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Apresentacao

O cadastramento do curriculo no Sistema Marteweb € uma ferramenta desenvolvida
para facilitar a atualizacdo de dados referentes a formagéo e experiéncia profissional dos
servidores Técnicos e Administrativos. Além disso, esse cadastro servira de base para a
preparacdo de planos de treinamento e desenvolvimento e para a gestdo da carreira, uma
vez que os requisitos de formagao e experiéncia definem as exigéncias minimas de acesso
para cada faixa, conforme anexo lll da Resolugdo GR 5.912/11, fazendo parte do processo
de movimentagao.

Foram desenvolvidas telas no Sistema Marteweb para o registro de formacao,
experiéncia profissional e outros cursos de capacitacdo, possibilitando que o préprio servidor
mantenha seus dados curriculares atualizados.



=Y —
DRH | Gre
N =
MARTE ) =
Depsrsments de Recurbas Hamanos s L =
S

—r

AT-Carreira ===

MANUAL DE CADASTRAMENTO DO CURRICULO MARTEWEB

Regras para cadastramento de formacéo, titulos, cursos e participacdo em
eventos.

Cursos de formacéo:

>

>

>

Ensino Fundamental, Ensino Médio ou Ensino Médio Profissionalizante;
Cursos de graduacao;

Cursos sequenciais por campo de saber.

Titulos:

>

>

Mestrado e doutorado (pds-graduagéo stricto sensu);

Especializa¢@o e MBA (P6s-graduacdo latu sensu) — carga horaria minima de 360 horas.

Cursos complementares:

>

>

Curso técnico profissionalizante — com exigéncia do Ensino Médio, mas nao integrado a ele;

Aperfeicoamento - carga horaria minima de 180 horas (aqueles em que a instituicdo exija, como
pré-requisito, que o aluno seja graduado);

Atualizacéo - carga horaria minima de 30 horas (agueles em que a instituicdo exija, como pré-
requisito, que o aluno seja graduado);

Difuséo - carga horaria minima de 08 horas (sem exigéncia de graduacao);

Outros cursos - aqueles sem exigéncia de carga horaria minima ou de graduagéo.

Obs: a nomenclatura de alguns cursos pode gerar davidas. Por exemplo, um funcionario do grupo
Técnico que ndo tenha graduagdo apresenta um certificado de “Atualizagdo em Word — 10 horas”.
Nesse caso, de acordo com as regras acima, ele devera ser cadastrado como “Difusdo” e ndo

como “Atualizagdo’.

Fonte: Resolugdo CoCEx 5.857, de 19/05/10

e O que nao precisa ser cadastrado?

>

Os dados de formacéo e escolaridade que ja estiverem atualizados no Sistema Marteweb.

Obs.: Quem n&o tiver cadastrado a escolaridade minima exigida para a fungédo devera cadastra-la.
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Validacéao
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» Os cadastros realizados pelos servidores serdo validados pela area de pessoal de sua
Unidade/Org&do com base nos documentos originais apresentados;

» Poderdo ser validados todos os documentos relacionados a cursos/capacitagdo/experiéncia
profissional, independente de quando foram realizados e da area de conhecimento;

» Os cursos de Graduacgéo e Pds-Graduacgdo realizados na USP antes de 31/12/1973 néo estdo na
base de dados e devem ser cadastrados;

» Os cursos de Graduacédo e Pos-Graduacgdo realizados na USP apds 01/01/1974 ser&o carregados
automaticamente. N&o é preciso “escanear” os documentos e o servidor apenas deve verificar se
as informacdes estdo corretas. Se houver alguma inconsisténcia, o servidor deve procurar a
Unidade onde realizou o curso para que seja providenciada a inclusdo do registro no sistema
responséavel pela informacao (Juapiter, Janus, Apolo). Nao sendo possivel a Unidade de Ensino
fazer a inclusdo, o proprio servidor deve fazer o cadastro e levar o original para a Sec¢do de
Pessoal de seu local de trabalho fazer a validagéo.

Utilizacdo do Curriculo Marteweb durante a avaliacdo para
progressao na Carreira

» Para efeitos de Requisitos de Acesso, serd considerada como “CURSO” a soma das horas dos
cursos de aperfeicoamento, atualizagéo, difuséo e outros cursos;

» Na segunda movimentacdo na Carreira (Mar¢co de 2013), ndo serdo considerados, para 0s
Requisitos de Acesso:

. Cursos de Difusdo (carga horaria minima de 8 horas, sem exigéncia de graduacédo) e cursos
diversos (sem exigéncia de graduacdo e de carga horaria minima) que tenham sido
realizados ha mais de 10 (dez) anos (anteriores a 01/03/2003);

. Palestras, seminarios, oficinas (workshops) e congressos.

Obs: é importante ressaltar que, apesar de ndo serem validos para efeitos de Requisitos de
Acesso, estes dados podem ser cadastrados e validados e, caso seja do interesse do servidor,
podem ser utilizados durante a avaliagcao pelas competéncias (12 fase de avaliagdo do formulario)
para justificar o nivel de complexidade de sua entrega.

> ATENCAO: Os Comités de Andlise (CAs) utilizardo os documentos cadastrados, validados ou n&o,
porém o servidor que for contemplado podera ser DESCLASSIFICADO se os documentos
cadastrados e que foram utilizados durante a andlise para a movimentacédo na carreira nao forem
comprovados.

> A prioridade para a validacdo pela area de pessoal serda para os servidores que forem
contemplados para a progressao.
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Experiéncia Profissional

e A experiéncia nas funcdes da carreira USP é carregada automaticamente e ja consta no Sistema
Marteweb para consulta na opcado Meu Contrato / Situagéo.

Experiéncia externa

e O servidor poderd cadastrar toda sua experiéncia profissional adquirida fora da USP,
independentemente da area de atuacao;

e Obs: Para efeito da avaliagdo para movimentacdo na carreira serdo consideradas todas as

experiéncias externas e como data fim para a contagem da experiéncia (da USP e externa) a data
estabelecida pelo Oficio VREA/CIRC/038/2012:; 28/02/2013.

Serédo aceitos para Validacao da experiéncia externa:
¢ Registro na Carteira de Trabalho - CTPS;
e Certiddes emitidas por Orgéos Publicos;

e Na falta do registro em carteira, Declaragdo de Empresa, desde que acompanhada de razdo social,
CNPJ e reconhecimento de firma do signatério;

e Termo de Adeséo para quem trabalhou em Organizacdes Nao-Governamentais (ONGs); e

e Outros documentos passiveis de comprovacao.
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