2 UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
RN

- FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS F CA
oY CIDADE UNIVERSITARIA DE LIMEIRA UNICAMP « LIVEIRA
UNICAMP

MANUAL DE ACESSO AO SISTEMA DE
GESTAO DE PESSOAS PARA SOLICITACAO
DE AFASTAMENTO DE ATE 90 DIAS

Secao de Gestao de Pessoas

Outubro/2018

Secao de Gestdo de Pessoas
Rua Pedro Zaccaria, 1300 — Jd. Santa Luiza — Limeira/SP — CEP: 13.484-350
Telefones: (19) 3701-6658 / 6734 — Fax: (19) 3701-6680
rh@fca.unicamp.br — www.fca.unicamp.br



2 UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
RN

S Peunmencainansaricnss (f FCA
© UNICAMP - LIMEIRA
UNICAMP

Sumario

INTRODUGAO........coooiieieiieeeeeeeeee ettt ettt ettt ettt et e et st e st et ess st et esess et st et e s st st esessssetesens 3

1. DO ACESSO AO SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS .........cceouevemrereereneeeeieseesessssessessssessenans 4

2. DA SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO ........ouvuieieeceeeeceeeeeeeseese s ssssessesesssssnesssessassneenes 6

3. DA CONFIRMAGAO COMO DOCENTE SUBSTITUTO..........coverreieerreeeereeneeseneeseeseneesensnens 13

4. DA CIENCIA DA COORDENADORIA DE GRADUAGAOD .........oourvieerereeeereceeeenieseseniesssenans 16

5. DA CIENCIA DA COORDENADORIA DE POS-GRADUAGAO.............cocooueuiirieieieseeeeeeeneeae 20

6. DA AUTORIZAGAO DA DIRETORIA .......cooooviveeereeeectseeesesessesseseeses s sassassenas s sas s senens 22

7. DOS DOCUMENTOS POS AFASTAMENTO .........c.ooveieieieeeieeseeseeseesessneesessesessessesessnesnens 25

T =T K Y. Yo Yo LSOO 26

Secao de Gestdo de Pessoas
Rua Pedro Zaccaria, 1300 — Jd. Santa Luiza — Limeira/SP — CEP: 13.484-350
Telefones: (19) 3701-6658 / 6734 — Fax: (19) 3701-6680
rh@fca.unicamp.br — www.fca.unicamp.br



\"} UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
é 2. FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS F c A
’G.\’ CIDADE UNIVERSITARIA DE LIMEIRA UNICAMP « LIMEIRA
UNICAMP

INTRODUCAO

Conforme disposto no Artigo 42 da Deliberacdo CONSU-A-014/2015, os afastamentos
previstos para desenvolver programa cientifico, técnico e cultural ou participar de congressos,
semindrios, simpdsios e demais reunides cientificas e culturais devem ser formalizados e
autorizados pelo Diretor da Unidade.

Tal formalizagdo deve ser realizada, pois estd sujeita a auditoria por parte de Auditoria
Interna, do Tribunal de Contas do Estado e da Comissdo Permanente de Dedicacdo Integral a
Docéncia e a Pesquisa da Unicamp (CPDIUEC).

A solicitacdo de afastamento deve ser realizada pelo Sistema de Gestdo de Pessoas, com
indicacdo de docente substituto nas atividades (se necessario) e carta
convite/programacado/aceite, respeitando os prazos minimos de antecedéncia do inicio do
afastamento:

o Afastamento Nacional - 7 (sete) dias
o Afastamento Internacional - 15 (quinze) dias

O periodo necessario para deslocamento (transito) no caso de afastamento
internacional, deve ser no maximo de 2 dias (antes e/ou depois do evento).

Quando do retorno do afastamento, o docente devera fazer upload do certificado de
participacdo ou documento similar no préprio Sistema de Gestdo de Pessoas, o qual serd
anexado aos demais documentos apresentados para fins de atestacdo de frequéncia mensal e
inser¢do das informagdes no SIPEX — Sistema de Informacgdo de Pesquisa e Extensdo.

