UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO

REDISTRIBUICAO POR PERMUTA DE CODIGO DE VAGA DA UFF POR SERVIDOR TECNICO
ADMINISTRATIVO DE OUTRA IFE

QUE ATIVIDADE E?

A redistribuicdo, no ambito das Instituicdes Federais de Ensino, é o deslocamento de cargo de provimento
efetivo, ocupado ou vago, entre os Quadros de Pessoal dessas Instituicdes, sendo vedada sua ocorréncia
guando envolver cargo vago ou ocupado de outros érgdos e entidades da administracdo publica.

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/CPTA independentemente da equipe responsavel.

A tramitacgado inicial que precede a abertura do processo quando o servidor técnico-administrativo de outra
Instituicdo Federal de Ensino (IFE) realiza contato informando interesse em ser redistribuido para a UFF.

1. DIVISAO DE GESTAO DE LOTAGAO - DGL/CPTA

DGL/CPTA (Equipe de Recrutamento e Movimentacio):

1.1) Envia link ao servidor com Formulario de Cadastro de Perfil - Redistribuicdo para preenchimento.

DGL/CPTA :

1.2) Analisa formulario cadastrado pelo servidor em acordo com cronograma integrante do planejamento
anual.

1.3) Situagdo A: Possibilidade de permuta com servidor da UFF.
1.3.1) Segue o tramite do processo de redistribuicdo por permuta de servidor técnico-administrativo.

1.4) Situagao B: Vaga desocupada disponivel na UFF compativel com as informagdes prestadas pelo servidor
interessado, tendo como pressupostos cargo ocupado, informacdes funcionais e histérico profissional, dentre
outros julgados necessarios: DGL/CPTA (Equipe de Andlise de Lotagdo) consulta, por e-mail, possivel unidade
de lotacdo quanto ao interesse no provimento da vaga identificada.

IMPORTANTE: Essa etapa ndo garante a concretizacdo da redistribuicio, podendo ser o processo
interrompido a qualquer tempo, ja que a redistribuicio somente é efetivada apds a publicacdo do ato no
Diario Oficial da Unido (DOU).



1.4.1) Unidade ndo manifestou interesse: arquiva o formulario.
1.4.2) Unidade manifestou interesse:

1.4.2.1) Envia e-mail para chefia e gestor mdximo da unidade indicada para validacdao ou
realizacdo dos mapeamentos de atribuicGes e de competéncias do posto de trabalho a ser
ocupado

1.4.2.2) Envia e-mail ao servidor, agendando entrevista com a Equipe de Anilise de Lotacdo.
1.4.2.3) Aguarda realizagao da entrevista.
1.4.2.4) Realiza entrevista com o servidor.

1.4.2.5) Realiza reunido com as equipes de recrutamento e movimentacdo e de prevencdo
sociofuncional em conjunto com a chefia da DGL/CPTA, sobre a redistribui¢do indicada.

1.5) Servidor ndo é compativel com o posto de trabalho indicado: envia e-mail para o servidor interessado e
ao gestor da unidade de lotagdo indicada, informando sobre a impossibilidade de prosseguimento do pleito.

1.6) Servidor é compativel com o posto de trabalho indicado:
1.6.1) Chefia da DGL/CPTA verifica disponibilidade orcamentaria
1.6.2) Delibera com a chefia da CPTA/PROGEPE

1.7) Caso o prosseguimento do processo NAO seja autorizado:

1.7.1) DGL/CPTA (Equipe de Andlise de Lotagdo) envia e-mail a todos os envolvidos, informando sobre a
impossibilidade de prosseguimento do pleito

1.8) Caso o prosseguimento do processo seja autorizado:

1.8.1) Envia e-mail a unidade e ao servidor para agendamento de entrevista, anexando o oficio de
apresentacao do servidor

2. UNIDADE INTERESSADA DE LOTACAO
2.1) Agenda e Realiza entrevista com o servidor.

2.2) Envia Ocio para a DGL/CPTA (assinado por servidor e chefia).

3. DIVISAO DE GESTAO DE LOTAGAO - DGL/CPTA

DGL/CPTA (Equipe de Analise de Lotagdo):

3.1) Caso o resultado da entrevista ndo seja favoravel:

3.1.1) Envia e-mail para ciéncia dos envolvidos informando que ndo havera prosseguimento, mas que o
servidor segue no Cadastro de Interesse de Redistribuigdo.

