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Capitulo Il - Subsistema Estrutura

COMO CONSULTAR OS DADOS GERAIS USP

Para consultar os Dados Gerais USP, acesse o menu Subsistemas: Estrutura.
Depois no menu Objeto acesse Estrutura Administrativa: Dados Gerais USP.

Marte / Estrutura - Dados gerais USP (1/4 )

Sigla - |VER MNome : [Universidade de Sao Paulo

’7Elanc0133 =l Agéneia:| 11 | Identificagéo : PDE931600195329 ‘

Cddigo do drgdo superior no Estado: I 254
Cadigo da unidade orgamentaria; JZ5E7
Cddigo da unidade de despesa: 32767
Cadigo de unidade administrativa: 345454
Cadigo da natureza juridica: IAutarquia Estadual =]

Os Dados Gerais USP referem-se & identificacdo que a Universidade recebe dos
6rgaos com os quais mantém relagdo juridica.

COMO ALTERAR OS DADOS GERAIS USP

Para alterar os Dados Gerais USP siga os procedimentos de consulta. Ao acessar o
Objeto, preencha a coluna que esta sendo modificada e clique no botdo OK.

O sistema ira gerar o histdrico da situacéo anterior.

COMO INCLUIR UMA UNIDADE

Com o processo de Estrutura Administrativa da Unidade, que contém os
documentos que permitem a criagdo da Unidade, acesse 0 menu Subsistemas:
Estrutura. Depois, no menu Objeto, acesse Estrutura Administrativa: Unidade.

Marte/Estiutura - Unidade [ 2/2 )
Cadigo : l: Sigla :I Mome abreviado :|

Dados da Unidade |Unidade Fizcal | Origem de Recursosl Organogramal Transformagéol Histéricol

Mome: |

Campus I vl Tipo | j
Frocesso estrutura ..

arg. administrativa [ Exatas [ Humanas [ Bioldgicas
Drata criagao © IUUIUUJ’UUUU Data incorporagso a USP efou divisdo 00ra0so000

Diata inicio de validade: IDDIDDIDDDD Data fim de validade : |[00/00/0000
Unidade ndo USP associada para fins cientificos © | vI
Publicagdo: abrir
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e Preencha obrigatoriamente:

Todas as colunas. Abra a caixa de Publicagdo e preencha as colunas Processo,
Autoridade, Tipo e Data emissdo. Salve a publicagdo e retorne a pasta Dados
da Unidade.

Clique no botdo OK para salvar.

E gerado entéo o cédigo para a Unidade, mas para que seja valida para o sistema
serd necessdria a inclus@o da Unidade Fiscal.

COMO CONSULTAR UMA UNIDADE

Para consultar uma Unidade, acesse 0 menu Subsistemas: Estrutura. No menu
Objeto acesse Estrutura Administrativa: Unidade. No objeto Unidade, digite o cddigo
ou a sigla da Unidade e clique no botdo Mostrar. O sistema apresenta a Unidade.

Cddigo 1| 121 Sigla :m— Morme abreviado :|Facu\dade Ficticia

Dados da Unidade |Unidade Fisca\l Origern de F’ecursnal Organngrama | Transfnrma;é’nl H\stéricnl

Morne:  [Faculdade Ficticia

Campus : [S&o Paulo vl Tipo: |Ensinn e Pesquisa =l
Processo estrutura .

org. administratia 100 | 00002013 [ Exatas [ Humanas B4 Biolégicas
Data criagio ID1.’D1J’1 499  Data incorporagdo & USP efou diviséo IUU-'UUIUUUU

Data infcio de validade: ID1JD1I1 k) Data fim de validade : IDDJDD!DDDD
Unidade ndo USP associada para fins cientificos INéo -~
Publicagdo: |Despacho - Reitor (00 1 00002 01 3) ahrir

Na pasta Unidade Fiscal estao relacionados os enderecos da Unidade.

Na pasta Origem de Recursos estéo relacionadas as fontes de recursos utilizadas
naquela Unidade para contratagéo de pessoal.

A pasta Organograma contém a representacdo grafica da estrutura organizacional
administrativa da Unidade.

A pasta Transformagdo s6 conterd informacdes se a Unidade tiver sofrido uma
Incorporacdo, Fus&o, Divisdo ou Desmembramento.

A pasta Histdrico guarda os registros anteriores aqueles que estdo sendo
visualizados na pasta Dados da Unidade.

COMO ALTERAR UMA UNIDADE

As alteragdes nos dados principais de uma Unidade s&o realizadas na pasta Dados
0a Unidade.

Acesse a Unidade seguindo os procedimentos de consulta, altere as colunas
necessarias e clique no botdo OK para salvar.
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Capitulo Il - Subsistema Estrutura

e Atencdo:

Uma Unidade pode sofrer alteragcbes em sua estrutura administrativa, referente
a classificacdo, inclusdo ou eliminacdo de seus setores e fungdes de estrutura.
Portanto, para realizar uma dessas alteragbes, acesse 0s objetos
correspondentes.

Se desejar gerar histérico com a situagéo atual, informe a data de validade que
deve ser superior aquela existente.

COMO ENCERRAR UMA UNIDADE
O encerramento de uma Unidade é realizado na pasta Dados da Unidade.

Acesse a Unidade, seguindo os procedimentos de consulta, preencha as colunas
Data inicio de validade e Data fim de validade. Em seguida, na caixa de Publicagdo,
informe as colunas Processo, Autoridade e Tipo, salve e retorne & pasta Dados da
Unidade.

Clique no botdo OK para salvar.
e Atencéo:

Apds encerrar uma Unidade, encerre também a(s) Unidade(s) Fiscal(is) ligadas
aela.

Se existirem postos de trabalho, fungdes de estrutura e setores ativos
vinculados a Unidade, esses devem ser encerrados preliminarmente.

COMO INCLUIR UMA UNIDADE FISCAL

Com o processo de Estrutura Administrativa da Unidade, que contém os
documentos que permitem a criacdo da Unidade Fiscal, acesse o menu
Subsistemas: Estrutura. Depois, no menu Objeto, acesse Estrutura Administrativa:
Unidade Fiscal.

M arte/E strutura - Unidade Fiscal [ 1/1]

Unidade: | =l
Cadigo: Morne: |

{Dados Unid Fiscal | =nieregos | Histdico |

CNPJ (CBCY: | =

CNAE*I - ’7 Atividade: I Segura acidante:l vl %

Diata criagdo 'DfDDfDDDD Data extingéo PDJ’DD;"DDDD alidade PDJ’DD;"DDDD

Descrigao da atividade

Fublicagdo abrir |

=Cédigo Nacional de Atividade Econdmica
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e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Unidade, Nome, CNPJ (C.G.C), CNAE. No grupo INSS, preencha as
colunas Atividade e Seguro acidente, a coluna Validade e, na caixa de
Publicacéo, as colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data emisséo.

Clique no botdo OK para salvar.

E gerado entdo o cdigo para a Unidade Fiscal, mas para que seja valida para o
sistema, torna-se necessario o preenchimento da pasta Enderegos, que é acionada
automaticamente.

