M@'ﬁ?@ Sistema de Recursos Humanos da USP na Internet

Consulta de Dados Relativos a Situacao Funcional

1° Passo

Utilizando o Netscape ou o Internet Explorer, abrir a pdgina http://sistemas.usp.br/marteweb

2l Marte Web - Microsoft Internet Explorer

= Sisternas USP

B ijuds
Sistema de Recursos Humanos da USP na Internet

Acessa Restrito

= Marte
[

Senha
"

P Esqueci a Senha

M Primeiro Acesso

Melhor visuzlizado erm 800x600 com Netscape 4.x ou Internet Explorer 4,x

2° Passo

Ao acessar o MarteWeb pela primeira vez, clique em Primeiro Acesso e, quando o Sistema

apresentar a tela abaixo, clique no botao _

2 Marte Web - Microsoft Internet Explorer

“F Sistemas USP
istemas TJ Gerar Senha

B ajuda

Acesso Restrito Prezado(a) Usuario(a),

Usudrio Instrucdes:
s - Para continuar, clique em 'Gerar Senha’
- Ma pdgina sequinte, digite o seu cadigo de usudrio (N® USP);
Senha - O sisterna ira infarmar seus dadas, clique e ‘Enviar Ssnha’,

- Serd enviado um e-mail para sua caixa postal contendo a sua senha de acesso ao sistemna,
& instrucdes de como acassa-lo,

- Se vocg ndo possuir e-mail, o sisterna enviard a sua senha para a Segdo de Pessoal da sua
= Unidade/Qrgdo.
¥ Esqueci a Senha Atenciosamente, Apoio ao MarteWsh

e Erimeirg Acessn _

[

-

fale conosco

44 paqgina anterior rarteatend@usp.br




Atencdo: O Sistema registra todos os primeiros acessos de usudrios. Portanto, se o usudrio clicar
em Primeiro Acesso uma segunda vez serd apresentada a tela abaixo:

2 Marte Web - Microsoft Internet Explorer

=¥ Sistemas USP

Gerar Senha

—

| ajuda
Acesso Restrito Gera uma nova senha para o usudrio e envia por email.
Usurio
"
Senha Digite o seu Coédigo de Usuario (N°® USP):
e— - |
" Esquect a Senha MN&0 & o Primeiro Acesso do Usudrio 99999, Caso vocé ndo lembre sua senha,

W Primeira Acesso por favor utilize o link 'Esgueci a Senha’,

i

fale conosco

marteatend@usp.br

44 paagina anterior

Dica: O usudrio deverd clicar em Esqueci a Senha, para que o sistema forneca nova senha
provisoria de acesso.

3° Passo

Digite seu Codigo de Usudrio (N° USP) e clique no botao para continuidade

A Marte Web - Microsoft Internet Explorer

= Sisternas USP

Gerar Senha

-

® ajuda

Acesso Restrite Gera uma nova senha para o usudrio e envia por email,

Usuério
»
Senha Digite o seu Cédigo de Usuario {N® USP):

S —
1=

W Esqueci a Senha

P Primeiro Acesso fal
ale conosca

44 paqgina anterior rarteatend@usp.br

Atencdo: Uma vez solicitada a senha, somente serd permitida nova solicitacdo apos o periodo de
uma hora aproximadamente. Para tanto, o Sistema estd programado para ndo permitir
a continuidade da transacdo, emitindo a mensagem de alerta conforme tela abaixo:



2 Marte Web - Microsoft Internet Explorer

o H AR eSEE|E S (Be

=¥ Sistenas USP

Gerar Senha

.

u gjuds
Acesso Restrito Gera uma nova senha para o usudrio e envia por email.
Usudrio

"

Zenha Digite o seu Cddigo de Usudrio {N® USP):

S —

99999
=
# Esgueci a Senha For motivo de seguranga ndo é permitido

gerar senha em intervalos menaores de 1 hora.

M Primeiro Acesso
Aguarde 59 minutos e tente novamente

£

fale conosco
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4° Passo

O Sistema informard os dados do Usudrio (c6digo pessoal, nome e e-mail). Se o usudrio ndo
possuir endereco eletronico (e-mail) cadastrado no Sistema de Recursos Humanos — Marte serdo

apresentados apenas seu codigo pessoal e nome.

Clique no botdo _ .

2 Marte Web - Microsoft Internet Explorer

=¥ Sisternas USP

Alterar Senha

.

® ajuda
Acesso Restrito A nova senha serd enviada para:
Usudrio
"
Codpes: 99993
Senha P
S — Nom: Mo da pessea

»» Esqueci a Senha

M Primeiro Acesso

-

fale conosco

marteatend@usp.br

44 pagina anterior

Atencdo: O usudrio que perceber incorrecoes em seus dados, especialmente em seu endereco
eletronico (e-mail), deverd entrar em contato com a drea de pessoal de sua

Unidade/Orgdo, para os devidos acertos.



