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COMO INICIAR DESLIGAMENTO DE SERVIDOR CELETISTA

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

Digite 0 cddigo do servidor e selecione 0 niimero seqiiencial.

Marte / Servidor - Desligamento { 1/1 )

Sewidur:l 44223011 vl Sillena Maga huscar I

Desligamento | |

Diata infcio: |U1J’USJ’EUU?

Farma vacénma:'ﬂescwséo sem justa causa pelo empregador _-J
Aviso préwo:lTrabthado vi Exame demissional: 00J00/0000  Resultado
Data vacéncia:lDU.l’DD.l’UDUU Fund Laga\:iAmgo 482 do Decreto-Lei 5452743 (CLT) j

MNimera: I Diata parecer: IDDIDDIDDDD Depende de:l_ Relatétio

Data recolhimento: lUDIDDIDDDD Diata aprovagdo do relatér\DZlDDIDDIDDDD

Regularizagéo no IPESP: l_;[ Regularizagio no IAMEPE: |_;[
—Parecer C.J——#penas para categoria Docente)

Marmera: | Data parecer: IDDIDDIDDDD 100nvahdagao de pagtol vl

Declaragéo de isengdo de exame: - Bituagéo:l vl
o [gim

Fublicagdo NEn abrir I

" Parecer CERT —1Apenas para categoria Docente) l_ Becoliment

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data Inicio, Forma vacancia, Aviso prévio e depois clique no botdo OK para salvar o
desligamento.

e Atencéo:

O preenchimento da coluna Declaragdo de isen¢do de exame somente deve ser preenchida se
houver a respectiva declaragao.

Apds o salvamento do registro, caso ndo haja declaragdo de isencdo de exame, marque o
Exame demissional no subsistema Medicina do Trabalho.

A coluna Situacdo sera preenchida obrigatoriamente quando o desligamento for considerado
concluido.

O desligamento ndo pode ser iniciado quando o servidor possuir processo administrativo ndo
finalizado (exceto no caso de falecimento).

A coluna Data inicio deve coincidir com o (ltimo dia de trabalho do servidor, exceto em caso de
cumprimento de aviso prévio, quando deve corresponder ao primeiro dia do aviso.

COMO FINALIZAR DESLIGAMENTO DE SERVIDOR CELETISTA

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

Digite o cddigo do servidor, selecione o nimero seqiiencial e clique no botdo Mostrar.
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Marte / Servidor - Desligamento { 1/1 )

Semdur.l 442230I1 vI Sillena Maga buscar |

Desligamento | |

Data inicio: IDHDBIZDD?

Farma vacéncia:|Resciséo sBmm justa causa pelo empregador j
Aviso préwo:lTrabalhado vI Exarne dernissional: 00/00/0000  Resultado
Data vacéncwa:lSDJ’DQQDDT Fund. Legal:|Migo 482 do Decreto-Lel 5452143 (CLT) j

NOmero | Diata parecer: [00/00/0000  Depende de I Relatéri
elatdrio

Data recolhimento: [00/00/0000 Data aprovagdo do re\alu’rio:IDDIDDIDDDD

Regulatizagéo no IPESP: I vl Regularizagéo no IAMSPE I vl

Parecer CJ—fpenas para categonia Docente)
(Nljmem Ii Data parecer: [00/0/0000  |Convalidagdo de pagtnl_LI

Declaragdo de isengdo de exame: I - Situagdo: [HEEn

’—pmecer CERT —1#penas para categoria Docente) l_ Recolhimento

Publicagéo: Despacho - Dir Orh (00 1 00002 01 3)

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data vacancia e Situagdo. Abra a caixa de Publicacdo preenchendo as colunas
Processo, Autoridade e Tipo, clique no botdo Salvar e depois no botdo Retornar. Clique no botéo
OK para salvar o desligamento.

e Atencéo:

Caso na coluna Declaragéo de isengdo de exame esteja indicada a opgéo “Sim’, o sistema
solicita confirmagao.

Dicas

0O preenchimento da coluna Fund. Legal é opcional e realizado no inicio do desligamento.

0O preenchimento da coluna Declaracdo de isencéo de exame, quando for o caso, é realizado durante
0 inicio do desligamento do servidor celetista.

Para imprimir o Termo de Rescisdo Contratual, acesse no menu Consultar o item Documentos.

COMO INCLUIR UMA COMPLEMENTAGAQ DE APOSENTADORIA CLT

Com o processo que contém a Portaria de Complementacdo de Aposentadoria, acesse 0 menu
Subsistemas: Servidor/Contrato e depois, no menu Objeto, acesse Aposentadoria.

Marte / Servidor - Aposentadoria{ 1/1 )

Servidor: I 'l buscar

pasds | = I | | |
Tipo: | x| Complementa: | EIR=
Proventos: | J Categorlal J RGPE: | J
Tab. vencta: l—_l Aposentadaria ern: DD/O0D000 | Validade: D0/00/0000
Fundamenta legal |
Unidade: [ =] Uridade fiscal | =l
Fungéo: | | Classe:l |
Clazse Est:l | Desig Est: =l
Data regularizagdo TCE.M Farecer TCE Iﬁ
FPublicagéo: alrir

Hollerith
Ernviar hollerith pelo Correm:l vI Retirar na unidade informada

Data ﬂm.ﬁD!ﬂDfDUDD Motivo cessagdo |

iJJE

Publicaggo: ahirir
Insalubridade
Graw: | =l Base =l valor
Mimero de meses pago anteriormente:
Situagio do Estado
’VN\’Vel E=tada: Adic. magisterio: Enquadramenta: Assiduidade: |
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e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e nimero seqiencial.

e O sistema preenchera automaticamente:

As colunas Categoria, Tabela vencto, Unidade, Unidade fiscal, Fungdo, Classe e Nivel.

e Preencha as colunas:

Tipo, Complemento, Proventos, RGPS, Aposentadoria em, Fundamento legal e as colunas do
grupo Hollerith. Na caixa de Publicacdo preencha as colunas Processo, Identificagdo/Nimero,
Autoridade, Tipo, Data emiss&o e Data publicagdo D.O. Salve a publicagdo e retorne a pasta
Dados.

Cligue no botéo OK para salvar.

e Atencéo:

A coluna Validade deve ser preenchida sempre que houver alteragdo em qualquer das colunas
do objeto, a fim de ser gerado historico da alteracdo efetuada sem afetar os dados originais da
aposentadoria do servidor.

As colunas Classe Est. e Desig. Est. sdo preenchidas pelo sistema quando se tratar de
aposentadoria de servidores autarquicos.

A coluna Complemento s6 contera informages quando o tipo de aposentadoria for “Especial
devido a atividade exercida” ou “Aposentadoria por invalidez".

A coluna Retirar na unidade informada € utilizada somente se o servidor aposentado desejar
receber seus holerites em Unidade USP diferente daquela onde esteve lotado até a data de sua
aposentadoria.

Ao preencher a coluna Enviar hollerith pelo Correio com “SIM” verifique o endereco informado no
Objeto Pessoa, que obrigatoriamente tem que ser do tipo “Residencial” e deve estar ticada a
caixa de selecdo Utilizar para correspondéncia.

As colunas Data fim e Motivo cessacdo sdo utilizadas em caso de falecimento do servidor
aposentado ou por cassacdo da aposentadoria.

O grupo Insalubridade serd preenchido se o servidor exerceu, até a data da aposentadoria,
atividade que, pela natureza, Ihe garante o direito da incorporacéo do adicional.

O grupo Situagdo do Estado ndo permite edicdo e as informacdes ali apontadas sdo carregadas
somente para aposentadoria de servidores autarquicos.

Se a coluna Proventos for preenchida com a op¢do Proporcionais, apds o salvamento o sistema
aciona automaticamente a pasta Proporcional.

Marte / Servidor - Aposentadoria { 1/1 )

Servidur:l 'I buscar I
Dados  Proporcional I | I Evolugdo Funcional Recadastramentml Histn’ricnl
Aposentadoria por tempo de servigo parcial %

Mirnero de anos trabalhados:
Total de anos para aposentadaria integral I

Aposentadoria com mudanga de jomada Y

Jomnada atual:l - Jornada anteriar: -

Mimero de meses na jornada atual:l

Aposentadoria Artigo 8, § 1, Inciso | - Emenda Constitucional 20/938 %
Percentual: I %
Aposentadoria - Resolugdo 4224/95 %

Dia
( IR’I:F‘F'S'IQIII RTC: ROIDP ‘

salvar |
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e Preencha obrigatoriamente:
As colunas Niimero de anos trabalhados e Total de anos para aposentadoria integral.

Clique no botéo Salvar.

e Atencéo:

As colunas Jornada atual, Jornada anterior, e NUmero de meses na jormnada atual sdo
preenchidas somente nos casos de aposentadoria de servidores docentes.

A coluna Percentual sera preenchida nos casos de aposentadoria de servidores docentes e
autarquicos.

As colunas RTP, RTC e RDIDP séo preenchidas nos casos de aposentadoria de docentes,
conforme opgéo do interessado.

Apds o salvamento das informac@es na pasta Dados, ou 0 salvamento das informag@es na pasta
Proporcional, selecione a pasta Complementacao CLT.

