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Universidade
de Sao Paulo

REITORIA

Resolucéo USP-5.912, de 11-5-2011

Dispde sobre a Carreira dos Servidores Técnicos
e Administrativos da Universidade e dé& outras
providéncias

O Reitor da Universidade de S&o Paulo, tendo em vista o
deliberado pela CCRH, em sessdo de 28-04-2011, CLR, em ses-
s80 de 26-04-2011, pela COP, em sesséo de 28-04-2011 e pelo
Conselho Universitario em Sessdo de 10-05-2011, nos termos do
artigo 42 do Estatuto da USP, baixa a seguinte resolugao:

TITULO |

CAPITULO |

Das Disposicdes Gerais

Artigo 1° - Fica instituido no ambito da Universidade de
S&o Paulo o Sistema de Carreira dos Servidores Técnicos e
Administrativos, com fundamento nos principios constitucionais
aplicaveis & Administragdo Publica e nas seguintes diretrizes:

| — Critérios claros para a ascensdo na carreira e desenvol-
vimento profissional, de acordo com o Estatuto e Orcamento
da Universidade;

Il — Desenvolvimento dos servidores e o interesse da
Universidade;

Il - Trajetérias de carreira que permitam flexibilidade e
mobilidade desvinculadas de avaliacdo de desempenho;

IV — Respeito as particularidades das Unidades/Orgéos e
das areas de atuacdo dos servidores;

V — Visdo sistémica dos servidores;

VI — Preparacéo das liderancas.

Artigo 2° - Para efeito desta Resolugdo, sdo adotadas as
seguintes definicdes:

| — Emprego publico: lugar a ser ocupado pelo servidor, de
natureza permanente, com ingresso mediante aprovagdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos;

Il - Fungo: é a posicdo ocupada pelo servidor dentro da
carreira que corresponde ao perfil funcional que integra o Plano
de Classificacdo de FungBes — PCF (Anexo 1) no seu nivel inicial
ou como resultado de avaliagBes periédicas de desempenho,
atribuicBes, deveres, responsabilidades e complexidade;

Il — Carreira: agrupamento das fungdes, distribuidas em
bésico, técnico e superior, escalonada de acordo com os niveis de
complexidade das atribuicdes e responsabilidades;

IV — Competéncia: capacidade de mobilizar recursos e
agregar valores para a Universidade;

V - Nivel de complexidade: medida do grau de dificuldade
de contribui¢do para cada competéncia, identificado por alga-
rismo ardbico, variando de 1 a 10, em escala de progressdo
vertical (Anexo ll);

VI — Faixa: grupo de referéncias salariais de uma carreira,
acessivel, inicialmente, mediante concurso plblico e, pos-
teriormente, mediante movimentagéo funcional, identificada
por letras indicativas de cada carreira (Grupos basico, técnico
e superior), agregadas de numeros indicativos da referéncia
salarial (B1, B2, B3, B4, B5,T1,72,T3,T4,T5 e S1, S2, S3, $4, S5);

VIl — Grau: referéncia salarial da faixa, identificada pelas
letras A, B, C ou D;

VIII - Requisitos de acesso: critérios de formacéo e experi-
éncia necessarios para o acesso a determinado nivel de comple-
xidade da Carreira;

IX — Critérios de progressdo: conjunto de elementos utili-
zados para a avaliagdo da movimentacdo funcional, formado
pelos requisitos de acesso, competéncias e conhecimentos
complementares (Anexos Ill, IV e V).

CAPITULO Il

Das Carreiras

Artigo 3° - O quadro de pessoal dos Servidores Técnicos e
Administrativos sera composto pelas seguintes carreiras:

| — Bésico, com grau de escolaridade correspondente ao
ensino fundamental;

Il — Técnico, com grau de escolaridade correspondente ao
ensino médio; e

Il - Superior, com grau de escolaridade correspondente ao
ensino superior.

Artigo 4° - Os grupos mencionados no art. 3° serdo estrutu-
rados em cinco faixas, correspondentes a niveis de complexidade
distintos, cada uma com quatro graus, na forma do Anexo VI, nas
diversas areas de atuagdo.

CAPITULO IIl

Do Ingresso nas Carreiras

Artigo 5° - O ingresso nas carreiras dos Servidores Técnicos
e Administrativos far-se-4 mediante concurso publico de provas
ou de provas e titulos, na faixa inicial.

