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MANUAL DO SERVIDOR E DA GESTAO DE PESSOAL DO IFTO

Atualizacdo em 18/4/2018.
REDISTRIBUICAO

Definicao

Redistribui¢do ¢ o deslocamento de cargo de provimento efetivo, ocupado ou vago no
ambito do quadro geral de pessoal, para outro 6rgdo ou entidade do mesmo Poder, com prévia
apreciagdo do 6rgdo central do SIPEC, no caso dos Institutos Federais, o Ministério da Educacao,
observados os seguintes requisitos:

I - interesse da administragao;

I - equivaléncia de vencimentos;

IIT - manutencao da esséncia das atribui¢des do cargo;

IV - vinculagdo entre os graus de responsabilidade e complexidade das atividades;
V - mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitagdo profissional;

VI - compatibilidade entre as atribuigdes do cargo e as finalidades institucionais do
orgdo ou entidade.

Informacdes especificas

Conforme orientacdo do CODIR do IFTO, os processos de redistribui¢do de servidores
do IFTO devem ser iniciados na Instituicao de destino ¢ nao no IFTO.

Excetua-se a regra do pardgrafo anterior o caso de redistribuicao por permuta, na qual o
processo podera ser aberto tanto no IFTO como na outra Instituicdo constando a manifestacao
expressa de concordancia dos dois servidores envolvidos no procedimento de redistribuigao.

Nao devera constar “requerimento do servidor” nos autos do processo de redistribuicdo,
tendo em vista que a redistribuicao sempre ocorre no interesse da administracao e nao do servidor,
conforme art. 37 da Lei n.° 8.112, de 1990.

Conforme Oficio-circular n.° 3/2017/CGDP/DDR/SETEC/SETEC-MEC, de 21 de
fevereiro de 2017, a vaga de contrapartida tem que ser, obrigatoriamente, da mesma classe
que o cargo do servidor interessado na redistribuigdo.

No caso de redistribuicdo de servidor ocupante de cargo Técnico-administrativo em
Educacdo (TAE), o cargo a ser ofertado em contrapartida tem que ser da mesma classe que o
servidor, ndo sendo necessario ser o mesmo cargo. E para os docentes EBTT, o cargo a ser ofertado
como contrapartida tem que ser outro cargo de docente EBTT.
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Nas redistribuigdes de docentes EBTT para Universidades, devera constar no processo
ou oficio da Institui¢do a identificagdo (nome) do Colégio de Aplicagdo ou Escola Vinculada para
onde o servidor sera redistribuido, tendo em vista a falta de amparo legal para redistribui¢ao desses
profissionais para as Universidades de um modo geral.

Nos termos do Acordao n°® 1.308/2014 - TCU - Plenério, publicado no Diario Oficial da
Unido em 28 de maio de 2014, o procedimento da "redistribuicdo por reciprocidade" (quando ¢
dado um codigo de vaga livre em contrapartida) deve ser adotado em carater excepcional, devendo
ser observado 0 interesse da Administragao que devera estar
devidamente comprovado nos autos do processo administrativo. Também devera vir devidamente
comprovado nos autos do processo administrativo a inexisténcia de concurso publico em andamento
ou em vigéncia para as especialidades dos cargos (docente EBTT ou TAE) envolvidos na
redistribuicao.

Em todos os casos, sempre deve constar nos autos do processo administrativo a
concordancia expressa do(s) servidor(es) envolvido(s) no procedimento de redistribui¢ao.

A redistribui¢c@o ocorrera ex officio para ajustamento de lotacdo e da forga de trabalho as
necessidades dos servigos, inclusive nos casos de reorganizacdo, extingdo ou criagdo de 6rgao ou
entidade.

Nos casos de reorganizagdo ou extingdo de o6rgdo ou entidade, extinto o cargo ou
declarada sua desnecessidade no 6rgao ou entidade, o servidor estavel que nao for redistribuido sera
colocado em disponibilidade, até seu aproveitamento.

O servidor que nao for redistribuido ou colocado em disponibilidade podera ser mantido
sob responsabilidade do o6rgdo central do SIPEC, e ter exercicio provisério, em outro 6rgdo ou
entidade, até seu adequado aproveitamento.

