DREF

departamenta de
recursos humanos

MANUAL DE NORMAS E DIRETRIZES

fls.
AFASTAMENTO DE DOCENTES SUPERIOR A 30 DIAS
PARA O PAIS OU EXTERIOR

001

Solicitacdo de Afastamento

Interessado
Cadastra pedido no
sistema, juntando os

Informa o substituto (se
houver) e envia para
autorizacdo

documentos necessarios.

Docente substituto
(quando informado)
Manifesta sobre a
substituicéo

Secretério de
Departamento de Ensino
Confere os dados
informados e os anexos.
Verifica se houve indicacéo
do docente substituto.
Encaminha para a chefia
imediata para aprovacao

WORKFLOW DE AFASTAMENTOS
(DOCENTE SUPERIOR A 30 DIAS NO PAIS OU NO EXTERIOR)

Andlise e Aprovacéao

Chefe do Departamento
Autoriza o afastamento
no sistema.

Formalizacédo

Secretario de
Departamento de
Ensino
Cadastra a aprovacao
do CD no sistema

DRH - Servico de
Publicacédo
Providencia

publicacdo, anexa

documento da
publicacéo e
cadastra data do
D.O.E. no sistema .
Sistema gera registro
do afastamento

Area de Pessoal ou
responsavel pelo
cadastro no sistema da
Aprovacdo do CTA
Cadastra a aprovacao
do CTA no sistema.

e cadastra a autorizacéo
e encaminha para CERT

Dirigente da
Unidade/Org&o
Delibera sobre o pedido

Area de Pessoal
da
Unidade/Orgéo
Imprime os
documentos, junta
No processo e
arquiva.

Sistema Gera o Webdoc

CERT
Analisa o pedido e
cadastra aprovacao.

da autorizacao
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1. Jurisdicéo

Aplica-se aos docentes.

2. Objetivo

Estabelecer critérios e procedimentos para a solicitacdo, autorizacdo, formalizacdo e cadastro de
afastamento.

3. Competéncia

3.1 por parte do Servidor

Acessa o sistema MarteWeb, no menu Minha Frequéncia, e clica em Solicitar Afastamentos;

Inclui os dados solicitados na tela e anexa a documentagéo:

- Carta convite da entidade e/ou folder do evento;

- Anexa a justificativa para o afastamento;

- Relatério do afastamento anterior (em caso de prorrogacéo);

- Plano de Trabalho contendo as atividades que serdo desenvolvidas;

- Pedido de cessacéo de designacéo (caso o afastamento seja superior a 30 dias e o docente estiver
designado em funcéo de estrutura — Portaria GR 6891/17 — anexo 4 )

Ao salvar, o sistema envia e-mail para o docente substituto (se indicado)

3.2 por parte do Docente Substituto (se houver indica¢éo)

Acessa o0 sistema Marteweb, no menu Frequéncia, clica no item Licencas e Afastamento e Analisar
Solicitagéo de Afastamento, em seguida, Aguardando concordéncia do docente substituto;

Cadastra Parecer no sistema,;

Se o parecer for desfavoravel, a solicitacdo é devolvida ao servidor;

Se o parecer for favoravel, sistema envia e-mail ao Secretario de Departamento de Ensino.

3.3 por parte do Secretéario de Departamento de Ensino

Recebe e-mail informando que ha solicitacdo de afastamento para validacao;

Acessa o sistema Marteweb, no menu Frequéncia, clica no item Licencas e Afastamentos e Analisar
Solicitacdo de Afastamento, em seguida, Aguardando validacéo pelo Secretario;

Confere os dados informados e 0s anexos;

Cadastra numero do processo de afastamento caso ndo tenha sido informado pelo docente;

Se o afastamento néo for validado, o sistema envia e-mail para o docente para acertos de dados;

Se o afastamento for validado, a solicitagéo € enviada para o Superior Imediato para autorizagao.