O docente podera se afastar das atividades somente apds a autorizagdo do Diretor no
Sistema de Gestdo de Pessoas.

O docente é responsavel por acompanhar a solicitagdo de afastamento para que a
autorizagdo seja realizada a tempo antes do inicio das atividades.

Para apoiar o docente na solicitagdo, analise e autorizagdo das solicitagdes de
afastamento através do Sistema de Gestdo de Pessoas, foi elaborado o presente manual.
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1. DO ACESSO AO SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS

O acesso ao sistema de afastamento é feito pela intranet da FCA, disponivel em
www.fca.unicamp.br.
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UNICAMP - LIMA

INSTITUCIONAL v GRADUACAO v

POS-GRADUAGAOQ v COMUNICAGAO v | SAE~ ‘ INTRANET
|

Figura 1 - Site www.fca.unicamp.br
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UNICAMP « LIMEIRA FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS

INSTITUCIONAL v GRADUACAOQ v POS-GRADUAGAO v PESQUISA v EXTENSAO v BIBLIOTECA v COMUNICAGAO v I

Comisszo de GraduacZo lanca edital de apoio a participacdo de alunos de graduacdo emev  Pesquisar.

Nome de Usudrio *

» Usuario e senha @fca.unicamp.br

Senha *

Lembrar-me

Figura 2 - Tela de acesso para intranet
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FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS

INSTITUCIONAL v GRADUAGAQ v POS-GRADUAGAQ v PESQUISA v EXTENSAO v BIBLIOTECA v COMUNICAGAO v

Comiss&o de GraduagZo lanca edital de apoio a participacio de alunos de graduagdo em eventos académicos || Ent  Pesquisar.

nicio «

Intranet CIPA LocalizacZo das Salas Portarias Documentos e Formuldrios Registro de ocorréncias

Figura 3 - Intranet FCA

FCA

GRADUAGAO v POS-GRADUACAO v PESQUISA ¥ EXTENSAO v BIBLIOTECA v COMUNICAGAQ v~ INTRANET I

SISTEMAS

Imprimir
* Agendamento de Salas
&2 Emsil * Almoxarifado
Editsr * Controle de Eventos

* Ordem de Servico - Helpdesk

* Ordem de Servico - Manutengéo

* Agenda de \eiculos

* SIGAD - Sistems de Gestéio Arquivistica de Documentos

« Sistems Biotério

Figura 4 - Tela de acesso para Sistema de Gestdo de Pessoas
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SGP

Esq

SGP - Sistema de Gestao de Pessoas

© Sistema melhor visualizado utilizando os navegadores Chrome e Firefox.

Usuario *
2 N L.
’ Utilizar novamente o usudrio e
Senha * .
; y senha @fca.unicamp.br

FCA =

UNICAMP « LIMEIRA FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS

ueceu sua senha?

Figura 5 - Acesso ao Sistema de Gestdo de Pessoas

2. DA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO

SGP

INF

. Pr

« To

0 A bt e e TINO, POT MeE0 do Upload via sistema do certificado de participacdo ou documento similar.

FCA =

UNICAMP -« LIMEIRA FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS

Afastamentos ~ Sair

g oot atestament ITOS DE DOCENTES

Solicitacdes de afastamento
Confirmac&o como Docente Substituto(a) e até 90 dias, regulamentado pela Instrucdo Normativa DGRH n° 005/2015
Ciéncia de Coordenadoria de Graduac&o
Ciéncia de Coordenadoria de P6s-Graduacdo scompanhada de Carta Convite ou Aceite

Autorizacdo da Diretoria . )
de afastamento internacional, deve ser no maximo de 2 dias (antes e/ou depois do evento)
Documentos Pés-Afastamento

© 2015 Unicamp/FCA - Faculdade de Ciéncias Aplicadas - Todos os direitos reservado

Figura 6 - Sistema Gestdo de Pessoas
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w
o

