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MANUAL DO PROCESSO
Afastamento para servir a outro érgao ou entidade

1. DEFINICAO

Seguem abaixo definicdes relevantes referentes ao tema que sera abordado neste
manual:

Cessdo - E o ato autorizativo pelo qual o servidor, sem suspens3o ou interrupcdo do
vinculo funcional com a UFPE, passa a ter exercicio fora da unidade de lotacdo ou do
orgdo. O servidor podera ser cedido para ter exercicio em outro 6rgdo ou entidade dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, para o exercicio de
cargo em comissao ou funcdo de confianca, ou em casos previstos em leis especificas.
(Portaria n? 357/2019, art. 29, 1)

Requisicdo - E 0 ato sem a necessidade de concordancia do érgdo ou da entidade de
origem, implica a transferéncia do exercicio do servidor, sem alteragao da lotagdao no
orgdo de origem. (Portaria n2 357/2019, art. 22, 1)

Composigdo da forca de trabalho (exercicio em outros 6rgidos) - E a determinagio pelo
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo - MP, com o propdsito de
permitir mobilidade, desenvolvimento profissional e eficiéncia no planejamento da
forca de trabalho dos érgaos e entidades da Administracdo Publica Federal, para indicar
a lotacdo ou o exercicio de servidor distinto daquele ao qual estd vinculado,
independentemente de assumir cargo em comissdo ou funcdo de confianca (Portaria n2
282/2020)

Orgio cessionario - Orgdo no qual o servidor ird exercer suas atividades (Portaria n?®
357/2019, art. 29, V)

Orgdo cedente - Orgdo de origem e lotacdo do servidor cedido, requisitado ou em

exercicio. (Portaria n2 357/2019, art. 29, IV)

2. REQUISITOS BASICOS

1.

Solicitacdo do dirigente maximo do 6rgdo/entidade cessionaria, com manifestacdo acerca
da assuncdo do 6nus e a motivacdo do pedido de cessdo ou requisicdo no caso de leis
especificas;

Manifestacdo da unidade de lotacao do servidor no érgdo de origem;

Autorizacdo do dirigente maximo do d6rgdo/entidade cedente, caso ndo se trate de
requisicdo irrecusavel.
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4. Parecer favoravel da chefia da unidade de lotacdo ndo trazendo prejuizos para as

atividades do setor.Nos campi do interior o processo deve ser submetido ao Diretor do
Campus/Centro e seu respectivo Conselho, e em se tratando da administracdo central
pelo respectivo gestor maximo da unidade (pré-reitoria, gabinete do reitor, orgao
suplementar, instituto, diretoria, superintendéncia entre outros se houver).

Percentual de docentes no regime de dedicacdao exclusiva cedidosser inferior a 1% do
guadro de docente em dedicacdo exclusiva da UFPE.

No caso de docente, parecer favoravel da Pré-Reitoria de Graduagdo quanto ao impacto
nas atividades académicas.

3. FORMULARIOS

1.

Nao se aplica.

4. DOCUMENTACAO

5.

1.

Oficio de solicitacdo/requisicdo do dirigente maximo do 6rgdo/entidade cessionaria, com
manifestacdo acerca da assuncdo do 6nus, a motivacdo do pedido de cessdo, além de
constar o nome do servidor, cargo efetivo, funcdo e respectivo cédigo, nos moldes do
anexo | da Portaria 357/2019;

2. Manifestacao da unidade de lotacdo do servidor no érgdo de origem;

3. Portaria autorizativa assinada pelo dirigente maximo da instituicdo na hipdtese de cessao
no dmbito da administracdo publica federal, direta e indireta;

4. Oficio assinado pelo dirigente maximo da instituicdo solicitando anuéncia do Ministro de
Estado, na hip6tese de cessdo para outro Poder ou outro ente federativo;

5. Declaragao de que ndo ha ressarcimentos pendentes, nos casos de renovagao ou de novas
cessOes para 6rgao cessionario com cessdes em andamento;

6. Portaria publicada no Diario Oficial da Unido.
Obs.: Os itens 2 e 5 podem ser atendidos através de despachos no processo.