Marte / Servidor - Aposentadoria{ 1/1 )

Serwdor:l I = buscar
Dados I Praporcianal | Complement. CLT | | Recadastramenta | Histarico l
Mimera do Beneficio
Data inicio Data fim Walor INSE  Atualizagdn  Base
» jomooooo  pooodood | Jpo/m0/0000 =

incluir | excluirl salvar

e Preencha obrigatoriamente:
As colunas Data inicio, Valor INSS e Atualizago. Clique no bot&o Salvar.

e Atencéo:

Quando forem feitas alteracBes no valor pago pelo INSS, clique no botéo Incluir, preencha as
colunas Data inicio, Valor INSS e Atualizagéo e clique no hotdo Salvar. A coluna Data fim do
registro anterior sera preenchida automaticamente.

A data de atualizagéo é sempre o dia do cadastro no sistema.

A pasta Recadastramento sera utilizada em outro processo.

COMO EFETUAR REINTEGRACAO/READMISSAO (CLT/AUT/DOC)

De posse da decisdo judicial, clique no menu Subsistemas: Servidor/Contrato e depois no menu
Objeto: Provimento.

Digite o c6digo do servidor, selecione o nimero seqtiencial e clique no botéo Mostrar.
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Marte / Servidor - Provimento ( 1/1 )

Servidor: - buscar
Dados Provimento | | Cred Cuﬂvénml Cessén Tempnrénal Provimento Amlgul Apos \NSSI Hlalénnnl
Data inicio de validade: 010172007 Cédigo posta trahalha: = =

[ Posto de Traballio
Unidade: |[RUSP ~| Unid. fiscal: F{usp - Reitaria Cidade Universitaria S&o Paulo j

Setar: v-01 -

Local sala de trabalho - bloco L-RUSP-DRH - terrea andar j
Fungdio: [Secretario (508) j Classe: !Tecnicu | j
Harario: Expediente =] Padrio |néa infarmado - & dias - sem adiciona »|

[~ Provimento
Categaria:|ca\etista _vJJomada |4D Hioras jTab vencto: |40 haras _vJ Mivel |El_

Forma de provimento |Remtegra§§n ~|RoPE |INSS |
Fundamento legal !Demséu Judicial j
Data posse:| 00/00/0000 Data exerc. liminar: | 00i00/0000 Data exercicioinicio: | 19/06i1935 ;]
Data FGTS: [ 19/061995 Data regularizagfo TOE: [ 00000000 Parecer. [ |
Publicagdo abrir

Estavel em: 00/00/0000  Com base em:

Situacio do Estado
|7N\'uellGrau Adic. magistério: Enguadramenta Assiduidade: ‘

Forma de vacéncia:
Data vacanciaFim: 00000000 Mativo

Publicagén

e Preencha obrigatoriamente:

No grupo Provimento, as colunas Forma de Provimento e Fundamento legal e na coluna Data
inicio de validade a data da reintegragao/readmissdo. Abra a caixa de Publicagdo preenchendo
as colunas Processo, Autoridade e Tipo, clique no botdo Salvar e depois em Retornar. Clique no
hotdo OK para salvar.

e S&o preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Cddigo posto de trabalho, as colunas do grupo Posto de Trabalho, e do grupo
Provimento as colunas Categoria, Jornada, Tab. vencto. Nivel, Data exercicio/Inicio e Data
FGTS (no caso de servidor celetista).

e Atencéo:

As colunas Data exercicio/Inicio e Data FGTS ndo permitem edi¢éo, sendo mantidas as datas do
primeiro contrato do servidor.

Quando o posto de trabalho deixado pelo servidor estiver ocupado, devera ser solicitada a
criacdo de um posto para a efetivacdo do novo provimento.

COMO INCLUIR ESTAGIO

De posse do processo de estagio, clique no menu Subsistemas: Servidor/Contrato e depois no
menu Objeto: Estagio.

Digite o codigo do estagiario e selecione o nimero seqtiencial. Clique no botdo Mostrar.

A pasta Dados do estagio € carregada com as informagdes da selecdo referentes ao estagio.
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Marte / Servidor - Estagio ( 1/1 )

Cddigo: I 4721|101 =| Sr Oliva

Dados do estagio |Pr0rruga§éu| Histéricol

Data inicio de validade: EEIDNMD?

Data inicio: EEJ’DBQDDS Data fim :ESIDEQDD?
“aga: 100 Clazse : Estagiario B
Unidade : Reitoria da Universidade de 380 Paulo
Setor © Estagéo Cigncia NI'VElZIE
Categoria | Estagiario Jorada :Im
Forma de ingresso; Termo de compromizso de estigio
“Wacancia | |
Desconta seguro acidente pessoal :m
Supenvisar I—I_LI

Fublicagdo : Oficio - Dir Un Univ - 23/09/2005 (051 227 01 2) abrir |

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data Inicio, Data fim, Jornada, Nivel e Desconta seguro acidente pessoal. Abra a
caixa de Publicacio preenchendo as colunas Processo, Autoridade e Tipo, clique no hotdo
Salvar e depois em Retornar. Clique no botdo OK para salvar.
e S&o preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Data inicio de validade, Vaga, Classe, Unidade e Setor.

e Atencéo:

As colunas Categoria e Forma de ingresso ndo permitem edicdo, pois as Unicas formas sdo
Estagiario e Termo de Compromisso de Estagio, respectivamente.

Na coluna Supervisor, digite 0 cddigo do servidor indicado para a supervisao do estagio e o
nimero seqiiencial, quando for o caso.

Dica
A coluna Vacéancia somente deve ser informada no momento em que houver uma cessacdo de
estagio, ou seja, antes do término previsto.

COMO ALTERAR JORNADA DE ESTAGIO

De posse do processo de estagio, clique no menu Subsistemas: Servidor/Contrato e depois no
menu Objeto: Estagio.

Digite o codigo do estagiario e selecione o nimero seqtiencial. Clique no botdo Mostrar.

A pasta Dados do estégio é carregada com os dados referentes a situagéo atual do estagiério.

Marte / Servidor - Estagio { 1/1 )

Cddigo: I 4721|101 =| Sr Oliva

Dados do estagio |F‘rorrugagéo| Histéricol

Data inicio de validade: EEJ’DZ‘?DD?
Data inicio: EEIDB!?DDS Data fim :ESJ‘DEQDD?

“aga: 100 Clasze : Estagiario B

Uridace : Rettotia da Universidade de S8o0 Paulo

Setar : Estagdio Cidncia Mivel:|B =

Categoria . Estagigrio Jornada ;|
Forma de ingresso; Terma de compromisso de estagio
vacancia ;| |

Desconta seguro acidente pessoal .|Sim 'l

Supervisor hd
Publicagdo : Oficio - Dir Un Univ - 23/09/2008 (05 1 227 01 2) arir |
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e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data inicio de validade e Jornada. Abra a caixa de Publicagdo, clique em Incluir,
preencha as colunas Processo, Autoridade e Tipo, clique no botéo Salvar e depois em Retornar.
Cligue no botéo OK para salvar.

e S&o preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Data inicio, Data fim, Vaga, Classe, Unidade, Setor, Nivel, Desconta seguro acidente
pessoal e Supervisor.

e Atencéo:

As colunas Categoria e Forma de ingresso ndo permitem edi¢do, pois as (nicas formas séo
Estagiario e Termo de Compromisso de Estagio, respectivamente.

COMO ALTERAR O NIVEL DE UM ESTAGIO

De posse do processo de estagio, clique no menu Subsistemas: Servidor/Contrato e depois no
menu Objeto: Estagio.

Digite o codigo do estagiario e selecione o nimero seqtiencial. Clique no botdo Mostrar.

Marte / Servidor - Estagio { 171 )

Cédigo 84721 101 = | Sr Oliva

Dados do estagio IPrnrrngagénl Hlsmrlcnl

Data inicio de validade: EBJ‘DQQDU?
Diata inicio: EE/UBIEUUS Data fim 'ESIUBIEUU?

Waga: 100 Classe : Estagiario B

Unidade : Reftoria da Universidade de S&o Paulo

Setor : Estagéo Ciéncia ivel:[B =]
Categoria © Estagirio Jornada 1|20 Hor
Forma de ingresso: Terma de compromizsa de estégio B

Vacaneia : | =
Desconta seguro acidente pessoal :[Sim  x

Supervisor hd
Publicagéo : Oficio - Dir Un Univ - 23/03/2005 (05 1 227 01 2) ahrir

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Data inicio de validade e Nivel. Abra a caixa de Publicacdo, clique em Incluir,
preenchendo as colunas Processo, Autoridade e Tipo, clique no botdo Salvar e depois em
Retornar. Clique no botdo OK para salvar.

e S&o preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Data inicio, Data fim, Vaga, Classe, Unidade, Setor, Jornada, Desconta seguro
acidente pessoal e Supervisor.

e Atencéo:

As colunas Categoria e Forma de ingresso nao permitem edicdo, pois as Unicas formas sao
Estagiario e Termo de Compromisso de Estagio, respectivamente.

COMO PRORROGAR ESTAGIO

De posse do processo de estagio, clique no menu Subsistemas: Servidor/Contrato e depois no
menu Objeto: Estagio.

Digite 0 cddigo do estagiario e selecione o nimero seqiiencial. Clique no botdo Mostrar.

