INSTITUTO FEDERAL

Parana

INSTRUGAO INTERNA DE PROCEDIMENTO Ne 008/2017 PROGEPE )
ALTERACAO DE EXERCICIO DO SERVIDOR DENTRO DE SUA UNIDADE DE LOTACAO

Dispée sobre procedimentos a
serem adotados no ambito do
IFPR, para alteragdo de Exercicio
do servidor dentro de sua
unidade de Lotagdo.

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS, no uso de suas atribui¢ées conferidas
pela Portaria 889 de 19 de julho de 2016, e tendo em vista os dispostos nas
Portarias 675/2017 IFPR, 1388/2017 IFPR e 1201/2017 IFPR, resolve estabelecer os
procedimentos para solicitar alteracdo de Exercicio do servidor, dentro de sua
unidade de Lotagdo, alterando apenas a sua Localizagdo, considerando o
Organograma Institucional:

DEFINICOES

Art. 12 Entende-se por LOTACAO a unidade 3a qual o servidor esta
administrativamente vinculado.

Art. 22 Entende-se por EXERCICIO ou LOCALIZACAO a unidade na qual o servidor
esta efetivamente desempenhando suas atividades.

DA DISPOSICAO GERAL

Art. 32 Esta Instrugdo Interna de Procedimentos visa procedimentar apenas
alteragdes de Exercicio dos servidores, quando ndo h3 alteragdes de Lotacdo do
servidor.

l.Esta Instrugdo Interna de Procedimento n3o se aplica as altera¢des de Exercicio
que envolvam unidades de Lotacdo distintas.
Il.Esta Instrugdo Interna de Procedimentos n3o se aplica as alteracgdes de Exercicio
que envolvam Nomeagdes em Cargos de Direco ou Designacao de Funcio.
lll.Esta Instrugdo Interna de Procedimento ni3o se aplica a servidores de outras
instituicGes que estio prestando colaboragido técnica e/ou em Exercicio Provisério
por Acompanhamento de Cénjuge. ‘ Sl
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DAS COMPETENCIAS
Art. 22 Compete a se¢do de Gestdo de Pessoas:

I.Acompanhar o cadastramento de Exercicio / Localiza¢ido dos servidores de sua
unidade junto aos sistemas institucionais.
I.Realizar abertura do processo e inclusdo da documentac3o.
lll.Envio do processo de alteragdo de exercicio a Diretoria de Administragio de
Pessoas — PROGEPE para registro no Sistema Integrado de Administragio de
Recursos Humanos - SIAPE.

Art. 32 Compete ao/a Diretor (a) Geral de Campus, Pré-Reitor(a), Diretor (a)
Sistémico e Chefe de Gabinete:

I.Acompanhar o quadro de Exercicio / Localizagdo dos servidores de sua unidade
junto aos sistemas institucionais.
Il.Analisar e autorizar a alteragdo de exercicio dos servidores de sua unidade,
conforme demanda e Organograma Institucional.
ll.No caso de Campi, emissdo da Portaria de Localizacio dos servidores de seu
Campus e Campus Avangcado, quando houver, em conformidade com o
organograma institucional.

Art. 42 Compete ao Pré-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas:

l.Emitir Portaria de Localizagdo dos servidores lotados na Reitoria, em
conformidade com o organograma institucional.

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 52 Identificada a necessidade de alteracio de Exercicio / Localizagdo do Y
servidor de sua unidade, a chefia deverda encaminhar Memorando Eletrénico |\
justificando a necessidade ao Gestor Maximo da unidade de lotagdo (Diretor(a) )
Geral do Campus, Pré-Reitor (a), Diretor (a) Sistémico (a) ou Chefe de Gabinete) \
solicitando a alterag3o de localizacio do servidor com seu prévio conhecimento e
consentimento.

I.A solicitacdo devera ser analisada pelo Gestor Maximo da unidade de lotagdo.

Il. A chefia devera dar ciéncia ao servidor do deferimento ou indeferimento da
solicitagdo, antes da emissdo da portaria.

ll.Em caso de deferimento do pedido, sem interposicdo de recurso ou apds a analise
do recurso, devera ser emitida a Portaria de Localizagdo do Servider, co
Anexo | desta IIP.
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IV.Em caso de indeferimento, devera ser dada ciéncia ao solicitante e realizado
posterior arquivamento.

IV. Campus avangados terdo suas portarias emitidas pelos campi ao qual estdo
vinculados, conforme regimento do IFPR.

V. Devera ser encaminhado o processo a Diretoria de Administragdo de Pessoas —
PROGEPE para registro no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos — SIAPE.

a. O processo devera ser encaminhado contendo os seguintes documentos:
1. motivacdo para a alteragdo de Exercicio / Localizacgdo do servidor
(memorando de solicitagdo ao gestor maximo da unidade);
2. ciéncia do servidor;
3. recursos, caso haja;
4. autorizagdo do gestor;
5. portaria em caso de deferimento.

DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 62 As Portarias de Localizagdo deverio ser encaminhadas para publicagdo no
Boletim Interno.

Art 72 As alteragdes solicitadas e cadastradas somente estario disponiveis apés o
devido processamento da folha de pagamento.

Art 82 Para as alteragdes de Lotacdo dos servidores mantém-se as regras de
Remocdo previstas em Lei e procedimentos internos.

Curitiba, 08 de margo de 2018
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Marcelo Estevam
Pro-Reitor de Extensdo, Pesquisa e
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Carlos Eduardo Fonini Zanatta Eliane Aparecida Mesquita
Pro-Reitor de/Administracio Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
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Pré<Reitor /de anejamento e Diretor de Infraestrutura
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Desenvolvimento Institucional
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e Comunicagao

Odacir Antonio Zanatta
Reitor
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ANEXO | - MODELO DE PORTARIA DE LOCALIZAGAO

PORTARIA N2 xxx/xxxxxxx, DE xxDE xx DE xxxx
O(A) XXXXXXX, no uso de suas competéncias conferidas pela Portaria xxx de xxx de
xxxxxx de xxxxxx, publicado no Diario Oficial da Unido de xx/xx/xxxx:
RESOLVE:
Art. 12 - ALTERAR LOCALIZAGAO do(a) servidor(a) XXXXXXXXXXX,
matricula SIAPE n? XXXX, ocupante do cargo de XxXXXXXxxXx,

parao(a) xxxxxxxxdo (a)xxxxxx.

Art. 22 - Esta portaria entra em vigor a partir desta data, devendo
ser publicada no Boletim Interno.

XUXXXXXXXXXX
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