UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
REMOGAO DE OFICIO PARA AJUSTE DA LOTACAO DA FORGA DE TRABALHO

QUE ATIVIDADE E?

E o deslocamento do servidor técnico-administrativo, no admbito da estrutura organizacional da
Universidade, no interesse da Administracao, para ajuste da forca de trabalho.

QUEM FAZ?
DGL/CPTA - Divisdo de Gestdo de Lotagdo
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

OBS: Serdo listadas as equipes responsaveis pelas etapas do processo somente para conhecimento. Os
processos devem ser encaminhados a DGL independentemente da equipe responsavel.

1. Gestor maximo da unidade de lotagdo do servidor:

1.1 Preliminarmente, verifica se o servidor possui funcdo gratificada a ser ajustada junto ao DAP, ja
que a remogdo somente podera ocorrer para a mesma UORG de exercicio da FG ou do CD ocupado.
Caso o servidor possua funcdo gratificada a ser ajustada, ver processo especifico de
dispensa/designacdo de chefia no SEI.

1.2 Cria processo no SEI com o titulo PESSOAL: REMOCAO DE SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO PARA AJUSTE DA FORCA DE TRABALHO e insere no campo Interessados, o nome
do servidor com indicacdo de remoc¢do. Em seguida, sinaliza o nivel de acesso Restrito e seleciona a
hipdtese legal Informagao Pessoal. Apds, clica em Salvar;

1.3 Inclui o documento REQ DE REMOGAO DE OFICIO DA FORGCA DE TRABALHO TAE, seleciona o
nivel de acesso como Restrito e hipdtese legal Informagao Pessoal. Preenche todas as informacdes
solicitadas no Requerimento e o assinainformando login e senha do IDUFF.

ATENCAO:
Indica-se que ndo seja anexada outra documentacdo, além do Requerimento préprio.

1.4) Elabora despacho ao servidor interessado para conhecimento da remogao proposta.

2. Servidor: elabora despacho com pronunciamento quanto a remogdo proposta; encaminha processo ao
gestor maximo de sua unidade de lotagdo.

3. Gestor maximo da unidade de lotacdo do servidor: elabora despacho para prosseguimento; encaminha
processo a DGL (Equipe de Recrutamento e Movimentacdo).

4. DGL (Equipe de Recrutamento e Movimentacdo): analisa processo e situa¢do funcional do servidor;
elabora despacho com informacgdes funcionais pertinentes do servidor; encaminha processo a DGL
(Equipe de prevencdo sécio funcional), informando que a REMOCAO DE OFiCIO PARA AJUSTE DA
LOTACAO DA FORCA DE TRABALHO n3o tem previsdo de contrapartida de vaga ocupada ou desocupada.

5. DGL (Equipe de prevencdo sdcio funcional): procede as intervengdes técnicas cabiveis ao caso; elabora
despacho com orientacbes cabives; encaminha processo ao gestor maximo da unidade de lotacdo do
servidor.



6. Remocdo ndo confirmada:
6.1 Gestor maximo da unidade de lotagdo do servidor: elabora despacho para ciéncia do servidor.

6.2 Servidor: da ciéncia; encerra processo.

7. Remoc¢ao confirmada:

7.1 Gestor maximo da unidade de lotagdo do servidor: elabora despacho para prosseguimento.

8. DGL (Equipe de prevencdo sécio funcional): entrevista e insere o servidor no Programa de
Acompanhamento ao Servidor em Movimentacdo; elabora despacho para prosseguimento; encaminha
processo a DGL (Equipe de analise de lotacdo).

9. DGL (Equipe de analise de lotacdo): analisa processo; agenda e realiza entrevista com o servidor (que
podera ocorrer, a depender das agendas e da situacdo, no mesmo dia da entrevista realizada pela DGL
(Equipe de prevencdo sécio funcional)); realiza reunido com a DGL (Equipe de prevencdo sécio funcional)
para a indicacdao de nova lota¢do; encaminha o servidor a unidade de lota¢do indicada para entrevista,
por meio de oficio especifico.

10. Unidade de lotacdo indicada: realiza entrevista com o servidor.
10.1 Remogao indeferida pela unidade de lotagdo indicada:

a) Unidade de lotacdo indicada: da ciéncia do indeferimento ao servidor no oficio especifico;
encaminha oficio especifico com resposta negativa a DGL (Equipe de anadlise de lotacdo).

b) DGL (Equipe de anadlise de lotacdo): volta ao item 9.
10.2) Remocao deferida pela unidade de lotacdo indicada:

a) Unidade de lotagdo indicada: da ciéncia do deferimento ao servidor no oficio especifico;
encaminha oficio especifico com resposta positiva a DGL (Equipe de anadlise de lotagdo).

11. DGL (Equipe de andlise de lotacdo): anexa oficio especifico com resposta positiva ao processo; registra
a remogao no controle de vagas; encaminha processo a DGL (Equipe de Recrutamento e Movimentagao).

12. DGL (Equipe de Recrutamento e Movimentac¢do): providencia DTS de remocgéao do servidor:

Formalizacao do ato de remogao:

A data de vigéncia do ato de remocao é a data da publicacdo da Determinacdo de Servico (DTS) especifica
pela Coordenagdo de Pessoal Técnico-Administrativo. Para a publicidade do ato, a DTS sera publicada em
Boletim de Servico.

13. DGL (Equipe de Recrutamento e Movimentag¢do): elabora minuta de DTS de remocgao; inclui o
processo em Bloco de Reunido; elabora despacho e encaminha processo a DGL (Chefia) para conferéncia
da DTS.

14. DGL (Chefia): analisa processo e minuta de DTS; elabora despacho para prosseguimento.

15. DGL (Equipe de Recrutamento e Movimentacdo): verifica analise procedida pela DGL (Chefia).
15.1) Analise positiva:
Cria e disponibiliza Bloco de Assinatura a CPTA para a assinatura da DTS.
15.2) Anadlise negativa:

Adota os procedimentos cabiveis aos ajustes necessarios.



16. CPTA: Procede a assinatura da DTS disponibilizada no Bloco de Assinatura.

17. DGL (Equipe de Recrutamento e Movimentagdo): envia e-mail ao servidor e as unidades envolvidas
para a ciéncia da assinatura da DTS; envia a DTS a SDC, via e-mail, para publicacdo em Boletim de Servico;
realiza os ajustes cabiveis no Sistema SIAPE; encerra o processo.

18. SDC: providencia publicacdao da DTS em Boletim de Servico.
QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

As informacgdes necessdrias encontram-se na pagina da PROGEPE e na legislacdo integrante da Base Legal
citada no presente documento.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

e REQUERIMENTO DE REMOGCAO DE OFICIO PARA AJUSTE DA FORCA DE TRABALHO (TECNICO-
ADMINISTRATIVO), devidamente preenchido e assinado pelo gestor maximo da unidade de lotacdo
do servidor.

QUAL E A BASE LEGAL?
¢ Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990; e
e Instrucdo Normativa RET/UFF n2 004, de 25 de marco de 2021.
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