UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO
PROCESSO DE ATUALIZAGAO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

QUE ATIVIDADE E?

Processo de atualizacdo da estrutura organizacional de unidades administrativas e académicas da
Universidade Federal Fluminense. Consiste na efetivacdo do Regimento Interno, organograma da
estrutura e demais movimentagoes relacionadas a pessoal, insalubridade, fungdes e patriménio, nos
casos que couber.

O processo de atualizacdo da estrutura organizacional ndo trata dos regimentos e regulamentos que
versem sobre o funcionamento de cursos de graduacao, pés-graduacdo, laboratdrios, nucleos, etc.
QUEM FAZ?

Area Responsavel: Divis3o de Estruturacdo Organizacional (DEORG/PLAD)

Unidades de Tramitag¢do: Unidade Requerente, Coordenagdo de Planejamento e Desenvolvimento
(PLAD/PLAN), Divisdo de Gestdo de Lotacdo (DGL/CPTA), Divisdo de Patrimdnio Mével (DPM/CAP),
Divisdo de Gestdo de Lotagdo Docente (DGLD/CPD), Gabinete do Reitor (GAR/RET) e Secretaria da
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (SA/GEPE).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1) GESTOR MAXIMO DA UNIDADE (UNIDADE INTERESSADA)

1.1) Abre o processo no SEl do tipo Organizacdo e funcionamento: Atualizagdo de Estrutura
Organizacional.

1.2) Inclui, preenche e assina o seguinte documento:

1.2.1) Caso seja_Unidade Administrativa: FORM ATUALIZACAO DA EST ORGANIZACIONAL
(ADM).

1.2.2) Caso_seja_Unidade Académica: FORM ATUALIZACAO DA EST ORGANIZACIONAL
(ACADEMICA).

Obs: Caso a atualizacdo envolva mais de uma unidade, o Formulario devera ser assinado
pelos Dirigentes das Unidades envolvidas.

1.3) Anexa a Minuta de Regimento e do Organograma e, nos casos em que a atualizacdo for ocorrer
em Unidade Académica, anexa a Ata de Aprovacao do Colegiado da Unidade.

1.4) Envia processo a DEORG/PLAD.



2) DIVISAO DE ESTRUTURACAO ORGANIZACIONAL (DEORG/PLAD)
2.1) Analisa o processo.

2.2) Se houver pendéncias: elabora despacho informando as pendéncias e envia o processo para
Unidade interessada. Por sua vez, o GESTOR MAXIMO da Unidade procede com a resolugdo de
pendéncias e envia o processo novamente para DEORG/PLAD. (Ir para o passo 2.1)

2.3) Se_ndo_houver pendéncias: Analisa necessidade de novos recursos (pessoal, espaco fisico,
financeiro, etc.).

2.3.1) Se ndo houver necessidade de consultar outras dreas sobre novos recursos: ir para o
passo 2.3.4.

2.3.2) Caso _contrario: elabora despacho solicitando informacdo de cada area pertinente e
disponibiliza o documento para assinatura da chefia da DEORG/PLAD. Apds, envia o processo
para todas as areas responsaveis.

2.3.2.1) Cada representante dessas areas deve elaborar despacho com a resposta da
consulta e devolver o processo para DEORG/PLAD. (Ir para o passo 2.3.3)

2.3.3) Caso algum dos recursos adicionais solicitados tenha sido negado: elabora despacho
questionando o GESTOR MAXIMO se o mesmo deseja prosseguir com o processo ou se vai

fazer as alteracbes necessarias prevendo a ndo existéncia do recurso, e disponibiliza o
documento para assinatura da chefia da DEORG/PLAD. Em seguida, envia o processo para a
unidade do GESTOR MAXIMO e aguarda retorno do mesmo com a resposta.

2.3.3.1) Se 0 GESTOR MAXIMO deseja continuar com o processo: Ir para o passo 2.3.4.

2.3.3.2) Caso contrario: elabora despacho de encerramento e conclui o processo.

2.3.4) Em_caso de aprovacdo dos recursos adicionais: Preenche os formularios
correspondentes as alteragdes necessarias (RELACAO DE SERVIDORES A SEREM REMOVIDOS,
RELACAO DE UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL e/ou RELACAO DE BEM
PATRIMONIAL PARA TRANSFERENCIA). Em seguida, disponibiliza para analise e assinatura do
GESTOR MAXIMO da Unidade requisitante.