Artigo 6° - Serdo requisitos de escolaridade para o ingresso
no quadro de servidores técnicos e administrativos:

| — Grupo Superior: diploma de conclusé&o de curso superior,
em nivel de graduagao, com habilitagdo legal especifica, quando
necessaria;

I - Grupo Técnico: certificado de conclusdo de ensino médio
ou, se for o caso, habilitacdo legal especifica;

Il - Grupo Basico: certificado de conclusdo do ensino
fundamental.

Paréagrafo Unico - Além dos requisitos previstos neste artigo,
poderé4 ainda ser exigida formac&o especializada, experiéncia e
registro profissional dispostos em lei.

Artigo 7° - Os critérios para a realizagdo do concurso publico
serdo definidos no Manual de Normas e Diretrizes do Departa-
mento de Recursos Humanos.

CAPITULO IV

Da Movimentag&o nas Carreiras

Artigo 8° - A movimentac&o nas Carreiras ocorrera por meio
de progresséao horizontal e/ou vertical:

| — A progress&o horizontal € a movimentacéo do servidor
de um grau para o seguinte, dentro da mesma faixa, observadas
as seguintes condices:

a) Decurso minimo de tempo no grau anterior;

b) Desenvolvimento;

¢) Desempenho, comportamento e esforgo;

d) Analise segundo critérios definidos pela Reitoria, comple-
mentados pelos Comités da respectiva Unidade/Orgao;

€) Homologagdo do processo pelo CTA ou 6rgdo equiva-
lente;

Il — A progressdo vertical é a movimentagéo do servidor de
uma faixa para o grau inicial da faixa imediatamente superior,
observadas as seguintes condicdes:

a) Decurso minimo de tempo no nivel de complexidade
anterior, respeitado o disposto no § 2° desse artigo;

b) Cumprimento dos requisitos de acesso;

¢) Contribuicéo efetiva no nivel de complexidade pleiteado;

d) Desempenho adequado;

€) Analise segundo critérios definidos pela Reitoria, comple-
mentados pelos Comités da respectiva Unidade/Orgéo;

f) Homologagéo do processo pelo CTA ou 6rgéo equivalente.

§ 1° - A progresséo vertical sera feita, observado o disposto
no art. 10 desta Resolugéo, mediante concurso de acesso e nas
seguintes hipéteses:

a) Quando da abertura, na Unidade/érgéo, de posi¢do no
nivel de complexidade superior, podendo concorrer para a pro-
gressdo os servidores que estiverem no nivel de complexidade
imediatamente inferior, de acordo com regulamentagéo a ser
baixada.

b) Por solicitagdo do funcionario que atenda aos requisitos
do nivel de complexidade imediatamente superior.

§ 2° - Para a participacdo do servidor no concurso de acesso
¢ indispensavel o atendimento dos pré-requisitos exigidos de
acordo com o nivel de complexidade da funcéo.

Artigo 9° — A implementagdo da progressao na carreira
ficard sob a responsabilidade dos Comités de Avaliacdo das
Unidades/Orgdos, cuja organizacdo sera definida em regula-
mentag&o propria.

Artigo 10 - A implementagéo da progresséo ficard con-
dicionada a disponibilizacdo orcamentaria que sera definida
anualmente pela Comissao de Orgamento e Patrimdnio — COP.

Artigo 11 - Competira ao Departamento de Recursos Huma-
nos adotar os mecanismos administrativos necessarios, visando
a auditoria técnica do processo.

TiTuLo 1l

Do Sistema Retribuitdrio

Artigo 12 - A remuneragdo das carreiras previstas nesta
Resolucéo sera composta pelo vencimento basico da funcéo,
acrescida das vantagens pecuniérias previstas no art. 129 da
Constituicdo do Estado.

§ 1° - Os valores dos vencimentos das carreiras serdo com-
postos de 10 (dez) faixas salariais, correspondentes aos 10 (dez)
niveis de complexidade, cada uma com 4 (quatro) graus.

§ 2° - Regras especificas sobre o concurso publico, objeti-
vando a admissdo de servidores, constardo de normas regula-
mentares que serdo veiculadas sob a forma de Manual.

Artigo 13 - Os vencimentos basicos das Carreiras dos Servi-
dores Técnicos e Administrativos da Universidade de S&o Paulo
serdo fixados de acordo com a jornada de trabalho.

TiTULO 1l

Das DisposicOes Finais e Transitdrias

Artigo 14 — O Departamento de Recursos Humanos — DRH
expedira, no prazo de 180 dias, regulamentacdo especifica
visando & operacionalizacéo dos dispositivos desta resolugéo e a
implantacéo dos novos procedimentos de progressdo horizontal
e vertical.