3.2) Caso o resultado da entrevista seja favordvel:

DGL/CPTA (Equipe de Recrutamento e Movimentagdo):
3.2.1) Inicia o processo no SEI com o tulo Pessoal: Redistribuicdo por Permuta de Cédigo de Vaga por

servidor técnico-administrativo de outra IFE. Em seguida, sinaliza o nivel de acesso Restrito (Hip6tese
Legal: Informagdo Pessoal) e clica em confirmar dados.

3.2.2) Inclui o documento Oficio. Seleciona o nivel de acesso restrito e hipdtese legal: Informacao
Pessoal. Clica em confirmar dados. Preenche as informacGes pertinentes (a Instituicdo do servidor



externo, solicitando a documentac¢do funcional do servidor) e disponibiliza em bloco de assinatura para
a CPTA/PROGEPE com certificagdo digital (token).

3.2.3) Envia e-mail pelo SEl aos interessados sobre a abertura do processo, informando o nimero do
processo e a pagina da pesquisa publica SEI/UFF https://www.uff.br/sei/ - clicar no icone de 'pesquisa
publica') para acompanhamento.

3.2.4) Aguarda documentagao funcional do servidor interessado chegar na UFF.

3.2.5) Anexa a documentagao funcional do servidor externo recebida por e-mail ou pelos Correios
(digitalizando, se necessario), com exce¢do das avaliagdbes de desempenho que deverdo ser
encaminhadas ao e-mail institucional da DGD/CPTA, devido ao seu carater sigiloso.

Observacdo: Anexar como documento externo ao processo SEl informando: (tipo de documento: Dados
Funcionais; nome na arvore: Servidor Externo; formato: digitalizado nesta unidade; tipo de conferéncia:
copia simples; nivel de acesso: restrito - informacdo pessoal).

3.2.6) Realiza analise documental.
3.2.5.1) Documentacdo atende regulamentacdo da UFF:

3.2.5.1.1) Encaminha por e-mail a DGD/CPTA as avalia¢es de desempenho do servidor
externo recebidas por e-mail ou pelos Correios, para fins de analise técnica e validacao.

3.2.5.1.2) Envia o processo para a DGD/CPTA (ir para o item 4).
3.2.5.2) Documentacdo atende regulamentac¢do da UFF, mas possui pendéncias:

3.2.5.2.1) Inclui o documento Oficio. Seleciona o nivel de acesso restrito e hipdtese legal:
Informacdao Pessoal. Clica em confirmar dados. Preenche as informacdes pertinentes e
disponibiliza em bloco de assinatura para a CPTA/PROGEPE com certifica¢do digital (token).

3.2.5.2.2) Envia Oficio a Instituicdo de origem e envia e-mail pelo SEl ao servidor sobre a
pendéncia.

3.2.5.2.3) Aguarda o recebimento da documentacdo e retoma analise documental (item
3.2.5).

3.2.5.3) Caso a documentacdo ndo esteja em conformidade, elabora despacho para a chefia da
DGL/CPTA.

3.3) Chefia da DGL/CPTA analisa o processo.
3.4) Elabora despacho e envia o processo para a CPTA/PROGEPE (ir para o item 5).

4. DIVISAO DE GESTAO DE DESEMPENHO - DGD/CPTA
4.1) Realiza analise das avaliacdes de desempenho, recebidas por e-mail.

4.2) Elabora despacho com parecer e envia o processo para a DGL/CPTA (Equipe de Recrutamento e
Movimentacdo), sem anexar as avaliagcdes ao processo - ir para os itens 6.3, 6.4 ou 6.5.

