UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
REMOGCAO A PEDIDO DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO

QUE ATIVIDADE E?

E o deslocamento do servidor técnico-administrativo, no ambito da estrutura organizacional da UFF, que
ocorre a critério da Administracao, mediante solicitacdo do servidor interessado.

QUEM FAZ?
DGL/CPTA - Divisdo de Gestdo de Lotagdo, vinculada a Coordenagdo de Pessoal Técnico-Administrativo

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADQO?

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

1. SERVIDOR

1.1) Cria processo no SEI com o titulo PESSOAL: REMOCAO A PEDIDO DO SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO e insere no campo Interessados, o seu proprio nome. Em seguida, sinaliza o nivel de
acesso Restrito e seleciona a hipotese legal Informagdo Pessoal. Apds, clica em Salvar;

1.2) Inclui o documento REQUERIMENTO DE REMOGAO A PEDIDO DO SERVIDOR (TECNICO-
ADMINISTRATIVO), seleciona o nivel de acesso como Restrito e hipotese legal Informagao Pessoal.
Preenche todas as informagdes solicitadas no Requerimento e o assina, informando login e senha do
IDUFF;

1.3) Preenche Formuldrio de Cadastro de Curriculo para Remoc¢do no link
http://bit.ly/CadastroRemocacUFF disponivel no endereco eletrénico http://www.uff.br/?g=remocao;

1.4) Envia o processo a DGL/CPTA (Equipe de recrutamento e movimentagao).

2. DGL/CPTA - DIVISAO DE GESTAO DE LOTACAO (EQUIPE DE RECRUTAMENTO E
MOVIMENTAGAO)

2.1) Analisa situacdo funcional do servidor:

a) Servidor em periodo de estagio probatério: elabora despacho informando
impedimento; encaminha processo a DGL/CPTA (Equipe de prevengdo sociofuncional).

b) Servidor ndo esta em periodo de estagio probatodrio:

b.1) Analisa se o servidor preencheu o Formuldrio de Cadastro de Interesse em Remocdo:

b.1.1) Servidor ndo preencheu o Formuldrio: elabora despacho informando a
pendéncia; envia processo ao servidor.

b.1.1.1) Servidor: preenche Formuldrio de Cadastro de Interesse em Remocao;
devolve processo a DGL (Equipe de recrutamento e movimentagdo) para
prosseguimento.


http://bit.ly/CadastroRemocaoUFF
http://www.uff.br/?q=remocao

b.1.2) Servidor preencheu o Formuldrio: elabora despacho informando possibilidade de
prosseguimento e encaminha processo a DGL/CPTA (Equipe de prevengdo
sociofuncional).

3. DGL/CPTA - DIVISAO DE GESTAO DE LOTAGAO (EQUIPE DE PREVENGCAO
SOCIOFUNCIONAL)

3.1) Servidor em periodo de estagio probatério:

a) agenda e realiza entrevista com o servidor, vinculada ao Programa de Acompanhamento ao
Servidor em Estdgio Probatdrio;

b) procede, caso necessario, as intervencdes julgadas cabiveis (ir para o item 4);
3.2) Servidor ndo esta em periodo de estagio probatério:
a) agenda e realiza entrevista com o servidor;
b) insere o servidor em Programa de Acompanhamento ao Servidor em Movimentagdo;
c) procede, caso necessario, as intervencdes julgadas cabiveis;

d) elabora despacho e envia processo a DGL/CPTA (Equipe de recrutamento e movimentagdo) para
prosseguimento.

4, DGL/CPTA (EQUIPE DE RECRUTAMENTO E MOVIMENTAGAO)

4.1) Analisa o processo:

a) Servidor em estdgio probatdrio: procede a registros internos e conclui o processo (arquivamento).

b) Servidor ndo estd em estdgio probatério: procede aos registros internos, elabora despacho com
solicitacdo de manifestacdo da chefia imediata e do gestor maximo da unidade de origem do
servidor quanto a remoc¢do requerida; e, em caso positivo, informar o tipo de contrapartida
indicada.

b.1) Envia o processo a unidade de origem do servidor.

5. UNIDADE DE ORIGEM DO SERVIDOR

5.1) Elabora despacho decisério quanto a remocgdo requerida e encaminha processo ao servidor
interessado para ciéncia.

6. SERVIDOR

6.1) D4 ciéncia no processo e o envia a DGL/CPTA (Equipe de recrutamento e movimentagao).

