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GARANTIAS E RESTRICOES

Copyright 02009 Unicamp. Todos os direitos s&o reservados.

Este documento é protegido pela Lei dos Direitos autorais. Nenhuma parte pode ser reproduzida,
traduzida sem prévia permisséo escrita da Unicamp.

MARCAS REGISTRADAS

Todos os nomes de produtos mencionados neste documento sdo marcas registradas dos seus
respectivos proprietarios.

A Unicamp se reserva o direito de, a qualquer momento, gerar uma nova versao deste documento,
corrigindo imprecisdes, fazendo alteracdes ou acrescentando informacodes.

A Unicamp néo se responsabiliza pelo ndo cumprimento, por parte do usuario deste Manual, dos
procedimentos aqui descritos.
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Introducao

1.1 Objetivo

Este Manual tem por objetivo descrever o processo de solicitagdo e de Concesséo de Afastamento,
aos Docentes, Professores das Carreiras Especiais, Pesquisadores e Servidores Técnico-
Administrativos no Pais e no Exterior.

1.2 Publico alvo

Este Manual é dirigido aos responsaveis pelo RH e ATUs das Unidades e Orgédos da Unicamp que
cuidam deste processo.

1.3 Organizagao e uso do Manual

O manual apresenta o detalhamento das atividades descritas no fluxo, bem como os procedimentos
necessarios nos sistemas.

Séo apresentados também a descricdo dos atores e seus papéis.

Atores , Papéis e Contatos

Aqui sao descritos quais os atores envolvidos no processo afastamento, seus papéis principais e seus
respectivos contatos.

2.1  Solicitante: Docentes, Professores das Carreiras Especiais, Pesquisadores e Servidores
Técnico -Administrativos

Papel: Encaminhar ao RH da Unidade ou Orgdo os documentos informados nas Instrucdes

Normativas DGRH n° 004/2015, n° 005/2015, n° 006/2015, n° 007/2015, para solicitar o

afastamento.

2.2 Unidades e Orgéos

Papel: Receber e conferir se a documentagé@o segue as Instrugdes Normativas DGRH n° 004/2015,
n° 005/2015, n° 006/2015, n°® 007/2015, inserir os dados no Sistema de Gestao de Pessoas, informar
andamento do processo pelo workflow, instruir, arquivar os documentos na Unidade/Orgdo, e
disponibilizar os documentos quando solicitados pelo Dirigente ou pela CCRH.

2.3 DGRH - DAP

Papel: Orientar o servidor, analisar os dados no sistema de Gestdo de Pessoas, inserir data DOE,
efetivar o afastamento no sistema de Gestdo de Pessoas, e informar andamento do Processo pelo
workflow.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083 -872

Fone (19) 3521 -5181 - dgrh proc @unicamp.br - www.dgrh.unicamp.br
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Site: http://www.dgrh.unicamp.br
E-mail: afastdoc@unicamp.br Telefone: (19) 3521-4827 (docentes e pesquisadores)
E-mail : afastfun@unicamp.br Telefone: (19) 3521-4825 (funciondrios técnico-administrativos)

2.4 CCRH e Gabinete do Reitor

Papel: analisar a solicitacdo pelo sistema de Gestdo de Pessoas, solicitar os documentos a
Unidade/Orgao se necessario, emitir parecer, informar andamento do processo pelo workflow.

Site: http://www.dgrh.unicamp.br/ccrh
E-mail : sheila@reitoria.unicamp.br, seccidf@unicamp.br

Telefone : (19) 3521-4879, 3521-7156

25 DGA

Papel: providenciar a contratacdo de Seguro de Vida para viagens internacionais, informar andamento
do processo pelo workflow.

Site: http://www.dga.unicamp.br
E-mail : sequros@dga.unicamp.br

Telefone : (19) 3521-4500

2.6 DGRHI Assessoria Técnica
Papel: publicar o Afastamento no DOE, informar andamento do processo pelo workflow.
Site: http://www.dgrh.unicamp.br

E-mail : dgrhat@unicamp.br
Telefones : (19) 3521- 4809

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083 -872
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3. DESCRICAQ DAS ATIVIDADES DO PROCESSO DE CONCESSAO DE AFASTAMENTO

O preenchimento das telas do sistema é igual para os afastamentos menores e maiores que 90
dias (Incisos I, Il e 1ll), tratados neste Manual. As diferencas seréo identificadas caso a caso.