A pasta Dados do estagio é carregada com os dados referentes a situacdo atual do estagiario.
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Marte / Servidor - Estagio { 1/1 )
Cadigo: 84721 101 = | Sr Oliva

Dados do estagio  Prorogagéo |H\5tﬁricn|

Data inicio do estégio : PROB2005 (1423
Prorrogado a partir de IﬁEi’DBEDDE até PAM22007
Publicagdo : Oficio - Dir Un Univ - 237102006 (05 abrir

4| M incluir I exc\u\rl salvar

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Até. Abra a caixa de Publicacdo, preencha as colunas Processo, Autoridade e Tipo,
cligue no hotdo Salvar e depois em Retornar. Clique no botdo OK para salvar.

e Sdo preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Data inicio do estagio e Prorrogado a partir de.

e Atencéo:
Se for solicitada uma nova prorrogagao, clique no botdo Incluir.

COMO CESSAR ESTAGIO

De posse do processo de estégio, clique no menu Subsistemas: Servidor/Contrato e depois no
menu Objeto: Estagio.

Digite 0 c4digo do estagidrio e selecione 0 nimero seqiiencial. Clique no botdo Mostrar.

Marte / Servidor - Estagio { 1/1 )
Cadigo: 4721|101 =} Sr Oliva

Dados do estagio |Pmrrnga;én| Histﬁricnl

Data inicio de validade: IZEIEIEW
Data inicio: EB#UBI’ZUUS Data fim 'ESJUB!ZEIU?
Waga: 1004506  Classe : Estagiario B
Unidade : Reftoria da Universidade de Séo Paulo
Setor: Estag#o Ciéncia Nivel:|B
Categoria © Estagirio Jornada lm
Forma de ingressor Termo de compromissno de estégio

RELEUHER Ceccacan de astanio
Desconta seguro acidente pessoal | Sim 'I

Supervisor I =

Publicag&o : Oficio - Dir Un Univ - 23/09/2005 (05 1 2272501 2) _ abrir

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data fim e Vacancia. Abra a caixa de Publica¢do preenchendo as colunas Processo,
Autoridade e Tipo, clique no botéo Salvar e depois em Retornar. Clique no botdo OK para salvar.
e S&o preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Data inicio de validade, Data inicio, Vaga, Classe, Unidade, Setor, Nivel, Jornada,
Desconta seguro acidente pessoal e Supervisor.

e Atencéo:

As colunas Categoria e Forma de ingresso ndo permitem edicdo, pois as Unicas formas sao
Estagiario e Termo de Compromisso de Estagio, respectivamente.
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COMO INCLUIR ESTAGIO PAE

De posse do processo e do Termo de Compromisso do estagiario, clique no menu Subsistemas:
Servidor/Contrato e depois no menu Objeto: Estégio.

2
Marte [ Servidor - Estagio ( 1/1 )

Cadigo: | 1234567 [102 »| Mark Davis busecar

Data inicio:
Vaga :
Unidade :
Setor : Direfora Faculdade de Ciencias armacedic [ivel. -
Categoria - Estagidrio Jormnada :’m
Forma de ingresse: Termo de compromizso de estagio
Vacancia - | =l
Desconta seguro acidente pessoal i
Supenisor | ]_Li
Publicacdo : abrir

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Cédigo, Nimero seqiiencial. Na pasta Dados do estagio, altere a coluna Data inicio
para a data inicio indicada no Termo de Compromisso e preencha as colunas Data fim, Jornada
e Desconta seguro acidente pessoal. Na caixa de Publicacdo, preencha as colunas Processo,
Identificacdo/NUmero, Autoridade e Tipo. Salve a publicacdo e retorne a pasta Dados.

Cligue no botéo OK para salvar.

7

Marte I Servidor - Estdgio  1/1 )

Cddigo: | 1234567 |102 = | Mark Davis buscar

Dados do estdgio } Pmnggagﬁu} }

Data inicio de validade: [30/06/2008
Data inicio: [30/06/2008 Deata fim -/00/00/0000

Vaga: 1118825 Classe : Programa Aperfeicoamento de Ensing

Unidade : Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas de Ribeirdo Preto

Setor : Diretoria Faculdade de Ciéncias Farmacéutici Nivel:|

Categoria : Estagidrio Jornada :’m
Forma de ingresso: Termo de compromisso de estigio
Vacancia - [ =l
Desconta sequro acidente pessoal tj—j
Supervisor © '—Li
Publicagéo ﬂj

e Atencéo:

A pasta Dados do estagio é carregada com as informagdes da selecdo referentes ao estagio. As
colunas Vaga, Classe, Unidade e Setor s@o preenchidos automaticamente pelo Sistema.

O estagiario do Programa de Aperfeicoamento de Ensino é coberto pelo Fundo de Cobertura de
Acidentes Pessoais, portanto a coluna Desconta seguro acidente pessoal deve ser preenchida
sempre com a op¢éo “SIM”.

Na Caixa de Publicacdo devem ser preenchidas as colunas Processo (com o ndmero do
processo ou protocolado do(s) estagiario(s)), Autoridade (sempre Pro-Reitor) e Tipo (sempre
Oficio).

As colunas Categoria e Forma de ingresso ndo permitem edicdo, pois as (nicas formas séo
Estagiario e Termo de Compromisso de Estagio, respectivamente.

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos VII-10



Capitulo VII - Subsistema Servidor / Contrato — Parte Il

A coluna Vacéncia somente deve ser informada no momento em que houver uma cessagao de
estagio (veja o topico especifico), ou seja, antes do término previsto.

COMO CESSAR ESTAGIO PAE

De posse do processo de estagio, clique no menu Subsistemas: Servidor/Contrato e depois no
menu Objeto: Estagio.

Digite 0 cddigo do estagiario e selecione 0 nimero seqiencial. Clique no botdo Mostrar.
e Preencha obrigatoriamente:

Altere a coluna Data fim, inserindo a data indicada no documento referente ao pedido de
cessagdo e preencha a coluna Vacancia com a opcdo Cessagdo de Estagio. Na Caixa de
Publicagdo, preencha as colunas Processo, Identificacdo/Numero, Autoridade e Tipo. Salve a
publicacdo e retorne a pasta Dados.

Clique no botéo OK para salvar.

Marte [ Servidor - Estagio { 1/1 )
Codigo: | 1234567 |102 »| Mark Davis buscar

Dados do estagio lermgagﬁol ]

Data inicio de validade: [01/07/2008
Data inicio: {01/07/2008 Data fim -{30/08/2008

Vaga: 1118625 Classe:Pregrama Aperfeicoamento de Ensing

Unidade : Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas de Ribeirdo Preto

Setor : Diretoria Faculdade de Ciéncias Farmacgutic: vae\:i v]

Categoria - Estagiario Jomada |06 Horas '1

Forma de ingresso: Termo de compromizse de estigio

Vacancia : |{§ =30 de estagin
Desconta seguro acidente pessoal :[Sim v
Supenisor :i ']

Publicacdo - Oficio - Pré-Reitor (00 1 00023 01 9) abrir

o Atencdo:

Na Caixa de publicacdo devem ser preenchidas as colunas Processo (com o namero do
processo ou protocolado do(s) estagiario(s)), Autoridade (Dir Un Univ) e Tipo (Oficio).

COMO INCLUIR UM PROVIMENTO DE DOCENTE

De posse do processo de contrato, acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato € 0 menu
Objeto: Provimento, o qual disponibilizara a pasta Dados Provimento.

Digite o cddigo do servidor, 0 nlimero seqtiencial e pressione a tecla TAB.

Observagdo: O sistema envia uma mensagem sobre a gerag&o do novo provimento. Clicando em
“Sim” o sistema permitird a incluséo dos dados.
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Marte / Servidor - Pravimento ( 1/1)

Senidar: - huscar
Dados Provimenta | | l | | | |
Data inicio de validade | 0000/0000  Cadigo posto trabalha ﬂ o
[~ Posto de Trabalho
Unidade: ,_;I Unid. fiscal: | =]
Setar: Iﬁ
Local | ;I
Fungéo: | =] Classe | =]
Horario: | =l Padrao: | =l
[ Provi
Categuria:| LlJomada:| jTab.vencto:| j
Farma de provirmento: | x| RGPS] =l
Fundamenta legal | j

Data pogse:| 00i00/0000 Data exerc. liminar: | 00i00/0000 Data exercicioflnicio: | 00/000000

Data FGTS: lm Data regularizagdo TCE: | 00/00/0000  Parecer | L!
Publicagéo abrir

Estavel em: 00M0I0000  Com base em

Situagiio do Estado
(Niveu(}rau Adic. magistério Enguadramento Assiduidade |
[~ Vacancia

Forma de vacancia

Data vacancialFim:  00/00/0000 Motivo

Publicagéo

E

e S&o preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Data inicio de validade, Codigo posto trabalho e as colunas do grupo Posto de
Trabalho e, no grupo Provimento, as colunas Categoria, Jornada, Tab. vencto, MS/Nivel e Forma
de provimento.

Caso se trate de contrato docente devem ser preenchidas obrigatoriamente:

As colunas Fundamento legal, Data exercicio/lnicio e tecle TAB. Na caixa de Publicacdo,
preencha as colunas Processo, Autoridade e Tipo, clique no botéo Salvar e depois em Retornar.

