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COMO INCLUIR UMA ACUMULAGAO DE CARGOS

De posse do processo de acumulagdo do docente, autarquico ou celetista, acesse o
menu Subsistemas: Servidor/Contrato e o menu Objeto em Acumulag&o.

Digite o codigo do servidor, o nimero seqilencial e clique em Mostrar.

Servidor:l 4031902'1 ;IFemandDDocente buscarl

Situagéo U5p| Situagéo External Histéricol

Data inicio da analise: 0/11/2001 Data fim da analise ED:‘DD;‘DDDD
Data inicio: 1271252001 Data fim: 00000000

Parecer da acumulago: I vl Data parecer:FDfDDfDDDD
Parecer do recurso: I vl Dataju\gamento:FDfDDfDDDD
Publicagéo alarir |

i

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data inicio da andlise e Data fim da andlise, com as respectivas
datas; a coluna Data inicio, com o inicio da acumulagdo e a coluna Data fim,
quando for o caso. As caixas de listagem Parecer da acumulagéo e Parecer do
recurso, quando houver, com as opgdes correspondentes, e as colunas Data
parecer e Data julgamento.

Na pasta Publicagéo, preencha as colunas Processo, Autoridade e Tipo, clique
no botdo Salvar e depois em Retornar. Clique no botdo OK para salvar a
acumulagéo.

Dica

A caixa de listagem Parecer da acumulagéo e a coluna Data parecer devem ser preenchidas
apds a conclusdo da pasta Situagdo Externa.

e Atencéo:
A pasta Situagdo USP é carregada automaticamente do objeto Provimento, com
informagdes relacionadas ao Provimento, Unidade, Setor, Enderego, Fungéo,
Categoria, Jornada, Horario, Padrdo e Situacdo, e com a situagdo do processo

seletivo/concurso de que estiver participando, de acordo com o indicado na
selecdo correspondente, se for o caso.

Selecione a pasta Situagdo USP, para visualiza-la, quando for o caso.
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Servidor:l 4031902’1 LIFernanduDocente buscar

Dados da Acumulagdo  Situacéo Usp |S|tua§é0 External fHistarica

Uridade. [FAFIC Setor: [FIC (111
Enderego: !Rua do Bosque, 34, Butanta 530 Paulo - SP

Fungéo: IAssistente ) Classe: lF‘rofEns Supetior
Categoria:W Jornada: IRDIDF’

Horaria: ITrahtho F'adréu:lhorério padrio

Situagdo: |F‘r0vid0

e Nao permitem acessol/edicao:
Nenhuma das colunas da pasta Situagdo USP.
Selecione a pasta Situagdo Externa e clique no botao Incluir.

Ser\ridor:l 4031902!1 _v_lFernandoDocente buscarl

Daros da Acumulagéol Situagda Usp  Situagéo Externa |E-ii~3t-ﬁri-:r_-|

Data ingresso: ID1I1DQDD1 Data de des\igamento:PD!ﬂQQDDQ (1]
Organizagdo:  |Caetano de Campos (Consolagdo) _v_|
Origern: Estadual

Enderego; Fua da Consolagdo; 133

Fungdo/Classe:| Professor do Ensing Fundamertal & Ensing Média :_!

Categaria: Empregado Celetista j Jornada:IDS Horas =

Situagsn: |Exercendo x| Infsia: 1241072001 | Firn: 20/02/2002

Harario:  |Acumulando (10 horas semanais ) :] abtir hora’riul
incluir | excluirl salvar |

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data ingresso e Data de desligamento, a caixa de listagem
Organizagdo, a coluna Enderego e as caixas de listagem Fungdo/Classe,
Categoria, Jornada, Situagdo, as colunas Inicio e Fim, e a caixa de listagem
Hordrio, com as opgdes correspondentes, relativas a situagéo proveniente de
acumulo de cargo. Clique no botdo Salvar.

¢ Nao permite acesso / edicao:

A coluna Origem é preenchida automaticamente pelo sistema, de acordo com a
fungdo cumulativa do servidor.
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Dica

Apés o preenchimento da pasta Situagdo Externa, devem ser preenchidas a caixa de
listagem Parecer da acumulagéo e a coluna Data Parecer, clicando em OK; para salvar.

COMO EFETUAR CONTRATO DE SERVIDOR CELETISTA

De posse do processo de contrato do servidor, clique no menu Subsistemas:
Servidor/Contrato e depois no menu Objeto: Provimento.

Digite o codigo do servidor e selecione o numero sequiencial.

Servidor:l 4150645'1 leoIores Duran da Silva buscar

Dados Provimento |F‘r0rmg Contrato' Credent Eomvenin | (CEssEn Temporérial Histo’ricol

|»

Data inicio de validade: | 2300252002 | Cddigo posto traba\ho:lM 9455 j

Unidade:  [aT x| Unid. fiscal{Sede =l
Setor: AT j Local: [sala de trabalho -, nndo informado j
Fungdo:  [Auxde Serv Gerais (802) d Classe: |EaS|cu | j
Harario Expedients j Padrio: |Padré0 40 haras - 1 j
Categoria:[Coletista =] Jomada]0 Horas =] Tan. vencto:lm Mivel: ID_

Forrna de pravimento: [CGontratagéo por prazo indeterrninado =] RoPs] =l
Fundamento legal:  |Artigo 443 do Decreto-Lel 5452143 (CLT) =l
Data posse:| 00/00/0000 Data exerc. liminar: lm Diata exercicioinicio: lm
Data FGTS [23/0272002 Data recularizacdn TGE: [ 00000000 Parecer: | |
Publicagédo: [Despacho - Dir Drh (00 1 00028 01 9) ahrir I