2.3.5) Apéds preenchimento do(s) formuldrio(s), verifica se ha necessidade de outras
informacgGes complementares para a analise:

2.3.5.1) Se houver necessidade de informacdes para complementar a analise:
elabora despacho de consulta e disponibiliza o documento para assinatura da chefia

da DEORG/PLAD. Em seguida, envia o processo para a Unidade interessada. O
GESTOR MAXIMO da Unidade fornece as informacdes solicitadas via despacho e envia
0 processo novamente para DEORG/PLAD. (Ir para o passo 2.3.5.2)

2.3.5.2) Caso contrario: elabora despacho de andlise e envia processo a PLAD/PLAN.

3) COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO (PLAD/PLAN)
3.1) Elabora Parecer, assina e disponibiliza para assinatura do(a) PRO-REITOR(a) da PROPLAN.
3.2) Envia processo ao GAR/RET.



4) GABINETE DO REITOR (GAR/RET)

4.1) Elabora despacho com encaminhamento da matéria aos Conselhos Superiores. Em seguida,
disponibiliza o documento para a assinatura do(a) CHEFE DE GABINETE e REITOR(A).

4.2) Apds, envia o processo a SGCS/GAR.

5) SECRETARIA GERAL DOS CONSELHOS SUPERIORES (SGCS/GAR)
5.1) As etapas a serem feitas por essa area estdo descritas no subprocesso Conselhos Superiores.

5.2) Apbs finalizacdo dessas etapas, o processo sera devolvido a DEORG/PLAD.

6) DIVISAO DE ESTRUTURAGAO ORGANIZACIONAL (DEORG/PLAD)

6.1) Providencia as alteragdes nos sistemas SIORG-UFF, SIORG-ME e SIAPE.
6.2) Atualiza o organograma e disponibiliza Regimento no site da PROPLAN.
6.3) Anexa telas comprobatdrias da atualizagdo da estrutura organizacional.

6.4) Verifica se ha necessidade de fazer ajustes de pessoal e patrimonio:

6.4.1) Caso ndo precise realizar ajuste de pessoal e/ou patriménio: envia e-mail para ciéncia

do GESTOR MAXIMO da Unidade interessada sobre o término do processo, elabora despacho
de encerramento e conclui o processo.

6.4.2) Caso precise realizar_ajuste de pessoal e/ou patrimdénio: Analisa se a unidade tem
servidor técnico-administrativo.

6.4.2.1) Se houver necessidade de remocdo de servidor técnico administrativo:
elabora despacho solicitando a remoc¢do do servidores técnico-administrativos e envia
o processo para DGL/CPTA. (ir para o passo 7)

6.4.2.2) Caso contrdrio: va para o passo 8.3

7) DIVISAO DE GESTAO DE LOTAGCAO (DGL/CPTA)

7.1) Elabora Determinacédo de Servico (DTS) de Remocao de Servidores.
7.2) Envia DTS para publicagdo no Boletim de Servico.

7.3) Anexa publicacdo da DTS ao processo.

7.4) Ajusta lotacdo dos servidores no sistema SIAPE.

7.5) Elabora despacho com informacdes sobre necessidade de remocdo de docente e/ou
existéncia de servidores técnicos administrativos com pendéncias, se houver. Além disso, faz
encaminhamento do processo a DEORG/PLAD.

7.6) Envia o processo para DEORG/PLAD.

8) DIVISAO DE ESTRUTURAGAO ORGANIZACIONAL (DEORG/PLAD)

8.1) Se houver servidores com pendéncias, envia e-mail a DAP/GEPE solicitando resolucdo das
pendéncias. (ir para o passo 8.2)



Observagao:

e Esses servidores s poderao ser removidos para os novos setores quando as
pendéncias forem sanadas no sistema SIAPE.

e Docentes que possuem funcdes gratificadas ou cargo de dire¢do em unidades
administrativas terdo sua remocao realizada no ambito do processo de
Dispensa/Designacdo de Chefia (FG) ou Exoneracdo/Nomeacado de Cargo (CD).