Ano
2017 v
1
Tipo de afastamento & Inicio ¢ Término ¢ Situagdo da Solicitagdo ¢

Internacional 11/09/2017 19/09/2017 Pendente
Nacional 04/09/2017 07/09/2017 Autorizada
Nacional 23/08/2017 31/08/2017 Recusado
Nacional 23/08/2017 10/09/2017 Autorizada
Nacional 2110872017 24/03/2017 Autorizada
Nacional 21/08/2017 2510812017 Pendente
Internacional 14/08/2017 23/03/2017 Pendente
Internacional 01/08/2017 09/08/2017 Autorizado
Nacional 24/07/2017 28/07/2017 Pendente

& Soiicitar novo afastamento -

Figura 7 - Tela para o docente consultar as solicitagbes de afastamento e solicitar novo afastamento

Na tela acima (figura 7), o docente poderad consultar todas as suas solicitacdes de
afastamento e a situa¢do de cada solicitacdo. Nesta tela também é possivel solicitar novo pedido
de afastamento.
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SGP Afastamentos v Sair

Cadastro de Solicitacao de Afastamento

Matricula * Nome do solicitante

Tipo de afastamento *

e Nacional
Internacional
Inicio * Término *
& 11092017 & 11092017

Figura 8 - Tela de cadastro de solicitagdo de afastamento

Na tela de cadastro de Solicitacdo de Afastamento (Figura 8), o docente preenche a sua
identificacdo (matricula), insere o tipo de afastamento (se sera no Brasil ou exterior) e o periodo
total do afastamento.

Conforme orientacdo encaminhada pela Diretoria aos docentes, para os afastamentos
internacionais, o periodo necessario para deslocamento (transito), devera ser no maximo de 2
dias (antes e/ou depois do evento).

Atividades Didaticas no Periodo de Afastamento

Atividades Letivas *

Selecione uma opcdo v

[ Selecione uma opg3o |

P[" As aulas ser3o repostas |
NZo havera atividades didaticas no periodo

Qutros ‘

¥ Crenentiaao en Programas 0e Pos Graduaga 0a FUA

Figura 9 - Tela de informagdes de atividades diddticas no periodo de afastamento

Em todas as solicitagdes é obrigatdrio informar como ficardo as atividades didaticas
durante o periodo de afastamento (Figura 9).
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Tipo de afastamento *
® Nacional
Internacional
Inicio * Término *

& | 111092017 & | 1i0s017

Atividades Didaticas no Periodo de Afastamento

Atividades Letivas *

As aulas serao ministradas por docente substituto v

Atividades Letivas: o valor € necessario.
Programas de Pés-Graduacéo credenciado

@ Credenciado em Programas de Pos GraduacZo da FCA

Programas de Pés-Graduagdo dos quais vocé participa *
Engenharia de Producéo e de Manufatura
Interdisciplinar em Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas
Ciéncias da Nutricdo e do Esporte e Metabolismo

v Administracdo

Motivos

== Incluir motivo

Adriana Torsoni

Adriane Antunes

Alcides Scaglia

Alessandra Cremasco
Alessandro Lucas da Silva
Alvaro Dantona

Ana Carolina Jungueira

Ana Luiza Cardoso Pereira
André Luiz Sica de Campos
Andrea Maculano Esteves
Anibal Tavares de Azevedo
Antenio Carlos Moretti
Anténio Carlos Pacagnella Junior
Augusto Luchessi

Ausdinir Danilo Bortolozo
Bruno Brand&o Fischer

Carina Paula

Carla Taviane Lucke da Silva Ghidini
Carlos Etulain

Carolina Cantarino Rodrigues
Caroline Dario Capitani
Christiano Franca da Cunha
Claudio Gobatto

Cleber Damido Rocco
Cristiano Morini

Cristiano Torezzan

Daniel Henrique Dario Capitani
Daniel lwao Suyama

n

Figura 10 - Tela para inser¢do de Docente substituto em atividades diddticas

Quando houver a necessidade de indicar docente substituto para as atividades didaticas
durante o periodo de afastamento, o solicitante devera selecionar seu substituto a partir da lista
de docentes cadastrada no sistema. Por se tratar de um sistema interno da FCA, somente
docentes da unidade poderao ser substitutos, sendo que aluno do Programa de Estagio Docente
- PED nado podera ficar como responsavel pelas atividades.

