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Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

COMO ACESSAR OS OBJETOS DO SUBSISTEMA RECURSOS
HUMANOS

Para acessar os objetos Selegdo e Ingresso Especial existem duas opgdes:

1) Acesse 0 menu Subsistemas: Recursos Humanos. Depois, no menu Objeto,
acesse em Selegdo a opgao desejada, ou selecione Ingresso Especial.

ou

2) Acesse 0 menu Subsistemas: Recursos Humanos e, no grupo Obtengédo de Mao-
de-obra, escolha a opc¢ao desejada na caixa de verificago.

Observe as duas maneiras representadas na tela abaixo para incluir Selegéo
Docente, Sele¢do Funciondrio, Selecdo de Estagiario ou Ingresso Especial.

Sistema Marte - Administragde de Recursos Humanos
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COMO INCLUIR UMA SELEGAO DE DOCENTE

Siga as orientagdes descritas em “Como acessar 0s objetos do subsistema
Recursos Humanos”.

De posse do processo com a autorizagdo do CTA ou Congregacdo, no menu Objeto
acesse Selegdo: Selegdo de Docentes. Na coluna Tipo, selecione Processo Seletivo
ou Concurso Publico.

Marte / Recursos Humanos - Selecdo de Docentes [ 1/1 ]
Cadigo da selegdo I Tipo j
Processo Seletivo
Dados da Selegéo | Ereto de Trabalho | EConcurso Pablico
T T

Data de aprovagdo do CTA: m

Unidade/Orgéo responsgvel: I—;, Departamento: I—;I
Fungdo: | ~| Regime de Trabalho:l—L,
Banca examinadora |
Prazo de validade l—;’ Data da 0.0 de homaologagda: m
Processo: l— Data do Encerramento: m
Decorre do encerramento da selegio: lﬁ

L]
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Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

e Atencao:

As orientagdes a seguir séo pertinentes aos dois tipos de selegéo.

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data de aprovagdo do CTA/Congregagdo, Unidade/Orgdo
responsavel, Departamento, Fungdo, Regime de Trabalho, Prazo de validade e
Processo.

A coluna Decorre do encerramento da selegdo devera ser preenchida quando o
processo seletivo decorrer de outro edital que tenha sido encerrado sem
nenhum candidato classificado ou aprovado e, neste caso, permitira a utilizagéo
do mesmo posto de trabalho.

Clique no botao OK para salvar.

e Sdao preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Data do D.O. de homologagdo e Data do Encerramento com
informagdes provenientes da pasta Editais (Despacho de Homologacdo e
Comunicado de encerramento, respectivamente).

Dicas
Ao salvar os dados da sele¢do, o sistema gera automaticamente o Codigo da Selegao, que

poderd ser utilizado na consulta de processo seletivo ou concurso publico, como também
para a impressao do Contrato Docente.

Ao salvar os Dados da Selegao, a pasta Posto de Trabalho sera automaticamente
habilitada.

Maite / Recursos Humanos - Selegdo de Docentes

Cadigo da selegdo | Tipo | |

Dados da Selegdo Posto de Trabalho |Edita\s| Inscritosl Selecionadosl

Reserva de Selecdo
Posta Inicia Firn

il =f jpomnooood

incluir | excluirl salvar

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Posto, que disponibilizara os postos de trabalho liberados pelo
subsistema Estrutura, que atendam as informagdes contidas na pasta Dados da
Selecéo.
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Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

E preenchida automaticamente pelo sistema:

A coluna Inicio, do grupo Reserva da Selegéo, que é preenchida com os dados
provenientes das colunas Data de aprovagdo do CTA ou Congregagao, da
pasta Dados da Selegao.

N&o permitem acesso / edicao:

A coluna Fim, do grupo Reserva da Selecéo, que é preenchida pela data do
provimento do selecionado.

Clique no botao Salvar.

Atencéo:

Caso a selecdo tenha mais de um posto autorizado, clique no botdo Incluir e
repita os procedimentos descritos anteriormente.

Dicas

Se 0 posto néo estiver autorizado, o Processo Seletivo/Concurso Plblico ndo poderd ser
realizado.

Clique na pasta Editais para acessa-la.

Marte / Recursos Humanos - Selecao de Docentes

Cadigo da selegéo I Tipo I j

Diadas da Selegéol Posta de Trabalho Editais |Inscritos| Se\eciunadusl

Tipo Data public. D.0.E. Mim. Retificado
’ | Labr [ oA0/000

incluir | excluir | salvar |

Preencha obrigatoriamente:

A coluna Tipo, que contém as opgbes Edital, Despacho, Prorrogagdo e
Comunicado, seguindo a ordem de publicagdo do Processo Seletivo ou
Concurso Publico ora determinado.

Clique no botdo Abrir da coluna D.O.E. e preencha as colunas Processo,
Autoridade, Tipo e Data publicagdo D. O., da caixa de Publicagao.

Clique no botao Salvar, e para voltar a pasta Editais, clique no botao Retornar.

Atencéo:
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Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos
O preenchimento da coluna NUm. na pasta Editais e Processo na caixa de
Publicagdo é opcional no caso de Despacho, Comunicado e Prorrogagéo.

Para incluir o Edital de Resultado Final/Classificagao/Homologagcéo, os
candidatos deverdo estar cadastrados e classificados na pasta Inscritos.

Antes de incluir o Edital de Convocagao, selecione por ordem de classificagdo o
candidato na pasta Selecionado.

e S&o preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Data public. e Retificado com os dados provenientes de seu
preenchimento na caixa de Publicagéo.

Clique no botao Salvar.
Dica

Para registrar mais de uma retificagdo em cada documento (edital, comunicado, despacho
etc.), utilize a coluna Observacdo da caixa de Publicagao.

Clique na pasta Inscritos para acessa-la.

Cédigo da selegdo | Tipo | j

Dados da Selegéul Posto de Trabalho | Editais Inscritos | SeleclunadUSI

Total de Candidatos = 0
Candidato Clas. Situagdo Desis

d | | | [ | =

candicista

Clas. - CI # Exame - Resultado do Exame [ Desist - Desistert:

incluir | excluirl salvar

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Candidato:

e Se o0 cbdigo da pessoa for conhecido, preencha-o, tecle TAB e 0 nome da
pessoa sera carregado automaticamente, ou se o0 codigo ndo for
conhecido, no menu principal acesse Consultar, escolha a opgdo Quem
Séo, digite 0 nome completo ou parte dele com %, e clique em Mostrar.
Utilize o codigo apresentado para preencher a coluna Candidato da pasta
Inscritos.

Para incluir essa pessoa como candidato, clique no botdo Candidato. Serao
entdo liberadas as pastas Dados do Candidato, Formagdo e Contato.
Confira as informagdes, clique no botdo Salvar e depois no botdo Retornar
para voltar a pasta Inscritos.

e Se o0 candidato ainda nao estiver cadastrado no sistema, inclua-o clicando
no botdo Candidato. Preencha as pastas Dados do Candidato, Formagéo e
Contato e clique no botdo Salvar. O sistema gera entdo o cédigo da
pessoa. Para voltar a pasta Inscritos, clique no botdo Retornar.

A coluna Clas., quando houver classificagéo final.
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Dica

Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

A coluna Desist., se houver desisténcia do candidato.

Clique no botao Salvar.

Atencéo:
Caso haja mais de um candidato, clique no botao Incluir.

A caixa de listagem Situagdo sera preenchida somente ap6s conclusdo do
processo seletivo ou concurso publico para que seja efetuado o provimento.

Quando o candidato cadastrado for encaminhado para contratacéo, a coluna CPF deverd ser
preenchida.

Clique na pasta Selecionados para acessa-la.

Marte / Recursos Humanos - Selegdo de Docentes

Cadigo da selecéo I Tipo I j

Dados da Selegéol Posto de Trabalhol Editaisl Inscritos  Selecionados

Bxercendosatastado
: gposentado
Fosta Candidato selecionado em Grgdo plblico

I | | I |

salvar |

Preencha obrigatoriamente:

A coluna Candidato selecionado, que disponibilizard os candidatos aprovados
na pasta Inscritos e que, na condigdo de selecionados, estdo sendo indicados a
se apresentarem para contratagéo.

A coluna Exercendo/afastado/aposentado em 6rgéo publico, que informa a
condicdo do candidato quanto a sua ligagao a outro drgdo publico.

N&o permite acesso/edigéo:

A coluna Posto, pois € carregada a partir das informagdes registradas na pasta
Posto de Trabalho, que definem a Unidade/Orgéo, Departamento, Fungéo e
Jornada que o selecionado ird ocupar na Universidade.

Atencéo:

Na coluna Candidato selecionado observe sempre a ordem de classificacéo que
deverd ser respeitada. Se houver apenas um posto, deve ser indicado o 1°
classificado; se existirem trés postos, os trés selecionados devem ser os trés
primeiros classificados.
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Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

Clique no botao Salvar.

COMO CONSULTAR UMA SELECAO DE DOCENTE

1) Acesse o menu Subsistemas: Recursos Humanos. Depois no menu Objeto
acesse Selecdo: Selegao de Docentes.

ou

2) Na janela Recursos Humanos, no grupo Obtencdo de Mé&o-de-obra, acesse
Selegéo Docente.

Preencha a coluna Cédigo da sele¢do e clique em Mostrar. Se o codigo néo for
conhecido, escolha a sele¢ao na coluna Tipo e clique em Mostrar, e utilize as setas
de navegacao da barra de ferramentas para visualizar os dados da sele¢éo docente.

Marte / Recursos Humanos - Selegdo de Docentes [ 1/1 )

Codigo da selegio | 190 Tipo -

FProcesso Seletivo
Dados da Selegéo |ngm de Trahalhgl E{Concurso Piblico

T T T

Data de aprovagdo do CTA: F2f01f2002
Unidade/Orgdo responsavel; IFAFIC vl Departamenta: IFIC -

Fungdo IAssistente j Regime de Trabalho:|RDIDP -«
Banca examinadora | j

Prazo de validade: |alidade imediata vl Data do 0.0 de homologaggo: EBM1QDD2
Processo: FD 100002013 Data do Encerramento: EDIDDIDDDD
Decorre do encerramento da selegdo: vl

Dica

Além do acesso pelo botédo Mostrar, utilize a tecla F5.

COMO INCLUIR UMA SELEGAO DE FUNCIONARIO

Siga as orientagdes descritas em “Como acessar os objetos do subsistema
Recursos Humanos”.

De posse do processo com a autorizagdo da vaga, acesse o objeto Sele¢do de
Funcionério.
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Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

Marte f Recursos Humanos - Selecao de Funciondrios ( 171 )

Codigo da selegdo | Tipo |F'rc|cessu Seletivo

Dados Selegdo } ] ] l l l l

Data autorizagéu:ﬁDfDDfDDDD Unidade/Orgéo responsével: -
Fungéo: | j Jornada semanal: -
drea| =

Afribuicies complemertares da fungéo

Prazo Contratual | | Pracesso:
“alidade: | Homologagdo: 00004000  Data de validade: 00/00/0000
Inscrigén:  Inicio: 004000000 Firm:{00,/00,0000

Data de encerramentu_EDfDDfDDDD Decorre do encer. da selecédo: hd

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data autorizacdo, Unidade/Orgdo responsavel, Fungdo, Jornada
semanal, Prazo Contratual, NUmero do processo e Prazo de validade.

A coluna Decorre do encer. da selecao devera ser preenchida quando o
processo seletivo decorrer de outro edital que tenha sido encerrado sem
nenhum classificado ou aprovado.

Clique no botdo OK para salvar.
e Atencao:

O preenchimento da coluna Area serd obrigatério somente nos casos de
fungdes especificas constantes no Manual de Normas e Diretrizes.

e Sao preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Data da homologagdo com a data do Despacho de homologagao
quando essa for incluida na pasta Editais.

A coluna Data de validade com base na informacdo da coluna Prazo de
validade, quando for informada a data do Despacho de Homologagédo na pasta
Editais.

A coluna Data de encerramento com a data de encerramento do processo
seletivo preenchida na pasta Editais, se houver, ou quando vencer a data de
validade da selecéo.

As colunas Inscrigdo — Inicio e Fim serdo preenchidas pelo sistema apés a
inclusdo do Edital de Abertura e Inscrigdo e preenchimento do grupo Periodo de
Inscrig&o na pasta Editais.

Dica
Ao salvar os dados da selegdo o sistema gera automaticamente o Codigo da Selegéo, que

podera ser utilizado na consulta de Selegdo Funcionario e também na impressao do Kit
Contrato.

Ao salvar a pasta Dados da Selecdo, a pasta Posto de Trabalho sera
automaticamente liberada.
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Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

Marte / Recursos Humanos - Selecio de Funcionarios { 1/1 )

Cadigo da selegio | 23095 Tipa |F‘rocesso Seletiva

Dados Selegdo | Fostos Trabalho |Edilais| Inscritosl Lista Especial | Selecionados

Reserva de selecdo

Paosto Inicio Fim  Setor
Area Eszpecialidade Campus
| IEIRERRRY 00/00/0000 Gabinete do Reitor

incluir | excluirl salar

¢ Preencha obrigatoriamente:

A coluna Posto, que contém os postos de trabalho liberados pelo subsistema
Estrutura, que atendam as informagdes contidas na pasta Dados da Selegéo.

e E preenchida automaticamente pelo sistema:

A coluna Inicio, com os dados provenientes da coluna Data autorizacdo da
pasta Dados da Seleg&o.

¢ Nao permitem acesso / edigéo:

As colunas Fim e Setor do grupo Reserva da Selegdo, pois sdo preenchidas
respectivamente com os dados provenientes da data da desisténcia ou do
provimento do candidato, e do setor onde serd lotado.