5. COORDENAGAO DE PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO - CPTA/PROGEPE 5.1) Analisa
O processo

5.2) Elabora despacho e envia o processo para a DGL/CPTA


https://www.uff.br/sei/

6. DIVISAO DE GESTAO DE LOTAGAO - DGL/CPTA
6.1) Caso a decisdo tenha sido favoravel, elabora despacho e envia o processo para a DGD/CPTA (ver item 4)

6.2) Caso a decisdo ndo tenha sido favoravel:

6.2.1) Inclui o documento Oficio. Seleciona o nivel de acesso restrito e hipdtese legal: Informacdo
Pessoal. Clica em confirmar dados. Preenche as informagdes pertinentes e disponibiliza em bloco de
assinatura para a CPTA/PROGEPE com certificagdo digital (token)

6.2.2) Envia Oficio a Institui¢cao de origem e envia e-mail pelo SEIl para ciéncia dos envolvidos.
6.2.3) Elabora despacho e conclui o processo (arquivamento)
6.3) Situacdo pendente quanto as avaliacdes de desempenho:

6.3.1) DGL/CPTA (Equipe de Recrutamento e Movimentagdo) Inclui o documento Oficio. Seleciona o
nivel de acesso restrito e hipdtese legal: Informacdo Pessoal. Clica em confirmar dados. Preenche as
informacd@es pertinentes e disponibiliza em bloco de assinatura para a CPTA/PROGEPE com certificacdo
digital (token)

6.3.2) Envia oficio para a IFE do servidor interessado
6.3.3) Aguarda recebimento da documentacdo

6.3.4) Encaminha por e-mail a DGD/CPTA as avalia¢des de desempenho pendentes do servidor externo
recebidas por e-mail ou pelos Correios, para fins de analise técnica e validacao.

6.3.5) Envia o processo para a DGD/CPTA (ver item 4).
6.4) Situacdo de avaliacdo de desempenho ndo compativel:

6.4.1) DGL/CPTA (Equipe de Recrutamento e Movimentagdo) Inclui o documento Oficio. Seleciona o
nivel de acesso restrito e hipotese legal: Informacdo Pessoal. Clica em confirmar dados. Preenche as
informacGes pertinentes e disponibiliza em bloco de assinatura para a CPTA/PROGEPE com certificacdo
digital (token).

6.4.2) Envia oficio para a IFE do servidor interessado, informando o ndo prosseguimento do processo.
6.4.3) Envia e-mail para ciéncia dos envolvidos, informando o ndo prosseguimento do processo.
6.4.4) Elabora despacho e conclui o processo (arquivamento).

6.5) Situacdo de avaliacdo de desempenho compativel:
6.5.1) DGL/CPTA (Equipe de Analise de Lotagdo) elabora despacho.

6.5.2) Anexa o documento Oficio de entrevista do servidor na unidade de lotacdo (tipo de documento:
Oficio; nome na darvore: de Resultado da Entrevista; formato: digitalizado nesta unidade; tipo de
conferéncia: cépia simples; nivel de acesso: restrito - informacdo pessoal).

6.5.3) DGL/CPTA (Equipe de Recrutamento e Movimentagdo) Inclui o documento Oficio para a IFE do
servidor interessado. Seleciona o nivel de acesso restrito e hipdtese legal: Informacao Pessoal. Clica em
confirmar dados. Preenche as informagdes pertinentes e disponibiliza em bloco de assinatura para as
seguintes areas: Chefia DGL/CPTA, CPTA/PROGEPE, PROGEPE e RET com certificacdo digital (token).

6.5.4) Envia oficio para a IFE do servidor interessado.
6.6) Resposta da IFE com indeferimento do pleito:

6.6.1) Anexa o documento Oficio (tipo de documento: Oficio; nome na arvore: de indeferimento do
pleito; formato: digitalizado nesta unidade; tipo de conferéncia: cépia simples; nivel de acesso: restrito -



informacdo pessoal).
6.6.2) Envia e-mail de ciéncia dos envolvidos.

6.6.3) Elabora despacho e conclui o processo (arquivamento).
6.7) Resposta da IFE com deferimento do pleito

6.7.1) Envia oficios dos Reitores e documento de concordancia do servidor ao Ministério da Educacgdo
(MEC) por meio de plataforma digital, caso tal procedimento ndo tenha sido adotado pela Instituicdo de
origem.

6.7.2) Anexa o documento Publicacdo (po de documento: Publicacdo; nome na arvore: DOU; formato:
digitalizado nesta unidade; po de conferéncia: cdpia simples; nivel de acesso: publico).

6.7.3) Envia e-mail pelo SEI a DGL/CPTA (Equipe de Prevengdo Sociofuncional) com os dados do
servidor.

