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APRESENTACAO

Bem-vindo ao treinamento do Sistema Marte — o0 novo sistema gerenciador de
Recursos Humanos da Universidade de Sao Paulo. Totalmente desenvolvido em
ambiente Windows, o Marte vai possibilitar um aumento de sua produtividade,
fornecendo ferramentas apropriadas para o desempenho de suas tarefas.

Visando otimizar o gerenciamento de Recursos Humanos, o Marte abrange todas as
atividades da drea, iniciando-se na Estrutura Administrativa, seguindo pela
Administracdo de Pessoal e encerrando-se com os processamentos requeridos para
essa administragdo, tais como: Folhas de Pagamentos, Relatdrios, Fitas Magnéticas
etc.

Neste treinamento vocé conhecera todos os elementos que integram cada uma
dessas atividades e aprendera como operar 0 sistema para incluir, alterar e excluir
elementos e as varias maneiras de navegar pelas telas disponiveis. Este
aprendizado permitird a vocé elaborar relatérios utilizando as consultas existentes, ja
montadas para facilitar a obten¢do de dados imprescindiveis ao desempenho de
suas tarefas diarias.

Esperamos que este treinamento possibilite um amplo conhecimento do sistema,
proporcionando um melhor desempenho de suas atividades.
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ACESSANDO O SISTEMA

Para acessar o Sistema Marte clique no botdo Iniciar da barra de tarefas do
Windows e selecione Programas/Universidade de Sao Paulo/Marte ou clique no
icone do Marte em sua Area de Trabalho:

oy

Aparecendo a tela de apresentacgao do sistema, clique em Continuar.

IS Sistemma Marte

Administracao de Recursos Humanos

Versio 3.19 : 26/02/2002
Desenvolimento

/"
E—
Sistema desenvolvido pelo Departamento

de Informatica da Heitoria em conjunto
com o Departamento de Recursos Humanos
e apoio das Unidades / Orgéos.

i

E expressamente proibido o uso, a
distribuicéo e a comercializagéo deste
Sistermna sem autorizagéo do
Departamento de Informatica da USP

cancelar |

Para iniciar clique em Arquivo no Menu Principal e Abrir Sessdo ou use o botao Abrir
Sessdo na barra de ferramentas:

Sistema Marte - Administragao de Recursos Humanos

Arquivo Consultar 7

& ?

[ om

0 Marte solicitara o seu codigo e senha.

Sistema Marte - Administrago de Recursos Humanos
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SENHA

Digite seu codigo, a senha e clique em OK.

Identificagdo do Uzuario

. 0K
Cédigo: ||
cancelar
Senha:|
ajuda

Para mudar sua senha, acesse 0 menu Controle e clique em Mudar a Senha.

Mudar Senha.__

|
Senha Atual: I Salial
Mova Senha: | |
cancelar
Confirmagao
Nova Senha: |
ajuda

Preencha as colunas Senha Atual e Nova Senha. Confirme a nova senha e clique no
botdo Salvar.

A senha pode ser mudada sempre que houver necessidade, ou quando findar a
validade, que é de 45 dias. Nao poderao ser utilizadas as ultimas trés senhas.

Critérios para Mudanga de Senha:
A senha deve ter no minimo 6 e, no maximo, 10 caracteres;

Quanto aos caracteres que compdem a senha, quatro devem ser alfabéticos e dois
devem ser numéricos ou especiais (Exemplos: !, @, #, $, %) obrigatoriamente;

A nova senha deve ter trés caracteres diferentes da anterior.
e Atencéo:
Apds cinco tentativas de conexdo com senha incorreta, o usudrio sera

suspenso. Para cancelar a suspensdo, o usudrio devera comunicar 0
funcionario responsavel, em sua unidade, pelo cadastramento de usuarios.

SENHA PROVISORIA

O usudrio, ao acessar pela primeira vez o Marte, utilizard uma senha proviséria, que
obrigatoriamente devera ser alterada. Veja como altera-la no item “Senha”.