M arte/E strutura - Unidade Fiscal [ 1/1 )

Unidade: IFacuIdade Ficticia LI

Codign: [ 1 MNome: [Sede

Dados Unid. Fiscal | Enderegos | Histérico |

1512
Edificio : [Professor Zanini Cadign |_1
Enderego .|Rua do Bosque, 34
Bairro : [Butanta Lacalidade : [S&0 Paulo - SP =
CEP : [ 05508-900 Caixa postal : [
[] Referente & Unidade [ Referente & Unidade Fiscal
copiar | incluir | exclulrl salvar

e Preencha obrigatoriamente:
As colunas Edificio, Enderego, Bairro, Localidade e CEP.
e Atencdo:

Caso o endereco seja o principal da Unidade, selecione as colunas Referente a
Unidade e Referente a Unidade Fiscal; caso contrario, preencha apenas a
coluna Referente & Unidade Fiscal.

Clique no botdo Salvar. O sistema retorna a pasta Dados Unid. Fiscal com o
foco do cursor na coluna Data criacdo. Preencha com a data de criacdo da
Unidade Fiscal e clique no botdo OK.

Dicas

Para incluir outros enderegos da mesma Unidade Fiscal, semelhantes aos existentes, clique
no botdo Copiar e modifique somente o necessario (ex.: alteragdo do nome do Edificio ou do
numero), e depois clique no botdo Salvar.

Cada Unidade pode possuir mais de uma Unidade Fiscal, o que para a Receita Federal é

considerado como Filial da Empresa. Um exemplo na USP é o Instituto Oceanografico que,
com sede em Sao Paulo, possui bases em outras cidades do litoral do Estado.
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COMO CONSULTAR UMA UNIDADE FISCAL

Para consultar uma Unidade Fiscal, acesse 0 menu Subsistemas: Estrutura. No
menu Objeto acesse Estrutura Administrativa: Unidade Fiscal. No objeto Unidade
Fiscal, selecione a Unidade e clique no botdo Mostrar. O sistema apresenta a
Unidade Fiscal daquela Unidade. Se a Unidade possuir mais de uma Unidade
Fiscal, serd possivel visualiza-las com as setas disponiveis na barra de ferramentas.

M arte/E strutura - Unidade Fiscal [ 1/1 ]

Unidade: [Faculdade Ficticia =
Cadigo: 1 Mome: [Sede

Dados Unid. Fiscal | Enderegos | iz e |

CHPJ (GG

CNAE*IBU3UEUU 'I ’V Ativicace: I 122 Seguro acldente:|1 uj 'I 0%

Data criagédn ﬁmmagg Data extingdo FD!DD;"DDDD Yalidade :pw1;1999

Descrigéo da atividade

Publicagéo: [Despacho - Reitor (00 1 00002 01 3) abrir

*Cddige Macional de Atividade Brondmica

COMO ALTERAR UMA UNIDADE FISCAL

As alteragBes em uma Unidade Fiscal s&o realizadas nas pastas Dados Unid. Fiscal
e Enderegos.

Altere as colunas necessdrias e clique no botdo OK, na pasta Dados Unid. Fiscal, e
no botdo Salvar, na pasta Enderegos.

COMO ENCERRAR UMA UNIDADE FISCAL

O encerramento de uma Unidade Fiscal é realizado na pasta Dados Unid. Fiscal.
Preencha as colunas Data extingdo e Validade; em seguida, preencha a caixa de
Publicacdo com as colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data emisséo.

Cligue no botdo OK.
Dicas

Antes de encerrar uma Unidade Fiscal, verifique se ela é o enderego principal de uma
Unidade ativa. Em caso positivo, a Unidade deve ser encerrada primeiramente.

Se existirem postos de trabalho, fungdes de estrutura e setores ativos vinculados a Unidade
Fiscal, esses devem ser encerrados preliminarmente.

COMO INCLUIR UMA ORIGEM DE RECURSO

Com o processo contendo os documentos que determinam a vinculagdo de um
recurso a uma Unidade, acesse 0 menu Subsistemas: Estrutura. Depois, no menu
Objeto, acesse Estrutura Administrativa: Origem de Recursos.
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Marte/Estrutura - Origem de Recursos {1/1)
Unidede [ - |

Recurso: I j
Inicial IOOKOOIOOOO
Publicagéo
I abrir
Final IUDIOU!UUOU
Publicagdo
I abrir

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Unidade, Recurso e Validade Inicial. E, em seguida, na caixa de
Publicacdo preencha as colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data emisséo.
Salve a publicagéo e retorne ao objeto Origem de Recursos.

Clique no botdo OK para salvar.
e Atencdo:

Se 0 recurso que serd vinculado a Unidade, para ser utilizado em contratagéo
de pessoal, nao for visualizado na coluna Recurso, acesse 0 subsistema Apoio
ao Sistema e inclua o recurso na tabela respectiva. Depois, retorne ao
subsistema Estrutura e vincule esse recurso a Unidade.

COMO CONSULTAR UMA ORIGEM DE RECURSOS

Para consultar uma Origem de Recursos, acesse 0 menu Subsistemas: Estrutura.
No menu Objeto acesse Estrutura Administrativa: Origem de Recursos, selecione a
Unidade e clique no botdo Mostrar. O sistema apresenta as origens de recursos
daquela Unidade, caso possua mais de uma, sendo possivel visualiza-las com as
setas de navegagao disponiveis na barra de ferramentas.

Marte/E strutura - Origem de Recursos [ 1/1 ]

Unidade: Faculdade Ficticia

Recurso: IFaﬂc - Estagiarios j

Inicial F'IID'I.QDM

Publicagén

|Despachu - Reitor (00 1 00002 01 3) ahrir

Final: FDIDDIDDDD

PublicagHo
I albrir

L
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COMO ENCERRAR UMA ORIGEM DE RECURSOS

Acesse a Origem de Recursos seguindo os procedimentos de consulta e preencha a
coluna Final. Na caixa de Publicagdo preencha as colunas Processo, Autoridade,
Tipoe Data emissdo. Salve a publicagdo e retorne ao objeto Origem de Recursos.

Clique no botdo OK para salvar.
e Atencéo:

Antes de encerrar uma Origem de Recursos verifique a existéncia de postos de
trabalho e fungdes de estrutura vinculados a ela. Em caso positivo, devera ser
providenciada preliminarmente a extingdo dos mesmos.

COMO INCLUIR UMA CARREIRA

Com o parecer da CCRH e a resolugdo do Reitor, que determinam a implantacéo de
uma carreira, acesse 0 menu Subsistemas: Estrutura. Depois, no menu Objeto,
acesse Posto de Trabalho: Carreira.

Marte/E strutura - Carreira [ 171 ]

Carreira |

S A | Familial Jurnadal EREITENtE |

Data criagéo: FDMDMDUU Data extingéo: FWDWDUDD
Descrigéo
Publicagdo abrir |

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Carreira e Data criagdo. Na caixa de Publicagdo preencha as
colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data emissdo. Salve a publicagdo e
retorne & pasta Dados da Carreira. Clique no botdo OK para salvar.

Automaticamente o sistema aciona a pasta Subgrupo.

Carreira: lsp

Dadas da Carreira amilia | Jurnadal Vencimemol

SubGrupo IUsp\ Eaca\al )
Nl’veli’Grau\ni:ia\IK Finalp Faixa/Ref. Inicial 1 Final I 21

Data Inicio  Publicacio

p2mi/2001 503 abrir
Data Fim Publicagéo
poooo | abrir

4 N incluir | excluwrl sahar |
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e Preencha obrigatoriamente:

Todas as colunas. Na caixa de Publicagdo preencha as colunas Processo,
Autoridade, Tipo e Data emissdo. Salve a publicagdo e retorne a pasta
Subgrupo.

Clique no botdo Salvar.
¢ Preencha a pasta Familia.

