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ACESSO DO COMITE DE ANALISE
O servidor eleito/indicado para o Comité de Andlise da Movimentacdo de

Carreira tera acesso ao menu Administracao de RH, Itens: Pessoa e Recursos
Humanos.

Menu: Administracao de RH
1. PESSOA - Consultas

Serdo habilitadas as consultas: Curriculum Vitae e Relatério para
Andlise dos Requisitos de Acesso.

Pessaa > Cansultas

Sisternas UgP

Concursos Publicos . -
Curriculum Yitae

* Curriculum Vitae
« Relatirio psra Andlise dos de Acessn

Pagina Inicial
Maps do Site

Créditos | Fals conasca
Usudria © 1994 - 2012 - Departamento de Informatica da CodagefUSF

Maus Dados Pessoais
Meu Contrato

Meu Cartdo USP
Minha Frequéncia
Meus Pagamentas

Emiss3o de Documen tos

Pessoa Consultas

Recursas Huraanas Gurriculum Vitae

2. RECURSOS HUMANOS - Movimentacao na Carreira

2427434 - Roseli Emilia Jose | Comité de Andlise Para Movime Ma Carreira | Alterar Senha | Alterar Email | Sai

Recursos Hurmanos

Sisternas USP

Concurzos Piblicos
* Movimentagio na Carreira

©  DistribuigBo de Cotas - Consalidaglo
o o .
Pagina Inicial Comité de Anslise
. @ Movimantagio de Servidores
Mapa dao Gite
Usudria
Créditos | Fale conasco

Sair @ 1999 - 2012 - Departtaments de Infarmitica da Codage/JSF

Mauz Dados Pessoais
Meu Contrato

Meu Cartio USP
Minha Frequéncia
Meus Pagamentos

ErnissSo de Docurmentos

Pessoa

Recursos Hurmanos



Como alterar o perfil de acesso ao sistema (nivel de seguranca)

Caso o membro do Comité de Andlise ja possua acesso administrativo ao
Sistema Marte Web, por exercer atividades na Area de pessoal, na
Assisténcia Administrativa ou em setores da Administracao Central, terd
que alterar o seu perfil para obter as informagdes e acessos exclusivos
do Comité.

No menu, clique em Usuario, depois em Trocar perfil, selecione o perfil
“Comité de Analise para Movimentacdo na Carreira (39)".
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Para retornar ao acesso original, repita a operagao e selecione o seu
perfil habitual.



Como consultar o Curriculo do Servidor

No menu, clique em Pessoa e depois em Consultas. Acesse o link
Curriculum Vitae. Em seguida informe o numero USP do servidor que
deseja consultar, cliqgue em Buscar. O sistema mostrard o curriculum
cadastrado pelo servidor.
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Como consultar o Relatorio para Andlise dos Requisitos de Acesso

No menu, cligue em Pessoa e depois em Consultas. Acesse o link
Relatério para Analise dos Requisitos de Acesso. Em seguida informe o

numero USP do servidor que deseja consultar, cliqgue em Buscar. O

sistema mostrara o curriculum do servidor.

Serdo visualizados os

documentos digitalizados e os detalhes de cada informacao cadastrada
pelo servidor.
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Como consultar a Distribuicao de Cotas - Consolidacao

No menu, cliqgue em Recursos Humanos. O sistema relacionara na tela
lateral direita os links do grupo Movimentacdao na Carreira. Selecione o
link Distribuicao de Cotas - Consolidacdo. Selecione a movimentagao e
clique em Buscar. O sistema apresentara o Comité ou os Comités em que
o Titular ou Suplente tenham sido eleitos ou designados, com a
respectiva distribuicdo de cotas.
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O botao = da acesso ao cadastro das datas de encerramento da analise e
limite de recursos.
O Comité de Andlise tem permissao somente para o cadastro de: Data
limite de cadastro do curriculum, Data de encerramento de analise e Data
limite de recurso.