Clique no botao Salvar.

e Atencéo:
Caso a selegao tenha mais de um posto autorizado, clique no botéo Incluir.
Quando a fungéo exigir o preenchimento da coluna “Area’ na pasta Dados Selegdo, as colunas
Area, Especialidade e Campus da pasta Postos Trabalho serdo visualizadas exigindo seu
preenchimento.

DICA:

A coluna Campus permitira realizar uma selegdo de um posto cuja Unidade de lotagao seja diferente
do local de contratagéo.

Se 0 posto ndo estiver autorizado, a inclusdo da Selecdo de Funcionario ndo podera ser
realizada.

Clique na pasta Editais para acessa-la.
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Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

Marte / Recursos Humanos - Selecdo de Funcionarios { 1/1 )

Cddigo da selegdo | 23095 Tipo |Processo Seletivo

Dados Belegéo| Pastos Trabalha | Editais |Inscritos| Lista Especial| Selecionados|

Tipo: IEditaI de Abertura de Sele¢do e Convocagdo para as Provas j (101
Nirnera: I_IEDDE
Publicagdo: Edital - Coord Adm G - 230872003 ﬂl
Perindo de Inscrigio
Data inicio Data fim Data limite

IESIDBIEDDB 2910872008 29i08/2008

incluir | excluirl salvar |

¢ Preencha obrigatoriamente:

A coluna Tipo, que contém as opgbes Edital, Despacho, Prorrogagdo e
Comunicado, seguindo a ordem de publicacdo da Selecao de Funcionério ora
determinada.

Clique no botao Abrir da coluna Publicagdo e preencha as colunas Processo,
Autoridade, Tipo e Data publicagdo D. O., da caixa de Publicacao.

No grupo Periodo de Inscrigdo fornega a Data inicio e a Data fim, acione a tecla
TAB, a coluna Data limite serd preenchida automaticamente pelo sistema
considerando a Data fim informada. Clique no botdo Salvar.

e Atencao:

O preenchimento da coluna Numero na pasta Editais e Processo na caixa de
Publicacéo é opcional no caso de Despacho, Comunicado e Prorrogagéo.

Para incluir o Edital de Resultado Final/Classificacdo e Despacho de
Homologagdo, os candidatos deverdo estar cadastrados e classificados na
pasta Inscritos.

Antes de incluir o Edital de Convocagéo, selecione, por ordem de classificacéo,
o candidato na pasta Selecionado.

O processo seletivo na WEB ficara disponivel para inscrigdes durante as datas
informadas no grupo Periodo de Inscrigdo. Havendo necessidade de prorrogagao
das inscri¢des, cadastre o edital Prorrogagao de Inscrigao e informe o periodo da
prorrogacao.

e E preenchida automaticamente pelo sistema:

A coluna Publicacdo com os dados provenientes de seu preenchimento na
caixa de Publicagao.
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Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos
Dica

Para registrar mais de uma retificagdo em cada documento (Edital, Comunicado, Despacho
etc.), utilize a coluna Observagao da caixa de Publicagao.

Clique no botao Salvar.

Clique na pasta Inscritos para acessa-la.

Marte / Recursos Humanos - Selegdo de Funcionarios

Cadigo da selegén | Tipo |F'rocesso Sieletivo

Dados da Selegéol Postos de Trahalh0| Editais Inscritos |Se|eci0nad05| Aproveitamento'

Total de Candidatos =
. clicdzt
Candidato M

Clas. Exame Desis. Observagao

—

-

Clas. - Classi o ¢ Desist - Desistente £ Exame - Resultada do Exame

incluir | excluirl salvar

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Candidato:

e Se 0 cbdigo da pessoa for conhecido, preencha-o, tecle TAB e 0 nome da
pessoa sera carregado automaticamente; ou se o codigo ndo for
conhecido, no menu principal acesse Consultar, escolha a opgdo Quem
Séo, digite 0 nome completo ou parte dele com %, e clique em Mostrar.
Utilize o codigo apresentado para preencher a coluna Candidato da pasta
Inscritos.

Para incluir essa pessoa como candidato, clique no botdo Candidato. Serao
entdo liberadas as pastas Dados do Candidato, Formacdo e Contato.

Confira as informagdes, clique no botdo Salvar e depois no botdo Retornar
para voltar & pasta Inscritos.

e Se o0 candidato ainda nao estiver cadastrado no sistema, inclua-o clicando
no botdo Candidato. Preencha as pastas Dados do Candidato, Formacéo e
Contato e clique no botdo Salvar. O sistema gera entdo o cédigo da
pessoa. Para voltar a pasta Inscritos, clique no botdo Retornar.
A coluna Clas., quando houver classificagéo final.
A coluna Desist., se houver desisténcia do candidato.
Clique no botao Salvar.
e Atencao:
Caso haja mais de um candidato, clique no botéo Incluir.

Dicas
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Se a pessoa que esta sendo cadastrada for contratada como funcionario o CPF tera que ser
preenchida obrigatoriamente

Clique na pasta Selecionados para acessa-la.
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Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

Marte / Recursos Humanos - Selecdo de Funcionarios

Cédigo da selegio | Tipo [Processo Seletivo

Dados da Se\e;éol Postos de Trabalhol Editaisl Inscritos  Selecionados

Exercendo/afastados

Apraveibariento |

aposentads
Posto Candidato selecionado em g piblica

/ =i =

incluir salvar

Preencha obrigatoriamente:

A coluna Candidato selecionado, que disponibilizard os candidatos aprovados
na pasta Inscritos e que, na condi¢cao de selecionados, estdo sendo indicados a
se apresentarem para contratagao.

A coluna Exercendo/afastado/aposentado em drgdo publico que informa a
condicao do candidato quanto a sua ligagao a outro drgdo publico.

N&o permite acesso/edigéo:

A coluna Posto, pois € carregada a partir das informagdes registradas na pasta
Postos de Trabalho que definem a Unidade/Orgao, Departamento, Funcéo e
Jornada que o selecionado ird ocupar na Universidade.

Atencéo:

Na coluna Candidato selecionado observe sempre a ordem de classificagéo que
devera ser respeitada. Se houver apenas um posto, deve ser indicado o 1°
classificado; se existirem trés postos, os trés selecionados devem ser os trés
primeiros classificados.

Clique no botao Salvar.

APROVEITAMENTO DE SELEGAO

Para cadastrar o aproveitamento de um candidato, solicitado por outra Unidade /
Orgao, clique na pasta Aproveitamento.
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Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

Marte / Recursos Humanos - Selegdo de Funcionarios

Cadigo da seledo | Tipo |Pmcesso Seletivo

Dados da Selegéol Postos de Traba\hol Ed\taisl Inscr\tosl Selecionados  Aproveitamento |

Reserva de selegéo

Unidade Paosto Inicio Fim

j| j| pmmnmann

incluir | excluirl salvar

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Unidade com a Unidade que solicita o aproveitamento do préximo
candidato selecionado.

A coluna Posto, que devera ser preenchida com o posto de trabalho liberado e
informado pela Unidade solicitante.

Clique no botao Salvar.
e E preenchida automaticamente pelo sistema:

A coluna Inicio com os dados provenientes da coluna Data autorizagdo,
registrada na pasta Dados da Selegao.

e Atencao:
Caso haja mais de uma Unidade solicitante, clique no botao Incluir.
Dica

A coluna Inicio podera ser alterada e preenchida com a data da solicitagdo do
aproveitamento pela Unidade solicitante.

COMO CONSULTAR UMA SELEGAO DE FUNCIONARIO

1) Acesse 0 menu Subsistemas: Recursos Humanos. Depois, no menu Objeto
acesse Selecdo: Selegéo de Funcionarios.

ou

2) Acesse 0 menu Subsistemas: Recursos Humanos e, no grupo Obtencédo de Mao-
de-Obra, acesse Sele¢do Funcionario.

Preencha a coluna Cédigo da selecdo e clique em Mostrar. Se o codigo néo for
conhecido, clique em Mostrar e utilize as setas de navegacdo da barra de
ferramentas para visualizar todos os dados dos processos seletivos de funcionarios
existentes.
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Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

Sistema Marte - Administrag3o de Recursos Humanos

Arquiva Editar  Buscar  Objeto  Consultar Subsistemas  Conbiole Janela 2
le|® =]
B || > <8

Cadigo da selecéo | 186 Tipo |F'r0cesso Seletivo

Dados da Selegéo |F‘Dstns de Trahalhol Editaisl Inscritos | Selecionadas | Aprnvewtamemol

Data autnrizagén'lﬂ2!ﬂ1f2m2 Unidade/Orgén responsével'lFAFIC vl
Fungéo |Cozmh9|r0 j Jormada sermanal: |4EI Haoras vl
Area | =1

Atribuigdes complementares da fungéo

Mirnero do processo: ﬁD 100002013 Prazo de validade: |1 ano vl
Data da homologagdo: EQ.-'D1.-"ZDDZ Data de validade: EQ.-'D1.-"ZDDS

Data de encerramentn" 0000000 Decorre do encer. da selegén'l vl

Dica

Além do acesso pelo botédo Mostrar, utilize a tecla F5.

COMO IMPRIMIR O KIT CONTRATO CELETISTA OU CONTRATO
DOCENTE

Selecione 0 menu Subsistemas: Recursos Humanos e, em seguida, 0 menu
Consultar: Kit Contrato Celetista ou Contrato Docente.

Digite o Cddigo da Selecao, selecione o Codigo Pessoa e clique no botdo Mostrar.

Marte / Recursos Humanos - Kit Contrato Celetista B

[ Mostrar
Cédign da Selegéo: | | Cancelar

Cidign Pessoa: I_LI Ajuda

@ Kitcontrato ou ¢ Formulério de contratagdo ¢ Declaragdo de antecedentes
 Autarizagdo ¢ Declaragdo de dependentes

e Atencao:

No caso de contrato docente, o Prazo da Vigéncia, que tornar-se-a visivel
somente para esta categoria, deve ser preenchido.

O contrato podera ser emitido na totalidade ou em partes, bastando selecionar a
coluna desejada.

Coluna Kit contrato
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Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos
Esta opgao permite a impressdo de todos os formuldrios a serem assinados
pelo contratado.
Coluna Formulario de contratagéo ou Contrato Docente
Esta opgédo somente permite a impresséo do Contrato de Trabalho.
Coluna Declaragao de Antecedentes

Esta opcdo somente permite a impressdo da Declaragdo de Antecedentes
Criminais.

Coluna Autorizacdo

Esta opcdo somente permite a impressdo da autorizagdo de circulagdo pelo
campus USP (substitutiva da Carteira de Identificagao Funcional).

Coluna Declaragao de Dependentes

Esta opcdo somente permite a impressdo da Declaragdo de Dependentes
(idéntica aquela utilizada atualmente e disponivel em papelaria).

Marte / Recursos Humanos - Kit Contrato Celetista

i Configurar pagina :: Elamiiglrey nfziseseie 100% ¥ Cabegelho
Imgarirmir (" a0% o
Rodapé I
1 Abterar dados da consutta (9 Sl ) D & T0% Cancelar

| Afterar Classificagan ™ Copist para Area de Transferéncia n,u.,a
7
E:' Marte - Sisterns de AdministragSo de Recursos Humanos
UNIVERSIDADE DE SAOPAULO
CDNTRATA(;KD DE FUNCIONARID CELETISTA
D55 05 PESTE DETRAGALIS
Aolicacae de Testes
T
1- EdificiaCanmal Orcamerto USP
e T
415413 Eal
11 /05 #2000
T v
‘daia |Eas\cn | ‘ 1] ‘ 12 x 36 | 40 horas
D08 5 FURE AR
Kikao da Silus Sauro ‘ 4148601
e e e
21011970 Abastetuba/PA - Brasil ‘ Brasilzira
Padro da Silwva Saure fika da Silva
e T
e rom i damn 5 - e
12212121202 SSP 5P [llw[IEDD[I[ID|42lBB 1 1 Gatriel Markeirad 37
s S D | s ooons o0 o
o TR S P T T e e
e 1425464 am {4 cume SP " Cmgran
e
Fua dos Kikos Salmourda SR
Peumul Gnga ¢ smpanaga ¢ fungia pablia T o
DATMADE EXERC 10 ¢ INIC K : ¢
e 7 e [T

e Atencao:

A visualizagao do documento é orientada pelos grupos na parte superior da tela.
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Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

No grupo Agbes é permitido ao usudrio configurar a pagina do documento,
alterar os dados da consulta (retorna a pasta anterior), configurar a impressora,
imprimir, salvar em arquivo (documento tipo “texto”) e copiar para &rea de
transferéncia (para colagem em Word, por exemplo).

No grupo Escala é permitido ao usuério definir a escala de visualizagdo do
documento na tela (similar ao zoom de alguns softwares).

No grupo Acionar é permitido ao usuério tornar visivel ou ndo (tanto na tela
como na impressao) o cabegalho e o rodapé do documento.

Dica
O Kit Contrato Celetista ou Contrato Docente somente podera ser providenciado apés a

inclusdo dos dados do candidato no Subsistema Pessoa (pastas Complemento, Documentos
etc.) e 0 mesmo estar apto em exame médico admissional.

Apbs a visualizagdo ou impressdo, o sistema retorna ao objeto anteriormente
visualizado, dentro do Subsistema Recursos Humanos.

Para acessar novamente o Kit Contrato Celetista ou o Contrato Docente, o usuario
devera repetir todo o procedimento.

COMO INCLUIR UMA SELEGAO DE ESTAGIARIOS

Siga as orientagbes descritas em “Como acessar os objetos do subsistema
Recursos Humanos”.

De posse do processo com a autorizagdo da CODAGE/DRH, acesse o objeto
Selecéo de Estagiarios.