Quando for indicado docente substituto, antes da solicitacdo ser analisada pela
Graduagdo e Pds-Graduagdo, o docente substituto sera notificado via e-mail para acessar o
sistema de afastamento e confirmar ou recusar a substitui¢do.
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Programas de Pés-Graduacéo credenciado
« Credenciado em Programas de Pos Graduagcao da FCA

Programas de Pés-Graduagdo dos quais vocé participa *
Engenharia de Produc&o e de Manufatura
Interdisciplinar em Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas
Ciéncias da Nutricdo e do Esporte e Metabolismo

v Administracdo

Motivos

== Incluir motivo

Figura 11 - Tela de informagdes de atividades na Pds-Graduagéo

Quando o solicitante for credenciado no(s) Programa(s) de Pés-Graduagdo da
Faculdade, deverd informar em qual(is) programa(s) é credenciado (Figura 11), pois a andlise do
afastamento é feita pelo Coordenador do Programa.

<

FCA

UNICAMP + LIMEIRA

FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS

SGP Afastamentos ~

Sair

Cadastro de Solicitacao de Afastamento

Motivo de afastamento *

Selecione uma op¢do v

Selecione uma opgao
Evento
Curso
Banca
|_ Outro

© 2015 Unicamp/FCA - Faculdade de Ciéncias Aplicadas - Todos os direitos reservado

Figura 12 - Tela de Cadastro do Motivo do Afastamento
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Afastamentos ~ Sair

Cadastro de Solicitagao de Afastamento

Motivo de afastamento

Evento

Inicio * Término *
& | 11/00/2017 2 | 11092017

Cidade *
Séo Paulo

Estado Pais *
Séo Paulo Brasil

Tipo de evento *

Congresso v

Nome do evento *

Gestio de Pessoas|

Figura 13 - Tela de cadastro das informagdes do afastamento

Na tela de cadastro das informacbes do afastamento (Figura 13), o docente devera
inserir todas as informacoes referentes ao afastamento, sendo que a data de inicio e término é
referente ao periodo em que serd realizado o evento e deverd estar dentro da data informada
no inicio da solicitagao de afastamento.
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Atividade no Evento *
Ministras palestra
Apresentar trabalho
Participar
Outro

Instituigdo promotora do evento *

Informagées complementares

Figura 14 - Tela de cadastro das informagdes do afastamento

Na tela de cadastro das informacGes do afastamento (Figura 14), o solicitante devera
informar obrigatoriamente a “Instituicdo promotora do evento”, ou seja, a universidade,
empresa, entidade, que esta organizando o evento.

Em todas as solicitacGes de afastamento é obrigatdria a apresentacao da carta convite ou
documento que comprove a necessidade de afastamento.

Arquivos

li Novo arquiva

Nenhum registro encontrado

Descrigio ¢ Extensdo ¢

Figura 15 - Tela de acesso para inclusdo de carta convite ou documento que comprove a necessidade de afastamento.
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Arquivos
B MNove arguivo
1
Descrigio ¢ Extensdo ¢
o & Solicitagdo de afastamento image/png

1

Figura 16 - Tela de acesso para inclusdo de carta convite ou documento que comprove a necessidade de afastamento.

3. DA CONFIRMAGAO COMO DOCENTE SUBSTITUTO

Quando houver necessidade de indicar docente substituto para as atividades didaticas
durante o periodo de afastamento, o docente indicado deverd confirmar ou recusar a
solicitagdo, sendo que esta agdo é feita antes da analise dos Coordenadores de Graduagdo e Poés-
Graduacdo e é uma etapa obrigatdria para continuidade da tramitacdo da solicitacdo (Figura 15).

