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Capitulo VIII - Subsistema Freqiiéncia / Contagem de Tempo

COMO CONSULTAR DADOS DA FREQUENCIA

Selecione 0 menu Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo €, em seguida, 0
menu Objeto: Freqliéncia.

Digite o cddigo do servidor e o numero seqtiencial pertinente ou deixe as colunas
Servidor e niimero sequiencial em branco e clique na Unidade desejada, em seguida
clique no botdo Mostrar.

Maite / Frequéncia - Frequéncia [ 1/1)
Seridar I A‘MBZBBI‘\ LIZEZH’]hEI Pitombeiras huscar |

Caleguna.lDuceme Data inicio |19;‘12;QDD1 Daata fim PDJ’DM’ZDDZ

Dados da Fraguéncia |

1 AT - Servidor
ffs CAR
ffe CCE

ffe o3

i cocc - ’
ff= CEEIMAR Tipn ocorréncia Data inicio  Data fim

% Falta Abonada BAZP001 [E/12/2000
e CECAE
ffe CEMNA dl 0/00/0000  00/00/0000

|

Atengéo:

A pasta Dados da Freqiiéncia permite a consulta por servidor, por
Unidade/Setor e por periodo, conforme a opgdo de selegdo, bastando
preencher ou selecionar as colunas pertinentes.

Este objeto também permite 0 acesso a outros objetos deste subsistema,
funcionando como um atalho, com o objetivo de incluir, excluir ou retificar a
freqliéncia.

A freqiiéncia dos estagiarios ndo é acessivel por este objeto, para tanto
consulte “Como incluir ocorréncias de estagiario”.

Na parte superior da tela, as colunas Data Inicio e Data Fim referem-se ao
periodo aquisitivo da freqiiéncia; caso ndo sejam preenchidas, o sistema
carregara o periodo atual. Portanto, se houver a necessidade de verificar
periodos retroativos, estas colunas devem ser preenchidas obrigatoriamente.

Dica
Quando utilizar este objeto como atalho para acessar os objetos deste subsistema é preciso

selecionar na coluna Tipo ocorréncia a opgao desejada e, em seguida, clicar na coluna Data
inicio para que o sistema abra automaticamente a tela do objeto ao qual se refere a opgéo.

COMO INCLUIR OCORRENCIAS DIARIAS

Selecione o0 menu Subsistemas: Freqliéncia/Contagem de Tempo e, em seguida, 0
menu Objeto: Ocorréncias Diarias.
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Capitulo VIII - Subsistema Freqiiéncia / Contagem de Tempo

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

A pasta Ocorréncias diarias sera carregada com as colunas a serem preenchidas.

Marte / Frequéncia - Dcorréncias Diarias [ 1/1 )

Seridor:| 41432931 ~[Zezinho Pitombeiras huscar |
Data infcio: EU’DZQDDQ Data fim: FDJ’DD;‘DDDD

Ocorréncias diarias |

Tipo ocorréncia Data inicio Data firn ~ Dia semana
4 jp0/08/0000 P0/00/0000 |
guardando Public. Aposentadoria

LAr]«

guardando Recurso Lic. Saude

Consulta Medicafalta Cnfraa (aut)

Desconto Total

Desconto Total e Falta Cnfraathes

incluir | excluirl salar

Preencha obrigatoriamente:
As colunas Tipo ocorréncia, Data inicio e Data fim, e clique no botdo Salvar.
Atengao:

Na parte superior da tela, as colunas Data inicio e Data fim referem-se ao
periodo aquisitivo da freqiiéncia, caso ndo sejam preenchidas o sistema
carregard o periodo atual. Portanto, se houver a necessidade de incluir
ocorréncias  retroativas, estas colunas deverdo ser preenchidas
obrigatoriamente.

Dicas

Também & possivel efetuar a inclusdo do registro da freqliéncia por meio do objeto
Freqléncia — consulte “Como consultar dados da freqiiéncia”.

Este objeto permite a inser¢éo das ocorréncias dirias existentes na USP, com excegéo do
Nojo, da Freqiiéncia a Regularizar e das ocorréncias aplicaveis a estagiarios, que estdo nos
objetos Licengas/Afastamentos, Folha de Pagamentos e Ocorréncias de Estagiarios,
respectivamente.

Para incluir mais de uma ocorréncia, clique no botdo Incluir e repita todo o procedimento
informado.

Ao inserir as datas de inicio e término nas colunas correspondentes, fica compreendido um
periodo, ndo sendo necessario incluir a mesma ocorréncia dia a dia.

Sempre que inserir datas, navegue entre as colunas por meio da tecla TAB, dispensando o
mouse.
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Capitulo VIII - Subsistema Freqiiéncia / Contagem de Tempo

COMO RETIFICAR / ALTERAR OCORRENCIAS DIARIAS

As retificagdes de frequiiéncia sdo efetuadas no objeto Ocorréncias Diarias do
subsistema Freqiéncia/Contagem de tempo.

Selecione 0 menu Subsistemas: Freqtiéncia/Contagem de tempo e, em seguida, 0
menu Objeto: Ocorréncias diarias.

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

A pasta Ocorréncias diarias sera carregada com os dados referentes a situagéo
atual do servidor.

Atengéo:

Selecione a caixa de listagem a ser retificada (tipo da ocorréncia, data inicio ou
data fim) e efetue as alteragdes.

Cligue no botdo Salvar.
Dicas

Caso a retificagao seja referente a datas e ndo ao tipo de ocorréncia, clique duplamente na
coluna Data inicio ou Data fim e insira a data correta.

Ao efetuar retificagdes/alteragdes de um registro que venha influenciar no cadastro de
Férias, observe a necessidade de acerto no objeto relacionado.

Também é possivel efetuar a retificagdo/alteracdo de freqiiéncia por meio do objeto

Fregiiéncia.

COMO EXCLUIR OCORRENCIAS DIARIAS

Selecione 0 menu Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo €, em seguida, 0
menu Objeto: Ocorréncias diarias.

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

A pasta Ocorréncias diarias sera carregada com os dados referentes a situagéo
atual do servidor.

Selecione a caixa de listagem da ocorréncia a ser eliminada.
Clique no botdo Excluir, e depois no botdo Salvar.
Dicas

Ao efetuar a exclusdo de um registro que venha influenciar no cadastro de Férias, observe a
necessidade de acerto no objeto relacionado.
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Capitulo VIII - Subsistema Freqiiéncia / Contagem de Tempo
Também é possivel efetuar a exclusdo do registro da freqiiéncia por meio do objeto
Freqiéncia.
COMO INCLUIR UMA LICENGA OU AFASTAMENTO
Com o processo de contagem de tempo ou afastamento em maos, acesse 0 menu

Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu Objeto: Licengas e
Afastamentos.

Marte / Frequéncia - Licencgas e Afastamentos [ 1/1 ]

Servidar I I L’ buscar |
Licenga / Afastamento | Pr[_nrr_!ga;;élji
Tipa: I j
Diata inicio: ﬁDfDDfDDDD Dias: I Diata fim: FDfDDfDDDD
Fundarmento legal: I ;l
Publicagio:| abrir |
Obser\fagéoi
Finalidade: | =]

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor, Numero seqiiencial, Tipo, Data inicio, Data fim,
Fundamento legal.

Na caixa de Publicagdo, preencha as colunas Processo, Autoridade, Tipo, Data
Emisséo e Data publicagéo D.O.E.

Atengéo:

Para funcionarios celetistas, ocorrerdo alteragdes na tela quando selecionados
alguns tipos de licengas ou afastamentos conforme segue:

“Afastamento sem prejuizo™ o sistema ativara a coluna Finalidade e o grupo
Orgéo Destino;

“Licenca gestante”, “Licenga para tratamento de salde’, “Licenga por aborto
ndo criminoso”, “Licenga por acidente em exercicio”, “Prorrogagao licenga por
acidente em exercicio” e “Prorrogag&o licenga salide mesmo motivo”: o sistema
ativara o grupo Dados da licenga satide;

“Licenca para Servigo Militar”: o sistema ativara a coluna Finalidade;

“Suspensdo contratual”: o sistema ativara as colunas Finalidades e Motivo da
Interrupgéo.
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Capitulo VIII - Subsistema Freqiiéncia / Contagem de Tempo

Para funcionarios autarquicos e docentes, ocorrerdo alteragdes na tela quando
selecionados alguns tipos de licengas ou afastamentos conforme segue:

“Afast. c.p.v. Fins Tec.Cient/Cult’, “Afast. com prejuizo de vencimentos” e
“Afast. sem prejuizo de vencimentos”: o sistema ativara as colunas Finalidade e
o grupo Orgéo Destino;

“Licenca gestante”, “Licenga medida profilatica (aut)”, “Licenga para tratamento
de salde” e “Licenga por acidente em exercicio”: o sistema ativard o grupo
Dados da Licenga Saude;

‘Licenca interesses particulares” o sistema ativard a coluna Motivo da
interrupgéo;

“Licenca para Servigo Militar”: o sistema ativara a coluna Finalidade.

A coluna Observagdo presente em todos os tipos disponiveis deve ser
preenchida quando for necessario.

Dica

Em qualquer dos tipos de licengas ou afastamentos, quando inseridos a data inicio e o
numero de dias, o sistema ja calcula e preenche a coluna Data fim.

COMO PRORROGAR UMA LICENGA/AFASTAMENTO

Acesse 0 menu Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu
Objeto: Licengas e Afastamentos.

Digite o cddigo do servidor seguido do nimero seqiencial e clique no botdo Mostrar.