Maite / Recursoz Humanos - Sele¢do de Estagiarios [ 171 ]

Codigo da selecdn: I Tipo: IProcesso Seletivo Estagiario

Dados da Selegéo |\f’aga| Inscritosl Selecionadosl Estagiériul

Data de autorizagéu:m Data de validade: m
Unidade/Orgdo: I—L, Semr:l—;,
Fungéu:l j Jornada:l—:,
Area de conhecimento:| j Pmcesso:li

Complemento das atribuigdes da fungéo Data da encerramento: po/00/0000

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data de autorizagdo, Unidade/Orgao, Setor, Fungdo, Jornada, Area
de conhecimento e Processo.

Clique no botao OK para salvar.
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Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

Atencéo:

As colunas Data de autorizagdo e Data de validade deverdo ser preenchidas
com datas posteriores ao dia de cadastro e autorizagéo, respectivamente.

E preenchida automaticamente pelo sistema:

A coluna Data do encerramento com dados provenientes do objeto Estégio do
subsistema Servidor/Contrato.

N&o permite acesso/edigéo:

A coluna Tipo, pois 0 Unico tipo permitido & Processo Seletivo Estagiario.

Dicas

Na caixa de texto da coluna Complemento das atribuicbes da fungdo, poderdo ser
complementadas informagdes a respeito dos requisitos necessarios para desempenho do
estagio.

Ao salvar os dados da selegdo, o sistema gera automaticamente o Cédigo da Selegéo que
poderd ser utilizado na consulta da Selegéo de Estagiario.

Ao salvar a pasta Dados da Selegéo, a pasta Vaga sera automaticamente habilitada.

Marte / Recursos Humanos - Selegao de Estagiarios

Cadigo da selegio: | Tipo: |F'mcesso Seletivo Estagiario

Dados da Selegd

Inscritosl Se\ecionadosl Estagiériol

Reserva de Selecdo
Waga Inicia Fim

I | |

calvar; |

Preencha obrigatoriamente:

A coluna Vaga, que tornara disponiveis as vagas liberadas pelo subsistema
Estrutura, que atendam as informagdes contidas em Dados da selecéo.

Clique no botao Salvar.

Atencéo:

Caso a selegao tenha mais de uma vaga autorizada, clique no botao Incluir.
N&o permitem acesso/edicéo:

No grupo Reserva de Selegao a coluna Inicio, com os dados provenientes da
Data de autorizagdo e a coluna Fim, com a data inicio do termo de
compromisso de estagio ou data de desisténcia do Ultimo candidato.
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Dicas

Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

Se a vaga ndo estiver autorizada, a Selegao de Estagiario ndo podera ser realizada.

A pasta Inscritos s ficard acessivel se a pasta Vaga for preenchida.

Clique na pasta Inscritos para acessa-la.

Marte / Recursos Humanos - Selegdo de Estagiarios

Codign da selegdo: | Tipa: |F‘rocesso Seletivo Estagidnio

Dados da Selegdn | Waga Selecionados| Estagiério|

Total de Candidatos =
Canclideta Clas. Desistente Canvénio Ca”d‘dml

dI | g

Claz - Clazsificagdo

incluir | excluirl salvar |

Preencha obrigatoriamente:

A coluna Candidato:

Se 0 cddigo da pessoa for conhecido, preencha-o, tecle TAB e 0 nome da
pessoa serd carregado automaticamente; ou se o codigo ndo for
conhecido, no menu principal acesse Consultar, escolha a opgdo Quem
Séo, digite 0 nome completo ou parte dele com %, e clique em Mostrar.
Utilize o codigo apresentado para preencher a coluna Candidato da pasta
Inscritos.

Para incluir essa pessoa como candidato, clique no botdo Candidato. Seréo
entdo liberadas as pastas Dados do Candidato, Formacdo e Contato.
Confira as informagdes, clique no botdo Salvar e depois no botdo Retornar
para voltar a pasta Inscritos.

Se o candidato ainda néo estiver cadastrado no sistema, inclua-o clicando
no botdo Candidato. Preencha as pastas Dados do Candidato, Formagéo e
Contato e clique no botdo Salvar. O sistema gera entdo o codigo da
pessoa. Para voltar a pasta Inscritos, clique no botdo Retornar.

A coluna Clas., quando houver classificagéo final.

A coluna Desistente devera ser registrada quando se tratar da desisténcia de
um candidato.

A coluna Convénio, se o aluno nao for da USP.

Clique no botao Salvar.

Atengéo:
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Caso haja mais de um candidato, clique no botao Incluir.
Dica

Se a pessoa que estd sendo cadastrada tornar-se estagiario, 0 CPF deve ser preenchido.

Clique na pasta Selecionados para acessé-la.

Maite / Recursos Humanos - Selecdo de Estagiarios

Codigo da selzgéo | Tipa: |Pmcesso Seletivo Estagiario

Dadas da Selegéo' Vaga| Inscritos  Selecionados |E5tagiério|

Yaga  Candidato selecionado

g g

incluir | salvar

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Candidato selecionado, que disponibilizara os candidatos aprovados
na pasta Inscritos.

Cligue no botao Salvar.
e Atencao:
Caso haja mais de um candidato selecionado, clique no botéo Incluir.
e Nao permite acesso/edicao:
A coluna Vaga, porque ¢ carregada a partir das informagdes registradas na

pasta Vaga.

Clique na pasta Estagiario para acessé-la.
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Harte / Recursos Humanos - Selegao de Estagianios

Codigo da selegdo: | Tipo: |Processo Seletivo Estagiario

Dadas da Selegéol Vagal Inscr\tos' Selecionados Estagiario |

Cadigo: | |
Canvénio: | =l
Ingressa: Desligamenm:l

e Nao permitem acesso/edi¢ao:

As colunas Cddigo, Convénio, Ingresso e Desligamento, porque séo
demonstrativos dos dados gerais do estagiario selecionado.

e Atencao:

A pasta Estagiério s6 serd liberada se houver candidato cadastrado na pasta
Selecionado.

COMO CADASTRAR UMA SELECAO DO PROGRAMA DE APERFEICOAMENTO
DE ENSINO - PAE

No subsistema Recursos Humanos clique no objeto Sele¢do Estagidrio, em seguida clique na
coluna ‘Tipo’ e selecione a opgao Processo Seletivo PAE. O sistema habilitara a coluna ‘Semestre’,
selecione 0 semestre em curso e clique em ‘Mostrar’ ou F5.

Marte / Recursos Humanos - Selegéo de Estagirios ( 2/2 ) FEE
Cadigo da selegdo: | Tipo: | -

Dados da Selegéio ‘ | | |

Data de autorizagdo: [00/00/0000 Data fim de validade: [00/00/0000

UnidadelGrgio | B Setor | B

Fungdio: | =] Jomada: | ~

Area conhecimento: | Processo

Complemento das atribuices da funcéo Data do encerramento: 00/00/0000

Sera visualizada a sele¢do gerada pelo DRH. A pasta Dados da Selegéo serd carregada com
todos os dados necessarios para a selegao.
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Marte / Recursos Humanos - Selegio de Estagiarios ( 1/1 )

Cédigo da selecao| EZZEl  Tipo: [Processo Seletivo PAE ~| Semestre: [2° Sem +

Dados da Selegéo ‘Vaga] Inscitos | Selecionados |

Data de autorizagéo: [30/06/2008
Unidade/Orgdo: [EESC - Setor: [EESC -

Funggo: [Programa de Aperfeicoamento de Ensine  ~|  Jornada: [06 Horas -]

Processo:[00 100029 01 ¢

Complemento das atribuicdes da fungdo Data do encerramento: 00/00/0000

Na pasta Vaga estardo todas as vagas concedidas pela Pro-Reitoria de Pds-Graduagao.

Sistema Marte - Administragao de Recursos Humanos - DESENVOLVIMENTO
Arquivo Editar Buscar Objeto Consultar Subsistemas Controke Jansla 2

2|8 =%
B ||| >

Marte / Recursos Humanos - Selegéo de Estagidrios ( 1/1 )

Godigo da selegdo| 22541  Tipo: [Processo Seletivo PAE v Semestre: [2* Sem +
Dados da Seleggo Vaga ] Inseitos | Selecionados |

Resena de Selecdio -~
Vaga Inicio Fim

» ~] 30/06/2008 00/00/0000 Diretoria Escola Engenharia S&o Carlos
[1117033 +] 30/06/2008 00/00/0000 Diretoria Escola Engenharia Sdo Carlos
[1117050 +] 3010612008 00/00/0000 Diretoria Escola Engenharia S&o Carlos
[1117068 ] 3010612008 00/00/0000 Diretoria Escola Engenharia S0 Carlos
[1117076 ] 3010612008 00/00/0000 Diretoria Escola Engenharia Sao Carlos
[1117084 +] 30/06/2008 00/00/0000 Diretoria Escola Engenharia Sao Carlos
[117082 =] 30/06/2008 00/00/0000 Diretoria Escola Engenharia SZo Carlos

v
incluir | excluir salvar

e Atencéo:

Caso a Unidade/Orgdo exclua alguma vaga, esta sera automaticamente recolhida a
Reserva de Postos PAE mantida na Reitoria.

Na pasta Inscritos deverdo ser cadastrados todos os alunos de pds-graduagao que participardo do
PAE naquele semestre.

Marte / Recursos Humanos - Selegao de Estagiarios ( 1/1)
Cadigo da selegdo: 22541 Tipo: [Processo Seletvo PAE | Semestre: [2° Sem v

Dados da Selegho| Vaga Inseritos ‘ Selecionados |

Total de Candidatos =0
Candidate Desist candidato|

> i

Clis - Clssieagis

incluir | excluir salvar
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Clique no botao Candidato, para inclusao de cada aluno selecionado. Ap6s a apresentagao dos
dados do aluno, retorne & pasta Inscritos e clique no botao Salvar.

Marte / Recursos Humanos - Selegio de Estagidrios ( 1/1)

Cédigo da selegéio: 22641 Tipo: [Processo Seletiva PAE ~| Semestre: [ Sem -

Dados da Selegdo | Vaga Insciitos ‘Sg\ecmnadns‘

Total de Candidatos = 1
Candidato

W[ 5755522 suana roorigues

Desi
=

incluir | excluir salvar

e Atencdo

Este procedimento deverd ser repetido até a inclusdo de todos os alunos na mesma
selegéo.

Acesse a pasta Selecionados e selecione cada aluno em sua respectiva vaga.

Marte / Recursos Humanos - Selegdo de Estagiarios ( 1/1)

Cédigo da selego: 22541 Tipo: [Processo Seletivo PAE

Dados da Selecao | Vaga| Inscritos Selecionados
Vaga Candidato selecionado

¥ 1117025 )
1117033 [ Adinilton Ferraz de Campos Junior &
1117050 | Gabriela Atico
1117068 | Guilherme Henrique Rosa Martins
1117076 Heloise Patricia Quintino de Oliveira
1117084 Juliana Rodrigues
1117092 v
1117106 ~
o Atencédo

Caso o aluno selecionado ndo possua todos os dados pessoais cadastrados,
necessarios para o provimento, o sistema emitird aviso. Cortija 0 que for necessério e
selecione o aluno novamente.

O sistema fara um check-list de todos os dados antes de permitir a sele¢&o do aluno.

Dica
No caso de desisténcia de aluno ja selecionado, mas ainda ndo provido, acesse a pasta

Inscritos, clique na caixa de selegao da coluna “Desist” ao lado do nome do aluno que desistiu
do PAE, em seguida no botéo Salvar.
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COMO CONSULTAR UMA SELEGAO DE ESTAGIARIOS

1) Acesse 0 menu Subsistemas: Recursos Humanos. Depois, no menu Objeto,
acesse Selecdo: Selegéo de Estagiario.

ou

2) Acesse 0 menu Subsistemas: Recursos Humanos e, no grupo Obtencéo de Mao-
de-Obra, acesse Selecao de Estagiario.

Preencha a coluna Cédigo da selecéo e clique em Mostrar ou, se 0 cddigo nao for
conhecido, clique diretamente em Mostrar e utilize as setas de navegagédo da barra
de ferramentas para visualizar as selegdes de estagiarios existentes.

Sistema Marte - Administragdo de Recursos Humanos

Arquivo  Editar  Buscar Objeto Consultar  Subsistermas  Controle  Janela ?
ls|® =] ®
B oE e x|

Cddigo da selecéo: I 192 Tipo IF'rocesso Seletiva Estagiario

gDados da Seleg

| Waga | Inscritos | Selecionados | Estagiario |

Data de auturizagé’u.m Data de validade.m
UridadesOrgéo: lm Setor:lml
Fungdo: IEstagiérin j Jornada IW
irea de corhecimerto| ADMINISTRACAD =|Processa i0 100002013
Complemento das atribuigties da fungéo Data do enceramenta: 1310172002

Dica

Além do botdo Mostrar, utilize a tecla F5.

COMO INCLUIR UM INGRESSO ESPECIAL

Siga as orientagdes descritas em “Como acessar os objetos do subsistema
Recursos Humanos”.

Apds acessar o objeto Ingresso Especial, escolha um dos tipos: Comissionado, Livre

provimento, Professor visitante, Conveniado e Externo, conforme demonstrado na
tela a seguir:
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Marte / Recursos Humanos - Ingresso Especial [1/1 )

Cadiga: | Tipo: -
Cormissionado

Livre provimenta

Professor visitante

Data de autorizagéo: Conveniadao

Externao

Dados do Ingresso Esped

COMISSIONADO

De posse do processo com a autorizacdo do M. Reitor, selecione o tipo
Comissionado.