Paréagrafo Unico - A regulamentacdo da progresséo na car-
reira devera observar a evolucdo gradativa do servidor no grau
da faixa correspondente ou no nivel superior de complexidade,
sem transpassar qualquer deles.

Artigo 15 - O enquadramento dos atuais servidores téc-
nicos e administrativos, ocupantes de empregos ou funcdes-
atividades, na carreira criada por esta Resolugéo, sera feito com
observancia dos seguintes critérios:

| - Enquadramento inicial efetivado quando da implantagéo
da carreira, com base no vencimento atual, acrescido de um
nivel, que sera igual ou imediatamente superior ao da tabela,
respeitado o grupo no qual o servidor se encontra (Basico,
Técnico e Superior);

a) Para o servidor que recebe vantagem pessoal, 0 enqua-
dramento inicial sera efetuado com base no valor correspon-
dente ao vencimento atual, acrescido de um nivel, somado a
vantagem pessoal.

b) Quando n&o for possivel enquadrar o servidor até o grau
“D” da faixa 5 do Grupo ao qual pertence (B5, T5 ou S5), a
diferenca sera mantida a titulo de vantagem pessoal.

¢) A vantagem pessoal, referida na alinea b, sera reajustada
na mesma época e na mesma proporcdo que a referéncia do
servidor.

Il - Na segunda etapa, serdo analisadas as atribuicdes
desempenhadas pelo servidor, nivel e posicdo na carreira,
com a finalidade de promover o enquadramento correto nos
diversos niveis de complexidade definidos nesta Resolucdo e
seus Anexos;

1l — Na terceira etapa serdo analisadas eventuais situacdes
remanescentes do ajuste de enquadramento.

Artigo 16 - Implantada a carreira, nos termos da regulamen-
tacédo fixada no art. 14, o Departamento de Recursos Humanos
da Coordenadoria da Administracdo Geral da Reitoria terd o
prazo de cento e oitenta dias para aferir a necessidade de pro-
mover modificagdes ou ajustes nas disposi¢des constantes dos
anexos e na regulamentagao baixada, e promover as alteracfes
necessarias, mediante aprovacdo da Comissdo de Legislagdo e
Recursos e da Comisséo de Orcamento e Patrimonio e edi¢do de
Resolucéo especifica.

Artigo 17 - Dentro do prazo de um ano da implantagdo da
carreira devera ser revisto o Plano de Classificacdo de Funcdes
e baixados os instrumentos normativos habeis a sua execucao.

Artigo 18 - Esta Resolugdo entrard em vigor na data da
sua publicagéo, retroagindo seus efeitos a 1° de maio de 2011,
revogadas as disposicdes em contrario contidas nas Resolugdes
n°. 5019, de 08 de maio de 2003 e n°. 4154, de 29 de marco
de 1995.

ANEXO |

Plano de Classificacdo de Funcdes

A ser elaborado de acordo com o artigo 17 desta Resolugdo

ANEXO Il

Complexidades
Nivel Resumo da Complexidade
1 Executa atividades auxiliares, de sua area e outras tarefas
correlatas, conforme orientac&o recebida do superior imediato.
2 Auxilia a drea em que atua, executando atividades espe-
cificas, segundo rotinas previamente definidas, sob orientacéo
constante. (Colabora com os técnicos de sua area de atuacdo na
execucdo de seus servigos.)

3 Executa atividades especificas, de apoio operacional,
documental e/ou administrativo, tipicas de sua area de atuacéo,
que exijam qualificacdo e experiéncia para o estabelecimento de
rotinas e sob supervisao.

4 Executa atividades seguindo rotinas predeterminadas pela
chefia imediata. Solicita orientacOes, e eventualmente sugere
melhorias em suas atividades, a chefia, e interage com os funcio-
narios que executam trabalhos relacionados as suas atividades.
Eventualmente atua supervisionando equipes que executam
servicos rotineiros e pré-definidos.

5  Executa atividades seguindo normas e padrBes prede-
terminados pela chefia imediata. Sugere melhorias/solucdes
relacionadas a execugéo de suas atividades. Coleta e organiza
informagOes necessarias para a realizacdo das atividades da
equipe em que atua.

6  Executa atividades estruturadas, seguindo os padrdes ado-
tados no setor em que atua. Sugere critérios para a organizacéo
e sistematizagdo das informagGes necessarias e para atividades
desenvolvidas no setor, com foco no desenvolvimento eficiente
de suas atividades e da equipe em que atua.

