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GARANTIAS E REST RIÇÕES 

 

Copyright Ò2009 Unicamp. Todos os direitos são reservados. 

Este documento é protegido pela Lei dos Direitos autorais. Nenhuma parte pode ser reproduzida, 

traduzida sem prévia permissão escrita da Unicamp. 

MARCAS REGISTRADAS 

Todos os nomes de produtos mencionados neste documento são marcas registradas dos seus 

respectivos proprietários. 

A Unicamp se reserva o direito de, a qualquer momento, gerar uma nova versão deste documento, 

corrigindo imprecisões, fazendo alterações ou acrescentando informações. 

A Unicamp não se responsabiliza pelo não cumprimento, por parte do usuário deste Manual, dos 
procedimentos aqui descritos. 
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1. Introdução   

1.1 Objetivo  

Este Manual tem por objetivo descrever o processo de solicitação e de Concessão de Afastamento, 

aos Docentes, Professores das Carreiras Especiais, Pesquisadores e Servidores Técnico-

Administrativos no País e no Exterior. 

1.2 Público alvo  

Este Manual é dirigido aos responsáveis pelo RH e ATUs das Unidades e Órgãos da Unicamp que 

cuidam deste processo. 

1.3 Organização e uso do Manual   

O manual apresenta o detalhamento das atividades descritas no fluxo, bem como os procedimentos 

necessários nos sistemas. 

São apresentados também a descrição dos atores e seus papéis. 

2. Atores , Papéis e Contatos  

Aqui são 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 Órgão os documentos informados nas Instruções 

Normativas DGRH nº 004/2015,  nº 005/2015,  nº 006/2015,  nº 007/2015, para solicitar o 

afastamento. 

2.2 Unidades e Órgãos  

Papel:  Receber e conferir se a documentação segue as Instruções Normativas DGRH nº 004/2015,  

nº 005/2015,  nº 006/2015,  nº 007/2015, inserir os dados no  Sistema de Gestão de Pessoas, informar 

andamento do processo pelo workflow, instruir, arquivar os documentos na Unidade/Órgão, 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 Gestão de Pessoas, inserir data DOE, 
efetivar o afastamento no sistema de Gestão de Pessoas, e informar andamento do Processo pelo 
workflow. 
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Site : http://www.dgrh.unicamp.br 

E-mai l:  afastdoc@unicamp.br Telefone:  (19) 3521-4827 (docentes e pesquisadores) 

E-mail : afastfun@unicamp.br  Telefone:  (19) 3521-4825 (funcionários técnico-administrativos) 

2.4 CCRH e Gabinete do Reitor  

Papel : analisar a solicitação pelo sistema de Gestão de Pessoas, solicitar os documentos à 
Unidade/Órgão se necessário, 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 

2.5 DGA 

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

Site : http://www.dga.unicamp.br 

E-mail : seguros@dga.unicamp.br 
 

Telefone : (19) 3521-4500 

 

2.6 DGRH ï Ass essoria  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 

 

mailto:afastdoc@unicamp.br
mailto:afastfun@unicamp.br
http://www.dgrh.unicamp.br/crh
mailto:sheila@reitoria.unicamp.br
mailto:seccidf@unicamp.br
mailto:seguros@dga.unicamp.br
mailto:%20dgrhat@unicamp.br


 

Manual de Procedimentos ï  

Afastamentos 

 

6/34 

 

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

Rua da Reitoria nº 191 -  Cidade Universitária -  Campinas/SP -  CEP 13083 -872  

Fone (19) 3521 -5181 -  dgrh proc @unicamp.br -  www.dgrh.unicamp.br  
                                                                                                                                                                6 
 

3. DESCRIÇÃO DAS ATIVI DADES DO PROCESSO DE CONCESSÃO DE AFASTAMENTO  

 

 

O preenchimento das telas do sistema é igual para os afastamentos menores e maiores que 90 

dias (Incisos I, II e III), tratados neste Manual. As diferenças serão identificadas caso a caso. 