Estavel em:| 00000000 Com bage em: I

’:\li\felEstadu: I_ Adic.magistério:l Enquadramenta: Assiduidade I ‘

Forma de wacdncia: |

Diata vacnciaFim: | 0000000 Mativa |

Puhlicagéul —

e Preencha obrigatoriamente:

No grupo Provimento as colunas Fundamento legal, Data exercicio/Inicio e Data
FGTS. Abra a caixa de Publicagdo, preencha as colunas Processo, Autoridade
e Tipo, clique no botdo Salvar e depois em Retornar. Clique no botdo OK para
salvar o provimento.

e Atencdo:

No grupo Provimento, as colunas possuem informagdes sobre a situacdo
funcional valida do servidor.

e Sao preenchidas automaticamente pelo sistema:
As colunas Data inicio de validade, Cddigo posto de trabalho, as colunas do

grupo Posto de Trabalho e as colunas Categoria, Jornada, Tab. Vencto., Nivel e
Fundamento legal do grupo Provimento.
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Dicas

Ao salvar o provimento, a Data inicio de validade, que havia sido carregada com a data da
homologagdo do processo seletivo, serd alterada para a data correspondente a Data
exercicio/Inicio.

As colunas do grupo Vacéncia ndo permitem acesso, pois sdo preenchidas automaticamente
pelo sistema quando houver vacancia registrada no objeto Desligamento.

Para imprimir o Termo de Contrato, acesse no menu Consultar o item “documentos”.

COMO ALTERAR UM CONTRATO DE TRABALHO DE SERVIDOR
CELETISTA

De posse do processo de contrato, acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato
e depois 0 menu Objeto: Provimento.

Digite o codigo do servidor e selecione o niimero sequencial, depois clique no botao
Mostrar.

A pasta Dados Provimento seré carregada com os dados referentes a situacéo atual
do servidor.

Marte / Servidor - Provimento [ 1/1 )

Semdor:l 4149278'1 jITiro\ina Patusca huscar

i

Dados Provimento |F'mrmg Cnntratnl Credenc Converio | Cessan Tempnra’rial Histn’ricml

Data inicio de validade: | 2311012001 Cddige posto trabalho: [417130  ~| -
Unidade: |FAFIC vI Unid. fiscal| Sede j
Setor; DEFMED j Local: [sala de trabalho - , n.ndo informado j
Fungdo:  [Ofic Ar Cond Refr (715) j Clagse: IElasicU Il j
Horario:  [Expedients j Padrio: |Padréu 40 horas - 3 j

Categoria: [ Celetista j Jomada:|4tl Haoras j Tah. vencto |4E| Horas j Mivel: IT

Forma de provimento: [Contratacdo por prazo indeterminado ﬂ RGPS'l j
Fundarmenta legal; Atigo 443 do Decreto-Lei 5452/43 (CLT) =l
Data posse:| 007000000 Data exerc. liminar: Im Data exercicioflnicio: lm
Data FGTS: [2310/2001 Data regularizagdo TCE | ooiooiooon | Parecer: | =l
Publicagdo:[Contr Clt- Dir Drh 00 1 00002 01 3)
Estével em:[ DIM0O/IO00  Cam base em: |

(NivelEsIadu. I_ Adic. magistério I Enguadramenta: Azsiduidade: ‘

Forma de vacancia |

Data vacancialFim: |nnmnmnnn Mmivn-|

F‘ublicagéo:| L

ALTERANDO JORNADA DE TRABALHO

A alteracdo s6 poderd ser efetivada apds modificacdo das colunas Jornada e Tabela
de vencimentos na pasta Autorizagdo do claro do objeto Posto de Trabalho
(consulte, no capitulo Subsistema Estrutura, “Como modificar a autoriza¢éo do claro
em um posto de CLT").

e Preencha obrigatoriamente:

Na coluna Data inicio de validade a data da alteragdo, no grupo Posto de
Trabalho as colunas Hordrio € Padrdo e, no grupo Provimento, as colunas
Jornada e Tab. vencto. Abra a caixa de Publicacdo, preenchendo as colunas
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Processo, Autoridade e Tipo, clique no botdo Salvar e depois em Retornar.
Clique no botdo OK para salvar.

ALTERANDO SETOR

Consulte “Como efetuar uma transferéncia interna”.

ALTERANDO FUNGAO (AUTARQUICO/CELETISTA)

Preencha obrigatoriamente:

Na coluna Data inicio de validade a data da alterag@o e, no grupo Posto de
Trabalho, a coluna Fungdo e Classe. Abra a caixa de Publicagdo preenchendo
as colunas Processo, Autoridade e Tipo, entéo clique no botdo Salvar e depois
em Retornar. Clique no botdo OK para salvar.

Atencao:
Esse procedimento somente é permitido para alteracdo dentro do mesmo
grupo, mediante aprovagdo nos termos do Oficio 77/2000 ou equivalente.

ALTERANDO CLASSE (AUTARQUICO/CELETISTA)

Preencha obrigatoriamente:

Na coluna Data inicio de validade a data da alteragdo e, no grupo Posto de
Trabalho, a coluna Classe. Abra a caixa de Publicacdo preenchendo as colunas
Processo, Autoridade e Tipo, entao clique no botdo Salvar e depois em
Retornar. Clique no botdo OK para salvar.

ALTERANDO NIVEL (AUTARQUICO / CELETISTA)

Preencha obrigatoriamente:

Na coluna Data inicio de validade a data da alteragéo e, no grupo Provimento, a
coluna Nivel. Abra a caixa de Publicagdo preenchendo as colunas Processo,
Autoridade e Tipo, entdo clique no botdo Salvar e depois em Retornar. Clique
no botdo OK para salvar.