3.1  1°Etapa: Solicita¢ 4o do Afastamento i

Figura 1: Fluxo de Atividades i Solicitagdo Afastamento < 90 dias

Servidor

RH UnidadOrg RH UnidadeOrgé RH Unidadédrgéo
Interessado Inserir dados do Anexar Inserir statusl-
Solicitar afastamentd/ documentos no Em anélise para
afastamento seguro sistema aprovagéo

N |

Envio de email automatico
para o Dirigente

Este afastamento € valido apenas para o exterior. O Docente, Pesquisador, Professor ou
Servidor interessado devera solicitar o afastamento no RH da Unidade de Ensino/Orgdo. A
contratacdo do seguro devera ser, exclusivamente, através da DGA.

Importante: As solicitagdes de afastamento de servidores designados em locais diferentes de
sua lotacdo devem ser feitas pelo RH de origem do interessado.

Figura 2: Fluxo de Atividades i Solicitagdo Afastamento > 90 dias

Servidor RH Unidade/Orgsio R RH Unidade/Orgao RH Unidade/Orgso RH Unidade/Orgsio
interessado Juntar documentos Congregacdo Inserir dados Anexar Inserir Status 1 -

Solicitar no processo de N e Afastamento e documentos Em analise para
afastamento Afastamento solicitagao Seguro aprovagdo

Este afastamento pode ser nacional ou para o exterior. O Docente, Pesquisador, Professor ou
Servidor interessado devera solicitar o afastamento no RH da Unidade de Ensino/Orgdo. A
contratacdo do seguro devera ser, exclusivamente, através da DGA para os primeiros 90 dias.

Os procedimentos para insercdo da solicitacdo no sistema Gestdo de Pessoas i Maddulo
Controlde de Ponto estdo descritos na tabela 1.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informética
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083 -872
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Tabela 1: Procedimento para incluséo da solicitagdo de  Afastamento no workflow i Sistema Gestao de Pessoas

1. Login no sistema

1.1 Acessar o sistema i Controle de Ponto
1.2 Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em OKk;

1.3 Clicar no menu ColaboradoresA Historicos A Afastamentos i Autorizacao.

i o A [ [T] Painel de navegagio «
Direito de Uso para
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS = p—
Cloage: CAMPINAS - 5P » W Favoritos
. 4 ] Menu
Nome Usudrio: . [ Tabela
Senna: 4[] Colaboradores

» - | Ficha Cadastral
4 [-| Afastamentos - Autorizacdo
T Avtorizagse

-] Afastamentos

-] Anotagdes

[ cargo

5] Escala

] Local

7] sindicato

E-] vineulo

5] Consultas

2. Preenchimento dos Campos natela i Autorizacdo de Afastamento

Senior | Gestao de Pessoas - Controle de Ponto e Refeitorio 5.8.7.17
Inicia | £ | Bem-vindo 3% || Autorizacio de Afastamentos 32

Colaboradar: *  Digitar 8 matricula ou clicar em “. para pesquisar
Data Inicia: = Digitar a data de inicio do afastamento
sequéncia: 3 Digitar sempre 1

Tipo do afastamento:
Situacdo Afastamento:
Data Término:

Segure: [ | Unicamp | Particular

Dados para
E-mail responsavel Unidade: Telefone: preenchimenta sea
Celular p/ contato sobre Voucher: Gpﬁ;éo Seguro
Email o o Voudh cc Unicamp for
- / i H
mail p/ envio do Voucher. Se‘eCIGﬂada
Nome do contato na ocorréncia de sinistro: Tel. de contato na ocorréncia de sinistro:
Atividades Detalhadas Sequencia Empresa Mome Motivo Descricio Motivo Mome do Evento Pais Nome

2.1 Tipo Afastamento: 1 - Inciso |

Conforme a Deliberagcdo CONSU A-14/2015, os afastamentos do inciso | serdo para desenvolver
programa cientifico, técnico e cultural ou participar de congressos, seminarios, simpdésios e demais
reunides cientificas e culturais, no exterior. Este tipo de afastamento ndo deve ser por prazo superior a 90
dias.