7. DGL/CPTA (EQUIPE DE RECRUTAMENTO E MOVIMENTACAO)
7.1) Procede a analise da decisdo.

a) Gestor da Unidade de origem indefere a remocdo: elabora despacho informando indeferimento;
encaminha o processo a DGL/CPTA (Equipe de prevencdo sociofuncional).

a.1) DGL/CPTA (Equipe de prevencdo sociofuncional): procede as intervengbes necessarias;
encerra o processo e exclui o Formulario de Cadastro de Interesse em Remogado, caso seja
mantido o indeferimento pela Unidade de origem.




b) Gestor da Unidade de origem defere a remogdo: encaminha o processo a DGL/CPTA (Equipe de
prevencao sociofuncional).

b.1) DGL/CPTA (Equipe de prevencdo sociofuncional): informa ao servidor, por e-mail, que o
processo ficard aguardando possibilidade da remogdo, em acordo com o planejamento do
calenddrio dos eventos da Divisdo e com as possibilidades institucionais.

O prosseguimento ocorrera em acordo com as seguintes situagoes:

- A continuidade da tramitagao do processo pode ocorrer por meio de duas situagoes:

I) Divisdo de Gestdo de Lotacdo/DGL identifica, em acordo com cronograma integrante do planejamento
anual da Divisdo, por meio de triagem dos Formularios de Cadastro de Interesse em Remocao,
possibilidade de realizacdo de permuta de servidores, por meio de remoc¢ao;

II) Divisdo de Gestdo de Lotacdo/DGL identifica, em acordo com cronograma integrante do planejamento
anual da Divisdo, por meio de triagem dos Formuldrios de Cadastro de Interesse em Remocdo, vaga
desocupada com possibilidade de provimento compativel com as informagdes prestadas pelo servidor
interessado, tendo como pressupostos o cargo ocupado, as informacdes funcionais e o histdrico
profissional, dentre outros julgados necessarios.

Situagdo | - Divisdo de Gestdo de Lotagdo/DGL identifica, em acordo com cronograma integrante do
planejamento anual da Divisao, por meio de triagem dos Formularios de Cadastro de Interesse em
Remoc¢ao, possibilidade de realizagdo de permuta de servidores, por meio de remoc¢ao. A triagem
ocorrera em reuniao realizada pelas equipes da DGL, em que serdao considerados os dados cadastrados
pelos servidores, a analise sociofuncional, os mapeamentos realizados (mapeamentos de vagas) e o
quadro de lotacdo das unidades.

Observacdao: Os mapeamentos realizados pela DGL (Equipe de analise de lotacdo) junto as unidades
ocorrerdao em periodo integrante do planejamento anual da Divisdo e deverao contemplar:

a) Postos de trabalho dos servidores identificados para possivel permuta. (Situacdo |)

b) Vagas desocupadas de cargos com concursos publicos vigentes ou em fase de realizagdo, com
possibilidade de provimento. Estas vagas poderao ser atendidas com servidores inscritos no Cadastro de
Interesse em Remocdo. Neste caso, o posto de trabalho do servidor a ser removido também serd
mapeado para fins de ocupac¢do do novo servidor ingressante. (Situacgdo Il)

8. DGL/CPTA (EQUIPE DE ANALISE DE LOTACAO)

8.1) Envia e-mails para mapeamento dos postos de trabalho ocupados pelos servidores identificados para
eventual permuta, em acordo com cronograma integrante do planejamento anual da Divisdo, as chefias
imediatas e aos gestores maximos das unidades de lotacdo dos servidores envolvidos na eventual
permuta, por meio de remocao, ja informando que estd sendo avaliada a possibilidade de permuta com
outro servidor;

8.2) Agenda entrevista com os servidores, confirmando, no caso de permuta ja com indicacdo de lotacdo
de destino pré-definida, interesse na area indicada;

a) Caso os servidores ou um dos servidores ndo confirme interesse: volta para fase de triagem.
b) Caso os servidores confirmem interesse: realiza entrevista com os servidores;

Importante: a realizagdo da entrevista nao é garantia de efetivagao da remogao requerida.



8.3) Realiza reunido com as demais equipes e com a chefia da DGL para deliberagdo sobre a realiza¢do da
eventual permuta, por meio de remocao.

8.3.1) Caso a permuta dos servidores ndo seja validada:

a) informa, por e-mail, aos servidores e, caso necessario, aos gestores a impossibilidade de dar
prosseguimento;

b) mantém servidores inseridos no Cadastro de Interesse em Remocdo para avaliacdo de outras
possibilidades.

8.3.2) Caso a permuta dos servidores seja validada:

a) entra em contato, por e-mail, com os servidores e com os gestores das unidades envolvidas,
orientando sobre o agendamento das entrevistas dos servidores nas respectivas unidades indicadas
de destino;

b) encaminha os servidores as unidades indicadas de destino para entrevista, por meio de Oficio
especifico.