Clique na pasta Prorrogagédo e, em seguida, no botéo Incluir.

Ser\ridor'i 24?5082!1 _v_’JDsue Alves Vicente buscar |

Licenga / Afastamento Prarrogagéo |

Tipo: [Afast Sem Prejuizo de Vencimentos G

Data inicio afastamento: !@1;‘1]2!’2000
Data inicio: |07/03/2000 Dias: Data fim: FDJ‘DD!’DDDD

Publicagéo: | R

excluir | salvar

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Dias, Data fim e, na caixa de Publicag&o, depois clique em Salvar.
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Capitulo VIII - Subsistema Freqiiéncia / Contagem de Tempo

Séo preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Nome do servidor, Tipo, Data inicio do afastamento e Data inicio.
Atengéo:

Para sucessivas prorrogagdes basta seguir os passos acima descritos.

No caso de erro no cadastro de uma prorrogagéo, basta acessa-la e exclui-la,
clicando no botdo correspondente.

COMO CONSULTAR UMA LICENGA/AFASTAMENTO

Acesse 0 menu Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu
Objeto: Licengas e Afastamentos.

Digite o codigo do servidor seguido do nimero sequiencial e clique no botédo Mostrar.

Marte / Frequéncia - Licengas e Afastamentos [ 1/2 ]
Serddor:| 2476082[1 ~[losue Alves Yicente buszar |

Licenga / Afastamento | Prorrogagéo |

Tipao: IAfast Sem Prejuiza de Vencimentas L!

Data inicia: m Dias: I_E Data fim: M
Fundarmento legal: ]DOC1B |
Publicagéo:lNéo Infarmado - Chefe Gab (00 1 0003001 7) ahrir I
Observagéol

Finalidade: |Aperfei§0amento, extensdo e especializagdo _'_I
Organizagéo |COLEGIO BAMNDEIRANTES buscar I‘

Na tela poderdo ser visualizados todos os dados relativos a licenga/afastamento e
os dados da pasta Prorrogagéo.

Atengao:
Quando o funcionario possuir varias licengas/afastamentos, um determinado

registro podera ser localizado por meio das setas de navegagéo na barra de
ferramentas.
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Capitulo VIII - Subsistema Freqiiéncia / Contagem de Tempo

|0 DA w1 |

Seridor:|  2476082[1 - [Jasue Alves Vicente busear |

Licenga ¢ Afastamento | Prorrogagao |

Tipa: |Afast Zem Prejuizo de Vencimentos ﬂ

Diata inicio: m Dias: IT Data firn m
Fundamento legal: IDOC‘\B j
Puhlicagén'INén Informado - Chefe Gab (00 1 00030 01 7) abrir |
Obser\ragéul

Finalidade: |Aperfewguamemu‘ extenséo e especializagdo j
’VOrganizagén- |COLEGIO BANDEIRANTES buscar | ‘

Quanto as prorrogagdes possiveis para uma determinada licenga/afastamento, as
setas de navegagéo estardo situadas dentro da pasta Prorrogagéo.

Marte / Frequéncia - Licencas e Afastamentos [ 2/3 ]
Servidor | 2478082'1 vposue Alves Vicente buscar

Licenga / Afastamento  Prarragagaa |

Tipo: I/-\fast Sern Prejuizo de Wencimentos (1/2)

Data inicio afastamento: F1!1DQDDU
Data inicio: EDJHQDDU Dias 42 Data firn: EH’QQDDD

Publicagéo: [Partaria - Reitor (001 00030 01 7) abrir |
I HI incluir | excluir | salvar

COMO ALTERAR UMA LICENGA/AFASTAMENTO

Inicialmente siga os passos descritos no item “Como consultar uma
licenga/afastamento”.

Para alterar:

Selecione o registro, clique na pasta e coluna desejadas, efetue a alteragéo e,
em seguida, clique no botdo OK para salvar.

COMO EXCLUIR UMA LICENCA/AFASTAMENTO

Inicialmente siga os passos descritos no item “Como consultar uma
licenca/afastamento”.

Para excluir:

Selecione o registro desejado e clique no botao Eliminar Elemento.

Sistema Marte - Administragéo de Recursos Humanos VIII-8



Capitulo VIIl - Subsistema Freqiiéncia / Contagem de Tempo
Atengéo:
Caso a exclusdo seja apenas de uma prorrogagdo, a mesma devera ser feita

dentro da respectiva pasta, depois de selecionado o registro, clicando-se no
bot&o Excluir.

COMO FORMAR UM BLOCO DE LICENGA PREMIO

Com o processo de contagem de tempo em méos, acesse 0 menu Subsistemas:
Freqtiéncia/Contagem de tempo e depois 0 menu Objeto: Licenga prémio — bloco de
licenga prémio.

Marte / Frequéncia - Bloco de Licenga-prémio ( 1/1)

Servidor A buscar

Transferéncia de Bloco l

Resultado da Pesquisa

Croanizacido Requerimento  Inicio Fim Tipo

¥ |
Bloco de Licenca Prémio

Organizacio Per. Licenca Requeriments  Inicio Fim Tipo

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e Numero seqiencial do servidor, em seguida clique no
botdo Mostrar ou tecle F5.

Formando o bloco de licenga prémio:
Selecione com o mouse, no grupo Resultado da Pesquisa, o tempo a ser
computado para a licenga prémio. Automaticamente acendera uma seta

indicando para baixo, clique na mesma e no botdo OK para salvar.

No grupo Bloco de Licenga Prémio aparecera a organizagdo e o periodo ja
formados.
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Capitulo VIIl - Subsistema Freqiiéncia / Contagem de Tempo

Marte / Frequéncia - Bloco de Licenca-prémio ( 1/1)
Senidar 2489653|1  «| Eudes Figueira Lima buscar

Transferéncia de Bloco ]

Organizacio Requerimenta  Inicio Fim Tipo

[t Universidade de S3o Paulo 28/09/2008 [04103/2003 [28/00/2008 [Tempo USP
Bloco de Licenga Prémio
Organizacio Per. Licenga Requeriments Inicio Fim Tipo »
[Universidade de S3o Pauly 4031977 ooioraoon 124103."197.7 ;27.-‘05."1992 Juse |-
]Umversmane de S30 Paulo |na-‘u3mgga 00/00/0000 inﬁ-‘usmgga ;m-‘usmgga ]usp =
a ]
Atengdo:

Atualmente o sistema gera automaticamente o bloco de licenga prémio. Caso,
nao seja gerado a formagao de bloco de algum servidor, proceda conforme as
orientages acima.

Né&o é possivel emitir Certiddo de Licenga Prémio cujo bloco tenha sido formado
com tempo externo a USP. Nestes casos a documentagdo deve ser
providenciada pela Area de Pessoal manualmente e o processo enviado ao
DRH (Servigo de Assentamentos) para criagdo da publicago no Sistema.

COMO LISTAR UM PERiODQ AQUISITIVO E CADASTRAR A
PUBLICAGCAO DE LICENGA PREMIO

Com o processo de contagem de tempo em maos, acesse 0 menu Subsistemas:
Freqtiéncia/Contagem de tempo e depois o menu Objeto: Licenga prémio — periodo
aquisitivo de licenga prémio.

Marte / Frequéncia - Periodo Aquisitivo de Licenga-prémio ( 1/3 )

Servidor 24896531 ~ | Eudes Figueira Lima buscar

Dados do Periodo de Licenca-prémio lperiudu de Apura;ﬁu} F'uhhca;éu}

Data infcio-  [24/03/1977  Data fim- [27/05/1992

Total de dias 90 Peclinia Indenizacéo
Aposentadoria Indenizacio Antecipacio
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Capitulo VIII - Subsistema Freqiiéncia / Contagem de Tempo
Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e Numero seqiencial do servidor, em seguida clique no
botdo Mostrar ou tecle F5.

Atengéo:

Aparecerdo na tela o periodo aquisitivo do funcionario e o total de dias. Caso o
funcionario tenha mais de um periodo gerado, os mesmos poderdo ser
acessados por meio das setas de navegagdo que serdo ativadas na barra de
ferramentas.

As colunas Pectnia, Indenizagdo, Aposentadoria-Indenizagdo e Antecipagdo
estarao preenchidas caso o funcionario tenha utilizado tais opgdes.

Séo preenchidas automaticamente pelo sistema:

Na pasta Periodo de apuragdo as colunas s&o carregadas automaticamente

pelo sistema com base no bloco de licenga prémio formado, como se pode ver
no exemplo abaixo.

Marte / Frequéncia - Periodo Aquisitivo de Licenca-prémio ( 1/3 )

Servidor 2489653|1  «| Eudes Figueira Lima buscar

Dados do Periodo de Licenca-prémio  Periodo de Apuragéo I Publicagdo I

Organizacio Fer. Licenca Requerimenta Inicio Fim Tipo
13 ‘Universidade de S30 Paulo 24/031977  00/00/0000 |2-1:'03-'19?? |2?.-‘UE."1992 LUSP

COMO GERAR PORTARIAS DE LICENGA PREMIO - OPGAO
UNIDADE:

No menu Consultar clique em Documentos e depois em Portarias de licenca prémio,
selecione a opgao Unidade. Informe a unidade para qual deseja gerar as portarias e
informe o nimero do processo, clique em Mostrar.