J& os afastamentos do inciso Il serdo para desenvolver programa académico-cientifico, com vistas

a obtencao do titulo de Mestre e Doutor. E o inciso lll apds a obteng&o do titulo de Doutor, no pais ou no
exterior.

2.2 Situacao Afastamento

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informética
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083 -872

Fone (19) 3521 -5181 - dgrh proc @unicamp.br - www.dgrh.unicamp.br




&"’A e Manual de Procedimentos T
g Afastamentos 8/34

UNICAMP DGRH

Tipo 17 Inciso | A Situacdo Afastamento = 801 LA Interesse UEC CV

Para os afastamentos do tipo | (menores de 90 dias), a situacdo do afastamento serd preenchida
automaticamente pelo cédigo 801, descrigdo LA Interesse UEC CV.

Para os afastamentos dos tipos Il e lll ( maiores de 90 dias), deve-se selecionar uma das
seguintes opcoes:

- 801 = LA Interesse UEC CV (com vencimentos)

- 809 = LF Interesse UEC SV (sem vencimentos)

- 814 = LQ suspenséao de contrato SV (sem vencimentos)

2.3 Fund amento legal

O Fundamento Legal sera preenchido automaticamente ao selecionar qualquer dos incisos: |, Il ou
[l.

3.4 Atividades Detalhadas

- Sequéncia: digitar 1 para todas as solicitacoes;

- Empresa: pesquisar a Instituicdo ou empresa em que o servidor ir4 desenvolver o programa
cientifico, técnico e cultural ou participar de congressos, seminarios, simpésios e demais reunifes
cientificas e culturais;

IMPORTANTE!

Cadastro de nova empresa : no caso da empresa / instituicdo ndo estar cadastrada na lista do
sistema, o RH deve selecionar o codigo 9999 e digitar o0 nome da empresa / InstituicAo no campo
observacdes do Histérico de Fluxo de trabalho. Essa solicitacdo de afastamento deve seguir o fluxo
padrdo e apds a aprovacao pelo Dirigente, a DGRH/DAP providenciara o cadastro da nova empresa /
Instituicdo e substituicdo do codigo 9999 para o codigo efetivo da nova empresa.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informatica
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083 -872
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Atividades Detalhadas Sequencia Empresa  Nome Motive Deseri¢io Motivo Nome do Evento Pais Nome
P I 9993 Aguardando Criacdo I 13 PROJETO Teste 232 ALEMANHA

Cargo Destino:
Replica Afastamento: S Sim
Data Publicagdo DOE
Demais Datas de publicagio DOE
Observacio:
Ativ, Bxcl, Mag.:
Ressarcimento:
Data Inicio Ressarcimento
Data Fim Ressarcimento
Finandadora:
Apgéncias de fomento S sim Convénios Qutros
Orgamento da Unicamp Instituicdes do Exterior
Descricio da Financiadora:

N Processo Afastamento: 00000000

Histérico do Fluxo de Trabalho Situacde Descricdo Tipo da Alteragdo  Alteracao Observacdes Indusdo

0 Em elaboracio 22/01/201

» 1 Em analise pelo dirigente/CCRH | Solicito cadastrar a instituicio Universidade X000 | J

- Motivo: selecionar o motivo na tabela

- Nome do evento: digitar o nome do evento;

- Pais e Cidade: Pesquisar o nome do pais e da cidade

- Data inicio e término: inserir a data de inicio e término da respectiva atividade

- InformagBes complementares: acrescentar as informagdes que julgar pertinentes.

Deve-se detalhar todas as atividades que o servidor interessado ir4 realizar durante o
afastamento, indicando as instituigdes, paises e cidades, e tomando o cuidado para que os periodos das
atividades estejam dentro do periodo do Afastamento.

