitos para o Programa de Acesso às faixas II ou III. O funcionário poderá realizar sua inscrição, no Órgão de Pessoal de sua Unidade/Órgão. 

O procedimento e formulário para inscrição estarão disponíveis no sistema Marte Web (www.sistemas.usp.br/marteweb) ou no Órgão de Pessoal de sua Unidade.  O formulário de inscrição deverá ser entregue junto com o memorial e documentos comprobatórios, que serão recebidos pelo Órgão de Pessoal, destacando o protocolo e entregando-o ao candidato.  As inscrições serão abertas pelo prazo de 02 meses e meio a contar da data de 13/06/2005. 

2. Homologação da inscrição 

Os candidatos que na ocasião, não comprovarem mediante  documentos, os requisitos exigidos pelo PCF para a faixa pretendida, não terão suas inscrições aceitas.

O candidato ao Programa de Acesso deverá aguardar a homologação de sua inscrição pelo CTA da Unidade ou Equivalente. 

O Órgão de Pessoal  relacionará os formulários de inscrição encaminhando-os juntamente com os memoriais e documentos comprobatórios para a Comissão Interna do Programa de Acesso. 

A Comissão Interna emitirá duas listagens, uma contendo nome do candidato e a faixa homologada e outra com as inscrições não homologadas, indicando o motivo da não homologação: se por falta de requisito ou por falta de comprovação de documentos.
 O funcionário que não tiver sua inscrição homologada pelo CTA ou Equivalente, poderá recorrer através de formulário de apelação existente na página do DRH (www.recad.usp.br/drh) ou no Órgão de Pessoal de sua Unidade / Órgão. O formulário de apelação deverá ser entregue no Órgão de Pessoal de sua Unidade / Órgão.

O prazo para apelação será de 05 (cinco) dias úteis a contar da data de divulgação das inscrições homologadas.

3. Análise do Memorial

O funcionário deverá apresentar Memorial, contendo histórico e trajetória profissional. Este instrumento terá peso 03 (três) no resultado do Programa de Acesso.

O modelo de Memorial é o mesmo independente do grupo (Básico, Técnico, Superior) da função de enquadramento do funcionário.

O modelo de Memorial está disponível na página do DRH (www.recad.usp.br/drh) ou no Órgão de Pessoal de sua Unidade / Órgão.

O funcionário deverá entregar, no Órgão de Pessoal de sua Unidade / Órgão, seu Memorial em 03 (três) vias, juntamente com 01 (uma) cópia dos documentos que atestem a veracidade das informações do mesmo.

Os Memoriais serão avaliados por uma Banca Examinadora, que atribuirá notas de 0 (zero) a 10 (dez).  

O candidato poderá interpor apelação, conforme modelo disponível na página do DRH (www.recad.usp.br/drh) junto ao CTA da Unidade ou Equivalente, no prazo máximo de 05 (cinco) dias úteis a contar da data de divulgação do resultado da Análise de Memorial.

4. Argüição do Memorial

O candidato ao Programa de Acesso será argüido pelos integrantes da Banca Examinadora, em data preestabelecida, prestando esclarecimentos sobre as informações constantes em seu Memorial. Este instrumento terá peso 01 (um) no resultado do Programa de Acesso.  Serão atribuídas notas de 0 (zero) a 10 (dez). 

Sugere-se que, por razões éticas e para evitar constrangimentos, os candidatos ao Programa de Acesso, não estejam presentes na argüição dos outros candidatos. 

5. Apuração da Nota Final

A nota final será calculada considerando a Média das notas obtidas na: 

a. Análise de Memorial, peso 03 (três);

b. Argüição de Memorial, peso 01 (um);

c. Avaliação de Desempenho realizada em 2003, peso 01 (um).

6. Indicação ao acesso

O CTA da Unidade ou Equivalente, de posse da classificação dos funcionários ao Programa de Acesso e da quantidade de vagas informada pelo DRH, indicará o resultado final contendo o nome e posicionamento dos funcionários.

Os casos de empate serão solucionados com base em critérios definidos no regimento interno da USP, prevalecendo sucessivamente à média geral obtida, o maior título e o maior tempo de serviço na USP.

