PERGUNTAS FREQUENTES — CURRICULO MARTEWEB

1) Como serad medida e classificada a entrega do servidor nos niveis de complexidade, se ndo poderao
ser inseridos no Curriculo Marteweb participagdo/coordenacdo de projetos, participagdo em comissées,
trabalhos publicados, aulas ministradas, pés-doutoramento etc.?

A entrega do servidor serd avaliada pelas atividades por ele desenvolvidas, durante o processo de
avaliagdo para progressao na Carreira. O Curriculo Marteweb é um instrumento auxiliar a esse processo,
gue comprovara as informacoes de formacado e experiéncia do servidor, que sdo parte dos Requisitos de
Acesso.

Assim, ndo serd a quantidade de certificados, publicagdes ou cursos que definird a entrega do servidor,
mas a utilizacdo de suas capacidades (formagdo e experiéncia) na execu¢dao de suas atribuicGes e
responsabilidades.

Dentro do conjunto de a¢des para aprimoramento do Curriculo Marteweb, serdo analisadas melhorias no
sistema para cadastramento de itens ainda ndo disponiveis, tais como os citados (trabalhos publicados,
aulas ministradas, participacdo em comissoes etc.)

2) Posso incluir as disciplinas que curso como aluno especial?

Sim, as disciplinas cursadas como aluno especial devem ser cadastradas de acordo com o nivel de
formacgao:

a) Graduacdo: cadastrar a disciplina como “curso de difusdao”.

b) Pds-graduacdo: cadastrar a disciplina como curso de “atualizacdo” ou de “aperfeicoamento”,
dependendo da carga horaria (30 horas para atualizacdo e 180 para aperfeicoamento).

3) O servidor com nivel superior deve cadastrar a formagao nos niveis Fundamental e Médio?

N3do ha necessidade. No momento, o sistema ndo permite o cadastro das formacgdes inferiores ao exigido
para contratacgdo. Esta questdo esta na pauta de estudos para aprimoramento do sistema.

4) Posso cadastrar um curso de Ensino Médio/Graduag¢do/Pds-Graduagdo incompleto/em andamento?
As horas ja cursadas serao consideradas como horas de cursos?

Sim, o cadastro de cursos de formacdo incompletos/em andamento ja esta disponivel no sistema. Na hora
do cadastro, o servidor deverd preencher o campo “total de horas cursado”, que foi criado para
possibilitar a inclusdo das horas parciais ja cursadas, e a validacdo podera ser feita através de documentos
como o histérico escolar. As horas de cursos de formagdo incompletos/em andamento poderdo ser
utilizadas para o atendimento dos Requisitos de Acesso.

Notas:
a) A cada atualizacdo do “total de horas cursado”, serd necessario a validacdo junto a Secdo de Pessoal;

b) Apds a conclusdo do curso, o servidor deverad inserir o cadastro do curso completo e providenciar junto
a Secdo de Pessoal a validacdo do novo registro e a exclusao do cadastro do curso incompleto.



5) No sistema ndo consta uma formacao realizada na USP. O que fazer?

Procure a Unidade onde realizou o curso para que seja providenciada a inclusao do registro no sistema
responsavel pela informacao (Jupiter, Janus, Apolo).

Caso ndo consiga providenciar junto a Unidade, vocé mesmo pode fazer o cadastro e levar o original para
a Secdo de Pessoal.

Nota: Os cursos de Graduagdo e Pds-Graduacgdo realizados na USP antes de 31/12/1973 ndo estdo na
base de dados e devem ser cadastrados;

6) N3o consigo alterar dados de uma formacgdo da USP. O que fazer?

Procure a Unidade onde realizou o curso para que seja providenciada a alteracdo necessaria no sistema
responsavel pela informacao (Jupiter, Janus, Apolo).

Caso haja necessidade, vocé pode fazer um cadastro provisorio e levar o original para a Secdo de Pessoal
validar, enquanto aguarda o acerto a ser efetuado pela Unidade

Nota: O servidor devera providenciar junto a Secdo de Pessoal a exclusdo do cadastro provisério, uma vez
efetuado o acerto pela Unidade.

7) Os cursos de formagao (graduagdo, pos-graduagdo etc.) tem prazo de validade de dez anos, assim
como os cursos de difusdo/outros cursos?

N3o, essa orientacdo sé se aplica aos cursos de difusdo e outros cursos. Cursos de difusdo/outros cursos
com mais de dez anos (podem ser cadastrados e validados, porém n3o entrardo no relatdrio para analise
dos Requisitos de Acesso).