Data Inicio: 01/12/2016

Sequéncia: 01

Tipo do afastamento: 1 Inciso |
Fundamento Legal 151 DELIBERACAO CONSU-A-14/2015
Situagdo Afastamento: 801 LA Interesse da UEC CV

Data Término; 01/01/2017

Seguro: [ |Unicamp [ | Particular
il responsavel Unidade: Telefone:

tontato sobre Voucher

il p/ envio do Voucher: cC
1 ocorréncia de sinistro: Tel. de contato na ocorréncia de sinistro:
Atividades Detalhadas Sequencia Empresa Nome Motivo Descricdo Motivo  Nome do Evento Pais MNome Cidade Nome Inicio Término
1 5 ARGONNE NATIONAL LABORATORY 16 SIMPOSIO Montagem de Laboratorio de quimi 31 JAPAQ 9.000.298 Okinawa| 03/12/2016 07/12/2016
* 2 22 THE UNIVERSITY OF TOKYO 8 CONGRESSO Equipamentos de laboratario 31 JAPAD 9.000.302 Toquio 08/12/2016  30/12/2016
3.5 Seguro

O sistema assinala automaticamente o campo de seguro Unicamp para afastamento referente ao
inciso |, e os campos de seguro Unicamp e Particular para afastamento referente aos Incisos Il ou lll.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informética
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083 -872
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E necessario preencher todos os campos referentes aos dados do Seguro.

O seguro particular pode ser contratado apés o inicio da solicitagdo de afastamento, e segue 0s
trAmites usuais para informar a DAP.

Quando o seguro particular € contratatdo por empresa do exterior e o Voucher estd em outro
idioma, o Dirigente da Unidade serd o responsavel por verificar se a apoélice contempla os requisitos
necessarios de cobertura do seguro.

3.6 Financiadora

Indicar a instituicdo financiadora do afastamento:

- Agéncia de Fomento: S-Sim, N- N&o;

- Convénios: S-Sim, N- Nao;

- Orcamento Unicamp: S-Sim, N- N&o;

- Intituicdes do Exterior: S-Sim, N- N&o;

- Outros: S-Sim, N- Nao;

IMPORTANTE: Apos indicar a instituicdo financiadora, é necessario digitar a Descricdo da
Financiadora.

3.7 Processo

Nos casos de afastamentos referentes aos incisos Il e lll, digitar o nimero do processo de
afastamento do servidor interessado, onde deverao ser juntados os documentos:

- Termo de Confissdo de Responsabilidade e Assun¢do de Encargo Financeiro (Anexo | das
Instrug6es Normativas DGRH n°® 006/2015, n° 007/2015), e

- Procuracéo de representacao de interesse junto a Unicamp (Anexo Il das Instru¢cdes Normativas
DGRH n° 006/2015, n°007/2015).

Apoés a insercdo dos dados, deve-se clicar no botdo Alterar para gravar as informacgdes. O sistema
informa o Status 0 automaticamente.

3.8 Botbes

AnotacOes: acesso restrito a DGRH/DAP para insercéo de informacgfes necessarias;
Portaria: Permite visualizar a Portaria de afastamento. Assim que o afastamento for efetivado, a
Portaria serd arquivada no sistema com as informacfes sobre os usuarios, acfes, data, hora de
acesso. Nao h4 necessidade de imprimir.
Seguro: Permite visualizar o formulério de seguro DGA. N&o ha necessidade de imprimir.
Documentos: Permite anexar documentos pertinentes e necessarios para analise do afastamento.
Nos casos de Afastamento devido aos incisos Il e lll, o0 RH da Unidade/Org&o deve anexar a apdlice
do seguro particular.