Marte / Recursos Humanos - Ingresso Especial [ 1/1 ]

Cédigo:l Tipu:lComissionado =l

Dados do Ingresso Especial ||ndicad0|

Data de autorizago: IDD!DD!DDDD

Unidade: j
Setor: j
Fungéo estrutura: j Processol

e Preencha obrigatoriamente:
As colunas Data de autorizagéo, Unidade, Setor e Processo.
Clique no botao OK para salvar.
e Atencao:
A coluna Funcéo de Estrutura devera ser preenchida nos casos de designagao.
Dica
Ao salvar as informagdes registradas nos dados do Ingresso Especial de cada pasta, 0

sistema gera automaticamente o Cédigo que podera ser utilizado na consulta de Ingresso
Especial.

Clique na pasta Indicado para acessa-la.
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Marte / Recurzos Humanos - Ingresso Especial [ 1/1 )

Cédigu:| Tipo:|Comissi0nadn =l

Dadns do Ingressn Especial Indicado.

Indicaca |

incluir | excluirl sakar

Na pasta Indicado, clique no botéo Incluir.
e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Indicado:

e Se o0 cbdigo da pessoa for conhecido, preencha-o, tecle TAB e o nome da
pessoa serd carregado automaticamente; ou se o codigo ndo for
conhecido, no menu principal acesse Consultar, escolha a opgdo Quem
Séo, digite 0 nome completo ou parte dele com %, e clique em Mostrar.
Utilize o cddigo apresentado para preencher a coluna Indicado da pasta
Indicado.

Para incluir essa pessoa como indicado, clique no botdo Indicado. Sera
entdo liberada a pasta Dados do Indicado. Confira as informagdes, clique
no botdo Salvar e depois no botdo Retornar para voltar a pasta Indicado.

e Se oindicado ainda n&o estiver cadastrado no sistema, inclua-o clicando no
botdo Indicado. Preencha a pasta Dados do Indicado e clique no botdo
Salvar. O sistema gera entdo o codigo da pessoa. Para voltar a pasta
Indicado, clique no botao Retornar.

Clique no botao Salvar.
LIVRE PROVIMENTO

De posse do processo com a autorizagdo do M. Reitor, selecione o tipo Livre
provimento.

Sistema Marte - Administracdo de Recursos Humanos IV 26



Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

Marte / Recurgos Humanos - Ingresso Especial

Céd\go:l Tipo: |Livre provimento j

Dados do Ingresso Especial ||ndicadu|

Data de autorizagéo IDDIDDIDDDD

Unidade: j
Sietor: j

Fungéo estrutura:l = F‘rocesso:l

Pasto de traha\ho:l—L,

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data da autorizagao, Unidade, Setor, Funcéo de Estrutura ou Posto
de Trabalho, e Processo.

Cligue no botao OK para salvar.

Clique na pasta Indicado para acessa-la.

Marte 7 Recursos Humanos - Ingresso Especial [ 1/1 )

Cn’digu:l T\pn:lLivre provimento =l

Dados da Ingressa Especial Indicado |

Incicada |

incluir | excluir | salvar

Na pasta Indicado, clique no botéo Incluir.

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Indicado:

e Se 0 cddigo da pessoa for conhecido, preencha-o, tecle TAB e o nome da
pessoa serd carregado automaticamente; ou se o codigo ndo for
conhecido, no menu principal acesse Consultar, escolha a opgdo Quem
Séo, digite 0 nome completo ou parte dele com %, e clique em Mostrar.
Utilize o cddigo apresentado para preencher a coluna Indicado da pasta
Indicado.

Para incluir essa pessoa como indicado, clique no botdo Indicado. Sera
entdo liberada a pasta Dados do Indicado. Confira as informagdes, clique
no botdo Salvar e depois no botdo Retornar para voltar a pasta Indicado.

Sistema Marte - Administracdo de Recursos Humanos v 27



Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

e Seoindicado ainda n&o estiver cadastrado no sistema, inclua-o clicando no
botdo Indicado. Preencha a pasta Dados do Indicado e clique no botdo
Salvar. O sistema gera entdo o codigo da pessoa. Para voltar a pasta
Indicado, clique no botao Retornar.

Clique no botao Salvar.

PROFESSOR VISITANTE

De posse do processo com a autorizagdo do M. Reitor, selecione o Tipo
Professor Visitante.

Marte / Recursos Humanos - Ingresso Especial

Co’d\go:l Tipo:lProfessor\risitante =l

Dados do Ingresso Especial |Indicadu|

0.0 de autorizagio do Rettor: IUD.-"DD.-‘UUDU

Unidade:

Setor:

Lefl«]

0.0 de autorizagéo da Unidade:PD{DDJ’DDUD Processo:

Posto de trabalho: -

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas D.O. de autorizagdo do Reitor, Unidade, Setor, D.O. de autorizagdo
da Unidade, Processo e Posto de Trabalho.

Clique no botdo OK para salvar.

Clique na pasta Indicado para acessa-la.

Marte / Recurzo: Humanos - Ingresso Especial [ 171 ]

Cadigo | T\po:lefessorvisitante =l

Dados do Ingresso Especi

Inclicado |

incluir | excluir| sabvar

e Preencha obrigatoriamente:
Na pasta Indicado, clique no botéo Incluir.

A coluna Indicado:
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Se 0 cddigo da pessoa for conhecido, preencha-o, tecle TAB e 0 nome da
pessoa sera carregado automaticamente; ou se o codigo ndo for
conhecido, no menu principal acesse Consultar, escolha a opcdo Quem
Séo, digite 0 nome completo ou parte dele com %, e clique em Mostrar.
Utilize o cddigo apresentado para preencher a coluna Indicado da pasta
Indicado.

Para incluir essa pessoa como indicado, clique no botdo Indicado. Sera
entdo liberada a pasta Dados do Indicado. Confira as informagdes, clique
no botdo Salvar e depois no botdo Retornar para voltar a pasta Indicado.

Se o indicado ainda nao estiver cadastrado no sistema, inclua-o clicando no
botdo Indicado. Preencha a pasta Dados do Indicado e clique no botdo
Salvar. O sistema gera entdo o codigo da pessoa. Para voltar a pasta
Indicado, clique no botao Retornar.

Clique no botéo Salvar.

CONVENIADO

De posse do processo com a autorizagdo do M. Reitor, selecione o Tipo
Conveniado.

Marte / Recursos Humanos - Ingresso Especial

Cédiga: | Tipa: |Corveniada =l
Dados do Ingresso Especial ||ndicad0|

Data de autorizagéo: IDDJDDEDDDD

Unidade:

Ll

Setor:

Convénio j Processo‘l

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data de autorizagéo, Unidade, Setor, Convénio e Processo.

Cligue no botao OK para salvar.

Clique na pasta Indicado para acessa-la.
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Marte / Recursos Humanos - Ingresso Especial [ 1/1)

Cédigo:| Tipo:|Conveniado R

Dados do Ingresso Especial Indicado |

cade | rss |
Data inicio:ﬁD:’DD;’DD 1] Data firn: D0/000000
excluir salvar

e Preencha obrigatoriamente:
Na pasta Indicado, clique no botao Incluir.

A coluna Indicado:

e Se 0 cddigo da pessoa for conhecido, preencha-o, tecle TAB e o nome da
pessoa serd carregado automaticamente; ou se o codigo ndo for
conhecido, no menu principal acesse Consultar, escolha a opgdo Quem
Séo, digite 0 nome completo ou parte dele com %, e clique em Mostrar.
Utilize o cddigo apresentado para preencher a coluna Indicado da pasta
Indicado.

Para incluir essa pessoa como indicado, clique no botdo Indicado. Sera
entdo liberada a pasta Dados do Indicado. Confira as informagdes, clique
no botdo Salvar e depois no botdo Retornar para voltar a pasta Indicado.

e Seoindicado ainda n&o estiver cadastrado no sistema, inclua-o clicando no
botdo Indicado. Preencha a pasta Dados do Indicado e clique no botao
Salvar. O sistema gera entdo o codigo da pessoa. Para voltar a pasta
Indicado, clique no botao Retornar.

As colunas Data inicio e Data fim do convénio.

Clique no botao Salvar.
EXTERNO

De posse do processo com a autorizagdo do M. Reitor, selecione o Tipo
Externo.
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Marte / Recursos Humanos - Ingresso Especial

Codigo: | Tipo: |Externo =l
Dados do Ingresso Especial | |nd\cadg|
Data de autorizagio: IDDIDDJDDDD
Unidade: j
Sator: =l
Colegiado| =] Sigla| =l F‘rocesso:l
Grupo: j
Posta: j

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data de autorizagdo, Unidade, Setor, e no grupo Colegiado, as

colunas Colegiado, Sigla, Grupo, Posto e Processo.

Clique no botao OK para salvar.

Clique na pasta Indicado para acessa-la e clique no botéo Incluir.

Marte / Recursos Humanos - Ingresso Ezpecial

Cadigo: [ Tipa: |Externo =l
Dados do Ingresso Especial Indicado |
Iniczsch
Indicado: | | ﬂl
Organizagéu.l j
Data iﬂfC\U.I Data fim: I 0000000

excluir salvar

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Indicado:

Sistema Marte - Administracdo de Recursos Humanos

Se 0 cddigo da pessoa for conhecido, preencha-o, tecle TAB e 0 nome da
pessoa serd carregado automaticamente; ou se o codigo ndo for
conhecido, no menu principal acesse Consultar, escolha a opgdo Quem
Séo, digite 0 nome completo ou parte dele com %, e clique em Mostrar.
Utilize o cddigo apresentado para preencher a coluna Indicado da pasta
Indicado.

Para incluir essa pessoa como indicado, clique no botdo Indicado. Sera
entdo liberada a pasta Dados do Indicado. Confira as informagoes, clique
no botdo Salvar e depois no botdo Retornar para voltar a pasta Indicado.

Se o indicado ainda néo estiver cadastrado no sistema, inclua-o clicando no
botdo Indicado. Preencha a pasta Dados do Indicado e clique no botdo
Salvar. O sistema gera entdo o codigo da pessoa. Para voltar a pasta
Indicado, clique no botao Retornar.
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As colunas Organizacéo, Data Inicio e Data Fim.

Clique no botao Salvar.

COMO CONSULTAR UM INGRESSO ESPECIAL

Acesse 0 menu Objeto: Ingresso Especial ou na janela Recursos Humanos acesse
Obtengao de Méo-de-Obra: Ingresso Especial.

Preencha a coluna Codigo da Selegéo e clique em Mostrar ou, se o codigo néo for
conhecido, na coluna Tipo, selecione o tipo de ingresso especial a ser consultado
(Comissionado, Livre Provimento, Professor Visitante, Conveniado, Externo) e clique
em Mostrar. Utilize as setas de navegagdo da barra de ferramentas para visualizar
0S ingressos especiais existentes.

Sistema Marte - Administragdo de Hecursos Humanos

Arquive  Editar Buscar Objeto  Consultar  Subsisternas  Controle Janela 7

e |m= e e

B 8| # @b 4 M| 4

Co’digo:l Tipo: hd
Corissionado

Livre provimento

Professaor visitante

Data de autorizagéo: Conveniado

Dados do Ingresso Espe

Externo

Dica

Além do acesso pelo botédo Mostrar, utilize a tecla F5.

COMO EFETUAR READAPTAGAO (CLT/AUT/DOC)

De posse do processo de contrato com a solicitagdo de readaptagéo, clique no
menu Subsistemas: Recursos Humanos e depois no menu Objeto: Readaptagao.

Digite o cddigo do servidor, selecione o nimero seqiiencial e clique no botao
Mostrar.
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Dica

Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

Marte / Recursos Humanos - Readaptacao [ 1/1 ]

Servidar :|

4150545|1 ;|Do|ores Duran da Silva huscar |

Dados para Readaptagdo |

Data inicio:lDEfDSQDD2 Data firn: pumumuuu Exarne médico:PBfDBQDDZ |11:55

Yalidade: FEIDS;QDDZ \a’alidadeﬁnal:FDfDDfDDDD Cddigo posto: I 418463

Unidade: IApIicacao de Testes

Fungéo:lAjudante de Sericos Gerais j CIasse:IBasico Il

Setar: IAT

j Local:lsala de trabalho - | n.ndo infarmado j

Tipo horario: IExpediente

j Padrio: IF'adréo 40 horas - 1 j

Categaria: ICeIetista

Jornada:IZD Horas IMivel: IA_

Farma de provimento: IContratagéo por prazo indeterminado

Preencha obrigatoriamente:

A coluna Data inicio, Fungéo, Setor, Local, Tipo horario e Padrdo. Clique no

botdo OK para salvar.

Séo preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Exame médico, Validade, Cddigo posto, Unidade, Classe,
Categoria, Jornada, Nivel, Forma de provimento.

Atencéo:

As colunas Data fim e Validade final serdo preenchidas quando houver novo
exame e o servidor for considerado “apto”.

Caso seja necessaria nova readaptagdo, preencha a coluna Validade com a nova data e as
demais colunas como indicado acima. Esse procedimento gerara um historico, ficando assim
preenchida a coluna Validade final com a data final da readaptagéo atual.

Em seguida, clique no menu Subsistemas: Servidor / Contrato e depois no menu
Objeto: Provimento, e proceda & alteragdo contratual do servidor nos moldes da
apostila “Como alterar um contrato de trabalho de servidor celetista”, item “Alterando
Funcédo”. Caso seja necessario alterar o setor, consulte também a apostila “Como
efetuar uma transferéncia interna’.
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COMO ACESSAR 0S OBJETOS DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
NO SUBSISTEMA RECURSOS HUMANOS

Para acessar os objetos Cotas Validagdo Consolidagdo e Avaliagdo dos
Funcionarios existem duas opgoes:

1) Acesse 0o menu Subsistemas: Recursos Humanos. Depois, no menu Objeto,
acesse, em Avaliagdo de Desempenho, a opgao desejada.

