MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 1, DE 25 DE OUTUBRO DE 2023

Estabelece diretrizes e procedimentos para criagdo, reestruturagdo
e extingdo de unidades organizacionais no ambito da UNILA.

0 PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA, designado pela Portaria
UNILA n2 259/2023, no uso de suas atribuicdes e tendo em vista a delegacdo de competéncia conferida pela Portaria UNILA n® 284/2020/GR, e
considerando:

- que a estrutura organizacional de uma organizacgdo publica deve ser estabelecida com o objetivo de fortalecer as agdes estratégicas e promover uma
gestdo eficiente, eficaz e efetiva.

- que a estrutura organizacional deve estar alinhada aos processos, riscos, pessoas e sistemas informatizados com o intuito de atingir as metas
estabelecidas e na melhoria do desempenho institucional.

- a necessidade de fornecer orientagGes técnicas quanto a criagdo, reestruturacgdo e extingdo de unidades organizacionais e de trabalho na UNILA;
RESOLVE:

Art. 12 Para efeitos de compreensdo desta Instrugdo Normativa, definem-se os seguintes conceitos e competéncias:

| - estrutura organizacional: conjunto das unidades organizacionais que comp&em o dérgdo, relacionadas hierarquicamente;

Il - modelagem organizacional: processo que promove a coeréncia entre os objetivos ou os propdsitos para os quais a organizagdo existe, os padrdes de
divisdo de trabalho e a coordenacgdo entre as unidades e as pessoas que vao desempenhar as tarefas;

Il - unidade organizacional: parte ou subdivisdo da estrutura administrativa de carater permanente estabelecida com o propdsito de facilitar a gestdo e
execugdo das atividades da UNILA e que possui fungdo remunerada (FG ou CD) atribuida.

IV - unidade de Trabalho: unidade destinada a auxiliar na organizacdo dos processos de trabalho de estruturas semipermanentes ou temporarias, que ndo
compdem a estrutura formal da UNILA e ndo possuem fungdo gratificada atribuida.

V - organograma: representacdo grafica que descreve a estrutura organizacional do 6rgdo, proporcionando uma visdo hierdrquica e sistémica de como as
unidades e individuos se relacionam.

VI - regimento interno: documento que apresenta um conjunto de normas estabelecidas para regulamentar a organizagdo e o funcionamento do 6rgao,
detalhando os diversos niveis hierdrquicos, as respectivas competéncias das unidades existentes e os seus relacionamentos internos e externos;

VIl - linha gerencial: constitui a estrutura de coordenagdo do drgdo ou entidade publica — proporciona a integracdo horizontal, entre os processos
finalisticos e entre estes e os de suporte, e a integragdo vertical, entre o nivel técnico, finalistico e de suporte, e a Alta Administragdo. Ela se compde pelo
conjunto de titulares de cargos em comissdo de chefia ou direcdo, abaixo da Alta Administragdo, ou seja, de média geréncia.

VIII - Competéncia: Poder concedido as unidades organizacionais por meio de ato legal para que possam desempenhar suas atividades. Denomina-se
campo de competéncia a drea que a unidade exerce suas agdes, sendo essencial para estabelecer a estrutura e os regimentos internos.

IX - Atribuigdes: O poder decorrente da atribuicdo de competéncias outorgado as autoridades administrativas para que possam desempenhar suas fungdes
com a eficacia exigida pela administragdo publica.

X - Diretrizes: Um conjunto de orientagdes que estabelecem principios, critérios ou recomendagdes para guiar a tomada de decisdo em um determinado
contexto ou campo de atuagdo. Orientam o caminho que se pretende seguir.

XI - Premissas: Ag¢Ges especificas para tornar as diretrizes realidade. Sdo fundamentais para a construgdo de argumentos e raciocinios, uma vez que
ajudam a estabelecer a base ldgica sobre a qual conclusdes ou inferéncias podem ser feitas.

Art. 22 A criagdo, reestruturagdo e extingdo de unidades organizacionais da UNILA deverdo observar as seguintes diretrizes:

| - potencializagdo dos resultados: a modelagem organizacional deve visar a efetividade, eficiéncia e eficacia na execugdo das atividades e no cumprimento
da missdo da UNILA, alinhada com a estratégia institucional;

Il - integragdo e comunicagdo: as propostas devem estimular uma maior integracdo e melhoria da comunicagdo das unidades organizacionais. Isto
é, processos e atividades com alto grau de integragdo, interdependéncia ou semelhanca, devem preferencialmente ficar na mesma



macrounidade/unidade;

Il - agilidade: A concepgdo da estrutura organizacional deve ser construida de forma a proporcionar respostas rdpidas e adequadas aos usuarios e partes
interessadas. Para isso, devem ser priorizadas estruturas mais horizontais e flexiveis, com poucos niveis hierarquicos e maior amplitude de comando.