9. UNIDADES INDICADAS DE DESTINO
9.1) Entrevistam o servidor e emitem decisdo;

9.2) Devolvem Oficio com pronunciamento e assinaturas devidas a DGL.

10. DGL/CPTA (EQUIPE DE ANALISE DE LOTACAO)
10.1) Verifica decisdo das unidades indicadas de destino;

10.1.1) Uma das unidades indicadas de destino ou um dos servidores envolvidos ndo acata a
remogao:

a) envia e-mail a todos os envolvidos (servidores, gestores e demais equipes da DGL) informando a
impossibilidade de efetivar a remocao;

b) informa aos servidores que os mesmos seguem inseridos no Cadastro de Interesse em Remocao
para avaliacdo de outras possibilidades.

10.1.2) Unidades indicadas de destino e os servidores envolvidos acatam a remogao:

a) envia e-mail a todos os envolvidos (servidores, gestores e demais equipes da DGL) informando o
deferimento da remogao e o consequente prosseguimento da tramitagao processual.

b) DGL (Equipe de prevencdo sociofuncional): elabora despacho e encaminha processo a DGL
(Equipe de analise de lotacdo).
10.2) Registra a realizagao das entrevistas;

10.3) Elabora despacho com consideragdes;

10.4) Anexa aos respectivos processos Oficios de encaminhamento para a entrevista com manifestacdo
dos envolvidos;

10.5) Encaminha processos a DGL (Equipe de recrutamento e movimentacdo) para os procedimentos
relativos ao documento de remocdo dos servidores.

Situagdo Il) Divisdo de Gestdo de Lotacdo/DGL identifica, em acordo com cronograma integrante do
planejamento anual da Divisao, por meio de triagem dos Formuldrios de Cadastro de Interesse em
Remogdo, vaga desocupada com possibilidade de provimento compativel com as informagées
prestadas pelo servidor interessado. A triagem ocorrera em reunido realizada pelas equipes da DGL,



em que serdo considerados os dados cadastrados pelos servidores, a analise sociofuncional, os
mapeamentos realizados (mapeamentos das vagas) e o quadro de lotagdo das unidades.

Observacdo: Os mapeamentos realizados pela DGL (Equipe de andlise de lotacdo) junto as unidades
ocorrerdao em periodo disposto no planejamento anual da Divisdo e deverdo contemplar:

a) Postos de trabalho dos servidores identificados para possivel permuta. (Situagao I)

b) Vagas desocupadas de cargos com concursos publicos vigentes ou em fase de realizacdo, com
possibilidade de provimento. Estas vagas poderdo ser atendidas com servidores inscritos no Cadastro de
Interesse em Remocdo. Neste caso, o posto de trabalho do servidor a ser removido também serd
mapeado para fins de ocupacdo do novo servidor ingressante. (Situacao 1)

8. DGL/CPTA - DIVISAO DE GESTAO DE LOTACAO (EQUIPE DE ANALISE DE LOTACAO)

8.1) envia e-mail para mapeamento da vaga (caso ainda ndo haja), em acordo com cronograma
integrante do planejamento anual da Divisdo, a chefia imediata e ao gestor maximo da unidade indicada
de destino e, em momento oportuno, a chefia imediata e ao gestor maximo unidade de origem do
servidor.

8.2) Agenda entrevista com servidor;
8.3) Realiza entrevista com o servidor;
Importante: a realizagao da entrevista nao é garantia de efetivacao da remocao requerida.

8.4) Realiza reunido com as demais equipes e com a chefia da DGL para deliberacdo sobre a realizacdo da
eventual remocgao:

8.4.1) Caso a remocao do servidor ndo seja validada:

a) informa, por e-mail, ao servidor e aos gestores da unidade de origem (caso o mapeamento da
vaga ja tenha sido realizado) e da unidade indicada de destino a impossibilidade de dar
prosseguimento;

b) informar, no e-mail da unidade de destino, que o mapeamento da vaga serd considerado para
futuro provimento através de nomeacdo por concurso, na proxima convocacdo de recém-
concursados.

c) mantém servidor inseridos no Cadastro de Interesse em Remocdo para avaliacdo de outras
possibilidades;

8.4.2) Caso a remocado do servidor seja validada:

a) entra em contato, por e-mail, com o servidor para indicacdo da lotacdo de destino e consulta
sobre interesse em participar de entrevista com a area:

a.1) casos o servidor ndo possua interesse na lotacdo indicada:

a.1.1) envia e-mail a todos os envolvidos (servidor, gestores e demais equipes da DGL)
informando a impossibilidade de efetivar a remocao;

a.1.2) informa ao servidor que o mesmo segue inserido no Cadastro de Interesse em Remocao
para avaliacdo de outras possibilidades.

a.2) caso o servidor possua interesse na lota¢do indicada:

a.2.1) entra em contato, por e-mail, com o servidor e com o gestor da unidade de destino
sobre o agendamento da entrevista do servidor;

a.2.2) encaminha o servidor a unidade indicada de destino para entrevista, por meio de Oficio
especifico.