7 Realiza, de forma reflexiva, atividades do setor, incluindo
as a serem estruturadas, orientando-se pelas metas estabeleci-
das pela chefia imediata. Propde a chefia melhorias de execugéo
das atividades sob sua responsabilidade, considerando os
impactos nos setores de interface. Interage com a equipe para
garantir atuagdo integrada e busca de objetivos comuns.

8  Realiza atividades com autonomia. Participa e sugere
melhorias na estruturagdo de atividades, procedimetos e rotinas
que seguem padrées adotados na &rea e que promovem impacto
nos processos/areas relacionados. Orienta outros profissionais
em estagios anteriores.

9  Participa da estruturagdo de atividades, considerando os
impactos em sua prépria equipe/setor e em outras equipes/
areas. Influencia a definicdo conceitual dos processos e atua
considerando as interfaces com outrs processos/projetos. Partici-
pa do planejamento das atividades e da utilizacdo dos recursos
na area em que atua, analisando o impacto no macroprocesso
do qual faz parte. Coordena equipes funcional e tecnicamente.
10 Coordena projetos/processos, considerando a interface
com outros processos/projetos e sendo referéncia dentro e
fora da Universidade em sua area de conhecimento. Participa
do planejamento e do processo decisério sobre mudancas nas
atividades e nos processos adotados na area em que atua,
analisando o impacto na Universidade, considerando o presente
e o futuro da Instituicdo. Coordena equipes multidisciplinares/
interinstitucionais.

Séo Paulo, 121 (88) — 37

ANEXO 11
Requisitos de Acesso
Grupos Cﬂr'\nveus de Critérios — Formagao/Experiéncia
Basico Técnico Superior
- 27 anos de experiéncia
- Atualizacdo (180 horas) e 21 anos
S5 10 de experiéncia
- Especializacéo (360 horas) e 18
anos de experiéncia
- 21 anos de experiéncia
- Atualizagdo (180 horas) e 15 anos
sS4 9 de experiéncia
- Especializacéo (360 horas) e 11
anos de experiéncia
- 15 anos de experiéncia
- Atualizagéo (90 horas) e 9 anos
S3 8 de experiéncia
- Atualizagéo (180 horas) e 7 anos
de experiéncia
- 27 anos de experiéncia - 9 anos de experiéncia
- Atualizacéo (180 horas) e 21 - Atualizagdo (90 horas) e 3 anos
T5 | S2 7 anos de experiéncia de experiéncia
-Graduacao e 18 anos de
experiéncia
- 21 anos de experiéncia - Graduagéo
- Atualizagéo (180 horas) e 15 - Permanéncia minima: 3 anos
T4 | S1 6 anos de experiéncia
- Atualizagéo (90 horas) e 11 anos
de experiéncia
- 27 anos de experiéncia - 15 anos de experiéncia
- Atualizacéo (180 horas) e 21 anos | - Atualizacéo (90 horas) e 9 anos
de experiéncia de experiéncia
B5 | T3 5 -Ensino Médio e 18 anos de - Atualizagio (180 horas) e 7 anos
experiéncia de experiéncia
- 21 anos de experiéncia - 9 anos de experiéncia
- Atualizagéo (180 horas) e 15 anos | - Atualizagéo (90 horas) e 3 anos
B4 | T2 4 de experiéncia de experiéncia
- Ensino Médio e 11 anos de
experiéncia
- 15 anos de experiéncia - Ensino Médio
- Atualizagdo (90 horas) e 9 anos de | - Permanéncia minima: 3 anos
B3 | T1 3 experiéncia
- Atualizacdo (180 horas) e 7 anos de
- 9 anos de experiéncia
B2 2 - Atualizagdo (90 horas) e 3 anos de
experiéncia
- Ensino Fundamental
- Permanéncia minima: 3 anos
B1 1
o Tempo: 2 anosem cadanivel [o  Tempo: 2 anos em cada o Tempo: 2 anos em cada
o Trésanos de exercicio na USP nivel nivel
MINIMO EXIGIDO para a primeira o Treés anos de exercicio na o Trés anos de exercicio na
movimentagdo USP para a primeira USP para a primeira
o Ensino Fundamental movimentagéo movimentagéo
o Ensino Médio o Graduagéo no ensino
superior

ANEXO IV

Competéncias
Dimensdes Competéncias
Visdo sistémica
Gestdo do conhecimento organizacional
'g Gestéo do conhecimento técnico
E Responsabilidade socioambiental
E Tomada de deciséo
Inovacdo
Gestdo de processos e projetos
S Orientacdo estratégica
éﬂ Orientacéo para resultado
(5]
5 Orientagéo para qualidade
ko) Gestdo de pessoas
g Trabalho em equipe
= Lideranca com espirito de equipe
COMPETENCIAS
Atribuices e Responsabilidades
1 | TRABALHO EM EQUIPE

Interage e mantém o bom relacionamento com seus pares, superiores e subordinados (se houver). Respeita os papéis de cada
membro da equipe e contribui para a atuacdo positiva dos demais. Consegue lidar com as diferencas e estd sempre disposto a
cooperar.