FCA

UNICAMP + LIMEIRA FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS
SGP Afastamentos ~ Sair
Solicitar afastamento
INFQ . ITOS DE DOCENTES
Solicitacdes de afastamento
« Pr [Conﬁrmagéo core Borants Subsmuto(a)] e até 90 dias, regulamentado pela Instrucdo Normativa DGRH n° 005/2015:

Ciéncia de Coordenadoria de Graduacéo

Ciéncia de Coordenadoria de Pés-Graduacdo

- To acompanhada de Carta Convite ou Aceite.
Autorizac&o da Diretoria X

-0 de afastamento internacional, deve ser no maximo de 2 dias (antes e/ou depois do evento).
Documentos Pés-Afastamento

© A b e s s s e g MINO, POT Mei0 do upload via sistema do certificado de participac&o ou documento similar.

© 2015 Unicamp/FCA - Faculdade de Ciéncias Aplicadas - Todos os direitos reservado

Figura 17 - Tela de acesso para Docente Substituto
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SGP  Afastamentos - Sair

Suas possiveis substituicoes

Nome do solicitante ¢ Tipo de afastamento & Inicio & Término &

Ana Paula Moreira de Jesus Nacional 11/09/2017 11/09/2017
1

© 2015 Unicamp/FCA - Faculdade de Ciéncias Aplicadas - Todos os direitos reservado

Figura 18 - Tela para o docente consultar todas as suas possiveis substituicbes

Na tela acima (Figura 16), o docente indicado como substituto podera consultar todas
as suas possiveis substituicdes.
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Confirmagao como Docente Substituto(a)

Situagao da Solicitagdo

Pendente
Matricula Nome do solicitante
299448 Ana Paula Moreira de Jesus

Tipo de afastamento

Nacional
Inicio Término
11/09/2017 11/09/2017

Atividades Didaticas no Periodo de Afastamento

Atividades Letivas Docente Substituto
As aulas serdo ministradas por docente substituto Felipe Rosa Serpeloni
Motivos

Figura 19 - Informagdes da solicitagdo de afastamento
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As aulas serao ministradas por docente substituto Felipe Rosa Serpeloni

Motivos

Evento (11/09/2017 a 11/09/2017)

Arguivos

1

Descrigéo ¢

Extensio ¢

Convite application/pdf
1
Situagao *
Selecione uma opgéo v
G
© 2015 Unicamp/FCA - Faculdade de Ciéncias Aplicadas - Todos os direitos reservado

Figura 20 - Tela para docente substituto confirmar ou recusar como docente substituto

4. DA CIENCIA DA COORDENADORIA DE GRADUAGAO

Apds a confirmagdo do docente substituto (quando necessario) a solicitagdo de afastamento
é encaminhada ao Coordenador de Graduacdo e ao Coordenador Associado de Graduacao,
sendo que ambos recebem e-mail notificando que ha solicitagdo pendente para analise.

Secao de Gestdo de Pessoas
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FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS

SGP | Afastamentos ~ Sair

Solicitar afastamento

INFQ ITOS DE DOCENTES

Solicitacdes de afastamento

o Pr e até 90 dias, regulamentado pela Instrucdo Normativa DGRH n° 005/2015:

Confirmacdo como Docente Substituto(a)
rCiéncia de Coordenadoria de Graduagéo]

Ciéncia de Coordenadoria de Pés-Graduacdo

« To acompannada de Carta Convite ou Aceite.
Autorizacdo da Diretoria X . .
de afastamento internacional, deve ser no maximo de 2 dias (antes e/ou depois do evento).
Documentos Pés-Afastamento
0 A bt sy s s s e MINO, POT Meio do upload via sistema do certificado de participacdo ou documento similar.

