Segue abaixo instru¢Ges para o acesso:

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

Na pagina principal, coluna direita — SERVICOS — clicar em AFASTAMENTO;
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A proxima tela serd para logar no sistema:

= Importante: O login e senha sdo os mesmos para acessar a Rede IEL. Caso tenha alguma
duvida ou problema, entre em contato com o Setor de Informatica.

Instituto de Estudos da Linguagem - IEL

Pedidos de afastamento

irea restrita aos usudrios cadastrados na rede do IEL.

Atencdo: o login e senha sdo os mesmos para acessar a Rede IEL. Caso
tenha alguma divida ou problema, entre em contato com o Setor de
Informatica.

Login:

Senha:

Iniciar Sessdo




Ap0s logar o usuario tera as seguintes opgoes de formularios:

\7
:‘-;3;’5,:- Instituto de Estudos da Linguagem - IEL

UNIEALAE

Pedidos de Afastamento

- Formulario para Pedido de Afastamento Brasil

- Formulario para Pedido de Afastamento Exterior até 90 dias

- Formulario para Pedido de Afastamento Exterior Superior 90 dias
Encerrar sessdo

- Sair

AFASTAMENTO BRASIL

Preencher os campos inicio e fim do afastamento;

Escolher o motivo, ja pré-estabelecido;

Breve descricdo do objetivo do afastamento.

Clicar “Nao sou rob6”

Clicar no botdo enviar

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

Apos autorizagao do Diretor o interessado recebera um e-mail de aprovagcao do afastamento.

b4 iy

Solicitante

Matricula Nome
310252  Gisele Rodrigues do Nascimento

Formulario de afastamento Brasil
Prazo para solicitacdo no sistema no minimo 7 dias antes do fato

Inicio do afastamento  Término do afastamento

Motivo

=l

Descricdo breve do objetivo do afastamento

™

reCAPTGHA

Privacidade - Termos:

Enviar solicitacéo Cancelar

N&o sou um robd




AFASTAMENTO EXTERIOR ATE 90 DIAS

. Preencher todos os campos do formulario;

. Quando houver mais de uma cidade, ou pais no mesmo afastamento clicar no botao
“adicionar novo motivo”;

= No final do formulario clicar em “N&do sou rob6” e depois “enviar solicitacao”

Importante: o prazo para inserir no sistema é de 10 dias antes do inicio do afastamento.
Apds autorizacdao do Chefe de Departamento o interessado recebera um e-mail de aprovagao do
afastamento.

Solicitante

Matricula Nome
310252  Gisele Rodrigues do Nascimento

Formulario de afastamento até 90 dias
Prazo para solicitagdo no sistema no minima 10 dias antes do fato

Inicio do afastamento Término do afastamento
Maotiva

|
Nome do "evento”
Local "empresa”

Pais

Cidade

Adicionar novo motivo

Telefone celular para contato

E-mail para recebimento do voucher

lNome de um contato para ocoméncia de sinistra
Celufar do contato

Financiamenta

B

Descricdo da financiadora

™

reCAPTCHA
Privacidade - Termes

Enviar solicitagao Cancelar

N&o sou um robd



AFASTAMENTO EXTERIOR SUPERIOR A 90 DIAS

. Preencher todos os campos do formulario;
= No final do formulario clicar em “Nado sou robd” e depois “enviar solicitacao”

Importante: o prazo para inserir no sistema é de 90 dias antes do inicio do afastamento.
Atentar-se a documentacdo que estd no rodapé do formulario e que devera ser entregue na

Secretaria de Departamentos imediatamente apds a insergao da solicitagao.

Apds autorizagdao do Chefe de Departamento o interessado recebera um e-mail de aprovacgao.

Esse processo passara por instancias superiores para Aprovagao Final.

Solicitante

Matricula Nome
3102562  Gisele Rodrigues do Mascimento

Formulario de afastamento superior 90 dias

Prazo para solicitacdo no sistema no minimo 90 dias antes do fato.

Inicio do afastamento Término do afastamento
Maotivo

=l
Nome do "evento”
Local "empresa”

Pais

Cidade

Telefone celular para contato

E-mail para recebimento do voucher

MNome de um contato para ocorréncia de sinistro
Celular do contato

Financiamenta

E

Descricdo da financiadora

Adicionar novo motivo

Orientacdo da documentacdo que devera ser entregue a Secretaria de Departamentos

» Solicitag3o de afastamento, especificando datas previstas para o seu inicio e término;

® Plano de pesquisa e trabalho, com cronograma de desenvolvimento;

» Comprovante de aceite pela instituicdo onde serd desenvolvido o programa;

* Termo de Confissdo de Responsabilidade e Assuncdo de Encargo Financeiro {existe um modelo que podera ser

disponibilizado pelo sistema);

* Procuracao de representacgdo de interesses junto a Unicamp (existe um modelo que podera ser disponibilizado pelo

sistema);

* Para os afastamentos superiores a 90 (noventa) dias, o solicitante deverd apresentar documento comprobatdrio
de contratacdo de seguro para o periodo restante do afastamento;

™

reCAPTCHA
Privacidade - Termos

Né&o sou um robd

Enviar solicitagao Cancelar

O RH estara a disposi¢ao para auxiliar e responder as duvidas.



