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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 18 DE OUTUBRO DE 2018

Dispde sobre procedimentos administrativos
junto a direcdo do IESB.

O Diretor Geral do Instituto de Estudos em Saude e Biologicas da Universidade Federal
do Sul e Sudeste do Para, no uso de suas atribuicdes legais, promulga a seguinte:

INSTRUCAO NORMATIVA N°01/2018

CAPITULO |
PORTARIAS DE AFASTAMENTO NO PAIS

Art. 1° As solicitacBGes de portaria para afastamento, pelo prazo de até 20 (vinte) dias,
devem ser feitas junto a Subunidade Académica, que solicitara emisséo ao Instituto, com
anuéncia do Conselho ou da Direcdo da respectiva Subunidade Académica.

81° Na solicitacéo deve constar o motivo do afastamento, o destino e o periodo, incluindo
0 tempo necessario para o deslocamento.

82° As solicitagdes de portaria para afastamento devem ser feitas via memorando
eletronico pela Subunidade Académica a Dire¢do do Instituto, com copia para Secretaria
Executiva.

83° A Direcao do Instituto tera 2 (dois) dias Uteis, a partir da data de solicitacdo, para
emitir a portaria.

CAPITULO II
PORTARIAS AD REFERENDUM PARA SUBMISSAO DE PROJETOS

Art. 2° As solicitacdes de portaria Ad Referendum para submisséo de projetos em editais
devem ser solicitadas tdo logo ocorra a abertura do edital.

81° Na solicitacdo deve constar 0 nome do projeto, 0 nome do (a) coordenador (a),
colaborador (es), se houver, periodo de vigéncia, carga horaria especifica para cada
membro e a indicacdo do edital, se houver.

82° As solicitagdes de portarias Ad Referendum devem ser feitas via memorando
eletronico a Direcdo do Instituto, com cOpia para Secretaria Executiva.

83° As portarias Ad Referendum serdo homologadas, caso 0s projetos sejam aprovados
nos respectivos editais.

84° As portarias Ad Referendum que ndo forem homologadas se tornardo sem efeito, apos
30 dias da sua emiss&o.

85° A Direcdo do Instituto tera 2 (dois) dias Uteis, a partir da data de solicitacdo, para
emitir a portaria.
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_ CAPITULO I ,
SOLICITAGAO E REPROGRAMAGCAO DE FERIAS

Art. 3° A solicitacdo de férias deve ser analisada previamente e aprovada pelo Conselho
da Subunidade Académica ou pela Chefia Imediata (Dire¢do da Subunidade Académica),
respeitando o interesse da administracdo publica e, sempre que possivel, levando em
consideracao os interesses do servidor.

81° A Chefia Imediata deve encaminhar anualmente para Dire¢cdo do Instituto a
programacao de férias de cada servidor.

82° O servidor deve cadastrar a programagao de férias no SIGRH/Unifesspa.

83° A Direcdo do Instituto deverd homologar as solicitagdes de férias no
SIGRH/Unifesspa, ap6s a anuéncia da Dire¢cdo da Subunidade Académica.

84° O servidor sO podera gozar férias apos a homologacdo da Diregdo do Instituto no
SIGRH/Unifesspa.

Art. 4° A reprogramacdo de férias dos técnico-administrativos e professores com
exercicio nas Unidades Académicas devera sempre estar em consonancia com o
calendario académico vigente, cabendo a Chefia Imediata a responsabilidade de
adequacdo, evitando assim possiveis transtornos nas atividades da area.

Art. 5° O controle de programacdo de férias dos servidores do Instituto € de inteira
responsabilidade da Chefia Imediata, junto a Dire¢do do Instituto.

Previsdo Legal:
v' Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990, Presidéncia da Republica;
v Resolugdo n° 012, de 20 de maio de 2014, do CONSEPE/Unifesspa;
v Orientacdo Normativa SRH n° 02/2011, de 23 de fevereiro de 2011, do Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestéo;
v" Memorando Eletronico n° 08/2018-PROGEP/Unifesspa.

Maraba-PA, 18 de outubro de 2018.

SIDNEI CERQUEIRA DOS SANTOS
Diretor-Geral do Instituto de Estudos em Saude e Bioldgicas