Sistema Marte - Administragdo de Recursos Humanos

Marte / Recursos

Obtencio de
Selecio

Ingresso Especial————————————————————,
|«

’— Assisténcia Sog¢iad| ——M —M
’— Treinamento e Desenvolvimento ———————————————————

’— Avaliagdo de Desempenhg—8M MM M MM MM

ou

2) Acesse 0 menu Subsistemas: Recursos Humanos e, no grupo Avaliagdo de
Desempenho, escolha a opgao desejada na caixa de verificagao.

Marte / Recursos Humanos - Recursos Humanos

Obtengéo de M&o de Obra
Selegédo

Ingresso Especial ———MM
I

Assisténcia Social —————M9M MM M MM MM MM MM
I r

’— Treinamento e Desenvolvimento ——M MM
’— valiagdo de Desempenhpg—M8M MM M MMM M
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COMO CONSULTAR AS COTAS DESTINADAS A UNIDADE

Siga as orientagdes descritas em “Como acessar 0s objetos de Avaliacdo de
Desempenho no Subsistema Recursos Humanos”.

Acesse 0 objeto Cotas Validagdo Consolidagdo. Na caixa de listagem
Unidade/Orgao, selecione a Unidade e clique no botdo Mostrar.

Marte / Recursos Humanos - Cotas ¥alidagdo Conzolidagdo [ 1/1 )
Cadigo: I 20031  Unidade / Orgéo:lm vl

Dados |Segmentos estruturaisl

Quantidade maxima de cota
(Béesicu:l Técnico:l Superiur:l

Data de validagdo da Unidade: FDJ‘DD;‘DDDD
Data da consolidagdo DRH FD:‘DD:‘DDDD

Fublicagio:

COMO CRIAR OS SEGMENTOS ESTRUTURAIS DA UNIDADE

Com a documentagao referente a avaliagdo de desempenho, siga as orientagbes
descritas em “Como acessar os objetos de Avaliagdo de Desempenho no
Subsistema Recursos Humanos”.

Acesse 0 objeto Cotas Validagdo Consolidagdo. Na caixa de listagem
Unidade/Orgao, selecione a Unidade e clique no botdo Mostrar.

Cadigo: I 20031 Unidade!Orgéo:lDRH-m vl

Dados |Segmentos estruturaisl

Quantidade maxima de cota
(Bésico:l n Técnico:l 1 Superior I 1

Data de validagdo da Unidade: FD:"DD!DDDD
Data da consolidagdo DRH: FDJ"DD!DDDD

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

¢ ahrir

Dica

A coluna Cddigo é preenchida automaticamente com o cédigo da Avaliagao de Desempenho.
No exemplo acima, o cddigo refere-se a avaliagéo de 2003.

Clique na pasta Segmentos estruturais.
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Marte / Recurzos Humanos - Cotas Yalidacdo Consgolidagdo [ 1/1 )

== oriat i
et | _sxctu | _satar |

e S&o preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Sigla e Descrigdo com a sigla e o nome da Unidade/Orgéo.

Clique no botéo Incluir.

Marte / Recursos Humanos - Cotas YalidagSo Consolidagdo [ 141 )

e |

e Preencha:

As colunas Sigla e Descrigdo com os dados respectivos aos setores onde 0s
funcionarios exercem suas atividades e clique no botao Salvar.
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COMO EXCLUIR SEGMENTOS ESTRUTURAIS DA UNIDADE

Acesse, no menu Subsistemas: Recursos Humanos, e depois, no menu Objeto:
Cotas Validagdo Consolidagdo. Na caixa de listagem Unidade/Orgéo, selecione a
Unidade e clique no botao Mostrar.

Marte / Recursos Humanos - Cotas Yalidagdo Consolidagdo [ 171 ]

e |

S R | T

Clique na pasta Segmentos estruturais e depois na linha referente ao segmento a
ser excluido.

Marte / Recursos Humanos - Cotas ¥alidagdo Consolidagdo [ 1/1 )

Clique no botéo Excluir.
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COMO ALOCAR SERVIDORES DA UNIDADE EM SEGMENTOS
ESTRUTURAIS ESPECIFICOS

Siga as orientagdes descritas em “Como acessar os objetos de Avaliacdo de
Desempenho no Subsistema Recursos Humanos”.

Acesse 0 objeto Avaliagdo dos Funcionarios. Na caixa de listagem Unidade/Orgao,
selecione a Unidade e clique no botdo Mostrar.

w 1 T i i L

Marte / Recursos Humanos - Avaliagao dos Funcionarios [ 1/2 ]

Cﬁdigo:EDD31 Unidade / Orgéo:) DRH-01 x| Segento:[DRH-01 'I

Dados |A\Dca§éu J Awaliagdo |

Desgcrigdo: [DRH-01

Clique na pasta Alocagao / Avaliagéo.

Marte / Recursos Humanos - Avaliag3o dos Funcionarios [ 1/2 ]
Cﬁd\gn'l@ﬂﬂm Unidade / Orgén:) DRH-01 ~| Segmento:|DRH-01 =
Dados Alocagén / Avaliagdo |
Funciondrio __Mome Segmento _Pontas | ﬁl Filtros
atd
Setor Faizxa [ Mlivel Mowo W&o avalizdo Pontos Nota el ~| ok I
24473921 [pclato Correa de Assis [orn-01 =1 [
veoauD-01  fécrical [0 [T
24721401 [pchiano Ferreira [orr-01 =1 [
VASSEN-01  fTéenical [C [ [T
2476532 [1 [8na Maria da Silva Rosa Oizumi [oRH-01 =
VEOCLT-01  féenical [C [ [T
Salvar

e Sdo preenchidas automaticamente pelo sistema e ndo permitem edicao:

As colunas Funcionério, Setor, Faixa/Nive[ e Segmento. A coluna Segmento
vem preenchida com os dados da Unidade/Orgao.

Para alocar servidores em segmentos estruturais distintos, na linha correspondente ao

servidor que sera realocado, clique na caixa de listagem Segmento e selecione a

opcdo desejada. Clique no botdo Salvar. O sistema permite realocar varios
servidores, clicando apenas uma vez em Salvar.

e Atencao:

Para alocar servidores por segmentos estruturais, estes devem ter sido
previamente criados conforme descrito em “Como criar 0s segmentos
estruturais da Unidade”.
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Apbs realocar os servidores, clique no botao Mostrar para que o sistema atualize os
dados.

Para consultar os dados dos servidores por segmentos estruturais, clique no botao
Inserir Elemento, selecione a Unidade e o Segmento e clique em Mostrar.

m i — L L

Marte / Recursos Humanos - Avaliagdo dos Funcionarios [ 1/1 )

Co’digoEDDSW Unidade f Orgéo:lDRH-m hd Segmemo:' hd

[oRHO1

Dados |A\ucagéu / Araliacan | SCAPOSU-01

Desctigéo: [

Os dados também podem ser consultados da seguinte forma: ap6s selecionar a
Unidade, clique no botdo Mostrar e utilize as setas de navegagdo que ficam
disponiveis na barra de ferramentas para acessar 0 segmento desejado.

COMO CADASTRAR OS PONTOS DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Siga as orientagdes descritas em “Como acessar os objetos de Avaliagdo de
Desempenho no Subsistema Recursos Humanos”.

Acesse 0 objeto Avaliagdo dos Funcionarios. Na caixa de listagem Unidade/Orgao,
selecione a Unidade e clique no botdo Mostrar. Para acessar um segmento
estrutural especifico, utilize as setas de navegagédo que ficam disponiveis na barra
de ferramentas ou selecione a Unidade e o Segmento e clique em Mostrar.
[ o8 | 14 »]
Cﬁdlgu.w Unidade / Orgéu.lm Segmemu.lm

Dados | Alocagio / Avaliagdo I

Descricdo |DR’H—D1

Clique na pasta Alocagao / Avaliagéo.
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Marte / Recursos Humanos - Avaliagao dos Funcionarios [ 1/2 ]

Céd\gU.EUD31 Unidade / Orgéo:| DRH-01 ~| Segmento:|DRH-01 -

Dados Alocagdo / Avaliagdo |

Funciongrio _Mome Segmento Portos_ | at i’ Filtros
Setor Fabea (Mivel  Movo Mo avaliado

Fontos Nota Hivel | ok I

24473821 [rdauto Correa de Assis [oRH-01 = o
vCoaD-01  Técnical [o [ [T |

2472tan[1 [venaFemera JoRHOT = m
VASSEN-01  Técnical [c [ [T
[2#75522 1 [anaberia da Sive Fosa Ozumi JDRR-OT = [

VCOCLT-01  Téenical [C [ [T

Salvar

Preencha:

A coluna Pontos com o resultado da avaliagdo de cada servidor e clique no
botdo Salvar. Podem ser incluidos os pontos de todos os servidores do
segmento, clicando apenas uma vez em Salvar.

Apds salvar os pontos, para que o sistema calcule as notas automaticamente,
preenchendo a coluna Nota, clique no botdo Mostrar.

Caso haja servidores que nédo serdo avaliados, clique na caixa de opgdo Néo
avaliado. O sistema habilita a coluna Observagdo para que possa ser
cadastrado o motivo pelo qual o servidor ndo esta sendo avaliado.

Marte / Recursos Humanos - Avaliagdo dos Funcionarios [ 1/2 ]

Cﬁd\gn'lﬁﬂﬂm Unidade / Organ:) DRH-01 ~| Segmento:|DRH-01 -

Dados Alocagdo / Avaliagdo |

Funciondrio Morme Segmenta Partos a i’ Filtros
Setar Faixa [Mivel  Novo M&o avaliado Observacdo Fentos Nota Hivel lﬁ iI
24473821 [fdauto Correa de Assis [oRH-01 = | B
VCOMD-01  flecnical [o [ [ ]
[2a7zia0[1 [dvena Fervera om0t = B
vASSEN-01  écrical [c [ [T
[2478532[1 [anaMeria de Sive Rosa Oizumi [DRH-01 = [

wCocLT-0r iécrical [C [ [T

Salvar

Atencéo:

Para efetuar o cadastro dos pontos, utilize o recurso da coluna Filtros,
selecionando o grupo desejado (Basico, Técnico ou Superior) e clicando no
botdo OK. O sistema restringe a visualiza¢do da tela ao grupo selecionado.

W 1 T i i L

Marte / Recursos Humanos - Avaliag§o dos Funcionarios [ 2/2 )

Cédigo:EDD31 Unidade / Qrgéo:) DRH-01 x| Segmento:[SCAPOSU-O1 'I

Dados  Alocacio / Avaliacdo |

Funcionéria Nome | Segmerto Portos Filtros
o
Setar Faixa fhlivel  hovo Mo avaliado Portas Hota Mivel Todos vl ok I
2447332 [1 [pdauto Correa de Assis |SCAPCSU-01 | Basico
veoauD-o1  [reenical [0 [ [T Téchico
____________________________________________________________ Superior
24721 4u|1 |ncmano Ferreira |SCAPOSU-U1 L" Todos

VASSEN-DN lécricol [ [ [T

Sistema Marte - Administracio de Recursos Humanos IV 40



Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

COMO CADASTRAR OS NIVEIS ATRIBUIDOS AOS SERVIDORES NA
AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Siga as orientagdes descritas em “Como acessar os objetos de Avaliacdo de
Desempenho no Subsistema Recursos Humanos”.

Acesse 0 objeto Avaliagdo dos Funcionérios. Na caixa de listagem Unidade/Orgo,
selecione a Unidade e clique no botdo Mostrar. Para acessar um segmento
estrutural especifico, utilize as setas de navegacao que ficam disponiveis na barra
de ferramentas ou selecione a Unidade e o Segmento e clique em Mostrar.

[ ®|m|a]»>]m]n
Cﬁdigo:EDD31 Unidade / Orgédo:| DRH-01 x| Segmento:|DRH-01 'I

Dados |A\Ucagéu J Awaliago |

Desgcrigdo: [DRH-01

Clique na pasta Alocagéo / Avaliagéo.

Marte / Recursos Humanos - Avaliagao dos Funcionarios [ 1/2 ]
Céd\gU.EUD31 Unidade / Orgéo:| DRH-01 ~| Segmento:|DRH-01 -
Dados Alocagdo / Avaliagdo |
Funciongrio _Mome Segmentn Portos | i’ Filtros
@t
Sator Faixa [Mivel  Nova MNéo avaliado Fontos Nota Hivel | ok I
24473821 [rdauto Correa de Assis [oRH-01 = o
vCoaD-01  Técnical [o [ [T |
2472tan[1 [venaFemera JoRHOT = m
VASSEN-01  Técnical [c [ [T
[2#75522 1 [anaberia da Sive Fosa Ozumi JDRR-OT = [
VCOCLT-01  Téenical [C [ [T
Salvar

Dica

Os dados da pasta Alocagéo/Avaliagdo sdo carregados pelo sistema em ordem alfabética de
nome de funcionario. No momento do cadastro dos niveis atribuidos aos servidores, clique
no botdo Pontos para ordenar os dados em ordem decrescente de pontos. Este recurso
facilita o cadastro dos niveis atribuidos aos servidores Para retornar a ordem alfabética de
nome de funciondrios, basta clicar no botdo Nome.

e Preencha:
A coluna Qtd. Nivel correspondente ao servidor desejado e clique no botdo

Salvar. Podem ser cadastrados todos os niveis atribuidos aos servidores,
clicando apenas uma vez em Salvar.
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Apbs salvar os dados, clique no botdo Mostrar. O sistema preenche a coluna
Novo com a nova classificagdo (Faixa e Nivel) do servidor.

e Atencao:

Para efetuar o cadastro, utilize o recurso da coluna Filtros, selecionando o
grupo desejado (Basico, Técnico ou Superior) e clicando no botdo OK. O
sistema restringe a visualizag&o da tela ao grupo selecionado.