Caso seja autorizado o exercicio liminar, devera ser preenchida a coluna Data exerc. Liminar;
depois tecle TAB e preencha a caixa de Publicacdo, antecedendo a Data exercicio/Inicio.

Cligue no botéo OK para salvar o provimento.

Caso se trate de nomeacédo devem ser preenchidas obrigatoriamente:

As colunas Fundamento legal, Data posse, Data exercicio/Inicio e, na caixa de Publicagdo, as
colunas Processo, Autoridade e Tipo, clique no botéo Salvar e depois em Retornar.

A Data posse devera ser igual ou anterior a Data exercicio/Inicio. Clique no botdo OK para salvar
0 Provimento.
Caso se trate de provimento em comiss@o devem ser preenchidas obrigatoriamente:

As colunas Fundamento legal, Data exercicio/lnicio e, na caixa de Publicagdo, preencha as
colunas Processo, Autoridade e Tipo, clique no botéo Salvar e depois em Retornar.

Caso seja autorizado o exercicio liminar, devera ser preenchida a coluna Data exerc. liminar,
antecedendo a Data exercicio/lnicio.

Cligue no botéo OK para salvar o Provimento.

e Atencéo:
A coluna Fundamento legal deve ser preenchida de acordo com a forma de provimento.

Independente do preenchimento da coluna Data exerc. liminar ou da coluna Data posse, devera
ser preenchida a coluna Data exercicio/lnicio com a consignacdo do exercicio de direito do
servidor.

No caso de processo seletivo de Professor Colaborador, deve-se acessar 0 menu Subsistemas:
Vantagens e 0 menu Objeto: Vantagens do Servidor/Reclassificagdo Funcional. E preciso incluir
a Classe PE do servidor docente, verificando o procedimento de Reclassificacdo Funcional.
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Dicas

No caso de processo seletivo ndo devera ser preenchida a coluna Data posse.

No caso de concurso publico ndo devera ser preenchida a coluna Data exerc. liminar.

A coluna Data FGTS ndo devera ser preenchida quando se tratar de Docente ou Autarquico.

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

COMO INCLUIR UMA PRORROGAGAO DE CONTRATO DOCENTE
De posse do processo de contrato com a autorizagdo da prorrogagdo do docente, acesse 0
menu Subsistemas: Servidor/Contrato e 0 menu Objeto: Provimento.

Digite o cddigo do Servidor e o niimero sequiencial e clique em Mostrar. Clique na pasta Prorrog.
Contrato e no botdo Incluir.

Marte / Servidor - Provimento ( 1/1)

Servidor, 4324[1  +| Fuvia Castanha husear

Dados Provimento  Prorrog Contrato |Cred Convénio | Cessdo Temporémal Provimenta Antigol | Hism’ricol

Data validade : 22/10/2001

Apartivde Dias  Até adata  Publicacdo
» [p7meiz200a I?aa [P5/MB/2005  Parscer - Fres Cert - 1368 - 041082003 (761 33 01003 e

incluir | excluirl salvar

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Dias com o nimero de dias correspondentes, de acordo com o parecer emitido pela
CERT e, na caixa de Publicacdo, preencha as colunas Processo, ldentificacdo/Numero,
Autoridade e Tipo, clique no botéo Salvar e depois em Retornar. Clique no botdo Salvar da pasta
Prorrog. Contrato.

e Atencéo:

De acordo com o parecer da CERT, é obrigatdrio também o preenchimento da coluna Até a data,
clicando depois no botdo Salvar.

A pasta Prorrog Contrato é habilitada somente quando se tratar de processo seletivo.

Se houver alteragdo do regime de trabalho na prorrogagéo, efetue a alteracdo utilizando o Objeto
Regime de trabalho docente.

o N&o permitem acesso/edicdo:

As colunas Data validade e A partir de, pois sdo preenchidas automaticamente pelo sistema de
acordo com o nimero de dias aprovado pela CERT.

Dicas
Verificar no parecer da CERT se a prorrogacéo esta sendo aprovada no mesmo regime de trabalho
que o docente vem exercendo.

COMO EFETUAR UMA ALTERACAO DE FUNGAOQ DE DOCENTE

De posse do processo de contrato com 0s documentos que comprovem a obtencdo dos titulos
de Mestre, Doutor ou Livre-Docente, acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato e 0 menu
Objeto: Provimento.
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Digite o codigo pessoal do servidor na coluna Servidor, 0 nimero seqiiencial e clique em
Mostrar.

Marte / Servidor - Provimento ( 1/1)

Senvidor 1 x|Flavinha Docente busear
Dados Provimento | Prorrog Cnmraml Cred Cuﬂvénml Cesgéo Temporaria | Provimento Antigo | | Hlstﬁrmul
Data inicio de validade: [P740/2004  Codigo posto trabalho | x
~Posto de Trabalho
Unidade ,m Unid. fiscal |EEFE- Cidade Universitaria Sdo Paulo j
Setor. ERE -
Lacal: sagUdo interno - bloco A- TERREQ andar, n AQUARID j
Fungéo: [Assisterte (2) j CIasse:lFrofEns Superior j
Horario Expediente =] Padréo |néo informada - 5 dias - sem adiciona =]
[ Provimento
Categoria I_Duneme jJnmana |RTC jTah vencto |RTC j MS |MS—2 j
Forma de provimento |Cnmratagéu por prazo determinado | Rrors |IFESF =l
Fundamento legal: |Parégram 2°do artigo 85 da Res. 3461/88 (EUSP) j
Data passe:lm Data exerc. liminar: lm Data exerciciofnicio: lm
Data FGTS: IEMDFData regularizagdo TCE: | 0000000 Parecer: | j
Fublicagdo: Termo - Pres Cert- 1653 - 06/1 012004 (781084 33 9) alarir
Estavel em: 00/00/I000  Com base em
Situagio do Estado 1
’VNiveUGrau Adic. magistério Enguadramento Azsiduidade |
Vacancia
Forma de vacancia
Data vacancialFim:  05/08/2007 Motiva:
Publicagén
E

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

e Preencha obrigatoriamente:

A data da alteracdo na coluna Data inicio de validade e no grupo Posto de Trabalho as caixas de
listagem Func&o e Classe, de acordo com o titulo obtido pelo servidor.

No grupo Provimento, a caixa de listagem MS e na caixa de Publicacdo, preencha as colunas
Processo, Autoridade e Tipo, clique no hotdo Salvar e depois em Retornar. Clique no botdo OK
para salvar a alteracéo.

e Atencéo:

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

e S&o preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Unidade, Unid. fiscal, Setor, Local, Fun¢do, Classe, Horario e Padrdo e o grupo
Provimento, com os dados provenientes do posto de trabalho.

e N&o permitem acesso/edi¢éo:

As caixas de listagem Categoria, Jornada, Tab. vencto; o grupo Situacdo do Estado e o grupo
Vacancia sdo preenchidos automaticamente pelo sistema.

Dicas
No caso de Livre-Docéncia é utilizada a data da homologacéo do Reitor.
No grupo Provimento devera ser preenchida apenas a caixa de listagem MS.

COMO INCLUIR UMA DESIGNACAQ/SUBSTITUICAO DE AUTARQUICO E DOCENTE
De posse do processo de contrato com o Parecer CERT de designacdo do docente ou a

solicitagdo da Diretoria da Unidade, no caso de autérquico, acesse 0 menu Subsistemas:
Servidor/Contrato e 0 menu Objeto: Designagao/Substituicao.
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Marte / Servidor - Designacdo / Substituicdo { 1,/1 )

Sewidor:l I - buscar |

Dados da Designagéo | |

Fung#o de estrutura: | Data inicio: [00/0040000 Data fim: [00/00/0000
Morme da fungéo
Unidade

Setor: hodo de designagdo

T|p0:| ;] Em comissdo: F‘ro-tempure:l—;l
Unidade de recebimento do hollerith: I ;I
Publicagédo designacéo abrir |

Tipo de cessagéo: | 4|

Publicagéo de cessagdo: abrir |

e Preencha obrigatoriamente:

Na parte superior da tela o codigo do servidor e o nimero seqiiencial. Na coluna Fungdo de
estrutura, 0 nimero da funcdo correspondente e na coluna Data inicio o dia indicado pelo
dirigente da Unidade. Preencha a caixa de listagem Tipo com a forma de designacdo
correspondente. A caixa de listagem Pro-tempore quando for o caso e a caixa de listagem
Unidade de recebimento de hollerith somente quando houver opgao do servidor.

Na coluna Publicagdo designagdo, preencha as colunas Processo, ldentificacdo/Numero,
Autoridade e Tipo, clique no botéo Salvar, depois em Retornar e clique no botdo OK para salvar
a designagéo.

o Atencdo:

Ao preencher a coluna Fungéo de estrutura, o sistema verifica se a formagéo do servidor é
compativel com a exigida naquela fungéo de estrutura.

o Nao permitem acesso/edi¢éo:

As colunas Nome da fungdo, Unidade, Setor e Modo de designacdo s&o preenchidas
automaticamente pelo sistema.

A coluna Em comissdo € valida para historico, pois ndo existe pagamento de salario em fungéo
de estrutura.

Caso se trate de designacdo de funcionério autarquico:

N&o ha necessidade de manifestacdo por parte da CERT. Clique no botdo OK para salvar a
designacao.