Atencéo:

Os procedimentos “Alterando Classe” e “Alterando Nivel” serdo utilizados para
situacdes de avaliagdo funcional ou enquadramento na carreira.

ALTERANDO HORARIO

Consulte “Como alterar horario de trabalho”.
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ALTERANDO PADRAO DE HORARIO
e Preencha obrigatoriamente:

Na coluna Data inicio de validade a data da alteragdo e, no grupo Posto de
Trabalho, a coluna Padrédo. Abra a caixa de Publicagdo preenchendo as colunas
Processo, Autoridade e Tipo, entdo clique no botdo Salvar e depois em
Retornar. Clique no botdo OK para salvar.

e Atencéo:

As alteracbes de horério e padrdo deverdo ser processadas em casos de
mudanga de jornada, mudanca de setor ou quando o horario padrdo do servidor
sofrer alguma mudanca. No caso de alteragdo de jornada devem ser seguidos
0s procedimentos apontados no item “Alterando jornada de trabalho”.

Dica

Para imprimir o Termo de Aditamento Contratual, acesse no menu Consultar o item
“documentos”.

COMO ALTERAR O HORARIO DE TRABALHO

Selecione o menu Subsistemas: Servidor/Contrato e, em seguida, o menu Objeto:
Provimento.

Digite o codigo do servidor e selecione o niimero sequencial, depois clique no botéo
Mostrar.

A pasta Dados Provimento seré carregada com os dados referentes a situagéo atual
do servidor.

Marte / Servidor - Provimento [ 1/1 ]
Ser\ridur_l 5889?'1 leergio Cascapera buscar |
Dados Provimenta |F’mrmg Cnntraml EredErn Convéniol EEsEA Tempnrérial Histéricnl
Dala inicio devalidade: | 121122001 Cddigo posto rabalho: [415162 =] =
Unidade: [aT ~| Unid. fiscalSede =
Setar: SCSERGE j Local: [sala de trabalho -, nondo informado j
Fungdo:  [Matarista (781} j Classe: |Basico 1l j
Hordrio:  |Expediente j Padrio: |F’adréo 40 horas - 1 j
Categoria: [Celetista j Jornada:|40 Haras j Tab venct0:|40 Haoras = | Mivel: F
Forma de provimento: [ Cortratagdo em claro de afastamenta =l RGPS:| =
Fundamento legal: Arligo 1 da Portaria GR 951480 j
Data posse:| 00/00/0000 Data exerc. liminat: I 00000000 | Data exercicionicio: |12J'1 22001
Data FGTS: | 00/00/0000 Data regularizagéo TCE: | 00/00/0000  Parecer: | = =

e Preencha obrigatoriamente:

A data da alteragdo na coluna Data inicio de validade e, no grupo Posto de
Trabalho, a coluna Hordrio. Abra a caixa de Publicagdo preenchendo as colunas
Processo, Autoridade e Tipo, entdo clique no botdo Salvar e depois em
Retornar. Clique no botdo OK para salvar.

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos VI-7



Capitulo VI - Subsistema Servidor / Contrato - Parte |

e Atencéo:

A alteragdo do horério de trabalho ocorre neste objeto, na pasta Dados
Provimento, onde somente as colunas Hordrio e Padrdo poderao ser editadas.

Excecdo feita somente em relagdo ao Trabalho Noturno, para o qual devem ser
seguidos os procedimentos descritos em “Como alterar um contrato de trabalho
de servidor celetista” — item “Alterando Jornada de Trabalho”.

Dica

Caso o hordrio a ser cadastrado ndo esteja previsto na caixa de listagem, devera ser
solicitada a criagdo do horario no setor.

COMO EFETUAR UMA TRANSFERENCIA INTERNA

Selecione o0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato e, em seguida, 0 menu Objeto:
Provimento.

Digite o cddigo do servidor, selecione o numero seqiencial e clique no botéo
Mostrar.

A pasta Dados Provimento sera carregada com os dados referentes a situacao atual
do servidor.

Marte / Servidor - Provimento [ 1/1 )
Senridor:l 5869?'1 leergin Cascapera buscar |
Dados Provimento |F'r0rrog Contratol Eredems Convéniol ez Temporérial Histéricol
Data inicio de validade: | 12122001 Codigo posto trabalho |415152 j =
Unidade: |AT ~ | Unid. fiscal] Sede j
Setor: SCSERGE j Local: [sala de trabalho -, n.ndo informado j
Fungdn:  [matarista (781 j Classe: |Elasicn 1l j
Horario:  |Expedients j Padrin: |F’adré0 40 horas - 1 j
Categotia:|Celetista j Jornada'|4n Horas j Tah venctn'lau Horas = | Mivel: F
Forma de provimento:  [Contratagdo em clara de afastamenta ~|Rops] =
Fundamento legal: Arigo 1 da Portatia GR 951180 j
Data posse:| 00000000 Data exerc. liminar: I 00/00/0000  Data exerciciodnicio: |12J‘1 2200
Data FGTS: | 00/00/0000 Data regularizagéo TCE: | 00/00/0000  Parecer: | = i

e Preencha obrigatoriamente:

A data da alteragdo na coluna Data inicio de validade e, no grupo Posto de
Trabalho, a coluna Setor. Abra a caixa de Publicagcio preenchendo as colunas
Processo, Autoridade e Tipo, entdo clique no botdo Salvar e depois em
Retornar. Clique no botdo OK para salvar.

e Atencdo:
A alteragéo do setor e local de lotagdo dentro da mesma Unidade ocorre neste
objeto, na pasta: Dados Provimento, onde somente as colunas Setor e Local
poderao ser editadas.