Evidéncias: harmonia - participacéo - concordancia - contribuicao - Lidar com as diferencas e com o papel de cada um.

Nivel

Atribuicdes e Responsabilidades

Tem consciéncia da importancia do seu papel para que os objetivos da equipe sejam alcancados.
Colabora com o grupo e atua de maneira a buscar o comprometimento com a equipe da qual participa.
Desenvolve confianga no trabalho com seus pares ao cumprir padrdes e prazos previamente estabelecidos.

Troca informagdes internamente, em assuntos relacionados a sua area de atuacdo, visando colaborar com o
estabelecimento das rotinas de sua area de atuacéo.
Contribui no trabalho com seus pares e na equipe em que atua ao cumprir padrdes e prazos estabelecidos.

Realiza suas atividades e trabalha em harmonia com outros profissionais, contribuindo para o alcance de objetivos
comuns.

Demonstra compreender o papel de suas atividades no processo de que participa e os resultados esperados,
participando da realizagéo das atividades da equipe que nao estdo sob sua responsabili direta.

Contribui no trabalho com seus pares e na equipe em gue atua ao cumprir padrdes e prazos estabelecidos.

Desempenha atividades que fornecem suporte aos colegas na realizagdo de suas atividades, visando ao alcance dos
resultados esperados para a equipe.

Participa de discussGes que visem & maior integragéo entre as agdes do processo em que atua, contribuindo com
informacdes sobre as suas atividades.

Contribui com a construgéo do consenso e compromete-se com a equipe em que atua, colaborando para o alcance
dos resultados esperados para a equipe.

Colabora com a organizacéo e distribuicéo das atividades na equipe em que atua, contribuindo com informagdes
referentes as suas responsabilidades.

Participa ativamente das atividades da equipe em que atua e fornece suporte aos colegas para o alcance de objetivos
comuns.

Lida com as diferencas, respeitando e considerando diferentes experiéncias e pontos de vista no desenvolvimento
de um trabalho coletivo.

Contribui com a construgdo do consenso da equipe em que atua, considerando as diferencas individuais e os
desafios atribuidos a cada membro.

Participa ativamente da organizagéo e distribuicdo das atividades na equipe em que atua, contribuindo com
informacdes referentes as suas responsabilidades.

Contribui no aprimoramento das relagdes entre as pessoas da equipe que interage, bem como estimula
contribuicdes, visando & melhoria do desempenho das atividades

Orienta a equipe em que atua de maneira a criar oportunidades de trocas de experiéncias e informagdes,
estimulando a harmonia na equipe.

Colabora com a resolugéo de conflitos na equipe em que atua, conciliando as diferencas individuais e zelando pelo
papel de cada membro da equipe.

Contribui para a coesdo dos trabalhos da equipe em que atua, propondo e buscando a concordancia de todos os
membros da equipe em relacéo a distribuicdo de papéis/responsabilidades

Interage com outras equipes de processos/projetos relacionados para identificar oportunidades de cooperagéo entre
suas agdes.

Nos projetos/unidade (s) que coordena, atua como facilitador, articulando esforgos, clarificando papéis e buscando a
harmonia e coesdo das equipes, considerando as diferencas individuais e a interacdo com outras
unidades/Instituices.

9 Cria ambiente harmonico e de participacdo nas equipes que coordena/ participa, lidando com as dificuldades de
maneira estruturada e incentivando a participacdo ativa dos envolvidos.
Interage com equipes jetos relaci e 1te com equipes interinstitucionai idisciplinares
para identificar oportunidades de cooperacéo entre suas acdes.
Nos projetos/unidade (s) que coordena, atua como facilitador, articulando esforcos, definindo papéis e buscando a
harmonia e coesdo das equipes, considerando as diferencas individuais e a interagdo com outras
unidades/Instituicdes.
Cria ambiente harménico e de participacdo nas equipes que coordena/ participa, lidando com as dificuldades de
10 | maneira estruturada e incentivando a participacao ativa dos envolvidos.

Participa de grupos interinstitucionais, rep! ) a Universidade nacional e inter 1te em sua area de
atuacao.
Interage com equipes interinstitucionais/ multidiscipli para identificar oportunidades de cooperagéo entre suas

acoes.




