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COMO INCLUIR UMA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO

Acessando o Marte Web, no Menu “Minha Frequéncia” clique em “Solicitar Afastamentos”

Aviso Web

gisternas USP
Tipo: Comunicado do GRS
Concurses Pablicos B
Assunto: Demonstrativos de pagamentos deixarSo de ser enviados em papel

Publicacdo: 07/12/2010 18:23

Pagina Inidial Prezado(a) Servidor(a)

Mapa do Site

Usudrio A pattir de Janeiro de 2011, a Universidade deixard de imprimir e encaminhar 4s Unidades/Orgéios os
S air demonstrativos de pagamentos dos docentes e servidores ativos em papel.

Os demonstrativos serdo acessados exclusivamente no Sistema Marte\Web (intermet).

Meus Dados Pessoasis ¥ Os seridores aposentados receberdo os demonstratives em papel, excepcionalmente, até Abril de
" 2011, A partir de Maio de 2011, o acesso aos demaonstrativos ocorrerd exclusivamente pela internet.
20 Contrato E
Meu Cartie USP B ; 49 partir de Janeiro de 2011, além da visualizagéo, a emiss&o desses demonstrativos poderd ocorrer
o atastionsin alatrdnica,
Minha Frequéncia Ocorrencias

A autenticacdo eletrnica permite a comptovagdo da veracidade do documento na prapria pagina da
Meus Pagamentos ddade de cornprovacio de originalidade por assinaturas da drea de pessoal

Emissdo de Documentes | Licenga-prémio Para & autenticagdo eletrinica, serfo disponibilizados no sisterna MarteMYeb os deronstrativos de

Contagem de tempo entes na base de dados da USP desde 1286,

Minhas solicitagdes de
afastamenta

Solicitar Afastamentos

Departamento de Recursos Hurmanaos

Ao acessar a tela de solicitacdo preencha os dados de acordo com o tipo de afastamento.
Estdo contemplados os seguintes tipos:

Dirigente — exclusivo para os Dirigentes das Unidades/Orgdos da USP. Nesse tipo o
Dirigente podera cadastrar todas as finalidades de afastamentos previstas nas normas.
Interesse particular — afastamentos de servidores celetistas por suspensdo contratual;
afastamento de docentes / autarquicos para tratar de interesses particulares; e afastamento
de docentes pelo art. 92 da Resolugdo 3532/89

Para o exterior - afastamentos de servidores celetistas e autarquicos

Superior a 30 dias no pais - afastamentos de servidores celetistas e autarquicos, e
docentes para concorrer a cargo eletivo ou com mandato eletivo

Dica: posicione o foco do mouse sobre o icone o para obter informacbes sobre o
preenchimento.

Atencao:
e No momento, os fluxos dos demais tipos de afastamento estdo em fase de
desenvolvimento.

13 | Alterar Senha | Alterar Email | Sail

Frequéncis > Licengas = Afastarnentas > Anslisar solickasdes de afastamentc

Unidade / Grg&o: RUSP - Reitoria da Universidade de 530 Paulo
Setor: DRH-01 - Departarnents de Recursos Humanos
Nimero USP: 2427434 - 1 Roseli Emilia Jose

condigio: Calatista

Funcio: Técnico de Rh I (Técnica 4) erm 40 Horas

Superior Imediato: Maria Aparecida Sanchez Perling

Dirigente: Antonio Roque Dechen

05 campos marcados com * 530 de presnchiments sbrigatério.