Caso se trate de designacéo de docente com mandato eletivo:

N&o ha necessidade de manifestagdo por parte da CERT.

O preenchimento da coluna Data fim é obrigatorio de acordo com o periodo do mandato
estabelecido pelo Estatuto da USP.

Clique em OK para salvar a designac&o.

Caso se trate de substituicéo:

O preenchimento da coluna Data fim é obrigatdrio de acordo com o periodo da substituicao.
Este procedimento se aplica também ao servidor celetista.

Na caixa de listagem Tipo, escolha a op¢éo Substituicdo e clique em OK para salvar.

Dica

As colunas Tipo de cessagdo e a coluna Publicacdo de cessagdo devem ser acessadas quando
houver o preenchimento da coluna Data fim, no caso de cessagao de designagao e substituigao.
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COMO ALTERAR UM REGIME DE TRABALHO DOCENTE

De posse do processo de contrato com a manifestacdo da CERT de alteracdo de Regime de
Trabalho, acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato e 0 menu Objeto: Regime de Trabalho
Docente, 0 qual disponibilizara a pasta Ingresso.

Digite 0 cddigo do servidor e 0 nimero sequencial.

Marte / Servidor - Regime de Trabalho Docente { 1/1 )

Serwdor:l I - huscar |
Ingresso | | |

Data de ingresso no regime: ﬁDfDD!DDDD

R’eg\me‘l ‘j

Publicagédo abrir

Grupo estagio experi tal

Data inicio de validade: m

Data infcio do estagio: m Prorrogagéu:l_ dias.
Diata fim do estagio m

Publicagédo: ﬂl

e Preencha obrigatoriamente:

A coluna Data de ingresso no regime com o exercicio consignado pelo Diretor da Unidade. Na
coluna Regime escolha a opc¢éo correspondente e, na coluna Publicagdo, preencha as colunas
Processo, Identificagdo/Nimero, Autoridade e Tipo, clique no botéo Salvar e depois em Retornar.

No grupo Estéagio experimental, as colunas Data inicio de validade e Data fim do estagio e a
caixa de Publicacdo.

A coluna Prorrogacdo, quando for o caso de prorrogacéo de estagio experimental.

Clique em OK para salvar o regime de trabalho.

e Atencéo:

A alteracdo de regime devera estar autorizada no posto de trabalho, bem como o padrdo de
horario correspondente.

No grupo Estagio experimental a coluna Data fim do estagio é de, no minimo, 6 anos a partir da
Data inicio do estégio.

A critério da CERT o estagio podera ser prorrogado por 2 anos e, ndo sendo satisfatorio o
cumprimento do estagio, o servidor podera ser desligado do regime, iniciando-se um novo
estagio.

Quando se tratar de alteracdo de um regime de trabalho menor para um regime de trabalho
maior, como RTP para RTC, a Data inicio de validade devera ser igual ou maior que a data da
reunido da CERT.

Quando se tratar de alteracdo de regime de trabalho maior para regime de trabalho menor, como
RDIDP para RTC, deve-se verificar no processo se a alteragdo do regime ja esta com a data
inicio definida pelo servidor, pela Unidade ou pela CERT.

o N&o permite acesso/edicao:

A coluna Data inicio do estagio € carregada automaticamente pelo sistema, de acordo com a
data do novo regime de trabalho.
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COMO INCLUIR AFASTAMENTO DO REGIME DE TRABALHO DOCENTE
Quando se tratar de afastamento de regime de trabalho docente, acesse 0 menu Subsistemas:
Servidor/Contrato e 0 menu Objeto: Regime de Trabalho Docente.

Digite o cddigo do servidor, 0 nimero seqiencial e clique em Mostrar, depois clique na pasta
Afastamento e no botdo Incluir.

Marte / Servidor - Regime de Trabalho Docente { 3/3 )

Senridor:l I - huscar |

Ingresso | Afastamento | |

Data inicio: J0A00000  Dias de afastamento; Data firm 0000/0000 (11)
Regirne: |
Regime de contribuigdo previdenciania
I B
Publicagéo: ﬂl
Grupo prorrogaca
F'mrrngagén'l_- dias.
ﬁublca;éo ﬂl

excluir | salvar |

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data inicio e Dias de afastamento com os dias do afastamento. A caixa de listagem
Regime com a opgdo contida na caixa de listagem, a caixa de listagem Regime de contribuicdo
previdencidria com o regime indicado pelo servidor e, na coluna Publicacdo, preencha as
colunas Processo, Identificacdo/Numero, Autoridade e Tipo, clique no botdo Salvar e depois em
Retornar. Clique no botéo Salvar.

Se houver prorrogagdo do afastamento, preencha a coluna Prorrogacdo com o nlimero de dias
solicitado e, na coluna Publicagdo, preencha as colunas Processo, Identificagdo/Nimero,
Autoridade e Tipo, quando for o caso. Clique no hotdo Salvar para salvar a prorrogacéo.

COMO EFETUAR TRANSFERENCIA DE DOCENTE E AUTARQUICO

De posse do processo de contrato com a autorizacdo da transferéncia, no caso de autarquico, ou
do Parecer CERT, no caso de Docente, acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato e 0
menu Objeto: Provimento.

Digite o cddigo do servidor, 0 niimero seqtiencial e clique em Mostrar.
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Marte / Servidor - Pravimento ( 1/1)

Senidar: - huscar
Dados Provimenta | | l | | | |
Data inicio de validade | 0000/0000  Cadigo posto trabalha ﬂ o
[~ Posto de Trabalho
Unidade: ,_;I Unid. fiscal: | =]
Setar: I—;l
Local | j
Fungéo: | =] Classe | =]
Horario: | =l Padrao: | =l
[ Provi
Categuria:| LIJomada:| jTab.vencto:| j
Farma de provirmento: | x| RGPS] =l
Fundamenta legal | j

Data pogse:| 00i00/0000 Data exerc. liminar: | 00i00/0000 Data exercicioflnicio: | 00/000000

Data FGTS: lm Data regularizagdo TCE: | 00/00/0000  Parecer | L!
Publicagéo abrir

Estavel em: 00M0I0000  Com base em

Situagiio do Estado
(Niveu(}rau Adic. magistério Enguadramento Assiduidade |
[~ Vacancia

Forma de vacancia

Data vacancialFim:  00/00/0000 Motivo

Publicagéo

E

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

Caso se trate de transferéncia de unidade altere obrigatoriamente:

A data da transferéncia na coluna Data inicio de validade e, no grupo Posto de Trabalho, altere
as colunas Unidade, Unid. Fiscal, Setor, Local, Horario e Padréo.

No grupo Provimento preencha, na caixa de Publicacdo, as colunas Processo, Autoridade e Tipo,
clique no botdo Salvar e depois em Retornar.

Cligue no botéo OK para salvar a transferéncia.

Caso se trate de transferéncia de departamento altere obrigatoriamente:

A data da transferéncia na coluna Data inicio de validade, e, no grupo Posto de Trabalho, altere
as colunas Setor, Local, Horario e Padrdo.

No grupo Provimento preencha, na caixa de Publicacéo, as colunas Processo, Autoridade e Tipo,
clique no botdo Salvar e depois em Retornar.

Cligue no botéo OK para salvar a transferéncia.

e Atencéo:

No caso de transferéncia de unidade ou setor, de servidor autarquico, 0s procedimentos séo 0s
mesmos aplicados ao servidor docente.

COMO INCLUIR UM CREDENCIAMENTO E PARTICIPACAO EM CONVENIO

De posse do processo de contrato com a autorizagdo do credenciamento em convénio aprovada
pela CERT, no caso de docente, acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato e 0 menu
Objeto: Provimento.

Digite 0 c6digo do servidor, o nlimero seqiiencial e clique em Mostrar. Clique na pasta Credenc
Convénio.
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Marte / Servidor - Provimento { 1,1 )

Servidor. i

Dados Provimento | Prorrog Contrato | Cred Convénio | Cessdo Temporaria | Provimento Antigo |

bugcar

| Hlalénnul

Data validade
Data inicio:  Data fim

000040000

Tipo do credenciamento

¥ [f0/00/0000 | POAnana0

|

incluir | excluirl salvar

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data inicio e Data fim, referentes ao credenciamento. Na caixa de listagem Tipo do
credenciamento, escolha a opcéo correspondente. Cligue no botéo Salvar.

o N&o permite acesso/edicao:

A coluna Data validade é carregada automaticamente pelo sistema de acordo com o provimento
do servidor.

e Atencéo:

Caso ndo se exija 0 credenciamento, cadastre apenas a Participacdo em Convénio.

Para tanto, acesse o menu Subsistemas: Servidor/Contrato e 0 menu Objeto; Participacdo em
convénio.

o Preencha obrigatoriamente:

0 codigo do servidor e 0 numero seqiencial. As colunas Data de inicio e Data final, referentes a
participacdo em convénio. Nas caixas de listagem Origem de recurso (convénio) e Tipo de
participacéo, escolha as opgbes correspondentes, e, na caixa de Publicagdo, preencha as
colunas Processo, Identificacdo/Numero, Autoridade e Tipo, clique no botdo Salvar e depois em
Retornar. Clique em OK para salvar.

