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1. Jurisdicéo

aplica-se aos docentes que se encontram designados na Reitoria.

2. Objetivo

estabelecer critérios e procedimentos para a solicitacdo, autorizacdo, formalizacédo e cadastro de
afastamento.

3. Competéncia

3.1 por parte do docente

Acessa o sistema Marteweb no menu Minha Frequéncia e clica em Solicitar Afastamentos.

Inclui os dados solicitados na tela e anexa a seguinte documentagéo:

- Justificativa para o afastamento

- Convite da entidade e / ou folder do evento

- Relatério do afastamento anterior (em caso de prorrogacéo)

- Plano de Trabalho contendo as atividades que serdo desenvolvidas;

Ao salvar, o sistema envia e-mail a area de pessoal da unidade de designacdo (Reitoria) para

validagéo

3.2 — Area de Pessoal da Unidade/Org&o da designagéo

3.3

Recebe e-mail informando que ha solicitagdo de afastamento para validagcdo

Acessa 0 sistema marteweb no menu Frequéncia, clica no item Licencas e Afastamentos e
Aguardando validag&o pelo RH (Unidade).

Confere todos os dados inseridos e 0s anexos;

Se tudo estiver correto cadastre o Parecer validando os dados e a solicitagdo é encaminhada para

aprovacao do Superior Imediato da Unidade de designacao
Superior Imediato da Unidade de desighacdao

Recebe e-mail informando que ha solicitagdo de afastamento para autorizagao

Acessa 0 sistema marteweb no menu Frequéncia, clica no item Licencas e Afastamentos e
Aguardando parecer do superior imediato.

Analisa a solicitacdo e cadastra o parecer no sistema;

Se tudo estiver correto cadastre o Parecer validando os dados e a solicitagdo € encaminhada para
aprovacao do Superior Imediato da Unidade de designacao

Se a solicitagdo nédo for aprovada, é devolvida ao interessado.

Se a solicitagao for autorizada, € encaminhada ao Dirigente da Unidade de Designagéo.
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3.4

3.5

3.4 -

Dirigente da Unidade/Orgéo de designacio

Recebe e-mail informando que ha solicitagdo de afastamento a ser analisada.

Acessa o0 sistema Marteweb no menu Frequéncia, clica no item Licencas e Afastamentos/Analisar
Solicitacdo de Afastamento/Aguardando parecer do dirigente da Unidade/Orgéo

Analisa a solicitacdo e cadastra o parecer no sistema

Se a solicitacdo nédo for aprovada, é devolvida ao interessado.

Se a solicitacdo for autorizada é encaminhada ao Dirigente da Unidade de Designacéao.
Dirigente da Unidade/Org&o de Origem

Recebe e-mail informando que ha solicitacdo de afastamento a ser analisada.
Acessa 0 sistema Marteweb no menu Frequéncia, clica no item Licencas e Afastamentos, e depois
em Analisar Solicitacdo de Afastamento. Na tela de analise cadastra a ciéncia da solicitacdo.

Ao salvar, a solicitagdo é enviada ao DRH — Servigo de Assentamentos para validag&o.

DRH- Servigo de Assentamentos

Acessa o sistema Marteweb no menu Frequéncia, clica em Licencas e Afastamentos. Na tela Analisar
Solicita¢@o de Afastamentos, verifica os dados e documentos cadastrados.

Na falta de documentacao ou dados incorretos, devolve, via sistema, a solicitagdo ao interessado.

Se a documentagdo estiver correta, cadastra Parecer validando os dados e a solicitacdo é

encaminhada para a Diretoria do DRH.

3.5 - DRH - Diretoria de Recursos Humanos

Recebe e-mail informando que héa solicitagdo de afastamento a ser analisada.

Acessa o sistema Marteweb no menu Frequéncia, clica em Licencas e Afastamentos e, em seguida,
em Analisar Solicitacdo de Afastamentos.

Analisa a solicitacdo e cadastra Parecer no sistema.