Clique no botéo Incluir, selecione a familia e clique no botéo Salvar.
e Preencha a pasta Jornada.

Clique no bot&o Incluir, selecione a jornada e clique no botdo Salvar.

Marte/Estiutura - Carreira [ 21/21 )
Carreira: |Usp

Dados da Carreiral Suhgrupol Familia

Jornada

Jornada de 1 hora semanal - EST-01

La s

Jorada de 3 horas semanais - EST-03

incluir | excluwrl salvar

e Preencha a pasta Vencimento.

Marte/E strutura - Carreira [ 21/21 )
Carreira: IUSp

ol

Dados da Carreiral Suhgrupo' Familia | Jornada E‘.WHEHEN

Tipo de vencimenta
1 hara -
3 haoras -

incluir | excluirl salvar

Clique no botdo Incluir, selecione o vencimento e clique no botdo Salvar.
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Dicas

Os dados das pastas Subgrupo, Familia, Jormada e Vencimentos nao podem ser alterados.
As situacbes possiveis s&o a inclusao ou a excluséo de informagdes.

No caso da exclusao, faz-se necessaria a checagem prévia de fungdes ativas ligadas a essa
Carreira.

COMO CONSULTAR UMA CARREIRA

Para consultar uma carreira, acesse 0 menu Subsistemas: Estrutura. Depois, no
menu Objeto, acesse Posto de Trabalho: Carreira. Entao, digite 0 nome da carreira
na coluna Carreira e clique no botdo Mostrar. Se ndo souber o nome da carreira,
simplesmente clique no botdo Mostrar e o sistema apresentard todas as carreiras
existentes, sendo possivel visualiza-las com as setas de navegacéo disponiveis na
barra de ferramentas.

M arte/E strutura - Camreira [ 21721 )
Carreira: |U5p

Dados da Carreira |Subgrup0| Fam\'lial Jomada | \/encimemol

Data criagéa: PZIDMQDM Data extingda: FDIDDIDDDD

Descrigdn

Publicagiio [Despacha - Reitor (00 1 00002 01 3) abrir |

Dica

Para visualizar as informagdes das pastas Subgrupo, Familia, Jornada e Vencimentos, basta
acessa-las uma a uma.

COMO INCLUIR UM TIPO DE FUNCAO DE ESTRUTURA

Com o processo, contendo os documentos que determinam a criagdo de um tipo de
funcdo de estrutura, acesse o menu Subsistemas: Estrutura. Depois, no menu
Objeto, acesse Organograma: Tipo de Fungédo de Estrutura.
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Marte / Estrutura - Tipo de Fungdo de Estrutura [ 1/1 ]
Cadigo Morme abraviado I

Mome |

Dados do Tipo Fungéo |T|pu Sty Fungéul Transfurmagéul Higtaricn |

’;riagén poonoo00 | Eingdo:pO000000  Validade ﬁummuu ‘

Modalidade designagéo | =l
Mivel de escolaridade: | =l

“erba de representa;éo:lﬁ

Jornada obrigatdria Iﬁ Permite substituto: Iﬁ
Mandata: I—Eﬁnosl tlandato vinculado ao Reitor: I_Ll
Fublicagdo: | abarir |

e Preencha obrigatoriamente:

Todas as colunas, com exce¢do das colunas Cddigo, pois sera gerado
automaticamente pelo sistema, e Extingdo. Na caixa de Publicagdo preencha as
colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data emissdo. Salve a publicagdo e
retorne a pasta Dados do Tipo Fungéo.

Clique no botdo OK para salvar.
e Atencéo:

O preenchimento da coluna Mandafo sé é exigido caso a Modalidade de
designacao seja igual a Mandato.

Automaticamente o sistema aciona a pasta Tipo Setor Fungdo. Clique no botdo
Incluir.

Dadas do Tipa Fungéo Tipo Setor Fungéo |Transf0rma§é0| Hislo’ricol

Tipo setar Ativagdo Desativagdn
| I i

excluir | sabear

e Preencha obrigatoriamente:
As colunas Tipo setor e Ativagéo, e clique no botdo Salvar.
Dica

A pasta Transformagdo é acessada somente nas situagdes de Incorporacéo, Fusao, Divisédo
e Desmembramento do Tipo de Fung&o de Estrutura.
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COMO CONSULTAR UM TIPO DE FUNCAO DE ESTRUTURA

Para consultar um Tipo de Fungd@o de Estrutura, acesse o menu Subsistemas:
Estrutura. No menu Objeto, acesse Organograma: Tipo de Fungdo de Estrutura.
Digite o Cddigo ou o Nome abreviado, ou Nome, e clique no botdo Mostrar. O
sistema apresenta o Tipo de Funcdo de Estrutura. Se ndo souber o cddigo e nem o
nome, simplesmente clique no botdo Mostrar e o sistema apresentara todos os tipos
de fungdo de estrutura, sendo possivel visualiza-los um a um com as setas de
navegacao disponiveis na barra de ferramentas.

Marte / Estrutura - Tipo de Fungdo de Estrutura [ 2257225 ]
Cddigo 225 MNome abreviado Fssis de Producan

Marme IASSiStente de Produgio

Dados do Tipo Fungéo |Tip0 Setar Fungéol Transformagéol Histo’ricol

’;ria;éa:i 10242001 Ex‘tingéo:' 0000000 - Validade: ' 10272001

Modalidade designagéo: |Indica§é0 j

Mivel de escolaridade: |Superi0r completo ou correlato j

YWerba de representagéD'IQS % do Reitor vl
Jornada obrigatdria IJlD Horas 'l Permite substituto: ISim 'l
Mandato: I (anos) Mandato vinculado ao Reitor: INéo vl

Publicagéo: |Despacho - Reitor (00 1 00002 01 3) akarir |

COMO ALTERAR UM TIPO DE FUNCAO DE ESTRUTURA

Acesse o Tipo de Funco de Estrutura seguindo os procedimentos de consulta.
Preencha as colunas necessarias, principalmente a coluna Validade. Na caixa de
Publicacdo preencha as colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data Emissdo. Salve
a publicacéo e retorne a pasta Dados do Tipo Fungéo.
Cligue no botdo OK para salvar.
e Atencdo:
Se a alteragdo ocorreu como inclus@o ou desativagdo de um Tipo de Setor
Funcéo, acesse a pasta correspondente e siga 0s mesmos procedimentos para

inclusdo. Para desativacdo, preencha a coluna Desativagcdo e clique no botéo
Salvar.

COMO EXTINGUIR UM TIPO DE FUNCAO DE ESTRUTURA

Acesse o Tipo de Funcao de Estrutura seguindo os procedimentos de consulta.

Na pasta Dados do Tipo Fungéo, preencha as colunas Extingdo e Validade. Na
caixa de Publicacdo preencha Processo, Autoridade, Tipo e Data emisséo. Salve a

publicacdo e retorne a pasta Dados do Tipo Fungéo.

Clique no botdo OK para salvar.
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COMO INCLUIR UMA FUNGCAO DE ESTRUTURA

Com o processo de Estrutura Administrativa, que contém a autorizacdo para a
inclus@o de uma nova fungdo de estrutura, acesse 0 menu Subsistemas: Estrutura.
Depois, no menu Objeto, acesse Organograma: Fungéo de Estrutura.

