PROCESSO DE REDISTRIBUICAO

Situacgao | - Servidor interessado ser em redistribuido para outra IFE realiza primeiro contato

com a UFF

Importante: O servidor nao pode estar cumprindo estagio probatoério

1. Envie um email para srm.dgl.progepe@id.uff.br manifestando interesse em ser
redistribuido para outra IFE;

2. Vocé recebera o link do “Formulario de Cadastro de Perfil - Redistribuicdo” que
devera ser preenchido e enviado para a Divisdo de Gestao de Lotacao (DGL);

3.  Agora é s6 aguardar, pois a Divisdo de Gestao de Lotagao ira analisar o formulario
preenchido e fara contato em acordo com cronograma integrante do planejamento
anual:

3.1. Se nado houver no Cadastro de Interesse de Redistribuicdo da UFF, nenhum
servidor de outra IFE com perfil compativel,vocé sera orientado a procurar a
Instituicao de interesse, para que esta, apds os procedimentos cabiveis,
envie Oficio a UFF para solicitacdo de eventual redistribuicao;

3.2.  Caso haja no cadastro, servidor de outra IFE com perfil compativel vocé ira
receber um email para confirmar interesse e dar ciéncia a chefia sobre a
eventual redistribuicao;

3.2.1. Apos confirmar o interesse, vocé devera encaminhar, por e-mail,
documento padrao disponibilizado pela equipe com concordancia, o
qual devera ser enviado ao MEC, juntamente com os Oficios dos
dirigentes maximos das Instituicdes, ao final da tramitagéo
processual;

3.2.2.  Agora é a vez do servidor externo. A DGL entrara em contato com o
servidor externo para confirmar o interesse e explicar as etapas
pertinentes, bem como solicitar envio de curriculo por e-mail;

3.2.3. Em seguida, o servidor externo sera convocado para entrevista com a
equipe da DGL;

Importante: Essa etapa ndo garante a concretizagao da
redistribuicdo. Ainda serdo analisados outros critérios, como a
dotacao orgamentaria disponivel, por exemplo.

3.2.4. Apos as analises mencionadas acima, em caso favoravel,o servidor
externo passara por outra entrevista, agora com as chefias de sua
possivel futura lotacdo de exercicio;
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3.2.5. Em caso desfavoravel da entrevista, os servidores serdo notificados e
os formularios serdo mantidos no Cadastro de Interesse em
Redistribuicéo;

3.2.6. Caso o resultado da entrevista com as chefias seja favoravel, havera
o prosseguimento da tramitacdo processual cabivel e os servidores
receberdao um email quando o processo for aberto no SEI e poderao
consultar seu andamento pela Pesquisa Publica

Situacao IlI: UFF recebe oficio do Gestor Maximo de outra IFE solicitando redistribuicdo de

servidor, ja com indicagao de cédigo de vaga em contrapartida;

Se a UFF receber oficio do Gestor Maximo de outra IFE solicitando redistribuicdo de servidor, ja
com indicagado de codigo de vaga em contrapartida; e ndo houver impedimento quanto a estagio
probatério e condi¢cdes do cargo indicado em contrapartida, vocé recebera um e-mail quando o

processo de Redistribuicao for aberto no SEI/UFF. Em seguida:

1. Acesse o sistema SEI em https://sei.uff.br/sei ;

2.  Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF;

3.  Clique no processo PESSOAL: REDISTRIBUIGAO DE SERVIDOR DA UFF para ter acesso

ao mesmo;

4. Vocé devera incluir um despacho com manifestacdo, conforme modelo de documento

disponivel na pagina do processo. Para isso:

4.1. Clique em “incluir documento” ;

4.2. Selecione o tipo de documento “despacho’;

4.3. Selecione a opgao “Restrito” em nivel de acesso”; e a hipotese legal” “ Informagao
Pessoal”;

44. Clique em “Confirmar dados”;

4.5. Uma nova janela abrira e vocé deverda clicar em “editar conteudo” e preencher o
documento de acordo com o modelo;

4.6. Clique em “salvar”;

4.7. Por fim, clique em “assinar”. Uma nova janela abrira e vocé devera conferir seus

dados, inserir sua senha IDuff (a mesma utilizada para acessar o SEl), e clicar na
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tecla enter ou em “assinar”. Pronto! Agora o documento ja aparecera na arvore do
processo.
5.  Agora sua chefia imediata precisa realizar as mesmas etapas para incluir um despacho para
deliberagao. Entao:
5.1. Caso vocé esteja na mesma lotagcao que sua chefia, atribua o processo para sua
chefia imediata (Saiba como);
5.2.  Caso sua chefia ndo esteja na mesma lotagdo que vocé, envie o processo para a
B
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lotagdo da sua chefia. Basta clicar no botao , depois selecionar a unidade de

lotacdo e clicar em “enviar”;

