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1 1. ANALISE E AUTOR. DA REDISTRIB.
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Versao:
1.0
Autor:

Usuario

1.11. ANALISE E AUTORIZACAO DA
REDISTRIBUIGAO - INiCIO NA UFJF

111 ELEMENTOS DO PROCESSO
1.1.1. [Janalisar viabilidade da redistribuicdo

Descricdo
Analisar viabilidade da redistribuicao, verificando a previsdo legal e seus requisitos, além
do interesse institucional e os nomes dos servidores interessados.

1112 Urazer despacho solicitando preenchimento de formularios

Descricdo
No despacho, serdo indicados os respectivos formuldrios a serem preenchidos pelo
servidor e pela chefia, para autorizagdo da redistribuicao.

1113 Olincluir e preencher formulario de manifestagdo da Chefia Imediata e da Direcdo da
Unidade

Descricao

A Chefia Imediata devera preencher os campos disponiveis no formulario e clicar em
“salvar”, sem realizar a assinatura do documento. Apds, devera solicitar a analise e
assinatura da Direcao da Unidade.

11.1.4 [Janalisar e assinar formulério de manifestacdo

Descricao

O Diretor da Unidade podera realizar alteragdes no conteudo preenchido, caso entenda
ser necessario. Depois de aprovado o conteudo preenchido, o Diretor da Unidade devera
acessar o formulario e clicar no botdo “Assinar Documento”.
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11.1.5 DReaIizar e incluir consultas

Descrigdo

Incluir consulta de Processo Administrativo Disciplinar e/ou Sindicancia em nome do
servidor da UFJF, bem como a existéncia de pendéncias junto ao SIGA, ao SIGEPE e ao
sistema de bibliotecas da UFJF, no que se refere ao pagamento de multas e devolucdo de
livros.

1116 Usolicitar
consulta do NUDEP/PROGEPE

Descri¢ao

Solicitar ~ consulta do  NUDEP/PROGEPE quanto aos afastamentos para
capacitacao/qualificacdo do servidor da UFJF, bem como o recebimento de bolsa
PROQUALI e a participagdo em programas de reserva de vagas para qualificacao.

1117 DRegistrar consulta

Descricdo

Registrar a ocorréncia de afastamentos para capacitagdo/qualificacdo, bem como o
recebimento de bolsa PROQUALI e a participagdo em programas de reserva de vagas para
qualificagao.

11.1.8 Ulinserir despacho com minuta de Oficio de anuéncia

Descricdo

Apos analisar eventuais impedimentos/pendéncias cadastrais em nome do servidor e dar
os encaminhamentos necessarios ao cumprimento das exigéncias regulamentares junto a
PROGEPE, elaborar despacho com minuta do Oficio do Reitor da UFJF a ser enviado para
aoutra IFE ou para o Ministério da Educagdo - MEC.

1119 DAnaIisar e assinar minuta

Descricao
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Apos visualizarem o documento, o(a) Coordenador(a) da CAMP e o(a) Pro-Reitor(a) de

Gestdo de Pessoas poderdo realizar alteragdes no conteudo preenchido, caso entendam
ser necessario.

Depois de aprovado o conteudo preenchido, o(a) Coordenador(a) da CAMP e o(a) Pro-

Reitor(a) de Gestdo de Pessoas deverdo acessar o documento e clicar no botao "Assinar
Documento”.
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2 2. ANALISE E AUTOR. DA REDISTRIB.
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Versao:
1.0
Autor:

Usuario

2.1 2. ANALISE E AUTORIZAGCAO DA
REDISTRIBUIGCAO - INICIO OUTRA IFE

211 ELEMENTOS DO PROCESSO
2111 [Janalisar viabilidade da redistribuicdo

Descricdo
Analisar viabilidade da redistribuicao, verificando a previsdo legal e seus requisitos, além
do interesse institucional e os nomes dos servidores interessados.

2112 Urazer despacho solicitando preenchimento de formularios

Descricdo
No despacho, serdo indicados os respectivos formuldrios a serem preenchidos pelo
servidor e pela chefia, para autorizagdo da redistribuicao.

2113 Dinserir formulario de manifestacdo da Chefia Imediata e da Direcdo da Unidade

Descricdo

A Chefia Imediata devera preencher os campos disponiveis no formulario e clicar em
“salvar”, sem realizar a assinatura do documento. Apods, devera solicitar a analise e
assinatura da Direcao da Unidade.