Maite / Estrutura - Fungdo de Estrutura [ 1/1)
Cadigo: I Walidade: EDIDDIDDDD

Dados da Fungéo |Area Conhecimentol Bz Substituigéol Histo’ricul

Unidade: | =] Unidade fiscal: | =]
Setor: | | Tipo setor: |

Tipo subordinagédo mOrigem recurso | =1
Tipo fungéo: | ;I |

Represemagéul Escularidade.l Subst? I
Data criagdo: EDIDD!DDDD Data extingéo: ED;‘DD;‘DDDD Mivel docente dif fungdo: 'l
Insalubridade: 'I Per\culosidade:l 'I %  Ewxclusiva de docente? | 'I

Permite concomitante I VI Anos para aposentadoria especial'l 'I
Publicagéo: | abrit |

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Validade, Unidade, Unidade fiscal, Setor, Tipo setor, Tipo
subordinagdo, Origem recurso, Tipo fungdo, Data criagdo, Exclusiva de
docente? e Permite concomitante. Na caixa de Publicagdo preencha as colunas
Processo, Autoridade, Tipo e Data emissdo. Salve a publicagdo e retorne a
pasta Dados da Fungéo.

Clique no botdo OK para salvar.
Atencéo:

A coluna Cddigo ndo deve ser preenchida, pois 0 codigo da fungéo de estrutura
serd gerado no salvamento.

As colunas Tipo Setor, Representacdo, Escolaridade e Subst? sdo preenchidas
automaticamente assim que a coluna Tipo fungéo for informada.

A coluna Nivel docente dif. fungdo sé deve ser preenchida quando a fungdo
exigir o pagamento da diferenga do mérito ao ocupante.

As colunas Insalubridade, Periculosidade e Anos para aposentadoria especial
nao s&o obrigatdrias, mas devem ser preenchidas caso seja determinado.

Automaticamente o sistema aciona a pasta Area Conhecimento. Clique no botdo
Incluir.
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Marte f Estrutura - Funcdo de Estrutura {(1/1)

Cadigo: | 407860  “alidade: Eemzfzum

Dados da Fungéo Area Conhecimento | Cluadro Suhstituigéul H\stc'lricul

Area de conheci

excluir | salvar

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Area de conhecimento e clique no botdo Salvar.

COMO CONSULTAR UMA FUNGCAO DE ESTRUTURA

Para consultar uma Fung@o de Estrutura, acesse o menu Subsistemas: Estrutura.
No menu Objeto acesse Organograma: Fungdo de Estrutura. No objeto Fungdo de
Estrutura, preencha o cédigo da fungdo de estrutura e clique no botdo Mostrar. Se
nao souber o cddigo, selecione a Unidade e o Setor e clique no botdo Mostrar.

Marte / Estrutura - Funcao de Estrutura { 4/5)

Codiga: | 407852 Walidade: EQ!DZQUM

Dados da Fungéo |Area Conhecimentul Quadro Suhstituigéol Histo’ricul

Unidade: FEYI8 Unidade fiscal: [Sede =l
Setor.  |FAFIC =] Tino eetor:  [Coordenadoria
Tipo subordinagdo: IC 'lOrigem recurso:|0r§amenm USP R

Tipo fungio: |Diret Unidade =] |Diretoria de Unidade

Representagéulm Escolandade:lm Subst? W
Data criagio m Diata extingdo: MNNEI docente dif fungéo: Iﬂ
Insalubridade: lﬁ Periculosidade:m% Exclusiva de docente? |Sim =
Perrmite concom\tante:m Anos para aposentadoria especial:l_;l

Publicagio: |Despach0 - Reitar (00 1 00002 01 3) abrir |

COMO INCLUIR OS SUBSTITUTOS EM UMA FUNGCAO DE
ESTRUTURA

Quando ocorrer a publicagdo da relagdo de substituicdo das fungdes de estrutura
vdlida para o biénio, ou quando ocorrem as elei¢bes para as fungdes com mandato
eletivo, siga os procedimentos de consulta e acesse a pasta Quadro Substituig&o.
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Marte / Estrutura - Funcdo de Estrutura ( 4/5)

Cédigo:l 407852

Dados da Fungéol Area Conhecimento  Quadra Substituigdo |Histénco|

Yalidade: 594’023’2001

¥ Bignio: IW vl Ordem: |

El

Servidaor:

Data inicio: ﬁDfDDfDDDD

| =i

Diata firm: FD!DDIDDDD

FPublicagéo:

excluir |

huscar |
abrir |

salvar |

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Validade, Biénio, Ordem, Servidor, Data inicio e Data fim. Na caixa
de Publicagdo preencha as colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data emisséo.
Salve a publicac@o e retorne a pasta Quadro Substituicéo.

Clique no botdo Salvar.

e Atencdo:

Os dados desta pasta ndo gerardo o pagamento de gratificacdo de
representacao por substituicao.

COMO INCLUIR UMA FUNGAO

Com o Parecer da CCRH que implanta uma fung¢@o na carreira, acesse 0 menu
Subsistemas: Estrutura. Depois, no menu Objeto, acesse Posto de Trabalho:

Fungéo.

Marte/Estrutura - Funcdo (171 )

Fungdn

MNome abreviado I

Morme I

Carreira
Subgrupo:
Data criagdo:
Escolaridade
Tipo mérito
Expetiéncia;

Attibuigdes:

Publicagdn:

Familia: |

00/00/0000 Desativacdo: IUDJDDJDDDD

-
-

Classe inicial

-

j Jomarda max

Clas. brasileira de ocupagdo

vl Orgdo profissianal:

|

Validade: |00faoo0d

Llele

abrir

Exige deptoiarea? I ~ | Permite estrangeim?l ~| Paga honaor, adv.?l vl

Dados |Area de CanbEeitierits | Al Atuagéo' Clagses Pertmitidas | Transformagéo' Histéricul

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Nome Abreviado, Carreira, Familia, Subgrupo, Classe inicial, Data
criacdo, Validade, Escolaridade, Jornada médx. e Clas. brasileira de ocupagéo.
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Na caixa de Publicagéo preencha as colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data
emissdo. Salve a publicacdo e retorne & pasta Dados da fungéo.

Clique no botdo OK para Salvar.
e Atencéo:
A coluna Tipo mérito s6 deve ser preenchida em fungées da carreira docente.

As colunas Experiéncia e Orgdo profissional devem ser preenchidas se a
funcéo exigir.

A coluna Atribuicbes ndo €é obrigatdria, mas é muito importante, pois tragca o
perfil da funcéo.

As colunas Exige depto/drea?, Permite estrangeiro? e Paga honor. adv.? s6
devem ser preenchidas se a funcéo criada exigir essas opcoes.

Dicas
Nao preencha a coluna Cddigo, pois seré gerado pelo sistema ap6s o salvamento.

O botéo P.C.F. acessa a pagina do DRH na Internet, onde sera possivel consultar o Plano de
Classificag@o de Fungdes da Carreira USP.

Automaticamente o sistema aciona a pasta Area de Conhecimento. Clique no botéo
Incluir.

Marte/Estrutura - Fungao { 1/1)

Funcéo 828 MNome abreviado I\nslrutur

Marme IInStrutor

Dados Area de Conhecimento |Area de Atuagdo | Classes F’ermit\dasl Transforma;éol Histéricol

Area de conhecimento
AL

excluir salvar

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Area de Conhecimento e clique no botdo Salvar.
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Automaticamente o sistema aciona a pasta Area de Atuagdo. Clique no botao Incluir.

Marte/Estrutura - Fungdo [ 141 ]
Fungéo 828 Mome abreviado Ilnstrutor

Mome Ilnstrumr

Dados | Avea de Conhecimentn Area de Atuagda | Classes F’ermitidasl Transformagéo' H\slo‘rico'

Area de atuagio:

excluir salvar |

e Preencha obrigatoriamente:
A coluna Area de Atuago e clique no botdo Salvar.