Situagdo da solicitagio: Em elaboragde pelo interessade

Tipo de afastamento®; @ [~ Selscione - -
Finalidade®; @ [~ Selecione - |

Desarigiar: @

Modslidade®; @ [ Selecione -- =

Pais *: | =
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ProrragagSa*? [-- Selscione -- = |
Inftic do sfastarnanta® i)
Prazo*i [ [dia =
Final do afastarnento™: j

Fundamento legal:
Mimero do Processa:

cadas erm:

Ultima alterag3o em:

ATEMDAC:

- Balve o registro e depoeis informe os demais destinos do sfastamento e carregue 3 imagem do documento, A imagern deve ser salva em

formata PDF,
Salvar

Destinos do afastamento
# 1rciir

Anexos

Encaminhar para aprovagio

== Woltar para a lista

Créditos | Fale conosco
© 1998 - 2012 - Departamenta de Informatica da WREA/USP

Apos salvar a solicitagdo, anexe as imagens (em PDF) dos documentos requeridos para
cada tipo de afastamento, conforme previsto nas normas contidas no Manual de Normas e
Diretrizes do DRH. O sistema relacionara os documentos necessarios de acordo com o tipo

de afastamento, precedidos pelo icone # Incluir.

Exemplo de documentos requeridos no tipo Interesse Particular:

Anexos
Dascricio do documento
Aprovaclo pela Unidade
dh  Convite da entidade / Folder
Declaragio de que ndo haverd prejuizo nas atividades
Justificativa para o sfastamento
Outra

Plano de trabalho

& o

Proficiéncia em lingua sstrangaira
Publicagio no D.O.E.

Termo de Aditamento Contratual

Encaminhar para aprovacio

== Moltar para a lista

S6 depois da juntada das imagens dos documentos requeridos, encaminhe sua solicitacao
para aprovacao.

Nota:
Afastamentos solicitados por Dirigentes — ao encaminhar para aprovagao, a solicitacdo
segue para andlise do Servigo de Assentamentos do DRH.

Afastamentos solicitados pelos demais servidores — ao encaminhar para aprovacao, a
solicitagdo segue para analise do superior imediato.

Dicas:

e Afastamentos em elaboracdo podem ser acessados para alteracdo antes de serem
enviados para aprovagado. Apdés o encaminhamento para aprovacao, o sistema nao
permitira que sejam feitas alteragdes pelo solicitante.

e Acompanhe o andamento de suas solicitagbes acessando o Marte Web em “Minha
frequéncia / Minhas solicitacées de afastamento”. Os pareceres emitidos, o resumo e
o documento de autorizagao estao disponiveis para consulta:

B .- Parecer, S . Resumo, =¥ - Autorizacao.
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Exemplo:

Minha Frequéncis > Minhas solidtag8es de afastaments

Sisternas USP

Concursas Piblicos 5 situaco: [“Todas - = :"]‘h"':{:ggz ano: [~ Todes -z

2427434

Servidor: .
Roseli Emilia Jose
pagina Inicial i
um. [ 09/04/1984 - | Técnico de Rh 111 | SWRATOS-01 = |
Mapa do Site sequencial:
Usugria 2 Buscar L\mparl
Sair SPreparar para impressio
& Preparar Flanilha
Meus Dados Pessoais S 5 Tipo
solicitagio Local Periado Unidade g p,. afastamento situagdo
Meu Contrato
= 01/03/2013-  Reitoria SVRATOS:  Interesse Em elaboragio pelo
Meu Cartdo USP B &% sa/z002 31/03/2013  da USP 01 particular interessado
Minha Frequéncia . 23/01/2013- Reitoria SWRATOS-  Superior a 30 Ern elaboragio pele
o & W seso012 Ipojuca-PE 19/03/2012  da USP o1 dias no pais Interessado
Meus Pagarnantos . s o | 4
g 2 Prefeitura do Campus USP | 03/10/2012-  Reftoria SWRATOS- 5 . Solicitagio aprovada.
Emissn de Dorumantas B& S 147202 de Pirassununga 31/12/2012  da USR g1 PreEeEMtaME e bamento cadastrado

Zréditos | Fale conosco
© 1999 - 2012 - Departamento de Inform atica da VREAUSF

Importante: cada etapa concluida do fluxo dispara uma mensagem eletrénica para o
responsavel pela proxima etapa.