Marte - Portarias de Licenca Prémio

Dados para a Consulta © Servidar p 'U'Hi'('\"a'ﬁlé
Unidade | j Cancelar

Ajuda
Processo ’7
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Capitulo VIII - Subsistema Freqiiéncia / Contagem de Tempo

O sistema gerara a visualizagdo das portarias para todos os servidores com direito a
licenca prémio e que ainda nao tiveram o periodo aquisitivo publicado. Na tela de
resultado de consulta clique no botdo Gerar Lote.

Marte - Portarias de Licenga Prémio a

Aghes Escala Acionar
Configurar pagina Cenfigurar Impressera & 100% v Cabecalho Mostrar
Alterar dados da consulta " 80% ¥ Rodapé

et _— C 70%
Copiar pi de Transferéncia G
') % gerar lote Ai
juca
Y

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Servico de Assentamentos

Processo USP n% 00 10002901 9
Portaria LP 0 0000/0000

A DIRETORA DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DA CODAGE
DA RUSP, usando de suas atribuicdes legais & nos termos dos artigos 209 e 213 da Lei
10261/68. com nova redagéio dada pela Lei Complementar 1048/08. concede a
JOAQ STENGHEL MORGANTE. Professor Titular, MS-6, em RDIDP. lotado(a) 2

O sistema emitira mensagem informando o nimero do lote que foi gerado. Clique
em OK. Em seguida sera exibida a mensagem “As portarias serdo impressas neste
momento” ndo havendo como cancelar a impresséo.

Atengao:

N&o é possivel emitir Portarias de Licenga Prémio cujo bloco tenha sido
formado com tempo externo a USP. Nestes casos a documentagéo deve ser
providenciada pela Area de Pessoal manualmente e o processo enviado ao
DRH (Servigo de Assentamentos) para criagéo da publicago no Sistema.

COMO GERAR PORTARIAS DE LICENGA PREMIO - OPGAO
SERVIDOR:

No menu Consultar clique em Documentos e depois em Portarias de licenga prémio,
selecione a opgao Servidor.

Marte - Portarias de Licenca Prémio

Dados para a Consulta

& Servidor " Unidade
Senvidor - buscar | Cancelar
Diata inicio - Data fim - Ajuda

Processo * Todos ¢ Mao publicados

Preencha a coluna Servidor e Numero seqdiencial, a Data inicio e Data fim do bloco
periodo aquisitivo de licenga prémio a que o servidor tem direito, informe o nimero
do Processo, e escolha a op¢éo Todos ou Nao publicados, clique em Mostrar.
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Atengéo:
N&o é possivel emitir Portarias de Licenga Prémio cujo bloco tenha sido
formado com tempo externo a USP. Nestes casos a documentacdo deve ser

providenciada pela Area de Pessoal manualmente e o processo enviado ao
DRH (Servigo de Assentamentos) para criagdo da publicago no Sistema.

COMO GERAR A LAUDA DA PUBLICAGAO DE LICENGA PREMIO

No menu Consultar clique em Documentos e depois em Publicagdo de licenga
prémio. Clique na opgéo Lauda.

Marte - Publicagdo de Licenga Prémio

Dados para a Consulta
Mostrar
& Lauda ¢ Publicagao Lote ’—B Cancelar

Ajuda

Escolha o nimero do Lote gerado, clique em Mostrar. Na tela de resultado de
consulta clique no botdo Salvar em arquivo e informe o nome e local onde seréa salvo
0 arquivo.

Marte - Publicagao de Licenga Prémio @
Agles Escala Aciorar
Canfiqurar pécina Configurar Imgressora * 100% W Cabecalho Mostrar
Alterar dados da consutts Imprimi " a0% ¥ Rodapé
Salvar em Arguivo 0%
Aterar classificagdn G i &nci
Copiar para Area de Transferéncia i
Copiar para Area de Transferéncia ~ '— o salvar em arquivo ‘ Ajuda

~

O(A) DIRIGENTE

FACULDADE DE DIREITO

Portaria do(a) Dirigente

De 00-00-00

Concedendo, nos termos dos artigos 209 e 213 da Lei
10261/68, com nova redag¢do dada pela Lei Complementa
1048/08, aos indicados abaixo, lotados no(a) Faculdade d
licenga-prémio para gozo (Proc. USP 00 1 00002 00 3):

GUERRA GUERRA,TEC ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS,

Tecnico IIF, em Jornada Completa de Trabalho, 360 dias

referentes aos periodos de 15-12-77 a 16-02-93 (90 dias).
>

Atengao:

N&o é possivel emitir Lauda de Licenga Prémio cujo bloco tenha sido formado
com tempo externo a USP. Nestes casos a documentagdo deve ser
providenciada pela Area de Pessoal manualmente e o processo enviado ao
DRH (Servigo de Assentamentos) para criagéo da publicagéo no Sistema.

COMO GERAR A PUBLICAGAO DE LICENGA PREMIO

No menu Consultar clique em Documentos e depois em Publicagdo de licenga
prémio. Clique na opgdo Publicagdo. Escolha o nimero do Lote, clique no botéo
Gerar Publicagéo, preencha a caixa de publicagdo e Salve.
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Marte - Publicagdo de Licenga Prémio

Dados para a Consulta
Mostrar
" Lauda @+ Publicagao Lote Gerar Publicagéo Cancelar

Ajuda

O sistema preencherd automaticamente a pasta Publicagdo do objeto Periodo
aquisitivo de licenga prémio.

=

Marte / Frequéncia - Periodo Aquisitivo de Licenga-prémio ( 4/4 )

Servidor 32211|2 | Pedro Manuel Leal Germana buscar

Dados do Periodo de Licenga-prémin] Periodo de Apuragdo Publicacéo 1

Dias Lote  Publicagdo Caducou?

b 90 [ 30  |Portaria- Dir Drh - 071/10/2008 (00100028079) aorr | [NE ~

Atengéo:

N&o é possivel emitir Publicagdo de Licenga Prémio cujo bloco tenha sido
formado com tempo externo a USP. Nestes casos a documentacdo deve ser
providenciada pela Area de Pessoal manualmente e o processo enviado ao
DRH (Servigo de Assentamentos) para criagéo da publicagdo no Sistema.

COMO CADASTRAR O GOZO DA LICENGA PREMIO

Apds a publicagdo do gozo da licenga prémio, em Diério Oficial, € com o processo
de contagem de tempo em m&os, acesse O menu Subsistemas:
Freqliéncia/Contagem deTempo e depois 0 menu Objeto: Licenga prémio — licenga
prémio.

Marte / Frequéncia - Licenca-prémio ( 1/1 }

Servidor A buscar

Dados da Licenca Prémio }

Datainicic  00/00/0000  Datafim:  00/00/0000

Total de dias Pectnia Indenizacio:
Aposentadoria: Indenizacia: Antecipacio
Saldo:

Data inicio [e Data fim DataD OE DataD O E
Dias Concesséo Gozo

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e Nimero seqiiencial do servidor, em seguida clique no
botdo Mostrar ou tecle F5.

Caso haja mais de um periodo aquisitivo, selecione o registro utilizando as
setas de navegagdo na barra de ferramentas. Feito isto, preencha as colunas
Data inicio, N° Dias, Data D.O.E. Concessdo, clique no botdo Abrir para
preencher a publicagédo da coluna Data D.O.E. Gozo, e clique no botao Salvar.
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r

Marte / Frequéncia - Licenga-prémio { 1/3 )

Senidor 2439653 1 ~| Eudes Figueira Lima

Dados da Licenca Prémio l

buscar

Data inicic  24/031977 Datafim 2710511992
Total de dias: 90 Pectinia: 0 Indenizagdo: 0
Aposentadoria Indenizacio 0 Antecipacio: 0
Saldo: 60 dias
Data inicio e Data fim Data D.O.E Data D.O.E
Dias Concesséo Gozo

| 277071992 | 30 |25/08/1992 [11/6/2008 | abrir

» [bosao/o000 [ o0/00/0000 | | abrir
excluir salvar

Atengéo:

No preenchimento da coluna Data D.O.E. Concesséo selecione a data relativa
ao periodo publicado a ser cadastrada no gozo.

Para cadastro de mais periodos de gozo clique no botdo Incluir, que sera
ativado a partir do primeiro registro efetuado, e refaga os passos acima
descritos.

Séo preenchidas automaticamente pelo sistema:

A coluna Data Fim sera carregada pelo sistema com base na Data inicio e N°
Dias informado.

A coluna Saldo informara a quantidade de dias restantes a que o servidor tem
de direito ao gozo da licenga prémio.

COMO EXCLUIR O GOZO DA LICENGA PREMIO

Com o processo de contagem de tempo em méos, acesse 0 menu Subsistemas:
Freqtiéncia/Contagem de tempo e depois o menu Objeto: Licenga prémio - licenga

prémio.

Sistema Marte - Administragdo de Recursos Humanos

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e Nimero seqiiencial do servidor, em seguida clique no
botdo Mostrar ou tecle F5.

Selecione o periodo aquisitivo e, caso haja mais de um, verifique por meio das
setas de navegacao na barra de ferramentas. Clique no periodo de gozo a ser
excluido e, em seguida, no botdo Excluir.

Atencdo:

Sera permitida a exclusdo somente do Ultimo periodo de gozo de licenga prémio
cadastrado.
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COMO EMITIR CERTIDAO DE LICENGA PREMIO

Certidao Individual

Selecione 0 menu Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo e em seguida o
menu Consultar: Documentos/Certiddo de Licenga-prémio.A caixa de opgao
Servidor é pré-selecionada pelo Sistema.