3.1 1º Etapa: Solicitaç ão do Afastamento  ï  

 
Figura 1: Fluxo de Atividades  ï Solicitação Afastamento  < 90 dias  

Servidor 
Interessado

Solicitar 
afastamento 

RH Unidade/Órgão
Inserir dados  do 
afastamento / 

seguro

RH Unidade/Órgão
Anexar 

documentos no 
sistema

RH Unidade/Órgão
Inserir status 1- 
Em análise para 

aprovação

Envio de e-mail automático 
para o Dirigente

 

Este afastamento é válido apenas para o exterior. O Docente, Pesquisador, Professor ou 

Servidor interessado deverá solicitar o afastamento no RH da Unidade de Ensino/Órgão. A 

contratação do seguro deverá ser, exclusivamente, através da DGA. 

Importante:  As solicitações de afastamento de servidores designados em locais diferentes de 

sua lotação devem ser feitas pelo RH de origem do interessado. 

Figura 2: Fluxo de Atividades ï Solicitação Afastamento  > 90 dias  

 

Este afastamento pode ser nacional ou para o exterior. O Docente, Pesquisador, Professor ou 

Servidor interessado deverá solicitar o afastamento no RH da Unidade de Ensino/Órgão. A 

contratação do seguro deverá ser, exclusivamente, através da DGA para os primeiros 90 dias. 

Os procedimentos para inserção da solicitação no sistema Gestão de Pessoas ï Módulo 

Controlde de Ponto estão descritos na tabela 1.  
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Tabela 1: Procedimento para inclusão da solicitação de Afastamento  no workflow ï Sistema Gestão de Pessoas  

1. Login no sistema  

 

1.1 Acessar o sistema ï Controle de Ponto 

1.2 Preencher nome de usuário e senha de acesso e clicar em Ok; 

1.3 Clicar no menu ColaboradoresĄ Históricos Ą Afastamentos ï Autorização. 

                                                                                        

 

2. Preenchimento dos Campos na tela ï Autorização de Afastamento  

 

 

2.1 Tipo Afastamento: 1 - Inciso I  

           Conforme a Deliberação CONSU A-14/2015, os afastamentos do inciso I serão para desenvolver 

programa científico, técnico e cultural ou participar de congressos, seminários, simpósios e demais 

reuniões científicas e culturais, no exterior. Este tipo de afastamento não deve ser por prazo superior a 90 

dias. 

Já os afastamentos do inciso II serão para desenvolver programa acadêmico-científico, com vistas 
à obtenção do título de Mestre e Doutor. E o inciso III  após a obtenção do título de Doutor, no país ou no 
exterior. 
 

2.2 Situação Afastamento  
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Tipo 1 ï Inciso I Ą Situação Afastamento = 801 LA Interesse UEC CV 

Para os afastamentos do tipo I (menores de 90 dias), a situação do afastamento será preenchida 

automaticamente pelo código 801, descrição LA Interesse UEC CV. 

Para os afastamentos dos tipos II e III ( maiores de 90 dias), deve-se selecionar uma das 

seguintes opções:  

- 801 = LA Interesse UEC CV (com vencimentos) 

- 809 = LF Interesse UEC SV (sem vencimentos) 

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

 

2.3 Fund amento legal  

 

           O Fundamento Legal será preenchido automaticamente ao selecionar qualquer dos incisos: I, II ou 

III. 

 

3.4 Atividades Detalhadas  

- Sequência: digitar 1 para todas as solicitações; 

- Empresa: pesquisar a Instituição ou empresa em que o servidor irá desenvolver o programa 

científico, técnico e cultural ou participar de congressos, seminários, simpósios e demais reuniões 

científicas e culturais; 

 

IMPORTANTE!  

           Cadastro de nova empresa : no caso da empresa / instituição não estar cadastrada na lista do 

sistema, o RH deve selecionar o código 9999 e digitar o nome da empresa / Instituição no campo 

observações do Histórico de Fluxo de trabalho. Essa solicitação de afastamento deve seguir o fluxo 

padrão e após a aprovação pelo Dirigente, a DGRH/DAP providenciará o cadastro da nova empresa / 

Instituição e substituição do código 9999 para o código efetivo da nova empresa. 
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- Motivo: selecionar o motivo na tabela 

- Nome do evento: digitar o nome do evento; 

- País e Cidade: Pesquisar o nome do país e da cidade 

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

- Informações complementares: acrescentar as informações que julgar pertinentes. 