INFORMACf)ES GERAIS

Da Cessao
1. A cessdo é um ato discricionario, cabendo a administracdo analisar a conveniéncia de

autorizar o afastamento de servidores para o exercicio em outro 6rgao ou entidade. A
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autorizagdo de cessao dos servidores efetivos SOMENTE ocorrera nas seguintes
hipoteses:

a) para a ocupacdo de cargo em comissdao ou de funcdo de confianca em
outro 6rgdo ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, incluidas as empresas publicas e as sociedades de
economia mista, desde que tenham graduagdao minima equivalente ao nivel
4 do Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS. (Portaria 357/2019,
art 39; Decreto 9.144, art.16; Decreto 9.707, art.15);

b) para atender a situaces previstas em lei especifica. (Portaria 357/2019,
art 39).

2. O servidor em Estdgio Probatério podera afastar-se do exercicio para o exercicio em
outro d6rgdo ou entidade, desde que para ocupar cargoem comissdo de natureza
especial, cargos de provimento em comissdodo Grupo-Direcdo e Assessoramento
Superiores - DAS, de niveis 6, 5 e 4 ou equivalentes. (Art. 20 da Lei n2 8.112/90, paragrafo
acrescentado pela Lei n2 9.527/97).

3. Onumero total de docentes cedidos para érgaos e entidades dos Estados, Distrito Federal
e Municipios, na hipdtese em que o servidor optar pela remuneragdo do cargo efetivo,
acrescida da vantagem relativa ao regime de dedicacdo exclusiva,ndo podera ultrapassar
o limite de um por cento do quadro de docentes com dedicacdo exclusiva da UFPE
(Decreto n© 8239/2014).

4. O periodo de afastamento correspondente a cessao é considerado para todos os efeitos
legais, inclusive para promocdo e progressado funcional. (Art. 102 da Lei n2 8.112/90).

Da Remuneragao e Reembolso

5. No casodecessdo para orgdo ou entidade dos Estados, do Distrito Federal ou dos
Municipios, o onus da remuneracdo sera da entidade cessionaria
(que recebe o servidor) podendo continuara receber sua remuneragdo pela UFPE,
mediante reembolso pelo érgdo cessionario. (Decreto 9.144/2017, art 72,§ 19);

6. Na hipdtese do servidor cedido para Empresa Pulblica ou Sociedade de
Economia Mista optar pelaremuneracdo do cargo efetivo, a entidade cessiondria
efetuara o reembolso da despesa realizada pela UFPE. (Art. 93, § 52 da Lei n28.112/90).

7. O servidor ocupante de cargo efetivo, o militar ou o empregado permanente de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, dos Municipios ou do Distrito Federal que ocupar
cargos em comissao da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional
poderd optar por uma das remuneracgOes a seguir discriminadas: (Lein211.526/2007,

alterada pela Lei n2 12.094 /2009):
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a) aremunerac¢do do cargo em comissdo, acrescida dos anuénios;

b) a diferenca entre a remunerac¢do do cargo em comissdo e a remuneragao
do cargo efetivo, do posto ou graduacao, ou do emprego; ou

c) aremuneracgdo do cargo efetivo, do posto ou graduacdo, ou do emprego,
acrescida do percentual de 60% (sessenta por cento) do respectivo cargo em
comissao.

8. Nao haverd reembolso da remuneracdo do servidor, nas cessdes no ambito da Unido e de
suas autarquias, fundacbes publicas e empresas estatais dependentes de recursos do
Tesouro Nacional para o custeio de despesas de pessoal ou para o custeio em geral.
(Decreto 9.144/2017);

9. O pedido de reembolso deverd ser apresentado ao érgdo central do Sistema de Pessoal
Civil da Administracao Federal entre os dias 10 e 20 do més subsequente ao
exercicio(Portaria 357/2019);