O servidor redistribuido tera, no minimo, dez e, no maximo, trinta dias de prazo,
contados da publicacdo do ato, para a retomada do efetivo desempenho das atribui¢des do cargo,
incluido nesse prazo o tempo necessario para o deslocamento para a nova sede.

Na hipotese de o servidor encontrar-se em licenga ou afastado legalmente, o prazo
referido no paragrafo anterior sera contado a partir do término do impedimento. O servidor
pode declinar dos referidos prazos.

Nos anos em que ha elei¢des, ressalte-se que nos trés meses que antecedem o pleito e
até o dia de posse dos eleitos, ndo podera haver redistribuicdo, salvo as relativas a cargo vago.

Ressalte-se também que o instituto da redistribuicdo ndo se confunde com o da
remoc¢do, o primeiro ¢ o deslocamento do cargo para outra Instituicdo, e o segundo ¢ o
deslocamento do cargo dentro da mesma Instituigao.

Nao se aplica, portanto, a redistribuicao as hipoteses de deslocamento do servidor, sem
interesse da administragdo, para acompanhar conjuge ou companheiro, também servidor publico
civil ou militar, deslocado no interesse da administragdo, ou por motivo de satde do servidor ou de
conjuge, companheiro ou dependente que viva as suas expensas e conste do seu assentamento
funcional.
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Documentos exigidos
I - No caso de redistribuicdo de servidor do IFTO para outra Instituicdo:

a) O processo devera ser aberto na outra Instituicdo (destino), seguindo o procedimento e as
exigéncias estabelecidas por ela (ver item Fluxo I).

II - No caso de redistribuigdo de servidor de outra Instituicdo para o IFTO:

a) Declaragao de concordancia expressa do servidor com o procedimento de redistribuicao (Nao
utilizar requerimento);

b) Cédula de identidade e CPF;

¢) Declaracao de vinculo emitida pelo RH do 6rgdo, contendo: nome, matricula Siape, cargo, area
de atuagdo, lotacdo, tempo de servico, regime de trabalho, escolaridade, informacdes sobre
afastamentos, licencas e faltas;

d) Ficha de Dados Individuais Funcionais do Servidor - Siape (emitido pelo RH);
e) Relatorio de Dados Pessoais do RH - Siape (emitido pelo RH);
f) Mapa de Tempo de Servico - Siape (emitido pelo RH);

g) Certidio emitida pelo RH do Orgdo, contendo a informagdo se o servidor responde ou ja
respondeu a Sindicidncia e/ou Processo Administrativo Disciplinar e se sofreu alguma das
penalidades previstas no art. 127 da Lei n.° 8.112, de 1990, nos ltimos 5 (cinco) anos;

h) Fichas Avaliativas do Estagio Probatorio;
1) Autodeclaragao de que abre mao da Ajuda de Custo prevista no art. 53 da Lei n.° 8.112, de 1990;

j) Curriculo na Plataforma Lattes.

IIT - No caso de redistribuicdo por permuta (entre dois servidores):

a) Se o processo for aberto na outra Institui¢ao devera constar os documentos exigidos por ela, se no
IFTO devera constar os documentos relacionados no item anterior para os dois servidores (ver item
Fluxo III).

Previsao legal

a) Artigos 8°, inciso VIII, 28, 29, §2°, 37, 110 da Lein.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
b) Acorddo n.® 1.308/2014 - TCU - Plenério, de 21 de maio de 2014;

¢) Oficio-Circular SEGEP n.° 22, de 18 de abril de 2017;

d) Oficio-Circular n.° 3/2017/CGDP/DDR/SETEC/SETEC-MEC, de 21 de fevereiro de 2017.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=13365&tipoUrl=link
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https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=1&pagina=137&data=28/05/2014
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Fluxo
I - No caso de redistribuicdo de servidor do IFTO para outra Institui¢cdo:

a) O processo deverd ser aberto na outra Instituicdo (destino), seguindo o procedimento e as
exigéncias estabelecidas por ela. O processo deve chegar ao IFTO com o posicionamento favoravel
do outro o6rgdo e a indicagdo do cdédigo de vaga que serd dado em contrapartida. Feito isso,
o IFTO analisara o pedido da outra Instituicdo, manifestando pelo interesse ou ndo na redistribuigao
do servidor, e verificando o atendimento ao disposto no Oficio-Circular n.°
3/2017/CGDP/DDR/SETEC/SETEC-MEC, de 21 de fevereiro de 2017. Se tudo for favoravel,
o IFTO enviaré o processo a0 MEC para analise e emissdo da portaria de redistribuigao.

