PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

Transicao de ocupacao de gabinete apds vacancia do espaco.

Objetivo:

Estabelecer um procedimento padrdo para a transicdo e designacdo de gabinetes de trabalho apds a
aposentadoria de um profissional ou qualquer outro motivo de vacancia, assegurando transparéncia e
organizagéo no processo de redistribuicdo de gabinetes.

Responsavel pelo Procedimento:

Chefia do departamento (chefe e suplente).

Publico-Alvo:

Todos os servidores docentes do departamento.

Etapas do Procedimento:
1. Comunicacao da Vacancia

o O Departamento sendo notificado oficialmente da aposentadoria ou exonera¢do do servidor, iniciara o
procedimento para planejamento e execugédo do processo de redistribuicdo do local.
o Em caso de exoneracdo ou aposentadoria sem vinculos com a p6s-graduacao:
= O espaco ficara disponivel ao docente que esta se retirando por um prazo de 60 dias.
Observacéo: o ideal é que tenhamos uma vaga a mais, para que o docente que ira sair
possa fazer a desocupagdo com calma e no tempo necessario, mas nem sempre isso é
possivel, entdo serd respeitado o prazo acima. Também precisamos prever duas
situacdes: se precisar abrir concurso, a desocupacao poderd demorar mais; se ja tiver
alguém aprovado, o tramite é mais rapido, portanto, a desocupacéo devera ser em um
tempo menor.
o Em caso de aposentadoria com vinculos com a p6s-graduacao:
= O espaco ficara disponivel ao docente que esta se retirando por um prazo de 180 dias.
Observacdo: o ideal é que o docente que ira sair possa terminar/encaminhar o término
das suas orientacBes no prazo acima. Apos esse prazo, o docente podera utilizar a sala
comunitaria para professores visitantes.

2. Avaliacéo do Espaco

« Achefiaavalia o espaco deixado pelo profissional, verificando a necessidade de adequacéo do espaco:
o Condic0es fisicas do ambiente.
o Equipamentos, materiais e mdveis presentes.
o Senhas de computadores, chaves da sala e chaves dos armarios.
= Caso haja necessidade, verificar o item 7.

3. Definicao dos Critérios para Nova Ocupacao

e Os critérios para a redistribui¢do sdo os seguintes:
o Necessidade/interesse de outros docentes.
o Nivel de antiguidade no departamento; dos mais antigos para 0s mais recentes.
o Caso ndo exista docente interessado, 0 espaco sera ocupado pelo docente recém contratado
para substituir quem esta se retirando.
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4. SolicitagOes Internas de Ocupacéao

e Responsavel: Chefia departamental
o O Departamento abre um periodo para que o0s docentes interessados em ocupar 0 gabinete apresentem
solicitacGes de transferéncia.

5. Anélise das Solicitagdes

o Responsavel: Comité de Redistribuicdo de Gabinete (criar um comité temporario, com docentes das
trés grandes areas do departamento: “Cartografia”, “Fotogrametria e Sensoriamento Remoto” e
“Geodésia e Levantamentos”™).

« O comité analisa todas as solicitacdes de ocupagdo do gabinete, considerando os critérios definidos, e
elabora uma proposta de redistribuicéo.

« O comité pode agendar entrevistas com as areas solicitantes, se necessario, para melhor compreensao
das necessidades e impactos.

6. Aprovacao da Ocupacao

o A proposta de redistribuicdo é submetida a Plenaria Departamental, para aprovacao final, em reunido
de pauta Unica se houver urgéncia.
e Em caso de aprovacgao, a chefia notifica o novo ocupante da sala e agenda uma data para a mudanga.

7. Preparacéao do Espaco

o Responsavel: Chefia
e Aequipe realiza a preparacdo do espaco para 0 novo ocupante, incluindo:
o Limpeza e reparos necessarios*;
o Verificacdo e atualizacdo de mdveis e equipamentos** (conforme resultado do item 2);
o Descarte seguro de documentos ou materiais do ocupante anterior, se aplicavel.
Observagéo:
* Depende de disponibilidade de dinheiro e agendamento com a SUINFRA.
** Depende de disponibilidade de dinheiro e pregéo existente na UFPR.

8. Transferéncia e Ocupacao
« O novo ocupante recebe as chaves, senhas e instrugdes de acesso a sala.

o Achefia coordena arealizacdo um inventario de entrada do novo ocupante, e a comissdo de patriménio
do Departamento realizara a documentacdo dos itens e condicGes do espaco.

Considerag0es Finais:

o Este procedimento visa assegurar um processo justo e criterioso para a redistribuicdo de salas e a
ocupacao dos espagos.

o Eventuais conflitos sobre a ocupacdo devem ser resolvidos pelo comité de redistribuicdo ou, se
necessario, encaminhados a apreciacdo em Plenaria Departamental.

Revisdo do Procedimento: Este POP deve ser revisado anualmente ou sempre que houver mudancgas nas
politicas de alocacédo de espacos.
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