Em seguida, anexar os documentos necessarios.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
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Cargo Destino:

Fundamento Legal:

Replica Afastamento: Dados que seréo
preenchidos pela
Tipo Publicacio: DGRH/DAP

Data Publicagio DOE
Demais Datas de publicagio DOE
Observacio:

Ativ. Excl. Mag.:

Ressarcimento:

Data Inicio Ressarcimento

Data Fim Ressarcimento B
Financiadora:

Agéncias de fomento Convénios

Qutros

Orcamento da Unicamp Instituicdes do Exterior

Descrigio da Financiadora:
Histérico do Fluxo de Trabalho | Situacia  Descricio Tipo da Alteracio  Alteracio Observacéies Inclusia
Para
acompanhamento
da solicitagdo
Anotagbes | Portaria Seguro Documentos |
4 Procedimento para Anexar Arquivos
4.1 Clicar no botédo Documentos
Histarico do Fluxo de Trabalha Situagdo  Descrigdo Tipo da Alteragdo  Alteragdo Observagdes Inclusdo
po J Em elaboragio 21/10/201

Anotagdes Partaria Seguro
4.2 Digitar a descri¢do do arquivo
4.3 Clicar em Selecionar arquivo
Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informética
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083 -872
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w
i | |

Matricula: 202733 3

Afastamentos

Data: 21/10/2015 E

Descrigio: Cépia digitalizada do segurc particular
Excluir

Ajuda

mp>

Localizacdo do arq
~

Arguivas an _ X
Examinar: Ih Aastamentos j - o B~

-

3

Data de modificag.. Tipo Ta
21/10/2015 10:33 Documento de Mi...

Neme
seguro_afastamento

Locais recentes

Areade
Trabalho B

Meu cumi:ulador
< >
Rede Nome: j i I
Tipo:

4.4 Clicar em anexar

&
Ll | sl L | L

Matricula: 302733 ¥

Data: 21/10/2015 T
-

Excluir

Descrigio: | Cépia digitalizada do seguro particular

Ajuda

Localizacdo do arquivo \Afastamentos\seguro_afastamento.docx
Arquivos anexados Sequéncia Arguivo Descrigdo &
»
v
< >
Abrir Excluir
Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
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Rua da Reitorian®191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083 -872
Fone (19) 3521 -5181 - dgrh proc @unicamp.br - www.dgrh.unicamp.br
12



Manual de Procedimentos i

W e

'4..\'

Afastamentos 13/34
UNICAMP DGRH
. Autorizacsdo de Afastamentos - Anexar Documentos - O
Matricula: 302753
Data: 21/10/2015 ‘ Inserir
Descricdo: Cancelar
Selecionar Arquivo Sair
Localizagdo do arguivo :
Arquivos anexados Sequéncia Arquivo Descrigdo =
| seguro_afastamento.docc Copia digitalizada do seguro
¥
£ >
Abrir Excluir
O nome do arquivo e a descri-«o aparecem no

documentos foram anexados.

O botao Abrir permite visualizar o arquivo anexado e o botao Excluir irA excluir o respectivo
arquivo.

Apbs anexar todos os documentos necessarios, selecionar o botéo Inserir.
Em seguida, para submeter o afastamento para aprovacdo, o RH da Unidade/Org&o deve inserir a
situagdo 1 i Em analise pelo Dirigente e clicar em Alterar.

. -
Histarico dis Fluso de Trabalho Situaglo Desigdo

p I J Em elaboragio

1 Em analise pelo disigente/CCRH

Tipo da Alteragdo  Alteragio Inchusdo
25M2m

511,20

Observagdes

IMPORTANTE!
A acdo de anexar documentos deve ser realizada antes de submeter o afastamento para
aprovacao. Caso nao seja anexado, o sistema perguntara se deseja anexar algum documento.

A funcionalidade de anexar arquivos nao esta disponivel através do acesso via navegador, para
tanto, sera necessario acessar o sistema DGRH via cliente/servidor. Nesses casos, € preciso verificar
com o suporte da sua informatica a instalacdo, necessitando de ajuda entrar em contato nos ramais
(14790, 14794) ou através de OS http://serv-20.dgrh.unicamp.br/solicitacoes/

5 E-mail
Ao inserir o Status 1, o sistema envia uma mensagem de e-mail para o dirigente, para o Gabinete,
ou para a CIDD, CIDP ou CIDF informando que ha uma afastamento para ser analisado.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informética

Rua da Reitoria n® 191
Fone (19) 3521

- Cidade Universitaria

- Campinas/SP
-5181 - dgrh proc @unicamp.br

- CEP 13083 -872

- www.dgrh.unicamp.br
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Ud  velm@unicampbr Soliitacao de afastamento para analise: marwicuLa NomE -DOCENTE-TESTEemHOMOLOGAQAO

| Texto (1KB) & ¥

Destinatario real: bannwart@dep.fem unicamp.br

Solicitagéo de afastamento em nome de|| N oc2!: 03 / matricula: I - de 01/01/2016 a 31/03/2016 - COLOMBIA para analise.