10. Parcelas reembolsaveis: Para calculo do ressarcimento serdo consideradas as seguintes
parcelas de natureza remuneratéria, tais como vencimento padrao, saldrio, vencimento
basico, adicionais de tempo de servico, gratificacdo por titulacdo (RT — docente e 1Q -
técnico), Vantagem Pessoal Nominalmente Identificdvel — VPNI, quaisquer outras verbas
ou vantagens pessoais recebidas que ndao possuam natureza indenizatéria e estejam
incorporadas a remuneracdo do cedido, parcela patronal de assisténcia a saude e
odontoldgica, de carater periddico e de natureza permanente, decorrente de contrato ou
convénio de plano de saude, passivel de adesdo pela totalidade de empregados e
dirigentes da empresa, e que possua valores fixos, conhecidos e
preestabelecidos(Portaria 357/2019, art 16);

11. Parcelas ndo reembolsaveis: Ndo havera reembolso pela administracdo publica federal,
direta e indireta, das seguintes parcelas: valores que excedam o teto remuneratoério
aplicdvel aos servidores da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;
valores despendidos pela cedente com assisténcia médica e odontolédgica que nao se
enquadrem no previsto no inciso VIII do caput do art. 11; e (Redacdo dada pelo Decreto
n29.162, de 2017) quaisquer outras parcelas, indenizatdérias ou remuneratorias, que, ndo
incorporadas a remuneracdo ou ao salario do servidor ou do empregado cedido, possuam
natureza temporaria, eventual ou sejam pagas em decorréncia da funcao exercida no
orgdo ou na entidade de origem. (Portaria 357/2019, art 17);

12. O auxilio alimentag3do — o servidor faz opgéo se quer receber na UFPE ou no Orgdo;

Cessdo para o HC/EBSERH
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13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Os servidores titulares de cargo efetivo em exercicio na UFPE poderao ser cedidos ao
HC/EBSERH para exercer cargo comissionado, devendo o processo seguir os mesmos
procedimentos relativos a cessdo descritos neste manual.

Dos prazos para a cessao
A cessdo sera concedida por prazo indeterminado (Decreto 9.144/2017, art. 49);

As cessdes concedidas pela administracdo publica federal, direta e indireta, por prazo
determinado, em curso na data de 03/11/2017 (publicacdo DOU portaria 342/2017-
MPOG), ficam convertidas em cessdes concedidas por prazo indeterminado;

Apenas sdao admitidas cessdes com prazo determinado mediante autorizagao expressa do
Presidente da Republica, onde o servidor do Poder Executivo podera ter exercicio em
outro drgdo da Administracdo Federal direta que ndo tenha quadro prdéprio de pessoal,
para fim determinado e a prazo certo. (art. 93, §42, da Lei n2 8.112/1990);

Da Publicagdo

A Portaria de cessao devera ser publicada no Diario Oficial da Unido, nos moldes do anexo
Il da Portaria 357/2019, e tera vigéncia a partir da data de publicagdo, ndo cabendo,
portanto, retroatividade. (Portaria n2 357/2019, art. 52) Sendo assim, o servidor sé estara
efetivamente cedido apds o ato da publicacdo, ndo podendo entrar em exercicio, em
hipdtese alguma, antes da publicacdo no Diario Oficial da Unido. (Portaria n? 357/2019,
art. 59, §19),

O cessionario devera informar a PROGEPE/UFPEa data da efetiva entrada em exercicio do
servidorcedido, em até dez dias do efetivo exercicio, para fins da determinacdo do inicio
da obrigacdo do reembolso (Portaria n? 357/2019, art. 52, §39).

Da autoriza¢ao para cessao de servidores

A competéncia para autorizar a cessdo vai depender do 6rgdo cessiondrio quando
ocorrer:

a) no ambito do Poder Executivo Federal, serad autorizada pelo Reitor (Art.
17 do Decreto 9.144 e art. 32 da Portaria 404/2009);

b) para 6rgdo ou entidade dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios
ou de outro Poder da Unido, serd autorizada pelo Ministro de Estado,
permitida a delegacdo apenas as autoridades mencionadas no Decreto n2
8.851, de 20 de setembro de 2016. ( art. 17, § 12, do Decreto 9.144).

Da freqiiéncia
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20.