Exemplos:
e Servidor solicita afastamento e envia para aprovagao — superior imediato recebe e-
mail alertando sobre a necessidade de analise dessa solicitacao.
e Superior imediato autoriza afastamento — Servico de Pessoal recebe e-mail para

imprimir o resumo e submeter a analise dos colegiados e do Dirigente da
Unidade/Orgao.



Pagina 5Sde 11
AFASTAMENTOS DE DIRIGENTES

Os afastamentos solicitados por Dirigentes seguem diretamente do interessado para o DRH,
que apds analise e validacdo os encaminhara para a aprovacdo do M.Reitor. Apods
manifestacdo do M.Reitor os afastamentos para o exterior e superiores a 30 dias no pais
seguem para a publicagdo. Os afastamentos inferiores a 30 dias ndo sao publicados. Ap6s
aprovacgao e publicacéo, quando for o caso, os afastamentos voltam para a Unidade concluir
a rotina, ou seja, o Servico de Pessoal imprime os *documentos do sistema e junta ao
processo de afastamento do Dirigente.

FLUXO

Interessado Servico de DRH M.Reitor
solicita Assentamentos valida delibera
analisa e valida
Pommmm e |
! Servigo de ! Svpes imprime
! Publicacao ! documentos e da
: publica : ciéncia ao
i

interessado

Importante: se a Unidade de designacao do Dirigente for diferente da Unidade de Origem, a
solicitagdo passa pelo Dirigente da Unidade de Origem para ciéncia, antes da validacao do
Servico de Assentamentos.

* Documentos do sistema

e Resumo do Afastamento
e Autorizacdo do M.Reitor (documento com autenticidade digital — Web Doc)
e |Imagem da publicagdo do Afastamento (quando for o caso)

Acoes da area de Pessoal: imprimir documentos e juntar ao processo de afastamento e da
ciéncia ao interessado.
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AFASTAMENTOS DE SERVIDORES

1) Solicitados pelos interessados

Os afastamentos solicitados pelos servidores celetistas e autarquicos e os de interesse
particular solicitados por docentes, serdo encaminhados para o Superior Imediato para
manifestacdo e, se autorizados, serdo enviados a area de pessoal para cadastro das
manifestagdes dos colegiados e do Dirigente da Unidade/Orgao.

Importante: cada etapa concluida do fluxo dispara uma mensagem eletrénica para o
responsavel pela proxima etapa.

Exemplos:
e Servidor solicita afastamento e envia para aprovagao — superior imediato recebe e-
mail alertando sobre a necessidade de analise dessa solicitacao.
e Superior imediato autoriza afastamento — Servico de Pessoal recebe e-mail para
imprimir o resumo e submeter a analise dos colegiados e do Dirigente da
Unidade/Orgao.

Acoées da area de pessoal:

Ao receber a mensagem de que uma solicitacdo de afastamento foi aprovada pelo superior
imediato do servidor, a area de pessoal deve acessar o sistema, emitir o documento Resumo
do Afastamento e submeté-lo a analise dos colegiados e do Dirigente, acessando:

Menu / Frequéncia / Licencas e Afastamentos / Cadastrar Autorizacao da Unidade e
Inicio do Afastamento

Wagas CLT
Quermn S3o0
Peszoa

Recursos Hurnanos

Contrato

Cartdo USP

Frequéncia Licengas e Afastamentos  analisar solicitacSes de
afastamento

Pagarmentos

Cadastrar autorizacio da
Unidade & inicio do
Afaztamento

Emisz30 de Docurnentos

2427434 - Roseli Emilia Jose | Grs - Grupo Responsivel Pelo Siztera | Alterar Senha | Alterar Email | Sain

Frequéncia = Licengas = Afastarmentos = Cadastrar autorizagdo da Unidade & inicie do Afastamento

[4gquardando autorizagdo da Unidade (CTA & CO) ;I I | Todos -- 'I
Buscarl Limparl
Solicitacs Mimero Tipo
IERELSED usp: Interessado Periodo Unidade Setor afastamento Situacao
Inst de 12- Aguardando

S 23/ 2012 114_3;544 Francisca Antonio  10/10/2012- Eletrotécnica | SoMAQEL- Para o

A X . autorizagdo da Unidade
Marino Salotti 11/10/z201z2 Energia 04 Exterior (CTA = CD)
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O Resumo do Afastamento, acessado na relacdo de afastamentos pelo icone'g, contém
todos os dados preenchidos pelo interessado que sao relevantes para a andlise dos
colegiados e do Dirigente. Esse Resumo deve ser impresso e entregue aos responsaveis
pela analise.