Sobre a Divulgação do Resultado

O resultado do Programa de Acesso às faixas II e III dos grupos, deverá ser divulgado através de lista afixada no Órgão de Pessoal da Unidade/Órgão. As listagens devem estar separadas por grupo e faixa, em ordem decrescente de classificação e deverá conter a média final, bem como as notas obtidas na Análise e Argüição do Memorial e a classificação final do funcionário.

VIII - Envolvidos no Programa
a. Unidade/Órgão

b. Comissão Interna de Acesso às Faixas II e III, a ser constituída pela Unidade    ou Órgão Equivalente;

c. Banca Examinadora;

d. Órgão de Pessoal;

e. CTA da Unidade ou Órgão Equivalente;

f. Funcionários dos grupos Básico, Técnico e Superior, enquadrados na carreira  da  USP e que se inscreverem no Programa de Acesso;

Departamento de Recursos Humanos – DRH.

IX - Competência
1. Cabe à Unidade/Órgão:

a. Designar Comissão denominada “Comissão Interna de Acesso às Faixas II e III”; 

b. Constituir  Bancas  Examinadoras com número ímpar de membros, por grupo (básico, técnico e superior), composta  por 03 (três) membros, sendo 02 (dois) externos à Unidade/Órgão. Recomenda-se que os membros sejam: docentes e/ou técnico administrativos da área de atuação do funcionário, que não estejam envolvidos no Programa de Acesso da Unidade/Órgão e que possuam nível de formação igual ou superior ao do funcionário a ser avaliado; 

c. Indicar 01 (um) Representante para compor a Comissão Interna do Programa de Acesso juntamente com o Assistente Acadêmico, Assistente Administrativo e o Chefe do Órgão de Pessoal da Unidade;

d. Definir, caso entenda necessário, outros itens a serem abordados dentro dos critérios para análise e argüição do Memorial (página do DRH www.recad.usp.br/drh).

2. Cabe à Comissão Interna de Acesso às Faixas II e III

a. Divulgar amplamente o Programa de Acesso às faixas II e III para os funcionários dos grupos Básico, Técnico e Superior, enquadrados na carreira da USP;

b. Ser responsável pelo gerenciamento e operacionalização do Programa de                                                              Acesso na  Unidade/Órgão; 

c. Divulgar o prazo máximo para inscrição no Programa de Acesso e entrega da documentação pertinente, no Órgão de Pessoal, tendo em vista os prazos estabelecidos pelo DRH;

d. Avaliar a inscrição de cada candidato tendo em vista, os requisitos exigidos no PCF para a faixa pretendida e os respectivos memoriais, posicionando o CTA da Unidade/Órgão para efeito de homologação de inscrição;

e. Elaborar listagem de funcionários inscritos no Programa de Acesso;

f. De posse do número de funcionários inscritos por grupo, determinar o número de  bancas examinadoras, a ser constituído; 

g. Recomenda-se que cada Banca Examinadora se responsabilize por no máximo 30 (trinta) funcionários, tanto para a análise quanto para a argüição do Memorial; 

h. Informar ao Órgão de Pessoal a quantidade de bancas; 

i. Informar as bancas examinadoras da existência de outras bancas para análise e    argüição de cada um dos grupos;  

j. Fornecer orientações relativas ao Programa de Acesso às faixas II e III;

k. Atuar como interlocutora, entre funcionários e banca examinadora e entre estes e o CTA da Unidade/Órgão e o DRH, nos assuntos pertinentes ao Programa de Acesso;

l. Providenciar a infra-estrutura necessária para a Análise e Argüição de Memorial.

3. Cabe à Banca Examinadora do Programa de Acesso as Faixas II e III:

a. Analisar e atribuir notas individuais aos memoriais, conforme critérios (página do DRH www.recad.usp.br/drh), definidos pelo DRH;

b. Analisar e posicionar o CTA, sobre pedidos de revisão da análise do Memorial;

c. Realizar a argüição do memorial de cada candidato, conforme critérios (página do DRH www.recad.usp.br/drh), definidos pelo DRH.