Marte - Certidao de Licenga-Prémio

* Servidor " Lote Mostrar
Servidor - buscar Cancelar

Dados para a Consulta

Data inicio: - Data firn: - Ajuda

Preencha obrigatoriamente:

Coluna servidor e selecione o nimero seqliencial, as colunas Data inicio e Data
fim, clique no botdo Mostrar.

Marte - Certiddo de Licenga-Prémio

Agles Escala Acianar
Confiqurar pégina Configurer Impressora & 100% ¥ Cabegalho Mostrar
Aterardados dconsut  MBOME O 0% ¥ Radapé
= Salvar em Arguivo 0%
Lkerar classificacio Copiar para Area de Transferéncia
1O Ajuda
~
EBLJ-‘ ?5% Marte - Sistema de Administracio de Recursos Humanos
CERTIDAO DE TEMPO DE SERVIGO PARA FINS DE LICENGA-PREMIO
Certificamos, para fins de licenga-premio que ofa) Senhor(s) com o coc
pessoal 00018, em jormada Completa, exercendo a fungdo de Auxiliar de Ensino, durante o |
de 03/07/1990 a 010771995 registrau as sequintes ocorr
Ao TOOHEOCONENEE. ..o B
1990 Sem ocorréncias no ano a
1991 Sem ocorréncias no ano o
1992 Sem ocorréncias no ano 1}
1993 Sem ocorréncias no ano o
1994 Licenga Para Tratamento de Sadde de 19/10 até 02/11 15
1995 Sem ocorréncias no ano o
Total de Ocorténcias no peviodo: 15
Completando um periodo aguisitivo de licenga-prémio
Eu,
a conferi, confirmo e subscreva.
dw_marts_rhu_3_r|_termo_licenca_premio_certidao UISPIDI - 184 201
s
< >

Atengéo:
A visualizagéo do documento é orientada pelos grupos na parte superior da tela.

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

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

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

Dica:

Apbs a visualizagdo ou impresséo, o Sistema retorna ao objeto anteriormente visualizado,
dentro do Subsistema Freqtiéncia/Contagem de Tempo.

Para acessar novamente a Certiddo de Licenga-prémio, o usuario devera repetir todo o
procedimento.

Certidao por Lote da Unidade

Selecione 0 menu Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo e em seguida o
menu Consultar: Documentos/Certiddo de Licenga-prémio. Selecione a caixa de
opgdo Lote. O Sistema habilita a coluna Lote. Selecione o lote desejado e clique no
botdo Mostrar.

Dados para a Consulta
" Servidor @ Lote Mostrar
Lote: = Cancelar
Ajuda
e Atengdo:

Caso ocorra algum problema que interrompa a impresséo, € possivel emitir as
Certiddes a partir da dltima impressa, seguindo os seguintes passos:

a) selecione a opg&o Imprimir no grupo Agdes; e

b) indique os nimeros ou os intervalos de paginas a serem impressas na
coluna Paginas da janela de impressao.

Dica

No canto superior direito do Boletim de Freqliéncia é carregado pelo sistema o nimero de
paginas no formato “pagina/total de paginas’.
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COMO INCLUIR SUSPENSAO DE CONTRATO

De posse do processo de afastamento, acesse o menu Subsistemas:
Freqtiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu Objeto: Licengas e Afastamentos.

Digite o cadigo do servidor e selecione o niumero seqtiencial.
Ser\ridor:l 241?585'1 ;IRebeca Gargula Louvra buscar |

Licenga / Afastamenta |Prorr0gagéo|

Tipa: ISuspenséo contratual j

Data inicio ﬁEa‘Dh‘?DDE Dias: I 67 Data firn: ﬁBp‘DSa‘?DD?

Fundamento legal: |CLTDB
Pub\lcagéu:lDespacho - Dir Drh (00 1 00028 01 9

Obsewagéol

Finalidade: |Imeresse particular =l

Motiva da interrupgdo: I vl

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Tipo, Data inicio, Dias ou Data fim, Fundamento Legal e Finalidade.
Abra a caixa de Publicagdo preenchendo as colunas Processo, Autoridade e
Tipo, clique no botdo Salvar e depois em Retornar. Clique no botdo OK para
salvar o registro.

Atengéo:
A coluna Observagédo néo € de preenchimento obrigatério.
Dica

A coluna Motivo da interrupgdo somente deve ser informada no caso de interrupgéo da
suspensao.

Para imprimir o Termo de Aditamento de Suspenséo, acesse no menu Consultar o item
“Documentos’”.

COMO PRORROGAR SUSPENSAO DE CONTRATO

De posse do processo de afastamento, acesse o menu Subsistemas:
Freqiiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu Objeto: Licengas e Afastamentos.

Digite o cbdigo do servidor, selecione o nimero seqiencial e clique no botéo
Mostrar.

A pasta Licenga/Afastamento sera carregada com os dados referentes a situagéo
atual do servidor. Clique na pasta Prorrogagdo e depois no botao Incluir.
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Servidor:l 2111?585|1 LIReheca Gargula Louvre buscar |

Licenga / Afastamento  Prorrogagao |

Tipo: ISuspenséo contratual (1117

Data inicio afastamenta: ﬁ1f01f’2001 Tipo prurrogagéo:lprorrogagéo vl
Data inicio: PZ!DZQDD1 Dias: I 45 Data fim: |ﬁmmuo1

Fublicagdo: |Despach0- Dir Drh (001 00029 01 3)

iz | excluirl salvar

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Tipo prorrogagéo e Dias ou Data fim. Abra a caixa de publicagéo
preenchendo as colunas Processo, Autoridade e Tipo, clique no botdo Salvar e
depois em Retornar. Clique no botdo Salvar.

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

e refaga o cadastro. Para imprimir o Termo de Aditamento de Suspensao, acesse no menu
Consultar o item “Documentos”.

COMO INTERROMPER SUSPENSAO DE CONTRATO

De posse do processo de afastamento, acesse o menu Subsistemas:
Freqiiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu Objeto: Licengas e Afastamentos.

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

A pasta Licenga/Afastamento seré carregada com os dados referentes a situagéo
atual do servidor.
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Servidor:l 241?585'1 ;lReheca Gargula Louvre buscar |

Licenga / Afastamento | Prorrogagédo |

Tipa: |Suspensé0 cantratual j
Data inicio: W Dias: m Data fim: IW
Fundamento legal: ICLTDB j
Puhlicagéo:lDespacho - Dir Drh (00 1 00029 01 ) ahrir |
Ohservagéol
Finalidade: | |
Mativo da interrupgio: -

Interesse do Servidor

Interesse da Usp

Preencha obrigatoriamente:
As colunas Data fim e Motivo da interrupgdo. Clique no botdo OK para salvar.
Dica

Para imprimir o Termo de Aditamento de Suspens&o, acesse no menu Consultar o item
“Documentos”.

COMO REINICIAR SUSPENSAO DE CONTRATO

De posse do processo de afastamento, acesse o menu Subsistemas:
Freqliéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu Objeto: Licengas e Afastamentos.

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

A pasta Licenga/Afastamento sera carregada com os dados referentes a situagéo
atual do servidor. Clique na pasta Prorrogagdo e depois no botao Incluir.

Servidor:l 241?585'1 LlReheca Gargula Louvre bugcar |

Licenga / Afastamento  Prorrogagdo |

Tipo: ISuspenséo contratual (1117

Diata inicio afastarmento: PDIDMQDDD Tipo prorrogagéo:lReinicio vl
Data inicio: FQ!DZQDDD Dias: I 25 Data fim: IDfifDSQDDD

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

excluir salvar
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Preencha obrigatoriamente:

As colunas Tipo prorrogagéo e Dias ou Data fim. Abra a caixa de publicagéo
preenchendo as colunas Processo, Autoridade e Tipo, clique no botdo Salvar e
depois em Retornar. Clique no botao Salvar.

Dica

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

Para imprimir o Termo de Aditamento de Suspenséo, acesse no menu Consultar o item
“Documentos”.

COMO VERIFICAR O PERIODO AQUISITIVO OU EXERCICIO DE
FERIAS

Com o processo de contagem de tempo, acesse o menu Subsistemas:
Freqliéncia/Contagem de Tempo e depois o menu Objeto: Férias — periodo
aquisitivo de férias. Preencha as colunas Servidor, nimero seqiiencial e, em
seguida, clique no botdo Mostrar ou tecle F5. Serdo apresentados os periodos
aquisitivos ou exercicios de férias que o funcionario possui.

(|8 >8] ] ]

Marte / Frequéncia - Periodo Aquisitivo de Férias [ 1/3 )

Servidor I 24?8082'1 ;lJnsue Alves Vicente buscar |

Dados do Periodo Aguisitivo de Férias |

Data inicio I 21/08£2000 Data firn: IrEDfDEhQDm
™ Rain ¥ Total de dias I 30 Mimero de faltas: 0
tiedia CH médicos:l 00 Dias Indenizadus:l Dias indeferidos:

Atengao:

Para acessar determinado periodo aquisitivo ou exercicio, basta clicar nas setas
de navegagao na barra de ferramentas.

Para os funcionarios autarquicos e docentes sera ativada a coluna Exercicio e
desativadas as colunas Raio X e Média CH médicos.

Ja para os funcionarios celetistas, a coluna Exercicio sera desativada, sendo
ativadas as colunas Raio X e Média CH médicos (veja a tela a seguir).
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COMO CADASTRAR AS FERIAS

Acesse 0 menu Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu
Objeto: Férias — cadastro de férias.

Digite na coluna correspondente o cddigo do servidor seguido do nimero seqtiencial
e clique no botao Mostrar.