6.7.4) DGL/CPTA (Equipe de Prevengdo Sociofuncional) agenda e realiza entrevista com servidor para
inclui-lo no Programa de Acompanhamento ao Servidor em processo de movimentacao.

6.7.5) Envia e-mail pelo SEI ao servidor para ciéncia da publicacdo do ato e demais procedimentos
(informa a documentacdo necessdria para o ingresso na UFF e orientagGes gerais).

6.7.6) Inclui o documento Oficio, informando a DAC/CRL, a redistribuicdo e a unidade de lota¢do do
servidor que esta ingressando na UFF, além do respectivo codigo da UORG e e-mail da chefia imediata,
para o procedimento de apresentacdo e o recebimento sistémico do servidor redistribuido para a UFF.
Seleciona o nivel de acesso restrito e hipdtese legal: Informacdo Pessoal. Clica em confirmar dados.
Preenche as informacgGes pertinentes e a Chefia da DGL/CPTA assina informando login e senha do IDUFF.

6.7.7) Envia e-mail pelo SEl anexando o Oficio a DAC/CRL.
6.7.8) Elabora despacho e envia o processo para a DAC/CRL.

7. DIVISAO DE ADMISSAO E CADASTRO - DAC/CRL (EQUIPE DE CONTROLE DE ADMISSAO E FUNGOES)
7.1) Aguarda o contato do servidor redistribuido, conforme instrugdes recebidas por e-mail.

7.2) Agenda a apresentagao formal, no prazo de 10 (dez) a 30 (trinta) dias da publicacdao do ato, e na data da
apresentacao do servidor:

7.2.1) Inclui o documento Determinagdo de Servico - Lotacdo de Redistribuido. Seleciona o nivel de

acesso publico e clica em confirmar dados. Preenche as informagdes pertinentes e disponibiliza em
bloco de assinatura para o DAP/PROGEPE.

7.2.2) Envia e-mail pelo SEI para publicagao no Boletim de Servigo com a DTS anexada.

7.2.3) Inclui o documento Ocio de Apresentacdo de Servidor Redistribuido (a ser assinado pelo servidor
que recebé-lo). Seleciona o nivel de acesso restrito e hipotese legal: Informacao Pessoal. Clica em
confirmar dados. Preenche as informacdes pertinentes no documento.

7.2.4) Envia e-mail pelo SEl para a chefia imediata da lotagao na UFF com o oficio anexado.

7.3) Efetua o recebimento sistémico do cddigo de vaga incorporado a UFF e atualiza as informacdes
cadastrais do servidor.

7.4) Elabora despacho e envia o processo para a DGL/CPTA.

8. DIVISAO DE GESTAO DE LOTAGAO - DGL/CPTA



8.1) Toma ciéncia do processo
8.2) Elabora despacho e conclui o processo (arquivamento)

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
1. A observancia aos ditames legais externos e internos regulamentadores da matéria, bem como as Bases de
Conhecimento disponibilizados no SEI.

2. Em relacdo ao servidor: somente podera ser redistribuido para a UFF, servidor técnico administrativo
estavel de outras IFE, que tenha menos de vinte e cinco anos de servico publico e que:

a) ndo esteja respondendo em sua Instituicdo a qualquer Processo Administrativo
Disciplinar ou a Sindicancia;

b) ndo tenha registro de cinco ou mais faltas (ndo justificadas), nos ultimos dois anos;

c) tenha suas 2 ultimas avaliacées de desempenho na Instituicdo de origem validadas pela
DGD/CPTA, com resultado igual ou superior a 70% (setenta por cento) do valor maximo
adotado em cada instituicdo;

d) esteja apto ao exercicio das atividades laborais, segundo atestado de saude ocupacional.

3. Excepcionalmente, poderd ser feita a redistribuicdo de servidor de outra IFE em estagio probatério (desde
gue tenha cumprido pelo menos trés meses de efetivo exercicio, em sua Instituicdo de origem e atendidos os
critérios anteriores), quando a contrapartida indicada pela UFF seja de cédigo de vaga desocupado referente
a cargo vedado de provimento.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

QUAL E A BASE LEGAL?

Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990 (art. 37);

Lein®11.091, de 12 de janeiro de 2005;
Norma de Servico n?2 652, de 17 de maio de 2016;
Instrucdo de Servico PROGEPE n2 19, de 24 de novembro de 2020.
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