© 2015 Unicamp/FCA - Faculdade de Ciéncias Aplicadas - Todos os direitos reservado

Figura 21 - Tela de acesso para Coordenador de Graduagdo e Coordenador Associado de Graduagéo

FCA

UNICAMP « LIMEIRA

FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS

SGP Afastamentos ~ Sair

Suas valida¢des pendentes

Nome do solicitante ¢ Tipo de afastamento ¢ Inicio ¢ Término &
Ana Paula Moreira de Jesus Nacional 11/09/2017 11/09/2017

© 2015 Unicamp/FCA - Faculdade de Ciéncias Aplicadas - Todos os direitos reservado

Figura 22 - Tela para Coordenador de Graduagdo e Coordenador Associado de Graduagdo consultar as solicitagbes
de afastamento pendentes
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O Coordenador de Graduacdo e o Coordenador Associado de Graduacdo poderdo
consultar todas as solicitagdes que estdo pendentes para andlise da Coordenadoria de
Graduacao (Figura 22).

Foa g

UNICAMP + LIMEIRA FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS

SGP Afastamentos ~

Sair

Ciéncia de Coordenadoria

Situagéo da Solicitagao

Pendente
Matricula Nome do solicitante
299443 Ana Paula Moreira de Jesus

Tipo de afastamento

Nacional
Inicio Término
11/09/2017 11/09/2017

Figura 23 - Informagdes da Solicitagdo de Afastamento

Secao de Gestdo de Pessoas
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Atividades Didaticas no Periodo de Afastamento

Atividades Letivas Docente Substituto
As aulas serdo ministradas por docente substituto Felipe Rosa Serpeloni
Motivos

Evento (11/09/2017 a 11/09/2017)

Arquivos
1
Descri¢ao ¢ Extensao ¢
* Convite application/pdf
1
Situagdo *
Selecione uma opcac v

% Cancelar Solicitar alteracdes

Figura 24 - Tela de acesso para Coordenador de Graduagdo ou Coordenador Associado de Graduagdo analisar
solicitagdo de afastamento

O Coordenador de Graduacgdo ou o Coordenador Associado de Graduacgdo tem a op¢do de
autorizar, recusar ou solicitar altera¢cdes na solicitacdo de afastamento (Figura 24). Caso
solicitem alteragGes, a solicitacdo de afastamento retorna para o docente para efetuar as
alteracgOes solicitadas. Apods realizar as alteragdes, a solicitagdo de afastamento retorna para a
Coordenaria de Graduagao e Pds-Graduagdo para nova analise.

Secao de Gestdo de Pessoas
Rua Pedro Zaccaria, 1300 — Jd. Santa Luiza — Limeira/SP — CEP: 13.484-350
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5. DA CIENCIA DA COORDENADORIA DE POS-GRADUAGAO

B

FCA -

UNICAMP - LIMEIRA FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS
SGP Afastamentos ~ Sair
INFO Solicitar afastamento ITOS DE DOCENTES
Solicitacdes de afastamento
. Pr Confirmac&o como Docente Substituto(a) e até 90 dias, regulamentado pela Instrucdo Normativa DGRH n° 005/2015:

Ciéncia de Coordenadoria de Graduacéo

. To [ Gicnciade Gaonenadana de Pos-Graduagao] acompanhada de Carta Convite ou Aceite.

Autorizacdo da Diretoria .
de afastamento internacional, deve ser no maximo de 2 dias (antes e/ou depois do evento)
Documentos Pés-Afastamento
A Ly e s e MINO, POT Mei0 do upload via sistema do certificado de participacdo ou documento similar.

Figura 25 - Tela de acesso para Coordenador de Pds-Graduagdo e Coordenadores de Programa de Pds-Graduagdo

E——

FCA =u

UNICAMP + LIMEIRA

FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS

SGP  Afastamentos v =

Suas valida¢des pendentes

Nome do solicitante ¢ Tipo de afastamento ¢ Inicio ¢ Término <
Ana Paula Moreira de Jesus Nacional 11/09/2017 11/09/2017
1

Figura 26 - Tela para Coordenador de Pés-Graduagdo e Coordenadores de Programa de Pés-Graduagdo consultarem
as solicitagdes de afastamento pendentes
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UNICAMP « LIMEIRA

FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS

SGP Afastamentos v Sair

Ciéncia do Programa

Programa

Administracéo

Situagao da Solicitagao

Pendente
Matricula Nome do solicitante
299443 Ana Paula Moreira de Jesus

Tipo de afastamento

Nacional
Inicio Término
11/09/2017 11/09/2017

Figura 27 - Informagdes da solicitagdo de afastamento
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Atividades Didaticas no Periodo de Afastamento

Atividades Letivas Docente Substituto
As aulas serdo ministradas por docente substituto Felipe Rosa Serpeloni
Motivos

Evento (11/09/2017 a 11/09/2017)

Arquivos

1

Descri¢ao ¢ Extensao ¢

[+

Convite application/pdf

Situagdo *

Selecione uma

% Cancelar Solicitar alteracdes

Figura 28 - Tela de acesso para Coordenador de Pds-Graduagdo e Coordenador Associado de Pos-Graduagdo
analisar solicitagdo de afastamento

O Coordenador de Pds-Graduacgdo ou o Coordenador de Programa de Pés-Graduagdo tem a
op¢do de autorizar, recusar ou solicitar alteracdes na solicitacdo de afastamento (Figura 28).
Caso solicitem alteragdes, a solicitacdo de afastamento retorna para o docente para efetuar as
alteracgOes solicitadas. Apods realizar as alteragdes, a solicitagdao de afastamento retorna para a
Coordenaria de Graduagao e Pds-Graduagdo para nova analise.

6. DA AUTORIZAGAO DA DIRETORIA

Quando se trata de afastamento nacional, apds as autorizagdes das Coordenarias de
Graduacao e Pés-Graduacgao a solicitagdo de afastamento é encaminhada ao Diretor e ao Diretor
Associado, sendo que ambos recebem e-mail notificando que ha solicitacdo pendente para
andlise. No caso de afastamento internacional, a Se¢dao de Gestdo de Pessoas cadastra a
solicitacdo no sistema da DGRH, a partir dos dados informados no sistema da FCA, sendo que a
analise/autorizacdo do Diretor é feita pelo sistema da DGRH.

Secao de Gestdo de Pessoas
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SGP | Afastamentos ~ Sair

Solicitar afastamento

INFQ ITOS DE DOCENTES

Solicitacdes de afastamento

. Pri Confirmagsio como Docente Substituto(a) e até 90 dias, regulamentado pela Instrucdo Normativa DGRH n° 005/2015:
Ciéncia de Coordenadoria de Graduac&o
. To Ciéncia de Coordenadoria de Pés-Graduacdo scompanhada de Carta Convite ou Aceite

Autorizacdo da Diretoria . X )
.0 de afastamento internacional, deve ser no maximo de 2 dias (antes e/ou depois do evento).

Documentos Pés-Afastamento
0 A bt sy s s s e MINO, POT Meio do upload via sistema do certificado de participacdo ou documento similar.
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Figura 29 - Tela de acesso para Diretor e Diretor Associado

UNICAMP + FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS

SGP Afastamentos v Sair

Suas valida¢des pendentes

Nome do solicitante ¢ Tipo de afastamento ¢ Inicio ¢ Término ¢
Ana Paula Moreira de Jesus Nacional 11/09/2017 11/09/2017

© 2015 Unicamp/FCA - Faculdade de Ciéncias Aplicadas - Todos os direitos reservado

Figura 30 - Tela para Diretor e Diretor Associado consultarem as solicitagbes de afastamentos pendentes
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UNICAMP + LIMEIRA

FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS

SGP Afastamentos v Sair

Autorizagao da Diretoria

Situagao da Solicitagao

Pendente
Matricula Nome do solicitante
299448 Ana Paula Moreira de Jesus

Tipo de afastamento

Nacional
Inicio Término
11/09/2017 11/09/2017

Figura 31 - Informagdes da Solicitagéo de Afastamento

Atividades Didaticas no Periodo de Afastamento

Atividades Letivas Docente Substituto
As aulas serdo ministradas por docente substituto Felipe Rosa Serpeloni
Motivos

Evento (11/09/2017 a 11/09/2017)

