INDICE

Capitulo Il - Subsistema Pessoa

COMO INCLUIR UMA PESSOA .......oovvvverrviiirinnnrinnns
COMO CONSULTAR OS DADOS DE UMA PESSOA....
COMO ALTERAR OS DADOS DE UMA PESSOA ......ccommrevvveesensesseesessessisesesnessennns
COMO INCLUIR UM DEPENDENTE ......eosirvveeereneseessseeesssssessssssssesessssssnessesseeen
COMO CONSULTAR 0OS DADOS DE UM DEPENDENTE ... L1
COMO ALTERAR OS DADOS DE UM DEPENDENTE.......... LA-12
COMO INCLUIR UM CURRICULUM VITAE .......covvvvvvven. 13
COMO CONSULTAR UM CURRICULUM VITAE ........coomnrrveorenseesserssssessesssnsssesinns I-18
COMO ALTERAR OS DADOS DE UM CURRICULUM VITAE ..........comrrrrvveinnnnniens II-18
COMO EMITIR SENHA PROVISORIA DE ACESSO AO SISTEMA MARTE

WEB oo vveeeees st sssss s ss st I1I-19
COMO IMPRIMIR O FORMULARIO PARA APOSICAO DE FOTO E

CONFECCAQO DO CARTAO USP .......vveeveeieeeseeeescssssene s

COMO GERAR UM LOTE PARA EMISSAO DO CARTAO USP
COMO INCLUIR UMA SOLICITAGAO DE EMISSAO DA 22 VIA DO

CARTAO USP.....ooceeeeseveseeveees s ssssensesssns s sssssssssss e ssss s 11-28
COMO CONCLUIR UM LOTE APOS A ENTREGA DOS CARTOES..........ccoooveevnens 111-29
COMO EXCLUIR UM LOTE ANTES DA CONSOLIDAGAO .......oorevvvinsririessrinnane, l1-31
COMO CONSULTAR OS CARTOES SOLICITADOS E OS DOCUMENTOS

EMITIDOS PELO SISTEMA .....ociiiiiiiieieeerr e l11-31

COMO EMITIR A APOSTILA DE NOME PARA SERVIDOR DOCENTE E
NAO DOCENTE .....oooocvviiesiise s sss s l-31



Capitulo Ill - Subsistema Pessoa

COMO INCLUIR UMA PESSOA

De posse do formulario de dados pessoais, acesse 0 menu Subsistemas: Pessoa e
depois 0 menu Objeto: Pessoa.

Marte / Pessoa - Pessoa [ 171 )
Cddign  Mome por exenso
buscar

ldertificagio | Gomplements | Documentas | Enleregn | Tielefane | ELm| | Cante Bancaria | DEpentEnts | Fisterice |

Morne usual |

Data de nascimenta | 00000000 Sexa = crE]
Mame da mie |

Tipo | x| Mimero]
Sigla do drgdo expedidor |
Data de expedicéo | 0nioomaona Walido atél 00/00/000

Cactastro inicial em 0000000 por | |
(tima alteragio empD!OD!DDDD porl |

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Nome por extenso, Data de nascimento, Sexo, Nome da mée e Tipo
Documento Principal de Identificag&o.

Clique no botdo OK para Salvar.
e Atencéo:

A coluna Nome usual é opcional, mas deve ser preenchida se a pessoa possuir
tal informacao.

As colunas NUmero, Sigla do 6rgdo expedidor e Data de expedi¢do serdo
obrigatdrias no caso de o documento principal ser o R.G.

Apds a opcdo pelo tipo de documento principal, as colunas seguintes sdo
alteradas a fim de adequarem-se ao documento escolhido. Ex.: Certiddo de
Nascimento ativa as colunas Livro/Termo, NOmero do cartdrio,
Localidade/Comarca e Data de expedicdo. Portanto, seja qual for o documento
escolhido, o preenchimento das colunas subseqiientes é obrigatorio.

Dicas

Apo6s o0 salvamento o sistema gerard o codigo da pessoa que serd usado em todos 0s
subsistemas do sistema Marte e em todos 0s outros sistemas da USP.

Se a pessoa que esta sendo cadastrada for contratada como funcionario, a coluna do CPF
tera que ser preenchida obrigatoriamente.
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Selecione a pasta Complemento e clique no botéo Incluir.

Marte / Pessoa - Pessoa[1/1]

Cadigo  Mome por extenso

Idertificagéo Complemento |Documemos | Enderego | Telefone | E_tmail | Conta Bancaria | Dependente | Histarica; |

Pafs: - Estado: hd
| Bl ]

Localidade [ =l
Naciunalidade.l j Ano de chegada ao Elraswl.l

Mome do pai: |

Mome da mée : |

Estadocivil: | =l Data de falecimento ; | 00/00/0000

Mome do conjuge : |

Ra;a.-’CUr.l - | Tipo incapacitagdo: |

Ano do primeira emprego: Estado do dltimo emprego:l ha
Data de ingresso do servidor no servigo pablico I 00000000
salvar |

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Pais, Estado, Localidade, do grupo Naturalidade, e as colunas
Nacionalidade, Nome do pai, Estado civil e Raga/Cor. Clique no botdo Salvar.

e Atencéo:

A coluna Ano de chegada ao Brasil é obrigatéria caso o documento principal

apresentado seja Passaporte ou PRNE.

A coluna Nome do conjuge é opcional, mas deve ser preenchida se a pessoa

possuir tal informagéo.

O preenchimento do grupo Empregos anteriores é obrigatdrio caso a pessoa

que esta sendo incluida torne-se servidor da USP.

Selecione a pasta Documentos.

Marte / Pessoa - Pessoa [1/1 )

Codigo  Mome por extenso

Identificagéa | Complementa  Documentos |Ender&qn | Teletone | E_mail | Conta Bancéria | Dependente | Hietaren |

[Nk Zunal— Segdo Lucalld..l LI

Crgdn expedidor | =1 =1
Hiirm serie] |RMRA[ |csm[ | Emisséo: data[ 00/00/0000 ou ano

Mimera l— Fais | =1
Data de emissédo | 00/00/0000 “alido até | 00000000

Tipo vI Data de ermissio I 00i00/0000  walido até I Q0foi0oon

MNamera: Situagdo de cadastro no PISPASER -
Banco de cadastro vl Data de cadastru.l

nirmera - | Série: | Estado: [ =l

Orago:| ;lNL‘lmern'| Estadn'| =

Mdrmero do registro: Categoria : - Nimero de identificagdo

Data de expedigdo : IUUJ’UU!’UUUU Walido ate IUUJUUIUUUU
salvar
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Capitulo Ill - Subsistema Pessoa

e Preencha as colunas observando as seguintes regras:
Grupo Titulo de Eleitor

O preenchimento sera obrigatdrio quando a idade da pessoa for igual ou
superior a 18 anos e a nacionalidade brasileira.

Grupo Documento Militar

O preenchimento serd obrigatério quando a idade da pessoa for igual ou
superior a 18 anos, sexo masculino e nacionalidade brasileira ou quando a
pessoa for naturalizada.

Grupo Passaporte

Caso o passaporte seja também o documento principal, 0 sistema carregara
automaticamente os dados da pasta Identificacdo e ndo permitird edicdo.
Quando o passaporte deixar de ser o documento principal, sera permitida a
edicao.

Grupo Visto

O preenchimento seré obrigatorio para estrangeiros (nacionalidade diferente de
brasileira).

Grupo PIS / PASEP

O preenchimento sera obrigatério no momento do provimento. Caso a pessoa
ndo tenha o ndmero de inscricdo devera ser digitado “Gerar Inscricdo”, sendo
preenchida pelo sistema a coluna Banco de Cadastro com o banco
correspondente e a coluna Situacdo de cadastro no PIS/PASEP com a opcéo
“Aguardando envio ao BB".

Quando do retorno do arquivo de cadastramento do PASEP, o sistema
preenche a coluna Numero do grupo PIS/PASEP, do objeto Pessoa, e a coluna
Data de cadastro e altera a coluna Situacdo de cadastro no PIS/PASEP para
“J4 cadastrado”.

e Atencéo:

Caso a coluna Situagdo de cadastro no PIS/PASEP ndo esteja preenchida
com o nimero do PIS/PASEP ou “Gerar Inscricdo”, o Contrato/Provimento
ndo podera ser efetuado.

Grupos Carteira de trabalho, Identidade profissional, Carteira Nacional de
Habilitag&o e Depto. Médico do Estado
A obrigatoriedade do preenchimento ficara condicionada a possibilidade de a

pessoa tornar-se servidora da USP.

Clique no botdo Salvar.
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Selecione a pasta Endereco e clique no botéo Incluir.