Apos manifestagdes, que deverdo ser expressas no documento “Resumo do Afastamento”,
ou seja, esse documento deve ser assinado pelos analisadores, o Servico de Pessoal
devera digitaliza-lo e carrega-lo no sistema, acessando:

Menu / Frequéncia / Licencas e Afastamentos / Cadastrar Autorizacao da Unidade e
Inicio do Afastamento

Para cadastrar as datas de manifestagdo dos colegiados e do Dirigente, clicar no icone de
edicdo  que da acesso a area de parecer da Unidade.

Ao acessar essa area, o Servigo de Pessoal devera primeiramente carregar a imagem do
Resumo do Afastamento com as assinaturas dos érgaos competentes e do Dirigente, em

formato PDF. Para inclui-lo deve-se acessar o icone ® . Se for necessaria a juntada de
outro documento, basta utilizar o espaco ¥ Qutro.

Anexos
Descricio do documento

] Aprovacio pela Unidade

Convite da entidade / Folder B

Justificativa para o afastamento =

] Sutro
Plano de trabalheo

Proficiéncia em lingua estrangeira B

Publicacgo no 0. C.E
Primeiro anexe o arquive PDF com a ‘Aprovagdo pela Undade' & depois inclua os dadeos da aprovacio

AtengSo Ares de Pessoal: Em casc de afastarmento aprovado pelo Dirigente, n8c cadastre o registro no sisterna Marte, pois o afastamento
sard gerade automaticaments apds = autorizas3o do M. Reitor,
Salvarl

== Moltar para lista

ApOs salvar os anexos, o sistema habilitard as colunas para cadastro das datas de
manifestacdo da Unidade/Orgéo:

©5 campos marcados com * sde de presnchiments obrigatério,

Marmere do Processo:

Manifestacio do Conselha de Departamento : | 2 [ Selecione - x| r
Manifestacio do ¢TA [ CongregagSo®: | i [~ Selecione -- =] -
Manifestacio do dirigantet: [ i [Cgelecione - |

Justificativa :

P

mtencio Area de Pessoal: Em caso de afastamanto aprovsdo pels Dirigente, nSo cadastre o registro no sistemna Marte, pois o afastarments
sers gerado autornaticamente apés a autorizag3o do M.Reitor,

Salvarl
== Woltar para lista

iréditos | Fale conosco
@ 1009 - 2012 - Departamento de Informatica da VREA/USF

Ao salvar a operagao o fluxo volta para a area do Servigo de Assentamentos do DRH que
analisara a solicitagao.
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FLUXO

Interessado Superior Area de pessoal Svpes carrega imagem
solicita imediato se imprime do Resumo e cadastra

manifesta resumo datas de autorizagdo

Servico de DRH valida M.Reitor SVPUBL publica o

Assentamos delibera Afastamento ou
. . Termo de
analisa e valida Jiiiaion

Atencao:

e Se o afastamento for aprovado pelo Dirigente “ad referendum” de um ou todos os
colegiados responsaveis pela analise, devera ser assinalada a caixa de selegcao Ad
referendum para que o sistema aceite a autorizagcdo do Dirigente sem o
preenchimento das colunas anteriores.

e Em caso de aprovacdo ndo cadastre o afastamento no sistema Marte, pois esse
registro sera gerado automaticamente apos a finalizagao do fluxo.
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2) Solicitados pela area de pessoal

O Servico de Pessoal também pode incluir uma solicitacdo de afastamento para os
servidores interessados.