O sistema aciona automaticamente a pasta Classes Permitidas. Clique no botéo
Incluir.

Marte/Estrutura - Fungdo [ 1/1)
Fungéo 828 Mome abreviado Instrutor

MNaome |Iﬂstrutur

Dados | Arga de Conhecimentol Area de Atuagdn Classes Permitidas |Transf0rmagé0| Hislo’r\col

Classe Pub\icagéugi\t;;tic;géo
|Tecn|cu | ~||Pespacho (00100002013) (4667) abrir
abrir
ITecnicn Il j (4704) shatir
ahrir
|| 7S i
ahrir

excluirl salvar |

e Preencha obrigatoriamente:
A coluna Classe. Na caixa de Publicacdo preencha as colunas Processo,
Autoridade, Tipo e Data emissdo. Salve a publicagdo, retorne a pasta Classes
Permitidas e clique no botdo Salvar.

e Atencéo:

Repita a operacéo para inclusdo de outras classes de acordo com as regras da
Carreira & qual pertence a fungo.
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COMO CONSULTAR UMA FUNCAO

Para consultar uma Fungdo, acesse no menu Subsistemas. Estrutura. No menu
Objeto, acesse Posto de Trabalho: Fungdo. No objeto Fungdo, preencha o c6digo ou
0 nome da fungao e clique no botdo Mostrar. Se preferir consultar todas as fungdes,
clique no botdo Mostrar e utilize as setas de navegagdo na barra de ferramentas
para visualizar os registros.

Fungdo G526 Morne abreviado Eﬂm

Morme |\nstrutor

Dados |Area de Conhecimento | Area de Atuagéol Classes Permit\dasl Transformagéol H\sto’ricnl

Carreita Carreira USF 1995 j Familia |Admmi5trativa j
Subgrupo: m Clagse inicial Im e
Data criagdo: [Dermzizom Desativagdo: M Walidade: IM
Escolatidade|2° grau cornpleto ou correlato j Jomada max [40 Horas ]
Tipa rnérita: —Ll Clas. brasileira de ocupagao: |08320 hd
Experiéncia I—Ll Argdo profissional =

Atribuigtes:

Publicagdo: |Despacho - Reitor (00 1 00002 01 2) abrir

Exige deptofarea? I vl Fermite estranagiro? ~ | Paga honor. adv.? vl

Dica

A pasta Transformagdo s6 conterd registros se a fungdo consultada tiver sofrido uma
Incorporagéo, Fusao, Divisdo ou Desmembramento.

COMO ALTERAR UMA FUNCAO

As alteragdes em uma fung@o podem ocorrer na classe inicial, na incluséo de uma
Area de Conhecimento ou Area de Atuacdo e na inclusdo ou encerramento das
Classes Permitidas, ou ainda quando sofrer uma Incorporagdo, Fusdo, Divisdo ou
Desmembramento.

Para alterar a classe inicial, siga 0s procedimentos de consulta e acessando a pasta
Dados da fungéo.

e Preencha obrigatoriamente:
As colunas Classe inicial e Validade. Na caixa de Publicagdo preencha as
colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data emissdo. Salve a publicagdo e
retorne a pasta Dados da Classe.

Clique no botdo OK para salvar.

Para incluir uma area de conhecimento, selecione a pasta Area de conhecimento,
clique no boté&o Incluir.

e Preencha obrigatoriamente:
A coluna Area de conhecimento e clique no botdo Salvar.

Para incluir uma 4rea de atuacéo, selecione a pasta Area de Atuagdo, clique no
botéo Incluir.
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e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Area de atuagdo e clique no botdo Salvar.
Para incluir classes, selecione a pasta Classes permitidas, clique no botao Incluir.
e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Classe e Publicagdo Ativacdo. Na caixa de Publicag@o preencha as
colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data emissdo. Salve a publicagdo e
retorne a pasta Classes permitidas e clique no botdo Salvar.

Para encerrar uma classe permitida, selecione a pasta Classes permitidas,
posicione o cursor na coluna da classe que sera encerrada €, em seguida,
preencha a coluna Publicacdo Desativagdo, seguindo 0s mesmos
procedimentos para o preenchimento da caixa de Publicagdo.

e Atencdo:

Antes de encerrar uma classe permitida a uma fungéo, verifique a existéncia de
postos de trabalho ativos atrelados a fungdo e a classe que estd sendo
encerrada. Em caso positivo, esses postos devem ser preliminarmente
reclassificados.

COMO ENCERRAR UMA FUNCAO

Para encerrar uma Fungéo, siga os procedimentos de consulta e, acesse a pasta
Dados.

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Desativacdo e Validade. Na caixa de Publicagdo preencha as
colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data emissdo. Salve a publicagdo e
retorne a pasta Dados.

Clique no botdo OK para salvar.
e Atencdo:
Antes de encerrar uma fungao, verifique a existéncia de postos de trabalho

ativos atrelados a ela. Em caso positivo, esses postos devem ser
preliminarmente reclassificados.

COMO INCLUIR UMA CLASSE

Com a Resolugéo do Reitor, que determina a criagdo de uma classe, acesse 0 menu
Subsistemas: Estrutura. Depois, no menu Objeto, acesse Posto de Trabalho:
Classe.
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Marte,/Estrutura - Classe { 1/1 )
Carreira.l vl Subgrupo] vl
Cédigo:l Morme Abreviado:

Nnme‘|

Dados da Classe |Comp|emento| Salérlol raneformagan | Historico |

(Cria;éo: FDJ‘DDJ‘DDDD Desativacdo: ' 0000000 \/alidade:' 0/00,/0000 ‘
’jnimal | Final: [ ’7 Inicial: [ Final: [

Publicacéo | abarir |
Paga : ™ Gratificagdo de lideranga I Coeficiente honorérios
Cluadra: I vl

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Carreira, Subgrupo, Nome Abreviado, Nome, Criagdo e Validade, do
grupo Data; Inicial e Final dos grupos Faixa/Referéncia e Nivel/Grau.

Selecione as opg¢des Gratificacdo de lideranca e Coeficiente honorarios
somente se for o caso. Preencha a coluna Quadro. Na caixa de Publicacdo

preencha as colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data emissdo. Salve a
publicagao e retorne & pasta Dados da Classe.

Clique no botdo OK para salvar.
Dica

Nao preencha a coluna Cddigo, pois seré gerado pelo sistema ap6s o salvamento.

Se a classe possuir salario, selecione a pasta Saldrio e clique no botao Incluir.

Marte/Estrutura - Classe [ 1/1 )

Carrelra'W Suhgrupn'm
Cédigu.lw Mome Abreviado: IW
Mome IC\asse Um
Dados da Classel Complemernta)  Salaria |Transfurmagéu| Historico |
Data Inicio Data fim Salario
7022001 jpo/o0/o000 R 555,00

incluir | excluirl salar §

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data Inicio e Saldrio, e clique no botdo Salvar.

COMO CONSULTAR UMA CLASSE

Para consultar uma classe, acesse 0 menu Subsistemas: Estrutura. No menu Objeto
acesse Posto de Trabalho. Classe. No objeto Classe, selecione a Carreira, 0
Subgrupo, digite 0 Nome Abreviado da classe e depois clique no botdo Mostrar. Se
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preferir consultar todas as classes existentes, simplesmente clique no botdo Mostrar
e utilize as setas de navegacdo na barra de ferramentas para visualiza-las.