Codign  Mome por extenso

ldertificagio | Complemento | Documentos  Enderego |Telefone | E_mail | Conta Bancaria | Dependente | Histarica) |

: : (1417
Tipo de enderego | x| T Utilizar para correspondénciz
Pais | =l
Estado | =l
Loca\idadel =l
Logradouro
Baitra |
CEP{ codigo enderecamento postal )I - Caina postal
incluir | excluirl salvar |

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Tipo de endereco, Pais, Estado, Localidade, Logradouro, Bairro e
CEP.

Clique no botdo Salvar.
e Atencéo:

Na coluna Tipo de endereco priorize 0 cadastro do enderego residencial, que
devera ser preenchido obrigatoriamente quando se tratar de servidor da USP.

As opcdes Utilizar para correspondéncia e Caixa postal ndo sdo obrigatdrias,
mas o cadastro € importante para pessoas que recebem correspondéncias da
Universidade.

Dica
Apos salvar o endereco, o sistema aciona o botdo Incluir, dando a possibilidade da inclusdo

de quantos enderecos forem necessarios, ou quantos a pessoa desejar. Siga 0S mesmos
procedimentos

Selecione a pasta Telefone e clique no botéo Incluir.

Marte / Pessoa - Pessoa [ 1/1 )

Codigo  Morme por extenso

Idertificagin | Complemerta | Documertos | Enderego Telefone | E_tmail | Corta Bancéria | Dependeante | Histatica |

Tipo Pais Estado Localidade
DDl /ODD Mimero RamaliCddign  Observagan
=l |
e |

incluir | excluir | salvar |
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Capitulo Ill - Subsistema Pessoa

e Preencha obrigatoriamente:
As colunas Tipo, Pais, Estado, Localidade e Nimero.
Clique no botéo Salvar.
Dicas
Ao selecionar o Pais e o Estado, o sistema preenche automaticamente as colunas DDI/DDD.

Inclua mais de um tipo de telefone, caso seja necessario, seguindo 0s mesmos
procedimentos.

Selecione a pasta E-mail.

Marte / Pessoa - Pessoa [ 1/1]

Codign  Mome por extenso

Identificagin | Complementa | Documertos | Endereco | Telefone  E_mil |Cnnta Bancaria | Dependente | Histaric |

E-mail Utilizar para Mensagens
Administrativas
4 | u
ineluir | excluir | salvar

e Preencha obrigatoriamente:
A coluna E-mail e clique no botdo Salvar.

e Atencéo:
A caixa de verificagdo Utilizar para Mensagens Administrativas s6 deve ser
selecionada para envio de mensagens automaticas a pessoas com vinculo

empregaticio com a USP.

Inclua mais de um e-mail, caso seja necessario, seguindo 0s mesmos
procedimentos.
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Selecione a pasta Conta Bancaria.

ldertificagio I Complementa I Documentos I Enderego I Telefone I E_mail Conta Bancéria |Dependeme I Histdrico I

Yalidade Banco Agéncia Conta Comente Salério  Bolsa  Pensdo

¥ \ 2 | N

incluir | excluir ‘ salvar |

e Preencha obrigatoriamente:
As colunas Validade, Banco, Agéncia, Conta Corrente, Salario, Bolsa e Pensdo. Se

ja existir uma conta corrente cadastrada, para incluir uma nova conta ndo ha
necessidade de excluir a conta existente (exemplo: esta cadastrada uma conta
do BANESPA e ha necessidade de incluir a nova conta da Nossa Caixa).

Clique no botéo Salvar.
e Atencéo:

A data da coluna Validade deve ser igual ou maior que a data do dia de
cadastro.

A conta bancéria cadastrada no sistema passa a ter efeitos para crédito de
vencimentos a partir da data de validade informada.

Exemplo: para uma conta corrente cadastrada com data de validade
01.01.2007, o crédito dos vencimentos referentes a Folha Normal de
Dezembro/2006 sera efetuado nessa nova conta, sendo que o cadastro deve
ser feito até o dia de processamento desta Folha, observado o cronograma de
folhas divulgado no sistema.

A coluna Salario indica se a conta € destinada para depdsito de vencimentos.

A coluna Bolsa indica se a pessoa recebe bolsa como aluno monitor bolsista na
USP, sendo acessada apenas pelo sistema Jupiter.

A coluna Penséo indica se a pessoa é pensionista de servidor da USP.
Dica

Caso a pessoa se enquadre em mais de uma dessas situacdes, inclua cada conta
necessaria seguindo 0s mesmos procedimentos.
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Selecione a pasta Dependente.

Mante / Pessoa - Pessoa[1/1 ]

Cddign  Mome par extenso

ldertificagso | Complemento | Documentos | Endlerego | Telefone | E_mail | Corta Bancéria  Dependents |His10'r\ca |

== Cligue acjLi
Dependente Parentesco para inserir
um novo
dependente.

Dica

A pasta Dependente € um atalho para acessar o objeto Dependente. Consulte “Como incluir
um dependente”.

COMO CONSULTAR OS DADOS DE UMA PESSOA

Para consultar os dados de uma pessoa, acesse 0 menu Subsistemas: Pessoa. O
objeto inicial desse subsistema é Pessoa. Ao acessa-lo, na coluna Cddigo digite o
cddigo ou 0 nome por extenso da pessoa e clique no botdo Mostrar. Se ndo souber
0 cddigo e nem o nome completo, clique no botdo Buscar e o sistema abre a janela
Buscar cédigo. Entdo, digite parte do nome acompanhado do simbolo % e clique no
botdo Buscar. Quando o sistema apresentar 0s nomes existentes, clique ao lado do
nome buscado e depois clique no botdo Retornar.

Maite / Pessoa - Pessoa [ 1/1]

Codign  Nofe por extenso
| 1370863 [Rosangela Gomes

ldertificaggn |Complemento | Documentos | Enderego | Telefone | E_mail | Conta Bancéria | Dependerte | Histdrico |

Mome usual Foséngels Gomes

Data de nascimento | 190171968 Sexa[Feminino x| CPF [808.258.365-60
Nome da mde Panaina Gomes

Tipo |Registro Geral (Cédula de Identidade) ;I Mimero |1645698?
Sigla do drgdo expedidor  [33P Estado [S40 Paulo =l
Data de expedigan | 121211987 Yalida atél 00000000

Cadlastro inicial em 174111957 por|
(ttima atteragéo emFS!DQ.QDm pmrl 13?0883Fair\cia Marting Carvalho

Setvidor - rezsponsshilidade do Sistema Marte (S1AP)

Utilizando o recurso do botdo Buscar.
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Buscar cadigo...

Mame: I Eurico% mostrar |
Cidigo Mame Dacumento Mascimerto ﬂ
|15045 Furico i Carvalha Filo W |1 073093 Psmn a6
|227?4sn Furico Thamaz e Carvalho Filha |_ |1 S30ARYVAL |31 1011396 cancelar |
|339321 Furico Fernando de Queiroz Alves IT Pssasz |15!05N 547 e |
|41 736 Furico Hidlehi Lleda IT |291 0924 |10!03N 543
|241 2556 Furico e Jesus Sartos IT |1 0501411 pamm 851
|158222 Furico WManoel Franco Azevedo IT Pssassz Psmsn 547

é—,. |403053? Furico Pessos IT Fsszss |15f1 011545
|2335? Furico da Silva Bastos IT |202980 Fzmm a2
|151 6 Furico Soalheiro Bras IT |1 2519753 |28f1 11862

<

COMO ALTERAR OS DADOS DE UMA PESSOA

Siga os procedimentos de consulta e, acessando o objeto Pessoa, selecione as
pastas necessérias e altere os dados. Obedeca sempre o padrdo de salvamento
para cada pasta.

Dicas

Para excluir um dado nas pastas Endereco, Telefone e Conta Bancéria; selecione primeiro o
dado clicando na coluna correspondente e depois clique no botdo Excluir.

Na pasta Dependente clique na linha do nome do dependente que sofreu alteracéo e acesse

0 objeto Dependente. Para alterar os dados de um dependente, consulte “Como alterar 0s
dados de um dependente”.

COMO INCLUIR UM DEPENDENTE

De posse do formulario de dependentes, acesse 0 menu Subsistemas: Pessoa, e
depois 0 menu Objeto: Dependente.