Excecdo feita somente em relagdo ao caso em que esteja incluida
periculosidade/insalubridade no posto.
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COMO EFETUAR TRANSFERENCIA DE UNIDADE

De posse do processo de contrato do servidor, clique no menu Subsistemas:
Servidor/Contrato e depois no menu Objeto: Provimento.

Digite o codigo do servidor e selecione o nimero sequencial, depois clique no botéo
Mostrar.

A pasta Dados Provimento sera carregada com os dados referentes a situacao atual
do servidor.

Servidur:l 411192?8|1 jITirU\ina Patusca buscar |

Dados Provimento |F'r0rr0g Cuntratol (Creders Convénio' Ceaaam Temporérial H\sténco'

Data infcin de validade: | 231102001 | Cédigo posto trabalho: (417130 =] -
Unidade: [FAFIC =] Unid. fiscal{Sede =l
Setar, DEFMED j Local: [sala de trabalho -, n.ndo informado j
Fungdo:  [Ofic Ar Cond Refr (715) j Classe IElasiCUH j
Hordrio:  [Expediente | Padréo; [Padrao 40 horas - 3 =
Categaria: [Celetista j Jomada:|40 Horas j Tab.vencto:lm Mivel: IT

Forma de provimento: | Contratagdo por prazo indeterminado j RGPSI j
Fundarmento legal: Artigo 443 do Decreto-Lei 5452043 {(CLT) j
Data posse:| 00/00/0000 Data exarc. liminar: IM Data exerciciofinicio: m
Data FGTS: [2310/2001 Data regularizagéo TGE: | 0000000 | Parecer: | =

Publicagdo: [Contr Clt- Dir Drh (00 1 00002 01 3)
Estavel em:| 00/00/0000  Com base em: |

’VNi\teIEstadn' I_ Adic. magistérin I Enquadramentn'l Assiduidade I ‘

Forma de vacancia: |

Data vacancialFim |nnrnmnnnn Mmivn-|

F’ubl\ca;énl

£l

e Preencha obrigatoriamente:

Na coluna Data inicio de validade a data da transferéncia e, no grupo Posto de
Trabalho, as colunas Unidade, Unid. fiscal, Setor, Local, Hordrio e Padréo.

No grupo Provimento abra a caixa de Publicacdo preenchendo as colunas
Processo, Autoridade e Tipo, clique no botdo Salvar e depois em Retornar.
Clique no botdo OK para salvar a transferéncia.

e Atencéo:
Observar a freqUiéncia do servidor e se 0 mesmo encontra-se designado.

Dica

Para imprimir o Termo de Aditamento Contratual, acesse no menu Consultar o item
“documentos”.
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COMO INCLUIR ALTERAGAO POR PROCESSO SELETIVO

De posse do processo de contrato do servidor, clique no menu Subsistemas:
Servidor/Contrato e depois no menu Objeto: Provimento.

Digite o codigo do servidor e selecione o numero sequiencial.

Marte / Servidor - Provimento [ 171 )
Ser\ridur.l 41492?E|1 jIT\rnIma Patusca huscar

Dados Pravimento |F’r0rr0g Comratol Credens CDnVénio' Cesean Temporér\a' Histo’nco'

Data Inicio de validade: [ 23102001 | Cadigo posta trabalho:[417130 =] o
Unidade: [FAFIC vl Lnid. fiscal{Sede j
Setor: DEPMED j Laocal: [=ala de trabalho - | nondo informada d
Furgdo:  [Ofic Ar Cond Refr (715 j Classe |Elaswc0 Il j
Horario:  [Expediente j Fadrio |F’adr§u 40 horas - 3 j

Categoria: | Celetista j Jornada:|4u Horas j Tab.vencto:'aitl Horas j Mivel IT

Forrna de provimento:  |Contratagdo por prazo indeterminado j RGPB'l j
Fundarmenta legal Artigo 4473 do Decreto-Lei 5452043 (CLT) j
Data posse:| 00/00/0000 Data exerc. liminar: IM Data exercicioinicio: Im
Data FGTS: [ 23/10/2001 Data regularizagio TCE: | 00000000 | Parecer: | =
Publicagdo:[Sontr Gt - Dir Drh (00 1 00002 07 33 H
Estével em:[ 00000000 Com hase em: |

’VNNEI Estado: I_ Adic. magistério I Enguadramenta: Aszsiduidade: I ‘

Forma de vacancia |

Data vacanciaiFim: | 00/00/0000 Motivo |

Puhlicagén'l

L«

e Preencha obrigatoriamente:

Na coluna Data inicio de validade a data da alteragdo e, no grupo Provimento, a
coluna Fundamento legal. Abra a caixa de Publicagéo preenchendo as colunas
Processo, Autoridade e Tipo, clique no botdo Salvar e depois em Retornar.
Clique no botdo OK para salvar a alteracéo.

e Sao preenchidas automaticamente pelo sistema:
A coluna Cddigo posto trabalho, o grupo Posto de Trabalho e, no grupo
Provimento, as colunas Categoria, Jornada, Tab. Vencto., Forma de
provimento, Data exercicio/lnicio e Data FGTS.

Dica

Para imprimir o Termo de Aditamento Contratual, acesse no menu Consultar o item
“documentos”.

COMO ALTERAR PRAZO CONTRATUAL DE SERVIDOR
CELETISTA

De posse do processo de contrato, acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato
e depois 0 menu Objeto: Provimento.
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Digite o cddigo do servidor e selecione o ndmero seqlencial. Clique no botdo
Mostrar.

A pasta Dados Provimento seré carregada com os dados referentes a situagéo atual
do servidor.

