
Segue abaixo instruções para o acesso: 

Instruções para Docentes: acessar o site do IEL www.iel.unicamp.br 

Na página principal, coluna direita – SERVIÇOS – clicar em AFASTAMENTO; 

 

 

A próxima tela será para logar no sistema: 

⇒ Importante: O login e senha são os mesmos para acessar a Rede IEL. Caso tenha alguma 

dúvida ou problema, entre em contato com o Setor de Informática. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Após logar o usuário terá as seguintes opções de formulários: 

 

AFASTAMENTO BRASIL 

⇒ Preencher os campos início e fim do afastamento; 

⇒ Escolher o motivo, já pré-estabelecido; 

⇒ Breve descrição do objetivo do afastamento. 

⇒ Clicar “Não sou robô” 

⇒ Clicar no botão enviar 

Importante: o prazo para inserir no sistema é de 7 dias antes do início do afastamento. 

Após autorização do Diretor o interessado receberá um e-mail de aprovação do afastamento. 

 

 

 

 

 



AFASTAMENTO EXTERIOR ATÉ 90 DIAS 

• Preencher todos os campos do formulário; 

• Quando houver mais de uma cidade, ou país no mesmo afastamento clicar no botão 

“adicionar novo motivo”; 

⇒ No final do formulário clicar em “Não sou robô” e depois “enviar solicitação” 

 

Importante: o prazo para inserir no sistema é de 10 dias antes do início do afastamento. 

Após autorização do Chefe de Departamento o interessado receberá um e-mail de aprovação do 
afastamento. 
 

 

 

 

 

 



AFASTAMENTO EXTERIOR SUPERIOR A 90 DIAS 

• Preencher todos os campos do formulário; 

⇒ No final do formulário clicar em “Não sou robô” e depois “enviar solicitação” 

Importante: o prazo para inserir no sistema é de 90 dias antes do início do afastamento. 

Atentar-se a documentação que está no rodapé do formulário e que deverá ser entregue na 

Secretária de Departamentos imediatamente após a inserção da solicitação. 

Após autorização do Chefe de Departamento o interessado receberá um e-mail de aprovação. 
Esse processo passará por instâncias superiores para Aprovação Final.

 
O RH estará à disposição para auxiliar e responder as dúvidas. 



INSTRUÇÕES PARA CHEFES DE DEPARTAMENTO 
Após a inserção do afastamento pelo interessado, o Chefe de Departamento receberá uma 

mensagem alertando que foi inserida uma nova solicitação. 

:: Solicitação de Afastamento :: 

 

Solicitante: Gisele Rodrigues do Nascimento 

 

Matricula: 310252 

 

Depto/Setor/Curso: AADMRH 

 

Acesse o sistema de 

Afastamento(http://www4.iel.unicamp.br/intranet/admin/login.php?op=27) para 

visualizar o pedido. 

 

 

Atenção: esta mensagem foi enviada automaticamente pelo sistema, não é necessário 

responder. 

O Chefe de Departamento deverá acessar a intranet do IEL no endereço eletrônico: 

http://www4.iel.unicamp.br/intranet/admin/ 

 



Para logar no sistema; 

⇒ Login e senha: são os mesmos para acesso a Rede IEL. Caso tenha alguma dúvida ou 

problema, entrar em contato com o Setor de Informática. 

 
 

 

 

A próxima tela trará as seguintes opções:

 
⇒ Selecionar as pendencias para executar as aprovações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Próxima tela, todos os afastamentos pendentes; 

⇒ Selecionar o pedido do interessado; 

 
 

Tela seguinte, um resumo da solicitação. 

⇒ Para aprovar ou recusar, clicar no botão “SITUAÇÃO”. 

⇒ Após clicar em “Gravar...“ 

 
 

IMPORTANTE: As solicitações de afastamentos nacionais seguirão para aprovação do Diretor. 

O interessado receberá um e-mail comunicando que está aprovado ou recusado. 

 

O RH estará à disposição para auxiliar e responder as dúvidas. 
 