Marte/E strutura - Classe [ 132771332 )

Carreira: [{[SENETENNERE Subgrupo: Marte 1 -
Cadigo: 1327 Maorme Abreviada: [Martel

Morne: |Classe harte 1

Dados da Classe |Cumplememul Salénul Transfurmagéul Hlsténcul

(Criagéo ' 941272000 Desativagdo: ' 04000000 Walidade ' 941272000 ‘
’7|HIEIE\ I 1 Final i ’7 Inicial F Final IE

Publicagao IApnstiIa - Reitor (00 1 00002 01 3) abrir
Paga [ Gratificagéo de lideranga ™ Coeficients honorérios
Cluadro I -

Dicas

A pasta Complemento contém dados desativados de classes provenientes do SIAP, e,
portanto, permite apenas visualizagao.

A pasta Saldrio s6 contera registros se a classe consultada estiver vinculada a uma carreira
sem vencimentos.

A pasta Transformagdo s6 conterd registros se a classe consultada tiver sofrido uma
Incorporagéo, Fusao, Divisdo ou Desmembramento.

COMO ALTERAR UMA CLASSE

As alteragbes em uma classe sdo referentes a modificacio da Faixa/Referéncia, do
Nivel/Grau, do Quadro e do Saldrio, quando este existir, bem como quando sofrer
uma Incorporagdo, Fuso, Divisdo ou Desmembramento.

Para alterar a Faixa/Referéncia e/ou o Nivel/Grau ou o Quadro, siga o0s
procedimentos de consulta e acesse a pasta Dados da Classe:

e Preencha obrigatoriamente:
A coluna Validade e, em seguida, as colunas Inicial e Final dos grupos
Faixa/Referéncia e Nivel/Grau e modifique a op¢do da coluna Quadro. Na caixa

de Publicagdo preencha as colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data emiss&o.
Salve a publicagdo e retorne a pasta Dados da Classe.

Cligue no botdo OK para salvar.
Para alterar o saldrio, quando este existir, selecione a pasta Saldrio.
e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Data fim do saldrio e clique no botdo Salvar.
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Clique no botéo Incluir, preencha as colunas Data Inicio e Saldrio, e clique no botdo
Salvar.

COMO INCLUIR UM SETOR

Com o processo de estrutura administrativa da Unidade, contendo os documentos
que determinam a criagdo de um setor, acesse o menu Subsistemas: Estrutura.
Depois no menu Objeto acesse Organograma: Setor.

Cadigo :| Marmne abreviado |

Marne : |

Enderegu' Horénol Transfurmagéol H\sténcu'

Unidade : | j Setor superior -
Area I vl Tipo de setor :| j
Criagéo FDJ’DDJ’DDDD Extingdo :FDIDDIDDDD Yalidade FDIDDIDDDD

Enderego eletrdnico (e-mail) I

Publicagéol sl
Telefone Fax
[ i

e Preencha obrigatoriamente:

Todas as colunas, com exce¢do da coluna Cddigo, pois serd gerado
automaticamente, e das colunas Extingdo e Endereco eletrénico. Abra a caixa
de Publicagdo e preencha as colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data
emissdo. Salve a publicacdo e retorne & pasta Dados do Setor. Clique no botdo
OK para salvar.

Automaticamente o sistema aciona a pasta Enderego. Clique no botao Incluir.

Dados do Setor  Enderego |Hura’riu | Transformagéul Histo’ricol

Edificia Permite reserva  Capacidade (i
[N | |

Enderego (logracouro, nimera, complemento)

| H

Bairra Cidade Estado CEP Caixa Postal

| | | | |

| [ | | H
~Telefonge————— Fay—
R | | |

excluir salvar

H

e Preencha obrigatoriamente:

Todas as colunas acessiveis utilizando as listas de opcdes e clique no botdo
Salvar.
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Dicas

Os dados das colunas inacessiveis, a saber, Bairro, Cidade, CEP, Caixa Postal, sao
provenientes do objeto Unidade Fiscal. Por isso, ao preencher as colunas Edificio e
Enderego, esses dados sao visualizados automaticamente. Os dados das colunas Permite
reserva, Capacidade, Telefone e Fax, s&o provenientes do sistema Mercdrio.

O sistema aciona automaticamente a pasta Horario.

Dados do Setorl Enderega Horario |Transf0rma;§o| Histo’ricol

Tipo Padrio de horério

P - || [

excluir | salvar |

e Preencha Obrigatoriamente:
As colunas Tipo e Padréo de horario, e clique no botao Salvar.
Dica

A auséncia dessas informagdes ndo impede a criagdo do Setor, mas prejudica a criagéo de
postos de trabalho nesse Setor.

COMO CONSULTAR UM SETOR

Para consultar um Setor, acesse 0 menu Subsistemas: Estrutura. No menu Objeto
acesse Organograma: Setor. No objeto Setor, digite 0 Cddigo, Nome abreviado ou
Nome do Setor e clique no botdo Mostrar. O sistema apresenta o Setor.

Marte/E strutura - Setor [ 1/4 ]

Cadigo 2854 Mome abreviado ESS ADM

Marne : [Assisténcia Adrninistrativa

"
Dados da Setar |Enderegm| Hmrérml Transfurrnag:énl H\stljncnl \

(WTENER = Uidade Ficticia ~ | Setor superior IFAFIC vl
Area ID\regéo - Tipo de setor :|A55isténcia Técnica j

Criagdo PQ!DL-QDM Extingéo :ﬁDfDD!DDDD Yalidade ﬁQIDhQDm

Enderego eletrinico (e-mail) |asstec@faﬁc.usp.br

Pub\ica;éo:IDespacho - Reitor (00 1 00002 01 3) abrir |
Telefone Fax
| [T
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COMO ALTERAR OS DADOS PRINCIPAIS DE UM SETOR

As alteragdes nos dados principais de um Setor s&o realizadas na pasta Dados do
Setor. Alteragdes ou inclusdes de enderego e hordrio, nas pastas respectivas.

Acesse o Setor, seguindo os procedimentos de consulta. Na pasta Dados do Setor
altere as colunas necessérias e clique no botdo OK para salvar.

Na pasta Enderego altere as colunas necessarias e clique no boto Salvar.

Para incluir um novo enderego, siga os procedimentos ja descritos sobre como
incluir um enderego no Setor.

Na pasta Hordrio, para incluir um novo horario, siga os procedimentos ja descritos
sobre como incluir um horario no Setor.

e Atencéo:

Para gerar histérico da alteracdo, na pasta Dados do Setor, preencha
obrigatoriamente a coluna Validade.

A exclus@o de um endereco ou de um horario do Setor s podera ser realizada
se ndo existirem postos de trabalho e fungdes de estrutura vinculados a eles.

COMO EXTINGUIR UM SETOR
A extingdo de um Setor é realizada na pasta Dados do Setor.

Acesse o Setor, seguindo os procedimentos de consulta, preencha as colunas
Extincdo e Validade, em seguida, na caixa de Publicacdo, informe as colunas
Processo, Autoridade e Tipo. Salve e retorne a pasta Dados do Setor.

Cligue no botdo OK para salvar.
e Atencdo:

Antes de extinguir um Setor, os postos de trabalho nele alocados devem ser
distribuidos, conforme conclusdo da andlise organizacional da estrutura, € a
fungdo de estrutura que pertencia ao Setor deverd ser extinta previamente.