Se a solicitacdo néao for validada, é devolvida ao Servigo de Assentamentos para providéncias.

Se a solicitagao for validada, € encaminhada ao M.Reitor para autorizagao.

3.6 - Reitor

Recebe e-mail informando que ha solicitacdo de afastamento a ser autorizada.

Acessa o sistema Marteweb no menu Frequéncia, clica em Licencas e Afastamentos, e depois em
Autorizar Afastamento.

Analisa a solicitacdo e cadastra Parecer no sistema.

Se a solicitacdo de afastamento for indeferida, emite parecer e o sistema envia e-mail ao Docente

informando do indeferimento.
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Se a solicitagdo de afastamento for deferida:

- se for dentro do pais, o afastamento é cadastrado automaticamente no objeto Frequéncia do
Sistema Marte.

- se for para o exterior, 0 sistema envia e-mail ao Servico de Publicacdo para providéncias quanto a
publicacdo no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo.

3.7- DRH - Servico de Publicagdo (somente nos casos de afastamento para o exterior)

Recebe e-mail informando que ha solicitagdo de afastamento a ser publicada.

Acessa o sistema Marteweb no menu Frequéncia, clica em Licencas e Afastamentos, em seguida,
clica em Publicar Afastamento.

Verifica os dados necessérios e prepara o arquivo TXT para envio a Imprensa Oficial

Transmite o extrato para a IMESP via PUBNET.

Confere a publica¢éo no Diério Oficial do Estado.

Apos publicacéo no Diario Oficial, anexa copia do D.O.E. no sistema e cadastra os dados da
publicacdo. Ao salvar, o afastamento do docente é cadastrado automaticamente no objeto
Frequéncia do Sistema Marte.

3.8 — Area de Pessoal da Unidade/Org&o da designacéo (Reitoria)

Recebe e-mail informando que ha solicitagdo de afastamento autorizado.

Acessa 0 sistema marteweb no menu Frequéncia, clica no item Licencas e Afastamentos e
Afastamento autorizado

Imprime:

- O Resumo da solicitacdo do afastamento

- Os Anexos juntados pelo interessado

- A Autorizacdo do M.Reitor.

Anexa esses documentos no processo de Afastamento e arquiva 0 processo

Critérios

O docente deve aguardar em exercicio a autorizagdo do afastamento

Prazo para envio do pedido ao DRH - antecedéncia minima de 10 (dez) dias do inicio do afastamento.

ApOs o término do afastamento tem o prazo de 60 dias para inclusdo, no préprio registro de
afastamento, do Relatério Final de Prestacdo de Contas. Novo afastamento estd4 condicionado a
apresentacao do relatério do afastamento anterior.

No campo “Solicitar diarias” informe se o afastamento requer a concessao de diarias. Ao responder
“Sim” sera necessario informar o horario previsto de saida da sede (Unidade/Orgao), no primeiro dia

do afastamento e o horario previsto de chegada, no dia do retorno.
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Quando a solicitacéo do afastamento for encaminhada ao Superior Imediato sera gerada uma solicitagéo
de diarias no Sistema Mercurio que ficarda aguardando a autorizacdo do afastamento no Sistema Marte
pela autoridade competente.

Importante:
e as diarias sO serdo liberadas para crédito em conta corrente no Sistema Mercurio se o
afastamento for autorizado no Sistema Marte;

e para solicitar diarias apés o encaminhamento de uma solicitagdo de afastamento com a
opcdo “Nao” sera necessario acessar o Sistema Mercurio e incluir sua solicitagdo de diarias
separadamente.

5 - Legislacéo

Resolugdo 7271/20016 - anexo 8

Anexos

e Anexo 8 - Resolucdo n® 7271/2016

Atualizado em novembro/2017

Por Servico de Assentamentos



http://www.leginf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-7271-23-de-novembro-de-2016
http://www.leginf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-7271-23-de-novembro-de-2016