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos
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Dica: Apds abrir pela primeira vez o Sistema Marte e alterar sua senha proviséria, o sistema
perguntara se o usudrio deseja alterar suas Opgdes Pessoais. Em caso afirmativo, veja
como fazer a alteragdo a seguir.

PREFERENCIAS

Existem algumas opcfes do sistema que podem ser alteradas de acordo com a
preferéncia do usudrio. Elas se encontram no menu Controle - Opgdes Pessoais.

Opgoes Pessoais do Usuario 1370663

—Exibir salvar

¥ Mensagem de confirmacdo ao "salvar”

cancelar
™ Lista de opgties possiveis para o campo

il

ajuda

~Opcgies

™ Ligar sinal sonoro

Tempo limite para desconectar o micro: 155 (minutos]

Mome do subsistema inicial: | Seridor 7 Contrato j
Estrutura =
Pessoa

Recursos Humanos

Frequéncia / Contagern de Ternpo

=
1 | 3

Como mostra a figura acima, é possivel habilitar ou desabilitar opcbes de acordo
com a preferéncia pessoal do usuario, bastando preencher as colunas desejadas.

IP_ara habilitar uma opcéo é necessario clicar na caixa de verificagdo correspondente
W

Pode-se ainda especificar qual subsistema sera apresentado ao abrir a sesséo do
Marte, selecionando-o na coluna Nome do subsistema inicial.

Clique no botdo Salvar e, em seguida, no botdo Cancelar para sair da tela.

PARA ATUALIZAR A VERSAO DO SISTEMA

O Sistema Marte, quando acessado, verifica a versao instalada em seu computador.
Quando houver uma mudanga de versao, ela é feita automaticamente.

Se houver necessidade de atualizag&o, o sistema envia a mensagem a seguir.
Atengdo

A verzdo do Marte inztalada no zeu microcomputador esta desatualizada. Deseja atuahzar
2Ua wersdo agora’?

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos ks
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Clicando em Sim, o Marte solicitard sua senha para verificar o nivel de seguranca do
usuario.

Identificagdo do usuario para atualizagdo de versao

Céadigo: |
cancelar |

Senha: |

Digite seu cddigo e senha. Clique em OK.

Em seguida, na tela abaixo, coloque seu nivel de seguranga ou todos aqueles que
possam vir a ser utilizados no mesmo equipamento, selecionando na lista existente
no grupo Niveis de Seguranga Disponiveis e “jogando-0s” para cima (grupo Niveis
de Seguranga Instalados) com o botdo de seta. Clique em Salvar.

Configuragao Local

Grs - Grupo Responsdvel Pelo Sisterna salvar |
cancelarl

IS Al

Drh - Registro de Atos ﬂ
Dirh - Apoio ao Usuario

Drrh - Contratos Autarguicos e Docentes

O sistema realizara entdo as atualizagdes necessarias. Ao terminar, caso o sistema
esteja atualizado corretamente, clique em OK.

e Atencéo:

Caso ndo ocorra a atualizagdo do sistema e seja preciso incluir outro nivel de
seguranga no computador, no menu Controle clique em Configuragéo Local. O
sistema exibe a respectiva tela, bastando entdo repetir o procedimento ja
descrito.

NiVEIS DE SEGURANCA

Os niveis de seguranga correspondem ao alcance do usudrio as informagdes do
sistema, ou seja, dependendo da necessidade do servigo, poderdo ser efetuados
cadastros e/ou consultas. As unidades terdo acesso somente aos seus dados,
enquanto os drgdos centrais, também de acordo com suas necessidades, poderao
alterar ou somente consultar dados do sistema relativos a toda a USP.

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos
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NOGOES PRELIMINARES

O padréo visual do Marte segue as regras dos aplicativos para ambiente Windows,
compondo-se de menus e barra de ferramentas. A organiza¢do divide-se em
Subsistemas e Objetos que podem ser acessados tanto pelo menu como por meio
da navegagéo pelas pastas que compdem as telas visiveis.

Sistema: E o Marte, o sistema gerenciador de recursos humanos da USP.

