Tutorial para solicitagao de afastamento no_exterior até 90 dias no sistema da Intranet

Link de acesso ao sistema: https://intranet.iel.unicamp.br/afastamento/index.php

Para logar no sistema
= Login e senha: sdo 0s mesmos para acesso ao email institucional (@unicamp). Caso

tenha alguma duvida ou problema, entrar em contato com o Setor de Informatica.

Em seguida, clicar na opg¢ao "Afastamento” e depois em "Nova solicitagao" - "exterior até 90
dias" e preencher os dados do afastamento.
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ATENCAO:

1)E importante considerar o tempo de deslocamento até o pais de destino tanto na ida,
quanto na volta. Para destinos na Ameérica do Norte, Africa, Asia e Europa, as datas de
inicio e término do afastamento. NAO serdo as mesmas. No entanto, para a América do Sul,
essas datas podem coincidir.

Ex: Se o pais de destino for na Europa e o evento ocorrer de 13/09 a 21/09, o afastamento
devera comegar pelo menos um dia antes, em 12/09, e terminar pelo menos um dia depois,
em 22/09.

2)Se o afastamento incluir mais de uma cidade ou atividade, por favor, inclua cada visita
separadamente. Apoés registrar a primeira visita, clique no botao "Adicionar novo motivo"
para inserir as informagdes da segunda visita, conforme ilustrado na tela abaixo:



https://intranet.iel.unicamp.br/afastamento/index.php

Nova solicitacdo de afastamento - Exterior até 90 dias

Prazo para solicitagio no sistema no minimo 10 dias antes do fato.
Solicitante
Matricula 294826

Nome Daniela Traldi

“Inicio do afastamento *Término do afastamento

Data do embargue no Brasi Data do desembargue no Brasil

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

“Motivo

“Nome do

"evento”

“Lacal "empresa’
“Pals

“Cidade

“Inicio do evento

dd/mm/aaaa

“Telefone celular para contato

“Término do evento

dd/mm/aaaa

Adicionar novo motivo

“E rrnil mara racahimanta daceschor

Apods aprovacao da solicitacdo pela chefe de departamento. O RH local inserira os dados da
solicitacdo do afastamento no Sistema Gestdo de Pessoas e submetera para analise e
aprovacdo do dirigente da Unidade/Orgdo. Apés a aprovacdo, a DGRH analisara a

solicitagcao, providenciara a publicacao da Portaria de Afastamento no DOE e encaminhara
a DGA para a contratagédo do seguro viagem.



