MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 1, DE 21 DE JANEIRO DE 2021

DispGe sobre critérios e procedimentos gerais a serem observados
para movimentagdo de servidores Técnico-Administrativos em
Educagdo (TAEs), seja através de solicitagdo de novos servidores
e/ou revisio da forca de trabalho no ambito da Universidade
Federal da Integragdo Latino-Americana (UNILA).

O PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGCAO LATINO-AMERICANA, no uso de suas atribuicdes, nomeado pela
portaria UNILA N2 366/2019, tendo em vista a delegacdo de competéncia conferida pela Portaria N2 286/2020/GR, de 21 de agosto de 2020, de acordo
comalein®8.112,de 11 de dezembro de 1990, a Lei n2 11.091, de 12 de Janeiro de 2005, o Decreto n? 5.825, de 29 de Junho de 2006, e o Decreto n?
7.232, de 19 de julho de 2010, resolve expedir a presente Instrugdo Normativa - IN, nos seguintes termos:

Art. 12 Dispor sobre os critérios e procedimentos gerais a serem observados para movimentagdo de servidores Técnico-Administrativos em Educagdo
(TAEs), seja através de solicitagdo de novos servidores e/ou revisdo da forga de trabalho no &mbito da Universidade Federal da Integragdo Latino-
Americana (UNILA).

TITULO |
DA SOLICITACAO DE SERVIDORES E DA DEMANDA SAZONAL DE TRABALHO

CAPITULO |
DA SOLICITACAO DE SERVIDORES

Segdo |
Procedimentos nas Unidades Requisitantes

Art. 22 As demandas por servidores Técnico-Administrativos em Educagdo deverdo ser realizadas somente pelo gestor maximo da macrounidade
solicitante, e deverdo contemplar os seguintes aspectos:

| - levantamento global do quadro da unidade, contendo a distribuigdo da forga de trabalho existente, a atividade realizada pelos servidores, suas
respectivas jornadas de trabalho e local de atuacgdo;

Il - relatério demonstrando a impossibilidade de remanejamento de servidores dentro da propria estrutura da unidade;

Il - indicagdo da prioridade de provimento de pessoal, com descrigdo de atividades e indicagdo de lotagdo pretendida.

Art. 32 Para solicitagdo de aumento do quadro de pessoal ou reposi¢do da forga de trabalho, deverd ser apresentado pelo gestor maximo da
macrounidade a descrigdo das atividades que necessitam ser realizadas, de maneira a permitir a adequada analise técnica pela PROGEPE.

; - Solicitacs Servi .
Art. 4° As solicitagdes deverdo ser realizadas por meio de abertura de processo eletrénico, destinado a PROGEPE, incluindo o Formulario de Solicitagdo de

Servidores. (Alterado pela Instrucdo Normativa n? 1/2022/Progepe)

CAPITULO II
DEMANDA SAZONAL DE TRABALHO

Art. 52 Serd permitida a solicitagdo de equipes de trabalho para a execugdo de atividades de demandas sazonais, sem a remogdo dos servidores para
outras unidades.

§ 12 Para participar da solicitagdo e disponibilizagdo das equipes sazonais de trabalho:

| - as macrounidades deverdo:

a) realizar calendario anual com as demandas que necessitardo de auxilio, contendo informagdes sobre o trabalho a ser desenvolvido, nimero de
servidores necessdrios e o tempo necessario para finalizagdo da demanda;

b) encaminhar as demandas excepcionais a PROGEPE com antecedéncia minima de 30 dias;

c) identificar quantos servidores de sua unidade podem fazer parte de equipes de atendimento a demandas sazonais, indicando os cargos, horarios de
trabalho e quantidade de dias/horas que podem ser utilizados por outras unidades;

d) compor, no minimo 20% dos servidores da macrounidade, as equipes que forem disponibilizadas para atendimento das demandas sazonais;

e) enviar, por meio de abertura de processo eletronico destinado a PROGEPE, o Formulario de Demanda Sazonal, disponivel no sitio eletrénico da Unila;
f) responsabilizar-se pelo treinamento e supervisdo da equipe designada, quando for a macrounidade solicitante;
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g) responsabilizar-se pela gestdo dos materiais e equipamentos necessarios para o cumprimento da demanda, quando for a macrounidade solicitante.