COMO CRIAR UM POSTO DE TRABALHO

Com o processo que contém a autorizagdo para a criagdo de um posto de trabalho
para contratacdo de servidor CLT, criagdo de um claro de docente, fungdo
autérquica, criacdo de uma vaga de estagiario ou Decreto do Governador do Estado
que cria cargos na USP, acesse 0 menu Subsistemas: Estrutura. Depois, no menu
Objeto, acesse Posto de Trabalho: Posto de Trabalho.
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Capitulo Il - Subsistema Estrutura

Marte/Estrutura - Posto de Trabalho { 1/1 )
Cadigo: Inicio Yalidade EDJEIEI"EIDEIEI Situagio:

Dados do posta |Ut|\|za§éu o clarul Antorizacan do Clarul Hlstc'mcul

Unidade: <] Origem do recurso: | =l
Unid figcal: =l
Setor: x| Local] =l
Fungéo: | ~| Classe | =
Classe Est] | Desigest | |
’VCnagén' IDDIDDJDDDD Reserva extingdo: (000070000 Exting&o: |00V00/00OO0 ‘
rTipn' | 4| Padrén'| | ‘
Tipo:l jlnsal.:l j Peric.:l x]% sposesp: vl Etspa? =
Publicagéo abrir |

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Inicio Validade, Unidade, Origem do recurso, Unid. fiscal, Setor,
Local (do grupo Unidade/Setor), Fungdo, Classe (do grupo Classe/Fungéo),
Criagdo (do grupo Datas), Tipo e Padrdo (do grupo Hordrio), Tipo. Na caixa de
Publicagdo preencha as colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data emisséo.
Salve a publicagdo e retorne a pasta Dados do posto.

Clique no botdo OK para salvar.
Atencao:

As colunas Classe Est. e Desig. Est. s6 devem ser preenchidas quando se
tratar de classes das carreiras Estado 1986, Estado 1988 e Estado 1992.

As colunas Insal., Peric%. e Apos.esp. s devem ser preenchidas mediante
parecer da DVSHSMT, apés andlise das atividades desenvolvidas pelo
ocupante do posto de trabalho.

O preenchimento da pasta Utilizagdo do claro s6 serd necessario se 0 posto
pertencer a carreira docente.

Na criacdo de um posto do tipo CLT, a pasta Autorizagdo do claro sera
carregada automaticamente com os padrdes de jornada, tabela de vencimentos
e prazo contratual. Se, na autorizagdo do claro, um desses padrdes for
modificado, serd necessario o registro dessa alteracdo, a fim de que o posto
esteja disponibilizado para o processo seletivo autorizado.

Dica:

0 cédigo do posto sera gerado pelo sistema ap6s o salvamento.

Situagbes do posto:

Apds o salvamento a coluna Sifuacdo permanecerd “Nao Provido” para o0s
postos dos tipos CLT, Cargo e Outros, disponibilizando o posto para a selegdo.

O posto do tipo Fungao-atividade, permanecera “Indisponivel” até que lhe seja
destinado um claro que devera ser incluido na pasta Utilizagao do claro.
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Apds a abertura da selegdo, a situacdo do posto do tipo CLT é alterada para
“Reserva para sele¢ao”.

Apds o provimento, a situacdo de qualquer posto é alterada para “Provido”.
O posto extinto terd a situagdo alterada para “Extinto”.

Um posto de trabalho com a situagdo “N&o Provido” pode ser indisponibilizado
(consulte “Como disponibilizar / indisponibilizar um posto de trabalho”).

COMO CONSULTAR UM POSTO DE TRABALHO

Para consultar um posto de trabalho, acesse 0 menu Subsistemas: Estrutura.
Depois, no menu Objeto, acesse Posto de Trabalho: Posto de Trabalho. No objeto
Posto de Trabalho, preencha a coluna Cddigo e clique no botdo Mostrar. Se nédo
souber o cddigo, selecione a Unidade e o Setor e clique no botdo Mostrar. Com as
setas de navegagdo disponiveis na barra de ferramentas, visualize os postos
existentes naquele Setor.

Cadigo I 4083867 Inicio Validade: IDEIDZQDD1 Situagdo: INéu Provido

Dados do posto |Ut\||za§éu do clar0| Autorizagdo do Clar0| Hlstérlcol

Unidade: |FAFIC vl Origem do recursa: |Orgamemo USP j
Unid fiscal: [Sede Ed
Setor; FIC =l Local:|sa|a de trabalho -, n.ndn informado |
Fungéo: |Pr0fDuut0r(3) | Classe: |PrufEns Superior =]
Classe Est] | Desigest | =]
’::riagéu_ IDMD?I?DM Reserva extingao: IDDIDDIDDDD Extingdo: [00/00d0000 |
|7Tip0: |Traba|h0 | Padréo:|h0réri0 padrio | |
Tipo: |Fun;§n-atiwdade jlnsal :| jPeric.:| LI% Apos Esp. vI Etapa? | Nao »
Publicagéu.lDespachu- Reitar- 01/02/2001 {00 1 00002 01 3) abrir |

COMO INDISPONIBILIZAR OU DISPONIBILIZAR UM POSTO DE
TRABALHO

Com o documento que contém a determinacéo para indisponibilizar ou disponibilizar
um posto de trabalho, siga os procedimentos de consulta. Acesse 0 posto de
trabalho, selecione a pasta Autorizacdo do claro, preencha a coluna (In)Disponibiliza
a partir de.

Clique no botdo Salvar.
e Atencéo:

Nas duas situagdes, indisponibilizar ou disponibilizar um posto de trabalho, o
preenchimento da data de validade é obrigatério.

Ap6s indisponibilizar o posto, clique no botdo Mostrar para visualizar Situacédo

“Indisponivel”. Significa que o posto ndo podera ser utilizado em selegdo ou
concurso, conforme o tipo do posto.
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Apds disponibilizar o posto, clique no botdo Mostrar para visualizar o retorno a
Situagdo “Nao Provido”. Significa que o posto foi liberado para selegdo ou
concurso, conforme o tipo do posto.

COMO DEFINIR O CLARO EM UM POSTO DE DOCENTE

Quando um posto de trabalho de docente é criado em seu proprio claro, ou quando
for determinada a destinagéo do claro de um cargo a ele, siga os procedimentos de
consulta e, acessando a pasta Utilizagéo do claro, clique no botéo Incluir.

Codigo: I 403867 Inicio Yalidade FZ!DQEEIEH Situagéo: INéo Provida

Dados do posto utorizagao do Clarul Histéricul

Origern Destino Data fnicio  Data Fim

Fungdo Classe

EEE | >|pzmz2001 Pooo/od0d

IF’er Doutor (3) |F'rof Ens Superior

incluir excluirl salvar |

CRIACAO DE CLARO

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Origem, selecionando o préprio numero do posto e, em seguida, a
coluna Data inicio.

Clique no botéo Salvar.
e Atencdo:
A data inicio deve ser posterior a data de criagdo do posto.

A coluna Origem contém, além da relagdo dos claros existentes no mesmo
departamento onde foi criado o posto, 0 préprio ndmero do posto.

Esta opcao s6 é utilizada no momento de criagdo do posto ou em cargos nunca
utilizados. Se ja existirem registros nesta pasta, o cddigo do préprio posto ndo
pode ser informado.

UTILIZACAO DE CLARO

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Origem, selecionando o claro que foi destinado ao posto e, em
seguida, a coluna Data inicio.

