São Paulo, 22 de setembro de 1997.

DRH/CIRC/147/97
/tc

Tendo em vista as exigências do egrégio Tribunal de Contas, a instituição da carreira dos servidores não docentes da USP conforme Resolução no 4154/95 e, ainda, a Emenda Constitucional no 11/96, divulgamos, em anexo, modelos para confecção de Editais de Abertura de Processo Seletivo, de Convocação para a(s) Prova(s), Resultado Final/Classificação, Homologação, e Convocação para funcionários, Relação de Funções que devem constar o Departamento / Área e das Funções abrangidas pela Emenda Constitucional no 11/96.

Solicitamos de V. Exa. divulgar junto às seções responsáveis pela elaboração desses Editais, o teor deste Ofício, que deve ser rigorosamente cumprido.

Ficam sem efeito as instruções divulgadas anteriormente através do Ofício DP/O.C. no 61, de 04.11.91, e ofícios complementares.

Atenciosamente.

Profa. Dra. Helena M. C. Carmo Antunes
Diretora de Recursos Humanos

EDITAL ______1______ No  _____2_____

ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO 

O (a) ___________3____________da USP torna pública a abertura de inscrição ao processo seletivo para ______4 _________ vagas e outras que forem surgindo na função de ________5. As inscrições serão realizadas no período de _______6______a_____/__7__/_______das ______8____às ___9____ horas, à ________________________10___________________________________.

1.
A função será preenchida sob o Regime da CLT, em Jornada de Trabalho de _____11_____ .
O contrato de trabalho será por tempo determinado ou indeterminado de acordo com a necessidade da Administração.

2. O salário inicial para o mês de _________12____/______ é de R$ _____13_________ o que corresponde a ______14______________.

3. São algumas atribuições da função:

· 
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4. São condições para a inscrição:

· Possuir o ___16____grau ______________________17________________________.

· Possuir 18 anos completos no ato da inscrição.

· Será aceita a inscrição de estrangeiros (18).
5. No ato da inscrição os candidatos deverão apresentar:

· Cédula de Identidade;

· Carteira Profissional;

· Título de Eleitor;

· Certificado Militar, quando do sexo masculino;

· CPF (CIC);

· Comprovante de Escolaridade;

· Credenciamento Profissional e
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· Curriculum Vitae.
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5.1. Caso o candidato já tenha sido funcionário desta Universidade, apresentar declaração da Seção de Pessoal da Unidade/Órgão a que pertencia, contendo data e motivo do desligamento.

Obs.: 
Na abertura de Processo Seletivo de 01 a 09 vagas da mesma função deverá constar:

5.2 De conformidade com o disposto na Lei Complementar no 683, de 18.09.92 (art. 1o) não serão reservadas vagas para deficientes físicos, uma vez que o percentual de vagas disponíveis não atinge o mínimo de 1 vaga. 

Obs.:
Na abertura de Processo Seletivo de 10 ou mais vagas da mesma função deverá constar:

5.2
De conformidade com o disposto na Lei Complementar no 683, de 18.09.92 (art. 1o) será reservada                 de vagas para deficientes físicos. 



número
6. Das provas

O processo seletivo poderá constar das seguintes etapas:

· Avaliação de conhecimentos gerais e/ou específicos (escrita ou prática); 
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· Avaliação Psicológica; 
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· Análise Curricular; 



23
· Entrevista.
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7. Da convocação para as Avaliações:

Os candidatos serão convocados para as diferentes etapas da avaliação pelo Diário Oficial do Estado de São Paulo, podendo ainda ser avisados por outros meios de comunicação (telefone, carta, etc.).

8. Dos resultados:

O resultado de cada etapa será afixado no local das inscrições, sendo a lista de Resultado Final/Classificação publicada no Diário Oficial do Estado de São Paulo.

9. O processo seletivo terá validade de _____25_____ a contar da data de Publicação do Edital de Homologação, podendo, a critério da USP, ser prorrogado por igual período.

10. São condições de admissão:

· Apresentar documentação pessoal completa, por ocasião da convocação;

· Estar apto no Exame Médico pré-admissional realizado pela USP;
· Ser autorizada a acumulação caso exerça outro cargo, emprego ou função pública (inclusive aposentadoria).
EDITAL DE ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO

Esclarecimentos para Preenchimento

Campo 1 =
Unidade/Órgão
Preencher neste campo a sigla da Unidade/Órgão.

Campo 2 =
Número/Ano
Preencher neste campo o número e o ano do Edital.
Ex.: 001/97

Campo 3 =
Nome da Unidade/Órgão
Preencher neste campo o nome completo e por extenso da Unidade/Órgão.

Campo 4 =
Quantidade de vagas
Colocar neste campo o número de vagas a serem preenchidas.