Marte / Pessoa - Dependente [ 1/1 )

Dependente de
| | huscarl

Dados do Dependente |Comp|ement0| Cotita Elancérial Histéricol

Cadigo MNorme por extenso

| | buscar |
Marne usual |

Data de Mascimento [ 00/00/0000 ) Sexa x| crE| .. -

Nome da mée |

Tipo 4| NL’lmerol

Sigla do Orgdo Expedidor |

Data de Expedigdo I 0ooomoao Walido atél nosooioaoo

Grau de parentescol vl Data inicio| 00/000000  Fim | nosooioaoo

e Preencha obrigatoriamente:

N

A coluna Dependente de. Se ndo souber o cddigo da pessoa a qual o
dependente pertence, utilize o recurso do botdo Buscar.
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As colunas Nome por extenso, Nome usual, Data do nascimento, Sexo, Nome
da mée e Tipo, do grupo Documento Principal de Identificacdo, Grau de
parentesco e Data inicio.

Clique no botdo OK para salvar.
Dica

Apo6s o0 salvamento sera gerado o codigo do dependente, o qual doravante serd também uma
pessoa para o sistema.

e Atencéo:

As colunas Namero, Sigla do Orgdo Expedidor e Data de Expedi¢do serdo
obrigatdrias no caso de o documento principal ser o R.G.

Apo6s a opcdo pelo tipo de documento principal, as colunas seguintes sao
alteradas a fim de adequarem-se ao documento escolhido. Ex.: Certiddo de
Nascimento ativa as colunas Livro/Termo, Namero do Cartdrio,
Localidade/Comarca e Data de Expedicdo. Portanto, seja qual for o documento
escolhido, o preenchimento das colunas subseqiientes é obrigatorio.

Se 0 dependente ja existir como pessoa para o sistema, basta digitar o codigo

na pasta Dados do Dependente e teclar Tab para que o sistema carregue 0s
dados.

Selecione a pasta Complemento. Clique no botéo Incluir.

Marte / Pessoa - Dependente [ 1/1 ]
Dependente de
| 4030637 [Eurice Pessoa

Dados do Dependente  Complementa |Conta Elancérial Histéricol

Dependente: IRogério Pessoa

Tipo Data inicio Diata firm

N = 0000 oo

Creche Ingresso Desligamento

excluir | salvar |

e Preencha obrigatoriamente:
As colunas Tipo e Data inicio. Clique no botéo Salvar.
e Atencéo:

A coluna Tipo possui todas as modalidades de dependéncia possiveis para fins
legais, bem como para beneficios oferecidos pela Universidade, tais como
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auxilio-creche. Portanto, para incluir cada tipo de dependéncia, repita a
operacao, clicando no bot&o Incluir.

Se o dependente foi incluido para fins de pensao alimenticia ou for aluno USP,
recebendo bolsa como monitor, selecione a pasta Conta Bancéria.

Marte / Pessoa - Dependente [ 1/1 ]

Dependente de
| 4030637 [Eurico Pessoa

Dados do Dependentel Complemento Conta Bancaria |Histéric0|

Dependente |R0géri0 Fessoa
Banco Anéncia Conta corrente  Salario Bolza  Penséo
> [— =l [ | == =
incluir | excluir | salvar

e Preencha Obrigatoriamente:

As colunas Banco, Agéncia, Conta corrente, Salario e Pensdo. Clique no botéo
Salvar.

Dicas

Na possibilidade de o dependente ser aluno USP, recebendo bolsa como monitor, a
informagdo da coluna Bolsa sera fornecida pelo sistema Japiter (Graduagdo), sendo apenas
visualizada no sistema Marte.

Para incluir outras contas, clique no bot&o Incluir e repita os procedimentos.

COMO CONSULTAR OS DADOS DE UM DEPENDENTE

Para consultar os dados de um dependente, acesse 0 menu Subsistemas: Pessoa,
e depois 0 menu Objeto: Dependente.

Ao acessar 0 objeto, na coluna Cédigo da pasta Dados de Dependente digite o
cddigo, ou na coluna Nome por extenso digite 0 nome da pessoa, e clique no botdo
Mostrar. Se ndo souber o codigo e nem o nome completo, utilize o recurso do botéo
Buscar.

Outra opgao € preencher a coluna Dependente de com o c6digo da pessoa a qual
pertence aquele dependente. Clique no botdo Mostrar e o sistema apresenta todos
os dependentes daquela pessoa, sendo possivel visualiza-los um a um por meio das
setas de navegacdo disponiveis na barra de ferramentas. Se ndo souber o cddigo
da pessoa, utilize o recurso do botdo Buscar.

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos 1-11



Capitulo Ill - Subsistema Pessoa

Marte 7 Pessoa - Dependente [ 1/2 ]

Dependente de
| 4030837 [Eurico Pessoa

Dados do Dependente |Comp|ement0| Conta Bancéria | Hiztiric |

Cadigo MNorme por extenso
| 4032153 [Rogério Pessoa

Morne usual Rooério Pessoa

Data de Mascimento | 25/05/1973 Sexo [Masculino =] CPFE[ . . -
Morne da mée |Maria Tereza Pessoa

Tipo |Ceriddo de Mascimento ;I Livrm’TermolSSBQ
Mirnero do Cartdrio |25 Localidade/Comarea |80 Paula - SP ~|
Diata de Expedicdo | 25/05/1990 Walido atél 00/00J0000

Grau de parentescoIFiIho vl Data in|'ci0| 0170252001 Fim | nosoormoan

COMO ALTERAR OS DADOS DE UM DEPENDENTE

Siga os procedimentos de consulta e, acessando o objeto Dependente selecione as
pastas necessarias e altere 0s dados.

e |mportante:

Obedeca sempre 0 padrdo de salvamento para cada pasta, sabendo que:
e Na pasta Dados do dependente

Apos alterar os dados, deve-se clicar no botdo OK.

e Atencéo:

Para guardar o registro dos dados atuais, preencha a coluna Data inicio
com data superior a existente. Assim, sera gerado histérico dos dados
constantes até essa data. Se estiver alterando os dados e ndo desejar
gerar histdrico, ndo preencha essa coluna.

e Na pasta Complemento
Apos alterar os dados, clique no botéo Salvar.

Para incluir mais um dado, clique antes no botdo Incluir, preencha as colunas e
depois clique no botdo Salvar.

Para excluir um dado, clique na coluna correspondente e depois clique no botdo
Excluir.

Para encerrar uma relacdo de dependéncia, preencha a coluna Data fim e
clique no hotdo Salvar.

e Na pasta Conta Bancaria
Apos alterar os dados, clique no botéo Salvar.

Para incluir mais um dado, clique antes no bot&o Incluir, preencha as colunas e
depois clique no botdo Salvar.

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos 11-12



Capitulo Ill - Subsistema Pessoa

Para excluir um dado, clique na coluna correspondente e depois clique no bot&o
Excluir.

e Atencéo:

S6 sera permitida a exclusdo de dados das pastas Complemento e Conta
Bancéria, se as informagfes ndo foram levadas a efeito em Folha de
Pagamentos. Caso contrario, encerre a relagdo de dependéncia na pasta
Complemento e a conta bancaria na pasta Conta Bancaria.

COMO INCLUIR UM CURRICULUM VITAE

De posse do curriculum vitae da pessoa (que deve ser preliminarmente incluida no
sistema e possuir um codigo), acesse 0 menu Subsistemas: Pessoa e depois 0
menu Objeto: Curriculum Vitae.

Marte / Pessoa - Cumiculum ¥itae [ 1/1 )

Codigo MNome por extenso
| | buscar

Dados Pessoais |F0rmagéo| Expenéncial Publ\ca;ﬁesl Aperre\guamentol \diomal Contatul Resumol

Nome usual |

Data de nascimenta [ 00/00/0000  Sexo | x| cRR[ .-
Mame da mée |

Tipo | =l NL’lmeroI
Sigla do drgdo expedidor
Data de expedicdo | 00/00/0000 Yalido até | 00/00/0000

Cadastra inicisl m I000MDN0 por | |
(ttima alteragén empD!DD.fDDDD porl |

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Cdédigo ou a coluna Nome por extenso e clique no botdo Mostrar. Se
ndo souber 0 c6digo ou 0 nome completo da pessoa, utilize o recurso do botdo
Buscar.

Selecione a pasta Formacao.

Codigo Mome por extensa
| 4030637 |Eurico Pessoa

Dados Pessoais Formagdo |Experiéncia| Pub\icagﬁesl Aperreigoamentul Idiumal Contatol Resumo'

insttuigde [ | ()

E laridade: I vl Li it 9 Sarels : I (%e escolaridade
Scolargade ICENCIAIUrE I_ erelsem ——

GrauMivel: I vl Data obtengdo titule:  |00/00/0000

Curso Titulo: |

Area de formago: | =l
Data inicio IDDIDDJ‘DDDD TErmino: IDDIDDIDDDD Emissan do diploma: [00/00/0000
Titulo trabalho Sermestre erm curso para fins de estagio na USP: |
[
H
Orientadar. Duragda] | =l
incluir | excluirl salvar |
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e Preencha observando as seguintes regras:
Coluna Instituicdo
Preenchimento obrigatério.
e Atencdo:

Se a Instituicdo ndo constar da lista de opgles, preencha a segunda
coluna com o texto livre.

