UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

m INSTITUTO DE
ELETROTECNICA E ENERGIA

COMUNICAGAO INTERNA

Documento: 2013DGOOMEQO4
Data: 02 de Abril de 2013.
Responsavel: Professor Doutor lldo Luis Sauer

Para: Docentes e Funcionarios do IEEUSP

Em atencdo as determinagdes contidas nos Oficios DRH/CIRC?007/2013 de
22/02/2013 e DRH/CIRC/009/2013 de 04/03/2013 (cdpias anexas), fica estabelecido a
nova sistematica de solicitagio para concessio de AFASTAMENTOS de docentes e
funcionarios, que necessitam de autorizagao do Reitor.

A solicitacdo de afastamento deverd ser incluida pelo interessado no
Sistema Marte Web (no menu Minha Frequéncia, item solicitar afastamento)
preenchendo os dados necessarios e providenciando a digitalizagdo e juntada dos
documentos pertinentes ao pedido.

Vale lembrar que as justificativas para os afastamentos devem conter
informagdes sobre as atividades que serdo executadas e a relagdo destas com as
atividades do setor/area em que o funcionario atua na USP.

Eventuais duvidas e esclarecimentos podem ser obtidos junto ao Servigo

de Pessoal do IEE

Atenciosamente,

utor ||dOI|.UI'S yer/—\

Diretor

Professor

LS /vms.

AV. Prof. Luciano Gualberto, 1289 - CEP: 05508-010 S0 Paulo, SP. — Tels.: 3091-2541 - 3091-2542
pessoal@iee.usp.br



S&o Paulo, 22 de fevereiro de 2013.

DRH/CIRC/007/2013
svassen/lgsa

Senhor Dirigente

Em consondncia com o projeto USP Digital e com o intuito de agilizar a
tramitagdo de documentos, ampliar a acessibilidade aos servidores ¢ dar mais transparéncia aos processos que
envolvem a darca d¢ recursos humanos, © Departamento de Recursos Humanos, em parceria com o

Departamento de Informética, desenvolven um fluxo de trabalho informatizado (workflow) para concessio de
afastamentos.

Devido & abrangéncia do tema, o projeto foi dividido em ctapas e, neste
primeiro momento, serdo disponibilizados, no sistema Marteweb, os fluxos para os afastamentos que necessitam
de autorizag8o do magnifico Reitor, a saber:

- afastamentos de Dirigentes de Unidades/Orggos;
- afastamentos de servidores para o exterior (engloba afastamentos de servidores celetistas e autarquicos);

- afastamentos de servidores por mais de 30 dias dentro do pais (abrange os afastamentos de servidores

celetistas e autarquicos; e de docentes para concorrer a cargo eletivo ou com mandato eletivo);

afastamentos de servidores técnicos e administrativos e docentes para tratar de interesses particulares
{engloba afastamento de servidores celetistas por suspensfio contratual; afastamento de docentes /
autdrquicos para tratar de interesses particulares; e afastamento de docentes pelo art. 9° da Resclugio
3532/89),

- afastamentos de servidores celetistas, autdrquicos e docentes para prestagdo de servigos em oulros orgos

publicos.
A solicitagio dos afastamentos acima listados devera ser incluida pelo proprio

interessado no sistema MarteWeb (no menu Minha Frequéncia, item Solicitar Afastamento). Na tela de

solicitagdo, o interessado preencherd os dados necessarios, providenciara a digitalizagio e juntada dos
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Cidade Universitaria - 05508-900 - S&o faulo - S
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documentos pertinentes ao pedido, ¢ a encaminhara para anélise das autoridades competentes. As autorizacSes
também estdo previstas no referido sisterma. Apds a finalizag#o do processo, toda a documentagdo necessaria

formalizagfio do afastamento serd emitida anexada, pela drea de pessoal, ao processo de afastamento do

servidor,

Todas as orientagdes referentes ao workflow de afastamentos no sistema
MarteWeb encontram-se no Manual de Normas ¢ Diretrizes do DRH (rotina Afastamentos, disponivel em

www.usp.br/drh), Seguem fambém, anexos a este oficio, graficos que permitem uma visdo abrangente dos

novos procedimentos.

Ressaltamos que as justificativas para os afastamentos devem conter
informag8es sobre as atividades que sero efetuadas ¢ a relagdo destas com as atividades do setor / drea em que
o servidor atua na Universidade, Lembramos também, com relagio aos documentos que scrdo anexados no

sistema, que ¢ preciso garantir que os documentos escaneados estejam legiveis para posterior anélise pelo DRH.

Deste modo, a partir de 11/03/2013, a solicitaggo dos afastamentos acima

listados deve ser feita exclusivamente através do sistemna MarteWeb.

Informamos, ainda, que os demais tipos de afastamento estio em
desenvolvimento e, assim que as rotinas forem finalizadas, serdio divulgadas. Da mesma forma, estdo em

processo de confecglo as rotinas para retificagdes pedidos de cancelamento de afastamentos, Para essas

situagdes, no momento, continuam validos os procedimentos atuais.

Finalmente, contamos com a colaboragiio de V.Sa. para dar ampla divulgagio
deste oficio no ambito de sua Unidade/Orglio, certos de que, assim, estamos dando mais um passo para a

melhoria na administragao de recursos humanos da Universidade de Sio Paulo.

Atenciosamente,

Rua da Reitoria, 109 - Bloco L, 1° andar, sala 109
Gidade Universitarla - 05508-200 - S80 Paulo - SP
Tel: (11) 3091-3460 / 3091-3422 / 3091-3436

Fax (11) 3815-4082 - e-mait: drh@usp.br
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S&o Paulo, 04 de margo de 2013.
DRH/CIRC/009/2013

svassen/esr
Senhor(a} Dirigente

Em complementagdo so Oficio DRH/CIRC/007/2013, de 22/02/2013,
que trata do novo fluxo de trabalho informatizado para concessfo de afastamentos e, tendo em
vista as ofientagles constantes do Oficio GR/CIRC/60, de 15/02/2013, referente a viagens a
servigo — passagens e didrias nacionais ¢ internacionais, levamos ao conhecimento de V.Sa. que
doravante nfio poderfio ser validados, pelos rgfios técnicos do DRH, pedidos de afastamentos
que néo estejam em consondncia com as diretrizes estabelecidas pelo Gabinete do Reitor.

Dessa  forma,  enfatizamos  algumas  orientagSes j4  levadas ao
conhecimento das Unidades/Orgos, por intermédio de normas vi gentes:

) Os afastamentos de servidores (docentes ¢ téenico-administrativos) dependem de
autorizagdo da autoridade competente, razdo pela qual devem ser solicitados com
antecedéncia necessaria & tramitacdo pelos orgos téenicos, autorizaglo e publicacdo, se
necessario.

2) O servidor (docente e téenico-administrative) deve aguardar em exercicio a devida
aulorizagio para afastar-se (inchindo a publicagfio do afastamento, quando for o caso).

3) Por ocasifio da solicitagfio de afastamento, deverfo ser providenciados todos os
documentos ¢ informagdes necessarias para a andlise pelos 6rgdos téenicos do DRH, caso
contririo o pedido nfo podera ter prosseguimenta (Oficio DRH/CIRC/50/95 e Manual de
Normas e Diretrizes do DRH).

4) Quando se tratar de afastamento de mais de wma pessoa para o mesmo fim, esta
informagéao deve constar da solicitagio de todos os envolvidos, conforme determinagéo
contida no Oficio GR/CIRC/60, de 15/02/2013.

Atenciosamente,
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