http://www.leginf.usp.br/?portaria=portaria-gr-no-6891-de-30-de-marco-de-2017
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3.4 por parte do Chefe de Departamento

e Recebe e-mail informando que ha solicitacdo de afastamento a ser analisada;

e Acessa o sistema Marteweb, no menu Frequéncia, clica no item Licencas e Afastamentos e Analisar
Solicitagéo de Afastamento;

e Analisa a solicitacao;

e Anexa justificativa relacionando o afastamento com as atividades desempenhadas na Unidade/Orgéo
caso haja necessidade de complementar a justificativa apresentada pelo docente;

e Cadastra Parecer no sistema;

e Se a solicitacao de afastamento for indeferida, emite parecer e a solicitacdo é devolvida ao servidor;

e Se a solicitacdo de afastamento for deferida, o sistema envia e-mail ao Secretario de Departamento

de Ensino para providéncias quanto & autorizagdo do CD.
3.5 por parte do Secretéario de Departamento de Ensino (para cadastro da autoriza¢do do CD)

o Recebe e-mail informando que héa solicitagdo de afastamento para autorizacdo do CD;

e Acessa o sistema Marteweb, no menu Frequéncia, clica no item Licencas e Afastamentos/Analisar
solicitacdo de Afastamento - situacdo Aguardando Autorizacdo do CD;

e Cadastra a autorizagdo do CD

e Ao salvar sistema encaminha para area de pessoal ou responsavel pelo cadastro da autorizacdo do
CTA/Congregacéo

3.6 por parte da Area de Pessoal da Unidade/Orgdo ou responsavel pelo cadastro da autorizagdo
do CTA

e Recebe e-mail informando que héa solicitagdo de afastamento para autorizacdo do CTA/Congregacao;

e Acessa o sistema Marteweb, no menu Frequéncia, clica no item Licencas e Afastamentos/Analisar
solicitacdo de Afastamento - situacéo Aguardando Autorizacdo do CTA/Congregacéo;

e Cadastra a autorizagdo do CTA/Congregacéo

e Ao salvar a solicitacdo é enviada ao Dirigente

3.7 por parte do Dirigente da Unidade/Orgéo

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

Acessa o sistema Marteweb, no menu Freqguéncia, clica no item Licencas e Afastamentos/Analisar

solicitacdo de Afastamento

Analisa e cadastra o parecer

Se a solicitagdo de afastamento for indeferida, emite parecer e a solicitacéo € devolvida ao servidor;

e Se a solicitacdo de afastamento for deferida, o sistema envia e-mail a CERT para autorizacao
3.8 por parte da Equipe Técnica da CERT

¢ Recebe e-mail informando que ha solicitagao de afastamento aguardando validagéo;
e Acessa o sistema Marteweb, no menu Frequéncia, clica no item Licencas e Afastamentos/Analisar

solicitacao de Afastamento - situacdo Aguardando validacéo da equipe técnica CERT;
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e Confere os dados informados e 0s anexos;
e Se o afastamento néo for validado, o sistema envia e-mail para o docente para acertos de dados;

e Se o0 afastamento for validado, indica o relator para analise previa.
3.9 por parte do relator

e Recebe e-mail informando que ha solicitacdo de afastamento aguardando manifestacao;

e Acessa o sistema Marteweb, no menu Frequéncia, clica no item Licencas e Afastamentos/Analisar
solicitacdo de Afastamento - situacdo Aguardando parecer do relator

e Cadastra o parecer

e Ao salvar a solicitacdo é encaminhada para Equipe técnica CERT - Reunido
3.10 por parte da Equipe Técnica da CERT — Reuniéo

o Recebe e-mail informando que héa solicitacdo de afastamento aguardando validacao;

e Acessa o sistema Marteweb, no menu Frequéncia, clica no item Licengcas e Afastamentos/Analisar
solicitagdo de Afastamento - situagdo Aguardando validacdo da equipe técnica CERT - Reunido

e Cadastra o resultado do parecer informando a data do parecer CERT e o n° do Parecer

e Ao salvar sistema encaminha para o Presidente da CERT para autorizagéo
3.11 por parte do Presidente da CERT

¢ Recebe e-mail informando que ha solicitacdo de afastamento aguardando autorizacao;

e Acessa o sistema Marteweb, no menu Frequéncia, clica no item Licencas e Afastamento/Analisar
solicitacdo de afastamento — situacdo Aguardando parecer do Presidente da CERT

e Cadastra o parecer

¢ Se a solicitagdo de afastamento for indeferida, emite parecer e a solicitagdo é devolvida ao servidor;

¢ Se a solicitagdo de afastamento for deferida, o sistema envia e-mail ao Servi¢co de Publicagdo para

providéncias quanto & publica¢éo no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo
3.12 por parte do Servigo de Publicacéo

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

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

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

e Trasmite o extrato para a IMESP via PUBNET;

e Confere a publicacdo no Diéario Oficial do Estado

e Apos publicacdo no D.O.E, anexa cépia do D.O.E no sistema e cadastra os dados da publicagéo.