Campo 5 =
Função

Preencher neste campo o nome da função conforme o PCF (Plano de Classificação de Função), e quando for o caso fazer constar o Depto./Área no qual o funcionário irá desempenhar suas funções.

OBS.:
A contratação dar-se-á sempre na inicial do grupo, da faixa, do nível, conforme Resolução 4154, de 29.03.95.

Campo 6 =
Data do início das inscrições
Preencher neste campo a data do início das inscrições.
O prazo para recebimento de inscrições deverá ser no mínimo de 5 (cinco) dias úteis.

Campo 7 =
Data do término das inscrições
Preencher neste campo a data do término das inscrições.

Campo 8 =
Hora do início das inscrições
Preencher neste campo o horário de início das inscrições.
Ex.:
 09:00

Campo 9 =
Hora do término das inscrições
Preencher neste campo o horário de término das inscrições.
Ex.:
17:00

Campo 10 =
Local
Preencher neste campo o endereço para a realização da inscrição.

Campo 11 =
Número de horas da Jornada de Trabalho
Preencher neste campo o total de horas da jornada de trabalho semanal
Ex.: 20, 30 ou 40 horas semanais 
ou para função de Vigia 12 horas de trabalho, por 36 horas de descanso, em turno de revezamento.

Campo 12 =
Mês de referência do valor do salário
Preencher neste campo o mês e ano referente ao valor do salário.

Campo 13 =
Valor do Salário
Preencher neste campo o valor numérico do salário.
Ex.:
R$ 650,00

Campo 14 =
Tipo dos Grupos / Faixas / Níveis

Preencher neste campo o grupo, faixa e nível de acordo com a carreira da USP e com a função que o candidato selecionado irá desempenhar.
Ex.: Básico I A

Campo 15 =
Atribuições da função


Preencher neste campo as atribuições, de acordo com o PCF (Plano de Classificação de Função), observando-se, ainda, que poderá ser acrescida de especificações quando houver necessidade.

Campo 16 =
Grau de Escolaridade
Preencher este campo com o grau de escolaridade, de acordo com o PCF (Plano de Classificação de Função).

Campo 17 =
Tempo de Experiência
Preencher  neste campo a experiência, somente quando estiver descrito no PCF (Plano de Classificação de Função).

Campo 18 =
Inscrição de Estrangeiro
Fazer constar no Edital este item para as funções correspondentes.

Campo 19 =
Credenciamento Profissional

Preencher este campo quando constar do PCF (Plano de Classificação de Função).

Campo 20 =
Curriculum Vitae
Fazer constar no Edital quando a Unidade/Órgão julgar necessário.


Campo 21 =
Avaliação de conhecimentos gerais e/ou específicos (escrita ou prática)
Preencher neste campo os itens do programa da forma mais detalhada possível.

Campo 22 =
Avaliação Psicológica

Fazer constar no Edital quando a Unidade/Órgão julgar necessário a referida avaliação, que deverá ser aplicada por Psicólogo especializado na área.

OBS.:
Caso a Unidade/Órgão julgar necessário e não tiver condições para efetuar tal avaliação, recorrer ao Órgão de Recrutamento e Seleção de Pessoal do DRH.

Campo 23 =
Análise Curricular

Fazer constar no Edital quando a Unidade/Órgão julgar necessário, porém deverá ser especificado que será classificatória ou eliminatória.

Campo 24 =
Entrevista

Fazer constar no Edital quando a Unidade/Órgão julgar necessário, porém deverá ser especificado que será classificatória ou eliminatória.

Campo 25 =
Validade do Processo Seletivo
Preencher neste campo o prazo de validade do Processo Seletivo em número de meses ou anos e deverá ter validade mínima de 6 meses a contar da publicação da homologação.

OBS.:
O prazo de validade do Processo Seletivo poderá ser de no máximo 2 anos, prorrogável uma vez por igual período, através de despacho dos dirigentes de Unidades/Órgãos.

EDITAL ______1______ No  _____2_____

CONVOCAÇÃO PARA A (S) PROVA (S)

O (a) ___________3____________convoca os candidatos inscritos no processo seletivo para a função________4 ____________________________________, conforme Edital ___5___ de Abertura de Processo Seletivo, para a (s) prova (s) de _______6__________, que será (ão) realizada (s) em ______7______, às ___8____ horas, no (a) ______________9_____________, munidos de documento de identidade, caneta esferográfica azul ou preta, lápis e borracha.

EDITAL DE CONVOCAÇÃO PARA A (S) PROVA (S)

Esclarecimentos para Preenchimento

Campo 1 =
Unidade/Órgão
Preencher neste campo a sigla da Unidade/Órgão.