W 1 T i i L

Marte / Recursos Humanos - Avaliag§o dos Funcionarios [ 2/2 )

Cédigo:EDD31 Unidade / Qrgéo:) DRH-01 x| Segmento:[SCAPOSU-O1 'I

Dados  Alocacio / Avaliacdo |

Funcionéria __Mome_ | Segmerto Portos_ | ’ Filtros

Setar Faixa fhlivel  hovo Mo avaliado Portas Hota Mivel m iI
2447332 [1 [pdauto Correa de Assis |SCAPCSU-01 | |_ ]

veoalD-on flecnicol [O [ [T
[2472040[1 [pdveno femera  |scePosut = | o

VASSEN-DN lécricol [ [ [T

Salvar |

O cadastro da quantidade de niveis fica limitado ao nimero de cotas atribuidas
a Unidade/Orgao por grupo (Basico, Técnico e Superior). Para consultar a
quantidade de niveis atribuidos & Unidade/Orgdo, siga os procedimentos
descritos em “Como consultar as cotas destinadas a Unidade”.

COMO ENCERRAR O PROCESSO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
NA UNIDADE

Seguindo as orientagbes descritas em “Como acessar 0s objetos de Avaliagédo de
Desempenho no Subsistema Recursos Humanos”, acesse o objeto Cotas Validagao

Consolidagao. Na caixa de listagem Unidade/Orgao, selecione a Unidade e clique no
botdo Mostrar.

Marte / Recursos Humanos - Cotas Yalidagdo Consolidagdo [ 1/1 ]

Cadiga: I 20031 Unldade!Orgéo:IDHH-D1 vl

Dados |Segmentos estruturalsl

Quantidade maxima de cota
(Bésmo:l n Técmco:l 1 Superior I 1

Data de validagéo da Unidade: FDJ"DD!DDDD
Data da consolidagdo DRH: FD:"DD!DDDD

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

e Preencha:

A coluna Data de validagcdo da Unidade com a data de conclusdo da avaliagéo.
Clique no botéo Salvar.
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Atencéo:

Para efetuar o cadastro da data de validagcdo da Unidade, encerrando o
processo de avaliagdo de desempenho, é preciso ter concluido o cadastro da
pontuagédo de todos os funciondrios e da atribui¢do dos niveis salariais.

Apbs salvar a data de validagdo, o sistema ndo permite mais acesso, para
cadastro, nos objetos Cotas Validagdo Consolidacdo e Avaliagdo dos
Funcionérios.

COMO EMITIR OS RELATORIOS DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Siga as orientagdes descritas em “Como acessar os objetos de Avaliacdo de
Desempenho no Subsistema Recursos Humanos”.

Para emitir o relatério de niveis atribuidos aos servidores da Unidade, no menu
Consultar, clique em Atribuigao de Niveis.

Marte 7 Avaliagdo - Atribuigdo de niveis

: Mostrar
Feriada I :I' Cancelar
Setar; I j Ajuda |

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Periodo e Setor e clique no botdo Mostrar. O sistema apresentara o
relatério contendo os niveis atribuidos aos servidores separados por grupo
(Basico, Técnico e Superior).

Para emitir o relatério de pontos e notas dos servidores da Unidade, no menu
Consultar, clique em Relagédo de Pontos/Notas.

Marte / Avaliacdo - Helagdo de pontos/notas
Mostrar
Feriodo
TI— ] Cancetar
Setar I j Ajuda |

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Periodo e Setor e clique no botdo Mostrar. O sistema apresentara o
relatério contendo os pontos e as notas dos servidores da Unidade separados
por segmento estrutural e por grupo (Bésico, Técnico e Superior).
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COMO ACESSAR O PROGRAMA DE ACESSO NA CARREIRA USP

Para acessar os objetos Cotas, Inscricdo e Avaliagdo do Servidor e Banca existem
duas opgoes:

1) Acesse 0 Menu Principal Subsistemas: Recursos Humanos. Depois, no Menu
Objeto, acesse, em Programa de Acesso, a opgao desejada.

Sistema Marte - Administragio de Recursos Humanos |_[=]x]
Arquivo  Editar  Buscar | Objeto  Consultar  Subsistemas  Conltrole  Janela 2

% m“ =1 | ? Selecdo »

m_e | .E | e | Ingresso Especial

Marte / Recursg Assisténcia Social lanos [_[O]x]
Treinamento & Desenvolvimento ¥
Avaliagdo de Desempenho 3

Cotas

Inscrigio e Avaliagdo do Servidor
Selegéio Docente Banca lidag&o
Selecdn Funcionaria Awaliagdo do Servidor

Selecén Estagidrio
Cotas - Validagdno - Consolidagén

Ingresso Especial Inscrigdo - Avaliagdo do Servidor
Banca
Readaptagio Aspiragdo
|Ready

ou

2) Acesse 0 menu Subsistemas: Recursos Humanos e, no grupo Progressao na
Carreira / Programa de Acesso, escolha a opgéo desejada, clicando no link com
o titulo do objeto.

Sistema Marte - Administragéio de Recursos Humanos [_[=]x]
Syguivo Editar Buscar Objeto  Consultar  Subsistemas  Confrole  Janela 7
L=
B |8 <o
Marte / Recursos Humanos - Recursos Humanos [_[O] x]
Selecdo Docente Cotas - Validagdo - Consolidagdn
Selegdo Funcionério Avaliagdo do Servidor

Selegdo Estagidrio
Cotas - Yalidagéo - Consolidagdo

Ingresso Especial Inscrigdo - Avaliagdo do Servidar
Banca
Readaptagdn Aspiragdo

|Ready
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COMO CONSULTAR AS COTAS DESTINADAS A UNIDADE/ORGAO
NO PROGRAMA DE ACESSO A CARREIRA

Acesse o objeto Programa de Acesso/Cotas ou o link correspondente no grupo
Progressdao na Carreira/Programa de Acesso. Na caixa de listagem Cédigo
selecione o cddigo da carreira e, na caixa de selegéo, Unidade/C)rgéo, selecione a
Unidade. Clique no bot&o Mostrar.

Sistema Marte - Administragio de Recursos Humanos [_[5]x]
&rquivo  Editar Buscar Objeto  Consultar  Subsistemas  Controle  Janela 7
Eel==
B || >
Marte / Recursos Humanos - Cotas (1/1) [_[O]x]

Cidigo I- ~ Unidade / Orgéo M

Dados |Vahda§é0|

—Quantidade maxima de cota

Basico TEChicor Superio

Faal | Fawal [ Faal |
Fapali || | Fasan| Famal [
Faisall: [ Faiall:[ Faisall: [

[14.0305, 17:43

e Atencao:

A coluna Codigo ndo é preenchida automaticamente. O usudrio devera
preencher com o codigo 20051, que se refere, por exemplo, ao Programa de
Acesso 2005.

Sistema Marte - Administracdo de Recursos Humanos |V 45



Capitulo IV - Subsistema Recursos Humanos

COMO CADASTRAR A INSCRIGAO E AVALIAGAO DO SERVIDOR

Acesse 0 objeto Programa de Acesso/Inscrigdo e Avaliagdo do Servidor ou clique no

link

correspondente no grupo Progressdo na Carreira/Programa de Acesso. Na

coluna Godigo selecione o codigo do programa de acesso a carreira, e na caixa de
listagem Unidade/Orgéo, selecione a Unidade. A selecdo do Setor é opcional. Clique
no botdo Mostrar.

Sistema Marle - Administragiio de Recursos Humanos [_[=]x]
Arquivo  Editar Buscar Objeto  Consultar  Subsisternas  Confrole Janela ?
g &=
AEEEE D
Marte / Recursos Humanos - Inscrigfio e Avaliag8o do Servidor (171 ) [_ o] x]
Codigo: M ~| Unidade / Orgéo: I j Setor: I j

Inscrigéo | Lvaliacan |

Servidor ND""E| Grupo  Atusl Mova Inscrigdo Homolog.  Data  Resultado

Faixa Data Apelagdo

[ [ |_|_|unmmunuu [ =]fporomoon [ 5]

Grupo x| Aitrar
salvar

Dica

O bo

130905, 1120

Sé&o preenchidas automaticamente pelo sistema e n&o permitem edicao:
As colunas Servidor, Nome, Grupo, Faixa Atual e Nova.
Atencéo:

A coluna Faixa Nova é carregada do Sistema MarteWeb em conformidade com
a opcao de faixa na qual o servidor se inscreveu naquele Sistema.

O Sistema Marte somente habilitara a coluna Data de Inscri¢éo para cadastro
depois que o funcionario tiver efetuado o registro no Sistema MarteWeb.

A data a ser inserida na coluna Data de Inscrigdo deve ser a mesma apontada
no Recibo assinado pela area de pessoal quando da entrega pelo funcionario
do Formulario de Inscricdo para o Programa de Acesso as Faixas Il e lll — 12
Etapa.

Uma vez registrada a data na coluna Data de Inscri¢do, o Sistema MarteWeb
nao permitira a impresséo de novo Formulario de Inscricdo para o Programa de
Acesso as Faixas Il e Ill - 12 Etapa.

Somente o 6rgao de pessoal podera providenciar a liberagdo de impressao de

novo formuldrio, mediante duplo-clique na coluna Data de Inscri¢éo, limpando a
data e salvando a informagéao utilizando o bot&o Salvar.

tao Nome permite ao usuério colocar a lista de servidores em ordem alfabética

O usuério podera apresentar na tela os servidores em grupos, conforme sua classe de
enquadramento, selecionando na coluna Grupo (Basico, Técnico, Superior e Todos) e
clicando no botao Filtrar.
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COMO EMITIR RELAGAO DE SERVIDORES INSCRITOS,
HOMOLOGADOS OU APROVADOS

Acesse o Menu Principal Consultar Relagéo de Servidores Inscritos.

Marte - Relagio de Servidores Inscritos [ x]

a Most
Cadigo [N =] Unidade/Orgéo | -] SubGrupo | -] |
Elancal j Cancelar |

Ajuda
(* Inscritos " Homologados " Aprovados ]4|

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Cédigo e Unidade/Orgo.

e Atencao:

Selecione a caixa de opgao Inscritos, Homologados ou Aprovados e clique no
botdo Mostrar.

Marte - Relag#io de Servidores Inscritos E
™ Configurar péging ' Configurar Impressora * 100% v Cabegalho Maostrar |
 Alterar dados da consulta " Imprimie : » ¥ Radaps {Canceiar |

= Salvar em Arguivo " 70%
 Afterar Classificagio " Copiar para Area de Transferéncia| | I £ Ajuda |

-

[TCyR Marte - Sistema de Administragio de Recursos Humanos
UNIVERSIDADE DE SAQOPAULOD

Servidores Inscritos no Programa de Acesso

Unidade: RUSP

Servidor Setor Classe Atual Clag:
2477246 1 Carlos Alberta Americo CODAGE Basica ll Bas
3577034 1 Denyze Periotto Lopes SCEACEC-01 Basicol Basz
616654 1 Fabio da Silva Cergueira Filho DRH-O1 Basico | Bas
4| | |
e Atencao:

O sistema apresentara Servidor, Setor, Classe Atual, Classe Nova dos
servidores da Unidade e do SubGrupo anteriormente selecionados.
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COMO HOMOLOGAR A INSCRIGAO DO SERVIDOR

Acesse 0 objeto Programa de Acesso/Inscricdo e Avaliagdo do Servidor ou clique no
link correspondente no grupo Progressdo na Carreira/Programa de Acesso. Na
coluna Cddigo selecione o codigo do programa de acesso a carreira, e na caixa de
listagem Unidade/Orgéo, selecione a Unidade. A selegdo do Setor é opcional. Clique
no botéo Mostrar.

Sistema Marte - Administragéio de Recursos Humanos [_[=]x]
Syguivo Editar Buscar Objeto  Consultar  Subsistemas  Confrole  Janela 7

2w =2
EEEE D

Marte / Recursos Humanos - Inscricéo e Avaliagéio do Servidor { 1/1) [_[o]x]
Cadigo Iw ~| Unidade / Orgéu.l j Setur.l j

Inscrigdo |Ava|\a§éu|

Faixa Data Apelagéo
Servidar tome_| Grupo  Atusl Nova Ingcrigdo Homolog.  Data  Resultado

[ [ |_|_|nnmnmnnn [ =lpoooiooon [ ]

Grupol 'IM
salvar |
130908, 11:20
e Atencdo

Somente serd possivel homologar as inscricbes dos servidores que ja
efetuaram a entrega da documentagdo no érgdo de pessoal € cujo registro da
coluna Data de Inscricéo tenha sido efetuado.

O usuério do 6rgéo de pessoal devera cadastrar a homologagdo da inscrigao
selecionando SIM ou NAO na caixa de listagem e clicando no botdo Salvar.
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COMO CADASTRAR A APELAGAO DA INSCRICAO DO SERVIDOR

Acesse 0 objeto Programa de Acesso/Inscricdo e Avaliagdo do Servidor ou clique no
link correspondente no grupo Progressdo na Carreira/Programa de Acesso. Na
coluna Cddigo selecione o codigo do programa de acesso a carreira, e na caixa de
listagem Unidade/Orgéo, selecione a Unidade. A selegdo do Setor é opcional. Clique
no botéo Mostrar.