O preenchimento de uma delas torna inacessivel a outra.
Coluna Escolaridade
Preenchimento obrigatorio.
e Atencdo:

Se a coluna acima for preenchida com “N&o alfabetizado”, as outras
colunas ficardo inacessiveis.

Coluna Licenciatura

Deve ser preenchida se a licenciatura correspondente ao curso também foi
concluida.

Coluna Série/Sem
Preenchimento obrigatério se a coluna Escolaridade for preenchida com; 12
a 32 série do 1° grau, 5* a 72 série do 1° grau, 2° grau incompleto ou
Superior incompleto.

Coluna Grau/Nivel

Preenchimento permitido somente se escolaridade for Superior completo
ou Equivalente superior completo.

Coluna Data obtengdo titulo

Preenchimento obrigatério se preenchida a coluna Grau/Nivel, exceto
“Notorio saber”.

e Atencéo:

No salvamento verificar que a coluna Término esteja informada e que
ndo seja anterior a esta data.

Coluna Curso/Titulo
Texto livre.
Coluna Area de formagéo
Preenchimento obrigatério quando a coluna Escolaridade for preenchida

com: 1° grau profissionalizante, 2° grau profissionalizante, Superior
incompleto, Superior completo ou Equivalente superior completo.
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Coluna Data inicio

Preenchimento obrigatério.

Deve ser igual ou anterior ao dia do cadastro.
Coluna Término

S6 deve ser preenchida se a escolaridade informada for de caréter
completo.

Coluna Emisséo do diploma
Deve ser posterior a data término.
Coluna Semestre em curso para fins de estagio na USP

Deve ser preenchida se o portador do curriculo for estagiario remunerado
pela USP.

Coluna Titulo trabalho
Preenchimento permitido somente se escolaridade for Superior completo
ou Equivalente superior completo, Grau/Nivel esteja informada como
Mestrado, Doutorado ou Livre-Docente e o0 Término tenha sido informado.

Coluna Orientador

Preenchimento permitido somente se a coluna Titulo trabalho estiver
informada.

Coluna Duragéo
Preenchimento numérico e selecdo do periodo correspondente.
Cligue no botéo Salvar.

Selecione a pasta Experiéncia e clique no bot&o Incluir.

Marte / Pessoa - Curriculum Yitae [ 0/0 )

Codigo Mome por extenso
| 4030637 Eurico Pessoa

Dados Pesesoaiesl Formagan Expetiéncia |F’ub|ica§695| Aper‘feigoamentol Idiomal Contatol Resumo'

Tipo de empregador: m (111)
Empregacior|
Referéncial
Diata im’ciu:lm Data ﬂm:lm
Prafisséo: |
Grupo da fungéo { Familia): | 3
Fungdo: [ 3
Catenoris| x| Jornacs: | 3
Atividade docente: | ~|
Tempo de contribuicéo previdenciaria: | (Dia=)
excluir | salvar |

Preencha as colunas necessarias e clique no botéo Salvar.
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e Atencéo:

Capitulo Ill - Subsistema Pessoa

O ndo preenchimento da coluna Data fim indica que a pessoa ainda esta

empregada.

Apesar de ndo ser obrigatério, o preenchimento da coluna Tempo de

contribuicdo previdenciaria é importante.

Dicas

As atividades existentes na coluna Atividade docente provém do sistema Fénix.

O botéo Incluir podera ser utilizado para incluir outras situagdes. Repita 0s procedimentos.

Selecione a pasta Aperfeicoamento.

Maite / Pessoa - Cumiculum Yitae [ 1/1 ]

Cadigo Mome por exenso

| 4030637 [Eurico Pessoa

Dados F’essoaisl Furma;éol Experiéncial Fublicagdes  Aperfeigoamenta |Idi0ma| Contam' Resumol

Tipo: | B3| QL)
Marme: |
Orgamzagéo:| buscar |
Data inicio:  J00A00/0000 Data fim: m Carga horaria: l—
Participaggo: | =l eI
Pais: | =] Estado = |Localidade: | =l
Trabalha: |
incluir | excluirl salvar |

Preencha as colunas necessarias e clique no botdo Salvar.

e Atencéo:

A coluna Estado sé sera obrigatdria se o pais for Brasil.

Dicas

Os dados da coluna Tipo provém do sistema Jupiter.

Na coluna Organizacdo € permitida a opgdo de buscar organizagdes cadastradas no

subsistema Estrutura, objeto Organizagdes.

Clique no hotéo Incluir para registrar novos dados, repetindo os procedimentos anteriores.

Selecione a pasta Idioma.
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Marte / Pessoa - Curriculum Vitae [ 1/1 ]

Cadigo Mome por extenso
| 4030837 [Eurico Pessoa

Dados Pessoais' Furmagéol Experiéncia' Buklicagies | Aperfeigoamento  1dioma |Cuntat0| Hesumol

Idiorna Nivel de conhecimento
Escrita Conversagio Leitura

" | | = = =z

incluir | excluirl salvar

e Preencha obrigatoriamente:
Todas as colunas e clique no botdo Salvar.
Dica

Se a pessoa possuir outros idiomas para serem registrados, clique no botéo Incluir e repita
0s procedimentos.

Selecione a pasta Contato.

Marte / Pessoa - Curriculum Yitae [ 1/1]

Ciadigo Marne por extenso
| 4030837 |Eurico Pessoa

Dados Pessoaisl Formagéol Experiéncial Publicagﬁes' Aperreiguamentol Idioma  Contato |Resumu|

EStadUlSéo Paulo
Localidade |S40 Paulo
Logradouro [Rua da Paz, Sin

[EN{EN

Bairra [Paraiso
CEP( cddigo enderegamento postal ) lm Caixa pustall—
DDl DDD Telefone Rarmal Observagio
| aao11 | 5565-2132 [

salvar |

A pasta Contato carrega automaticamente os dados do endereco principal da
pessoa que foi informado na pasta Endereco do objeto Pessoa.

Caso 0 enderego para contato seja outro, preencha as colunas necessarias e clique
no botéo Salvar.

Dica

A coluna Caixa Postal ndo é obrigatéria. As colunas DDI/DDD serdo preenchidas
automaticamente ao se informar as colunas Pais e Estado.

Selecione a pasta Resumo e clique no bot&o Incluir.
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Marte / Pessoa - Curriculum ¥itae [ 1/1 )

Codigo Morme por extenso
| 4030637 [Eurica Pessoa

Dados Pessoais| Formagéu| Experiéncial Publicagﬁesl Aperfeigoamentol Idiomal Contate  Resumo

Curriculum resumido

excluir | salvar |

A pasta Resumo contém uma caixa de texto livre para ser acessada, caso haja
necessidade de resumir todas as informagdes contidas nas pastas anteriores.

Preencha com as informagfes que achar relevantes e clique no botdo Salvar.

Essa & uma opcéo para facilitar a visualizagdo do curriculo de uma pessoa.

COMO CONSULTAR UM CURRICULUM VITAE

Para consultar o curriculo de uma pessoa, acesse 0 menu Subsistemas: Pessoa e 0
menu Objeto: Curriculum Vitae. Digite o cddigo ou 0 nome por extenso da pessoa e
cligue no botdo Mostrar. Se ndo souber essas informacdes, utilize o recurso do
botdo Buscar. Apds mostrar a pessoa, 0 sistema ativa todas as pastas do objeto.
Para visualizar essas informacdes selecione as pastas desejadas.

Marte / Pessoa - Curriculum Yitae [ 141 )

Cadigo Morme por extenso
| 4030637 [Eurico Pessoa

Dados Pessoais |F0rmagé0| Experiéncial Publicagﬁesl Aperreiguamemol Idiomal Cuntatol Resumol

Marrie usual Furico Pessoa

Data de nascimento [ 15/10/1945  Sexo [Masculine »| C.PF. [1555.165.867-95
Morne da mée |Cnnstanma haria Pessna

Tipo [Registro Geral (CEdula de Identidade) x| Mimero [F56288
Sigla do érgfo expedidor  [SSP Estada [SP =l
Data de expedicdo | 100121963 Walido até | 00/00/0000

Cacastro inicial em[18i01/2001 por | 2427434 Roseli Erilia Jose
Utima ateragéo em [{8i01/2001 por | 2427434 Roseli Erilia Jose

COMO ALTERAR OS DADOS DE UM CURRICULUM VITAE

Siga os procedimentos de consulta e, acessando 0 objeto Curriculum Vitae,
selecione as pastas necessarias e altere os dados.

