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1. Jurisdicao
Aplica-se aos funcionarios autarquicos e celetistas.

2. Objetivo

Estabelecer critérios e procedimentos para a solicitagdo, autorizacao, formalizacdo e

cadastro do trabalho externo.

3. Fluxo do processo
3.1 Servidor

o Acessa o sistema Marteweb no menu Minha Frequéncia / Trabalho Externo;
e Inclui os dados solicitados na tela (preenchimento dos campos);
e Salva em elaboracao;
o Anexa os documentos;
v Carta convite da entidade e/ou folder do evento; e/ou
v Justificativa para o Trabalho Externo;
e Encaminha solicitacao;

e Ao salvar, o sistema envia email ao superior imediato para analise.

Obs. E obrigatéria a inclusio das horas relativas ao trabalho externo e

relatorio, ver itens 3.9 e 3.10.

3.2 Superior Imediato

o Recebe e-mail informando que ha solicitacao de trabalho externo a ser analisada;

o Acessa o sistema Marteweb no Menu Frequéncia, Trabalho Externo/ Analisar
solicitacGes de trabalho Externo;

e Analisa solicitacao;

e Cadastra o parecer no sistema.
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Obs. Apods o término do Trabalho Externo, deve analisar as horas registradas

pelos servidores e o relatorio.

3.3 por parte do CTA (Somente quando superior a 30 dias no pais ou para o
exterior, independente do numero de dias)
e Recebe e-mail informando que ha solicitacao de trabalho externo a ser analisado;
e Acessa o sistema Marteweb, no menu Frequéncia/ Trabalho Externo/ Analisar
solicitacdes de Trabalho Externo;
e Analisa solicitacao;

o Cadastra o parecer no sistema.

3.4 por parte do Dirigente (Somente quando superior a 05 dias no pais ou para o

exterior, independentemente do niumero de dias)

e Recebe e-mail informando que ha solicitacdo de trabalho externo a ser analisada;

o Acessa o sistema Marteweb no menu Frequéncia, Trabalho Externo/ Analisar
solicitacdes de trabalho Externo;

e Analisa solicitacao;

o Cadastra o parecer no sistema.

Obs: Solicitacoes de trabalho externo superiores a 30 dias (no pais) e exterior
(independente do niimero de dias) seguem para DRH/Assentamentos e Diretoria
/ Reitor.

3.5 DRH - Servico de Assentamentos (Somente quando superior a 30 dias (no Pais)
ou Exterior)

o Acessa o sistema Marteweb no menu Frequéncia, Trabalho Externo / Analisar
solicitacGes de trabalho Externo;
e Analisa solicitacao;

o (Cadastra o parecer no sistema:
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v Na falta de documentacdo ou dados incorretos, devolve a solicitagdo via
sistema;

v Dados validados, o pedido é encaminhado a Diretoria/DRH.

3.6 DRH - Diretoria de Recursos Humanos (Somente quando superior a 30 dias (no
Pais) ou Exterior)

e Recebe e-mail informando que ha solicitacao de Trabalho Externo;
e Acessa o sistema Marteweb no menu Frequéncia, Trabalho Externo / Analisar
Solicitacao de Trabalho Externo;
e Analisa a solicitacao;
o Cadastra o parecer no sistema;
v Nao validada é devolvida ao Servico de Assentamentos para providéncia;

v Validada é encaminhada ao M. Reitor para autorizacao.

3.7 Reitor (Somente quando superior a 30 dias (no Pais) ou Exterior)

e Recebe e-mail informando que ha solicitacao de trabalho externo a ser autorizada.
e Acessa o sistema Marteweb no Menu Frequéncia, Trabalho Externo / Analisar
solicitacOes de Trabalho Externo;
e Inclui o parecer
v Indeferido, emite parecer e devolve ao Servico de Assentamentos para

providéncias.

v Deferido, encaminha para o Servico de Publicacao.

3.8 DRH - Servico de Publicacdao (Somente quando superior a 30 dias (no Pais ou
Exterior))

e Recebe e-mail informando que ha solicitacao de trabalho externo a ser publicada;
e Acessa o sistema Marteweb no Menu Frequéncia, Trabalho Externo / Analisar
solicitacdes de trabalho Externo, em seguida, Publicar Trabalho Externo;

e Verifica os dados necessarios e preparar o arquivo TXT para envio a Imprensa
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Oficial;
e Transmite o extrato para a IMESP via PUBNET;
e Confere a publicacdo no Diario Oficial do Estado;

e O sistema efetuara automaticamente o cadastro do Trabalho Externo.