B ma » @ & | r]

Sewidor:|  2478082[1 ~[lnsue Alves Vicente bussar |
Dados Ferias |Média Hurasl
Data inicio [ 210872002 Data fim: | 20/08/2003
™ Rainx Total de dias: lﬁ Mamero de faltas: W
Media CH médlDDSZIW Dias Indenizados: l— Dias indeferidos: l—
Dec. terc.  Abono Coletiva  Data inicio Dias Data fim Pago

4 |Nde =] Mde | [MEe -l [1/09/2003 | 30 poA0/2003 | [N

incluir | exclulrl salvar |

Aparecera na tela o primeiro periodo aquisitivo, no caso de funcionario CLT, ou

primeiro exercicio, no caso de funcionario autarquico/docente, sendo mostrado logo

acima o total de registros existentes. Selecione por meio das setas de navegagéo

que aparecem na barra de ferramentas o periodo aquisitivo ou exercicio desejado.
Para funcionario CLT, preencha obrigatoriamente:

As colunas Dec.Terc., Abono, Coletivas, Data inicio, Dias, depois clique no
botdo Salvar.

Para funcionario autarquico / docente, preencha obrigatoriamente:
As colunas Coletivas, Data inicio, Dias, depois clique no botdo Salvar.
Atengao:
Para cadastro de mais de um periodo de férias (limitado a dois), referente ao
mesmo periodo aquisitivo ou exercicio, siga 0s passos acima descritos, clique
no botdo Incluir e preencha as respectivas colunas.

Dica

Quando langar o numero de dias, acione a tecla TAB e o sistema calculara a Data fim,
preenchendo a respectiva coluna.

Séo preenchidas automaticamente pelo sistema:

As colunas Data inicio, Data fim, Total de dias e Numero de faltas.
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A pasta Médias Horas também é carregada automaticamente, com os dados
que foram cadastrados no objeto Horas Extras.

COMO ALTERAR UM REGISTRO DE FERIAS

Acesse 0 menu Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu
Objeto: Férias- cadastro de férias.

Digite na coluna correspondente o cddigo do servidor seguido do nimero seqtiencial
e clique no botao Mostrar.

Para alterar:

Selecione o periodo aquisitivo ou exercicio, clique na coluna desejada, efetue a
alteracéo e depois clique no botdo Salvar.

Atengao:
As alteragdes no cadastro de férias s6 serdo permitidas caso considerem o

cronograma de cadastro. Ultrapassados os respectivos prazos, ndo ha como
efetuar alteragéo.

COMO EXCLUIR UM REGISTRO DE FERIAS

Acesse 0 menu Subsistemas: Freqiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu
Objeto: Férias- cadastro de férias.

Digite na coluna correspondente o cddigo do servidor seguido do nimero sequiencial
e clique no botao Mostrar.

Para excluir:

Selecione o periodo aquisitivo ou exercicio, clique no registro desejado e, em
seguida, no botao Excluir.

Atengao:
As alteragdes no cadastro de férias s6 serdo permitidas caso considerem o

cronograma de cadastro. Ultrapassados os respectivos prazos, ndo ha como
efetuar alteragéo.

COMO CADASTRAR FERIAS DE CELETISTAS RAIO X

Acesse 0 menu Subsistemas: Freqiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu
Objeto: Férias- cadastro de férias.
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Digite na coluna correspondente o cddigo do servidor seguido do nimero seqtiencial
e clique no botao Mostrar.

Atengéo:

O cadastro de férias para o funcionario que faga jus as férias de Raio X segue o
mesmo procedimento ja descrito no tdpico “Como cadastrar férias”.

Cabe lembrar apenas que tais funcionarios tém o periodo aquisitivo de seis
meses com direito a 20 dias de férias.

COMO TRANSFERIR FERIAS PROCESSADAS DE DOCENTES E
AUTARQUICOS

Acesse 0 menu Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu
Objeto: Férias- Cadastro de férias.

Digite na coluna correspondente o cddigo do servidor seguido do nimero seqtiencial
e clique no botao Mostrar.

Marte I Frequéncia - Cadastro de Férias ( 417 )

Servidor:lm Emma Watson buscar
Dados Férias ‘Média ngasl
Diata inicio: 01/01/2006 Data fim: 31112720086 Exercicio: 2007
Tatal de dias: 30 MNimera de faltas:
Dias Indenizados: Dias indeferidos:
Dec. terc. Abono Coletiva  Datainicio  Dias  Data fim Pago

P Eo - [MEe -

0122007 | 30 OA2/2007 [01°- 1242007

dlivisdo incluir ‘ excluir‘ zalvar |

Para transferir:
Selecione o periodo aquisitivo ou exercicio, clique na coluna Data inicio altere a

data inicio das férias e, em seguida, clique no botéo transferéncia. O sistema
enviara a mensagem “Operagao transferéncia realizada com sucesso!”
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Marte f Frequéncia - Cadastro de Férias ( 4/7 )

Senidar:| 5497202 |[{lk ~| Emma Watson buscar
Dados Férias ‘Média Horasl
Data inicio: 01,01.2006 Data firn: 3171272006 Exercicia: 2007
Total de dias: 30 Mamero de faltas:
Dias Indenizados: Dias indeferidos:
Dec. terc. Ahono Coletiva  Data inicio Dias  Data fim Pago
P [0 | [ME0 +| |Ngo -] 141272008 B0 F0AZ2008 P12 1272007

transferéncia incluir ‘ excluir| ‘

Atengéo:

As alteracBes no cadastro de férias s6 seréo permitidas se estiverem dentro das
normas. Ultrapassados os prazos estabelecidos, ndo ha como efetuar alteragao.

COMO DIVIDIR FERIAS PROCESSADAS DE DOCENTES E
AUTARQUICOS

Acesse 0 menu Subsistemas: Freqiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu
Objeto: Férias- Cadastro de férias.

Digite na coluna correspondente o cddigo do servidor seguido do nimero seqtiencial
e clique no botao Mostrar.

Marte / Frequéncia - Cadastro de Férias [ 4/7 )

Ser\tidor:lm Ermma Watson buscar
Dados Férias ‘Média Hnrasl
Diata inicio: 01,/01,/2006 Data fim:  31/12/2008 Exercicio: 2007
Total de dias: 30 Mimero de faltas:
Dias Indenizados: Dias indeferidos:
Dec. terc. Abono Coletiva  Datainicio  Dias  Data fim Pago

P (HEo - [NEo ~

01A2/2007 | 30 BOA2/2007 |1°- 12/2007

dlivisdo incluir ‘ excluir‘ zalvar |
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Para dividir:

Selecione o periodo aquisitivo ou exercicio, clique na coluna Dias e altere o
numero de dias do primeiro periodo. Em seguida, clique no botdo divisdo. O
sistema gerard o segundo periodo com data inicio imediatamente posterior a
data fim do primeiro e enviara a seguinte pergunta: “Vocé confirma a divisdo

das férias?”
Servidor| 5497202 [ ~| Emma Watzon buscar
Dados Férias IMédia ngasl
Data inicio: 0140172008 Data fim;  31/12/2006 Exercicio: 2007
Total de dias: 30 Mamero de faltas:
Dias Indenizadas: Dias indeferidas:
Dec. terc. Abono Coletiva  Datainicic  Dias  Data fim Paoo

W&o +| [NEo +| [N& +| Piovzoo7 [ 1o [iom7eoor Pie- 1202007
M S| | =] orzoor |20 pooreo07 [e- 1272007

Atencao

divis&o | |

\_:.p Wocé confirma & divisdo das Férias ?

Sim Mao

Clique em “Sim” e o sistema enviara a mensagem “Operagdo divisdo realizada
com sucesso!”
Atengéo:

Altere a Data inicio do segundo periodo gerado e em seguida clique no botdo
transferéncia.

Cuidado: Se também for solicitada a transferéncia da data de gozo do primeiro
periodo, modifique a data inicio e clique no botéo transferéncia.

As alteragdes no cadastro de férias so serdo permitidas se estiverem dentro das
normas. Ultrapassados os prazos estabelecidos, ndo ha como efetuar alteragao.
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Marte / Frequéncia - Cadasiro de Férias [ 4/7 )

Sewidorzlmm Ernra YWatson bugcar
Dados Férias lMédia Horasl
Data inicio: 010172006 Data fim:  31/12/2006 Exercicio: 2007
Total de dias: 30 Mirmero de faltas:
Dias Indenizados: Dias indeferidos:
Dec. terc. Abono Coletiva  Datainicio  Dias  Data fim Paga

Mo j pmafzm? 20 pumsrzuu? P19-12r’200?
Mo j pmsfzma 10 |1Dm5r2008 P19-12r’200?

>|Néu | &~
|N§u j |N§u j

divizdo | trangferéncia| incluir‘ excluir‘ salvar ‘

COMO CADASTRAR GRATIFICAGAO ESPECIAL DE DOCENTE

Com o processo de contagem de tempo em méos, acesse 0 menu Subsistemas:
Freqliéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu Objeto: Gratificagdo Especial
Docente.

Digite na coluna correspondente o codigo do servidor seguido do numero
sequencial.

