
APOIO AOS DEPARTAMENTOS
RECURSOS HUMANOS/IMECC  

Afastamentos
Nacionais
Procedimentos de Registro



O QUE É?
Afastamento nacional por motivo de bancas de defesa de teses ou concursos, comitivas ou

comissões executivas, congressos, cursos – mestrados ou doutorados, eventos ou missões

de administração superior, jornadas, pesquisa ou trabalho em campo, programas científicos

e culturais, projetos, reuniões científicas e culturais, reuniões de trabalho ou técnicas, 

seminários, simpósios, visitas acadêmicas e visitas técnicas, de interesse da Universidade, 

correspondente ao período em que o servidor deixa de exercer suas funções dentro da 

Universidade pelo prazo máximo de 90 dias, autorizado pelo diretor da Unidade/Órgão e

observadas as legislações vigentes.



1. Preencher a Declaração de

Responsabilidade Didática. 

 1.1. Acessar a página da Seção

de Apoio aos Departamentos.

>> Link << 

 1.1.1 Realizar login no site do

IMECC.

  1.2 Acessar a Declaração,

Preencher e Salvar.

       1.2.1 Em caso de indicação

de substituto, após a 

concordância, a declaração

será enviado ao seu e-mail. 

 

PROCEDIMENTOS PARA O DOCENTE

https://ime.unicamp.br/administracao/areas/secdepto/procedimento/solicitacao-afastamento-viagens-nacionais-ate-90-dias


2. Acessar o sistema FALP 

- FÉRIAS, AFASTAMENTOS E LICENÇA-PRÊMIO

                              >> LINK <<

PROCEDIMENTOS PARA O DOCENTE

https://www.siarh.unicamp.br/passaporte/Login.jsp?sso.ticket=c69bbf8f0f9be9c22aabba91c2c01f04


2.2 2. Acessar a aba: Afastamento> Solicitar afastamento no país;

PROCEDIMENTOS PARA O DOCENTE



2.3 Selecionar o tipo de afastamento:

LR - Atividade Externa,

  2.3.1 - Preencher Informações.

Motivo do Afastamento

Data de início do afastamento

Data de Fim do afastamento

Nome do evento

Nome da instituição 

Local do evento

 2.3.2 -  Adicionar a Carta/E-mail

convite. 

 2.3.3 - Adicionar a Declaração de

Responsabilidade Didática.

PROCEDIMENTOS PARA O DOCENTE



2.4 Conferir Informações e Cadastrar Afastamento

PROCEDIMENTOS PARA O DOCENTE



OBSERVAÇÕES: 

O preenchimento de todos os campos, bem como a inclusão dos documentos (e-mail/carta-convite

e Declaração de Responsabilidade Didática) são obrigatórios. 

Na falta dos documentos obrigatórios o processo não poderá ser finalizado.

Em caso de Dúvidas, escreva para Seção de Apoio aos Departamentos (secdepto@unicamp.br) e/ou

Seção de Recursos Humanos do IMECC (rhimecc@unicamp.br).

PROCEDIMENTOS PARA O DOCENTE