Sistema Marte - Administragdo de Recursos Humanos [_[=]x]
&rquivo  Editar Buscar Objeto  Consultar  Subsistemas  Controle  Janela 7

20| =|?
EETEA R

Marte / Recursos Humanos - Inscrigio e Avaliagdo do Servidor (1/1) [_[o]x]
Codiga IM +| Unidade / Orgéo | =l Semr:l =l

Inscrigéo |Ava|ia§é0 |

Faixa Data Apelagdo
Servidor Home_| Grupo  AfualMova Ingcrigdo Homolog.  Data  Resultado

[ [ |_|_|nnmumunn [ =]jpooomon | 5]

Grupul = M
salvarl
[13-0%05, 17:20
e Atencao:

O usuédrio do 6rgdo de pessoal cadastra, para os servidores que pediram
apelagao, a data e o resultado da apelagao, clicando no botdo Salvar.

Uma vez validada a etapa de Homologacdo de Inscricdo (data registrada no

objeto Cotas / Validag&o), o Sistema ndo permite alteragbes nas colunas Data
Inscricdo, Homolog., e Data e Resultado da Apelagéo.
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COMO VALIDAR AS ETAPAS DO PROGRAMA DE ACESSO

Acesse 0 objeto Programa de Acesso/Cotas ou clique no link correspondente no
grupo Progress@o na Carreira/Programa de Acesso. Na coluna Cédigo selecione o
codigo do programa de acesso a carreira, e na caixa de listagem Unidade/Orgao,
selecione a Unidade. Clique no botdo Mostrar. Em seguida clique na pasta
Validagao.

Sistema Marte - Administragéio de Recursos Humanos [_[=]x]
Syguivo Editar Buscar Objeto  Consultar  Subsistemas  Confrole  Janela 7
) |m! | = | (? Fechar|
EEEE D
Marte / Recursos Humanos - Cotas (1/1) [_[o]x]

Cédiga: [20051 = Unidade / Orgéo: -

Dados  “alidagéo |

Orgéo de Pessoal Data de Validagéo

Homaologagao da Inscrigéo EDD;’DDIDDDD;

Cadastro das Bancas IDDIDEIJ‘DEID[I

Analise dos Mermaoriais IDD;’DDJ’DDUD

Arguigdn dos Memariais dos Servidores IUU!’UU/UUUU

DRH - Carreira Data de Consolidagan
Frograma de Acesso IDD;’DDJUDUD

axcluir salvar |

|FReady

e Atencao:

O sistema relaciona as etapas do Programa de Acesso nos quais 0 érgdo de
pessoal deve inserir as datas de encerramento de cada fase na coluna Data de
Validagéo, validando cada etapa concluida.

Apds selecionar e inserir a data de determinada etapa e salvar, 0 sistema nao
permitira quaisquer alteragdes nas telas correspondentes a Inscricdo e
Avaliacdo dos servidores.

Depois que o usuario validar a etapa de Argiicdo do Memorial, o sistema
transfere as notas da Avaliagdo de Desempenho para a coluna Nota AD e
calcula a média com base nas regras estabelecidas.

A data inserida na coluna Data de Consolidagdo — DRH-Carreira encerra todo o
processo do Programa de Acesso.

Dica

Observe-se que as datas inseridas devem ser sempre posteriores a data da etapa anterior
do processo.
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COMO CADASTRAR BANCAS

Acesse 0 objeto Programa de Acesso/Banca ou clique no link correspondente no
grupo Progresséo na Carreira/Programa de Acesso.

Sistema Marte - Administragéio de Recursos Humanos [_[=]x]
Syguivo Editar Buscar Objeto  Consultar  Subsistemas  Confrole  Janela 7
s = ®
=)
Marte / Recursos Humanos - Banca ((1/1) [_[o]x]

Codiga: Im vI Unidade f Orgéo: -I Mimero da Banca:

Banca | Assoniar Senidar, |

Nome da Banca I

MNome da Carreira ICarrEira LISP 1595

Grupa - Maximo de Servidores I—SD

Permnitidos:

130905, 1118

e S&o preenchidas automaticamente pelo sistema e nao permitem edigéo:

As colunas Numero da Banca e Nome da Carreira

e Atencao:

Na coluna Cédigo selecione o cddigo da carreira e, na caixa de selegao,
Unidade/Orgao, selecione a Unidade. Preencha a coluna Nome da Banca e
selecione 0 Grupo (Basico, Técnico ou Superior) na coluna correspondente e
clique no botdo OK para salvar.

A coluna Maximo de Servidores Permitidos j& vem preenchido com o valor 30,
podendo ser alterado sempre para quantidade inferior.

O Sistema sé permite acesso as telas de Banca se estiver cadastrada a Data de
Validagao da fase de Homologagao de Inscrigao.
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COMO ASSOCIAR CANDIDATO POR BANCA

Acesse o0 objeto Programa de Acesso/Banca ou clique no link correspondente no
grupo Progressdo na Carreira/Programa de Acesso. Na coluna Cddigo selecione o
codigo da carreira e, na caixa de selecdo, Unidade/Orgéo, selecione a Unidade.
Clique no botao Mostrar. Em seguida clique na pasta Associar Servidor.

Sistema Marte - Administragéio de Recursos Humanos [_[=]x]
Syguivo Editar Buscar Objeto  Consultar  Subsistemas  Confrole  Janela 7
?|m! | = | @ Fechar|
|8 » @& an o
Marte / Recursos Humanos - Banca ( 5/8 ) [_[o]x]

Cadigo: |2DDS1 vI Unidade / Organ: (CODAGE -I Mimero da Banca: a

Banca Associar Servidor |

Marme Eanca:IEanca Codage - Administrativa - Técnico Grupo IBéS\CU

Fertence 4
Banca

Servidar Setar |

L 4836068 [1  [Andre vieira Fragoso DRH-01 [eor
] 3616684 1 [Fahio da Silva Cergueira Filho DRH-01 Cor

Total de inscritos no grupo: 2

4 | i

™ Selecionar o maximo de servidares para a hanca salvar

|Mostra o elementa anterior do conjunta dos elementos tazidos para o micro,

e Sdo preenchidas automaticamente pelo sistema e ndo permitem edicao:

As colunas Servidor, Setor, Fungéo e Faixa de Inscrigéo.

e Atencao:

O usudrio do érgao de pessoal podera habilitar os servidores pertencentes a
banca clicando na caixa de verificagao e em seguida no botao Salvar.

Dica

As colunas Pertence a Banca, Servidor, Setor, Fungao e Faixa de Inscrigdo sao superpostas
por botdes que servem para ordenar as colunas, facilitando o cadastro dos servidores
pertencentes a banca.

O sistema informa na tela o total de insctitos no grupo.

Para localizar a Banca de cada grupo (Basico, Técnico e Superior) navegue pelos registros
utilizando as setas de navegagao na parte superior da tela.
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COMO EMITIR RELATORIO DE BANCAS
Acesse o Menu Principal Consultar Relagdo de Bancas.

codigo [N =] Unidade/Orgdo | -]
SubGrupa I 'l Cancelar |
¥ Banca ¢~ Senvidor por Banca Ajuda |

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Cédigo e Unidade/Orgao selecione a caixa de opgdo desejada e
clique no botdo Mostrar.

Marte - Relacéio de Bancas [ %]

i Configurar pagina = Configurar Impressora i 100% ¥ Cabegalho Mostrar |
= Imgarimir " 80% 2

 Alterar dados da consults ¥ Rodapé ; 1
 Salvar em Arguiva 7% Cancela

 Atterar Classificagio ¢ Copiar para Area de Transferéncia | | ¢ I_% Ajuda |

-

() Marte - Sistema de Administracdo de Recursos Humanos

UNIVERSIDADE DE SAQOPAULOD
Relagéao de Bancas =

Limite de
Banca Candidatos Grupo
Banca Codage - Administrativa - Basico 30 Basico
Banca Codage - Administrativa - Técnico 30 Basico
Banca Codage - Informatica - Basico 32 Basico

-
4 | »

e Atencao:

Né&o havendo selegéo relativa a coluna SubGrupo, o sistema apresentard a
Banca ou Servidor por Banca dos grupos Basico, Técnico e Superior juntos.

Ao selecionar a caixa de opgdo Banca o sistema apresentara o Nome da
Banca, o Limite de Candidatos e o Grupo.
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Marte - Relacéio de Bancas l
i Configurar pagina = Configurar Impressors {+ 100% v Cabegalho Mostrar |
i Alterar dados da consults € Imprimir _ e vV Rodapé

= Salvar em Lrguivo T0%
 Aterar Classificagéio ¢ Copiar para Area de Transferéncia | | ¢ I_%
() Marte - Sistema de Administracdo de Recursos Humanos =

UNIVERSIDADE DE SAQPAULD

Relagéao de Servidores por Banca

Unidade: RUSP

Banca Codage - Administrativa - Basico

Servidor Setor Classe Atual Classe N
3795100 1 Flavia Danielly Oliveira Souza SCSACRP-01  Basico Basico
3577097 1 Marisa Molaia SCEACEADT Basicol Basico

chwy_marte_rhu_9_tl_pac_banca_2 -
4| | »

e Atencao:

Ao selecionar a caixa de opgao Servidores por Banca o sistema apresentara o
Codigo Pessoal, o Seqliencial, o Nome, o Setor, a Classe Atual e a Classe
Nova dos servidores da Unidade e do SubGrupo selecionado anteriormente.

Dica

O sistema permite a classificagdo de qualquer uma das colunas do relatério. O usuario
deverd clicar na caixa de opgao Alterar Classificagdo e seguir as orientagdes do sistema.
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COMO CADASTRAR NOTA DO MEMORIAL E DA ARGUIGAO

Acesse 0 objeto Programa de Acesso/Inscrigdo e Avaliagao do Servidor ou clique no
link correspondente no grupo Progressdo na Carreira/Programa de Acesso. Na
coluna Cddigo selecione o codigo do programa de acesso a carreira, e na caixa de
listagem Unidade/Orgao, selecione a Unidade. A selecdo do setor é opcional. Clique
no botdo Mostrar. Em seguida clique na pasta Avaliagao

Sistema Marte - Administragéio de Recursos Humanos [_[=]x]
Syguivo Editar Buscar Objeto  Consultar  Subsistemas  Confrole  Janela 7
glm =
EEEE )
Marte / Recursos Humanos - Inscrigéo e Avaliagéo do Servidor { 1/1) [_[O] x]
Godigo [20081 | Unidade / Orgéo:[CODAGE ] Setor | =]
Inscrigdo  Awaliagdo |
: bome | Classe N‘Ul.a EiE) a N.DFa., iR Iéclia
Seridar Analise Apelagdo Argligdo AD Ap
3677097 | 1 Marisa Molaia Basico | oo foofaofaoon 00007 727 (00,000 [~
3677034| 1 |Denyze Periotio Lopes Basico | oo foofaofaoon 000107 854 00,000 [~
3795100 1 [Flavia Danielly Oliveira Souza Basico | 000 00/00/0000 000 {00,000 00,000 [
3616684| 1 [Fahio da Silva Cergueira Filho Basico | 000 fooso0/0000 000 {00,000 00,000 ™

Grupo [Basico =] {Hirar |
salvar |

[150805, 1821

e Sdo preenchidas automaticamente pelo sistema e ndo permitem edicao:

As colunas Servidor, Nome, Classe, Nota A D e Média.

e Atencao:

O usuario do érgao de pessoal cadastra a nota de cada servidor na coluna Nota
Andlise (para Memorial) e clica no botao Salvar.

O mesmo procedimento devera ser adotado quando do cadastro da Nota de
Arglicéo.

O usuério podera alterar a nota cadastrada selecionando-a e digitando a nova
nota, clicando em seguida no botao Salvar.

O Sistema s6 permite acesso ao cadastro da Nota de Analise do Memorial se
estiver cadastrada a Data de Validagdo na coluna Cadastro das Bancas na
pasta Validagao do objeto Cotas.

O Sistema, também, sé permite acesso ao cadastro da Nota de Arglicao do
Memorial se estiver cadastrada a Data de Validagdo na coluna Andlise dos
Memoriais na pasta Validagao do objeto Cotas.

Dica

O botao Nome permite ao usuario colocar a lista de servidores em ordem alfabética.

O botdo Média permite ao usuario colocar a lista de servidores em ordem numérica (pelo
valor decrescente da média).
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O botéo Classe permite colocar a lista em ordem alfabética da classe do servidor e, dentro
da classe, por média.

O usuério podera apresentar na tela os servidores em grupos, conforme sua classe de
enquadramento, selecionando na coluna Grupo (Basico, Técnico, Superior e Todas) e
clicando no bot&o Filtrar.

Depois que o usuario validar a etapa de Argligao do Memorial, o sistema transfere as notas
da Avaliacdo de Desempenho e classifica 0s servidores, calculando a média com base nas
regras estabelecidas

COMO CADASTRAR APELAGAO DO MEMORIAL

Acesse 0 objeto Programa de Acesso/Inscrigdo e Avaliagao do Servidor ou clique no
link correspondente no grupo Progressdo na Carreira/Programa de Acesso. Na
coluna Cddigo selecione o codigo do programa de acesso a carreira, e na caixa de
listagem Unidade/Orgéo, selecione a Unidade. A selecdo do setor é opcional. Clique
no botdo Mostrar. Em seguida clique na pasta Avaliagao.

