ANEXOS AO OFÍCIO DRH/CIRC/009/2005, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2005
QUADRO 1 – FUNÇÕES COM ALTERAÇÃO DE NOMENCLATURA
	Nomenclatura Anterior
	Nomenclatura Atual
	Procedimentos a serem seguidos pela Unidade/Órgão

	Agente de Marcas e Patentes

	Agente de Inovação
	· Identificar os funcionários da sua Unidade/Órgão enquadrados nas funções indicadas na coluna “Nomenclatura Anterior”;

· Anexar ao processo de contrato do funcionário cópia da Portaria GR 3535, de 15/12/2004;

· Providenciar as devidas anotações na Carteira de Trabalho (CTPS) do funcionário;
· Não há necessidade de preenchimento do formulário Alteração de Função ou envio de documentos ou processo à Reitoria;
· As alterações no sistema Marte serão providenciadas pelo DRH.



	Atendente de Consultório Dentário

	Auxiliar de Consultório Dentário
	

	Auxiliar de Apoio a Eventos

	Auxiliar de Comunicação
	

	Comprador

	Técnico em Compras
	

	Técnico de Apoio a Eventos
	Técnico de Comunicação

	


QUADRO 2 – FUNÇÃO DESMEMBRADA
	Função Anterior
	Função Desmembrada
	Procedimentos a serem seguidos pela Unidade/Órgão

	Médico Veterinário/Zootecnista
	Médico Veterinário
	· Identificar os funcionários da sua Unidade/Órgão enquadrados nas funções indicadas na coluna “Função Anterior”;

· Solicitar ao funcionário o comprovante de escolaridade e o registro profissional no órgão competente;
· Preencher o formulário de alteração de função de acordo com a formação / registro profissional do funcionário constantes do PCF;

· Anexar ao formulário, devidamente assinado, a documentação exigida, juntando-os ao processo de contrato do interessado;

· Encaminhar o processo ao Departamento de Recursos Humanos - DRH, para as providências referentes ao cadastro e formalização através de emissão de Termo de Aditamento ou Portaria;
· A área de pessoal deverá providenciar as devidas anotações na Carteira de Trabalho (CTPS) do funcionário



	
	Zootecnista
	


QUADRO 3 – FUNÇÕES AGRUPADAS OU 
COM ATIVIDADES INCORPORADAS EM FUNÇÕES COM NOVA NOMENCLATURA
	Função Anterior
	Nova Função
	Procedimentos a serem seguidos pela Unidade/Órgão

	Especialista de Eventos

Analista de Comunicação Visual

Analista de Comunicação Social
	Analista de Comunicação
	· Identificar os funcionários da sua Unidade/Órgão enquadrados nas funções indicadas na coluna “Função Anterior”;

· Confeccionar uma lista contendo o número USP e o nome dos funcionários que terão suas funções alteradas, anexando-a ao processo de Atualização do PCF;

· Preencher o formulário de Alteração de Função do funcionário;

· Anexar o formulário devidamente assinado ao Processo de Atualização do PCF;

· Encaminhar o processo ao Departamento de Recursos Humanos - DRH, para cadastro e formalização através de emissão de Termo de Aditamento ou Portaria e posterior envio para avaliação por parte do SESMT;

· Após a publicação dos atos administrativos, o processo de Atualização do PCF será devolvido à Unidade/Órgão;

· A área de pessoal da Unidade/Órgão deverá desentranhar os formulários de Alteração de Função e os Termos de Aditamento ou Portaria do processo de Atualização do PCF, providenciando para que sejam juntados aos respectivos processos de contrato dos funcionários;

· A área de pessoal deverá providenciar as devidas anotações na Carteira de Trabalho (CTPS) do funcionário.

· Depois de efetuados todos os procedimentos necessários, o Processo de Atualização do PCF deverá ser arquivado na Unidade/Órgão.

	1/2 Oficial Armador

1/2 Oficial de Ar Condicionado / Refrigeração

1/2 Oficial Eletricista

1/2 Oficial Encanador

1/2 Oficial Funileiro

1/2 Oficial Jardineiro

1/2 Oficial Marceneiro / Carpinteiro

1/2 Oficial Mecânico

1/2 Oficial Pedreiro

1/2 Oficial Pintor

1/2 Oficial Serralheiro

1/2 Oficial Soldador

Auxiliar de Manutenção
	Auxiliar de Manutenção / Obras
	

	Desenhista Arte Finalista

Desenhista Projetista
	Desenhista
	

	Especialista em Museografia de Exposição
	Especialista em Projetos de Exposição
	

	Técnico de Manutenção

Técnico de Obras
	Técnico de Manutenção / Obras
	

	Torneiro Mecânico
	Técnico em Mecânica
	

	Encadernador
	Técnico de Gráfica
	

	Porteiro
	Recepcionista
	


QUADRO 4 – FUNÇÃO COM NOMENCLATURA E REQUISITOS ALTERADOS

	Função Anterior
	Nova Função
	Procedimentos a serem seguidos pela Unidade/Órgão

	Biologista
	Biólogo
	· Identificar os funcionários da sua Unidade/Órgão enquadrados na função indicada na coluna “Função Anterior”;

· Solicitar ao funcionário o comprovante de escolaridade e o registro profissional no órgão competente;

· Preencher o formulário de alteração de função, se o funcionário tiver a formação / registro profissional de Biólogo;

· Anexar ao formulário, devidamente assinado, a documentação exigida, juntando-os ao processo de contrato do interessado;

· Encaminhar o processo ao Departamento de Recursos Humanos - DRH, cadastro e formalização através de emissão de Termo de Aditamento ou Portaria e posterior envio para avaliação por parte do SESMT;

· A área de pessoal deverá providenciar as devidas anotações na Carteira de Trabalho (CTPS) do funcionário.

· Atenção: para os funcionários que não possuírem o registro profissional no órgão competente que possibilite a alteração de função para Biólogo, a Unidade/Órgão deverá propor alteração de função conforme rotina de Alteração de Função, através do processo de contrato do interessado. 