3.9 Servidor - Registro de Horas

o Acessa Menu Frequéncia/ Trabalho Externo;

o Seleciona o trabalho externo que deseja para incluir as horas;

. Seleciona o dig;

. Clica na Aba Registro de Horas/Atualizar Horario;

. O sistema abrira a tela para registro das horas;

o Preenche os campos com os respectivos horarios, inclusive de deslocamento;

. Clica em Salvar;

. Apos inclusdo das horas, o sistema habilitarda a pasta para inclusdo do
relatorio.

Obs:. Ver item 4.9 - as horas realizadas podem ser incluidas diariamente

durante a realizacao do trabalho externo.

3.10 Servidor — Relatério / Trabalho Externo

A pasta relatorio so sera habilitada apés a inclusao do registro de horas.

. Acessa Menu Frequéncia/Trabalho Externo;

. Seleciona o trabalho externo que deseja incluir o relatério;

. Clica na aba Relatorio;

. Inclui o relatério em arquivo PDF, clica em anexar e depois salvar;
. E-mail € encaminhado ao superior imediato.

Obs. Ver item 4.10.
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3.11 Superior Imediato

Recebe email;

Acessa Menu Frequéncia / Trabalho Externo / Analisar Registro de Horas e

Relatorio de Trabalho Externo;

Seleciona o servidor que deseja analisar;
e Clica em visualizar;
e ApOs analise dos dados, clica em Incluir para inserir o parecer;
v Favoravel: relatério / horas aprovados;
v'Desfavoravel: o superior imediato ndo autorizou as horas e ou relatérios e
retorna ao servidor para acerto.
e Se o servidor tiver realizado horas em crédito ou em débito no periodo, deve

enviar e-mail para o CSCRH ou Area de RH, informando.

3.12 Centro de Servicos Compartilhados em RH / Area de RH

e Recebe e-mail do sistema MarteWeb, informando que o superior imediato
aprovou as horas de trabalho externo e o relatério;

o Para acompanhamento, pode acessar o sistema Marteweb no Menu Frequéncia,
Trabalho Externo / Analisar solicitacdes de Trabalho Externo;

o Recebe e-mail do superior imediato informando a realizacdo de horas em crédito
ou em débito do servidor que realizou trabalho externo;

o Cadastra o total de horas em crédito ou em débito do periodo do trabalho
externo realizado no Banco de Horas do servidor no sistema Stou, com a
observacao:

“Trabalho Externo — Solicitacdo n. X (incluir o niUmero da solicitacdao do

MarteWeb) — NN horas em crédito” ou
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“Trabalho Externo — Solicitacao n. Y (incluir o nimero da solicitacdo do
MarteWeb) — NN horas em débito”.

« Envia e-mail para o superior imediato informando a realizacdo do cadastro no
sistema Stou.

3.13 Superior imediato

« Recebe e-mail do Centro de Servicos Compartilhados em RH ou Area de RH

sobre o cadastro de horas em crédito ou em débito e da ciéncia para o servidor.

4. Critérios

4.1 Como regra geral, o funcionario ndo podera estar em férias quando da

concessao do Trabalho Externo.

4.2 O funcionario devera aguardar em exercicio a autorizacdo do Trabalho Externo.

4.3 Atividades que se enquadram como trabalho externo:

e realizar trabalho de campo;

e participar de reunides, encontros, feiras ou realizacao de atividades em outras
Unidades/Orgaos ou campi da prépria USP ou em local por ela determinado;

e participar de diligéncia a trabalho, reunides ou audiéncias em érgaos e
entidades de natureza publica ou privadas;

e participar de cursos exigidos por lei, autorizados pela USP.