II - No caso de redistribuicdo de servidor de outra Institui¢dao para o IFTO:

Passo | Responsavel Procedimento Prazo
SGI‘V'l d9r~de I - O que fazer? A qualquer
1 Instituicao ..
* Apresentar os documentos exigidos na USGP. momento
Externa
2 USGP I - O que fazer? Até 5 dias
¢ Iniciar o Processo no SEI, incluir os documentos uteis

apresentados pelo servidor, analisar a existéncia
de cdédigo de vaga para dar em contrapartida,

incluir despacho e enviar o processo para a
AUG.

IT - Como fazer?
* Iniciar processo no SEI — Tipo do Processo:

“Pessoal: Outros” — Especificagdo:
“Redistribui¢do — Nome  do  servidor”  —
Classificacao por assunto “023.14 —

Designagdo. Disponibilidade. Redistribuigao.
Substituicao” - Interessado: “Instituto Federal
do Tocantins” - Nivel de acesso: “Publico” —
Salvar;

* Incluir documento “Capa de Processo” -
preencher dados - confirmar dados — editar
conteudo — editar informa¢des no documento —
salvar o documento — assinar o documento;

* Incluir documento “Externo” - preencher dados
do documento — anexar arquivos em formato
“pdf”  (documentos  apresentados  pelo
servidor) -  confirmar dados (efetuar o
procedimento para cada documento a ser
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anexado);

* Incluir documento “Despacho” - preencher
dados - confirmar dados — editar contetdo —
editar informa¢des no documento — salvar o
documento — assinar o documento;

* Enviar processo para a AUG.

I - O que fazer?
* A AUG poderd consultar outras instancias
administrativas da Unidade para decidir sobre o

pedido.
* Incluir despacho com manifestagdo e enviar
X AUG para a DGP. Até’ 5 | dias
IT - Como fazer? utets
* Incluir documento “Despacho” - preencher
dados - confirmar dados — editar contetdo —
editar informa¢des no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
* Enviar processo para a DGP.
I - O que fazer?
* Incluir despacho com manifestacio sobre a
legalidade e possibilidade de se efetuar a
redistribuicao e enviar o processo para a REI.
4 DGP IT - Como fazer? Ate, > .dlas
* Incluir documento “Despacho” - preencher utets
dados - confirmar dados — editar conteudo —
editar informagdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
* Enviar processo para a REI.
5 REI I - O que fazer? Até 5 dias
* Incluir Oficio solicitando a redistribui¢ao do uteis

servidor e indicando um codigo de vaga para dar
em contrapartida, imprimir processo € enviar o
processo para a outra Institui¢do (origem do
servidor).

IT - Como fazer?

* Incluir documento “Oficio” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteudo — editar
informa¢cdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento — agendar
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publicagao;
* Imprimir processo.
* Enviar processo para a outra Institui¢ao.
I - O que fazer?
* Incluir manifestacdo quanto a redistribuicao do ~ 1z
- . Nao ha
6 Institui¢do servidor. azo
externa * Sendo favoravel, enviar o processo para o MEC. praz
L ! definido
e Sendo contraria, informar ao servidor e ao
IFTO, e arquivar o processo.
I - O que fazer?
* Analisar e homologar o processo. I
. . Nao ha
* Estando os atos corretos, emitir a Portaria de
7 MEC e ., prazo
redistribuicao e publica-la no DOU. )
. L . definido
* Enviar o processo para a Instituicdo de origem
do servidor.
I - O que fazer?
* Apo0s a publicagdo da Portaria de redistribuicao
no DOU, o servidor terd o prazo minimo de dez Até 30
. e 0 maximo de trinta dias para a retomada do .
8 Servidor . o dias
efetivo desempenho das atribui¢cdes do cargo, corridos
incluido nesse prazo o tempo necessario para o
deslocamento para a nova sede, conforme art.
18 da Lei n.° 8.112/90.