Nota: Para a 22. movimentacdo na carreira, serao considerados validos os cursos de difusdo e outros cursos
concluidos a partir de 1°/03/2003.

8) Como devo cadastrar os cursos de linguas?

Os cursos de linguas, por nao terem a exigéncia de gradua¢ao, devem ser cadastrados como curso de
difusao.

9) Como cadastrar o registro de profissoes regulamentadas?

N3o ha como cadastrar o registro profissional no Curriculo Marteweb. Os registros profissionais devem
ser inseridos nos dados pessoais no sistema Marte pela drea de pessoal.

10) Como cadastrar certificados de cursos e participacdoes que ndao contenham datas inicio e fim ou
carga horaria, considerando que sdo informagoes obrigatorias?

O servidor devera buscar junto a instituicdo que realizou o evento ou que ministrou o curso outros
documentos oficiais que comprovem as datas e a carga horaria, tais como atestados, lista de presenca,
declaracdes etc.

Se ndo for possivel, devem ser tomadas as seguintes providéncias:

e Certificados sem carga horaria e com periodo de realizagdao: considerar, para contagem da carga
horéria, 4 (quatro) horas para cada dia de curso/evento (caso conste apenas o més, fazer esta
contagem desconsiderando-se os domingos).



e Certificados com carga horaria e sem periodo de realizagdo: considerar a data de emissdo do
certificado e contar, a partir dela (sem contar o dia de emissdo e domingos), os dias para tras,
distribuindo o total de horas por 4 (quatro) horas para cada dia.

Por exemplo: Um certificado com carga hordria total de 30 horas, sem periodo de realizacao,
emitido em 25/01/2012.
Dividir as 30h por 4h/dia = setes dias com 4h mais um dia com 2h.
Periodo de realizagdo = data inicio: 16/01/2012
data fim: 24/01/2012

e Certificados com carga hordria e periodo de realizagdo, mas que ndo especifiguem o dia de
inicio/término: considerar o primeiro e o ultimo dia do periodo indicado.

Exemplo 1: Um certificado com carga horaria de 40 horas referente a curso realizado entre
setembro e dezembro de 2006, considerar o periodo de realizagao do seguinte modo:

Data inicio = 01/09/2006

Data fim =31/12/2006

Exemplo 2: Um certificado com carga hordria de 100 horas referente a curso realizado entre o 22
semestre de 2005 e o 22 semestre de 2006, considerar o periodo de realizagdo do seguinte modo:
Data inicio = 01/07/2005

Data fim =31/12/2006

Exemplo 3: Um certificado com carga horaria de 40 horas referente a curso realizado entre 2005 e
2006, considerar o periodo de realizacdo do seguinte modo:

Data inicio = 01/01/2005

Data fim =31/12/2006

e Certificados sem carga horaria e sem periodo de realizagdo: nao serao validados.
11) Posso cadastrar no Curriculo Marteweb:

a) participagdo em Colegiados e Comissdoes da USP (CIPA, CTA, Congregagao, Sindicancias,
Comités etc.)?

b) publicagdes e artigos, posteres e painéis?
c) orienta¢bes em monografias, participacdo em bancas de mestrado e doutorado?

d) certificados emitidos apds aprova¢ao em provas (proficiéncia, certificados de informatica
da Microsoft, JAVA)?

Havera validagdo dessas atividades para movimentagdo na carreira?

A inclusdo destes itens esta em estudo. Para a segunda movimentagdo na carreira (01/03/2013) eles nédo
serdo considerados para os Requisitos de Acesso, mas poderdo ser mencionados para justificar o nivel de
entrega na avaliagdo das competéncias.

12) Quais serdo os pesos dos cursos na avaliacdo? Sera nesta ordem: Aperfeicoamento, Atualizagao,
Difusao e Outros cursos?

N3o estad prevista a estipulacdo de peso para esses cursos. Eles fazem parte dos Requisitos de Acesso
(formacdo + experiéncia, de acordo com o Anexo lll da Resoluc¢do 5.912/2011), que sdo os requisitos



minimos estabelecidos para cada nivel de complexidade. Lembramos que “Cursos”, de acordo com os
Requisitos de Acesso, € a somatdria dos cursos de: aperfeicoamento + atualizacdo + difusdo + outros
Cursos.

13) O que fazer nos casos de diplomas e titulos obtidos no exterior?

Os diplomas e titulos obtidos no exterior devem ser submetidos preliminarmente a Secao de Revalidacao
de Diplomas e Legislacdo da Secretdria Geral-SG. Para mais informacgdes, consultar o site www.usp.br/sg.