Deve-se detalhar todas as atividades que o servidor interessado irá realizar durante o 

afastamento, indicando as instituições, países e cidades, e tomando o cuidado para que os períodos das 

atividades estejam dentro do período do Afastamento. 

 

 
 

3.5 Seguro  

O sistema assinala automaticamente o campo de seguro Unicamp para afastamento referente ao 

inciso I, e os campos de seguro Unicamp e Particular para afastamento referente aos Incisos II ou III.  
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É necessário preencher todos os campos referentes aos dados do Seguro. 

O seguro particular pode ser contratado após o início da solicitação de afastamento, e segue os 

trâmites usuais para informar a DAP. 

Quando o seguro particular é contratatdo por empresa do exterior e o Voucher está em outro 

idioma, o Dirigente da Unidade será o responsável por verificar se a apólice contempla os requisitos 

necessários de cobertura do seguro. 

 

3.6  Financiadora  

Indicar a instituição financiadora do afastamento:  

     - Agência de Fomento: S-Sim, N- Não; 

     - Convênios: S-Sim, N- Não; 

     - Orçamento Unicamp: S-Sim, N- Não; 

     - Intituições do Exterior: S-Sim, N- Não; 

     - Outros: S-Sim, N- Não; 

IMPORTANTE: Após indicar a instituição financiadora, é necessário digitar a Descrição da 

Financiadora. 

 

3.7  Processo  

 Nos casos de afastamentos referentes aos incisos II e III, digitar o número do processo de 

afastamento do servidor interessado, onde deverão ser juntados os documentos: 

- Termo de Confissão de Responsabilidade e Assunção de Encargo Financeiro (Anexo I das 

Instruções Normativas DGRH nº 006/2015,  nº 007/2015), e  

- Procuração de representação de interesse junto à Unicamp (Anexo II das Instruções Normativas 

DGRH nº 006/2015,  nº 007/2015). 

Após a inserção dos dados, deve-se clicar no botão Alterar para gravar as informações. O sistema 

informa o Status 0 automaticamente. 

 

3.8 Botões  

 

Anotações: acesso restrito a DGRH/DAP para inserção de informações necessárias; 

Portaria: Permite visualizar a Portaria de afastamento. Assim que o afastamento for efetivado, a 

Portaria será arquivada no sistema com as informações sobre os usuários, ações, data, hora de 

acesso. Não há necessidade de imprimir. 

Seguro: Permite visualizar o formulário de seguro DGA. Não há necessidade de imprimir. 

Documentos: Permite anexar documentos pertinentes e necessários para análise do afastamento. 

Nos casos de Afastamento devido aos incisos II e III, o RH da Unidade/Órgão deve anexar a apólice 

do seguro particular.  

Em seguida, anexar os documentos necessários. 
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4 Procedimento para Anexar Arquivos  

 

4.1 Clicar no botão Documentos  

 

 
 

4.2 Digitar a descrição do arquivo 

4.3 Clicar em Selecionar arquivo 
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4.4 Clicar em anexar 
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O nome do arquivo e a descri­«o aparecem no campo ñArquivos anexadosò, mostrando que os 

documentos foram anexados.  

O botão Abrir permite visualizar o arquivo anexado e o botão Excluir irá excluir o respectivo 

arquivo. 

 

Após anexar todos os documentos necessários, selecionar o botão Inserir. 

Em seguida, para submeter o afastamento para aprovação, o RH da Unidade/Órgão deve inserir a 

situação 1 ï Em análise pelo Dirigente e clicar em Alterar. 

 

 
 

IMPORTANTE! 

A ação de anexar documentos deve ser realizada antes de submeter o afastamento para 

aprovação. Caso não seja anexado, o sistema perguntará se deseja anexar algum documento. 