Marte / Frequéncia - Gratificacdo Especial Docente [ 2/2 ]

Servidor :| 4149087 l?dMarcia Ricarda Albuguergue buscar

Dados da Gratificagdo | Eetiad tabaliads |

Data inicio: FD.-’EIEIIEIDEIEI Data firn: ﬁDfEID.-'DEIEID MNimera de anos: I
Fublicagdo I ﬂl

Preencha obrigatoriamente:
As colunas Data inicio e a caixa de Publicagdo, em seguida clique no botao OK.
Salvo o registro, serd habilitada a pasta Periodo Trabalhado, onde serdo

langados todos os periodos e organizagdes nos quais o docente tenha
trabalhado.
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Marte / Frequéncia - Gratificacso Especial Docente [ 1/1 )

Servidor | 4149087'2 dMarcia Ricarda Albuguergue buscar

Dados da Gratificagdo Periodo Trabalhado

Data inicio IW Diata fim: W
Organizago: | [10338] - 14 de Julho Colégio =
Data inicio lm Data fim: m
(SIGEGIEETEMN [1013534] - Adelaide Ferraz de Oliveira Profa

incluir | exclu\rl salvar

Na pasta Periodo Trabalhado, preencha as colunas Data inicio, Data fim e
Organizagéo, em seguida, clique no botéo Salvar. O bot&o Incluir sera ativado logo
apds ter sido salvo o primeiro periodo. Para cadastrar outros periodos, siga os
procedimentos descritos anteriomente.

Atengéo:

A coluna Data fim, da pasta Dados da Gratificagéo, deve ser preenchida quando
o docente deixar de receber a Gratificagdo Especial Docente.

Apds salvar a pasta Periodo Trabalhado, a coluna Nimero de anos da pasta

Dados da Gratificagéo sera carregada automaticamente. Para visualizar esse
dado, basta clicar no bot&o Mostrar para atualizar o registro.

COMO ENCERRAR A GRATIFICAGAO ESPECIAL DOCENTE

Com o processo de contagem de tempo em méos, acesse 0 menu Subsistemas:
Freqliéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu Objeto: Gratificagdo Especial
Docente.

Digite na coluna correspondente o cddigo do servidor seguido do nimero sequiencial
e clique no botao Mostrar.

Para encerrar:

Selecione o registro desejado, acesse a pasta Dados da Gratificagdo, preencha
a coluna Data fim e clique no botdo OK.

Atengéo:

Um vez cadastrada a data fim, o servidor deixa de receber a respectiva
gratificagao.
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COMO ALTERAR UM REGISTRO DE GRATIFICAGAO ESPECIAL
DOCENTE

Com o processo de contagem de tempo em maos, acesse 0 menu Subsistemas:
Freqtiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu Objeto: Gratificagdo Especial
Docente.

Digite na coluna correspondente o cddigo do servidor seguido do nimero seqtiencial
e clique no botao Mostrar.

Para alterar:
Selecione o registro desejado € a pasta onde sera feita a alteragéo, clique na
respectiva coluna e efetue a alteragao, em seguida, clique no botdo OK (quando

na pasta Dados da Gratificagdo) ou no botdo Salvar (quando na pasta Periodo
Trabalhado).

COMO EXCLUIRA GRATIFICA(}AO ESPECIAL DOCENTE

Com o processo de contagem de tempo em méos, acesse 0 menu Subsistemas:
Freqtiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu Objeto: Gratificagdo Especial
Docente.

Digite na coluna correspondente o cddigo do servidor seguido do nimero seqtiencial
e clique no botao Mostrar.

Para excluir:
Selecione o registro desejado e acesse a pasta Periodo Trabalhado, exclua os
periodos cadastrados (sempre do Ultimo para o primeiro), clicando no botdo

Excluir, depois acesse a pasta Dados da Gratificagéo e clique no botao Eliminar
Elemento.

COMO CADASTRAR A GRATIFICAGAO DE NATAL

Com o processo de contagem de tempo em méos, acesse 0 menu Subsistemas:
Freqliéncia/Contagem de tempo e depois 0 menu Objeto: Gratificagdo de Natal.

Digite na coluna correspondente o codigo do servidor seguido do numero
sequiencial.
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Marte f Frequéncia - Gratificagdo de Matal [ 1/1 ]

Servidor : YBdSEIﬁ;pnrge Adrian Belogui buscar |
Dados da Gratificagéo |
Data inicio: FD!‘UDJ’DUDD Data fim: FD;‘UDJ’DDDD
Publicagio: | abrir

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Data inicio, Data fim, a caixa de Publicagao e clique no botdo OK.

COMO CONSULTAR UMA GRATIFICAGAO DE NATAL

Com o processo de contagem de tempo em méos, acesse 0 menu Subsistemas:
Freqtiéncia/Contagem de tempo e depois 0 menu Objeto: Gratificagdo de Natal.

Digite na coluna correspondente o cddigo do servidor seguido do nimero sequiencial
e clique no botao Mostrar ou tecle F5.

Marte # Frequéncia - Gratificage de Natal {141 )

Servidor .| 2489653'1 vIEudes Figueira Lima buscar
Dados da Gratificacdo |
Diata inicio: ﬁﬂfDEMB?E Data fim ' 4/10/1955
Publicagio ICumr Clt - Prd-Reitor (00 1 00030 01 7) abrir

COMO INCLUIR AUTORIZAQAOﬂ PARA  HORA EXTRA,
GRATIFICACAO NOTURNA E PLANTAO

Com o processo que contém a autorizagao para prestacdo de hora extra em méos,
acesse 0 menu Subsistemas: Frequéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu
Objeto: Autorizagéo de Hora-extra.
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Marte / Frequéncia - Autorizagdo de Hora-extra [ 1/1 )
Ser\n’idor:l I Ll buscar

Autorizagdo Hora-extra |

Data inicio: Data fim: Tipa: Maximo horas:
poooooo0 | poonoio0 »| | oooo
Publicagdo | abir |

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor e nimero seqiencial. Na pasta Autorizagdo Hora-extra, as
colunas Data inicio, Data fim e Tipo. Na caixa de publicacdo preencha as
colunas Processo, Autoridade e Tipo. Salve a publicacdo e retorne a pasta
Autorizagdo Hora-extra.

Cligue no botdo OK para salvar.

Atengéo:

O cadastro de autorizacdo de Gratificagdo Noturna e Plantao é realizado nesse
mesmo objeto, seguindo-se 0s passos acima descritos. No entanto, para o

cadastro de Gratificagdo Noturna e Plantdo, o preenchimento da coluna Data
fim n@o é obrigatorio.

COMO CONSULTAR A AUTORIZA_QAO PARA HORA EXTRA,
GRATIFICAGAO NOTURNA E PLANTAO

Acesse 0 menu Subsistemas: Frequéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu
Objeto: Autorizagéo de Hora-extra.

Digite o cddigo do servidor, selecione o nimero seqiencial e clique no botéo
Mostrar.
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Mante / Frequéncia - Autorizag3o de Hora-extra [ 1/1)

Senvidor :| 2422359|1 dJurandlr Genari huscat |
Autorizagdo Hora-extra |
Data infcio: Data fim: Tipo Maximo horas:
(2032002 | 18032002 | [Hora Extra =| | oood
Publicagio: |Despachu - Coord Adm G (00 1 0002901 9) ahrir

COMO INCLUIR HORA EXTRA, GRATIFICAGAO NOTURNA E
PLANTAO

Com o processo que contém a autorizagdo para prestacdo de horas extras, ou o
processo que determina o pagamento de gratificagdo noturna ou a escala de plantéo
em maos, acesse 0 menu Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo e depois o
menu Objeto: Hora-extra.

Marte / Frequéncia - Hora-extra [1/1 )
Servidor :I II Ll buscar |

Data infcio: pumumuun Data fim: pumnmooo

Hora extra | Distribuicdo por Tipo de Hora Extra |

Data inicio Hara inicio Hara fim Dia da semana

COffan | ez | excluirl Salvar

Preencha obrigatoriamente:
As colunas Servidor, nimero seqiiencial, Data inicio e clique no botdo Mostrar.

Preencha as colunas Data inicio, Hora inicio e Hora fim e clique no botdo
Salvar.

Para cadastrar uma nova data clique no botao Incluir, preencha as colunas Data
Inicio, Hora inicio, Hora fim e clique no botdo Salvar.
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Atengéo:

O cadastro de Gratificagdo Noturna e Plant&o € realizado nesse mesmo objeto,
seguindo-se 0s passos acima descritos.

Apds o cadastro de hora extra, gratificagdo noturna e plantao, o sistema distribui
as ocorréncias na pasta Distribuicdo por Tipo de Hora Exira, preenchendo
automaticamente as colunas Data inicio, Hora inicio, Tipo e Ndmero hora.

Dica

Para cadastrar os dias posteriores, utilize o recurso do botdo Copiar. Posicione o cursor na
coluna Hora fim da data desejada e, em seguida, clique no botdo Copiar. Seréo ativadas as
colunas Data inicio, Hora inicio e Hora fim. Modifique a data e o horario, se for o caso.

COMO ALTERAR A DISTRIBUIGAO POR TIPO DE HORA EXTRA

S6 sera permitida a alteragdo do tipo de horas, caso elas pertengcam ao mesmo
grupo. Ex.: hora extra de 50% para 100%, gratificagdo noturna de 10% para 20% e
plantdo diurno para plantao noturno.

Se houver necessidade da alteragdo do tipo de hora, devido as particularidades do
servidor, ou seja, escala de trabalho, fungdo exercida etc., siga os seguintes passos:

Acesse 0 menu Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu
Objeto: Hora-extra. Digite o cddigo do servidor, selecione o numero sequencial e
clique no botdo Mostrar. Acesse a pasta Distribui¢do por Tipo de Hora Extra.