6. ApOs a chefia imediata incluir o seu despacho, ela devera enviar o processo para a lotacao
do Gestor Maximo da Unidade, para que ele inclua o seu despacho com manifestacao e
informacgdes pertinentes quanto ao cargo indicado em contrapartida e envie o processo para

a DGL (conforme passos descritos acima);

7. Agora € s6 aguardar o email da DGL informando a publicagdo da portaria de Redistribuigao
e orientagdes para apresentacdo na outra Instituicdo, caso seja aprovada. Enquanto isso,

vocé podera consultar seu andamento pela Pesquisa Publica

Situacao lll: UFF recebe oficio de outra IFE solicitando dados funcionais para analise quanto

a eventual formalizagao de pedido de sua redistribuicao
Se a UFF receber oficio de outra IFE solicitando dados funcionais para andlise quanto a eventual
formalizacdo de pedido de sua redistribuicdo; e n&do houver impedimento quanto a estagio

probatério, vocé recebera um e-mail quando o processo de Redistribuicao for aberto no SEI/UFF.

Em seguida:

1. Acesse o sistema SEI em https://sei.uff.br/sei ;

2.  Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF;

3.  Clique no processo PESSOAL: REDISTRIBUICAO DE SERVIDOR DA UFF para ter acesso

ao mesmo;
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4. Vocé devera incluir um despacho com manifestacdo, conforme modelo de documento

disponivel na pagina do processo. Para isso:

41.
4.2.
4.3.

4.4.
4.5.

4.6.
4.7.

Clique em “incluir documento” ;

Selecione o tipo de documento “despacho”;

Selecione a opcgao “Restrito” em nivel de acesso”; e a hipotese legal” “ Informagao
Pessoal”;

Cligue em “Confirmar dados”;

Uma nova janela abrira e vocé devera clicar em “editar conteido” e preencher o
documento de acordo com o modelo;

Clique em “salvar”;

Por fim, clique em “assinar”. Uma nova janela abrira e vocé devera conferir seus
dados, inserir sua senha IDuff (a mesma utilizada para acessar o SEI), e clicar na
tecla enter ou em “assinar”. Pronto! Agora o documento ja aparecera na arvore do

Processo,

5.  Agora sua chefia imediata precisa realizar as mesmas etapas para incluir um despacho para

deliberagao. Entdo:

5.1.

5.2.

Caso vocé esteja na mesma lotagdo que sua chefia, atribua o processo para sua
chefia imediata (Saiba como);

Caso sua chefia ndo esteja na mesma lotagcdo que vocé, envie o processo para a
£
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lotacdo da sua chefia. Basta clicar no botao , depois selecionar a unidade de

lotacao e clicar em “enviar”;

8. Apos a chefia imediata incluir o seu despacho, ela devera enviar o processo para a lotagao

do Gestor Maximo da Unidade, para que ele inclua o seu despacho com manifestacao e

informacdes pertinentes quanto ao cargo indicado em contrapartida e envie o processo para

a DGL (conforme passos descritos acima);

OBS: A DGL ira avaliar a pertinéncia do cargo indicado em contrapartida pela Unidade,

considerando os seguintes critérios: viabilidade de provimento, atribuigdes do setor de lotagao,

mapeamentos ja realizados na area, dentre outros julgados necessarios. Caso nao haja pertinéncia

devolvera o processo a Unidade com despacho para conhecimento, ja com indicagao técnica de

outro cargo. E havera necessidade de nova deliberacdo por parte da chefia imediata e Gestor

Maximo da Unidade.
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9.

Agora é so6 aguardar o email da DGL informando a publicagdo da portaria de Redistribuicdo
e orientagdes, caso seja aprovada. Enquanto isso, vocé podera consultar seu andamento

pela Pesquisa Publica
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