5° Passo

O Sistema pode apresentar, entdo, duas telas distintas, diferenciadas pela existéncia ou ndo de e-
mail cadastrado no Sistema de Recursos Humanos — Marte.

a) O servidor com e-mail cadastrado no Sistema de Recursos Humanos — Marte visualizara a tela
abaixo:

2 Marte Web - Microsoft Internet Explorer

=¥ Sistemas USP

-

Alterar Senha

" Ajuda

Acesso Restrito A nova senha serd enviada para:

Usudrio

w1 Codpes: 99999
Senha Nome: nome da pessoa
"
Email: nome_da_pessoag@provedor.br
I Esquec a Senha e

P Primeiro Acesso

-

fale conosco

44 paqgina anterior marteatend@usp br

Atencdo: E importante, ainda, verificar se o endereco eletronico (e-mail) apresentado nesta tela
estd correto, caso contrdrio ndo haverd o recebimento da senha provisoria de acesso
ao Sistema MarteWeb.

Se o endereco eletronico (e-mail) estiver incorreto, o usudrio deverd entrar em contato
com a drea de pessoal de sua Unidade/Orgdo para que esta efetue a corre¢do no
Sistema de Recursos Humanos — Marte.

Como a senha serd enviada ao endereco eletronico (e-mail) indicado na tela, o
usudrio deverd verificar se sua caixa de mensagem ndo se encontra com a quota
excedida, para garantir o recebimento da mensagem contendo a senha provisoria de
acesso ao Sistema MarteWeb.

O enderego eletronico (e-mail) a ser utilizado pelo Sistema MarteWeb poderd ser de
qualquer provedor, como por exemplo: ig, yahoo, bol, hotmail, terra, aol, uol, usp etc.

Clicando no botao _, o Sistema apresentard a seguinte tela:



3 Marte Web - Microsoft Internet Explorer

=¥ Sisternas USP
Alterar Senha

.

" Ajuds

Acesso Restrito

99999 - Nome da pessoa

Usuério

»l:l Dentro de alguns minutos sua nova senha serd enviada para:
Senha
" nome_da_pessoagprovedar. br

o

¥ Esgueci a Senha
fale conosco

M Primeiro Acesso

44 pdgina anterior marteatend@usp.br

Atencdo: Uma vez completado este passo, o usudrio deverd aguardar o envio da senha provisoria
ao seu endereco eletronico (e-mail). Recebida a senha, o usudrio poderd passar para o

6° passo.

b) O servidor sem e-mail cadastrado no Sistema de Recursos Humanos — Marte visualizari a tela
abaixo:

A Marte Web - Microsoft Internet Explorer

=¥ Sistemnas USP
i Alterar Senha

B Ajuda
99999 - Home da pessoa

Acesso Restrito

Yocé ndo tem um e-mail cadastrado no sistema

Lisudric
¥ 4 =sua senha de acesso ao sistema foi encaminhada ao setor de pessoal de sua
Senha unidade. Comparega o mais breve possivel an setor de pessoal de sua unidade
" para retirar a sua senha, Aproveite para solicitar o cadastro de um e-mail,
Obs: Ndo & necessdrio informar um e-mail da USP.

[

M Esqueci a Senha
fale conosco

¥ Primeiro Acesso

44 péqgina anterior rmarteatend@usp.br

Atengdo: O usudrio deverd se dirigir a drea de pessoal de sua Unidade/Orgdo para retirada da
senha de acesso ao Sistema.

Para entregar a senha provisoria ao usudrio que ndo possui e-mail, a drea de pessoal
deverd seguir as orientacoes constantes da Apostila do Sistema Marte — Capitulo III,
Subsistema Pessoa, pdgina IlI-18, disponivel em www.recad.usp.br/drh, acessando o

icone do Sistema Marte e depois a apostila do sistema.




A senha fornecida é provisoria, devendo ser alterada pelo usudrio em seu proximo
acesso ao Sistema.

6° Passo

Com a senha em mados, o usudrio deverd acessar novamente a pdagina
http://sistemas.usp.br/marteweb, inserir seu cédigo pessoal no campo Usudrio e a senha fornecida

pelo sistema no campo Senha, clicando no botdo em seguida.

A Marte Web - Microsoft Internet Explorer

=¥ Sistemas USP

" Ajuda

Sistema de Recursos Humanos da USP na Internet

Acesso Restrito

Usurio

P EEEEE] @ r e
Senha

wipemE ]

M Esqueci a Senha

M Primeiro Acesso

Melhor visuzslizade erm 800x600 corn Netscape 4% ou Internet Explorer 4,x

(1]

T s

Atencdo: Caso o usudrio tenha perdido a senha retirada na drea de pessoal ou ndo tenha
recebido pelo endereco eletronico (e-mail), poderd requisitar nova senha entrando no
Sistema e clicando em Esqueci a Senha no menu. O Sistema fornecerd nova senha
provisoria, encaminhando para drea de pessoal se o usudrio ndo possuir correio
eletronico cadastrado ou para o e-mail do usudrio, como descrito anteriormente.

