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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA
INSTITUTO DE ESTUDOS DO XINGU

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 22 DE OUTUBRO DE 2024.

Dispde sobre o protocolo a ser adotado pelos
servidores do Instituto de Estudos do Xingu —
IEX para a solicitagédo de afastamentos.

O Diretor Geral do Instituto de Estudos do Xingu, da Universidade Federal do Sul e
Sudeste do Para, no uso das atribuicdes legais, em conformidade com a portaria n°
1134/2022, de 02 de agosto de 2022, publicada no Diario Oficial da Unido n° 152, de
11 de agosto de 2022, secao 2, pag. 34, em cumprimento a decisdo Congregacédo do
Instituto de Estudos do Estudos Xingu, na sua 62 Reunido Ordinaria realizada no dia
12 de setembro de 2024, promulga a seguinte:

INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 1° Fica aprovado o Protocolo que estabelece orientagcdes, normas e
procedimentos gerais a serem observados pelos servidores lotados no Instituto de
Estudos do Xingu — IEX, quanto a solicitacdo de afastamento para participar de
congresso, conferéncia, seminario, reunido, missao cientifica ou evento similar no pais

OU No exterior.

Art. 2.° Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicacéo, retroagindo seus
efeitos a partir de 12 de setembro de 2024, data de sua aprovacao pela Congregacao
do IEX.
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PROTOCOLO PARA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO

Os formularios e as instrugbes para formalizacdo de processo de solicitacdo de
afastamento estdo disponiveis na pagina eletrbnica da Pré-Reitoria de PGs-
Graduacao, Pesquisa e Inovacao Tecnolégica (PROPIT), no caso de docente, e da
Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoal (PROGEP), no caso de

Técnico Administrativo.

1. Para pedidos de afastamento no pais:

A solicitacdo de autorizacdo de afastamento para participar de congresso,
conferéncia, seminario, reunido, missao cientifica ou evento similar no pais, pelo
prazo de até 20 (vinte) dias, incluindo o transito, devera ser encaminhada a
Subunidade Académica, no caso de servidores docentes, e a Dire¢cdo da Unidade, no
caso de servidores técnicos administrativos, acompanhada da documentacdo que

respalde a solicitacédo (ver check list), conforme o seguinte fluxo:

1.1 Fluxo regular:

1.1.1 O(a) servidor(a) docente encaminha a Direcdo/Coordenacdo da Subunidade
Académica o pedido de autorizacdo para afastamento, dentro do periodo de
encaminhamento de pontos, para apreciacdo em reunido do
conselho/colegiado da Subunidade. ApOs deliberacdo da Subunidade, o(a)
servidor(a) interessado(a) encaminha o0 pedido de autorizacdo para
afastamento, juntamente com a ata ou extrato de ata da reunido da Subunidade
e demais documentos comprobatérios do pedido, via e-mail do Instituto, dentro
do periodo de encaminhamento de pontos de pauta, para ser deliberado em

reunido de Congregacao da Unidade.

1.1.2 O (a) servidor(a) técnico(a) encaminha a Direcdo da Unidade o pedido de
autorizacao para afastamento, por meio da Secretaria Administrativa, no e-mail
do Instituto, dentro do periodo de encaminhamento de pontos para apreciacao
em reunido de Congregacdo. O dirigente da unidade, apds ouvir o setor de
exercicio do servidor, dar ciéncia e encaminha o pedido de autorizacao para
afastamento do servidor técnico para ser deliberado em reunido de

Congregacéo da Unidade.
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1.2 Fora do fluxo regular:

1.2.1 O(a) servidor(a) docente encaminha a Dire¢cdo da Subunidade a justificativa
incontestavel do ndo cumprimento dos prazos regulares para o pedido de
autorizacdo para afastamento, juntamente com toda documentacéo
comprobatéria, que devera ser apreciada em reunido extraordinéria do
conselho/colegiado da Subunidade, considerando as normas estabelecidas no
regimento da Subunidade para a convocacédo de reunido extraordinaria. Apés
deliberacdo da Subunidade, o(a) servidor(a) interessado(a) encaminha o
pedido de autorizacéo para afastamento, juntamente com a ata ou extrato de
ata da reunido da Subunidade e demais documentos comprobatérios do
pedido, via e-mail do Instituto, para deliberacdo em reunido extraordinaria de
Congregacéo, considerando as normas estabelecidas no regimento do IEX

para a convocagao de reunido extraordinaria da Congregacao.

1.2.2 O (a) servidor(a) técnico(a) encaminha a Direcdo da Unidade a justificativa
incontestavel do ndo cumprimento dos prazos regulares para o pedido de
autorizacdo para afastamento, juntamente com toda documentacao
comprobatéria do pedido, por meio da Secretaria Administrativa, no e-mail do
Instituto. O dirigente da unidade, apds ouvir o setor de exercicio do servidor,
dar ciéncia e encaminha o pedido de autorizacdo para afastamento para
apreciacdo e deliberacdo em reunido extraordinaria de Congregacéao,
considerando as normas estabelecidas no regimento do IEX para a convocagao

de reunido extraordinaria da Congregacao.

