Sao Paulo, 09 de novembro de 2015.

DRH/CIRC/038/2015
svassen/mkp

Senhor(a) Dirigente

Dando continuidade a implantagdo do fluxo de trabalho automatizado
(workflow) de afastamento no sistema Marteweb, o DRH disponibiliza a partir das
12h00 do dia 23/11/2015, as modalidades de:

- afastamento de servidor técnico administrativo por até 30 dias no pais;
- afastamento de docente por até 30 dias no pais ou no exterior.

Os procedimentos para solicitagdo desses afastamentos sao similares
aos que ja sao realizados no Marteweb (exemplo: afastamento de dirigente,
funcionario para o exterior), diferenciando-se apenas no fato de que, nesses tipos de
afastamentos, a tramitacdo e a autorizagdo s&o realizadas no ambito de cada
Unidade/Orgao.

As solicitagbes devem ser incluidas pelo interessado no sistema
MarteWeb, no menu Minha Frequéncia, item Solicitar Afastamento, e encaminhadas
para analise e autorizagdo.

Nesses fluxos, o Dirigente da Unidade/Orgéao passara a autorizar os
afastamentos no préprio sistema, nos casos que necessitam de sua aprovacao.
Apenas as manifestacées do Conselho de Departamento (CD) e/ou Conselho
Técnico Administrativo (CTA), quando houver, deverdo ser assinadas em documento
proprio emitido pelo sistema.

Para o afastamento de docentes foi criado um campo opcional para
indicagao do docente substituto, para o exercicio das atividades, que podera ou nao
ser preenchido, conforme vier a ser definido em cada Unidade/Org&o. Se o campo
for preenchido, o sistema enviara um e-mail ao docente indicado para que este se
manifeste sobre a substituicao.

Também no afastamento de docentes, o Secretario de Departamento
de Ensino passa a atuar no fluxo informatizado. Seu papel serd conferir a
documentacdo e os dados informados pelo interessado no MarteWeb, validar o
pedido e encaminhar, via sistema, ao Chefe de Departamento para aprovagao,
sendo que, apos a manifestacdo do Chefe do Departamento a solicitagao retornara
ao Secretario para, quando for o caso, submeter ao CD/CTA, anexando o .
documento de aprovacao assinado pelos conselhos no sistema.
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Ja nos casos dos afastamentos de técnicos administrativos e das
Unidades que ndo possuem Departamento de Ensino, a atividade de conferir os
dados e anexar o documento de aprovacéo assinado pelos conselhos no sistema,
quando necessario, sera executada pela area de pessoal da Unidade/Orgéo.

Apbs a autorizacdo dos afastamentos, o sistema gerara um documento
de autorizacdo com autenticidade digital — WebDoc, no qual constara a autoridade
que aprovou o afastamento.

A area de pessoal da Unidade/Orgdo é responsavel também pela
publicacdo do afastamento no Diario Oficial do Estado, nas situagbes em que esta
se faca necessaria, como ja é feito habitualmente. Deve também, na finalizacéo do
processo, imprimir toda a documentacao do afastamento e providenciar a juntada ao
processo do servidor.

Convém ressaltar que, como nos outros fluxos via sistema, as
comunicacdes sao realizadas por e-mail, por isso & importante que os servidores,
secretarios, superiores imediatos e dirigentes envolvidos no processo estejam
atentos a essas mensagens e com seus e-mails institucionais atualizados.

Este Departamento de Recursos Humanos disponibilizara cartilhas
tanto para os servidores quanto para os autorizadores e Secretarios de
Departamento no proprio sistema MarteWeb, bem como o manual de normas e
diretrizes para as areas de pessoal, contendo orientagbes detalhadas, a serem
disponibilizados no site do DRH e também, realizarda um encontro com os
Secretarios, Chefes de Pessoal e Assistentes Administrativos, que oportunamente
sera divulgado por e-mail.

O canal de atendimento para esclarecimento de duvidas e troca de
informacdes, estara disponivel no e-mail rhassentamentos@usp.br.

A proxima etapa para concluir a informatizacdo integral de solicitagdo
de afastamentos abrange os afastamentos de docentes superiores a 30 dias no
pais ou no exterior, que esta em desenvolvimento.

Contamos com a colaboragdo de V.Sa. para dar ampla divulgacao
deste oficio no dmbito de sua Unidade/Orgéo, incluindo servidores, secretarios e
chefes de departamento, assistentes e area de pessoal.

Atenciosamente,

i

Profa.Dra. Ana éarla Bliacheriene
Diretora Geral do Departamento de Recursos Humanos
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