Importante:

Obedeca sempre 0 padrdo de salvamento para cada pasta, sabendo que:
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Na pasta Dados Pessoais, os dados néo sdo alterados, pois sdo provenientes do
objeto Pessoa.

Nas pastas Formacgdo, Experiéncia, Aperfeicoamento, Idioma e Resumo, apds
alterar os dados clique no botdo Salvar.

Para incluir mais um dado, cligue antes no botdo Incluir, preencha as colunas
necessarias e clique no botdo Salvar.

Para excluir um dado, selecione-o clicando na coluna correspondente e depois
clique no botdo Excluir.

Na pasta Contato, apds alterar os dados clique no botdo Salvar.

COMO EMITIR SENHA PROVISORIA DE ACESSO AO SISTEMA
MARTE WEB

Esta consulta é exclusiva para impressdo de senhas provisorias para usuarios do
Sistema Marte Web que ndo possuem endereco eletrénico (e-mail) cadastrado no
objeto Pessoa.

e Atencéo:

A solicitagdo de senha provisria para acesso ao Sistema Marte Web deve ser
feita pelo interessado naquele sistema, pois se isto ainda ndo tiver sido feito, o
sistema enviard a mensagem de que ndo ha dados com as condi¢cbes
especificadas ou ndo apresentard o dado desejado. A consulta Senhas do
Marte Web permite apenas a impressdo das senhas solicitadas.

Selecione 0 menu Subsistemas: Pessoa e, em seguida, 0 menu Consultar: Senhas
do Marte Web. A opcao Todos é pré-selecionada pelo Sistema.

| Marte - Senhas do Marteweb
| = Todos . Mastrar I
I Mostraras senhas jd impressas
| Individual Cancelar
Ajuda

A selecdo da opcdo Todos permite imprimir todas as senhas provisérias geradas
para acesso ao Sistema Marte Web.

A selec¢do da opcao Individual permite a impressao de senha por servidor solicitante.

I Marte - Senhas do Marteweh %]
| € Todos Mostrar

I™ mMostrar as senhas ja impressas ;I

1 Cancelar |

I jl buscar | Ajuda |
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Preencha obrigatoriamente:

A coluna Servidor com o cddigo da pessoa, selecione o numero seqlencial e
clique no botdo Mostrar.

Atencéo:

Apbs a impressao da senha, ela deixa de ficar disponivel nas opgdes Todos e
Individual.

Para consultar senhas provisorias ja impressas, selecione a caixa de verificagdo
Mostrar as senhas ja impressas e clique no botdo Mostrar.

Maite - Senhas do Marteweb
" Configurar pagina " Configurar Impressora 1+ 100% ¥ Cabegalho
™ Imprimir i 80% A
i Atterar dados o f ¥ Rodapé
erar dados daconsuta . o0 e 70 Cancelar
€] Afterar Classificagan ™ Coplar para Area de Transferdncia | | | @ Ajuda

-

m Marte - Sist de Administracéo de R H

Senha proviséria para acesso ao Marteweb

995999 - Mome da pessoa

A sua senha provisoria para o acesso restrito no sisterna Marteweb & a436ni7n. Mas vocd deverd
senha, de sua livie escalha (ho minimo B e no maximo 8 caracteres) no proprio site
http:#fsistemas. usp. brfmartewsb

Mo campo Usuario digite: 99999 e no campo Senha: ad36njin
Apds o login, utilize o iterm de menu ‘Alterar Senha’

Obs.: - Ma alteragéo da senha, no carmpo Senha Atual, vocé deverd digitar a senha gue vocé rece
documento.
Atencinsamente,

Geréncia do Sistema MarteWeh

Aforma mais prética de interagir com o sisterna, & através de um e-mail
MED esguea de informa-lo ao setor de pessoal.
Sd0 Paulo, 22 de margo de

chwy_marte_pes_9_rl_senhaweb

Atencéo:

Assim que 0 usudrio acessa o Sistema Marte Web e altera sua senha proviséria
pela definitiva, o documento contendo a senha provisdria deixa de existir para
quaisquer das opgdes de consulta; Todos, Individual ou Mostrar as senhas ja
impressas.

Para emitir novamente a senha proviséria, 0 proprio usuario devera requerer
nova senha utilizando o Sistema Marte Web.
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Dicas

Quando se tratar de servidor aposentado que recebe o hollerith pelo correio, esta informacéo
constara no texto do documento impresso.

COMO IMPRIMIR O FORMULARIO PARA APOSICAO DE FOTO E
CONFECCAO DO CARTAO USP

Para imprimir o formulario para aposicéo de foto e confecgéo do cartdo USP, acesse
0 menu Subsistemas, clique em Pessoa e depois, no menu Objeto, clique em
Carteira USP. Digite o codigo e o nimero seqiiencial do servidor.

Sistema Marle - Adminisiracio de Hecursos Humanos
Meguve Ll Doy Objety Consuby Subsstemas Controke Janela 7

Tk @ 7
T EE » 9
Marte - Cartefra USP (171 [14i=]1:]
Carliras
Vinculo com  USP [ ERTT N | | i~
I perdectis
UNDADE | I stanaidas
. obctgi de
Ciédigo da Pesica l— '_'J r cm;:‘;éel':“a)
Home [ I selegin (1¥ia)
derdifeagia I Toe
. Pogsuitn [ L :":::JLIF

Dats da Sedleitago [DOO0DI00  pydmers 2 Vis
Validade 03 Carteira [DOUOMO0D

Dita g0 Ateraments [G0IG00200 Late |
Mo da Satictag s | =l
Requieici

O sistema preencherd automaticamente as colunas Nome, ldentificacdo, Data de
Nascimento e Possui Foto e apresentard a seguinte pergunta : “Deseja inserir uma
solicitagdo?”. Clique em Sim na mensagem e, em seguida, clique no botdo OK da
barra de ferramentas. A solicitacdo sera salva.

| /Marte - Carteira USP ( 171 )

-Carteiras -
Winculo com a USP iServidor = unidace -
— I pendentes
UMIDADE ?—Iosprtal Universitario (HU) Dieatondidas
i —=olictagio de via —
! 5502534 11 vi 2
Ciadigo da Pessoa I digitagéio 1=z
Name | I selegdo (17wia)
Identificagén [RG [6.791 409-0 =t
= I~ gerar
Data de Nascimento lQEID?HQ?E Possui fota ;Nao' J

I~ controle

Drata da Solicitagdo lDD.I’DDJDDDD Muirmero da Yia I

validade da Carteira IDDIDDJ‘DDDD Atengdo

i l_' Lote I
Drata do Atendimento | 00/00/0000 ? PO e e i e AL

Motivo da Salicitagdo |

Requisicdo l Sim Mao
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Quando se tratar de solicitacdo de 1% via do cartdo, ap6s 0 salvamento o sistema
preencherd automaticamente as colunas Possui foto, Data da Solicitagdo, Nimero
da via, Motivo da Solicitagdo e Requisi¢do e habilitard o botéo Imprimir Requisicéo.
Caso o servidor ja possua foto digitalizada, a coluna Possui foto serd preenchida
com Sim.

Clique no bot&o Imprimir Requisi¢do para imprimir o formul&rio de requisig&o.

-
Marte - Carteira USP [ 1/1 )

Carteirag
Vinculo com a USP [Senidar unictace
- [~ pendentes
UMIDADE Hospﬂa\ Universitario (HU) I atendidas
L solictagéo de via
5402534 1 - - ]
Cadigo da Pessoa ™ digtagéo (1*via
Mome | I~ seleco (17via)
Identificagdo [RG |5.699.23 Late

I~ gerar
Data de Mascimento |26/07/1978 Possuifoto [MED r ?untrole

Diata da Solicitagao (04072008 wimero da Via 1

alidade da Carteira | 00/0i0000
Data to Atendimento 00000000 Lote

Motiva da Golicitagdo |Emisséo de 19via =]

Requisicio |com Foto Imprimir Requisigia

A partir da solicitagdo da 22 via, antes de salvar, preencha obrigatoriamente a coluna
Motivo da Solicitacdo. Caso seja solicitada a troca da foto, preencha também a
coluna Requisicdo com a informagcao “com troca de foto”. Caso contrario, deixe-a em
branco e depois salve.