Il - APROGEPE:

a) fard o controle da utilizagdo das equipes disponibilizadas, evitando que seja utilizada a totalidade em uma Unica vez, tendo como prioridade o rodizio de
servidores e o0 aproveitamento de todas as macrounidades;

b) manterda banco de dados de servidores indicados para utilizar na designagdo das equipes de trabalho;

c) podera convocar servidores de qualquer unidade quando o nimero de servidores for inferior ao necessario para atendimento da demanda.

§ 290s servidores que integrarem as equipes ndo fardo jus a pagamentos extras e ficam dispensados da reposi¢do de horas em suas unidades de origem.

§ 32 As convocagdes para trabalhos eventuais com pagamento de GECC poderdo priorizar os servidores que forem disponibilizados para atendimento das
demandas sazonais.

TiITULO Il
DA MOVIMENTAGAO DE SERVIDORES

CAPITULO |
DISPOSICBES GERAIS

Art. 62 A remogdo de que trata o artigo 36 da Lei n. 8.112, de 11 de dezembro de 1990, é disciplinada, no ambito da Universidade Federal da Integragdo
Latino-Americana, por esta Instrugdo Normativa.

Art. 72 Remogdo é o deslocamento do servidor efetivo, a pedido ou de oficio, com ou sem mudanga de sede, no ambito do quadro de pessoal da Unila e
ocorrera nas seguintes modalidades:

| - de oficio, no interesse da Administragdo;

Il - a pedido do(a) servido(a)r, a critério da Administragdo, incluido casos de participagdo em processo seletivo interno.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS

Art. 82 E competéncia do(a) Pré-Reitor(a) e Pré-Reitor Adjunto(a) da drea de Gestdo de Pessoas autorizar a remogdo de servidores, nos casos de: remogio
de oficio, no interesse da Administragdo; remogdo a pedido do servidor, a critério da Administracdo;

CAPITULO Il
DAS MODALIDADES DE REMOCAO

Secdo |
Da Remogdo de Oficio

Art. 92 A remogdo de oficio é a mudanca do local de exercicio, por interesse da administracdo, e devera ser solicitada para atender demandas de pessoal
em carater estratégico e institucional, nas seguintes situagdes, devidamente justificadas:

| - ajuste do quadro de servidores e atendimento as necessidades de servigo, de acordo com estudo de dimensionamento de pessoal e situagdes
devidamente justificadas por analise da PROGEPE;

Il - inadequacdo ao servigo, mediante procedimento descrito no art. 11 na presente IN;

Il - remanejamento interno da macrounidade, com a finalidade de adequar a organizagdo necessaria de cada subunidade.

Paragrafo Unico. O remanejamento interno ndo sera precedido de avaliagdo, exceto se assim for determinado por decisdo fundamentada do(a)pro-
reitor(a).

Art. 10. A PROGEPE devera realizar a avaliagdo referente a inadequagdo ao servico, e podera:
| - sugerir a mudanca de lotagdo do servidor para outra unidade;
Il - propor a permanéncia do servidor em seu setor de lotagdo com o devido acompanhamento.

ConedrsoseSelecdesvin-SIPAL

Art. 11. A solicitagdo da remocgdo de oficio, referida nos incisos | e Il do artigo 10, sera realizada por meio de Documento Eletrénico com o Formulario
"remocdo - Iniciativa da Chefia", que apos preenchido e assinado pelo(a) servidor(a) e pela chefia imediata, devera ser encaminhado a PROGEPE via
SIPAC. (Alterado pela Instrucdo Normativa n® 1/2022/Progepe)

§ 12 O encaminhamento deste tipo de solicitacdo por parte das chefias implica na necessidade de demonstragdo de histérico de incompatibilidade,
avaliagdo de desempenho, bem como ciéncia do servidor(a).

§ 22 A chefia imediata deve ficar a disposi¢do para esclarecimentos que se fizerem necessarios.

§ 32 O pedido sera analisado pela PROGEPE, que entrard em contato com o(a) servidor(a), e se for o caso, indicara alternativas de lotagdo, de acordo com
o estudo de Dimensionamento de Pessoal na UNILA, ou em acordo com as demandas institucionais, consideradas como prioritarias.

§ 42 O(A) servidor permanecera desempenhando suas atividades no seu local de exercicio, até ser oficialmente removido para a nova unidade.