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos |_[=]x]
Arquiva Editar  Buscar Objeto  Consultar Subsistemas  Controle  Janela 7
2w =%
EEIE D
Marte / Recursos Humanos - Inscrigéio e Avaliagiio do Servidor ( 111 ) [_[o]x]
Codigo:[20061 +| Unidade / Orgéo:[CODAGE  +| Setor:| =l
Inscrigio AVE"E'@éDl
Mota Data Mota Mota 2
Seridor Home | Clazse Analise Apelagdo  Argligdo AD T Ap
3077097 | 1 Marisa Molaia Basico | 000 fooso0/0000 000 |07 727 100,000
3577034 | 1|Demze Petiotto Lopes Bagico | 0o foosaosaoon 000 |07 854 100,000 [
3795100| 1 [Flavia Danielly Oliveira Souza Bagico | 0o foosaosaoon 000 100,000 (00,000
3616684 | 1 [Fahio da Silva Cergueira Filho Bagico | 0o foosaosaoon 000 100,000 (00,000

Gupa [335c0 =] Fier
salvar |

[150805. 1621

e S&o preenchidas automaticamente pelo sistema e nao permitem edigéo:

As colunas Servidor, Nome, Classe, Nota A D e Média.

e Atencao:

Cadastre as datas das apelagdes das analises dos memoriais e as notas ap6s
as apelagoes e clique no botdo Salvar.

Dica
O botao Nome permite ao usuario colocar a lista de servidores em ordem alfabética.

0 botéo Classe permite colocar a lista em ordem alfabética da classe do servidor.
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O botdo Média permite ao usuario colocar a lista de notas de média em ordem numérica
decrescente.

O usuério podera apresentar na tela os servidores em grupos, conforme sua classe de
enquadramento, selecionando na coluna Grupo (Basico, Técnico, Superior e Todas) e
clicando no botao Filtrar.

COMO CALCULAR A MEDIA DAS NOTAS DO PROGRAMA DE
ACESSO NA CARREIRA

Acesse 0 objeto Programa de Acesso/Inscrigdo e Avaliagdo do Servidor ou clique no
link correspondente no grupo Progressdo na Carreira/Programa de Acesso. Na
coluna cddigo, selecione o codigo do programa de acesso a carreira e na caixa de
listagem Unidade / Orgao, selecione a Unidade. A selecdo do setor é opcional.
Clique no botao Mostrar. Em seguida clique na pasta Avaliag&o.

Marte / Recursos Humanos - Inscngae e Avaliagao do Servidor [ 1/1 )

Cédign:|20051 vl Unidade / Orgén: [FAFIC =] Setor:| |

Inscriggo  Awaliagio |

Mome | Clazse Noval Meia I Firal I il
Serddar Andlise  Apelagdo  Argldigdo A.D. Paricipou?
UEE214 1|1D,DDD IDDIDDIDDDD |1D,DDD 10,000 lﬁ 10,000 000
Marians Wianna Superior I [} Aprovado

007ET2 1| 9,009 |nnmumaaa | 9,000 9,958 | v| 9,324 000

Diogenes Ribeira Superior Il [~ Aprovado
142782 1] 7.655 [poiooiooon 10,000 10000 | ¥] 6828 000

Margarida Castelana Tecnico lll [ Aprovado
42812 1] 5006 pON0NODD | 800 814z | 5] 7050 000

Clauding Mendes Techico lll [ Aprovado

Clique aqui para calcular a

L : G l I filtrar
Média ou Resultado Final HRR 2
calcular médial resultado final I salvar |

e S&o preenchidas automaticamente pelo sistema, as colunas:

Servidor, Andlise, Apelagéo, Argliicao e A. D.(Avaliagdo de Desempenho)
e Atencéo:

A nota da Avaliacdo de Desempenho é carregada automaticamente do
Objeto Avaliagdo do Servidor, quando for cadastrada a data de validagéo
da argiiicdo dos memoriais dos servidores no objeto Cotas — Validagéo -
Consolidacao.

Quando estiverem cadastradas todas as informagdes para cada servidor,
clique no botéo “calcular média”. O sistema calculara a média de todos os
servidores envolvidos.
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Se algum servidor néo tiver participado de alguma das etapas do programa
de acesso ou tiver obtido nota “zero” em uma delas, ap6s clicar no botéo
“calcular média”, o sistema emitird uma pergunta com o seguinte teor:

Atengao E

@ Servidor 200767 sem Mota, Ele participou de todas as etapas do Programa de Acesso 7

Nao | Cancelar |

Se o servidor participou de todas as etapas e recebeu nota zero em uma
delas, selecione a opgéo “sim” da mensagem enviada pelo sistema.

Se o servidor ndo participou de uma das etapas do programa, selecione a
opcao “ndo” da mensagem enviada pelo sistema.

Apds o salvamento, as médias serdo apresentadas.
e |mportante:

Caso seja necessario gerar a média novamente, clique no botao “calcular
média” e 0 sistema repetira a operagao.

e Dica:

Utilizando o botao “Média”, o sistema classificard em ordem decrescente as
médias obtidas pelos servidores participantes do programa.

Se desejar corrigir a resposta da coluna “Participou?”, selecione a resposta
correta e clique no botdo “salvar”.

COMO CALCULAR O RESULTADO FINAL DA AVALIAGAO DO
PROGRAMA DE ACESSO NA CARREIRA

Acesse 0 objeto Programa de Acesso/Inscrigdo e Avaliagao do Servidor ou clique no
link correspondente no grupo Progressdo na Carreira/Programa de Acesso. Na
coluna cddigo, selecione o codigo do programa de acesso a carreira e na caixa de
listagem Unidade / Orgdo, selecione a Unidade. A selecdo do setor é opcional.
Clique no botao Mostrar. Em seguida clique na pasta Avaliag&o.

Marte / Recursos Humanos - Inscricdo e AvaliagcGo do Servidor [ 171 ]

Cﬁdigo:|20051 ‘l Unidade / Orgéo: [FaFIC =] Setor| =l

Inscriggn  Awaliagéo |

Mome | Clasze NovaI Média | Final I ﬂ
Seridaor Analise Apelagdo  Aradigdo A D. Participou?
956214 1|1u,uuu !Umumuuuu I1D,DDD 10,000 | =| 10,000 10,000
Mariana Wianna Superior Il Aprovado
*ooverz 1[ 9008 ponmonoo | 6000 sese [ =] 9132 10000
Dioyenes Rikeiro Superior |l [~ Aprovado
* 1s2782 1[ 7,655 poi0ion00 [10,000 10,000 | ] 10000 10000
Margarida Castellano Tecnico Il [T Aprovado
142812 1] 5006 pooioooo | 8000 8142 | 5] eare 9978
_________ SRRSO [Taioonns, |

Cligue agui para calcular a

s : Grupo I vl filtrar
Média ou Resultado Final P

calcular médial resultado final I salvar |
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Apds os procedimentos para célculo da média, clique no botdo “resultado
final”. O sistema gerara as notas finais para todos os servidores envolvidos.

e |mportante:

Caso seja necessario gerar o resultado final novamente, clique no botao
“resultado final” e o sistema repetira a operagao.

e Dica:

Utilizando o botdo “Final”, o sistema classificara em ordem decrescente
o resultado final dos servidores participantes do programa.

COMO CADASTRAR OS APROVADOS NO PROGRAMA DE
ACESSO

Acesse 0 objeto Programa de Acesso/Inscricdo e Avaliagdo do Servidor ou clique
no link correspondente no grupo Progressdo na Carreira/Programa de
Acesso. Na coluna cédigo, selecione o cddigo do programa de acesso a
carreira e na caixa de listagem Unidade / Orgdo, selecione a Unidade. A
selecdo do setor é opcional. Clique no botdo Mostrar. Em seguida clique na
pasta Avaliagéo.

Cédigo:|20051 v} Unidade / Orgfo: [FaFic | setor| =l

Inscrigdn  Avaliagio |

Mame: | Clazse Noval Media | Firal I ﬂ
Servidor Analise  Apelagdo  Arglicdo A D. Faricipou?
986214 1|1D,DDD ]Dmumnnuu Iw,uuu 10,000 | =| 10,000 10,000
Mariana Yianna Superior Il ~ Aprovado

007672 1| 9,009 iumumnnuu| 9,000 9,958
Diogenes Ribeiro

142792 1| 7,655 pmumnnuu Iw,uuu 10,000 |_£[ 10,000 10,000
Margarida Castellano Tecnico Il [ aprovado

142812 1] 5,006 |Dmuumnuu! 9,000 9,142 I vl 9978 9,978

Clauding Mendes Tecnico Il [T Aprovado
______________________________________________________________ ~|
Cligue agui para calcular a |
Rl : Grupo I v; filtrar

Média ou Resultado Final P
calcular médial resultado final | salvar |

Selecione os servidores aprovados, clicando na caixa de verificagao “Aprovado”
€ em seguida no botdo “salvar”.

e Dicas:

Para facilitar o cadastro dos servidores aprovados no Programa de Acesso
2005, selecione o grupo desejado na caixa de listagem “Grupo” e clique
no botéo “filtrar”.

Em seguida, clique no botdo “Final” para classificar a relagéo de
servidores por ordem decrescente de nota final.
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e Atencéo:

O sistema ndo permitird a indicagdo de aprovados em quantidade superior
aquela destinada a cada grupo. Exemplo : caso ao grupo bésico tenha sido
destinada a cota de 4, o sistema ndo permitird a selegdo de um nimero
superior de servidores.

Atengao

Total de Servidores [ 5] selecionados ultrapaszsou a cota [ 4] do gupo Basico |l ou
cata ndo informada. |l

Também ndo permitird aprovar servidor com classificagéo inferior aos
demais, ou seja, na tentativa de selecionar um servidor que possua a
classificagdo inferior a outro, 0 sistema emitird mensagem com o seguinte
teor :

Atengao %]

-
\y Opesagio ndo permibda. Exste servidor com média supesion ndo selecionado !l

A partir do cadastro da data de Consolidagdo do Programa de Acesso
2005, de responsabilidade da Assessoria; Carreira DRH, os dados nao
poderdo ser alterados pela Unidade/Orgdo sem anuéncia daquela
Assessoria.

e Importante:

Caso seja necessario gerar o resultado final novamente, clique no botao
“resultado final” e o sistema enviard uma mensagem com o seguinte teor:
Atengdo

Unidade com Servidore: Apravados. Deseja alterar o rezultada final & apagar oz dados da
etapa posterior 7

MNao | Cancelar |

Se clicar em “sim” o sistema gerara novamente o resultado final atual. Em
seguida, cadastre os servidores aprovados.
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COMO EMITIR DISTRIBUIGAO DE SERVIDORES POR GRUPO E
FAIXA

Acesse o Menu Principal Consultar Distribuigdo de Servidores por Grupo e Faixa.

Marte - Distribuig&io de Servidores por Grupo e Faixa

Mostrar
« Distribuigdo de Seridores " Classe do enguadrarment I_I
: Cancelar |
A partir de ' 0/00,/0000 .
Ajuda |

" Relagdo de Pessoas

e Preencha obrigatoriamente:

A caixa de opgao Distribuicdo de Servidores ou Relagao de Pessoas.

e Atencao:

Ao selecionar a caixa de opgdo Distribuicdo de Servidores, o usuario podera
filtrar o relatério por Classe do enquadramento ou Classe Inicial da Fungao.

Ao selecionar a caixa de opgao Relagao de Pessoas, 0 sistema apresentara as
colunas Unidade e A partir de, para serem preenchidas pelo usudrio.

COMO CONSULTAR A RELACAO DE SERVIDORES INSCRITOS E
APROVADOS

Acesse 0 objeto Programa de Acesso/Inscrigdo e Avaliagao do Servidor ou clique no
link correspondente no grupo Progressdo na Carreira/Programa de Acesso. No
menu principal, clique em Consultar e depois em “Relagao de Servidores Inscritos”.
Selecione o cédigo do Programa de Acesso na coluna Codigo, a Unidade/Orgéo,
cligue na opcao desejada, conforme a fase do programa e por Ultimo no botdo
“Mostrar”.

Marte - Relagao de Servidores Inscntos

Dados para & Consulta

. Most
Cétigo =] Unidade/Orgéo | 7] SubGrupo | | ca:c;:r
Bancal j

" Inscritos ' Homologados

J.

Ajuda

e Opgoes:

A opcéo Inscritos apresenta a relagéo de todos os servidores inscritos no
programa.

A op¢do Homologados apresenta a relacdo de os servidores que tiveram
as inscrigdes homologadas.

A opgao Aprovados apresenta a relagdo dos servidores aprovados na fase
final e que terdo alteragéo de fungéo.
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Dica:

Se desejar emitir cada relatério discriminando o subgrupo de
enquadramento e/ou a banca examinadora, selecione a opgdo desejada

na coluna correspondente e apds clique no botéo “Mostrar”.

COMO CONSULTAR AS NOTAS DE TODOS OS SERVIDORES
PARTICIPANTES DO PROGRAMA DE ACESSO 2005

Acesse o objeto Programa de Acesso/Inscrigdo e Avaliagdo do Servidor ou clique no
link correspondente no grupo Progressdo na Carreira/Programa de Acesso. No
menu principal clique em Consultar e depois em “Relagdo de Notas”. Selecione o
codigo do Programa de Acesso na coluna Codigo, a Unidade/Orgdo, clique na
opg¢éo desejada, conforme a fase do programa e por ultimo no botdo “Mostrar”.

Marte - Relagdo de Motas

Dados para a Consulta

| SubGrupo I v|
Eiancal j

¢ Memorial ¢ Argiligdo ¢ AD. ¢ Completo & Diulgacéo

Opgoes:

As opgcdes Memorial, Arguigdo e A.D. apresentam, respectivamente, as
notas obtidas por todos servidores participantes em cada etapa.

A opcdo Completo apresenta as notas de cada etapa, de todos os
servidores participantes, reunidas em uma Unica apresentagao.

A opgao Divulgagao apresenta o relatorio para a finalidade de divulgagao
do resultado final no &mbito da Unidade/Orgao, conforme as normas do
Programa de Acesso.

Dica:

Se desejar emitir cada relatério discriminando o subgrupo de
enquadramento e/ou a banca examinadora, selecione a op¢éo desejada na

coluna correspondente e apos clique no botdo “Mostrar”.
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Mostrar I
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Ajuda |