Como consultar os membros do Comité

No menu, cliqgue em Recursos Humanos. O sistema relacionara na tela
lateral direita os links do grupo Movimentacdao na Carreira. Selecione o
link Comité de Analise. Selecione a movimentacdao, depois o comité e
clique em Buscar. O sistema apresentarda a relacdo de membros do
Comité escolhido.
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O botao o da acesso ao cadastro do membro selecionado. A alteracdo de
situacdo do membro, passando-o, por exemplo, de Suplente para Titular sé
podera ser realizada pela Assessoria Carreira do DRH.
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Como cadastrar a Distribuicao de Cotas - Consolidacao

No menu, cliqgue em Recursos Humanos. O sistema relacionara na tela
lateral direita os links do grupo Movimentacdao na Carreira. Selecione o
link Distribuicao de Cotas - Consolidacdo. Selecione a movimentagao e
clique em Buscar. O sistema mostrara os valores de cotas e os valores
distribuidos para cada um dos grupos: Superior, Técnico e Basico, bem
como as datas limites do Cadastro do curriculum, Encerramento da
analise, Recurso, Consolidacdo setorial e Consolidacao Central.
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Clique no botao

para acessar os dados:

Recursos Hummanos = Movimentase na Carreira > Distribuis§e de Cotas
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Pescoa Salvar

uma das colunas. Clique em Salvar. Nao é necessario o cadastro
conjunto de todas as datas.

Dicas:

= O Comité de Analise tem permissdo somente para o cadastro de:
Data limite de cadastro do curriculum, Data de encerramento
de analise e Data limite de recurso.

= As datas devem obedecer a uma ordem cronoldgica, sendo que o
encerramento da andlise ndo pode ser anterior ao cadastro do
curriculum e a data de recurso nao pode ser anterior ao
encerramento da analise.

= O acesso a Movimentacdo de Servidores ficara bloqueado apds a
data de encerramento da anadlise, sendo necessario limpa-la para
alterar os dados.

= Caso haja necessidade de fazer qualquer alteracdao na analise do
servidor apos a data de encerramento e do recurso, é necessario
apagar (duplo clique) primeiro a data do recurso e depois a data do
encerramento de anadlise e Salvar.

Informacgoes Importantes:

Data limite de cadastro do curriculum - Essa data foi sugerida pela
Administracdao Central e cadastrada pela area de pessoal. Definiu a carga de
dados dos curriculos dos servidores para composicao do “Relatorio para
Analise dos Requisitos de Acesso”, utilizado pelo Comité.

Data de encerramento da analise - Essa data refere-se ao término de
anadlise dos Comités e deve ser menor que a data limite dos recursos.

Data limite de recursos - Essa data deve ser posterior a data de
encerramento da andlise e bloqueia o acesso a Movimentagdo dos Servidores
enquanto estiver na validade.
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Data da consolidacao setorial - Essa data deve ser preenchida quando
esgotados todos os prazos para recurso e publicado o resultado final da
Movimentacao de Servidores. Cabe ao Servigo de Pessoal cadastra-la.

Data da consolidacdao central - Essa data é de acesso exclusivo da
Assessoria Carreira do DRH e define a data da convalidacdo de movimentacao
dos servidores, gerando em seus provimentos as alteracoes aprovadas.



11
Como cadastrar a Movimentacao na Carreira

No menu, cliqgue em Recursos Humanos. O sistema relacionara na tela
lateral direita os links do grupo Movimentacdao na Carreira. Selecione o
link Movimentacdo de Servidores. Selecione a movimentagcao, depois o
comité e clique em Buscar. O sistema apresentarda a relacdo de
servidores conforme opgao feita no Filtro.
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e Todos - listara a relacdo de todos os servidores da
Unidade/Orgao;

e Habilitados - listard somente os servidores que participarao da
movimentagao;

e Nao habilitados - listard os servidores que, pelas regras da
Carreira, nao poderao participar, neste momento, da movimentacao;

¢ Nao optantes - listard os servidores que, apesar de possuirem
requisitos minimos para a movimentacdo, por opcao e por escrito
decidiram nao participar;
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¢ Com movimentacao - listara os servidores, que apds as analises,
terao a movimentagao de enquadramento;

e Com recurso - mostrara os servidores que apos as anadlises do
comité, entraram com recurso para nova reavaliagao.

Para cadastrar as movimentacdes, selecione a opgao Habilitados e clique
em Mostrar. O sistema apresentara a lista de servidores habilitados.
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Ao acionar o icone Editar |£f, constante na linha de cada servidor
relacionado, o sistema remeterd aos dados daquele servidor. A tela ja
contera as opgdes possiveis para enquadramento de acordo com as
regras da Carreira, sendo possivel o acionamento de apenas uma delas,
ou seja, o servidor podera receber uma letra na horizontal ou um nivel
na vertical.
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Obs.: A cada cadastro realizado o sistema alterara o valor da cota distribuida
conforme o grupo do servidor.