IIT - No caso de redistribuicdo por permuta (entre dois servidores):

a) O processo poderd ser aberto tanto no IFTO como na outra Instituicdo do outro servidor
envolvido. Se for aberto no IFTO devera seguir o seguinte fluxo:

Passo | Responsavel Procedimento Prazo
Servidor do | I - O que fazer?
1 IFTO e da * Apresentar os documentos exigidos na USGP | A qualquer
Institui¢do com as manifestagdes de concordancia expressa | momento
Externa do servidor do IFTO e da Institui¢ao externa.
2 USGP I - O que fazer? Até 5 dias
* Iniciar o Processo no SEI, incluir os documentos uteis

apresentados pelos servidores, incluir despacho
e enviar o processo para a AUG.

IT - Como fazer?
* Iniciar processo no SEI — Tipo do Processo:
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“Pessoal: Outros” — Especificagao:
“Redistribui¢do — Nome dos servidores” —
Classificacao por assunto “023.14 —

Designagdo. Disponibilidade. Redistribui¢ao.
Substituicao” - Interessado: “Instituto Federal
do Tocantins” - Nivel de acesso: “Publico” —
Salvar;

* Incluir documento “Capa de Processo” -
preencher dados - confirmar dados — editar
conteudo — editar informa¢des no documento —
salvar o documento — assinar o documento;

* Incluir documento “Externo” - preencher dados
do documento — anexar arquivos em formato
“pdf”  (documentos  apresentados  pelo
servidor) -  confirmar dados (efetuar o
procedimento para cada documento a ser
anexado);

* Incluir documento “Despacho” - preencher
dados - confirmar dados — editar conteudo —
editar informa¢des no documento — salvar o
documento — assinar o documento;

* Enviar processo para a AUG.

I - O que fazer?
* A AUG poderd consultar outras instancias
administrativas da Unidade para decidir sobre o

pedido.
* Incluir despacho com manifestagdo e enviar
X AUG para a DGP. Até’ 5 | dias
IT - Como fazer? utets
* Incluir documento “Despacho” - preencher
dados - confirmar dados — editar contetdo —
editar informa¢des no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
* Enviar processo para a DGP.
4 DGP I - O que fazer? Até 5 dias
* Incluir despacho com manifestacdo sobre a uteis

legalidade e possibilidade de se efetuar a
redistribuicdo e enviar o processo para a REI.

I - Como fazer?
* Incluir documento “Despacho” - preencher
dados - confirmar dados — editar contetdo —
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editar informagdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
* Enviar processo para a REI.

I - O que fazer?

* Incluir Oficio solicitando a redistribui¢do por
permuta dos servidores, imprimir processo e
enviar o processo para a outra Instituicdo
(origem do outro servidor envolvido).

REI IT - Como fazer? Até 5 dias
* Incluir documento “Oficio” - preencher dados - uteis
confirmar dados — editar conteudo — editar
informa¢des no documento — salvar o
documento — assinar o documento — agendar
publicacao;
* Imprimir processo.
* Enviar processo para a outra Instituigao.
I - O que fazer?
* Incluir manifestacdo quanto a redistribuicdo dos Nio ha
Instituicao servidores. £a70
externa * Sendo favoravel, enviar o processo para o MEC. praz
L . definido
¢ Sendo contraria, informar aos servidores e ao
IFTO, e arquivar o processo.
I - O que fazer?
* Analisar e homologar o processo. T
. . Nao ha
e Estando os atos corretos, emitir a Portaria de
MEC IR . prazo
redistribuicao e publica-la no DOU. definido
* Enviar o processo para as Instituicdes
envolvidas.
I - O que fazer?
* Apo0s a publicagdao da Portaria de redistribuicao
no DOU, os servidores terdo o prazo minimo de Até 30
. dez e 0 méximo de trinta dias para a retomada .
Servidor s o . dias
do efetivo desempenho das atribui¢des do cargo, corridos

incluido nesse prazo o tempo necessario para o
deslocamento para a nova sede, conforme art.
18 da Lei n.° 8.112/90.
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