Marte - Carteira USP [ 1/1 )

Carteiras
Winculo com a USP [Senidor unickcte
— — m [~ pendentes
UMIDADE Fertona da Universidacle de &0 Paulo (RUSP) [ atendidas
. solictacdo de via
2427434 11 - - ;
Cadigo da Pessoa I digtagéo (1°via)

Mome |Roseli Emilia Jose [ selecdo (19via)

Identificagdo [RG |15605032 Lote

) ) - [ gerar
Data de Nascimento |10/03/1965 Possui foto [Sim Blearn

Data da Solicitagdo (19072006 nimero da Via 3
Validade da Carteira | 00/00/0000

Data do Atendimento [00/00/0000 oL
Motivo da Solicitago |Reimpressén por entrega de nova fato |

EENMELE corm troca de fato

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos 111-22



Capitulo Ill - Subsistema Pessoa

Atencao:

Dica:

Se 0 nivel de seguranga do usudrio permitir 0 acesso aos dados de mais de
uma Unidade/Orgdo, ao acessar o Objeto, a coluna Unidade sera
apresentada na forma de caixa de listagem, contendo a relacdo de
Unidades permitidas.

Imprima o formuldrio para aposicdo de foto sempre em papel A4. Evite
rasuras, grampos e furos.

Os lotes gerados com as informag@es “com Foto” e “com troca de Foto” s6
serdo providenciados ap6s o recebimento dos formularios para
digitalizagdo no Departamento de Informética da Reitoria.

Apos o salvamento das solicitacdes existentes, podera ser gerado o lote da Unidade.

COMO GERAR UM LOTE PARA EMISSAO DO CARTAO USP

Para gerar um lote para emissdo do Cartdo USP, acesse 0 menu Subsistemas,
cligue em Pessoa e depois no menu Objeto clique em Carteira USP. No Grupo de
Opcdes Lote, clique em gerar. Os lotes poderdo ser gerados, também, ap6s o
salvamento das solicitagbes existentes.

Carteiras
Winculo corm a USP |Servic|0r uniclace
— ™ pendentes
UIMIDADE raculdade de Medicina (Fhi) ™ stendidas
L zolictagio de via
Cadigo da Pessoa ™ digitagdo (1°via)
Morme | [ selegdn (17via)
Identificagéo | | i

¥ gerar
Data de Mascimenta |00/00/0000 Passuifota r Eontrole

Data da Solicitagdo [00000000  Nimero da Via

Yalidade da Careira |00/00/0000
Data do Mendimento [00/00/0000 Lote

Mativo da Solicitaga | =]

Requisicio |

Serd aberta a janela Geracdo de Lote para a Unidade, contendo a Data do Lote
(data do cadastro) e a relacdo de servidores para os quais foram abertas
solicitagfes de emissdo de cartdo naquela Unidade, distribuidos pelos setores.
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Marte - Geracdo de Lote para a Unidade E|
Lote Data do Lote 14,07/2006
Limite = 90 carteiras Total de Carteiras cancelar
Setar-= selecionar
Setor [ Vi ]
Frd 539514 1 Amalia Rodrigue
FId SIM052 1 Gleidiane Hedvi
FM 5606300 1 Jose Augustad _SoTmFOte

PS 36718 2 Qrlando Cesar
~com Foto
Frd 3107836 1 Vanessa de Ol

< ¥ < 4

Geragio de Lote:
"sem Foto™ - ndo precisa enviar formulirios.
“com Foto™ - enviar formularios com as fotos correspondentes dos solicitantes.

Com Foto - Para gerar lote com requisicdes que necessitam de digitalizacdo de
foto, clique no botéo “com Foto”. O sistema carregara todos 0s nomes das pessoas
nessas condi¢des para o campo direito da janela.

Atencéo:

e Se 0 nivel de seguranga do usudrio permitir 0 acesso aos dados de mais de
uma Unidade/Orgdo, ao acessar o Objeto, a coluna Unidade sera
apresentada na forma de caixa de listagem, contendo a relagdo de
Unidades permitidas. Portanto, antes de gerar um lote, selecione a Unidade
e depois no Grupo de Opcdes Lote, clique em gerar.

e Se for gerado um lote que necessite da prévia digitalizacdo de fotos e os
formularios correspondentes nao forem encaminhados ao Departamento de
Informatica para esse fim, o lote ficara prejudicado e os cartdes ndo serdo
emitidos.

e Se for necessario excluir uma ou mais requisicdes do lote antes de sua
geracao, cliqgue nos nomes das pessoas e em seguida clique na seta de
retorno.
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Marte - Geracao de Lote para a Unidade

Late Data do Lote 14,07 ,/2006 sabvar
Lirnite = 90 carteiras Total de Carteiras a cancelar
Setar -= selecionar
|

Geragdo de Lote com Foto

l nome
& 14 1 Amalia Rodric
5344052 1 Gleidiane Hec
Fhd SEOE300 1 Joze Augustc
I:l MPS 36718 2 Orlando Cess
<<
< | > < >

Geragio de Lote:
"sem Foto™ - nio precisa enviar formularios.
“com Fote™ - enviar formulirios com as fotos correspendentes dos solicitantes.

Marte - Geracao de Lote para a Unidade

Lote Data do Lote 14,07 £2005 sabvar

Lirnite = 80 carteiras Total de Carteiras 3 cancelar

Setor -= selecionar

it

| nome | Geragdo de Lote com Foto
Fhd 539514 1 &malia Rodrigue Frd 5344032 1 Gleidiane Hec
Fhi FO7VESE 1 Wanessa de Ol Fhd SE06300 1 Jose Augustc
sem Foto MPS 36719 2 Orlando Cess

com Foto
=

< | >

|~
|

Geragiao de Lote:
"sem Foto™ - nido precisa enviar formularios.
“com Foto™ - enviar formulirios com as fotos correspondentes dos solicitantes.

Clique no botdo Salvar. O sistema gerara o nimero do lote, preenchera a coluna
Lote. A coluna Total de Carteiras sera preenchida com o nimero de cartbes para
aquele lote. O nimero do lote também sera carregado automaticamente para a
coluna Lote da tela principal do Objeto Carteira USP.

Ap6s o salvamento, sera enviada a seguinte mensagem: “Deseja imprimir romaneio

e o formulario de remessa agora?” Clique em Sim. Sera impresso 0 romaneio e 0
formulario de remessa para digitalizacao.
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; e para a Unidade Rl
Lote 18913 Data do Lote 11 4072008 sabvar
Lirite = 80 carteiras Total de Carteiras 3 cancelar

Setor-= selecionar

setor ] nome Geragéo de Late com Fota
FM 5344052 1 Gleidiane Hedvi Fi 538814 1 Amalia Rodric
WPS 36719 2 Orlando Cesar ¢ COMYE-1-05 2415924 1 Eliana Mends:
FM 07885 1 Wanessade o _Som Fote J Fhl 5606300 1 Jose Auguste

com Foto

Atengao

\g’) Deseja imprimir o romaneio e o formulario de remessa agora?

< |

|

Sim L]

Geragio de Lote:
“sem Foto” - nio p = T aves
“com Foto” - enviar formularios com as fotos cormrespondentes dos solicitantes.

Dicas:

Para imprimir novamente o Romaneio e/ou o Formulario de Remessa, cligue no Menu
Consultar e depois em Relatdrio para Carteiras Usp. Informe a Unidade, selecione a opgao
Romaneio ou Formulario de Remessa, informe o nimero de lote gerado e clique no botdo
Mostrar.

Evite a geracdo de lotes com apenas uma solicitagdo. Cadastre todas as solicitagdes antes
de gerar o lote da sua Unidade.

Marte - Relatorios para Carteiras USP E|
Vinculo com a USP [Servidar Mostrar

UNIDADE Faculdade ds Medicina (Fh) Cancelar

Ajuda

Carteiras Lotes
¢ lista das pendentes (sem lote) " Romaneio
¢ formulario de requisigdo I
¢ ligta em atendimento {com lote) « s Careiras
™ lista das atendidas ™ lista em atendimento

Interessado
¢ formulario de requisigdo
¢ situagdo da carteira

Informagdies complementares

Lote:

15913

Sem Foto - Para gerar lote com requisi¢des que ndo necessitem de digitalizacéo de
foto, siga os passos da operacdo gerar lote, e, quando a janela Geragéo de Lote
para a Unidade for aberta, clique no botdo “sem Foto”. O sistema carregara todos os
nomes das pessoas nessas condi¢des para o campo direito da janela.

Sistema Marte - Administragéio de Recursos Humanos 111-26



Capitulo Il - Subsistema Pessoa

Clique no botéo Salvar. O sistema gerara o nimero do lote e preenchera a coluna
Lote. A coluna Total de Carteiras sera preenchida com o nimero de cartdes para

aquele lote.