21

22.

23.

24.

25.

Compete ao 6rgao ou entidade cessionaria acompanhar a frequéncia do servidor durante
o periodo da cessdo e informar ao drgdo cedente qualquer ocorréncia, inclusive faltas ndo
justificadas ou em desacordo com a legislagdo vigente (art. 82, da Portaria n2 357/2019);

Das Férias

. A solicitacdo de férias no caso de servidor cedido para 6rgao ou entidade dos Estados, do

Distrito Federal, dos Municipios ou de outro Poder da Unido deve ser feita na sua
instituicao de origem. No caso do servidor estar cedido no ambito do Poder Executivo
Federal, o gozo de férias deve ser solicitado diretamente ao cessionario. Em ambos os
casos, deve-se respeitar o descrito no art. 73 da Lei 8.112.

Da nomeagao para outro cargo em comissao ou fung¢ao de confian¢a no préprio érgao
cessionario

Na hipdtese do servidor ja cedido ser nomeado no mesmo érgdao ou na mesma entidade
para o exercicio de cargo em comissao ou funcdo de confianca diverso do que ensejou o
ato originario, sera dispensado novo ato de cessdo, desde que mantidas as condicGes
exigidas para a cessdo do servidor ao cessionario (art. 62 da Portaria n? 357/2019).

A alteragao do cargo ou da fungao exercida pelo servidor cedido devera ser comunicada
ao cessiondrio em até dez dias da publica¢do do ato. (art. 62, Paragrafo Unico, da Portaria
n2 357/2019).

Da exonerag¢do do servidor cedido do cargo ou fun¢ao

Quando a exoneracdo do cargo em comissdo/funcdo de confianca ou a
exoneracdo/dispensa do cargo em comissdo ou funcdo de confianga implicar o
deslocamento de sede, o servidor terd prazo de dez dias, a contar da publicacdo do
referido ato, para o deslocamento e a retomada do efetivo desempenho das atribuicdes
do cargo ou emprego no 6rgdo ou entidade de origem (art. 72, da Portaria n2 357/2019).

Excepcionalmente, a critério do 6rgdo cedente, o prazode que trata o caput podera ser
de até quinze dias, mediante solicitacaojustificada do servidor. E ndo se aplica o referido
prazo ao deslocamento dentro da mesma regiao metropolitana, aglomeragao urbana ou
microrregido,constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas. (art. 79,
§12 e §29, da Portaria n2 357/2019).

Do encerramento da cessao

26. A cessdo poderd ser encerrada a qualquer momento por ato unilateral do cedente, do

27.

cessionario ou do servidor cedido. (Art. 52 do Decreto 9.144/2017).

A requisicdo ndo pode ser encerrada por ato unilateral do cedente. (Art. 52, § 49, do
Decreto 9.144/2017).

Do retorno do servidor a UFPE
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

O retorno do servidor a UFPE, quando requerido, sera realizado por meio de notificacdo
ao cessionario. Na hipdtese de cessao em curso ha mais de um ano, o cessiondrio podera
exigir a manutencdo da cessdo, no interesse da administracdo publica, pelo prazo de até
um més, contado da data de recebimento da notificacdo do cedente ou do requerimento
do servidor(Art. 52, § 1% 29, do Decreto 9.144/2017).

Ndo atendida a notificacdo pelo cessiondrio no prazo estabelecido, o servidor serd
notificado, diretamente, para se apresentara UFPEno prazo maximo de um més, contado
da data de recebimento da notificacdo, sob pena de caracterizacdo de auséncia
imotivada.( Art. 52, § 32, do Decreto 9.144/2017 ).

O servidor deverd retornar a sua lotacdo de origem e comunicar a Secdo de
Movimentacdo de Pessoal, na PROGEPE, o dia do retorno.