Subsistema: Sao subdivisdes do Marte, os mddulos que compdem o sistema. S&o
eles:  Estrutura,  Pessoa,  Servidor/Contrato, ~ Recursos  Humanos,
Freqéncia/Contagem de Tempo, Vantagens, Medicina do Trabalho, Apoio ao
Sistema, Folha de Pagamentos.

Objetos: Estruturam-se dentro dos subsistemas. Tém, em alguns casos,
equivaléncia com as transagdes do SIAP.

Exemplo:
SISTEMA
MARTE
|
SUBSISTEMA, SUBSISTEMA, SUBSISTEMA SUBSISTEMA,
ESTRUTURA, PESSOA REC HUMANOS SERWIDOR
OBJETO OBJETO OBJETO OBJETO
ORGANIZACAD CURRICUL UK SELECAD PROVIMENTO
WITAE DOCENTE

Os objetos que compdem os subsistemas s&o:

e Subsistema Estrutura

Objetos: Unidade, Dados Gerais USP, Unidade Fiscal, Origem de Recursos,
Setor, Tipo de Funcao de Estrutura, Fung@o de Estrutura, Creche, Carreira,
Classe, Funcao, Posto de Trabalho, Orgéo Colegiado e Organizagao.

e Subsistema Pessoa

Objetos: Pessoa, Curriculum Vitae e Dependente.

e Subsistema Recursos Humanos

Objetos: Selecdo de Docentes, Sele¢do de Funciondrios, Selecdo de
Estagidrio, Ingresso Especial, Readaptagao e Aspiragao.

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos
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Subsistema Servidor/Contrato

Objetos: Servidor, Provimento, Aposentadoria, Designagao/Substituicgo,
Desligamento, Estagio, Acumulagdo, Comissionamento, Participacdo em
Convénio, Membro de Colegiado, Regime de Trabalho Docente, Penalidade e
Processo Administrativo.

Subsistema Freqiiéncia/Contagem de Tempo

Objetos: FreqUéncia, Ocorréncias Diarias, Licengas e Afastamentos, Bloco de
Licenga-prémio, Periodo Aquisitivo de Licenga-prémio, Licenga-prémio, Periodo
Aquisitivo de Férias, Cadastro de Férias, Cadastro de Contagem, Excluséo de
Contagem, Gratificagdo Especial Docente, Gratificagéo de Natal, Autorizagao de
Hora-extra, Hora-extras e Ocorréncias de Estagiario.

Subsistema Vantagens

Objetos: Vantagens, Acdo Judicial, Cad. Reunida, Dif. Insalubridade Incorp.,
Gratif. Lei de Guerra, Verba de Representacdo Incorporada, Adicional de
Insalubridade Pessoal, Funcdo, Adicional de Gratificagdo, HEE, RAA
Incorporado, Hordrio Especial, Isencdo de Contribuicdo e Reclassificagdo
Funcional.

Subsistema Medicina do Trabalho

Objetos: Agendamento Médico, Marcar Consulta, Desmarcar Consulta por
Pessoa, Atender Consulta por Data e Atender Consulta por Pessoa.

Subsistema Apoio ao Sistema
Tabelas do sistema.
Subsistema Folha de Pagamentos

Objetos: Folha, Pensdo Alimenticia, Consignataria, Consignagao,
Consignagdes por Disquete, Tickets, Cota Mensal, Movimento Forgado pelo
Usuario, Movimento Gerado pelo Sistema, Parcelamento de Movimento Gerado
pelo Sistema, Pagamento ou Desconto em Folha, Vencimento Cumulativo,
Situacdes Especiais de IR, Suspensdo de Pagamentos, Recolhimento de
Pagamentos Indevidos, Conta e Saldo do FGTS, Pessoal do Navio, Folha
Manual, e Processamento de Folha.
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PADRONIZANDO A NOMENCLATURA

A nomenclatura a ser utilizada, quando houver referéncia ao sistema, é a
especificada a seguir.