8.2) Se ocorreu remocdo _de servidores técnicos administrativos: analisa se existe algum setor
insalubre ou periculoso.

8.2.1) Caso existam setores insalubres ou periculosos: analisa se os servidores lotados na
Unidade permanecerdo no mesmo espaco fisico e vdo executar as mesmas atividades,

trocando somente a uorg ou nome dela.

8.2.1.1) Caso permanecam no mesmo _espaco fisico e executem as atividades: Abre
processo de Adicional de Insalubridade ou Periculosidade (Ajustes Administrativos).
Sera aberto um processo por setor. (Ir para o passo 8.3)

8.2.1.2) Caso ndo permanecam no mesmo _espaco fisico e executem as mesmas
atividades: Envia e-mail para o GESTOR MAXIMO da Unidade Interessada, informando
que ele deve abrir processo de Solicitacdo de Laudo Ambiental. Além disso, deve
orientd-lo neste e-mail que os servidores deverdo abrir um novo processo de
Adicional de Insalubridade ou Periculosidade. (Ir para o passo 9.3)

8.2.2) Caso ndo existam setores insalubres ou periculosos: Ir para o passo 8.3.

8.3) Se NAO ocorreu remocgio de servidores técnicos administrativos: Ir para o passo 8.4.

8.4) Analisa se hd necessidade de realizar a remocgao de docentes de uma unidade Académica.

8.4.1) Se had necessidade de remover docentes de uma unidade Académica: elabora
despacho solicitando remogéo dos servidores docente e envia o processo para DGLD/CPD.

8.4.2) Caso contrdrio: Ir para o passo 10.3.

9) DIVISAO DE GESTAO DE LOTACAO DOCENTE (DGLD/CPD)
9.1) Elabora Portaria de Remocgdo de Docentes.
9.2) Envia Portaria para publicacdo no Boletim de Servico.

9.3) Anexa portaria ao processo.



9.4) Ajusta lotacdo dos docentes no sistema SIAPE.

9.5) Elabora despacho e envia o processo para DEORG/PLAD.

10) DIVISAO DE ESTRUTURAGAO ORGANIZACIONAL (DEORG/PLAD)
10.1) Se ocorreu remocdo de docentes: analisa se existe algum setor insalubre ou periculoso.

10.1.1) Caso existam setores insalubres ou periculosos: analisa se os servidores lotados na
Unidade permanecerdo no mesmo espaco fisico e vdo executar as mesmas atividades,

trocando somente a uorg ou nome dela.

10.1.1.1) Caso permanecam no mesmo espaco fisico e executem as atividades: Abre
processo de Adicional de Insalubridade ou Periculosidade (Ajustes Administrativos).
Sera aberto um processo por setor. (Ir para o passo 10.2)

10.1.1.2) Caso _ndo _permanecam no _mesmo _espaco fisico e executem as mesmas
atividades: Envia e-mail para o GESTOR MAXIMO da Unidade Interessada, informando
gue ele deve abrir processo de Solicitagdo de Laudo Ambiental. Além disso, orienta-lo
neste e-mail que os servidores deverdao abrir um novo processo de Adicional de
Insalubridade ou Periculosidade. (Ir para o passo 10.2)

10.1.2) Caso ndo existam setores insalubres ou periculosos: Ir para o passo 10.2.

10.2) Se NAO ocorreu remocao de docentes: Ir para o passo 10.3.

10.3) Elabora despacho solicitando ao GESTOR MAXIMO a abertura dos seguintes processos
conforme a necessidade: Remanejamento de Fungdo (FG/CD), Dispensa/Designacdo de Chefia
(FG), Exoneracdo/Nomeacdo de Cargo (CD), Dispensa/Designacdo de substituto eventual de cargo
(CD): Administrativo e Dispensa/Designacdo de substituto eventual de chefia (FG): Administrativo.
Além disso, solicita Lista de Agentes Patrimoniais dos novos setores.

10.4) Enviar o processo para Unidade Interessada.

11) GESTOR MAXIMO DA UNIDADE (UNIDADE INTERESSADA)

11.1) Procede com a abertura dos processos solicitados conforme necessidade e os relaciona ao
processo principal de Atualizacdo de Estrutura Organizacional.