Campo 2 =
Número/Ano
Preencher neste campo o número e o ano do Edital.
Ex.: 001/97

Campo 3 =
Nome da Unidade/Órgão Universitário
Preencher neste campo o nome completo e por extenso da Unidade/Órgão.

Campo 4 =
Função

Preencher neste campo o nome da função conforme o PCF (Plano de Classificação de Função), e quando for o caso, fazer constar o Depto./Área no qual o funcionário irá desempenhar suas funções.

Campo 5 = 
Sigla da Unidade/Órgão Universitário e número/ano do Edital de Abertura de Processo Seletivo

Preencher neste campo a sigla da Unidade/Órgão Universitário e o número/ano do Edital de Abertura de Processo Seletivo.

Ex.: RUSP 001/97
Campo 6 =
Tipo (s) de Prova (s) 
Preencher neste campo a (s) prova (s) que será (ão) aplicada (s).

Campo 7 =
Data (s) da (s) Prova (s)

Preencher neste campo a (s) data (s) da (s) prova (s) (dia, mês e ano), respectivamente.
Ex.: 04/11/97, 10/11/97 e 11/11/97

Campo 8 =
Horário da (s) Prova (s)

Preencher neste campo a (s) hora (s) em que será (ão) aplicada (s) a (s) 
prova (s).

Ex.: 09:00

Campo 9 =
Local da (s) Prova (s)

Preencher neste campo o endereço do local onde será (ão) aplicada (s) a (s) provas (s).

EDITAL ______1______ No  _____2_____

RESULTADO FINAL/CLASSIFICAÇÃO

O (a) ___________3____________da USP torna público o resultado final/classificação do Processo Seletivo para a função de ________4 ______, realizado em ___5__/__/__, conforme Edital (is) ___6___, de Convocação para a (s) prova (s), tendo em vista os critérios divulgados no Edital ____7____, de Abertura de Processo Seletivo.

Classificação
Nome do Candidato

1o
8

2o 

3o
4o 

5o 

6o 

7o  

8o 

9o 

10o
EDITAL DE RESULTADO FINAL/CLASSIFICAÇÃO

Esclarecimentos para Preenchimento

Campo 1 =
Unidade/Órgão
Preencher neste campo a sigla da Unidade/Órgão.

Campo 2 =
Número/Ano
Preencher neste campo o número e o ano do Edital.
Ex.: 001/97

Campo 3 =
Nome da Unidade/Órgão
Preencher neste campo o nome completo e por extenso da Unidade/Órgão.

Campo 4 =
Função

Preencher neste campo a função de acordo com o divulgado no Edital de Abertura de Processo Seletivo.

Campo 5 =
Data em que foi realizado o Processo Seletivo

Preencher neste campo a data (dia, mês e ano) em que foi realizado o Processo Seletivo, conforme divulgado no Edital de Convocação para a (s) Prova (s).

Campo 6 =
Sigla da Unidade / Órgão do Edital de Abertura de Convocação para a (s) Prova (s)

Preencher neste campo a sigla da Unidade/Órgão e o número/ano do Edital de Convocação para a (s) Prova (s).

Ex.: RUSP 002/97

Campo 7 =
Sigla da Unidade/Órgão e número/ano do Edital de Abertura de Processo Seletivo

Preencher neste campo a sigla da Unidade/Órgão e o número/ano do Edital de Abertura de Processo Seletivo. 

Ex.: RUSP 001/97

Campo 8 =
Classificação
Preencher neste campo o número de classificação e o nome do candidato.
Ex.:
1o
José da Silva

2o
Antonia dos Santos

3o
4o
5o
6o
7o
8o
9o
10o
11o 
Joana do Nascimento

12o
13o
OBS.:
Quando o número de candidatos classificados for igual ao número de vagas, fazer constar da publicação quantos candidatos se inscreveram para o Processo Seletivo.

DESPACHO DO DIRETOR, DE ___1___/____/_____

Homologando o processo seletivo para a função de ___________2____________, conforme Edital ________3 ______ de Resultado Final/ Classificação.

HOMOLOGAÇÃO

Esclarecimentos para Preenchimento

Campo 1 =
Data da assinatura
Preencher neste campo a data (dia, mês e ano) em que será assinada a homologação.

Campo 2 =
Função
Preencher neste campo a função de acordo com o divulgado no Edital de Abertura de Processo Seletivo.

Campo 3 =
Sigla da Unidade/Órgão do Edital de Resultado Final/Classificação


Preencher neste campo a sigla da Unidade/Órgão e o número/ano do Edital de Resultado Final/Classificação.

