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ACESSO DO COMITÊ DE ANÁLISE 
 
O servidor eleito/indicado para o Comitê de Análise da Movimentação de 
Carreira terá acesso ao menu Administração de RH, Itens: Pessoa e Recursos 
Humanos. 
 
Menu: Administração de RH 
 

1. PESSOA – Consultas 
 

Serão habilitadas as consultas: Curriculum Vitae e Relatório para 
Análise dos Requisitos de Acesso. 

 

 
 

2. RECURSOS HUMANOS – Movimentação na Carreira 
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Como alterar o perfil de acesso ao sistema (nível de segurança) 
 

Caso o membro do Comitê de Análise já possua acesso administrativo ao 
Sistema Marte Web, por exercer atividades na Área de pessoal, na 
Assistência Administrativa ou em setores da Administração Central, terá 
que alterar o seu perfil para obter as informações e acessos exclusivos 
do Comitê. 
No menu, clique em Usuário, depois em Trocar perfil, selecione o perfil 
“Comitê de Análise para Movimentação na Carreira (39)”. 
 

 
 

 
 
Para retornar ao acesso original, repita a operação e selecione o seu 
perfil habitual. 
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Como consultar o Currículo do Servidor  

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

No menu, clique em Pessoa e depois em Consultas. Acesse o link 
Relatório para Análise dos Requisitos de Acesso. Em seguida informe o 
número USP do servidor que deseja consultar, clique em Buscar. O 
sistema mostrará o curriculum do servidor. Serão visualizados os 
documentos digitalizados e os detalhes de cada informação cadastrada 
pelo servidor. 
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Como consultar a Distribuição de Cotas - Consolidação 
 

No menu, clique em Recursos Humanos. O sistema relacionará na tela 
lateral direita os links do grupo Movimentação na Carreira. Selecione o 
link Distribuição de Cotas - Consolidação. Selecione a movimentação e 
clique em Buscar. O sistema apresentará o Comitê ou os Comitês em que 
o Titular ou Suplente tenham sido eleitos ou designados, com a 
respectiva distribuição de cotas. 

 

 
 

 

 

O botão  dá acesso ao cadastro das datas de encerramento da análise e 
limite de recursos. 
O Comitê de Análise tem permissão somente para o cadastro de: Data 
limite de cadastro do curriculum, Data de encerramento de análise e Data 
limite de recurso. 
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Como consultar os membros do Comitê 
 

No menu, clique em Recursos Humanos. O sistema relacionará na tela 
lateral direita os links do grupo Movimentação na Carreira. Selecione o 
link Comitê de Análise. Selecione a movimentação, depois o comitê e 
clique em Buscar. O sistema apresentará a relação de membros do 
Comitê escolhido. 
 

 
 

O botão  dá acesso ao cadastro do membro selecionado. A alteração de 
situação do membro, passando-o, por exemplo, de Suplente para Titular só 
poderá ser realizada pela Assessoria Carreira do DRH.  
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Como cadastrar a Distribuição de Cotas - Consolidação  
 

No menu, clique em Recursos Humanos. O sistema relacionará na tela 
lateral direita os links do grupo Movimentação na Carreira. Selecione o 
link Distribuição de Cotas - Consolidação. Selecione a movimentação e 
clique em Buscar. O sistema mostrará os valores de cotas e os valores 
distribuídos para cada um dos grupos: Superior, Técnico e Básico, bem 
como as datas limites do Cadastro do curriculum, Encerramento da 
análise, Recurso, Consolidação setorial e Consolidação Central. 
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Clique no botão  para acessar os dados: 

 
� Clique no ícone Calendário  ou digite manualmente a data de cada 

uma das colunas. Clique em Salvar. Não é necessário o cadastro 
conjunto de todas as datas. 

 
Dicas: 
 
� O Comitê de Análise tem permissão somente para o cadastro de: 

Data limite de cadastro do curriculum, Data de encerramento 
de análise e Data limite de recurso. 

� As datas devem obedecer a uma ordem cronológica, sendo que o 
encerramento da análise não pode ser anterior ao cadastro do 
curriculum e a data de recurso não pode ser anterior ao 
encerramento da análise. 

� O acesso à Movimentação de Servidores ficará bloqueado após a 
data de encerramento da análise, sendo necessário limpá-la para 
alterar os dados. 

� Caso haja necessidade de fazer qualquer alteração na análise do 
servidor após a data de encerramento e do recurso, é necessário 
apagar (duplo clique) primeiro a data do recurso e depois a data do 
encerramento de análise e Salvar. 

 
 
Informações Importantes: 
 
Data limite de cadastro do curriculum – Essa data foi sugerida pela 
Administração Central e cadastrada pela área de pessoal. Definiu a carga de 
dados dos currículos dos servidores para composição do “Relatório para 
Análise dos Requisitos de Acesso”, utilizado pelo Comitê. 
 
Data de encerramento da análise – Essa data refere-se ao término de 
análise dos Comitês e deve ser menor que a data limite dos recursos. 
 
Data limite de recursos – Essa data deve ser posterior a data de 
encerramento da análise e bloqueia o acesso à Movimentação dos Servidores 
enquanto estiver na validade. 
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Data da consolidação setorial – Essa data deve ser preenchida quando 
esgotados todos os prazos para recurso e publicado o resultado final da 
Movimentação de Servidores. Cabe ao Serviço de Pessoal cadastrá-la. 
 
Data da consolidação central – Essa data é de acesso exclusivo da 
Assessoria Carreira do DRH e define a data da convalidação de movimentação 
dos servidores, gerando em seus provimentos as alterações aprovadas. 
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Como cadastrar a Movimentação na Carreira  
 

No menu, clique em Recursos Humanos. O sistema relacionará na tela 
lateral direita os links do grupo Movimentação na Carreira. Selecione o 
link Movimentação de Servidores. Selecione a movimentação, depois o 
comitê e clique em Buscar. O sistema apresentará a relação de 
servidores conforme opção feita no Filtro. 
 

 
 

Opção “Filtro por:”  
 

 
• Todos – listará a relação de todos os servidores da 
Unidade/Órgão; 
• Habilitados – listará somente os servidores que participarão da 
movimentação; 
• Não habilitados – listará os servidores que, pelas regras da 
Carreira, não poderão participar, neste momento, da movimentação; 
• Não optantes – listará os servidores que, apesar de possuírem 
requisitos mínimos para a movimentação, por opção e por escrito 
decidiram não participar;  
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• Com movimentação – listará os servidores, que após as análises, 
terão a movimentação de enquadramento; 
• Com recurso – mostrará os servidores que após as análises do 
comitê, entraram com recurso para nova reavaliação. 

 
Para cadastrar as movimentações, selecione a opção Habilitados e clique 
em Mostrar. O sistema apresentará a lista de servidores habilitados. 
 

 
 
Ao acionar o ícone Editar , constante na linha de cada servidor 
relacionado, o sistema remeterá aos dados daquele servidor. A tela já 
conterá as opções possíveis para enquadramento de acordo com as 
regras da Carreira, sendo possível o acionamento de apenas uma delas, 
ou seja, o servidor poderá receber uma letra na horizontal ou um nível 
na vertical.  
 

 
 
 
Obs.: A cada cadastro realizado o sistema alterará o valor da cota distribuída 
conforme o grupo do servidor. 

 
 