Servidor:l 4152454|1 ijedm Pauln Flores buscar |

Dados Provimenta |F‘r0rr0g Comratol Credent Convémol Cessén Temporérial H\slér\col

Data inicio devalidade: [ 23/10/2001 | Cédigo posto trabalho: [417130 =] B
Unidade:  |FAFIC vI Unid. fiscal{Sede j
Setar: DEPMED j Local: [sala de trabalho - | nondo informado j
Furgdo:  [Engenheiro (B57) d Clagge: |Superl0r| j
Horario:  [Expediente ~| Padriie: |Padré0 40 horas =l

Categoria:[Celetista j Jomada:lm Horas j Tah vemcto:lm Horas j Mivel: IT
Forma de provimenta:  [Contratago por prazo determinada j RGPS.| j
Fundamenta legal: Resalugdo 54074 |
Diata posse:| 00/00/0000 Data exere. liminar m Data exerciciofnicio: m
Data FGTS: [231 /2001 Data regularizagéo TCE: | oomomooo Parecer: |
Publicagdo:[Contr CIt - Dir Drh (00 1 00002 01 3)

Estavel emn:[ 00000000 Com hase em: |

’VNiveIEstadu I_ Adic. magistério Enguadramento: Assiduidade: ‘

Forma de vacncia: |

Data vacancialFim: |00mw0000 Motwo|

F‘ubhca;éu:l

S

A coluna Forma de Provimento somente pode ser alterada apds modificagéo do tipo
indicado na pasta Autorizagdo do claro do objeto Posto de Trabalho (consulte
Subsistema Estrutura — “Como modificar a autorizagdo do claro em um posto CLT").

e Preencha obrigatoriamente:

Na coluna Data inicio de validade a data da alteragdo, no grupo Provimento as
colunas Forma de provimento e Fundamento legal. Abra a caixa de Publicagio
preenchendo as colunas Processo, Autoridade e Tipo, clique no botdo Salvar e
depois em Retornar. Clique no botdo OK para salvar.

e Atencao:

A forma de provimento Contratagdo por prazo indeterminado ndo pode ser
alterada para nenhuma das outras formas.

Dica

Para imprimir o Termo de Aditamento Contratual, acesse no menu Consultar o item
“documentos”.

COMO PRORROGAR CONTRATO DE SERVIDOR CELETISTA

De posse do processo de contrato, acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato
e depois 0 menu Objeto: Provimento.

Digite o cddigo do servidor, selecione o numero seqiencial e clique no botéo
Mostrar.
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A pasta Dados Provimento sera carregada com os dados referentes a situacao atual
do servidor. Clique entdo na pasta Prorrog. Contrato.

Seryvidor :I 4152454 |1 dpedm Paulo Flores huscar

Dados Provimento  Prorrog Contrato |Credenc Convéniol Cesséo Temporérial Hislo’ricol

Data validade : |25f1DFZDD1

Apartirde  Dias Até adata Publicagdo
4 PSH 02002 inef12/2002 Paspacho - Rettor (00 1 00028 01 9) abrir |

incluir | exc\uirl salvar

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Dias ou Até a data. Abra a caixa de Publicagdo preenchendo as
colunas Processo, Autoridade e Tipo, clique no botdo Salvar e depois em
Retornar. Clique no botdo Salvar.

e Sao preenchidas automaticamente pelo sistema:
As colunas Data validade e A partir de.
Dicas

Apés salvar o registro, se houver algum dado incluido erroneamente, clique no botdo Excluir
e refaca o cadastro.

Para imprimir o Termo de Aditamento Contratual, acesse no menu Consultar o item
“documentos”.

COMO INCLUIR CESSAO TEMPORARIA

De posse do processo de contrato, acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato
e depois 0 menu Objeto: Provimento.

Digite o codigo do servidor, selecione o numero sequencial e clique no botdo
Mostrar.

A pasta Dados Provimento sera carregada com os dados referentes a situacao atual
do servidor. Clique entdo na pasta Cessdo Temporaria.
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Marte / Servidor - Provimento [ 1/1 )

Semdur.l 41492?8'1 L'Tiru\ina Patusca

buscar |

Dados F'rnvimemnl Erarrog Cnmraml Credenc Convénio Cessdo Temporana |H\slﬁricn|

Data validade: |25f1 072001

Data inicio Data fim
Publicagio

Adicional  Unidade
transf (%)

Setor

P fomioone 15022002 [2500<] [CEBIMAR -] [CEBIMAR

Paspachu - Dir Drh (D01 0002901 9)

abrir

incluir | ex:lulrl

=

salvar

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data inicio, Data fim, Unidade e Setor. Abra a caixa de Publicagao
preenchendo as colunas Processo, Autoridade € Tipo, clique no botdo Salvar e
depois em Retornar. Clique no botdo Salvar.

e Atencdo:

A coluna Adicional transf. (%) seré& preenchida quando o servidor for cedido a
uma Unidade fora de sua cidade de lotagdo, sendo o valor sempre de 25%.

e Sao preenchidas automaticamente pelo sistema:

A coluna Data validade.

Dica

Apds salvar o registro, se houver algum dado incluido erroneamente, clique no botdo Excluir

e refaca o cadastro.

COMO INTERROMPER CESSAO TEMPORARIA

De posse do processo de contrato, acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato
e depois 0 menu Objeto: Provimento.

Digite o codigo do servidor, selecione o numero sequencial e clique no botdo

Mostrar.