Clique no botdo Salvar.
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COMO MODIFICAR A AUTORIZACAO DO CLARO EM UM POSTO

DE CLT

Quando a autorizagdo para utilizagdo de um posto de trabalho de CLT modifica os
padrdes existentes, a saber: jornada, tabela de vencimentos maximos para a fungéo
e prazo de contratac@o, ou ainda determina temporalidade para o posto de trabalho,
siga os procedimentos de consulta e acesse a pasta Autorizagdo do claro.

Cadigo: I 418587

Dados do postol Wtilizacean o) el

Marte / Estrutura - Posto de Trabalho [ 13/14 ]

Inicio Validade: E?IDQQDDQ Situagdo: [Néo Provido

H\stéricol

Diata inicio:
Jorada:

{InDispanibiliza a partir de: EDMDIDDDD

[28/02/2002

-

Data firm: J00/00/0000
Tabela de vencimentos: vl

Cadigo:
Jornada:

Tabela de vencimentos:l

Forma de provimento:l

(Tlpo:l—;l

Praza: I ‘

Posto winculado:

Permite a criagdo de um posto para claro de afastamento?
Posto exclusivo para contratagdo em claro de afastamento?

-

ENE!

Puhlica§é0:|Despach0 - Coord Adm G (00 1 00025 01 9) ahbtir |

incluir | excluirl

=i R FA D

-

salvar

PARA MODIFICAR A JORNADA DE TRABALHO PADRAO

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data inicio e Jornada. Na caixa de Publicacdo preencha as colunas
Processo, Autoridade, Tipo e Data emissdo. Salve a publicagdo e retorne a

pasta Autorizagéo do claro.

Clique no botéo Salvar.

PARA MODIFICAR A TABELA DE VENCIMENTOS

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data inicio e Tabela de vencimentos. Abra a caixa de Publicagdo e
preencha as colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data emissdo. Salve a
publicagdo e retorne & pasta Autorizagdo do claro.

Clique no botéo Salvar.

e Atencéo:

A coluna Jornada devera ser alterada de acordo com a funcéo.
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PARA MODIFICAR O PRAZO CONTRATUAL

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data inicio e Tipo no grupo Prazo Contratual. Abra a caixa de
Publicagéo e preencha as colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data emisséo.
Salve a publicag&o e retorne a pasta Autorizagdo do claro.

Clique no botéo Salvar.
Atencéo:

Os postos de trabalho com Origem de Recurso diferente do Orgamento, ou
seja, de Renda ou Convénio, devem ter necessariamente o0 prazo contratual
definido como determinado e sé podem sofrer alteracdo para indeterminado se
estiverem providos.

Se a coluna Tipo estiver preenchida com a opg¢do Determinado, a coluna Prazo
de validade néo deve ter preenchimento superior a 730 dias.

PARA DEFINIR A TEMPORALIDADE DO POSTO

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data inicio e, no grupo Posto temporario, as colunas Prazo de
validade e Permite mudar Origem de Recurso?. Abra a caixa de Publicagio e
preencha as colunas Processo, Autoridade, Tipo e Data emissdo. Salve a
publicacdo e retorne a pasta Autorizagdo do claro.

Clique no botéo Salvar.
Atencéo:

Na coluna Permite mudar Origem de Recurso?, do grupo Posto temporario, a
opgdo Sim somente é permitida se a Origem do Recurso do posto for
Orcamento USP.

COMO INCLUIR UM ORGAO COLEGIADO

Com o Regimento Geral, o Estatuto da USP ou Resolugéo do Reitor que tenha
instituido Orgaos Colegiados na Universidade, acesse o menu Subsistemas:
Estrutura e depois 0 menu Objeto: Orgéo Colegiado.
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Marte - Orgdo Colegiado ( 1/1)

Tipo < AN — | oo : [ Sigla : |

Morme : |

Morne Abreviado: |
Pertence ao drgdo colegiado :

| |
Atribuigdes :

Base Legal : |

Data de criagdo : IDDfDDfDDDD Data de extingdo : IDDIDD.-’DDDD
Mimera do processa :I e-mail : |

Walido a partir de :IDDfDDfDDDD Mamera de membraos titulares: I_

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Tipo, Sigla, Nome, Nome Abreviado, Pertence ao drgao colegiado,
Atribuicbes, Base Legal, Data de criagdo, Numero do processo, Valido a partir
de.

Clique no botdo OK para salvar.
Dica

A coluna Cddigo nao deve ser preenchida pois o cddigo do 6rgao colegiado serd gerado no
salvamento.

COMO CONSULTAR UM ORGAO COLEGIADO

Para consultar um 6rgéo colegiado, acesse o0 menu Subsistemas: Estrutura e depois
0 menu Objeto: Orgéo Colegiado.

Informe o tipo do drgédo na coluna Tipo e clique no botdo Mostrar. Utilize as setas de
navegacao para visualizar os registros.

Marte - Org3o Colegiado [ 1/1 )

Cadign:| 2 Sigla:[CONGREG [ Mostrar
I~ histdrica
: [~ enderego
Mome Abreviado: [FD I erupos
Pertence ao drgdo colegiado I~ unidaces
|1 CO Conselha Universitério =l vincLlatas
Atribuigtes [ transformagfes
3119300 010 000 peartidas
I membros

Base Legal :IF‘ortaria dsfiskfjs alterando os contratos fixos

Data de criagéo :' 1011575 Data de extingdo :' 0/00/0000
Mimero do processo I e-mail :Iasdfasdf@com.hr
“alido a partir de | 10/06/1995 Midmero de membros titulares: | 510

Orgéos Colegiados sdo grupos de natureza deliberativa e legislativa, compostos em
sua maioria por docentes. A maioria dos drgdos colegiados da USP esté prevista em
seu Estatuto e Regimento Geral, por exemplo, o Conselho Universitario, CTA,
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Congregacédo, Comiss@o de Orcamento e Patriménio etc. Alguns s@o criados pelo
Reitor de acordo com a necessidade da Universidade, como, por exemplo, a
Comiss&o de Tecnologia da Educacéo.

O objeto Orgdo Colegiado é comum aos sistemas administrativos da USP e a
manutengdo dos dados serd realizada pela area pertinente.

COMO CONSULTAR UMA ORGANIZACAO

Para consultar uma Organizagdo, acesse no menu Subsistemas: Estrutura e depois
no menu Objeto: Organizagéo.

Digite o Cddigo ou a Sigla da Organizacéo e clique no botdo Mostrar. Se ndo souber
0 c6digo ou a sigla, utilize o recurso do botdo Buscar.

Marte - Organizagdo [ 1/1]

mostrar
I~ setor
I™ enderego
I™ histdrica
™ superior
™ subordinada

Cadigo [ 250 Siola IPEN

Mome fantasia ou referéncia IPEN

Razdn Social |Institut0 de Pesquisas Energéticas e Nucleares
Razdo Soclal valida desce | 30081356

Area de atuagdo [Ensino Superior e Pesquisa =l Tipo | Instituto =

Natuteza |4t quia Estac | Pafs|Brasil =

&N 700 00D 000/0000-00 | Inser. Estaduai[ 00 000 000 000000 Insc. Muricipal] 00 000 000 000 000
Organizagio desativada em | 011001986

Caclastro inicial em 00000000 por

(itima alteragéo em POO0A0000 por

A Organizagé@o pode ser um fornecedor da USP, uma entidade consignatéria, um
orgao conveniado para fins cientificos efc.

O objeto Organizacdo é comum aos sistemas administrativos da USP e a
manutengéo dos dados sera realizada pela area pertinente.
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