14) E preciso tradugdo juramentada de certificados expedidos em lingua estrangeira?

Sim, a traducdo a ser apresentada a Secdo de Pessoal deve ser por meio de profissional juramentado para
que tenha validade legal. E uma seguranca para a instituicdo e para o servidor em eventual ac3o judicial,
conforme prevé o artigo 157 do Cdédigo de Processo Civil.

15) As atividades profissionais exercidas fora da USP contam como experiéncia profissional?

Sim, desde que nao forem simultaneas as atividades desenvolvidas na USP. Esta experiéncia deve ser
cadastrada no campo “experiéncia profissional fora da USP”. Para a segunda movimentacdo, serd
considerada a data de 28/02/2013 (dia anterior a implantagdo — 01/03/2013) como data fim para a
contagem da experiéncia.

Nota: O Relatdrio para Analise dos Requisitos de Acesso disponivel no Sistema Marteweb apresenta o
total da experiéncia externa, o total da experiéncia na USP e a apuracdo do tempo total ndo simultaneo.

16) Estagio sera considerado como experiéncia profissional?

Sim, exceto para os casos em que o estagio é obrigatdrio para a obten¢dao de um titulo, pois essa carga
hordria ja faz parte da grade horaria do curso.

Para a comprovacdo do estagio como experiéncia profissional deverd ser apresentado o Termo de
Compromisso (contrato de estagio), em conformidade com a Lei 11.788/08.

Nota: Os estdgios profissionais (bolsa trabalho) efetuados na USP deverdo ser cadastrados no campo
“experiéncia profissional fora da USP”.

I"

17) No item “experiéncia profissional”, estdo previstos os campos nome da empresa, admissdo e
demissao, funcao etc. Nao seria importante incluir a descricao das atividades exercidas nas empresas

em que ja trabalhamos e na atual?

A inclusdo de um campo para detalhamento das atividades exercidas fora e dentro da USP esta na pauta
de estudos para aprimoramento do Curriculo Marteweb.

18) Consultoria e/ou prestacao de servico de empresa propria podem ser cadastradas como experiéncia
profissional fora da USP?

Sim. Para validagao, ha necessidade de comprovacao.


http://www.usp.br/sg

19) Onde devo cadastrar minha Residéncia Médica?

De acordo com o Decreto 80.281/77, a Residéncia Médica é considerada uma Especializacdo Lato Sensu e
deve ser cadastrada neste campo.

20) Como cadastrar o curso técnico profissionalizante de Secretariado do Instituto Monitor?

Para os servidores que concluiram o curso:

° cadastrar o Diploma de Técnico em Secretariado ou Declaracdo de Conclusao de Curso como
“curso técnico profissionalizante”, disponivel no item “Participagdo em eventos/cursos”;

° a carga horaria serd a soma dos trés médulos do curso + as horas de estagio/trabalho de
conclusao;

° ndo serd permitido cadastrar as trés certificacdes de qualificacdo profissional, para ndo

haver duplicagdao na contagem das horas;

° ao cadastrar o Diploma de Técnico em Secretariado ou Declaracdo de Conclusao de Curso, os
servidores nao serdo prejudicados, pois a carga horaria do curso técnico supera as horas de
curso exigidas como requisito.

Nota: A area de pessoal deverd verificar, ao validar este registro, se ele ndo estd em
duplicidade.

Para os servidores que ndo concluiram o curso (sé realizaram um ou dois médulos):

° cadastrar os médulos como “curso de difusdo” (sem exigéncia de graduacdo e carga horaria
minima de 8h), no item “Participacdo em eventos/cursos”.

21) O que sdo considerados cursos complementares?

S&0o os cursos técnicos profissionalizantes - vinculados ou ndo ao Ensino Médio. Quando vinculados ao
Ensino Médio, os cursos devem estar em conformidade com o que determina a Lei n® 9.394, de20 de
dezembro de 1996, regulamentada pelo Decreto n°® 5.154 de 23 de julho de 2004, bem como a Resolugéo n°
1 de 03 de Fevereiro de 2005 do Conselho Nacional de Educacdo - Camara de Educacédo Basica.

Nota: item incluido em 03/09/2014.
22) Serdo aceitos, para validagao, certificados emitidos pela internet?
Sim.

23) Como sera feita a avaliagdo de servidores que estao enquadrados em fungdes reservadas para
extingdo, extintas ou que nao atendem aos requisitos atuais do PCF?

As avalia¢des levardo em conta a entrega/contribuicdo dos servidores independentemente da funcdo de
enguadramento.

Atualizado em 03/09/2014