Observagdo: Os processos de Remanejamento de Func¢do (FG/CD), Dispensa/Designacdo de
Chefia (FG) e Exoneracdo/Nomeacido de Cargo (CD) poderdo ser feitos em lote, ou seja, basta
a abertura de um Unico processo por tipo e a insercdo de toda documentacdo pertinente
para varios servidores por tipo de processo.



11.2) Elabora despacho com Lista de Agentes Patrimoniais, informando Nome, Siape e E-mail dos
servidores, e encaminhamento para DEORG/PLAD.

11.3) Envia processo para DEORG/PLAD.

12) DIVISAO DE ESTRUTURACAO ORGANIZACIONAL (DEORG/PLAD)
12.1) Elabora despacho solicitando ajuste na parte de patrimonio.

12.2) Envia o processo para DPM/CAP.

13) DIVISAO DE PATRIMONIO MOVEL (DPM/CAP)
13.1) Efetua a movimentacdo do patriménio no sistema SISAP.
13.2) Anexa o extrato da movimentagdo ao processo.

13.3) Elabora despacho de encaminhamento e envia o processo para DEORG/PLAD.

14) DIVISAO DE ESTRUTURAGCAO ORGANIZACIONAL (DEORG/PLAD)

14.1) Aguarda a finalizacdo dos processos de Remanejamento de Func¢do (FG/CD),
Dispensa/Designacdo de Chefia (FG) e/ou Exoneracdo/Nomeacdo de Cargo (CD).

14.2) Envia e-mail para ciéncia do GESTOR MAXIMO da Unidade Interessada sobre o término do
processo, elabora despacho de encerramento e conclui o processo.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
1) As consultas sobre os tramites do processo se dardo pelo SEI.

2) A chefia da unidade interessada devera:

e Informar ao(s) servidor(es) lotado(s) na unidade o tipo de atualiza¢cdo da estrutura
organizacional proposta;

e Requerer a atualizacdo de laudo ambiental, junto a Coordenacdo de Atencdo Integral
a Saude e Qualidade de Vida (CASQ), para os locais que tiverem o direito ao
recebimento de adicionais ocupacionais;

e Informar ao(s) servidor(es) que eventualmente faca(m) jus ao recebimento de
adicional de insalubridade, em sua lotacdo atual, que este recebimento serd
interrompido, automaticamente, quando a remogao para outra lotacado for efetivada
em Sistema SIAPE/SERPRO. Desta forma, o(s) servidor(es) tera(dao) que autuar
processo proprio para requerer o adicional ocupacional apds a remocao estiver
concluida no SIAPE; e

e Informar ao(s) servidor(es) sobre a necessidade de atualiza¢do do auxilio transporte
junto ao Departamento de Administracao de Pessoal (DAP), caso haja altera¢do no
trajeto, em funcdo da atualizacdo da estrutura organizacional proposta.



3) Quando a atualizagdo envolver mais de uma unidade seja administrativa (Reestruturagdo) ou
académica (Desmembramento), o Formuldrio Inicial, bem como todos os demais documentos

devem ser assinados pelos Dirigentes das Unidades.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

FORM ATUALIZACAO DA EST ORGANIZACIONAL (ADM) ou FORM ATUALIZACAO DA
EST ORGANIZACIONAL (ACADEMICA);

Minuta do Regimento de acordo com a Instrugdo de Servico n21 PROPLAN, 4 de
setembro de 2019 "Guia para Elaboracdo de Regimento Interno (UFF), 22Ed";
Minuta do Organograma proposto; e

Ata de aprovacao do Colegiado da Unidade.

QUAL E A BASE LEGAL?

Resolugdo CUV N2 027/2017;

Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Decreto n2 9.725, de 12 de margo de 2019;

Decreto n29.739, de 28 de marc¢o de 2019;

Instrucdo Normativa n2 4/2018-SEGES/MP;

Instrugao de Servigo n2 1 PROPLAN, 4 de setembro de 2019 “Guia para Elaboragdo de
Regimento Interno (UFF), 22Ed”; e

Instrucdo de Servigo n2 2 PROPLAN, de 21 de outubro de 2019 “Critérios para
especificacdo de unidades organizacionais”.