           A funcionalidade de anexar arquivos não está disponível através do acesso via navegador, para 
tanto, será necessário acessar o sistema DGRH via cliente/servidor. Nesses casos, é preciso verificar 
com o suporte da sua informática a instalação, 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 há uma afastamento para ser analisado. 

http://serv-20.dgrh.unicamp.br/solicitacoes/
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3.2 2º Etapa: Autorização do Dirigente   

Para afastamentos referentes ao: 

- Inciso I, para o exterior, a aprovação é feita pelo Dirigente da Unidade/Órgão. 

- Incisos II ou III, a aprovação é feita pela CCRH 

- Incisos I, II ou III de Dirigentes de Unidades/Órgãos, Órgãos da Administração Central e dos 

Centros e Núcleos,  a aprovação é fetia pelo Gabinete do Reitor. (Art. 32 da Deliberação 

CONSU-A-14/2015). 

No sistema, todos os dirigentes ou responsáveis nas Câmaras CIDD, CIDF ou CIDP, 

acessarão a mesma tela. 

 
Figura 3: Fluxo de Atividades do Dirigente  ou CCRH 

 

Os procedimentos para análise da solicitação pelo Dirigente ou pela CCRH no sistema Gestão 

de Pessoas ï Módulo Controlde de Ponto estão descritos na tabela 2.  
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Tabela 2 - Procedimento para análise  da solicitação de Afastamento no workflow ï Sistema Gestão de Pessoas  

 

1. Login no sistema  

 

1.1 Acessar o sistema ï Controle de Ponto 

1.2 Preencher nome de usuário e senha de acesso e clicar em Ok 
 

 

 

2. Caminho de acesso  

 

2.1 Clicar no menu ColaboradoresĄ Históricos Ą Autorização de Afastamentos Ą Aprovação 
2.2 Clicar a tecla ENTER. 

 
 

        A tela exibirá as matrículas e nomes dos servidores com solicitações de afastamento para 
aprovação. 
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3. Procedimento para Aprovação  

 

3.1 Local: este campo já vem preenchido automaticamente. Na tabela aparecerão os nomes e demais 

dados de todos os afastamentos a serem avaliados. 

3.2 Clicar sobre o nome ou a matrícula do servidor e utilizar os botões para consultar as informações e 

autorização da solicitação. 

 

Consulta de informações: 

¶ Botão Portaria : exibe a Portaria de afastamento com as respectivas informações 

¶ Botão Atividades detalhadas : exibe somente o detalhamento das empresas / instituições, países, 

cidades e períodos do afastamento. 

¶ Botão Documentos : permite visualizar os documentos anexados na solicitação de afastamento. 

¶ Relatórios  - Ao selecionar um dos respectivos botões, o sistema disponibiliza dois relatórios para 

acompanhamento das informações: Aguardando Aprovação e Solicitações de Afastamento 

Aprovadas. 
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3.3 Análise da Solicitação  

Ao selecionar um dos botões Indeferir  ou Ajustes , o sistema exibe uma tela para o dirigente 

resgistrar a justificativa da escolha daquela ação. O usuário deve clicar em Inserir. 

 

 
 

 

 

 

 

Ao clicar no botão Aprovar : 

- nos casos em que a aprovação é realizada pelo dirigente ou pelo chefe de gabinete, o sistema 

não exibe outra tela. Para concluir a aprovação, o dirigente deve clicar em SIM na mensagem de 

confirmação. 

 



 

Manual de Procedimentos ï  

Afastamentos 

 

18/34 

 

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

Rua da Reitoria nº 191 -  Cidade Universitária -  Campinas/SP -  CEP 13083 -872  

Fone (19) 3521 -5181 -  dgrh proc @unicamp.br -  www.dgrh.unicamp.br  
                                                                                                                                                                18 
 

 
 

 

 

 

 

- nos casos em que a CCRH aprova, o sistema exibirá uma tela para inserir a data em que a 

sessão  da Câmara foi realizada. Para concluir a aprovação, o dirigente deve clicar em SIM na mensagem 

de confirmação e inserir a data de aprovação na tela seguinte. 

 
3.4 E-mail  

Ao concluir a análise, o sistema envia uma mensagem de e-mail para o solicitante e para o 

RH da Unidade/Órgão informando que o afastamento foi aprovado, e outro e-mail para a DGRH 

/DAP informando que há um afastamento para ser analisado. 

 




