e Ao salvar, o afastamento é cadastrado automaticamente no objeto Frequéncia do Sistema Marteweb.
3.13 por parte da area de pessoal da Unidade/Orgéo

o Recebe e-mail informando que ha solicitacdo de afastamento autorizado;
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Acessa 0 sistema marteweb no menu Frequéncia, clica no item Licengcas e Afastamentos e
Afastamento autorizado;
Imprime todos os documentos referentes ao afastamento, anexa no processo de afastamento do

docente e arquiva 0s autos

4. Legislacao

Oficio Circular DA 2/0.C. n° 54/87
Resolucdo n°® 7271/16

Portaria GR 6891/17

Decreto 40718/96

Decreto 52859/08

5. Critérios

5.1 O docente deve aguardar em exercicio a autoriza¢do do afastamento.

5.2 Prazo para o envio do pedido a CERT — antecedéncia minima de 30 dias antes da data inicio do

afastamento

5.3 Se o afastamento for por prazo superior a 30 dias e o docente estiver designado em funcdo de

estrutura, devera ser cessada a designacao.

5.5 O cadastro da autorizacdo do Conselho de Departamento — CD é de responsabilidade do

Secretario de Departamento.

5.6 A Unidade podera indicar servidores para validar as solicitagbes de afastamento do

Departamento. O papel do validador no fluxo do afastamento € o mesmo dos Secretarios.

5.7 O cadastro da autorizagdo do Conselho Técnico Administrativo — CTA é de responsabilidade da

area de pessoal.

5.8 A unidade poderda indicar um servidor como responsavel pelo encaminhamento das solicitacdes

de afastamento ao CTA e cadastro da autoriza¢do no sistema

5.9 No caso de afastamento com prejuizo, o interessado devera elaborar declaracao de ciéncia do
inteiro teor do Decreto 40.718/96, Oficio Circular DA 2/0.C. n° 54/87 e Decreto 52.859/08

5.10 No campo “Solicitar diarias” informe se o afastamento requer a concessdo 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.

Quando a solicitacdo do afastamento for encaminhada ao Superior Imediato sera gerada uma
solicitacao de diarias no Sistema Mercurio que ficar4 aguardando a autorizacdo do afastamento no
Sistema Marte pela autoridade competente.

Importante:



http://www.usp.br/drh/novo/legislacao/circ1996eantigos/ofcirccodage54-1987.pdf
http://www.leginf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-7271-23-de-novembro-de-2016
http://www.leginf.usp.br/?portaria=portaria-gr-no-6891-de-30-de-marco-de-2017
https://www.al.sp.gov.br/norma/?id=10573
https://www.al.sp.gov.br/norma/?id=76663
http://www.usp.br/drh/novo/legislacao/doe1996eantigos/decreto40718-1996.html
http://www.usp.br/drh/novo/legislacao/circ1996eantigos/ofcirccodage54-1987.pdf
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o as diarias so serao liberadas para crédito em conta corrente no Sistema Mercurio se 0

afastamento for autorizado no Sistema Marte;

. para solicitar diarias apds o encaminhamento de uma solicitacdo de afastamento com
a opcao “Nao” sera necessario acessar o Sistema Mercurio e incluir sua solicitagao de diarias
separadamente.

5.11 Ap6s o término do afastamento tem o prazo de 60 dias para inclusdo, no proprio registro de
afastamento, do Relatério Final de Prestagdo de Contas. Novo afastamento estd condicionado a
apresentacgédo do relatério do afastamento anterior

ANEXOS

Anexo 4 - Portaria GR 6891/17

Anexo 6 - Oficio Circular DA 2/0.C. n° 54/87
Anexo 8 - Resolucdo n® 7271/16

Anexo 10 - Decreto 40718/96

Anexo 11 - Decreto 52859/08

Atualizado em novembro/2017

Por Servi¢o de Assentamentos



http://www.leginf.usp.br/?portaria=portaria-gr-no-6891-de-30-de-marco-de-2017
http://www.usp.br/drh/novo/legislacao/circ1996eantigos/ofcirccodage54-1987.pdf
http://www.leginf.usp.br/?resolucao=resolucao-no-7271-23-de-novembro-de-2016
https://www.al.sp.gov.br/norma/?id=10573
https://www.al.sp.gov.br/norma/?id=76663