Marte / Frequéncia - Hora-extra [ 1/1 ]
Servidor:| 24223591 v [lurandir Genari buscar |

Diata inicio: pzmarzuuz Diata fim: pumwﬂuou

Hora extra Distribuiggo por Tipo de Hora Extra |

Data inicio Hara inicio Tipo Mimera haras
4 Fzmarzuuz | 08:00 = |D4.DD
Famafzum | 08:00 IHE 100 j IDd:DD

Incluséo permitida somente para data & hora inicio da Hora extra j& cadastrada

incluir excluir | salvar

Modifique:

Posicione o cursor na coluna Nimero horas do dia que sera modificado. Na
coluna Tipo altere o tipo e depois na coluna Niumero de horas subtraia do
numero existente as horas que teréo o tipo alterado.

Clique no botdo Salvar.
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Em seguida, clique no botdo Incluir para adicionar as horas restantes, de
maneira que o total desse dia, cadastrado na pasta Hora extra, seja 0 mesmo
somando-se os dois registros. Preencha as colunas Data inicio, Hora inicio,
Tipo e Numero horas.

Clique no botéo Salvar.

COMO CONSULTAR OS REGISTROS DE HORA EXTRA,
GRATIFICACAO NOTURNA E PLANTAO

Para consultar os registros de hora extra, gratificagdo noturna e plantdo, acesse o
menu Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo e depois 0 menu Objeto: Hora
extra. Digite o cddigo do servidor, selecione o numero sequencial e clique no botéo
Mostrar.

Ser\ridur.l 2422359|1 ;'JurandirGenari busn:arl

Data inicio: pmmuaz Data fim: pufammu

Hora extra |Distribui§éo por Tipo de Hora Extral

Data inicio Hora inicio Hora firn Dia da semana
’ |02m3/2002 | os:00 | 18:00 [Fabads
|03m3/2002 | os:00 | 18:00 [pamingo
|0am3s2002 | 18:00 | 20:00 [Eeagunda
copiar | incluir | excluirl salvar

Dicas

Para limitar a consulta a um determinado periodo, preencha as colunas Data inicio e Data
fim, caso contrario o sistema mostrara todas as horas implantadas no ano em exercicio.

Verifique a distribuicdo das horas extras, da gratificagdo noturna e do plantdo, por tipo, na
pasta Distribui¢do por Tipo de Hora Extra.

COMO INCLUIR OCORRENCIAS DE ESTAGIARIO

Selecione 0 menu Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo €, em seguida, 0
menu Objeto: Ocorréncias de Estagiario.

Digite o codigo do estagiario, o nimero seqlencial e clique no botdo Incluir.
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Marte f Frequéncia - Ocorréncias de Estagiario [ 1/1 ]

Estagiério:|d1119351 |1 jIChiquita haria da Fonte Caorrente buscar

Data inicio: pmﬂmﬂum Diata fim: pumwuuuu

Ocorréncias diarias |

Tipo ocorréncia Data inicio Data fim Dia semana
j10/00/0000 | Pa/00/0000

HlA

IEntrada & Saida Irregulares =

IEntrada Tarde Cormpensada

[Falta Injustificada

IFaIta Justificada

IFerias

incluir | excluirl salvar

Preencha obrigatoriamente:
As colunas Tipo ocorréncia, Data inicio e Data fim, e clique no botdo Salvar.
Atengéo:

Na parte superior da tela, as colunas Data inicio e Data fim referem-se ao
periodo aquisitivo da freqliéncia. Portanto, se houver a necessidade de se
incluir ocorréncias retroativas, estas colunas deverdo ser preenchidas
obrigatoriamente.

Dicas

Na caixa de listagem Tipo Ocorréncia existe a opgao Férias para cadastro de férias para
estagiarios.

Para incluir mais de uma ocorréncia, clique no botéo Incluir e repita todo o procedimento ja
descrito.

Ao se inserir as datas de inicio e término nas colunas correspondentes, fica compreendido
um periodo, ndo sendo necessario incluir a mesma ocorréncia dia a dia.

Sempre que inserir datas, navegue entre as colunas por meio da tecla TAB, dispensando o
mouse.

COMO RETIFICAR / ALTERAR OCORRENCIAS DE ESTAGIARIO

As retificagdes de freqiiéncia dos estagiarios sdo efetuadas no objeto Ocorréncias
de Estagiario do subsistema Freqiiéncia / Contagem de tempo.

Digite 0 cddigo do estagiario, selecione o nimero sequiencial e clique no botéo
Mostrar.

A pasta Ocorréncias diarias sera carregada com os dados referentes a situagdo
atual do estagiario.
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Atengéo:

Selecione a caixa de listagem a ser retificada (tipo de ocorréncia, data inicio ou
data fim) e efetue as alteragdes.

Clique no botéo Salvar.
Dica

Caso a retificagéo seja referente a datas e ndo ao tipo de ocorréncia, clique duplamente na
coluna Data inicio ou Data fim e insira a data correta.

COMO EXCLUIR OCORRENCIAS DE ESTAGIARIO

Selecione 0 menu Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo, e em seguida, 0
menu Objeto: Ocorréncias de Estagiario.

Digite o cddigo do estagiario, selecione 0 numero seqiencial e clique no botdo
Mostrar.

A pasta Ocorréncias diarias sera carregada com os dados referentes a situagéo
atual do estagiario.

Atengéo:
Selecione a caixa de listagem da ocorréncia a ser eliminada.

Cligue no botdo Excluir e depois no botéo Salvar.

COMO EMITIR BOLETIM DE FREQUENCIA

Boletim Individual

Selecione 0 menu Subsistemas: Freqiiéncia/Contagem de Tempo e, em seguida, 0
menu Consultar: Documentos/Boletim de Freqiiéncia. A caixa de verificagdo
Individual e a Opgdo Normal sao pré-selecionadas pelo Sistema.

Marte - Boletim de Frequéncia B
Individual [ Lote da Unidade/Setor [~ MI

. Cancelar
Serwdor:l | jl buscar | _I

X Final de zemana em negrito? _Imuda
o Mormal (" Hora extra Petfado: FDJ’DDDD ’7 —‘

* 5im " Nén

Preencha obrigatoriamente:

Codigo do Servidor e seqtiencial, a coluna Periodo (periodo da freqliéncia,
composto por més e ano) e clique no botdo Mostrar.
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Marte - Boletim de Frequéncia [ <]

[a Configurar paging 1~ Configurar Impressora 1 100% ¥ Cahegalha Mostrar
" Imprimir i 80% a B
v Rodape
i Afterar dados da consutta B Selie e G 0% I !
) Elteran Classificacan " Copiar para Area de Transferéncia | [ I_ %
= .
UNIVERSIDADE DE SAO PAULO "
Boletim de Fregiueéncia Normal
E@p Unidade: 01 - Reitoria da TSP Perioda:
End.: Bma da Reitoria. 109 tel 08:2003
CMPE 3 02 001-04 Atividade Econdmica: 8032200 2 09,2003

Codigo: 2442230 home: Silvia Elena Massuli Veiga
Setor: SPOC01 Mome do Setor: Sy Pessoal dos Orgaos Centrais
Categoria: Celetista Fungéo: Téenico de Rh Classe: Tecndeo [ ]
N®CTPS: 16218 Sérier 70 - 5P Jormacial 40 Horas

Horéria de Trabaha: Das as Intervalo:  Das as

Dia Tipo de Ocarréncia Freaténcia

Ertrada Salda
21 - Qui
[22 - Sex
23 - 5ah
24 - Dom
[25- Sen
[26 - Ter
27 - oua 4
4 »
e Atencao

Caso deseje imprimir o boletim do periodo de horas extras autorizadas,
selecione a opgao Hora Extra.

Se o0 descanso semanal remunerado do servidor ndo corresponder ao sabado e

domingo, selecione a opgdo “N&o” no grupo “Final de semana em negrito?”

Quando o servidor estiver respondendo por uma fungdo de estrutura, o sistema
emite o boletim da situagéo de designagao/substitui¢o, para que corresponda a
situagdo hierarquica configurada no Organograma Administrativo naquele
periodo.

Dica

A caixa de verificagdo Individual permite imprimir boletins de competéncias passadas e
futuras.

Boletim por Lote da Unidade

Selecione o0 menu Subsistemas: Freqtiéncia/Contagem de Tempo e, em seguida, 0
menu Consultar: Documentos/Boletim de Freqiiéncia. Selecione a caixa de
verificagao Lote da Unidade/Setor. O Sistema habilita as colunas Unidade e Setor.
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Marte - Boletim de Frequéncia B
Individual [ v Competéncia: 10/2003 Mostrar

Processado em; 15/9/2003 2:30 Cancelar

Ajuda |
Unidade l_ Setor E

Toda a Unidade:

Para imprimir os boletins de toda a Unidade, preencha a coluna Unidade com o
c6digo da Unidade e clique no botéo Mostrar.

Por setor :
Para imprimir os boletins de um determinado setor, preencha a coluna

Unidade com o cédigo da Unidade, e selecione o setor desejado na coluna
Setor.

e Atengdo:

Caso ocorra algum problema que interrompa a impressao, é possivel emitir os
boletins a partir do Ultimo boletim impresso, seguindo os seguintes passos:

c) selecione a opgao Imprimir no grupo Agdes; e

d) indique os numeros ou os intervalos de paginas a serem impressas na
coluna P4ginas da janela de impressao.

Quando é selecionada a caixa de verificagdo Lote da Unidade/Setor, os dados
carregados pelo Sistema s&o referentes ao processamento automatico que
ocorre todo dia 15 de cada més as 02:00 horas da manha.