Da requisi¢cao de servidor

A solicitacdo de servidor para exercicio na Presidéncia da Republica ou respectivos 6rgaos
integrantes, Justica Eleitoral, Defensoria Publica da Unido e Advocacia-Geral da Unido sdo
irrecusaveis, por se tratar de requisi¢do. (Art. 93, inciso Il, da Lei n? 8.112/90; Art. 47 da
Lei Complementar n? 73/93 e Lei 8682/93 - AGU; art. 42 da Lei 9.020/95 - DPU; art.105 da
Lei 13.328/2016 —TRE/DPU/PGU; Lei n2 9.007, de 17 de margo de 1995 -PR);

A requisicdo deve atender a critérios da excepcionalidade e da temporariedade (art. 105
da Lei 13.328/2016), razdo pela qual é preciso constar periodo certo e previamente
determinado, justificativa da necessidade de requisicdo e especificacdo do trabalho a ser
desenvolvido pelo servidor requisitado. O 6rgado ou entidade que recebeu o pedido de
requisicdo ndo esta obrigado a disponibilizar servidor nominalmente identificado, ficando
sob sua responsabilidade a escolha, entre aqueles que detenham as qualidades técnicas
necessarias para desempenhar as atividades pretendidas pelo requisitante. Como todo
ato administrativo, a requisicdio deve ser efetuada em atencdo aos postulados
constitucionais que regem a Administracdo Publica (art. 37, caput), ndo podendo se
afastar do principio da impessoalidade, tampouco retirar dos 6rgaos e das entidades
requisitadas a prerrogativa de escolher o servidor que sera disponibilizado, sob pena de
prejuizo as respectivas atividades finalisticas, bem como a continuidade do servico
publico;

E vedada a requisicio de servidor que esteja submetido a sindicancia, processo
administrativo disciplinar ou em estagio probatério (Art. 42 da Resolugdo TSE n2
23.255/2010).

Caso o 6rgdo/entidade integrante do SIPEC, tiverem servidores requisitados pela Justica
Eleitoral hd mais de 1 (um) ano, podera solicitar o retorno desses servidores aos seus
guadros, devendo observar o Item 63 da Nota Técnica Consolidada n?2 02
/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP.
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35.

Ndo podem ser requisitados ocupantes de cargos isolados, de cargos ou empregos
técnicos ou cientificos, e de quaisquer cargos ou empregos do magistério federal,
estadual ou municipal, salvo na hipdtese de nomeacdo para cargo em comissao.

a) Consideram-se cargos técnicos ou cientificos aqueles que requerem, pela
natureza das atribuicdes ou das atividades, conhecimentos especializados
ou dominio de uma habilidade especifica para execucao de servico que
ndo seja essencialmente administrativo, independentemente da
denominacdo e do nivel de escolaridade do cargo (Resolugdo n¢9
23.523/2017).

Do exercicio em outro orgao publico para compor for¢a de trabalho

36. A determinagao feita pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao de

37.

38.

39.

40.

41.

42.

lotacdo ou exercicio de servidor em 6rgao ou entidade distinto daquele ao qual esta
vinculado, para compor forca de trabalho, com o propdsito de permitir mobilidade,
desenvolvimento profissional e eficiéncia no planejamento da forca de trabalho no
ambito do Poder Executivo federal. Esse ato poderd ocorrer, dentre outras situacdes, em
caso de necessidade ou interesse publico ou por motivos de ordem técnica ou operacional
(Portaria n2 282/2020, art. 22 e art 22);

A alteracdo da lotacdo ou exercicio de servidor para compor forca de trabalho é
irrecusavel e ndo depende da anuéncia prévia do drgdo ou entidade ao qual ele esta
vinculado. Devera haver prévia anuéncia, no caso de movimentacdo de empregado de
empresa publica ou sociedade de economia mista ndao dependente de recursos do
Tesouro Nacional para o custeio de despesas de pessoal ou para o custeio em geral
(Portaria n2 282/2020, art. 22);

O servidor publico federal ou empregado publico federal podera ser movimentado para
compor forga de trabalho mediante indicacdo consensual entre drgdos e entidades ou
processo seletivo (Portaria n2 282/2020, art. 32);