4.4 Prazos

e Prazo para inclusao do Trabalho Externo:
- até 05 dias no pais: antecedéncia de 02 (dois) dias da data de seu inicio;
Depende de autorizacao:

- Superior Imediato
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- de 06 a 30 dias no pais: antecedéncia de 05 (cinco) dias da data de seu
inicio

Depende de autorizagao:

- Superior Imediato

- Dirigente da Unidade/Orgao
- acima de 30 dias no pais ou para o exterior independente do n° de dias:
deve ser encaminhado ao DRH com prazo de 10 dias antes da data de seu
inicio

Depende de autorizagao:

- Superior Imediato

- Aprovacao do CTA

- Dirigente da Unidade/Orgéo

- DRH Assentamentos e Diretoria

- Reitor.

4.5 No caso de trabalho externo realizado de forma regular, é possivel efetuar o

registro de dias intercalados (pré-estabelecidos) no sistema MarteWeb, desde que

por um periodo maximo de até 30 dias no pais.

4.6 Trabalho externo superior a 30 dias no pais e para o exterior sao publicados no
D.O.E.
4.7 Trabalho externo parcial, que compreende parte da jornada diaria de trabalho do

servidor, o registro deve ser realizado no Sistema Marteweb.

4.8 No campo “Solicitar diarias” informe se o Trabalho Externo requer a concessao de
diarias. Ao responder “Sim"” sera necessario informar o horéario previsto de saida da
sede (Unidade/Orgéo), no primeiro dia do trabalho externo e o horario previsto de
chegada, no dia do retorno.

e as diarias sO serdo liberadas para crédito em conta corrente no Sistema

Mercurio se o trabalho externo foi autorizado no Sistema Marte.
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e para solicitar diarias apés o encaminhamento de uma solicitagdo de Trabalho
Externo com a opgdo “Nao” sera necessario acessar o Sistema Mercurio e

incluir sua solicitagdo de diarias separadamente.

4.9 Alteracao do trabalho externo:
e a data fim podera ser alterada para uma menor daquela que foi aprovada
quando ainda nao tiver se iniciado o trabalho externo;
e alteracdo do trabalho externo que foi autorizado pelo Reitor e publicado no

D.O.E. deve ser encaminhada em processo fisico, devidamente instruido.

4.10 Cancelamento do trabalho externo:
e pelo interessado — quando ainda nao tiver iniciado;
e pela area de pessoal/CSCRH — antes ou apés iniciado o trabalho externo
e cancelamento do trabalho externo que foi autorizado pelo Reitor e publicado

no D.O.E. deve ser encaminhado em processo fisico, devidamente instruido.

4.11 Registro de Horas trabalhadas

Sao os registros das horas diarias realizadas no periodo do trabalho externo.

O servidor deve observar a legislagdo trabalhista no que se refere ao Intervalo
Intrajornada, Intervalo Interjornada e Descanso Semanal Remunerado — DSR:

a) Intervalo Intrajornada:

Para a5 jornadas didrias acima de 4 horas e inferiores ou iguais a 6 horas de trabalho, € obrigatéric um intervalo de 15 [gquinze)
minutos, Acima de 6 [s=is) horas didrias o intervale para descanso ou alimentagdo € de no minime uma hora & maximo de duas
horas. Ha situacies especificas discriminadas no Acordo Coletive de Trabalha.

b} Intervalo Interjornada:

Entre 2 {duas) jernadas de trabalho havera um intervale de 11 (onze) horas consecutivas, no minimo, destinade ac repouso (Artigo
382 da CLT).

c) Descanso Semanal Remunerado - DSR

Mo periodo compreendido entre segunda-feira e deminge todo funciondrio deve wsufruir uma folga de 24h consecutivas
preferencialmente aos domingos. A cada pericdo maxime de 7 (sete) semanas uma folga deve obrigatoriamente recair no domingo

Obs: As horas de deslocamento (ida e volta) registrar, nos casos de voo, a partir
do check-in e nos demais casos, a partir do inicio da viagem, assim como a hora
do intervalo (inicio e fim) se houver.
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4.12 Relatério das atividades

o Apos o término do trabalho externo deve incluir o Relatério das Atividades que
corresponde ao registro das atividades realizadas no periodo.

e Nova solicitacdo de Trabalho Externo esta condicionada a apresentacao do
relatorio do Trabalho Externo anterior.

e A apresentagdo do relatorio do Trabalho Externo é obrigatoria para os servidores

Técnicos Administrativos CLT/AUT.

ANEXOS

e Anexo 01 - Portaria GR 7680/2021.

Atualizado em margo/2022

Por Secdo de Assentamentos e Frequéncia.
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