A pasta Dados Provimento sera carregada com os dados referentes a situacao atual
do servidor. Clique ent&o na pasta Cesséo Temporaria.
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Marte / Servidor - Provimento [ 1/1 )

Semdor:l 41492?8'1 ;'Tlro\maPatusca

huscar

Dados F'rowmentol Ertra CDntrato' Credenc Conwénia  Cessdo Temporaria |H\slo‘ricu |

Data validade: |25;1w20m

Diata inicio Data fim Adicional  Unidade Setor
Publicagan transf (%)
¥ hzint2002 |05m1f2002 |25,DE | |CEB|MAR =l |CEEIIMAF€ =

[Cespacho - Dir Orih (00 1 00029 01 9)

abrir

incluir | Excluirl

salvar

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Data fim. Clique no botéo Salvar.

e Sao preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Data validade, Data inicio, Unidade, Setor e Publicag&o.

Dica

Apés salvar o registro, se houver algum dado incluido erroneamente, clique no botdo Excluir

e refaca o cadastro.

COMO INCLUIR UMA DESIGNAGAO

De posse do processo de contrato do servidor, clique no menu Subsistemas:
Servidor/Contrato e depois no menu Objeto: Designacdo/Substituigéo.

Digite 0 cddigo do servidor e nimero seqiencial.

Marte / Servidor - Designacdo / Substituigdo [ 1/1 ]

Semdnr'l :1031916'1 ;lMarcia Celetista

Dados da Designacéo |Histérico|

huscar |

Fungdo de estrutura;| 407500 Data inicio: 070772001 Data fim: P0/00/0000

Maorme da fungdo :|Enc Setar

Unidade :|Reitoria da Universidade de Sdo Paulo

Tipo: I Designagdo

Uniclade de recehimento do hollerith: I

Setor : |Cargoa Criados Mao Distribuidos  Modo de designagéo : IIndica;éD

x| Em comissgo: Mo Pro-tempore:ll\léo hat

Publicagéo designagio: |Despach0 - Dir Drh (00 1 00029 01 9)

Abrir |

Tipo de cessagan |

[

Publicagéo de cessagéo:l

Adbrir |

[

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Fungéo de estrutura, Data inicio e Tipo. Abra a caixa de Publicagdo
preenchendo as colunas Processo, Autoridade € Tipo, clique no botdo Salvar e
depois em Retornar. Clique no botdo OK para salvar a designagao.
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e Atencéo:

A coluna Unidade de recebimento de hollerith s6 devera ser preenchida quando
o servidor for designado em Unidade diferente daquela do Provimento.

Para efetuar uma designacao, o servidor ndo pode ter ocorréncia de freqiiéncia
(faltas, férias, licengas, afastamentos etc.), exceto para fun¢des de Mandato
Eletivo.

e Sao preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Nome da fungdo, Unidade, Setor, Modo de designagdo, Em
comissdo e Pro-tempore.

Dica

Para imprimir o Ato de Designacéo cliqgue “Sim” na mensagem que o sistema envia, ou
acesse no menu Consultar o item “documentos”.

COMO CESSAR UMA DESIGNACAO

De posse do processo de contrato do servidor, clique no menu Subsistemas:
Servidor/Contrato e depois no menu Objeto: Designagéo/Substituigéo.

Digite o codigo do servidor, nimero seqiencial e clique no botdo Mostrar.

Marte / Servidor - Designagao / Substituigdo [ 1/1 )
Servidor :| 4031916 |1 ;IMarcwa Celetista buscar

Dados da Desighagdo | Hism’ricol

Fungdo de estrutura;| 407500 Data infcio. |07/07/2001  Data fim: [15/10/2002
Mome da fungéo |Enc Setor

Unidade : [Reitoria da Universidade de S4o Paulo
Setor ICargos Criados Nao Distribuidos  Modo de designagéo © Indicagdo

Tipo: |Ues'ﬂ"395° x| Em comissgo: INéo Pro-termpare: |MNao 'I
Unidade de recebimento da hollerith: I LI

Publicagdo designagéo: |D95pacho - Dir Drh {00 1 00029 01 ) Abrir |
Tipo de cessagio |Cessa§éo por iniciativa da administragdo x|
Publicacéo de cessacéo: [Despacho - Dir Drh (00 1 00029 01 ) Ahbrir

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data fim e Tipo de cessacdo. Abra a caixa de Publicagdo de
cessagdo, preenchendo as colunas Processo, Autoridade e Tipo, clique no
botdo Salvar e depois em Retornar. Clique no botdo OK para salvar.

e Sao preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Fungéo de estrutura, Data inicio, Nome da fungdo, Unidade, Setor,
Modo de designacéo, Tipo, Em comisséo e Publicag&o designagéo.
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Dica

Para imprimir o Ato de Cessagao de Designacéo clique “Sim” na mensagem que o sistema
envia, ou acesse no menu Consultar o item “documentos”.

COMO INCLUIR UM COMISSIONAMENTO

Com o processo de comissionamento em maos, acesse 0 menu Subsistemas:
Servidor/Contrato e depois 0 menu Objeto: Comissionamento.

Maite / Servidor - Comissionamento [ 171 )

Seridor | =l (=3
Dados |F'rnrrnga|;§n do Cnmissinnamemnl Histt’uricnl
Diata inicio : j00000000 Data fim I 0000000
Organizagdo :| =1

Matureza da arganizagde : |

Servidor Jornada hd
Fungéo I =

 Unigio Data da 0.0.: [p0/00/0000
" Estado
" Municipio

Tipo de afastamento:l 'I Ressarcimento: I 'l

Horario : | ~ | abrir horéric
Interrompe adicionais de periculosidade e insalubridade : =

Fublicacdo : | akbrir I

e Preencha obrigatoriamente:
As colunas Servidor e Numero seqiencial do servidor.
Para os casos de servidores USP, preencha obrigatoriamente:

As colunas Data inicio, Data fim, Organizacdo, Jornada, Fungdo, Tipo de
afastamento, Ressarcimento (obrigatério nos tipos de afastamento “sem
prejuizo de vencimentos”) e Hordrio. A coluna Interrompe adicionais de
periculosidade e insalubridade deve ser preenchida com “Sim”, se o posto de
trabalho e/ou fung@o de estrutura possuir cadastro correspondente.

