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INSTRUGAO NORMATIVA N° 03, DE 09 DE SETEMBRO DE 2019

Institui o Cadastro Permanente de
Localizagbes e regulamenta o processo de
movimentacdo de servidores Técnico—
Administrativos em Educacdo entre
Unidades Organizacionais (Setores) do
Campus Restinga.

O Diretor Geral do IFRS - Campus Restinga, no uso das suas atribuicbes legais,
resolve: instituir o Cadastro Permanente de Localizagdes e regulamentar o processo
de movimentacdes de servidores Técnico—Administrativos em Educagédo entre
Unidades Organizacionais (Setores) do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio Grande do Sul — Campus Restinga.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o Cadastro Permanente de Localizagdes dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educacgéo, pertencentes ao quadro do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul — Campus Restinga, com
interesse em efetuar mudanga de unidade organizacional no Campus Restinga.

Art. 2° - Para efeito desta Instrugdo Normativa serdo consideradas as seguintes
unidades organizacionais (setores) do Campus Restinga:

l. Assessoria de Comunicagao, Cerimonial e Eventos
II.  Auditoria Interna

lll.  Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional
IV. Coordenadoria de Extenséo

V.  Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

VI. Coordenadoria de Pesquisa

VIlI. Coordenadoria de Tecnologia da Informagéao

VIII. Diretoria de Administracao

IX. Diretoria de Ensino

X.  Gabinete

Art. 3° - As unidades organizacionais do Artigo 2° sdo constituidos dos Cargos do
Plano de Carreira Técnico-Administrativo em Educacéao, distribuidos conforme Anexo
l.

Paragrafo unico. Somente o Conselho do Campus Restinga pode alterar a distribuigao
dos cargos entre as unidades organizacionais.
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CAPITULO Il )
DO CADASTRO PERMANENTE DE LOCALIZAGOES

Art. 4° - O processo para inclusdo no Cadastro Permanente de Localizacdo sera
realizado observando as seguintes etapas:

Art. 5° - Sao
Localizagao:

Inscricdo na Coordenadoria de Gestdo de Pessoas no Campus, através
do preenchimento do formulario especifico constante no Anexo Il;

Verificagdo do atendimento dos requisitos de inscricdo previstos nesta
Instrucao Normativa;

Publicagéo da lista ordenada do Cadastro Permanente de Localizagbes
no sitio oficial do Campus Restinga.

requisitos para inscricdo e permanéncia no Cadastro Permanente de

Estar em efetivo exercicio no IFRS — Campus Restinga.

Nao estar usufruindo de quaisquer das licengas ou afastamentos
elencados a seguir:

a) licenga por motivo de afastamento do cénjuge;

b) licenga para o servigo militar;

c) licenga para atividade politica;

d) licenga para tratar de interesses particulares;

e) licenga para o desempenho de mandato classista;
f) licenca capacitacéo

g) afastamento para servir a outro 6rgéo ou entidade;

h)  afastamento para exercicio de mandato eletivo;

i) afastamento para estudo ou missdo no exterior;

i) afastamento para participagdo em programa de qualificagdo.

Solicitar inscricdo para localizagdo em unidades organizacionais que
possuem seu Cargo do Plano de Carreira Técnico-Administrativo em
Educacéo, conforme distribuicdo do Anexo I.

Art. 6° - Os servidores interessados em alterar sua localizagdo poderdo se cadastrar
para mais de uma unidade organizacional do Campus Restinga, desde que estas
unidades, possuam seu Cargo do Plano de Carreira Técnico-Administrativo em
Educagéo, conforme distribuicdo do Anexo I.

Art. 7° - A partir do recebimento do formulario de inscrigdo (Anexo Il) a Coordenadoria
de Gestao de Pessoas homologara a solicitagédo, publicando os dados do servidor no
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Cadastro Permanente de Localizagbes, desde que sejam cumpridos os requisitos
estabelecidos no Artigo 5° desta Instru¢do Normativa.