Quando é selecionada a caixa de verificagdo Individual, os dados s&o os
existentes no Sistema no momento em que o usuario “clica” no botdo Mostrar.

Dicas

A selecdo da caixa de verificagdo Lote da Unidade/Setor permite a emisséo dos boletins
obedecendo a competéncia informada pelo Sistema.

O Sistema informa a data e o horario de processamento dos Boletins de Fregiiéncia que
serao exibidos para impressao.

No canto superior direito do Boletim de Freqliéncia é carregado pelo sistema o nimero de
paginas no formato “pagina/total de paginas’.
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Capitulo VIII - Subsistema Freqiiéncia / Contagem de Tempo

COMO INCLUIR UM TEMPO DE SERVICO

Com o processo de contagem de tempo em maéos, acesse 0 menu Subsistemas:
Freqtiéncia/Contagem de Tempo e depois o menu Objeto: Contagem de Tempo:
Cadastro de Contagem.

Marte / Frequéncia - Cadastro de Contagem [ 1/1 ]
Servidor :I I Ll buscar

Dados da Contagem |

Data requerimenta: FD:’DD!’DDDD Data inicio: FD:’DD;‘DDDD Data fim: FD:’DD!’DDDD
Tipo: j Lic Prémio [ Situagéu.l

Organizagan: | |
Orgéo previdencia | j

Atividade docente: | j

Ocorréncia de freguéncia: I Ocorréncia de licenga meédica I
’:]uinquénio:l Sexta parte:l Apoesentadoria:l Lic F'rémiu.l
Ohser\ragén'l

Preencha obrigatoriamente:

As colunas Servidor, Numero seqiiencial, Data do requerimento, Data inicio,
Data fim, Tipo, Organizagéo, Orgé&o Previdenciario e Atividade docente.

Cligue no botdo OK para salvar.

E preenchido automaticamente pelo sistema:
O grupo Contagem de dias para.

Atengéo:

O preenchimento da coluna Organizagdo néo sera obrigatorio se o tempo foi
prestado em atividade privada.

Nos outros casos, se a organizagdo for obrigatéria e ndo constar na coluna
Organizagéo, antes de incluir o tempo devera ser providenciada junto ao 6rgéo
competente a inclusdo de tal organizagdo no sistema (subsistema Estrutura,
objeto Organizagéo).

Se houver ocorréncias na freqiiéncia da inclusdo que esta sendo efetuada,
preencha as colunas Ocorréncia de freqiiéncia e Ocorréncia de licenga médica.

Emita um boletim de contagem de tempo antes e depois da inclusédo do tempo.
Dica

Se for necessario é possivel alterar os dias preenchidos pelo sistema no grupo Contagem de
dias para.

O boletim de contagem de tempo esta disponivel no menu Consultar: Documentos: Boletim
de contagem de tempo.
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Capitulo VIII - Subsistema Freqiiéncia / Contagem de Tempo

COMO EXCLUIR UM TEMPO DE SERVIGCO

Com o processo de contagem de tempo em maéos, acesse 0 menu Subsistemas:
Freqtiéncia/Contagem de Tempo e depois o menu Objeto: Contagem de Tempo:
Excluséo de Contagem. Digite o cddigo do servidor, selecione o nimero seqiiencial
e clique no botao Mostrar.

Marte / Frequéncia - Exclusdo de Contagem [ 1/1 )

Senﬂdor:l 311319149|1 ;Iﬂxurellana Chaves Cadeia buscar

Exclusdn/Reinclusdo |

Organizagdo Reguerirmento Inicio Fim Tipao
[inisterio da Fazenda 1702001 p2mzz0

Periodo a Transferir

Organizagio Reguerimento  Inicio Fimn Situagio

O sistema preenchera automaticamente:

O grupo Resultado da Pesquisa, onde constara todo o tempo USP, bem como
os periodos que foram incluidos e constituem o tempo de servigo do servidor.

Para excluir:

Selecione o registro a ser excluido, clicando na linha do tempo dentro do grupo
Resultado da Pesquisa. Em seguida, clique na seta em diregdo ao grupo
Periodo a transferir.

Marte / Frequéncia - Exclusao de Contagem [ 1/1 ]

Semdor:l 4149149'1 LIAureIiana Chaves Cadeia buscar

Exclusdo/Reinclusdo

Resultade da Pesquisa

Organizagéo Reguetimento  Inicio Firn Tipo

Ministerio da Fazenda 217102001 02022000 01042000 [Tempo Federal

Universidade de S&0 Paulo [22/01/2002 [19/10/2001 22012002 [Termpo USP
=1 =

Organizagdo Requerimento  Inicio Fim Situagdo

|Univer5idade Estadual de Campinas P3ID1I2002 |J1/mf1999 |31M2f1999 |El\0queada

Cligue no botdo OK para salvar.

Automaticamente o sistema lanca o periodo para o grupo Periodo a transferir.
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Capitulo VIII - Subsistema Freqiiéncia / Contagem de Tempo

Atengao:

No caso de tempo de servigo externo devera ser excluido todo o periodo que
estava cadastrado.

No caso de excluir tempo da USP, é necessario determinar nas colunas Inicio e
Fim o periodo que sera excluido, bem como na coluna Organizagdo o érgao
para o qual sera transferido o referido periodo.

Dica

Apesar de excluido, o tempo continua registrado no sistema, constando na coluna Situagéo
“Bloqueada”.

COMO CONSULTAR TEMPO DE SERVIGO INCLUIDO E EXCLUIDO

Para consultar o tempo de servico de um servidor, acesse 0 menu Subsistemas:
Freqliéncia/Contagem de Tempo. Depois no menu Objeto, clique em Contagem de
Tempo: Cadastro de Contagem. Digite o cédigo do servidor, selecione o nimero
sequencial e clique no botdo Mostrar.

Marte / Frequéncia - Cadastro de Contagem [ 1/2 ]
Servidor :| 4149149'1 L'Aureliana Chaves Cadeia huscar |

Dados da Contagem |

Data reguerimento: |18f01f2002 Data inicio: ID1fD1f1999 Data firm: E1f12f1999
Tipo:| Tempo do Estado de 580 Paulo j Lic Prémio I Situagio IEIquueada
Organizagdo: |Universidade Estadual de Campinas - 5P j
Organ previdencia: IINSS j

Atividade docente: |Fun§é0 Docente |

Ccorréncia de frequéncia: I 2 Ocorréncia de licenga medica I 3
’:ﬁluinquénio:l 350 Bexta parte:l 360 Aposemadoria:l 363 Lic Prémia I 0
Obser\ra;éo:l

Dicas

O sistema apresentara todos os periodos que foram incluidos para o servidor, podendo ser
visualizados com a utilizagéo das setas de navegagéo disponiveis na barra de ferramentas.

Se o periodo foi excluido, isto serd indicado na coluna Sifuagédo “Bloqueada’.

COMO EMITIR E CONSULTAR UM BOLETIM DE CONTAGEM

Selecione o menu Subsistemas: Freqtiéncia/Contagem de Tempo e, em seguida, 0
menu Consultar: Documentos/Boletim de Contagem de Tempo.
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Marte - Boletim de Contagem de tempo | X|

Sewidor:l II ;l —lbuscar Cancelarl
Data inicio:FDfDDfDDDD Data fim ﬁDJDDfDDDD Ajuda |

Capitulo VIII - Subsistema Freqiiéncia / Contagem de Tempo

Mostrar I

Preencha obrigatoriamente:

Digite o codigo do servidor e selecione o numero sequencial e a data inicio que
deseja consultar. Clique no botao Mostrar.

Marte - Boletim de Contagem de tempo X

€~ Configurar pagina " Configurar Impressora = 100% v Cabegaho
£ Imprimir o 80% ;
© Merar dados I IV Rodaps
GrArGAnos oa CONSUEA o~ lvar em Argjuivo 0% Cancelar
%

) Elterar Classificapsn " Copiar para Area de Transferéncia ("'I

Ajuda

-

Marte - Sistema de Administragdo de Recursos Humanos

Servidor: 41429148 1. Aureliana Chaves Cadeia Categoria: Docente

Unidade: 112 Aplic Testes

Boletim de Contagem de Tempo

Fungdo: Frof Colab hs3 Classe: Frof Colab

Periodo /Descrigdo Dizs para: Quinguénio  Sexta parte Aposentadoris
01/01/1999  212/1999 365 365 365
Tempo do Estado de S30 Paulo , junto afo) Universidade Estadual de Campinas

02022000 01042000 u} u] 60
Tempo Federal , junto afe) Ministerio da Fazenda

191042001 2800272002 128 128 128

Tempo USF | Categoria - Docente

Total

Naostermos das leis em vigor, esta contagem ndo da direito a nenhuma wvantagem

493 433 653

el

Atengao:

A visualizag&o do documento é orientada pelos grupos na parte superior da tela.

No grupo Agbes é permitido ao usuério configurar a pagina do documento,
alterar os dados da consulta (retorna a pasta anterior), configurar a impressora,
imprimir, salvar em arquivo (documento tipo “texto”) e copiar para area de

transferéncia (para colagem em Word, por exemplo).

No grupo Escala € permitido ao usuario definir a escala de visualizagdo do

documento na tela (similar ao zoom de alguns softwares).

No grupo Acionar € permitido ao usuario tornar visivel ou ndo (tanto na tela

como na impressao) o cabegalho e o rodapé do documento.

Dica

Apbs a visualizagdo ou impressao, o sistema retorna ao objeto anteriormente visualizado,

dentro do subsistema Freqiiéncia/Contagem de Tempo.
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