Menu Principal Titulo da Janela Setas de Pasta

B d n i
s o Botfies Navegagso

Ferramentas

Sistema Marte - Administragso de Recursos Humanos

Aiquivo ”Editar Buscar  Ofjsto  Consulasf  Subsistemas Corfole Janela
Izl =]/
A=A AR

Marte / Estrutura - Unidade [ 99/100 )
Cadiga | 114 Sigla m— MName abreviada -|F?éuldade Ficticia

Dados da Unidade |Umdade Fiscal | Origem de Recursusl Organogramal Transformagéol Histﬁr\col

| Caixa
Mome:  [Faculdade Ficticia ——— [ deTew
Campus |Séu Faulo ~|  Tipo: |Ensmn e Pesguisa Ll\
Processa estiulira by~ 50007 1 3 Oc oo I~ Citegom
org. administrativa ralas O Humanas [ Bioldoicas 4
Data criagdo M Data incorporagéo a USP efou divisdo : [1160111
Data inieio de validade: [01/01/1990 Data fim de validade : 0010010000 I~ g:‘izzédﬂe
Unidade ndno USP associada para fing cientificos : m
Publicagdo |Despach0- Reitor {00 1 00002 01 3) altir

Marte/Estrutura - Unidade [ 1/1 )
Mome abreviado JF aculdade Ficticia
Caixa

Publicagéo -
Data: 0A10/0000

Selecionar Unidace & serincorporacia(o)

RUSP Reitoria da USP Reitoria da USP
2fFD Fac de Direito Fac de Direito
3EF Escaola Politécnica Escola Politécnica
4JIEE Inst de Eletrotécnica Inst de Eletrotecnics
5§F Fac de Medicina Frd Fac de Medicina
& Fac de Sadde Publi Fac de Satde Pabli

Barra de Rolagem Botéo

Sistema Marte - Administrago de Recursos Humanos
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ACESSANDO OS SUBSISTEMAS

Na figura abaixo aparecem os menus disponiveis para operar o Marte. Algumas
opgdes ficam desabilitadas conforme o subsistema em que o usudrio se encontra,
mas a maioria € comum a todos.

Sistema Marte - Administragdo de Recursos Humanos

Arquiva  Editar Buscar Objeto  Consultar | Subsistemas Controle Janela 7
Pessoa
Recurso: Humanos
Servidor / Contrato
Frequéncia / Contagem de Tempo
‘Yantagens
Medicina do Trabalho
Apoio a0 Sistema
Folha de Pagamentos

ACESSANDO OS OBJETOS

Objeto € o termo utilizado em andlise de sistemas para indicar uma das partes que
compde o sistema. Para referéncia com o SIAP, os objetos tém, em alguns casos,
equivaléncia com as transagdes. No Marte, os objetos estruturam-se dentro dos
subsistemas (exemplo: os objetos Unidade Fiscal e Origem de Recursos s&o
acessados pelo menu Objeto/Estrutura administrativa).

Sistema Marte - Administragao de Recurgos Humanos
grquivo Editar  Buszcar | Objeto Consultar Subsistemas  Conbrole Janela 7

E strutura adrinistrativa 3 Dados Geraiz USF
Organoarama 3 Urnidade Fizzal

Origemn de Recurzos
Fostos de trabalho 3 g

(rgdo Colegiade

Organizagao

Lesntiacan de SerHaes

Ao ser acessado, o titulo da janela mostra o subsistema e o objeto em que vocé se
encontra.

EFETUANDO CONSULTAS

As consultas no Marte séo listagens de dados ja definidas no sistema.
Exemplo:
Acesse 0 menu Subsistemas: Estrutura e depois 0 menu Consultar: Organograma.

Defina nas colunas apresentadas as informagdes que deseja para elaborar a
consulta e clique no botédo Mostrar.

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos
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e Atencéo:

Organograma
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Uridae IO -
Setor. I j

& Aual
" Em Cancelar
00/00/0000 Ajuda

™ Tipo de Setor -
I~ Area de Atuagio -

I™ Tipode Unidade I

I™ Unidades do Campus 7

[ Setores Superiores I™ Setores Subordinados
I™ Fungdes de Estrutura I Paostos de Trabalho

™ Classes { além das fungies ) I~ Pessoas

I Resumo { Quantidades, em vez de uma a uma)

Cada objeto permite consultas distintas, de acordo com a situagdo que esteja
sendo executada no sistema.