§1° - A inclusao no cadastro sera realizada em até cinco (05) dias uteis.

§2° - No caso de ndo homologagdo da inscrigdo, a Coordenadoria de Gestado de
Pessoas notificara o servidor através de seu e-mail institucional, apontando o requisito
do Artigo 5° nao cumprido na solicitagao.

Art. 8° - A ordenagédo no cadastro por unidade organizacional observara a ordem
seguinte:

l. Maior tempo de efetivo exercicio no IFRS — Campus Restinga;
II.  Maior tempo de efetivo exercicio no IFRS;
lll.  Maior idade.

Art. 9° - Sera permitido ao candidato a alteragdo de sua opgdo ou exclusdo do
cadastro, através do preenchimento do formulario especifico constante no Anexo II,
entregue na Coordenadoria de Gestao de Pessoas.

Paragrafo unico. A alteragdo ou exclusdo no cadastro sera realizada em até cinco (05)
dias uteis.

Art. 10° - A listagem dos candidatos inscritos no cadastro sera publicada no sitio oficial
do Campus Restinga, sempre que ocorrer inclusdes, alteragbes ou exclusdes,
conforme prazos estabelecidos nos Artigos 7° e 9°, desta Instrugdo Normativa.

Art. 11° - A inscrigdo no Cadastro Permanente de Localizagdo nao garante ao servidor
sua movimentagao, assim como ndo estabelece prazo para atendimento da mesma,
objetivando apenas identificar os servidores interessados em alterar sua unidade
organizacional de localizagéo.

CAPITULO Ill )
DO PROCEDIMENTO DA MOVIMENTAGAO

Art. 12° - Havendo novas vagas em uma unidade organizacional, incluindo-se as
decorrentes de vacancia, remogao, exoneragao ou redistribuigdo, a Coordenadoria de
Gestao de Pessoas consultara o Cadastro Permanente de Localizagcao verificando se
ha solicitagbes de movimentagdo, com mesmo cargo da nova vaga.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Gestao de Pessoas consultara os candidatos
aptos a movimentacgao, através de e-mail institucional, para confirmar o interesse em
efetivar a mudanga de unidade organizacional.
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Art. 13° — Caso ndo haja candidatos inscritos para uma determinada unidade
organizacional, poderdo ser aproveitados os candidatos inscritos para outra unidade
organizacional, obedecendo-se a ordem seguinte:

l. Maior tempo de efetivo exercicio no IFRS — Campus Restinga;
Il Maior tempo de efetivo exercicio no IFRS;
. Maior idade.

Art. 14° - Existindo interesse mutuo entre candidatos, com inscrigdes homologadas no
Cadastro Permanente de Localizacao, sera efetivada a movimentagao concomitante
(permuta entre unidades organizacionais) dos interessados, obedecendo a ordem
estabelecida no Cadastro Permanente de Localizagao.

Art. 15° - A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas sera responsavel pela abertura do
processo de movimentacdo e tramitacdo do mesmo, conforme fluxos estabelecidos
nesta Instrugdo Normativa.

Art. 16° - O candidato que for consultado sobre o interesse em ser movimentado para
uma unidade diferente da qual se inscreveu e recusar a oferta, permanecera na lista
de interesse na unidade organizacional em que se encontra inscrito.

Paragrafo unico: Apds a consulta, o candidato tera até 03 (trés) dias uteis para
manifestar-se, perdendo o direito a preferéncia caso nao o faga, procedendo-se, neste
caso, ao chamamento do préximo candidato inscrito.

Art. 17° - O candidato que for convidado a ser movimentado para a unidade
organizacional em que se inscreveu e recusar o convite, devera formalizar sua
desisténcia, através do preenchimento da Declaragdo de Declinio de Movimentagao
(Anexo IIl), no prazo de 03 (trés) dias Uteis.