2114  [analisar e assinar formulério de manifestacdo

Descricao

O Diretor da Unidade podera realizar alteracdes no conteudo preenchido, caso entenda
ser necessario. Depois de aprovado o conteudo preenchido, o Diretor da Unidade devera
acessar o formulario e clicar no botédo "Assinar Documento”.
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2115 DReaIizar e inserir consultas

Descrigdo

Incluir consulta de Processo Administrativo Disciplinar e/ou Sindicancia em nome do
servidor da UFJF, bem como a existéncia de pendéncias junto ao SIGA, ao SIGEPE e ao
sistema de bibliotecas da UFJF, no que se refere ao pagamento de multas e devolucdo de
livros.

2116 Usolicitar
consulta do NUDEP/PROGEPE

Descri¢ao

Solicitar ~ consulta do  NUDEP/PROGEPE quanto aos afastamentos para
capacitacao/qualificacdo do servidor da UFJF, bem como o recebimento de bolsa
PROQUALI e a participagdo em programas de reserva de vagas para qualificacao.

2117 DRegistrar consulta

Descricdo

Registrar a ocorréncia de afastamentos para capacitagdo/qualificacdo, bem como o
recebimento de bolsa PROQUALI e a participagdo em programas de reserva de vagas para
qualificagao.

2118 Ulinserir despacho com minuta de Oficio de anuéncia

Descricdo

Apos analisar eventuais impedimentos/pendéncias cadastrais em nome do servidor e dar
os encaminhamentos necessarios ao cumprimento das exigéncias regulamentares junto a
PROGEPE, elaborar despacho com minuta do Oficio do Reitor da UFJF a ser enviado para
aoutra IFE ou para o Ministério da Educagdo - MEC.

2119 DAnaIisar e assinar minuta

Descricao
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Apos visualizarem o documento, o(a) Coordenador(a) da CAMP e o(a) Pro-Reitor(a) de
Gestdo de Pessoas poderdo realizar alteragdes no conteudo preenchido, caso entendam
ser necessario.

Depois de aprovado o conteudo preenchido, o(a) Coordenador(a) da CAMP e o(a) Pro-
Reitor(a) de Gestdo de Pessoas deverdo acessar o documento e clicar no botao "Assinar

Documento”.

2.1.1.10 DPreparar O processo para envio EXTERNO

Descricao
Verificar as seguintes condicionantes:

1. se o processo esta com nivel de acesso "publico” ou “restrito”, sendo que nao poderdo
ser enviados processos sigilosos;

2. se 0s campos Especificacao e Interessados estdao preenchidos;
3. se todos os documentos internos gerados estdo assinados; e

4. se o processo encontra-se fechado nas Unidades por onde tramitou.
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3 REDISTRIBUICAO POR PERMUTA
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Versao:

1.0

Autor:

Usuario
3.1 REDISTRIBUICAO POR PERMUTA -

CARREIRAS TAE E DOCENTE - UFIJF

311 ELEMENTOS DO PROCESSO
3.1.11 CJEnviar Oficio de anuéncia

Descricdo

ApOs analise e aprovagao da redistribuicdo por permuta, cabera a UFJF enviar um Oficio de
anuéncia aoutra IFE envolvida, informando os nomes dos servidores interessados na
permuta.

3112 Uenviar processo para o MEC pelo barramento do SEI

Descricao
Eventuais duvidas quanto ao envio do processo para o MEC pelo barramento do SEI podem ser questionadas através dos e-

mails: prot.central@mec.gov.br ou wandellalves@mec.gov.br.

Apos recebimento do processo, caberd ao MEC a publicacdo da portaria autorizativa da
redistribuicdo no DOU.

3.2 IFE (INSTITUICAO FEDERAL DE
ENSINO)

3.21 ELEMENTOS DO PROCESSO

3211 Usolicitar (e-mail) formulario especifico de solicitagdo de redistribuigdo.

Descrigao

Telefone: (32) 2102-3927 / Email: gap.progepe@ufjf.br

3212 DEnviar Oficio de Anuéncia

Descricdo
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Apos andlise e aprovagao da redistribuicdo por permuta, a outra IFE devera enviar Oficio
de anuéncia para a UFJF, assinado pelo Dirigente Maximo, indicando o nome do servidor
da UFJF interessado e o nome do servidor da outra IFE que que sera redistribuido como
contrapartida.
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