§ 52 Salvo a constatagdo de ocorréncias que inviabilizam a adaptagdo ao local de destino, ou de circunstancias que comprometam a integridade do
servidor ou da unidade de lotagdo, a PROGEPE podera propor a movimentagdo provisoria para outra unidade, desde que estejam previamente
comunicadas as chefias das unidades de origem e de destino, vinculado as atribui¢des do cargo, até que seja publicada a Portaria de remog&o.

§ 62 A unidade de origem do(a) servidor(a) ndo tera reposi¢do imediata.

§ 72 A reposicdo de servidores estard condicionada aos resultados do estudo de Dimensionamento de Pessoal, ou em acordo com as demandas
institucionais, consideradas como prioritarias.

Art. 12. A solicitagdo de remanejamento interno da macrounidade, referida no item Il do art. 92, serd realizada por meio de Documento Eletrénico,
autenticado pelo gestor maximo da macrounidade, e encaminhado para a PROGEPE, sem a necessidade da abertura de processo.

Art. 13. Da remogdo de oficio podera ser interposto recurso a PROGEPE, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da publicagdo da Portaria de remogao,
mediante pedido de reconsideragdo, que devera ser anexado ao processo eletronico de movimentagado.

Paragrafo Unico. A PROGEPE, tera o prazo de 7 (sete) dias Uteis para analisar o recurso, e sendo indeferido serd notificado o servidor.

Art. 14. O(A) Pro-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas podera rever, a qualquer tempo, o ato de remogao de oficio, por decisdo fundamentada.
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Segao Il
Da Remogdo a Pedido - A Critério da Administragdo

Art. 15. A remogdo a pedido é a mudanca do local de exercicio, por interesse do(a) servidor(a) e a critério da Administragdo, para atender as demandas
institucionais.

Art. 16. O(A) servidor(a) interessado(a) deve instruir um Documento Eletrénico com o formulario "Solicitagdo de Remogao - Iniciativa do(a) Servidor(a)",
que apos preenchido e assinado pelo(a) servidor(a) e pela chefia imediata, devera ser encaminhado a PROGEPE via SIPAC, salvo nos casos descrito no
paragrafo Unico deste artigo.

Paragrafo Unico. Em situa¢des de impedimento da sequéncia/abertura do documento eletrénico de remocéo, o servidor poderd entrar em contato com a

PROGEPE, no intuito de verificar a melhor forma para o requerimento. (Alterado pela Instrucdo Normativa n? 1/2022/Progepe)

Secdo Il
Do Processo Seletivo de Remogao

Art. 17. Por interesse da Administracdo, a PROGEPE podera publicar Editais de Processo Seletivo de Remocgdo, vinculados ao estudo de dimensionamento
de pessoal, ou demandas institucionais, consideradas como prioritarias.

do-ate-daconcessio-daremociodestacandor

Paragrafo Unico. O Edital mencionado no caput serd elaborado pela PROGEPE, e devera regular os procedimentos para efetivagdo do ato de concessdo da
remogado, destacando: (Alterado pela Instrucdo Normativa n2 1/2022/Progepe)

| - periodo de inscrigdo;

Il - condigdes e requisitos necessarios para participagdo no processo seletivo;

Il - fixagdo dos critérios para concessdo da remogao;

IV - formas de realizagdo das etapas do processo seletivo.

Art. 18. Estardo aptos a participar do processo seletivo de remogdo todos(as) os(as) candidatos(as) que se inscreverem no certame e que apresentarem a
documentacdo requerida em Edital e mantiverem Banco de Talentos atualizado.
Paragrafo Unico. A participagdo em processo seletivo de remogdo ndo garante ao(a) servidor(a) a efetivagdo da movimentagdo.

Art. 19. A apuragdo dos resultados dos processos seletivos sera realizada pela PROGEPE, considerando-se os critérios de classificagdo e desempate

descritos no Edital. (Alterado pela Instrucdo Normativa n? 1/2022/Progepe)

Art. 20. Do resultado do processo seletivo interno cabera recurso mediante envio de e-mail a PROGEPE com o assunto RECURSO, no prazo de 10 (dez) dias
Uteis, contados da divulgag¢do do resultado.

§ 12 Os recursos serdo analisados no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, contados da data de recebimento do pedido.

§ 22 Analisado o recurso, o(a) servidor(a) serd notificado da decisdo.

§ 32 Cabera a PROGEPE homologar o resultado final dos candidatos classificados no site https://documentos.unila.edu.br/editais, condicionado ao
resultado do recurso ou decorrido o prazo mencionado no caput.