§ 1° - Decorrido o prazo estabelecido no caput deste artigo, sem a manifestagdo do
servidor, este sera automaticamente excluido do Cadastro Permanente de
Localizagao.

§ 2° - A desisténcia formalizada pelo servidor nos termos do caput deste artigo
acarretara a exclusao do mesmo do Cadastro Permanente de Localizacao.

§3° - Em caso de omissao ou desisténcia formalizada o servidor podera solicitar nova
inscricdo no Cadastro Permanente de Localizagao somente depois de transcorrido o
prazo de 90 (noventa) dias, a contar da data em que foi consultado.

Art. 18° - Apés indicacao do servidor a ser movimentado, o mesmo devera preencher o
Termo de Aceite (Anexo IV), e entrega-lo a Coordenadoria de Gestao de Pessoas.

Art. 19° — A movimentagdo dar-se-a por meio de portaria de localizagdo, a ser
publicada no Boletim de Servico e no sitio do Campus Restinga.
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Art. 20° — O servidor somente estara autorizado a deslocar-se para a nova unidade
organizacional a partir da data de publicagdo da Portaria de Localizagao.

§1° - Para publicagédo da portaria de localizagdo deve haver concordancia das chefias
imediatas das respectivas unidades organizacionais envolvidas na movimentagéao.

§2° - A concordancia das chefias imediatas deve-se exclusivamente aos prazos
necessarios para repasse de atividades entre os servidores envolvidos na
movimentacgao.

Art. 21° - Efetivado o ato de movimentagao, cabera ao servidor:

l. Cumprir a jornada de trabalho estabelecida na unidade organizacional
para o qual foi localizado, ndo havendo garantia de manutencdo da
carga horaria e/ou turno de trabalho idéntico ao qual estava vinculado
na unidade organizacional de origem.

Il. Iniciar as atividades na nova unidade organizacional no dia seguinte a
publicagéo da portaria de localizagéo.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 22° - Compete ao Diretor Geral do Campus Restinga a emissdo da portaria de
localizagao dos servidores.

Art. 23° - Compete a Coordenadoria de Gestao de Pessoas:
l. Receber as inscricdes dos servidores;

I. Homologar as inscricdes, publicando as alteragbes no Cadastro
Permanente de Localizagdo ou notificando o candidato da nao
homologacgéao da solicitago;

. Manter atualizada a lista do Cadastro Permanente de Localizacdo no
sitio oficial do Campus Restinga;

IV.  Abrir os processos de movimentagéo de servidor;

V. Contatar os servidores, respeitando a ordem de inscritos no cadastro
permanente de localizacao;

VI. Receber e protocolar os formularios do Anexo Il, lll e IV, tomando as
providencias necessarias para a sequéncia do processo conforme
estabelecido nesta Instrucdo Normativa;

VIl. Providenciar a publicagdo das portarias de localizagao;

Art. 24° - Compete as Chefias Imediatas:
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l. Providenciar os tramites para repasse das atividades entre os
servidores envolvidos na movimentacao;

Il Notificar a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas sobre a data para
publicagéo da portaria de localizagéo;

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 25° — Efetuada a movimentacdo, o servidor deixara de compor o Cadastro
Permanente de Localizagdo, sendo necessario respeitar o prazo de 12 (doze) meses
de permanéncia na nova unidade organizacional, para possibilitar um novo cadastro.

Art. 26° - Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenadoria de Gestao de
Pessoas, com assessoria da Comisséo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira
Técnico-Administrativo em Educacao.

Art. 27° - A Diregdo Geral do Campus Restinga pode modificar temporariamente a
localizagdo de um servidor, sem observar o Cadastro Permanente de Localizagéo,
quando nomear um Técnico-Administrativo em Educagédo para Cargo de Diregdo ou
Funcao Gratificada.