EDITAL ______1______ No  _____2_____

CONVOCAÇÃO

O (a) ___________3____________da USP convoca o (s) ________4 ______ a comparecer (em) ao Serviço de Pessoal do (a) _____5_____, sito à _______6______, no prazo  de ____7____ dias úteis, a partir de ____/_8_/____, das ___9___ às ___10___h, munido (s) de todos os documentos para dar andamento à (s) sua (s) contratação (ões) pelo Regime CLT, conforme Editais ___11___ e ___12___, de Abertura de Processo Seletivo e de Resultado Final/Classificação, respectivamente, para a função de ____13____.

EDITAL DE CONVOCAÇÃO

Esclarecimentos para Preenchimento

Campo 1 =
Unidade/Órgão
Preencher neste campo a sigla da Unidade/Órgão.

Campo 2 =
Número/Ano
Preencher neste campo o número e o ano do Edital.
Ex.: 003/97

Campo 3 =
Nome da Unidade/Órgão


Preencher neste campo o nome completo e por extenso da Unidade/Órgão.

Campo 4 =
Nome do (s) candidato (s)

Preencher neste campo o (s) nome (s) do (s) candidato (s) convocado (s) para início do (s) processo (s) de contratação, obedecendo a ordem publicada no Edital de Resultado Final/Classificação.

Campo 5 =
Unidade/Órgão

Preencher neste campo o nome da Unidade/Órgão onde o (s) candidato (s) deverá (ão) comparecer (em) para dar início ao (s) processo (s) de contratação (ões).

Campo 6 =
Endereço do comparecimento para início do (s) processo (s) de contratação

Preencher neste campo a Unidade/Órgão que iniciará o (s) processo (s) de contratação (ões).

Campo 7 =
Número de dias
Preencher neste campo, a critério da Unidade/Órgão, o número de dias úteis de prazo para comparecimento do (s) candidato (s).

Campo 8 =
Data de início para comparecimento


Preencher neste campo a data para comparecimento do (s) candidato (s), levando-se em conta a data da primeira publicação no DOE.

Campo 9 =
Hora de início
Preencher neste campo a hora de início do atendimento ao (s) candidato (s).

Campo 10 =
Hora do término


Preencher neste campo a hora do término do atendimento ao (s) candidato (s).

Campo 11 =
Sigla da Unidade/Órgão e número/ano do Edital de Abertura de Processo Seletivo
Preencher neste campo a sigla da Unidade/Órgão e o número/ano do 
Edital de Abertura de Processo Seletivo.


Ex.: RUSP 001/97

Campo 12 =
Sigla da Unidade/Órgão e número/ano do Edital de Resultado Final/Classificação
Preencher neste campo a sigla da Unidade/Órgão e o número/ano do Edital de Resultado Final/Classificação.

Campo 13 =
Função
Preencher neste campo a função que o candidato selecionado irá desempenhar, de acordo com o divulgado no Edital de Abertura de Processo Seletivo.

FUNÇÕES QUE DEVEM CONSTAR O DEPARTAMENTO/ÁREA 

Analista de Comunicação Visual

Analista de Sistemas

Auxiliar de Laboratório

Auxiliar de Museu

Auxiliar Gráfico

Biologista

Cirurgião-Dentista

Concertino de Naipe

Concertino Geral

Educador

Educador em Práticas Esportivas

Enfermeiro

Engenheiro

Especialista em Pesquisa / Apoio de Museu

Especialista em Laboratório

Farmacêutico

Físico

Instrumentista de Fila

Jornalista

Médico

Médico Veterinário / Zootecnista

Psicólogo

Químico

Spalla Geral

Técnico de Apoio Educativo

Técnico de Gráfica

Técnico de Laboratório

Técnico de Manutenção

Técnico de Museu

Técnico de Radiologia

Técnico em Equipamento Hospitalar / Clínico

Tecnólogo

Terapeuta Ocupacional / Fisioterapeuta

Funções abrangidas pela Emenda Constitucional no 11 / 96

(cONTRATAÇÃO DE ESTRANGEIROS)

Biofísico

Biologista

Educador

Educador em Práticas Desportivas

Engenheiro

Especialista de Pesquisa / Apoio a Museu

Especialista em Conservação e Restauro

Especialista em Documentação Museológica

Especialista em Museografia ou Exposição

Especialista em Laboratório

Especialista em Vidraria

Físico

Físico Proteção Radiológica

Arquiteto

Estatístico / Matemático

Farmacêutico

Fotógrafo Especialista

Geólogo

Médico

Médico Veterinário

Concertino de Naipe

Concertino Geral

Cenógrafo / Figurinista

Copista e Arquivista Musical

Inspetor de Orquestra

Instrumentista de Fila

Orientador Estruturação Musical e Técnica Vocal

Pianista / Cravista

Redator Musical

Regente Assistente

Regente Titular e Diretor Artístico

Spalla Geral

Químico
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