INSTRUCOES PARA CHEFES DE DEPARTAMENTO
Apds a insercao do afastamento pelo interessado, o Chefe de Departamento receberda uma
mensagem alertando que foi inserida uma nova solicitagao.

Solicitagdo de Afastamento

Solicitante: Gisele Rodrigues do Nascimento

Matricula: 310252

Depto/Setor/Curso: AADMRH

Acesse o sistema de
Afastamento (http://wwwd.iel.unicamp.br/intranet/admin/login.php?op=27) para
visualizar o pedido.

Atencdo: esta mensagem foi enviada automaticamente pelo sistema, ndo é necessario
responder.

O Chefe de Departamento devera acessar a intranet do IEL no endereco eletrénico:
http://www4.iel.unicamp.br/intranet/admin/

Instituto de Estudos da Linguagem - IEL

Sistema de Informacdes

$ IAfastamentu I

Almoxarifado
Cargos e Representactes
Consulta de Docentes/Pesquisadores
Espaco Fisico
Gerenciamento de Usuarios
Informacgtes Académicas
Manutengdo do SI
Patriménio
Recursos Humanos
Reserva de Salas Multiusudrias
Reserva de Salas Multiusudrias - Autorizador
Secretaria de Pesquisas e Projetos
Solicitagdo de Compra de Material/Servigo
Solicitagdo de Servigos de Informatica - Mddulo Supervisor

Solicitagdo de Servigos de Informatica - Mddulo Técnico

P007-2018, IEL - Unicamp




Para logar no sistema;

= Login e senha: sao os mesmos para acesso a Rede IEL. Caso tenha alguma duvida ou
problema, entrar em contato com o Setor de Informatica.

Instituto de Estudos da Linguagem - IEL

Sistema de Informacdes

Atencdo:
v  Acesso restrito aos funciondrios do IEL:

¥ O usudrio e senha s30 0s mesmos para acessar a Rede IEL. Caso tenha alguma divida ou problema, entre em
contato com o Setor de Informatica;

v Este sistema trabalha com janelas pop-ups. Caso o seu navegador tenha Blogueador de Pop-ups, é necessario
desativa-lo.

Usuario:

Senha:

Iniciar Sessdo l [ Cancelar

2007-2018, IEL - Unicamp

A préxima tela trara as seguintes opgoes:

Instituto de Estudos da Linguagem - IEL

Afastamento

Afastamentos| Encerrar sessdo

Brasil - Pendentes
Brasil - Aprovados
Exterior até 90 dias - Pendentes
Exterior até 90 dias - Aprovados

Exterior superior 90 dias -
FPendentes

Exterior superior 90 dias -
Aprovados
P007-2018, IEL - Unicamp

= Selecionar as pendencias para executar as aprovagoes.



Préxima tela, todos os afastamentos pendentes;
= Selecionar o pedido do interessado;

Instituto de Estudos da Linguagem - IEL

Afastamento
Afastamentos Encerrar sessdo

:: Pedidos de afastamento Brasil - Pendentes ::

Gisele Rodrigues do Mascimento - Departamento fig

Selecionar

. [EL - Unicamp

Tela seguinte, um resumo da solicitacdo.
= Para aprovar ou recusar, clicar no bot3o “SITUACAO”.
= Apbs clicar em “Gravar...”

Instituto de Estudos da Linguagem - IEL

:: Pedido de afastamento Brasil ::

Matricula: 310252 Mome: Gisele Rodrigues do Nascimento

Inicio do afastamento: 30/09/2018 Término do afastamento: 021072018
Motivo: SIMPOSIOS

Descrigdo breve do objetivo do afastamento: Simpésio de Gramatica, na cidade de Rio Preto.

Departamento: Flavio Ribeiro de Oliveira Situacdo: Aprovado - Data: 11/09/2018

Diretor: Situacgdo: Data:

:> [ Gravar situagao departamento ] [ Cancelar ]

2007-2018, IEL - Unicamp

IMPORTANTE: As solicitacbes de afastamentos nacionais seguirdo para aprovacgado do Diretor.
O interessado receberd um e-mail comunicando que esta aprovado ou recusado.

O RH estara a disposi¢ao para auxiliar e responder as duvidas.