Arquivos
1
Descri¢ao ¢ Extensio ¢
R e
Convite application/pdf
1
Situagdo *
Selecione uma opcac v
olVCmﬁma % Cancelar Solicitar alteracdes

Figura 32 - Tela de acesso para Diretor ou Diretor Associado analisar solicitagéo de afastamento
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7. DOS DOCUMENTOS POS AFASTAMENTO

Ao retornar do afastamento é obrigatdria a apresentacdo de certificado ou comprovante de
participacdo no evento através de upload de arquivo em PDF no sistema. Esse comprovante
além de finalizar o afastamento é visualizado pela Diretoria de Pesquisa e Extensdo — APEX e
inserido no Sistema de Pesquisa e Extensao - SIPEX.

—0

FCA

UNICAMP « LIMEIR FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS

SGP | Afastamentos ~ Sair

Solicitar afastamento

INFQ ITOS DE DOCENTES

Solicitacées de afastamento

« Pr Confirmag&o como Docente Substituto(a) e até 90 dias, regulamentado pela Instrucdo Normativa DGRH n° 005/2015:
Ciéncia de Coordenadoria de Graduacéo
A Ciéncia de Coordenadoria de P6s-Graduacdo Scompanhada de Carta Convite ou Aceite
Autorizac&o da Diretoria i )
-0 de afastamento internacional, deve ser no maximo de 2 dias (antes e/ou depois do evento)
[Documemos Pos-Afastamento ]
Al e o e e MINO, POT Mei0 do upload via sistema do certificado de participacdo ou documento similar.
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Figura 33 - Tela de acesso para documentos pdés-afastamento.

7 =

Minhas Solicitacdes de Afastamento

FACULDADE DE CIENCIAS APLICADAS

Ano
2017 v
1
Tipo de afastamento ¢ Inicio ¢ Término ¢ Situacdo da Solicitagdo ¢
Nacional 21/08/2017 24/03/12017 Autorizada
Internacional 01/03/2017 09/03/2017 Autorizado
1

Figura 34 - Tela para consultar solicitagbes de afastamento
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Atividades Letivas

N3 havera atividades didaticas no pericdo
Motivos
Curso (22/08/2017 a 24/08/2017)
Arquivos

1

Descrigdo ¢ Extensdo ¢

[+

Curso application/pdf

Arquivos Pdés-Afastamento

B Novo arquive

Descrigdo ¢ Extensdo ¢

Nenhum registro encontrado

Figura 35 - Tela para docente inserir documentos pds afastamento

8. LEGISLACAO

v" Deliberacdo CONSU-A-014/2015 - Dispde sobre afastamento de docentes, professores
das carreiras especiais, pesquisadores e servidores técnico-administrativos no Pais e no
Exterior.

v"Instrucdo Normativa DGRH n2 005/2015 - Estabelece orienta¢des e procedimentos para
afastamento de docentes, professores das carreiras especiais, pesquisadores e
servidores técnico-administrativos, para desenvolver programa cientifico, técnico e
cultural ou participar de congressos, semindrios, simpdsios e demais reunides cientificas
e culturais no exterior por periodo de até 90 dias.

v" Deliberacdo CONSU-A-002/2001 - Dispde sobre o Regulamento do Regime de Dedicac¢3o
Integral a Docéncia e a Pesquisa do pessoal docente da Universidade Estadual de
Campinas.

Secao de Gestdo de Pessoas
Rua Pedro Zaccaria, 1300 — Jd. Santa Luiza — Limeira/SP — CEP: 13.484-350
Telefones: (19) 3701-6658 / 6734 — Fax: (19) 3701-6680
rh@fca.unicamp.br — www.fca.unicamp.br

26


http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?id_norma=3879
http://www.dgrh.unicamp.br/documentos/instrucoes-normativas/instrucoes-normativas-dgrh-2015/instrucao-normativa-dgrh-no-005-2015
http://www.pg.unicamp.br/mostra_norma.php?consolidada=S&id_norma=2684