9. UNIDADE INDICADA DE DESTINO
9.1) Entrevista o servidor e emite decisdo;

9.2) Devolve Oficio com pronunciamento e assinaturas devidas a DGL.

10. DGL/CPTA - DIVISAO DE GESTAO DE LOTACAO (EQUIPE DE ANALISE DE LOTACAO)
10.1) Verifica decisdo da unidade indicada de destino;
10.1.1) Unidade indicada de destino ou servidor ndo acata a remocao:

a) envia e-mail a todos os envolvidos (servidor, gestor da unidade indicada de destino e demais
equipes da DGL) informando a impossibilidade de efetivar a remocao;

b) informa ao servidor que o mesmo segue inserido no Cadastro de Interesse em Remocdo para
avaliacao de outras possibilidades;

10.1.2) Unidade indicada de destino e o servidor acatam a remocao:

a) envia e-mail a todos os envolvidos (servidor, gestores e demais equipes da DGL) informando o
deferimento da remocdo e o consequente prosseguimento da tramitacdo processual.

b) DGL (Equipe de prevencdo sociofuncional): elabora despacho e encaminha processo a DGL
(Equipe de analise de lotacdo)

10.2) Registra a realizagao da entrevista;
10.3) Elabora despacho com consideragdes;
10.4) Anexa ao processo Oficio de encaminhamento para a entrevista com manifestagdo dos envolvidos;

10.5) Envia processo a DGL/CPTA (Equipe de recrutamento e movimentagio)

11. DGL/CPTA - DIVISAO DE GESTAO DE LOTAGAO (EQUIPE DE RECRUTAMENTO E MOVIMENTACAO)

11.1) Elabora despacho a unidade de origem do servidor, informando os dados da vaga indicada em
contrapartida a remogao e sua previsao de provimento. No mesmo despacho, a unidade de origem
deverad ser consultada se o servidor poderd ser removido de forma imediata ou deverd aguardar o
provimento da vaga indicada em contrapartida;

11.2) Envia processo a unidade de origem do servidor.

12. UNIDADE DE ORIGEM DO SERVIDOR
12.1) Elabora despacho decisdrio quanto a data de liberacdo do servidor;
12.2) D4 ciéncia ao servidor do despacho decisorio;
12.3) Servidor da ciéncia no processo;

12.4) Envia processo a DGL (Equipe de recrutamento e movimentacao).

13. DGL/CPTA - DIVISAO DE GESTAO DE LOTACAO (EQUIPE DE RECRUTAMENTO E MOVIMENTACAO)
13.1) Verifica deliberacdo da unidade de origem:
13.1.1) Unidade de origem acata remocao imediata do servidor:
a) procede ao documento de remogao.

13.1.2) Unidade de origem indica que a remocdo do servidor devera aguardar o provimento da vaga
indicada em contrapartida:



a) quando for definido o ocupante da contrapartida, elabora e-mail a unidade de origem,
informando os dados do referido ocupante, solicitando que assim que o mesmo entre em exercicio,
seja elaborado Oficio a DGL autorizando a remoc¢ao imediata do servidor;

b) aguarda o referido Oficio;
c) anexa o Oficio ao processo;

d) procede ao documento de remocao.

Formaliza¢ao do ato de remogao:

A data da vigéncia do ato de remocdo é a data da publicacdo de Determinacdo de Servico (DTS) especifica
pela Coordenacdo da CPTA. Para a publicidade do ato, a DTS é publicada em Boletim de Servico.

1) DGL (Equipe de recrutamento e movimentacao): elabora minuta de DTS de remocao; elabora despacho
e encaminha processo a DGL (Chefia) para conferéncia da DTS.

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

3) DGL (Equipe de recrutamento e movimentacdo): verifica analise procedida pela DGL (Chefia).
3.1) Andlise positiva: cria e disponibiliza Bloco de Assinatura a CPTA para a assinatura da DTS.
3.2) Andlise negativa: adota os procedimentos cabiveis aos ajustes necessarios.

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

5) DGL (Equipe de recrutamento e movimentacao): 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.

4) SDC: providencia publicacdo da DTS em Boletim de Servico.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

As informagdes necessdrias encontram-se na pdgina da PROGEPE e na legislacao integrante da Base Legal
citada no presente documento.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Requerimento de Remoc¢do a Pedido do Servidor (Técnico-Administrativo), devidamente preenchido e
assinado pelo servidor requerente.

QUAL E A BASE LEGAL?

e 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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