Apbs o salvamento, serd enviada a seguinte mensagem: “Nada deve ser enviado
para a Reitoria. Deseja imprimir 0 romaneio apenas para seu controle?” Clique em
Sim. Sera impresso o0 romaneio.

nMarie - beracao

|

Lote 15916 Data do Lote 11 40772006
Limite =90 carteiras Total de Carteiras 1 cancelar
Setor-= selecionar j

i

nome ] Geragdo de Lote sern Foto

Geragio de Lote:

"sem Foto” - nio precisa envmmrrormommros:
"com Foto™ - enviar formularios com as fotos correspondentes dos solicitantes.

SVTCURA-T1 2433188 1 Daria Elania F

Atencao

L ] Mada deve ser enviado para a Reitaria,
\{/’ Deseja imprimir o romaneio apenas para seu controle?

Sim Mo

Atencéo:

Dicas:

Se no lote gerado ndo forem contempladas todas as solicitagdes
existentes para a Unidade, ap6s o salvamento o sistema enviara
mensagem perguntando se o usuario deseja gerar novo lote.

O sistema ndo permite a geracdo de lotes mistos, ou seja, gere
distintamente os lotes com foto e sem foto.

Se desejar gerar lotes por setor, digite a sigla do setor na coluna
Setor e depois clique no botdo selecionar. Na coluna esquerda da
janela, passardo a constar somente 0s servidores solicitantes do
setor escolhido.

Clicando o botdo nome, a lista de nomes serd organizada em
ordem alfabética.
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COMO INCLUIR UMA SOLICITAGAO DE EMISSAO DA 22 VIA DO
CARTAO USP

Para gerar uma solicitagdo de emissdo da 22 via do Cartdo USP, acesse o menu
Subsistemas, clique em Pessoa e depois, no menu Objeto, clique em Carteira USP.
Digite 0 codigo e o ndmero seqlencial do servidor. O sistema preenchera
automaticamente as colunas Nome, Identificagdo, Data de Nascimento, Possui Foto
e Numero da Via e apresentarda a seguinte pergunta : “Deseja inserir uma
solicitagdo?”. Clique em Sim.

Marte - Carteira USP { 1/1 )

Carteiras
Vinculo com a USP [Seridor unidace
= = ™ pendentes
UNIDADE Nusau de Argueclogia & Etnologia (M 2 E) I atendidas

Cadigo da Pessoa 2433188 [1 - Ifog?;?tzagoége(:i’avia)

7 selecdo {17via)

Mome |

Identificagdn |RG [t 2381257 Late

™ gerar
Data de Mascimento [06/05/1964 Fossui foto |Sim r fontrule

Data da Solicitagdo |14/07/2006 Mimera da Yia 2
Yalidade da Carteira | 00/00/0000

Data do Aendiments [00/00/0000 Lol
Mativa da Solicitagdo hd
- p - =
Requisicao Reimpress&o pot extravio da entrega g

Reimpresséo por informagdes incorretas

Reimpresséo por impress8o danificada

Reimprez=do por entrega de nova foto =
Reimprezs&o par nova assinatura

Reimpress&o por perda do solicitante

Selecione 0 motivo adequado na coluna Motivo da Solicitacdo e, em seguida, clique
no botdo OK na barra de ferramentas.

Marte - Carteira ISP ( 111 )

Carteiras
Winculo com a USP [Senidor el
- - ™ pendentes
UMIDADE Nusau de Arguenlogia & Etnologia (M & E) ™ atendidas
o zolicitagdo de via
2433188 1 - B .
Cadigo da Pessoa ™ digitago (13via)
Mome | I~ selecdo (1%via)
Identificacdo |RG [t 2381257 Late

™ gerar
Data de Magcimento [10/031965 Possui foto |Sim I~ contrale
Data da Solicitagdo [14/07/2006 Mimera daYia 3

Validade da Carteira [ 00/00/0000
Data dn Atendimenta [00/00/0000 Lote

Motivo da Solicitagéo |Reimpressdo por perda do solicitante <

Requisicao |
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Atencéo:

e Se o0 nivel de seguranga do usudrio permitir 0 acesso aos dados de mais de
uma Unidade/Orgdo, ao acessar o Objeto, a coluna Unidade sera
apresentada na forma de caixa de listagem, contendo a relagdo de

Unidades permitidas.

e Deixe a coluna Requisi¢do em branco se néo for solicitada a troca da foto
existente. Caso contrario, selecione a opg¢do “com troca de Foto”.

COMO CONCLUIR UM LOTE APOS A ENTREGA DOS CARTOES

Para concluir um lote apds o recebimento dos cartbes prontos, acesse 0 menu
Subsistemas, clique em Pessoa e depois, no menu Objeto, clique em Carteira USP.

No Grupo de Opgdes Lote, clique em controle.

Yinculo com a USP |Servidor

UNIDADE Fe'rtoria da Universidade de S40 Paulo (RUSP)

Cadigo da Pessoa -

Mome |

Identificago | [

Drata de Mascimento |00/00/0000 Fossuifoto

Data da Solicitagdo |0000/0000  wgmero da Via

Walidade da Carteira |00/00/0000
Data do Atendimento [00/00/0000 Lote

Motiva da Salicitagéo |

Requisicio |

O sistema abrira a janela Controle das Carteiras USP:
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Controle das Carteiras LISP E‘
Lote |Fote W€ coride  Consolidado Impresse  Recebido | Excluido | exeluir opgies
Carteiras -
" em
| 15757 |N— | 1 | 04/07i2006  [Sim | 12/07/2006 | 14/07/2006 | ] atendimento
- " atendidos
| 15776 |N— | 1 | 05/07i2006  [Sim | 12/07/2006 | 000040000 | O
| 15806 |s— | 1 | 13/07i2006  NEo | | 00/00/0000 | O ,i

sahvar

cancelar

]

ATENGAO: Ao excluir um lote as carteiras voltam para a situagio pendente

Na coluna Recebido, correspondente a linha onde se encontram as informagdes do
lote recebido, informe a data do recebimento e clique no botdo Salvar. Essa data
sera carregada automaticamente para a coluna Data do atendimento da tela
principal do Objeto Carteira USP.

Atencao:
BotGes:
e Lote - organiza os lotes em ordem numérica;

e Recebido - ordena os lotes por ordem de recebimento, ap6s
concluidos;

e Excluido - relaciona os lotes que foram excluidos por opcdo do
usuario;

Grupo de opgoes:

e todos - apresenta, na janela, todos os lotes gerados naquela
Unidade;

e em atendimento — apresenta, na janela, os lotes em atendimento
que ainda ndo foram consolidados nem recebidos;

e atendidos - apresenta na janela os lotes consolidados e
recebidos;

e ano - apresenta na janela todos os lotes, conforme situagdo
previamente escolhida, a partir do ano selecionado até a data da
consulta.

e Se 0 nivel de seguranca do usudrio permitir o acesso aos dados de mais de
uma Unidade/Org&o, ao acessar o Objeto, a coluna Unidade ser& apresentada
na forma de caixa de listagem, contendo a relagdo de Unidades permitidas.
Portanto, antes de concluir um lote, selecione a Unidade e depois clique em
controle no Grupo Lote.
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COMO EXCLUIR UM LOTE ANTES DA CONSOLIDACAO

Para excluir um lote antes da consolidacdo, ou seja, antes da emisséo dos cartfes,
acesse 0 menu Subsistemas, clique em Pessoa e depois, no menu Objeto, clique
em Carteira USP. No Grupo de Opcdes Lote, clique em controle. O sistema abrira a
janela Controle das Carteiras USP.

Controle das Carfeiras USP E‘
Lote Foto TOtaI_(Ie Gerade Consolidade Impresse  Recebido Excluido | excluir opges
Carteiras todos
| 18787 |N— | 1| oso7izos W | 1210712006 | 001000000 | | Faetrgndimem
- " atendidos
EE |r\T [ 1 osoizooe W [ 1210772008 [ 00000000 | O
[ 15008 |s_ [ 1] 130772008 W | | 00/00/0000 | O ,ﬂ
| 16921 |N— | 1|14mmuua Mo | | \14;0?12005 [

cancelar

oo |
cocs|

ATENGAO: Ao excluir um lote as carteiras voltam para a situagio pendente

Selecione a caixa de selec¢do excluir e depois clique no botdo salvar.
Atencao:

e Se 0 nivel de seguranca do usudrio permitir 0 acesso aos dados
de mais de uma Unidade/Orgdo, ao acessar o Objeto, a coluna
Unidade serd apresentada na forma de caixa de listagem,
contendo a relagdo de Unidades permitidas. Portanto, antes de
excluir um lote, selecione a Unidade e, em seguida, clique em
controle no Grupo Lote.

e S0 sera permitida a exclusdo de um lote se ele ainda néo estiver
consolidado pelo Departamento de Informatica.

e Ao excluir um lote, os cartdes daquele lote voltam para a situagdo
pendente. Caso seja necessario excluir a solicitagdo, acesse 0
registro correspondente no objeto Carteira USP e clique no botdo
Eliminar elemento da barra de tarefas.

