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De: Prof. Dr. José Roberto Pereira Lauris — Prefeito do Campus
Para: Divisoes e Sec¢oes — Prefeitura do Campus USP de Bauru

Assunto: SOLICITACAO E ALTERACAO DE FERIAS NO SISTEMA MARTEWEB
Prezados servidores,

Como ¢ de seu conhecimento, o Departamento de Recursos Humanos (DRH) da USP implantou a
solicitacao e alteracao de férias utilizando o sistema MarteWeb.

Esclarecemos que as férias para 2016 ja estao cadastradas no referido Sistema, motivo este que, caso
o servidor necessite modifica-la, deve procurar a Secao de Pessoal para alteracao, para aquelas que
ainda nao tiverem sido usufruidas e pagas.

O Sistema MarteWeb esta aberto para o cadastro das térias para 2017, a ser realizado pelo proprio
servidor.

Solicitamos que tanto os cadastros iniciais quanto as alteracoes de férias sejam comunicadas a Secao
de Pessoal, para acompanhamento no sistema e posterior emissao da “Notificacao de Férias”,
entregue a cada servidor.

Em anexo, seguem alguns pontos importantes, visando o correto cadastro no referido Sistema.

O atendimento as duvidas continuara a ser feito pela Secao de Pessoal da PUSP-B, pelo e-mail
scpespcab@usp.br ou ramais 358389 e 358262.

Agradecemos a atencao e providencias,




UNIVERSIDADE DE SAO PAULO
PREFEITURA DO CAMPUS USP DE BAURU

SOLICITACAO DE FERIAS - 2017
As férias serao cadastradas pelo proprio servidor e autorizadas pelo superior imediato.

O sistema enviara e-mail para o superior imediato informando a inclusao da solicitacao de férias pelo
servidor. O superior imediato devera entao acessar o MarteWeb, acessar as férias solicitadas pelo
servidor e analisar se pode autorizar ou nao.

As férias também poderao ser marcadas diretamente pelo superior imediato ou, em casos especificos
de férias coletivas, pela Secao de Pessoal dependendo da programacao dos setores. Nestes casos, os
servidores receberao e-mails informando a marcacao delas.

Para tanto, no Sistema MarteWeb, acesse Minha Frequencia >>> Solicitar Férias.
As férias deverao ser agendadas a partir da data-fim do periodo aquisitivo.
No campo “N° DE DIAS DE GOZO”, escolher a duracio de dias: 30, 20, 18, 15, 12, 10.

No campo “OPCAO DE ABONO” (que se refere a vender 10 dias): selecionar Sim se o servidor
optar por 10 dias em pecunia no 1° periodo. OBS.: 0 abono de 10 dias s6 ¢ possivel quando agendar
térias com 20 dias de gozo unico ou a divisao em dois periodos, de 10 dias cada.

No campo “ADIANTAMENTO 13° SALARIO™: escolher Sim se optar por receber o
adiantamento de 50% do 13° salario no 1° periodo de térias (esta opcao nao ¢ permitida nos meses
de dezembro e janeiro), ou marcar Nao, caso nao haja interesse.

Servidores com mais de 50 anos: nao poderao usufruir as férias em dois periodos (deverao marcar
para um unico periodo os 30 dias ou 20 dias + abono 10 dias).

Conforme orientacao da Reitoria, através da Portaria GR-2.869, de 14.12.93: “As férias s6 poderao
ser gozadas no periodo de recesso escolar, a saber: nos meses de dezembro, janeiro, fevereiro e
julho. Nos casos de absoluta excepcionalidade e interesse do servico, as férias poderao ser
transferidas para outra data, com prévia autorizacao do Prefeito do Campus”.

Sendo assim, toda e qualquer solicitacao de férias fora destes meses, devera ser descrita uma

justificativa, que, além da autorizacao do superior imediato, sera encaminhada via sistema, para
analise pelo Prefeito do Campus.

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Toda comunicacao sera via sistema e e-mail. Por isso, ¢ importante que os servidores e supetiores
imediatos estejam atentos a seus e-mails.

Solicitamos que os servidores acessem o material informativo das Férias on line, disponivel no item
“Ajuda” do MarteWeb, Menu Minha Frequencia.