Na caixa de Publicagdo, preencha as colunas Processo, Autoridade, Tipo, Data
Emissé&o e Data publicagdo D.O., clique em Salvar e depois em Retornar.

Clique no botdo OK para salvar.

Para os casos de servidores Externos, preencha obrigatoriamente:
As colunas Data inicio, Data fim, Organizacdo, Jornada, Fung&o, Grupo Didrio
Oficial do afastamento, Tipo de afastamento, Ressarcimento e Horario. Na caixa
de Publicacdo, preencha as colunas Processo, Autoridade e Tipo, clique em
Salvar e depois em Retornar.

Clique no botdo OK para salvar.
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Séo preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Natureza da organizagdo e Servidor, com dados derivados das
colunas Servidor e Organizagéo.

Nao permite acesso/edicéo:

O grupo Didrio Oficial do afastamento, quando se tratar de servidor USP.

COMO PRORROGAR UM COMISSIONAMENTO

Acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato e, em seguida, 0 menu Objeto:
Comissionamento.

Digite na coluna correspondente o cddigo do servidor seguido do nimero sequencial
e cligue no botdo Mostrar. Aparecendo o servidor selecionado, clique na pasta
Prorrogacéo do comissionamento e em Incluir.

Marte / Servidor - Comissionamento (1/1)

Senvidor | 24760821 vlJosue Alves Vicents buscar
Dados Prormogagdo do comissionamento |Hist0rico|
Fungao : édico Data inicio : [01702/2004 (1

Prorrogad de: [03/03/2004  &té [00/00/0000
Data do D.0. de prorrogagao do afastamento |00/00/0000

Publicagéo: | Abrir

Incluir | excluirl salvar |

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Prorrogado de e até, a caixa de Publicacdo e depois clique em
Salvar.

Sao preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Nome do servidor, Funcdo e Data inicio com base no
comissionamento inicial.

Atencéo:
Existe a possibilidade de excluir uma prorrogagao clicando-se em Excluir.
Para uma nova prorroga¢do basta seguir 0s passos ja descritos.

A coluna Data do D.O. de prorrogagdo do afastamento deve ser
obrigatoriamente preenchida quando se tratar de servidor externo. No caso de
servidor USP a coluna em questao fica indisponivel, devendo neste caso ser
cadastrado na caixa de Publicagdo, na respectiva coluna.

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos VI-17



Capitulo VI - Subsistema Servidor / Contrato - Parte |

COMO CONSULTAR UM COMISSIONAMENTO

Acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato e, em seguida, o menu Objeto:
Comissionamento.

Digite na coluna correspondente o cddigo do servidor seguido do nimero sequencial
e clique no botdo Mostrar.

Semidor :| 24?6082“ ;lJusue Alves Wicente huscar |

Dados lF'rorrugagéo do comissionamento l Histarico I

Data inicio : 514"024"2008 Diata firm iﬁDfDSQDDB
Organizagdo : [Teste Sia =1
Matureza da organizagdo IFundagéo Fublica
Servidor : !Usp Jomada : 103 Horas 'l
Fungan : [Secretario de Estado =l

C Unigo Data do D.0.: 0/00/0000

" Estadn

 Municipio

Tipo de afaslamento:iSem prejuizo de vencimento | Ressarcimento: INéo VI

Horario : [12 haras (8 horas semanais ) x| sbrir horério
Interrompe adicionais de periculosidade & insalubridade @ |Mao >

Publicagio :]Despacho - Corh (00 1 00030 01 7) ahrir

=

Na tela poderdo ser visualizados todos os dados relativos ao comissionamento, 0s
dados da pasta Prorrogagdo do Comissionamento e ainda a pasta Histdrico, se
houver algum comissionamento encerrado.

COMO ALTERAR UM COMISSIONAMENTO

Inicialmente siga os passos descritos no item acima.
e Para alterar:

Selecione o registro, cligue na coluna desejada, efetue a alteracdo e, em
seguida, clique no botdo OK para salvar.

COMO EXCLUIR UM COMISSIONAMENTO

Inicialmente siga o0s passos descritos no item “Como consultar um
comissionamento”.

e Para excluir:
Selecione o registro desejado e clique no botdo Eliminar Elemento.
e Atencdo:

A exclus@o de uma prorrogacéo de comissionamento € feita na propria pasta,
clicando em Excluir.
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COMO INCLUIR UMA SINDICANCIA/PROCESSO ADMINISTRATIVO

Com o processo em maos, acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato e depois
0 menu Objeto: Processo Administrativo, e escolha, na coluna Tipo, Sindicdncia ou
Processo Administrativo.

Marte / Servidor - Processo Administrativo { 1/1)

Cadigo I Tipo ‘v
Dados do Processo |Sew'doresg‘rzdclgfﬁnsﬁdm\matrat\vo
Data de abertura: M Data de encerramento M
Descrigéo
Sindicéncia de origem | |j
Data do julgamento:[J0/00/0000 | Recurso: ~| havo Ju\gamento;lm
Publicagéo | ﬂl
Srorrogado até M

Preencha obrigatoriamente:

Na pasta Dados do Processo, as colunas Data de abertura, Descrigéo,
Sindicancia de origem (quando a abertura de processo administrativo for
originada de uma sindicancia), a caixa de Publicacéo e clique no botdo OK.

Néo permite acesso/edicéo:

A coluna Cddigo, pois é gerado pelo sistema quando o registro do processo
administrativo é salvo.