COMO CONSULTAR 0S CARTOES SOLICITADOS E OS
DOCUMENTOS EMITIDOS PELO SISTEMA

Para consultar os cartdes solicitados, os lotes gerados e os documentos emitidos
pelo sistema, acesse 0 menu Subsistemas, clique em Pessoa. Depois, no menu
Objeto, em Carteira USP, em Consultar, clique em Relatdrios para Carteiras USP.
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Marte - Relatdrios para Carteiras USP

Winculo com a USP [Servidar Mostrar
LUMIDADE | Cancelar
Ajuda

Carteiras Lotes

* lista das pendentes (sern lote); " Romaneio

" formulario de reguisicdo " Formulario de Remessa

i lista e atendimenta {com lote) " Controle para entrega das Carteiras

" lista das atendidas " lista em atendimento

Interessado

¢ formulario de requisicdo
" situagdo da carteira
Informagdes complementares

Periodao:
00s00/0000 | 00JO0/0000

Selecione obrigatoriamente o Vinculo com a USP, a Unidade, selecione uma das
opcbes dos grupos Carteiras, Lotes ou Interessado e preencha as informacbes
solicitadas no grupo Informagfes complementares.

Atencéo:

No grupo Carteiras

lista das pendentes (sem lote) — esta opcéo relaciona as solicitagdes cadastradas
e que estdo aguardando a geracdo do lote. Ao selecionar essa opgdo sera
obrigatério o preenchimento das colunas do grupo Informagdes complementares;

formulario de requisi¢do — esta opcdo apresenta os formularios para aposicéo de
foto, referentes ao periodo informado no grupo Informagdes complementares;

lista em atendimento (com lote) — apresenta a lista de solicitagbes em
atendimento pelo Departamento de informatica. Ao selecionar essa opgdo sera
obrigatério o preenchimento das colunas do grupo Informages complementares.

lista das atendidas — esta opcdo relaciona as solicitagBes atendidas, conforme
periodo ou lote informados no grupo Informacdes complementares;

No grupo Lotes

Romaneio - esta opgdo apresenta 0 romaneio de lotes criados no periodo ou lote
individual, informados no grupo Informagdes complementares;

Formulario de remessa — esta opg¢do apresenta o formulario de remessa do lote
selecionado no grupo Informages complementares;

Controle para entrega das Carteiras — esta opgdo apresenta o formulério para
controle dos lotes entregues no Departamento de Informatica;
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Lista em atendimento - esta opcdo apresenta os lotes que ainda estdo em
atendimento.

No grupo Interessado

formulario de requisigdo — esta requisicdo apresenta o formulario para aposi¢ao
de foto, somente do servidor informado no grupo Informacdes complementares;

situagdo de carteira — esta op¢do apresenta as informagdes de cada via do cartao

solicitado, por servidor, desde que preenchido o cddigo do servidor no grupo
Informagdes complementares.

InformacgBes complementares

Habilita as colunas Periodo (data inicio e data fim), Lote e Codigo da Pessoa, de
acordo com a pré-sele¢do dos grupos anteriores.
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COMO EMITIR A APOSTILA DE NOME PARA SERVIDOR DOCENTE E NAO

DOCENTE

De posse do processo de contrato do servidor, acesse 0 menu Subsistemas Pessoa e depois 0

menu objeto Pessoa.

-
Marte / Pessoa - Pessoa [ 1/1 )

Data de Mascimenta [ D0/00/0000  Sexo |
Nome da mée |

~| cPF |oo0000.000-00 J

_~ Documerto Principal de Identificagéio

Tipo | =] Mimern
Sigla do Orgdo Expedidor
Data de Expedigdo | 00/00/0000 Valido até | 00/00/0000

Cadastro inicial em 00000000 por
Uttima atteragéo em 000000 por

)

[—Vincu\o Principsl

)

Codign _ Mome pot extenso

‘ ' e |

dertificagio I | | | | | | |
Marme usual |

e  Preencha obrigatoriamente:

A coluna Cédigo com o nimero USP do servidor cujo nome sera apostilado. Clique no botdo

Mostrar.

Em seguida altere a coluna Nome por extenso com 0 novo home do (a) servidor (a). Clique no

botdo OK para Salvar.
e Atencdo:

O Sistema gera a pasta Histdrico.

Marte / Pessoa - Pessoa [ 171 )

Cddign_ Norne por extenso

Data Inicial Data Final

Cddigo Nnme]

Mg |

Sexo CRF

~D Principal

Tipo | MNamero

Sigla do Orgéo Expedidor

Estado

Data de Expedigdo |00/00/0000 Wélido até |00/00/0000

incluir | exc\ulrJ salvar ‘

Identificagsn ] Complemento 1 DDEumEntDS] Enderego I TEIEIDHE] E_mail I Conta Bancaria I Conta Bancéria DOC 1 Dependerte  Histérico 1

No menu Consultar, selecione Apostila de Nome. O sistema habilitara a tela com os parametros

necessarios para a emissao do apostilamento.

Marte / Pessoa - Apostila de Mudanga de Nome

E5]

Dados para a Consulta
Codigo da P

R I uRRROa buscar_‘ cancelar 1
r Opcies Dirigente:

™ Certiddo © Mandado de Averbagio ’7 v] ﬂj
rCabegalho Doc

Falhas Processo USP n®
Data Titulo: | 00000000 Apostila n® |00000000
Data D.0.; |00/00/0000 Mandado fls.; | 000
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Preencha obrigatoriamente:
A coluna Cédigo da Pessoa, clique na opgao Certiddo ou Mandado de Averbacao, qual for o
caso.

Selecione o tipo de dirigente da Unidade/Orgdo e preencha os grupos Cabecalho e
Documentos, as colunas Folhas, Data Titulo, Data D.O., Processo USP n°, Apostila n° e
Mandado fls.

Cligue em Mostrar.

Marte / Pessoa - Apostila de Mudanga de Nome @

Agdes Ezcala Acionar
Canfigurar pgina Configurar Impressora * 100% [V Cabegalho Mostrar
AMlerar dados da consuts  URODE " 80% ¥ Rodapé
Salvar em Arguivo 0% |
Copiar para Ares de Transteréncia o ]_ |
| Ajuda

~

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

Centro de Divulgacao Cientifica e Cultural

FLS. 2 DO TERMO DE COGNTRATC PUBLICADD NC D.O. DE
29/06/2009, EM NOME DE EDNA RICARDC DE OLIVEIRA
FERREIRA

Proc USP n® 00.1.00002.01.3
Apoctila n® 0015/2009

"O(A) Coordenador da(o) Centro de Divulgagdo Cientifica & Cultural, usando de suas
atribuicées legais, APOSTILA o presente Termo para declarar que a interessada, conforme
Certiddo de fls. 1, constante do Processo USP n® 00.1.00002.01.3 passou a assinar-se
EDNA RICARDO DE OLIVEIRA FERREIRAE SILvA"

Centro de Divulgagéa Cientifica e Cultural__/_ /

Dirigente da UnidadsiOrgén

e Atencdo:

No grupo Cabecalho, a coluna Folha deve ser preenchida com o nimero da folha da
Ultima alteragdo do contrato de trabalho ou titulo, considerando que o contrato de
trabalho ou o titulo original sempre serd de fls. 1, independente do nimero da folha
em que ele esta localizado dentro do processo. A coluna Data D.O., se refere a
publicacdo do contrato de trabalho vigente do servidor.

A coluna Data do titulo é especifica para servidores docentes e autarquicos.
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No grupo Documentos, a coluna Apostila n® deve ser preenchida com o nimero de
ordem para controle da quantidade de apostilas efetuadas pela Unidade, como é
feito com Oficios, Memorandos e Informagfes. A coluna Mandado fls. deve ser
preenchido com o ndmero da folha onde estd arquivada a certiddo/mandado de
averbac&o do apostilamento.

Dicas

Para impressdo, manter o Cabecgalho e excluir o rodapé. Para tanto
ndo retire a marcacdo na caixa de sele¢cdo Rodapé do grupo Acionar.
A coluna Mandado fls. do grupo Documentos somente € habilitada
quando escolhida a caixa de op¢do Mandado de Averbacdo. Quando a
opcéao for por Certiddo, o sistema habilitard a coluna Certiddo n°.
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