7° Passo
Acessando o Sistema, o usudrio deverad efetuar a troca da senha provisoria recebida por uma

definitiva, clicando em aqui no texto da tela apresentada ou, no menu, acessando a op¢do Alterar
Senha.



2l Marte Web - Microsoft Internet Explorer

= Sisternas USP

B pjuda

Acesso Restrito

o Sair

99939

W alterar Senha
W Alterar E-rnail

.

Alterar Senha

Atencdo!
& funcionalidade do site sd estard disponivel apos a alteragdo da sua senha,
Para sua maior seguranga, a senha deverd ser alterada periodicamente.
Paor favor, cligue agui para alterar a sua senha.
Atenciosamente,
Equipe de Apoio ao MarteWweb

£

fale conasco

44 pagina anterior marteatend@usp br

8° Passo

Alterar a senha preenchendo a coluna “Senha Atual” com a senha proviséria fornecida pelo
Sistema, em seguida digite a nova senha (de sua escolha) na coluna “Nova Senha”. Digite
novamente a senha de sua escolha na coluna “Confirme Nova Senha”.

Clique no botdo

2 Marte Web - Microsoft Internet Explorer

= Sisternas USP

B pjuda

Acesso Restrito

o Sair

93939

m alterar Senha
W Alterar E-mail

.

Alterar Senha

Digite a senha atual, a nova senha, confirme a nova senha e cligue em "Alterar’,
A senha deve ter no minimo 6 e no maximeo & caractsres,

==

s

fale conosco

Atencdo: A senha deve ter no minimo 6 (seis) e no mdaximo 8 (oito) caracteres.

9° Passo

O Sistema ird informar se a alterac@o foi bem sucedida ou ndo, conforme tela a seguir:



2 Marte Web - Microsoft Internet Explorer

=¥ Sisternas USP

.

Alterar Senha

® ajuda

Acesso Restrite Digite a senha atual, a nova senha, confirme a nova senha e cligue em "Alterar’,
A senha deve ter no minimo 6 e no maximeo & caractsres,

o Sair

T Novasenha:[ ]
W Alterar E-mail Confirme Nova Senha: I:l

W Meu Hollerith
m Inf. Rendimenta
Senha alterada com sucesso.

[ 2= ]

-

fale conosco

Dica: O menu a esquerda da tela, relaciona as consultas permitidas ao usudrio. No exemplo
acima, as op¢oes Meu Hollerith e Inf. Rendimento.
As dreas de pessoal tém acesso aos Holleriths e Informes de Rendimentos de todos os
servidores de sua Unidade/Orgdo.
Atencdo: O usudrio poderd, a qualquer momento, alterar a senha de acesso ao Sistema ou seu
endereco eletronico (e-mail). Para tanto, deverd clicar em Alterar Senha ou Alterar E-
mail no menu a esquerda da tela.

No caso de alteracdo de senha deverd proceder conforme demonstrado no 9° Passo.
Para alteracdo de endereco eletronico (e-mail), o usudrio deverd clicar em Alterar E-
mail. O Sistema apresentard duas telas distintas:

a) Quando o usudrio possui endereco eletronico (e-mail) cadastrado no Sistema de
Recursos Humanos — Marte, o Sistema MarteWeb apresentard o e-mail existente,
conforme tela a seguir:

) Marte Web - Microsoft Internet Explorer

~¥ Sistemas USP

Alterar E-mail

—m

m Ajuda

G FOST) Seu e-mail atual nao sistemna €: nome_da_pessoa@provedor.br

B Sair

A E-mail: | \

W Alterar Senha -

W Alterar E-mail

i

fale conoseo

44 pagina anterior marteatend@usp.br




b) Quando o usudrio ndo tem um endereco eletronico (e-mail) cadastrado no Sistema
de Recursos Humanos — Marte, poderd indicar um endereco eletronico (ndo é
necessdrio informar um e-mail USP, pode ser indicado um e-mail de qualquer
provedor, como por exemplo: ig, yahoo, bol, hotmail, terra, aol, uol etc.) para
recebimento de informagoes dos sistemas USP, conforme tela abaixo:

3 Marte Web - Microsoft Internet Explorer

- Sisternas USP .
Alterar E-mail

.

" fjuds

Fison Ressis © sisterna ainda n&o tem seu e-mail cadastrado.
us Por favor informe o e-mail através do qual vocé deseja interagir & receber informagfes dos sisternas
alr da UsP.

99999

E-mail: ||

W alterar Senha

W alterar E-rnail
L

fale conosco

rmarteatend@usp br
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Para o cadastro do endereco eletronico informado, o usudrio deverd digitar o e-mail na coluna

[ Gitoe |

Atencdo: Quando o usudrio efetua o cadastro do enderego eletronico (e-mail) no Sistema
MarteWeb, automaticamente atualiza seu cadastro no Sistema de Recursos Humanos —
Marte, passando a ser este o endereco eletronico indicado para o envio de mensagens

administrativas.

respectiva e clicar no botdao