Para tanto, basta acessar:

Menu / Frequéncia / Licencas e Afastamentos / Analisar solicitacoes de afastamento

Wagas CLT
Quern 580
Pessoa

FRecursos Hurmanos

cContrato

Cartdo USP

Frequéncia Licencas e Afastamentos  analisar solicitages de
afastamento

Pagamentos

Cadastrar autorizacio da
Unidade e inicio dao
Afaztarmenta

Ermizz8o de Docurnentos

Inserir o codigo do servidor, clicar no botao Buscar e depois em # 1nciuir

24 - Roseli Emilia Jose | Unidade / ©rgdo - Area de Recursos Humanos | Alterar Senha | Alterar Email | Saiy

Frequéncia = Licencas e Afastamentos > Analisar solicitag@es de afastamento

|Ern elaboragdo pelo interessado ;I I I—— Todos -- 'I

2427434
Roseli Emilia Jose

[1 1 09/04/1984 - | Técnico de Rh I | SYRATOS-01 =

Buscarl Limparl

& Ircluir

Menhum registro encontrada,

Apés seguir os passos de COMO INCLUIR UMA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO, o
fluxo seguira para as proximas etapas conforme previsto.

Dica:

e O item de menu “Analisar solicitacoes de afastamento” deve ser utilizado,
também, para visualizagio de todos os andamentos dos afastamentos solicitados na
Unidade/Orgao. Na coluna “Situacao” estdo disponiveis todos os estagios dos
afastamentos, desde a fase de elaboragdo até a fase final de aprovagédo e
afastamento gerado. O relatério também pode ser filirado pelo “Numero da
Solicitacao” e “Ano”.

e Para gerar um relatério com todos os dados listados utilize a ferramenta

# FrepararFlanilha — Gerg gerada uma planilha com todas as informagdes para
elaboracao de relatérios gerenciais.
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AFASTAMENTOS PARA ORGAOS EXTERNOS
Afastamentos para Orgdos Externos sdo iniciados pelo Servico de Assentamentos do DRH.

Especificamente nesse fluxo a data inicio do afastamento é informada pela area de pessoal
apés aprovacao do M.Reitor.

FLUXO

Servio de Superior Area de pessoal Svpes carrega imagem
iﬁiscsizn;apn;jir:jtgse imediato se imprime do Resumo e cadastra

envia 3 Unidade manifesta resumo datas de autorizagdo
Servico de DRH valida M.Reitor SVASSEN imprime
Assentamos delibera documentos e junta

. . a0 processo
analisa e valida

SVPES cadastra
data inicio

Acoes da area de pessoal:

Para cadastrar a data inicio desse afastamento, acesse:

Menu / Frequéncia / Licencas e Afastamentos / Cadastrar Autorizacao da Unidade e
Inicio do Afastamento

“Wagas CLT
Quern S3o
Pezzoa

Recursos Hurnanos

Contrato

Cartdo USP

Frequéncia Licengas e Afastammentos  analisar solicitacfes de
afastarmento

Pagarnentos

Cadastrar autorizacio da
Unidade e inicio da
Afastarmento

Erniss3o0 de Docurnentos

Selecione a situacao “Aguardando inicio do afastamento” e cligue em Buscar

2427434 - Roseli Emilia Jose | Grs - Grupo Responsivel Pelo Sistemna | Alterar Senha | Alterar Email | Sair

Frequéncia > Licencas e Afastamentos > Cadastrar autorizagio da Unidade e inicio do Afastamento

[2guardanda inicic do afastarnents ;I I I Todos -- 'I

Buscarl Limparl
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Clique no icone de edigdo  que dé& acesso a area da Unidade e informe a data inicio.
Anexos

Descricio do documento
Aprovacdo pela Unidade
Manifestagio da Comissd3o de Claros de Docentes

Publicagio no v OLE.
Resurno dos servidores afastados para drgfos externos

Solicitag8o do drglo externo

<z campes marcades com * 530 de preenchimentos obrigatdrio,

Sal\-'arI

== \Moltar para lista