4. Cabe ao Órgão de Pessoal da Unidade/Órgão

a. Publicar todas as listagens pertinentes ao Programa de Acesso;

b. Receber a ficha de inscrição, memorial e documentos comprobatórios, enviando à Comissão Interna. Preencher, destacar e entregar ao Candidato o protocolo de inscrição no Programa. (após o recebimento não permitir incorporação de nenhum material);

c. Divulgar a lista dos candidatos elegíveis homologados pelo CTA da Unidade/Órgão;

d. Divulgar a lista dos candidatos classificados na fase do memorial;

e. Divulgar quantidade de banca examinadora em cada um dos grupos (básico, técnico e superior); 

f. Anexar todos os documentos/comprovantes no processo da Unidade/Órgão, referente ao Programa de Acesso 2005;

g. Cadastrar todas as notas no Sistema do Programa de Acesso 2005;

h. Divulgar, afixando em lugar visível, a listagem do resultado final (rubricada pelo Dirigente) indicando o(s) funcionário(s) classificado(s) para as faixas II e III no Programa de Acesso 2005;

i. Entregar formulário de apelação ao funcionário, quando solicitado;

j. Emitir fichas de inscrição, quando solicitado pelos funcionários;

Receber e protocolar eventuais apelações, encaminhando-os ao CTA da Unidade ou Órgão Equivalente.

5.Cabe ao Conselho Técnico Administrativo – CTA da Unidade , ou Órgão Equivalente
a.  Referendar todas as decisões relativas ao programa;

b.  Deliberar sobre eventuais pedidos de apelação relativos a:

     
b1. não homologação da Inscrição;

           b2. resultado da análise do Memorial;

      c. Indicar o funcionário ao acesso.

 6. Cabe ao candidato

a. Efetuar sua inscrição no Programa de Acesso às faixas II e III;

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

c. Participar de todas as fases do Programa. 

7. Cabe ao DRH – Departamento de Recursos Humanos

a. Operacionalizar o Programa de Acesso conforme deliberação da Comissão Central de Recursos Humanos;

b. Esclarecer dúvidas através de reunião agendada com 4 (quatro) representantes da Unidade/Órgão. Sugerimos que sejam os Assistentes Acadêmico, Administrativo, Chefe de Pessoal e o Dirigente, ou seu representante; 

c. Disponibilizar para as Unidades/Órgãos sistema informatizado para o Programa de Acesso;

d. Analisar, consolidar e implementar os resultados do Programa de Acesso, encaminhados pelas Unidades/Órgãos;

e. Fornecer critérios para a análise do memorial e argüição.

X – Da Média Final

A média final, menor ou igual a 10 (dez), será obtida pela fórmula:

	M.F. =
	Avaliação de Desempenho + (03 (três) x Análise de Memorial) + Argüição do Memorial

                                                             05 (cinco)


Caso o funcionário não tenha participado da Avaliação de Desempenho em 2003, a nota final será apurada considerando a média das notas de Análise e Argüição do Memorial, mantendo-se os pesos previstos no parágrafo anterior, conforme fórmula abaixo:

	M.F. =
	                      (03 (três) x Análise de Memorial) + Argüição do Memorial

                                                             04 (quatro)


A média final será normalizada, dentro da série de notas atribuídas pelas Bancas a cada conjunto de candidatos avaliados, sendo que para a maior média final de cada conjunto será atribuído o valor de 10 e para a normalização das outras notas do conjunto será utilizada regra de três.

XI – Forma de Operacionalização

Cada Unidade/Órgão terá um processo referente ao Programa de Acesso às faixas II e III dos Grupos – Básico, Técnico e Superior, contendo todo o material pertinente ao Programa.

O processo contendo todo o material do programa, bem como o resultado final em listagem classificatória (modelo DRH) em papel devidamente rubricado pelo Dirigente da Unidade/Órgão, deverá ser enviado ao expediente da Reitoria, após a finalização de todas as etapas, inclusive do prazo regulamentar para apelação.

XII – Da Indicação para o Acesso

Cabe lembrar que a nota de indicação deverá ser justificada, para o caso de pedidos de apelação.

A Unidade/Órgão encaminhará ao DRH, no processo “Programa de Acesso às faixas II e III – 1ª etapa” a indicação para o acesso.

XIII – Da Implantação pelo DRH

O resultado do Programa de Acesso às faixas II e III dos grupos Básico, Técnico e Superior, será implantado na folha de pagamento a partir do 1º dia útil do mês de envio do processo ao DRH, desde que tenha dado entrada na Reitoria até o dia 20 do mesmo.  Caso contrário será implantado a partir do 1º dia útil do mês subseqüente. 
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