Acesse a tela Colaboradores = Historicos = Autorizacdo de Afastamentos = Aprovacao no menu do modulo Controle de Ponto e Refeitério do sistema Senior

3.2  2°Etapa: Autorizacdo do Dirigente
Para afastamentos referentes ao:

- Inciso |, para o exterior, a aprovacio é feita pelo Dirigente da Unidade/Orgao.
- Incisos Il ou lll, a aprovacéao é feita pela CCRH
- Incisos 1, Il ou Ill de Dirigentes de Unidades/Orgaos, Orgéos da Administracéo Central e dos

Centros e Nucleos, a aprovagéo é fetia pelo Gabinete do Reitor. (Art. 32 da Deliberagéo
CONSU-A-14/2015).

No sistema, todos os dirigentes ou responsaveis nas Camaras CIDD, CIDF ou CIDP,
acessardo a mesma tela.

Figura 3: Fluxo de Atividades do Dirigente ou CCRH

Dirigente
Clicar no Bot3o
Ajustes para solicitar
adequag¢des ao RH

— Ajust

(

Envio de e-mail automédtico
para o RH Unidade/Orgio

Dirigente

Analisar a geod

o Clicar no botdo s
analise "
Indeferir

4

solicitacéo Envio de e-mail automatico
para o RH Unidade/Org3o

— Aprovad Clicar no Botdo
Aprovar

{

Envio de e-mail automatico
para DGRH/DAP

Envio de e-mail
automatico para
solicitante e RH Unidade

Os procedimentos para andlise da solicitacdo pelo Dirigente ou pela CCRH no sistema Gestéo
de Pessoas i Mddulo Controlde de Ponto estao descritos na tabela 2.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informética
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083 -872

Fone (19) 3521 -5181 - dgrh proc @unicamp.br - www.dgrh.unicamp.br
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Tabela 2 - Procedimento para andlise da solicitagdo de Afastamento no workflow T Sistema Gestdo de Pessoas

1. Login no sistema

1.1 Acessar o sistema i Controle de Ponto
1.2 Preencher nome de usuario e senha de acesso e clicar em Ok

Autorizagdo Usudrio l&r
Direito de Uso para:
Cliente: 10058 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
Cidade: CAMPINAS - 5P

Nome Usuario:

Senha:

2. Caminho de acesso

2.1 Clicar no menu ColaboradoresA Historicos A Autorizacdo de Afastamentos A Aprovacao
2.2 Clicar a tecla ENTER.

[
]

[T] Painel de navegagio <«

Pesquisar...

. Favaritos

[ 4 ] menu
> .:_I Tabelas
> [E-] Coletores
> [E-] Empresas
> -] Ficha Cadastral
[ Afastamentos
| 4[] Autorizacdo de Afastamentos |
=] Aprovagio

{=| Portaria - Texto para Publicagdo
> 2] Crachas

[ Anctagées

] Apuragio

.:_-I Cargo

7] Escala

A tela exibird as matriculas e nomes dos servidores com solicitagbes de afastamento para

aprovacao.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informética
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083 -872

Fone (19) 3521 -5181 - dgrh proc @unicamp.br - www.dgrh.unicamp.br
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Senior | Gestdao de Pessoas - Controle de Ponto e Refeitério 5.8.7.17
Inicio | E-] Bem-vindo 32 | ET] Aprovacdo de Afastamento 3%
Local 923 ¥ FEM
Cadastro: o Pesquisar Digitar a matricula e clicar em Pesquisar para visualizar somente um determinado servidor
Matricula Funcionario Data Inicio Data Fim
Y 302793] Nome teste teste 23/10/2015  27/10/2015
306048 Nome teste teste 27/10/2015 02/11/2015
1 Portaria Atividades Detalhadas Documentos ‘ Aprovar Indeferir Ajustes I Botbes para registro da andlise
. = Botdoes para consulta.
Relatorios: Aguardando Aprovacdo Aprovados

3. Procedimento para Aprovacao

3.1 Local: este campo ja vem preenchido automaticamente. Na tabela aparecerdo os nomes e demais
dados de todos os afastamentos a serem avaliados.