Atencéo:

A coluna Data de encerramento deve ser preenchida quando ja houver uma
conclusdo, devendo também ser preenchida a coluna Data do julgamento.

Quando houver recurso, deve ser preenchida a coluna correspondente assim
como a coluna Novo julgamento.

A coluna Prorrogado até deve ser preenchida quando houver uma prorroga¢do nos
trabalhos da comiss@o.

Ao salvar a pasta Dados do Processo serd habilitada a pasta Servidores.

Marte f Servidor - Processo Administrativo (2/34)

COdigo:| 76 Tipo: |Processo Administrativo |j

Dados do Processo Senvidores |

Servidor
> i
AT :
: N uscar
Altorizagéo de auséncia: T Férias I Afastemento T Licenga-prémio
Conclusao: | [~

excluir salvar
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e Preencha obrigatoriamente:

O codigo do servidor e o nimero seqlencial e, se houver algum tipo de
auséncia do servidor envolvido, selecione a opgdo clicando na caixa
correspondente. A coluna Concluséo deve ser preenchida quando terminada a
sindicancia e/ou processo administrativo. Preenchidas as colunas, clique em
Salvar.

e Atencdo:

Para inclusdo de mais servidores em uma determinada sindicancia e/ou
processo administrativo, clique em Incluir e siga 0s passos acima descritos.

COMO CONSULTAR UMA SINDICANCIA / PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato e depois 0 menu Objeto: Processo
Administrativo, escolha, na coluna Tipo, Sindicancia ou Processo Administrativo e
clique no botéo Mostrar.

LI I P AR

Codigo | 2 Tipo |Proceaso Administrativo |ﬂ

Dados do Processo |Serwdoresl

Data de abertura Im Data de encerramento Im
Descrigé&o

Sindicancia de or\gem" ‘j
Data do julgamento Im Recurso |:|3 MNovo julgamento IW
Publicagéo |De5pacho - Chefe Gab (00 1 00003 01 O} Abrir
Srorrogado ats: [26/12/2000

Conforme a opgao feita serdo apresentados todos os processos administrativos ou
sindicancias €, por meio das setas de navegagdo na barra de ferramentas, pode-se
localizar um determinado registro e visualizar os dados cadastrados. Existe também
a possibilidade de acessar diretamente um determinado registro. Para isto, basta
saber 0 c6digo (gerado pelo sistema) do processo administrativo ou sindicancia,
digita-lo na coluna correspondente e clicar no botdo Mostrar.

COMO ALTERAR UMA SINDICANCIA / PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Inicialmente siga os passos descritos no item “Como consultar uma
sindicancia/processo administrativo”.

e Para alterar:

Selecione o registro, clique na pasta e coluna desejadas, efetue a alteracéo e,
em seguida, clique no botdo OK para salvar.
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COMO EXCLUIR UMA SINDICANCIA / PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Inicialmente siga os passos descritos no item “Como consultar uma
sindicancia/processo administrativo”.

e Paraexcluir:

Selecione o registro desejado e clique no botdo Eliminar Elemento.

COMO INCLUIR UMA PENALIDADE

Com o processo em maos, acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato e depois
0 menu Objeto: Penalidade.

Marte / Servidor - Penalidade [ 1/1 )

Servidar | ” ;] buscar I
Dados da penalidade ]
Tipa: | ;j
Data inicio M
Proc. admln\slrallvo!Slndlcénc\a.! =
Fublicagfo: | abrir |
Diata cancelamento: W
Publicacio: | abrir |

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e Numero seqiencial. Na pasta Dados da penalidade,
preencha as colunas Tipo, Data inicio, Publicagdo e clique no botdo OK.

e Atencéo:

A coluna Processo administrativo deve ser preenchida quando a penalidade
aplicada for originada de um processo administrativo concluido, devendo para
tanto ser selecionada na caixa de listagem.

Quando houver um cancelamento preencha a coluna correspondente e a caixa
de Publicagdo.

COMO CONSULTAR UMA PENALIDADE

Acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato e, em seguida, o menu Objeto:
Penalidade.

Digite na coluna correspondente o cddigo do servidor seguido do numero
seqUencial, e clique no botao Mostrar.
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Servidor l 24?6082i1 L;Josue Alves Vicente buscar |

Dados da penalidade |

Tipo IRepreenséo j

Data inicio:m

Proc. adminiﬂrmivoﬂindicéncia:I _vJ
Publicagdn |Despach0 - Cerh - 22/03/2001 (00 1 00030 01 7) M
Data cancelamento: im

Publicagdn | ﬂ]

Serdo apresentadas as penalidades cadastradas, podendo ser visualizados os
dados.

e Atencéo:

Havendo mais de uma penalidade cadastrada para um servidor, a busca por
determinado registro deve ser feita pelas setas de navegagdo na barra de
ferramentas.

COMO ALTERAR UMA PENALIDADE

Inicialmente siga os passos descritos no item “Como consultar uma penalidade”.

e Para alterar:

Selecione o registro, cligue na coluna desejada, efetue a alteracdo e, em
seguida, clique no botdo OK para salvar.

e Atencdo:

No caso de um cancelamento de penalidade, deve-se seguir 0s mesmos
passos acima descritos e, quando visualizado o registro desejado, preencha as
colunas Data de cancelamento e Publicagdo, e depois clique no botdo OK.

COMO EXCLUIR UMA PENALIDADE

Inicialmente siga os passos desctitos no item “Como consultar uma penalidade”.
e Para excluir:
Selecione o registro desejado, havendo mais de uma penalidade selecione

usando as setas de navegacdo na barra de ferramentas, e clique no botéo
Eliminar Elemento.
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