COMO INCLUIR UM MEMBRO DE COLEGIADO

De posse da documentagéo de eleicdo do servidor, acesse 0 menu Subsistemas, clique em
Servidor/Contrato € no menu Objeto clique em Membro de Colegiado.

Marte / Servidor - Membro de Colegiado { 1/1 )

buscar |
M It
[ Data de inicia: | 00000000 Data fim: | 00000000 ]
Data de indicagdo: IDD!’DDFDDDD
C 1 J' 1
Tipo:l Ea| Cédigo:l = Sigla:l Ll]
Grupo:l =l Posto:l =l

e Preencha obrigatoriamente:

Na parte superior da tela o c6digo do servidor. No grupo Mandato a coluna Data de inicio com o
mandato indicado pelo dirigente da Unidade e a coluna Data de indicacdo. Na caixa de listagem
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Tipo, o tipo de colegiado indicado, no grupo Colegiado o cddigo e a sigla correspondentes ao tipo
de colegiado informado e, nas caixas de listagem Grupo e Posto, escolha as opgdes
correspondentes.

Clique em OK para salvar o membro de colegiado.

e Atencéo:

A coluna Data fim é preenchida automaticamente pelo sistema de acordo com a informagéo
existente no grupo informado.

Se o grupo for de indicacéo, a coluna Data de elei¢éo sera alterada automaticamente.

COMO INCLUIR UMA APOSENTADORIA DE AUTARQUICO E DOCENTE

De posse do processo de contagem de tempo com a portaria de aposentadoria, publicada no
Diario Oficial, do servidor autarquico ou docente, acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato
e 0 menu Objeto: Aposentadoria.

Digite o cddigo do servidor, o nimero seqiiencial e preencha a pasta Dados.

Marte / Servidor - Aposentadoria { 1/1)

Servidor: I 'I husoar
CE)| I I I | | |

Tipo: | =] Complernenta: | =
Proventos: | | Categoria] | RiPS: |

Tab. vencto: ~| Aposentadoria em: POO0D000 | Validade: PO/00D0

Fundamenta legal|

Unidade: I—L[Unidade ﬂscall
Fungao: | =l CIaSse:l
Classe Est v| Desig Est:
Data regularizagio TCE:M Parecer TCE I—;I

Publicagén: abrir
Hollerith

Enviar hollerith pela Corre\o:l_Ll Retirar na unidade infarmada I—LI
Data ﬂm:lm Motivo cessagio | ;I
FPublicagédo: alrir

| idade
errau:| ;I Elase:l ﬂ Valor:l

L e L el Sl 1

Marmera de meses pago anteriormente:

ituacao do Estado
| Mivel Estado: Adic. magistério: Enguadrarmento: Assiduidade: |

e Preencha obrigatoriamente:

As caixas de listagem Tipo, Complemento, Proventos, RGPS e Fundamento legal, com as
opgdes correspondentes. A coluna Aposentadoria em, com a data da aposentadoria e, na caixa
de Publicacdo, as colunas Processo, Autoridade, Tipo, Data emisséo e Data publicacdo D.O,
clique no botdo Salvar e depois em Retornar.

A coluna Validade deve ser preenchida sempre que houver alteragdo em qualquer das colunas
do objeto, a fim de ser gerado historico da alteracdo efetuada sem afetar os dados originais da
aposentadoria do servidor.

No grupo Hollerith, nas caixas de listagem Enviar hollerith pelo Correio e Retirar na unidade
informada, a op¢ao correspondente.

As colunas referentes ao grupo Insalubridade devem ser preenchidas somente para servidores
autarquicos, quando for o caso.

Clique em OK para salvar a aposentadoria.
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e N&o permitem acesso/edicao:

As colunas Categoria, Tab. vencto., Unidade, Unidade fiscal, Funcdo, Classe, Classe Est. e
Desig Est, que sdo preenchidas automaticamente pelo sistema de acordo com a situacdo do
servidor.

e Atencéo:
Ao preencher a coluna Enviar hollerith pelo Correio com “SIM” verifique 0 endereco informado no

Objeto Pessoa, que obrigatoriamente tem que ser do tipo “Residencial” e deve estar ticada a
caixa de selecdo Utilizar para correspondéncia.

Na coluna Proventos, se a op¢do for Proporcionais, o sistema disponibilizara a pasta para o
preenchimento. Exemplo:

Marte / Servidor - Aposentadoria { 1/1 )

Ser\ndnr'l vl buscar I
Dados  Proporcional I | I Evolugdo Funcional Recadastramental Histc'lricul
Aposentadoria por tempo de servigo parcial %

Mlrmero de anos trabalhados:
Total de anos para apogentadoria integral I

Aposentadoria com mudanga de jormada %

Jomada atual.l - Jornada anterior: -
Nimero de meses na jornada atual'l

Aposentadoria Artigo 8, § 1, Inciso | - Emenda Constitucional 20/95 Yo
Percentual: I %
Aposentadaria - Resolugdo 4224/95 %

Dia
( R’IT“F'S.Iem RTC: ROIDP ‘

salvar |

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Nimero de anos trabalhados e Total de anos para aposentadoria integral com 0s
anos correspondentes. A caixa de listagem Jornada atual ja vem atualizada de acordo com o
regime de trabalho do servidor ou jornada de trabalho, no caso de servidor autarquico. Clique no
hotéo Salvar.

Dicas

As colunas Data regularizacéo TCE e Parecer TCE deverdo ser preenchidas apos manifestacédo do
Tribunal de Contas.

O grupo Insalubridade ndo é permitido para servidor Docente.

A coluna Motivo cessacdo devera ser preenchida no caso de Falecimento, Reversdo de
Aposentadoria ou Cassacdo da Aposentadoria.

A caixa de listagem Jornada anterior e as colunas Nimero de meses na jornada atual, Percentual e o
grupo Dias em devem ser preenchidas quando a aposentadoria se enquadrar nessas situacoes.

COMO INCLUIR UM APOSENTADO PELO INSS QUE ESTA NA ATIVA

De posse do documento de continuidade de atividades na USP, acesse 0 menu Subsistemas:
Servidor/Contrato e 0 menu Objeto:Provimento.
Digite o codigo do servidor, 0 nimero seqiiencial e clique no botdo Mostrar.

Acesse a pasta Apos. INSS
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Marte / Servidor - Provimento { 1/1)

Servidor 20000 1 ~| Eu Maria buscar

Dados Prnwmemnl | Cred Cnnvéninl Cessdo Temporaria | Pravimento Antign | Apos. INSS |Histn'ricn|

Data Aposentadoria INSS: 12007 )
Opcdo pela continuidade de contrato: | 01/08/2007

Idade: 46

Tipo aposentadoria I\/nlumér\a ILl
Utilizou tempo USP ? |M3o :
Mdmera do beneficio INSS: 129.700.000-0

Data desligamento USP: 00/00/0000

incluir | exc\uwrl salvar

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data Aposentadoria INSS e Opgao pela continuidade do contrato, bem como a caixa
de listagem Tipo de aposentadoria. Clique no botéo Salvar.

e Atencéo:

A coluna Idade é preenchida automaticamente pelo Sistema.

Se a idade gerada na coluna Idade for igual a 70 anos, 0 preenchimento dessa coluna sera
obrigatoriamente com a opg&o: “Compulséria”.

Dicas

A coluna Utilizou tempo USP? deverd ser preenchida com “sim” ou “ndo”, em conformidade com a
informagdo do tempo utilizado constante do documento de concesséo do beneficio — memdria de
célculo.

A coluna N° do beneficio INSS devera ser preenchido com os 10 digitos do nimero do beneficio
apresentado no documento do INSS.

A coluna Data de desligamento USP é preenchida automaticamente pelo Sistema e carrega a data
de desligamento gerada pelo objeto Desligamento, quando este ocorrer.

COMO EMITIR RELATORIO DE APOSENTADOS PELO INSS QUE ESTAO NA ATIVA

Selecione 0 menu Subsistemas; Servidor / Contrato e, em seguida, 0 menu Consultar -
Aposentadorias por periodo e em seguida Relatdrio de aposentadorias INSS.

Marte / Servidor - Aposentadoria por Periodo 5 ll
~Dados para a Consulta T I
Diata inicio: lw Data fim W Cancelar
Unidade: [ =] Sidg
Tipo de Aposentadoria l—;l

e Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data inicio, Data fim e Unidade. Clique no botéo Mostrar.
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Marte / Servidor - Aposentadoria por Periodo i 5[
rfgies Escala Acionar
Configurar pésing Confiurat IMpressors @ 100% ¥ Cabegalho Mostrar |
M " Imgarimir & 80% ¥ Rodapé
erar da ﬂ..i I EEI'\SLI =} Salvar em Ar‘ i © 7% : Cancelar :
Alterar classificacio Copiar para Area de Transferéncia 'al l—% Ajuda |
ch p Marte - Sistema de Administragao de Recursos Humanos
UNIVERSIDADE DE SAOPAULO
Servidores com Aposentadoria INSS no periodo de: 01/01/2007 a 06/
Unidade: 01 - RUSP
Data Opgiio
Servidor Fungiio Aposent. Continu
0020000 1 Elis ouQseas Analista Cont Fin 05i06/2007 10062
200001 1 Eu Maria Anal Coord de Sist  01J08/2007 01/08/2
2000032 1 Joses Vicente MNéo Informada 01/05/2007  20/07i2
1000300 1 Sergio de Almeida Analista Sistemas  01J07/2007 01/07)2
0066500 1 Cabdaia Braga Analist Sistermas I 0140772007 10/072
2000010 1 da Silva Mo Informada 1000772007 1507i2 >
< | »
e Atencdo:

Somente é permitido acesso do usuario a sua prépria Unidade.