IV - racionalizagdo: na modelagem organizacional deve ser evitada a existéncia ou criagdo de unidades administrativas com menos de 2 (dois) servidores
lotados, com o objetivo de aumentar a amplitude de comando e reduzir a fragmentagdo organizacional, gerando uma melhor efetividade das unidades
organizacionais. Para tanto, sugere-se que que o quantitativo minimo por tipo de unidade organizacional a ser criada seja: Departamento, minimo 04
servidores lotados; Divisdo, minimo 03 servidores lotados; Segdo, minimo 2 servidores lotados. Além disso, deve ser considerado o volume, grau de
responsabilidade e complexidade das atividades executadas pela macrounidade, preferencialmente, respaldadas pelos processos mapeados;

Art. 32 A estrutura organizacional pode ser:

| - permanente: estrutura habilitada a dispor de cargos de direcdo e fungGes gratificadas, exceto quando houver legislagdo que determine sua aplicagdo
para as categorias Semipermanentes e Tempordrias;

Il - semipermanente: estrutura organizacional para atividades intermitentes que envolvem a formagdo de equipes com atividades periddicas, mas com
finalidades permanentes, cujos servidores sdo oriundos da estrutura permanente sem a designagdo de fungGes gratificadas, por exemplo: Conselhos,
Comissdes, Comités, Colegiados, Nucleos e Observatérios.

Il - temporaria: formada por equipes temporarias, tais como: comissdes temporarias, grupo de trabalho, equipes de projeto ou forgas-tarefa, integradas
por servidores dos quadros funcionais da Estrutura Permanente;

§ 12 A estrutura semipermanente exige uma forma sistematizada de atuagdao, com reunides periddicas, mas dispensa infraestrutura fisica permanente,
admitindo-se o uso de ferramentas virtuais de comunicagao.

Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Criagdo de unidade organizacional: introdugdo de uma nova unidade na estrutura organizacional que ainda ndo tenha equivalente ou similar em
nenhuma macrounidade.

Il — Transferéncia de unidade organizacional: transferéncia de unidades organizacionais entre macrounidades, independente da categoria da unidade a ser
transferida.

IIl — Reorganizagdo de unidade organizacional: modificagdo da estrutura organizacional dentro de uma mesma macrounidade.

IV - Criagdo de unidade de trabalho (estrutura semipermanente): criagdo de unidade funcional com o Unico objetivo de auxiliar nos processos de trabalho
(emissdo de oficios, autuagédo de processos, etc). Ex. Unidade para nucleos, cdmaras, comissdes, laboratdrios e setores ndo previstos na estrutura
organizacional da UNILA.

V — Extingdo de unidade organizacional: dissolugdo de uma unidade organizacional, independente de sua categoria.

Art. 52 A proposta de criagdo, transferéncia, reorganizagdo e/ou extingdo de unidades organizacionais e/ou unidades de trabalho devera conter,
minimamente, os seguintes tépicos:

| — Dados do solicitante (nome, cargo, SIAPE);
Il — Tipo de proposta (criagdo, transferéncia, reorganizagdo e/ou extingdo de unidades organizacionais e/ou unidades de trabalho);

Il — Exposi¢do de motivos que justifiquem a necessidade de criagdo, transferéncia, reorganizagdo e/ou extingdo de estruturas organizacionais e/ou
unidades de trabalho. Especificar se a solicitagdo é decorrente de uma exigéncia normativa (interna ou externa);

Ill — Organograma proposto (ndo aplicavel as unidades de trabalho);

IV — Minuta de regimento interno ou de atualizagdo de regimento interno, contendo de forma clara e objetiva as competéncias e atribui¢des da
macrounidade/unidade organizacional, evitando duplicidades e sobreposi¢des. Ndo aplicavel as unidades de trabalho;

V — Dimensionamento da forga de trabalho necessaria ao funcionamento da nova estrutura. Em caso de reestruturagdo, especificar como serdo
distribuidos os servidores lotados atualmente na macrounidade/unidade organizacional. Em caso de criagdo de novas unidades organizacionais que
demandem a movimentagdo de novos servidores para a macrounidade, especificar as quantidades, cargos e futura lotagdo. Ndo aplicavel as unidades de
trabalho;

VI — Detalhamento de necessidades de infraestrutura (espaco fisico, mobilidrio, equipamentos, etc). Ndo aplicavel as unidades de trabalho;

§ 12. O procedimento para solicitagdes de mudangas na estrutura organizacional, tanto para criagdo de Unidades Organizacionais como para cria¢do de
Unidades de Trabalho, devera ser formalizado via processo eletronico;

§ 29. E facultado 8 MACROUNIDADE SOLICITANTE juntar demais documentos que considerar necessarios ao embasamento de seu pedido, sem prejuizo do
preenchimento dos formuldrios elencados no Art. 5°.