3.2 Clicar sobre o nome ou a matricula do servidor e utilizar os botées para consultar as informacdes e
autorizacéo da solicitagdo.

Consulta de informacdes:

9 Botéo Portaria : exibe a Portaria de afastamento com as respectivas informacoes

1 Botéo Atividades detalhadas : exibe somente o detalhamento das empresas / instituicdes, paises,

cidades e periodos do afastamento.

1 Bot&o Documentos : permite visualizar os documentos anexados na solicitagdo de afastamento.

1 Relatérios - Ao selecionar um dos respectivos botdes, o sistema disponibiliza dois relatérios para
acompanhamento das informacdes: Aguardando Aprovagdo e Solicitagbes de Afastamento
Aprovadas.

Senior | Gestdo de Pessoas - Controle de Ponto e Refeitério 5.8.7.17

Inicio || Bem-vindo 2 5] Aprovacio de Afastamento 32

Local 03 ¥ FEM
Cadastro: 4] Pesquisar Exibir Todos
Matricula  Funcionario Data Inicio  Data Fim
» Nome teste teste 2310/2015  27/10/2015
306048 Nome teste teste 27/10/2015 02/11/2015
| Portaria Atividades Detalhadas | Documentos | | Aprovar Indeferir Ajustes

| Relatdrios: | Aguardando Aprovacdo Aprovados |

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informética
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083 -872

Fone (19) 3521 -5181 - dgrh proc @unicamp.br - www.dgrh.unicamp.br
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3.3 Andlise da Solicitagédo
Ao selecionar um dos botdes Indeferir ou Ajustes, o sistema exibe uma tela para o dirigente
resgistrar a justificativa da escolha daquela acéo. O usuario deve clicar em Inserir.

1w Ajuste/Aprovacao/indeferimento = =

Colaborador: 302733

Data: 23/10/2015 » Inserir

PRSP
Sequendia: Cancelar

Sequéncia no workflow: 03

Justificativa: |

Campo para registro da justificativa do Dirigente =

Ao clicar no botdo Aprovar :

- NOS casos em que a aprovacgao é realizada pelo dirigente ou pelo chefe de gabinete, o sistema
ndo exibe outra tela. Para concluir a aprovacao, o dirigente deve clicar em SIM na mensagem de
confirmacao.

Universidade Estadual de Campinas - Diretoria Geral de Recursos Humanos
Assessoria de Informética
Rua da Reitoria n® 191 - Cidade Universitaria - Campinas/SP - CEP 13083 -872
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] Aprovacio de Afastamento 5
1 0 B
Cadastro: a Pesquisar Exibir Todos
Matricula  Funcionario Data Inicio  Data Fim
»
Portaria Seguro Atividades Detalhadas Documentos Indeferir Ajustes

Relatdrios: | Aguardando Aprovacgdo Aprovadaos '
| Tem certeza de que deseja aprovar o afastamento de
NOME ?

:> Sim Nao

- nos casos em que a CCRH aprova, o sistema exibira uma tela para inserir a data em que a
sessdo da Camara foi realizada. Para concluir a aprovagao, o dirigente deve clicar em SIM na mensagem
de confirmacao e inserir a data de aprovacgao na tela seguinte.

3.4 E-mall

Ao concluir a analise, o sistema envia uma mensagem de e-mail para o solicitante e para o
RH da Unidade/Orgéo informando que o afastamento foi aprovado, e outro e-mail para a DGRH
/IDAP informando que ha um afastamento para ser analisado.
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