S&o Paulo, 22 de fevereiro de 2013.

DRH/CIRC/007/2013

svassen/lgsa

Senhor Dirigente

Em consonincia com o projeto USP Digital e com o intuito de agilizar a
tramitagdo de documentos, ampliar a acessibilidade aos servidores e dar mais transparéncia aos processos que
envolvem a drea de recursos humanos, o Departamento de Recursos Humanos, em parceria com o
Departamento de Informatica, desenvolveu um fluxo de trabatho informatizado (workflow) para concessdo de

afastamentos.

Devido a abrangéncia do tema, o projeto foi dividido em etapas e, neste
primeiro momento, serdo disponibilizados, no sistema Marteweb, os fluxos para os afastamentos que necessitam

de autoriza¢io do magnifico Reitor, a saber:
- afastamentos de Dirigentes de Unidades/érgﬁos;
- afastamentos de servidores para o exterior (engloba afastamentos de servidores celetistas e autirquicos);

- 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 suspensdo contratual; afastamento de docentes /
autdrquicos para tratar de interesses particulares; e afastamento de docentes pelo art. 9°. da Resolugho
3532/89);

- afastamentos de servidores celetistas, autarquicos ¢ docentes para prestagio de servigos em outros érghos

publicos.

A solicitagfio dos afastamentos acima listados devera ser incluida pelo préprio
interessado no sistema MarteWeb (no menu Minha Frequéncia, item Solicitar Afastamento). Na tela de

solicitagdo, o interessado preenchera os dados necessdrios, providenciard a digitalizagdo e juntada dos
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documentos pertinentes ao pedido, e a encaminhara para analise das autoridades competentes. As autorizacdes
também estdo previstas no referido sistema. Apos a finalizagiio do processo, toda a documentagio necesséria a
formalizagiio do afastamento serd emitida e anexada, pela area de pessoal, ao processo de afastamento do

servidor,

Todas as orientagSes referentes ao workflow de afastamentos no sistema
MarteWeb enconiram-se no Manual de Normas e Diretrizes do DRH (rotina Afastamentos, disponivel em
www.usp.br/drh). Seguem também, anexos a este oficio, graficos que permitem uma visdo abrangente dos

novos procedimentos.

Ressaltamos que as justificativas para os afastamentos devem conter
informagdes sobre as atividades que serfio efetuadas e a relagiio destas com as atividades do setor / drea em que
o servidor atua na Universidade. Lembramos também, com relagdo aos documentos que serfio anexados no

sistema, que € preciso garantir que os documentos escaneados estejam legiveis para posterior analise pelo DRH.

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

listados deve ser feita exclusivamente através do sistema MarteWeb.

Informamos, ainda, que os demais tipos de afastamento estio em
desenvolvimento e, assim que as rotinas forem finalizadas, serdio divulgadas. Da mesma forma, estio em
processo de confecgdo as rotinas para retificagdes e pedidos de cancelamento de afastamentos. Para essas

situagbes, no momento, continuam validos os procedimentos atuais.

Finalmente, contamos com a colaboragfio de V.Sa. para dar ampla divulgagdo
deste oficio no dmbito de sua Unidade/Orgfio, certos de que, assim, estamos dando mais um passo para a

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

Atenciosamente,
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