§ 32, As Propostas poderdo ser enquadradas em mais de um tipo (criacdo, transferéncia, reorganizagdo, extingdo) nos casos em que sejam necessarias
acOes conjuntas, tais como: a criagdo de novas unidades organizacionais e a reorganizagdo de outras unidades ativas da macrounidade.

§ 49, As propostas de alteragdo da estrutura organizacional da UNILA poderdo ser oriundas de determinagdo da Reitoria ou de propostas elaboradas pelas
macrounidades.

Art. 6° No que concerne as solicitagdes de criagdo, transferéncia, reorganizacio e/ou extin¢do de unidades organizacionais caberdo as seguintes
competéncias:

| —a MACROUNIDADE SOLICITANTE instruir processo contendo a proposta e demais documentos necessarios para andlise e aprovagdo pelo érgado
competente.



Il —a PROPLAN, analisar a proposta e emitir Andlise Técnica em até 10 dias Uteis a partir da avaliagdo da proposta e das diretrizes institucionais
relacionadas ao tema.

§ 12 A Anadlise de Técnica serd realizada tdo somente em face dos elementos técnicos e metodoldgicos da proposta e da adequagdo a esta Instrugdo
Normativa, ndo adentrando no aspecto de conveniéncia e oportunidade.

§ 22 A Pré-reitoria de Planejamento Orgamento e Finangas — PROPLAN é responsavel pela atualizagdo da estrutura organizacional da UNILA no Sistema de
Informagdes Organizacionais do Governo Federal (SIORG).

Il - a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEPE, analisar o Detalhamento de Necessidades de Recursos Humanos preenchido pela MACROUNIDADE
SOLICITANTE, e manifestar-se quanto a estas necessidades em até 10 dias Uteis apds recebimento de solicitagdo formal da PROPLAN. Compete ainda a
PROGEPE, manter atualizados os sistemas no modulo de Estrutura Organizacional do Governo Federal (EORG) e no Sistema Integrado de Administragdo de
Recursos Humanos (SIAPE), Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal (SIGEPE) e demais sistemas correlatos.

IV — a Pré-reitoria de Administracdo, Gestdo e Infraestrutura - PROAGI e/ou a Secretaria de Implantagdo do Campus - SECIC, analisar o Detalhamento de
Necessidades de Infraestrutura e Servigos preenchido pela MACROUNIDADE SOLICITANTE e manifestar-se quanto a estas necessidades em até 10 dias
Uteis apds recebimento de solicitagdo formal da PROPLAN. Apds a aprovacgdo da proposta, caberd a PROAGI orientar a MACROUNIDADE SOLICITANTE
quanto a realizagdo de eventuais movimentagdes patrimoniais no sistema SIPAC.

V —ao GABINETE DA REITORIA, analisar a oportunidade e conveniéncia da proposta, o exposto na Analise Técnica emitida pela PROPLAN e promover a
atualizagdo da estrutura organizacional no Sistema Integrado de Gestdo - SIG.

VI —ao CONSUN deliberar sobre a proposta encaminhada pelo Gabinete da Reitoria.

Art. 72 Nos casos em que a Analise Técnica aponte condi¢Ges desfavordveis a implementagdo da proposta, o processo administrativo retornard a
MACROUNIDADE SOLICITANTE para conhecimento sem que haja deliberagdo por érgdo colegiado.

§ 12 As propostas nas quais a Andlise Técnica apontem condigdes desfavoraveis somente serdo passiveis de nova andlise caso tais condi¢des sejam
sanadas ou se houver uma modificagdo significativa na proposta.

Art. 82 Os processos de criacdo, transferéncia, reorganizagdo e/ou extingdo de unidades de trabalho deverdo ser tramitados inicialmente para a PROPLAN
que fard a Anélise Técnica e encaminhara para implementagdo no sistema SIG ao Gabinete da Reitoria;

§ 12 E vedada a realizagio de adequagdes na estrutura organizacional sem a instauracdo de um processo administrativo em consonancia com esta IN.
Art. 92. Os casos ndo previstos nesta Instru¢gdo Normativa serdo resolvidos pela PROPLAN.

Art. 10. A PROPLAN emitird Manual de Reestruturagdo Organizacional e Atualizagdo de Regimento Interno, contendo orientagdes quanto aos padrdes e
fluxos que as unidades devem seguir.

Art. 11. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagdo, revogando a IN n2 01/2017/PROPLAN.

GIULIANO SILVEIRA DERROSSO

Instrugdo Normativa n? 1/2023/Proplan, com publicacdo no Boletim de Servigo n? 195, de 26 de Outubro de 2023.