Dicas

A coluna Tipo de Aposentadoria podera ser preenchida com qualquer das opgdes ali relacionadas.
Caso ndo haja esta escolha, a consulta apresentara todas as opgdes existente no periodo indicado
anteriormente.

COMO INCLUIR UM DESLIGAMENTO DE AUTARQUICO E DE DOCENTE

De posse do processo de contrato com a solicitagdo de dispensa e o Parecer CERT de
Desligamento, no caso de docente, acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato e 0 menu
Objeto: Desligamento.

Marte / Servidor - Desligamento { 1/1 }

Sewidur:l vl

Desligamento | |

buscar |

Diata inicio: M

Forma vacéncia:' |

Aviso prévio lﬁ Exame demissional: 00i00/0000  Resultado

Data vacéncia:lm Fund Laga\:l LI
[T Recolhimenta

| Data parecer: IDDIDDIDDDD Depende de:
Data recolhimento IDDIDDIDDDD

[T Relatdrio

Data aprovagdo do relatdrio IDDJ’DDJ’DDDD

Parecer CERT —(#penas para categoria Docente)
(Numem:

Regularizagdo no IPESF:
Parecer C.J—#Apenas para categoria Docente)

(Numem: I Data parecer: IDDIDDIDDDD Corvalidagio de pagtol vl
Declaragéo de isengdo de exame: I vl Bituagéo:l vl
Publicagao ahtir |

-

Regularizacdo no IAMSPE:

Preencha obrigatoriamente:

0O cddigo do servidor e o nimero seqtiencial. A coluna Data inicio com o dia do desligamento
solicitado e, na coluna Forma vacancia, escolha a op¢éo correspondente, preencha a coluna
Data vacancia com o dia do desligamento e a caixa de listagem Fund. Legal com a opcéo
correspondente.

No grupo Parecer CERT, somente quando se tratar de docente, a coluna N(imero com 0 nimero
do parecer, a coluna Data parecer com a data da assinatura do mesmo e as colunas Depende
de, Data recolhimento, Data aprovacdo do relatério, quando for o caso. As caixas de listagem
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Regularizagdo no IPESP e Regularizagdo no IAMSPE, quando houver regularizagdo dos
Mesmos.

No grupo Parecer CJ (apenas para categoria docente), as colunas Nimero, Data parecer e
Convalidagdo de pagto, quando for necessario. A coluna Situagdo, com a op¢éo Aprovado e, na
caixa de Publicacdo, preencha as colunas Processo, ldentificacdo/Namero, Autoridade e Tipo,
clique no botdo Salvar e depois em Retornar.

Clique em OK para salvar o desligamento.

Caso se trate de servidor autarquico preencha obrigatoriamente:

O cbdigo do servidor e o nimero seqiiencial. A coluna Data inicio com o dia do desligamento
solicitado e, na coluna Forma vacancia, escolha a op¢éo correspondente, preencha a coluna
Data vacéncia com o dia do desligamento e a coluna Fund. Legal, com a opgé&o correspondente.
Clique em OK para salvar.

o N&o permite acesso/edicao:

A coluna Exame demissional.

e Atencéo:
A caixa de listagem Aviso prévio 6 € utilizada no desligamento de servidor CLT.

A coluna Data vacancia deve ser igual a data de inicio do procedimento, no caso de docente ou
autarquico.

Antes de efetuar a vacancia deve-se verificar se o servidor encontrava-se afastado com prejuizo
de vencimentos. Em caso positivo, verificar se houve a regularizacéo junto ao IPESP/IAMSPE.

Se 0 servidor esteve ou estiver afastado sem prejuizo de vencimentos, deve-se verificar se ele
permaneceu ou permanecera em atividades por igual periodo do afastamento. Em caso
negativo, deve-se observar se ocorreu a devolugdo dos vencimentos percebidos durante o
afastamento ou a autorizacdo da convalidag&o de pagamentos.

Dicas

N&o é necessario o preenchimento da caixa de listagem Declaragao de isencéo de exame; porém, na
caixa de listagem Situacdo é obrigatdrio o preenchimento com a op¢éo Aprovado, para a concluséo
do desligamento.

COMO CONSULTAR DADOS DE UM SERVIDOR (CLT/AUT/DOC)

Acesse 0 menu Subsistemas: Servidor/Contrato, ou se j& estiver nesse subsistema, acesse 0
menu Objeto: Servidor.

Digite o c6digo do servidor, selecione o nimero seqtiencial e clique no botéo Mostrar.

Marte / Servidor - Servidor { 1/1 )

Servidor:l I 'I buscar |
s | | = ESED T
Ingresso :' 0/00/0000 Desligarmento : 00000000

Data inicio de IPESP : J00/00/0000
M® da via de identificagdo funcional :

Tipo de ingresso especial
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As pastas Dados, Provimento, Desig/Subst, Aposent., Estagio, Acumulacdo, Comiss. Convénio e

Coleg. seréo carregadas com os dados referentes a(s) situacdo(des) funcional(is) do servidor
indicado.

Clicando na pasta pertinente ao assunto a ser consultado, serd mostrada a situagdo funcional
correspondente.

Marte / Servidor - Servidor { 1/1 )

Servidorl I 'l bhuscar

Dados  Provimenta |Desig.!8ubst. | Aposert. | Acumulagéo | Comiss. | Convénio | Coleg. | |

Posto Classe  Miwigr. Fungéo Categ. Jornada Inicio Fim j

Tipo de provimerto Unicdade Setor

Celetiz 40 Horas  12M05M 956 30409/ 986

M4 TecaMC Mo Informads  Celetis 40 Horas 01071929 31084930 ﬂ

Clicando nos registros que aparecem na pasta, 0 sistema abre o objeto correspondente. Como no

exemplo acima, ao clicar na linha azul, o sistema acessa o objeto Provimento, com os dados do
servidor,

Marte / Servidor - Provimento ( 1/1)

Servidor hd buscar

Dados Frovimento | | Cred Convémol Cessio Temporérial Provimenta Antigo | Apos, \NSSl Histémcoi

Data inicio de validade: [P101/Z007 Godign posto trabalho: [4 | =
[~ Posto de Trabalho

Unidade: |RUSP | Unid. fiscal |Rusp- Reitoria Cidade Universitaria S3o0 Paulo j

Setar. SPOC-01 -

Lacal: |sa|a de trabalho -, n.nén informado j
Fungén ITél:nu:u de Rh {1131} j Classe ITeEnmn I ;I
Horario: [Expediente ~| Padréo |néo informada - & dias - sem adiciona »|
[ Provimento

Categoria I_Ce\etlala jJnmana |4EI Horas jTah vencto |4EI horas j Mivel IC_
Forma de provimento: !Cumratagéu por prazo indeterminado =] Rrors: |INSB =l
Fundamento legal: |Ar‘tigo 443 do Decreto-Lel 5452143 (CLT) ;I
Data passe:lm Data exerc. liminar: lm Data exercicio/nicio: lm
Data FGTS W Data ragularizagéo TCE: [00/00MO00|  Parecer. | =l
Publicagdo ahrir
Estavel em: 00/00/0000  Com base em

Situagéo do Estado
(Nive\fGrau Adic. magistério Enguadramento: Aszsiduidade: |

[~ Vacéncia
Forma de vacancia:

Data vacancialFim: 0000000 Motivo

Publicagéo

COMO EFETUAR O CADASTRO DO RECADASTRAMENTO PARA APOSENTADOS

Com a documentacdo do servidor, em maos, acesse 0 menu Subsistemas: Servidor - Contrato.
Depois, no menu Objeto acesse Recadastramento de Aposentados.

Digite o cddigo do servidor, selecione o nimero seqtiencial e clique no botdo Mostrar.

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos VII-25



Capitulo VII - Subsistema Servidor / Contrato — Parte Il

Marte / Servidor - Recadastramento de Aposentados { 1/1 )
Codign _ Nome por extenso
| I buscar
Dados Pezsoais | I | | I | I
Morme usual |
Dala de Mascimento | 0000000 Gexo | x| ©PF [000.000.000-00
Nume damie |
Documento Principal de ldertificagdo
Tino | =l NL’lmer0|
Sigla do Orgéo Expedldor
Diata de Expedicdo DD.I’DDJUDDD Yalido até | 00/0/0000
Cadastro inicial em 00000000 por
(itima ateragéo em 0000000 por
[—V\’nculn Principal J
e Atencao:

O contetdo das pastas Dados Pessoais, Complemento, Endereco, Telefones e Endereco
Eletrbnico refletem o conteddo dos registros no Subsistema Pessoa, portanto, estas pastas sao
carregadas com os dados pessoais do servidor no momento de sua aposentadoria. As
informac@es destas pastas devem ser obrigatoriamente verificadas e atualizadas.