2. Para pedidos de afastamento fora pais:

A solicitacdo de autorizacdo de afastamento para participar de congresso,
conferéncia, seminario, reunido, misséo cientifica ou evento similar no exterior,
nao podera exceder a quinze dias, salvo excecado conforme paragrafo unico do art.16
da Resolugdo n° 12 CONSEPE/UNIFESSPA, e devera ser encaminhada a
Subunidade Académica, no caso de servidores docentes, ou a Dire¢cdo da Unidade,
no caso de servidores técnicos administrativos, acompanhada da documentacao que

respalde a solicitacéo (ver check list), conforme o seguinte fluxo:



2.1 a) O(a) servidor(a) docente encaminha a Direcao/Coordenacdo da Subunidade
Académica o pedido de autorizagdo para afastamento, dentro do periodo de
encaminhamento de pontos, para apreciacdo em reunido do conselho/colegiado
da Subunidade. Apoés deliberacdo da Subunidade, o(a) servidor(a) interessado(a)
encaminha o pedido de autorizacdo para afastamento, juntamente com a ata ou
extrato de ata da reunido da Subunidade e demais documentos comprobatorios do
pedido, via e-mail do Instituto, dentro do periodo de encaminhamento de pontos
de pauta, para ser deliberado em reunido de Congregacéo da Unidade.

b) O(a) servidor(a) docente abre processo enderecado a Propit, conforme
instrucdo de afastamento internacional para servidor docente, disponivel em:

https://propit.unifesspa.edu.br/images/2018/Afastamento/instru-para-afastamento-

internacional.pdf

2.2 a) O (a) servidor(a) técnico(a) encaminha a Direcdo da Unidade o pedido de
autorizacao para afastamento, por meio da Secretaria Administrativa, no e-mail do
Instituto, dentro do periodo de encaminhamento de pontos para apreciacdo em
reunido de Congregacéao. O dirigente da unidade, ap0s ouvir 0 setor de exercicio
do servidor, dar ciéncia e encaminha o pedido de autorizacdo para afastamento do

servidor técnico para ser deliberado em reunido de Congregacéo da Unidade.

b) O (a) servidor(a) técnico(a) abre processo enderecado ao setor responsavel,

conforme instrucéo de afastamento internacional vigente para servidor técnico.

3. Documentacao necessaria (Check List):

3.1 Participacdo em eventos (Congressos, Seminarios, Simpdésios, Palestras, etc):
a. ata ou extrato de ata da subunidade que aprova o afastamento;
b. cartaz do evento;
c. convite ou comprovacgao de inscricdo ou aceite de apresentacdo de trabalho
e/ou participacdo em evento, indicando as datas de inicio e fim do evento, bem

como a instituicdo que o promove.
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3.2 Atividade de Grupos de Pesquisa (GP):
a. ata ou extrato de ata da subunidade que aprova o afastamento;
b. convites das instituicOes participantes e/ou cronograma/plano de trabalho do
GP.

3.3Atividades de Projetos de Pesquisa (PP):
a. ata ou extrato de ata da subunidade que aprova o afastamento;
b. convites das instituicOes participantes e/ou cronograma/plano de trabalho do
PP.

3.4 Bancas (p6s-graduacao stricto sensu e lato sensu; concursos publicos;
heteroidentificacao, etc.)

a. ata ou extrato de ata da subunidade que aprova o afastamento;

b. convite para participacéo.

4. Relatério de Atividades

4.1 O(a) servidor(a) docente com afastamento autorizado para participacdo em
congresso, conferéncia, seminario, reuniao, misséo cientifica ou evento similar
no pais ou no exterior, devera obrigatoriamente apresentar a Direcao/Coordenacéo
da Subunidade Académica o relatorio detalhado de suas atividades ou comprovante
de participacdo para apreciacdo em reunido do conselho/colegiado da Subunidade.
Apoés deliberacdo da Subunidade, o(a) servidor(a) interessado(a) encaminha o
relatorio detalhado de suas atividades ou comprovante de participacdo, via e-mail do
Instituto, dentro do periodo de encaminhamento de pontos de pauta, para ser

deliberado em reunido de Congregacao da Unidade.

4.2 O (a) servidor(a) técnico(a) com afastamento autorizado para participacdo em
congresso, conferéncia, seminario, reunido, misséo cientifica ou evento similar
no pais ou no exterior, devera obrigatoriamente apresentar a Direcdo da Unidade o
relatorio detalhado de suas atividades ou comprovante de participacédo, por meio da
Secretaria Administrativa, no e-mail do Instituto, dentro do periodo de
encaminhamento de pontos de pauta, para ser deliberado em reunido de

Congregacéo da Unidade.



4.3 No caso de ndo apresentacdo de relatdrios ou comprovante de participagéo,
o servidor ficara com pendéncia administrativa, ficando impedido de solicitar novos

afastamentos até que a situacao seja regularizada.

5. Previséo Legal:

Resolugdo n°® 12 CONSEPE, de 20/05/2014;

Artigo 47 do Anexo ao Decreto n° 94.664, de 23/07/1987,
Artigo 31 da Portaria do MEC n° 475, de 26/08/1987;
Decreto n° 5.707, de 23/02/2006;

Lein®12.772, de 28/12/2012;

Instrucéo para Afastamentos nacional e internacional da Propit.
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