Sao Paulo, 24 de abril de 2015.

DRH/CIRC/012/2015
Senhor Dirigente

Com o objetivo de aprimorar 0s servigos prestados aos servidores da USP e
ganhar eficiéncia nas atividades de recursos humanos, o DRH informa que a partir de agora as
solicitacbes de férias dos servidores técnicos e administrativos serdo realizadas por meio de
formularios digitais disponiveis no sistema MarteWeb.

Nesta primeira etapa o sistema permitira a inclusdo do pedido de férias pelo
préprio servidor e a autorizagdo por seu superior imediato, bem como a marcagdo das férias
pelo proprio superior imediato ou pela area de pessoal. Muito em breve, os servidores poderdo
solicitar, também pelo MarteWeb, a alteragdo de férias (incluidas via sistema) que ainda ndo
tiverem sido usufruidas.

Como a comunicagdo sera via sistema e e-mail, é importante que os servidores,
dirigentes, assistentes, chefes, encarregados e demais atores do processo estejam atentos a
seus e-mails.

Também é importante informar que o sistema de autorizadores é baseado no
organograma efetivamente registrado no sistema MarteWeb. Assim os funcionarios devem estar
com o registro de seus locais de trabalho (setores) sempre atualizados.

Nos casos excepcionais, em que ainda nao seja possivel ao servidor solicitar suas
férias pelo sistema, o atual modelo de solicitacdo e autorizacdo por meio de formulario
impresso e cadastro pela area de pessoal podera ser utilizado.

Com o intuito de acelerar o processo de adaptacao para este novo modelo, o
DRH, além de organizar encontros com os Assistentes Técnicos Administrativos e Chefes das
dreas de pessoal das Unidades/Orgdos, disponibilizard cartilhas e tutoriais, tanto para os
servidores quanto para os autorizadores, bem como a atualizacdao do manual de normas e
diretrizes para as areas de pessoal.

O atual canal de atendimento para o tema férias, exclusivo para as areas de
pessoal, estara disponivel no e-mail rhassentamentos@usp.br, para esclarecimento de duvidas
e troca de informagdes, a fim de garantir que todas as areas de pessoal das Unidades/Orgaos
estejam habilitadas a atender da melhor forma possivel os seus servidores.

Em pouco tempo o DRH dara inicio também a liberacdo das Férias Web para os
docentes, inicialmente ja aplicada em unidades piloto e, no decorrer do segundo semestre de
2015, em todas as Unidades/Orgaos da USP.

Contamos com a colaboragdo de V.Sa. para dar ampla divulgagdo deste oficio no
ambito de sua Unidade/Orgao.
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