No caso dos formulérios enviados pelo correio a coluna Raga/Cor da pasta Complemento podera
constar “N&o informado”.

A pasta Formacdo é de preenchimento facultativo. N&o é necessario o preenchimento no ato do
recadastramento.

Na pasta Enderego Eletrénico podera constar mais de um “e-mail’, porém somente serd valido
aquele que estiver ticado.

Caso o servidor solicite envio do hollerith pelo correio ou cessacao de envio
preencha obrigatoriamente:

O cddigo do servidor e 0 niimero seqiencial. Na pasta Aposentadoria, com a seta de navegagao
selecione o Ultimo registro, clique no botdo Incluir, efetue a alteracdo e clique no botéo Salvar.

Matrte / Servidor - Recadastramento de Aposentados ( 1/1 )

Cddigo  Mome por extanso

Dadns Pessnals | Cotmplementa I Formagéo | Enderego | Teletone I Endereo Elefrénico  Aposentadoria | Recadastramento

Tipo: Diata inicio; 0040040000 Data fim: PD"DWDDDD (107103

Unidade

Mativo cessagdo | j

Retirar na unidade informada: = | £ Erwiar hollarith pelo Correio:l -

M _‘L}J incluir | e}n:lulrl salvar |

Dica:

A coluna Enviar hollerith pelo Correio sera alterada automaticamente ao informar a Unidade em que
seré retirado o hollerith.

O servidor podera optar por qualquer Unidade para receber o hollerith. (Ex. o servidor é aposentado
por S&o Paulo e esté residindo préximo de algum campus do Interior).

Acesse a pasta Recadastramento, clique no bot&o Incluir para cadastrar um novo registro.
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Marte / Servidor - Recadastramento de Aposentados { 1/1 )

Cddigo  Mome por extenso

Dados Pessoais | Complementol Formagéo | Enderegol Telefone | Erclerega Elstranico | Aposentadaria  Recadastramento |

Ano Dt. realizagéo Tipo atendimento  Observagdo Sequencial

4 +|D6/11/2004 11:35:00 [Correio | [T

2005 -|[05/10/2005 10:13:00 [Correio | 1

2006 - |[11/08/2006 10:08:00 [Correio | %
Imptirmir incluir | excluir | salvar

¢ Preencha obrigatoriamente:
As colunas Ano, Dt. realizagéo e Tipo atendimento.
Clique no hotéo Salvar.

Apds salvar o registro clique no bot&o Imprimir.

e Atencio:

Na coluna Tipo atendimento, selecione o meio que estd sendo utilizado: No Local (USP),
Domiciliar, Procuragéo ou Correio

No formulario impresso constardo os mesmos dados dos formularios enviados pelo correio.

No final do formulario constara o comprovante de Recadastramento que devera ser destacado e
entregue ao servidor no ato do cadastro.

Dica:

Caso o servidor possua mais de um seqtiencial, repetir o cadastro para todos os seqiienciais.

Para os servidores que encaminharem o formulario pelo correio, ap6s o devido cadastro, devera ser
encaminhado a eles um comprovante do Recadastramento, que podera ser enviado por e-mail ou
correio.

Na coluna Observacdo, por exemplo, indique 0 nome do procurador, se o recadastramento for feito
por procuracdo, ou 0 nome do responsavel no caso de recadastramento em casa ou clinica.

COMO EFETUAR O CADASTRO DO FALECIMENTO DE SERVIDOR APOSENTADO
NO RECADASTRAMENTO DE INATIVOS

Com a certiddo de Obito em mdos, acesse a pasta Aposentadoria, com a seta de navegagao
selecione o Gltimo registro.

Preencha as colunas Data fim e Motivo cessacao, e clique no hotdo Salvar.
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Matte / Servidor - Recadastramento de Aposentados ( 1/1 )

Coadign  Nome por extenso

Dados Pessoais | Complemento I Formagéo | Enderego | Teletone I Enclerego Elstrénico  Aposentadoria | Recadastramenta

Tipo Data inicio. 0000000 Data firm: 0000000 t1ar1a)

Unidade

Mativo cessagdo | j

Retirar na unidade informada: - | £ Enviar hollerith pelo Curreml -

M _4|L| incluir | excluirl salvar |

Dica:

A Data fim deve corresponder a data do falecimento.

Preencha apenas a pasta Aposentadoria (ndo é necessario preencher as demais).

Caso seja informado o 6hito por familiares, assim que receber a documentacéo do correio, acesse 0
Subsistema Folha de Pagamentos, objeto Suspensdo de Pagamentos, e preencha as colunas Data
inicio e Motivo. Em seguida inicie todo o procedimento de desligamento por falecimento do servidor.

Marte / Folha de Pagamentos - Suspensao de Pagamentos { 1/1 )

SeNidDrI I - huscar

Dados |

Data inicio ﬁDa‘DDa‘DDDD Data de regularizagio: FD;"DD!DDDD
Reprocessar folhas do perl’odo:l i

[biGtd -~ quard. regular. document. de falecimento

e Atencio:

Assim que a certiddo de Obito for encaminhada, deverd ser preenchida a coluna Data de
regularizago e efetuar o devido cadastro no Subsistema Servidor/ Contrato, objeto
Recadastramento de Aposentados na pasta Aposentadoria.

Este procedimento néo substitui os procedimentos a serem adotados no caso de desligamento
de servidor por falecimento.

COMO EMITIR RELATORIOS DO RECADASTRAMENTO DE APOSENTADOS

Acesse 0 menu Subsistemas: Servidor - Contrato. Depois, no menu Consultar acesse Consulta
de Recadastramento de Aposentados.

Marte - Consulta de Recadastramento de Aposentados B x|
Dados para a Consulta
™ imprime Formulario Mostrar I
Data Recadastrarnentn I -
Cancelar |
Unidade I 'I
Ajuda |
© Recadastrados " Nio Recadastrados © Falecidos

e Preencha obrigatoriamente :

A coluna Data Recadastramento.
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Capitulo VII - Subsistema Servidor / Contrato — Parte Il

Clique na Caixa de opcéo relativa ao tipo de relatdrio desejado e clique no botdo Mostrar.

o Atencéo:

Para impressdo dos formularios de envio pelo correio, a caixa de op¢do Imprime Formuléario
devera ser ticada.

Para impressdo individual devera ser ticada a caixa de opcao individual.

Para emissdo do lote da Unidade, devera ser ticada a op¢ao correspondente.

Dica:
A consulta servird para controlar as pendéncias e sera a base para a emisséo de relatdrio.

COMO CONSULTAR A FICHA FUNCIONAL DO SERVIDOR

Selecione 0 menu Subsistemas: Servidor / Contrato e, em seguida, 0 menu Consultar: Ficha
Funcional do Servidor.

Marte | Servidor {contrato) - Ficha do Servidor |

Dados para a Consulta _
Semdur.,—m _Ibuscar Cancelar
Data inicio i 0/00/0000 Data fim: [ 0/00/0000 Ajuda  |F

~Mostrar:

¥ Identificagdo do servidor (Situagio atual)
¥ Histdrico Funcional
[V Designagdes / Substituicdes
W adicionais! par Tempa de Senico
¥ Frequéncia do Servidor
Limitar a:  Grupo: I

ERIEH

Tipo: |
[¥ Férias do Servidor
¥ Pagamentos Efstuados

Limitar a: Tipo fn\ha'l =

" Relag@o Folhas @ Demanstrativo de pagamentos

e Preencha obrigatoriamente:

No grupo Dados para a Consulta, o cddigo do Servidor e seqilencial, a Data inicio e a Data fim e
clique no botdo Mostrar. O Sistema apresenta toda a ficha funcional do servidor, contendo os
dados de provimento, designacdo, freqliéncia, contagem de tempo e vencimentos do servidor.

Marte / Servidor {contrato) - Ficha do Servidor

- Acfes Escala Acionar
Confiqurar péging Configurar Impressara @ 100% [ Cabegalho
Imprimir 0 E0% ¥ Rodapé
Aberar dados da consuta Salvarbm A 0%
Aberar classificagio i i Enc
LORIRE: PRGNS ER: e IR S IRNEE
Copiar para Area de Transferéncia e ,— o

m Marte - Sistema de Administragio de Recursos Humanos
UNIVERSIDADE DE SAOPAULO

Identificagdo do Servidor (Situagédo Atual)

Servidor: 244 1 Silena Meiga
Data exercicioinicio: 12051366

Dados:
Mimero do Documento: 1643324 Orgio: UF: SP Data de expedigio: 00/00/0000
Nimero CPF: 8712802022 Nimero do Pis: 18014101410
Carteira de Trabalho: 162 Série: 000 UF: SP
Cidade: S3o0 Paulo UF: SP =
4 I o[
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e Atencio:

No grupo Mostrar, todas as op¢des sdo pré-selecionadas pelo Sistema. O usuario podera manter
essa selecdo ou alterd-la, excluindo algumas opg¢des, conforme o interesse na composicdo do
relatdrio.

Para limitar a consulta por tipo de ocorréncia de freqiiéncia, selecione o tipo nas caixas de
selegdo Grupo e Tipo.

Para limitar a consulta por tipo de folha de pagamentos, relacionando as folhas ou o0s
demonstrativos de pagamentos, no grupo Pagamentos Efetuados, selecione as opcdes
desejadas.
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