BARRA DE FERRAMENTAS

E composta pelos botdes que realizam agdes necessarias para a utilizagdo do

Marte.

A barra de ferramentas (abaixo) aparece no canto superior esquerdo da tela do

Marte.

A primeira linha de botdes refere-se ao Marte.

A segunda linha refere-se ao objeto acessado.

peid
{do Marte)

Fechar sess&‘o\\

AL

_—
Setiy

{Atual tramsagdo)

Salvar Insert

Flamento

Mensagens

I/ Textos de ajuda
|
alx

[<®

N

Mostrar

Eliminar
elemento

Sao estas as acbes comandadas pelos botdes mostrados:

Fechar sessao: fecha a sessdo de um usuario, mas ndo o sistema.

Sair do Marte: fecha o programa.

Mensagens: abre os comunicados da Administragdo Central.

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos
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Textos de ajuda: abre o “help”.

Sair (Atual transagao): fecha a ago que esta sendo utilizada.
Salvar: salva os dados que estdo sendo modificados ou cadastrados.
Inserir elemento: usado para incluir novo dado (unidade/setor etc.).
Eliminar elemento: usado para excluir dados (unidade/setor etc.).

Mostrar: utilizado para busca.

OPERAGOES BASICAS NAS TELAS

Mostrar
e Busca, no banco de dados, os elementos especificados na tela principal.
e Pode ser usado para atualizagéo.

e Utilize uma das seguintes opg¢des:

Clique em ﬂ

Utilize o atalho <F5>.

No menu Buscar, acione a op¢ao Mostrar.
Incluir

e Inclui um novo dado na tela principal.

e Pode ser utilizado como recurso para limpar a tela, mas € preciso considerar
que se trata de um novo dado (observe 0s numeros que aparecem no titulo da
janela).

e Utilize uma das seguintes opg¢des:

Clique em |

Utilize o atalho <Ctrl+Ins>.

No menu Arquivo, acione a opcéo Incluir.

Excluir

e Exclui um dado da tela principal.

e Utilize uma das seguintes opgdes:

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos H2



Capitulo I - Introducao

r

Clique em

Utilize o atalho <Ctrl+Del>.

No menu Arquivo, acione a opgao Excluir.

Salvar
e Salva as alteragdes efetuadas na tela principal.

e Utilize uma das seguintes opgdes:

[k ]
Clique em !
Utilize o atalho <Ctrl+B>.

No menu Arquivo, utilize a op¢éo Salvar.

CAIXA DE PUBLICAGCAO

A caixa de Publicagdo é uma janela presente na maioria dos objetos do Marte, e é
nela que devem ser registrados os documentos que dao origem a inclus@o de dados
no sistema.

Ao clicar no botdo Abrir da coluna Publicacdo na tela em que estiver sendo efetuado
o cadastro, o sistema abrird a janela respectiva.

Publicagdo |Hist6rico|

Cadigo: l— Processo: l—
IdentiﬂcagéofNL’lmero:l—

Autoridade: I j Tipo:l d

Data emisséo" 0000000 Data publicagédo D.O ' 0/00/0000
Data de Retificagio: FD."DDJ'DDDD

Observagdo

ajuda retornarl incluir | excluir | salvar |

¢ Preencha obrigatoriamente:

As colunas Autoridade, Tipo e Processo ou Data publicagdo D.O. Clique no
botéo Salvar e depois em Retornar para voltar & pasta principal.

e Atencéo:

Clicar em Salvar na Caixa de Publicagdo implica salvar os dados que foram
registrados nesta janela. Ao retornar & pasta principal, para que a incluséo /

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos k3
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alteragdo do registro que estava sendo efetuado seja concretizado sera
necessario clicar no botdo OK ou no botdo Salvar, conforme a situagéo, pois
trata-se de outra janela.

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos k14