Paragrafo unico. A localizagdo temporaria para ocupar Cargo de Diregdo ou Fungao
Gratificada n&o altera a distribuicdo de cargos entre unidades organizacionais,
estabelecida no Anexo | desta Instrucdo Normativa.

Art. 28° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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ANEXO |

Distribuicao dos Cargos do Plano de Carreira Técnico-Administrativo em Educagéo
nas Unidades do Campus Restinga.

Unidades Organizacionais | Cargo Nivel | Qtde
Assessoria de Comunicagao Jornalista E 01
Cerimonial e EvL(jentosg ’ Produtor Cultural E 01
Técnico em Audiovisual D 01
Auditoria Interna Auditor E 01
Coor_denadorla ‘.je . Assistente em Administragao D 01
Desenvolvimento Institucional
Assistente de Alunos C 01
Assistente em Administragao D 01
Coordenadoria de Extensao Técnico em Assuntos E 01
Educacionais
Técnico em Secretariado D 01
Coordenacljaorla de Gestao de Assistente em Administragao D 02
essoas
Coordenadoria de Pesquisa Assistente em Administragao D 02
Analista de Sistemas / Tecndlogo
em Analise e Desenvolvimento de E 01
Coordenadoria de Tecnologia Sl:ste_mas —
h Técnico de Laboratério de
da Informacéo " D 01
Informatica
Técnico qe Tecnologia da D 02
Informagao
Administrador / Tecnologo de
- E 02
Processos Gerenciais
. . - ~ Assistente em Administracdo E 05
Diretoria de Administracao Contador E 01
Técnico de Laboratério de
. D 01
Eletrbnica
Assistente Social E 01
Pedagogo E 02
Psicdélogo E 01
Auxiliar de Administracao C 02
Auxiliar de Biblioteca C 02
Diretoria de Ensino Bibliotecario E 01
Assistente em Administragao D 02
Intérprete Libras D 01
Técnico em Assuntos
N E 03
Educacionais
Assistente de Alunos C 02
Gabinete Técnico em Secretariado D 01
Total 44
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ANEXO Il

Formulario de Inscrigdo no Cadastro Permanente de Localizagoes

Modalidade | ( ) Incluséo ( )Alteragdo ( ) Exclusao

Nome do(a) Servidor(a)

Matricula SIAPE

Cargo

Unidade Organizacional
Atual

Unidade Organizacional
de Interesse

Declaro que estou ciente de todo o teor do regulamento do Cadastro
Permanente de Localizacbes instituido pela Instrugdo Normativa N° XX, de XX de
XXXXX de 2018, bem como os direitos e obrigagdes dos interessados em
movimentagdes entre unidades organizacionais do Campus Restinga.

Assinatura do(a) Servidor(a)

Assinatura da Chefia Imediata
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ANEXO Il

Declaragao de Declinio da Movimentacgao

Nome do(a) Servidor(a)

Matricula SIAPE

Cargo

Unidade Organizacional
Atual

Declaro que NAO TENHO INTERESSE na localizagdo para a unidade organizacional

Declaro que estou ciente do fato de que a recusa de oferta para a unidade
em que registrei meu interesse, ira resultar em minha exclusao do cadastro de
interesse, e que terei a possibilidade de recadastramento somente apds o prazo de
90 dias

Assinatura do(a) Servidor(a)




MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacgao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacgéao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul

Campus Restinga
Rua Alberto Hoffmann, 285 — Restinga — Porto Alegre/RS — CEP 91.791-508
Telefone: (51) 3247.8400 — www.restinga.ifrs.edu.br — E-mail: gabinete@restinga.ifrs.edu.br

ANEXO IV

Termo de Aceite

Nome do(a) Servidor(a)

Matricula SIAPE

Cargo

Unidade Organizacional Atual

Em atendimento ao Cadastro Permanente de Localizagdes, declaro que
quero ser localizado na unidade organizacional

e estou ciente que este ato nao é passivel de desisténcia.

Assinatura do(a) Servidor(a)