Art. 21. As informagdes prestadas pelos (as) servidores(as) no ato de inscri¢do para remogao sdo de sua inteira responsabilidade, podendo a
Administragdo, sem prejuizo de apuragdo administrativa, anular os atos por si praticados, se constatada qualquer inconsisténcia.

Art. 22. Havendo desisténcia da remocgdo, por parte do(a) servidor(a) classificado(a), apds a homologagdo do resultado final, ficara habilitado(a) o(a)
candidato(a) de classificagdo imediatamente posterior.
Paragrafo Unico. O (A) servidor(a) classificado(a) que desistir da remogdo sem justificativa, ndo podera participar do processo seletivo subsequente.

Art. 23. O (A) servidor(a) classificado(a) no processo seletivo de remogao fica ciente que podera desenvolver suas atividades em quaisquer das unidades
que integram a Universidade, que apresentem ambiente organizacional compativel com as atribui¢ées do cargo.

Art. 24. O prazo de validade do Edital podera ser prorrogado quando necessario, para garantir a eficiéncia administrativa e o interesse institucional.

TITULO 1l
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Os( As) candidatos(as) que estiverem em: requisi¢cdo, cessdo, licenga, exercicio provisdrio, colaboragdo técnica, ou afastamento para estudos,
somente poderdo solicitar a remogdo com fundamento no art. 79, inciso |l, desta Instrugdo Normativa apds o término do seu afastamento.

Art. 26. A liberagdo de servidor para afastamentos é responsabilidade do gestor de cada macrounidade e ndo condiciona a reposi¢do de servidores.

Art. 27. As solicitages serdo analisadas pela PROGEPE conforme demanda.

§19 As solicitagdes de remogdo/redimensionamento dependera da andlise da PROGEPE quanto as atribuicdes do cargo, motiva¢io e necessidade e devera
ser observado esta Instru¢gdo Normativa.

§22 Os casos de servidores que possam vir a exercer suas atividades na UNILA, por meio de exercicio provisdrio, colaboragdo técnica ou realocagdo de
drgdos extintos, serdo analisados levando em consideragdo o estudo levantado de cada macrounidade e o cargo do (a) novo(a) servidor(a).

Art. 28. Sob pena de responsabilidade administrativa, a efetivacdo da remogdo do(a) servidor(a) dar-se-a somente quando publicada a correspondente
Portaria em Boletim de Servigo.
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Art. 29. A lotagdo do (a) servidor (a) devera obedecer aos critérios de correspondéncia com as atribui¢des do cargo ocupado.

Art. 30. A remocéo do (a) servidor (a) para ambiente organizacional diverso podera ensejar a revisdo do Incentivo a Qualificagdo Profissional, conforme
previsdo disposta no artigo 12, §§ 59, 62, 72 e 82, do Decreto no 5.824, de 29 de junho de 2006.

Art. 31. E de inteira responsabilidade do (a) servidor(a) removido(a), e das chefias das Unidades de destino e origem, acompanhar a publicagio da Portaria
de remogdo em Boletim de Servigo.

Art. 32. O (A) servidor (a) removido(a) devera se apresentar a unidade de destino no primeiro dia util subsequente a data da publicagdo da Portaria de
remogdo, ou apds autorizagdo da PROGEPE, de acordo com o prazo estabelecido, antecedente a publicagdo.

Art. 33. A remogdo ndo suspende, nem interrompe o intersticio da avaliagdo de desempenho do(a) servidor(a) para fins de progressdo por Capacitacdo ou
Mérito Profissional e para o Estagio Probatdrio.

Art. 34. A remogio de servidor ensejara o cancelamento dos adicionais de insalubridade e/ou periculosidade, devendo o(a) interessado(a) instaurar novo
processo junto ao Servigo de Seguranca do Trabalho - SST nos casos que houver sido removido(a) para novo ambiente periculoso e/ou insalubre.

Art. 35. Os casos ndo previstos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas.
Art. 36. Fica revogada a Instrugdo Normativa n2 01, de 16 de novembro de 2016, publicada no Boletim de Servigo n2 235, de 18 de novembro de 2016.

Art. 37. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir do dia 12 de fevereiro de 2021.

THIAGO CESAR BEZERRA MORENO

Observagoes:

Processo Associado: 23422.008913/2019-42
Alterada pela Instrucdo Normativa n? 1/2022/Progepe
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