Ao servidor da Administracdo Publica federal direta, autarquica ou fundacional que
houver sido movimentado para compor forca de trabalho serdao assegurados todos os
direitos e vantagens a que faga jus no érgao ou entidade de origem, considerando-se o
periodo de movimentacdo para todos os efeitos da vida funcional, como efetivo exercicio
no cargo ou emprego que ocupe no 6rgdo ou entidade de origem (Portaria n? 282/2020,
art. 69);

Salvo disposicdo em contrdrio, a movimentacdo para compor forca de trabalho sera
concedida por prazo indeterminado (Portaria n? 282/2020, art. 119);

O ato de determinacdo de lotacdo ou exercicio sera efetivado por meio de portaria,
publicada no Diario Oficial da Unido (Portaria n? 282/2020, art. 29);

No ato da solicitacdo do servidor, deve-se apresentar (Portaria n2 282/2020, art. 232):
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a)

Confirmacao da realizacdo de uma das modalidades de sele¢ao

b) Justificativa clara e objetiva quanto as excecdes

c)

Justificativa clara e objetiva de que a movimentacdo contribuira para o
desenvolvimento das atividades ou atuacdo em projetos que impactam
nas politicas e no plano de governo realizados pela unidade do 6rgao ou
entidade solicitante;

d) Quadro demonstrativo relacionando a compatibilidade das atividades a

e)

f)

g)

h)

serem exercidas com as atribuicdes do cargo ou emprego do servidor
ou empregado publico federal, com base em informagdes do seu 6rgao
ou entidade de origem, com manifestacao de conformidade;

termo de responsabilidade assinado pelo 6rgdo ou entidade de destino
de que a movimentacgdo ndo acarretara desvio de funcao;

demonstrativo de atualizacdo cadastral dos servidores ou empregados
publicos federais movimentados

nos casos de movimentacdo de empregado de empresa publica ou
sociedade de economia mista ndo dependente de recursos do Tesouro
Nacional para o custeio de despesas de pessoal ou para o custeio em
geral, anuéncia prévia da autoridade responsavel pela gestdo de
recursos humanos;

atendimento ao disposto ao art. 19 e ao art. 20 da Portaria 282/20;

demonstrativo do quantitativo total de movimentacdes para compor
forca de trabalho disponibilizadas e recebidas pelo érgdo ou entidade,
em atendimento ao disposto no art. 22 da Portaria 282/20.

43. A movimentacdo podera ser encerrada pelo Secretdrio de Gestdo e Desempenho de

Pessoal da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do

Ministério da Economia, apds notificacdo aos drgdos e entidades envolvidos, em
decorréncia de situacdes excepcionais previamente justificada (Portaria n? 282/2020, art.

169).
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Das diferengas entre Cessao, Requisicdo e Composi¢ao de forga de trabalho

44, Pode-se apontar as seguintes diferencas em relagdo aos institutos:

Cessao

Requisi¢ao

Composicao de forga
de trabalho

Possibilidade de
recusa por parte do
orgao de origem

E possivel (ato
autorizativo)

N3do é possivel ( ato
irrecusavel)

Ndo é possivel (ato
irrecusavel)

Hipoteses Exercicio em cargo Previstas em leis Compor forca de
em comissao ou especificas trabalho da
func¢ao de confianga Administragao
OU em casos Publica Federal em
previstos em leis caso de necessidade
especificas ou interesse publico
ou por motivos de
ordem técnica ou
operacional.
Perda na A depender da N3o ocorrerd N3o ocorrera
remuneragao hipotese, podera
Do cargo efetivo ocorrer

Prazo Indeterminado No maximo 3 anos Indeterminado

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
6.1. Conceder servidor por cessdo, requisicdo ou composicao de for¢a de trabalho

O macro processo de concessdo de servidor por cessao, requisicdo ou composicdo de forca de
trabalho engloba os processos de Formalizacdo de cessao, requisicdo e composicdo de forga
de trabalho, Solicitacdo de retorno, nos casos de inadimpléncia por parte do 6érgao
cessionario, encerramento de cessao e realizacdo de cobrancas. Sendo esse Ultimo executado

pela Secdo de Reposicdo ao Erario, ndo sendo detalhado, portanto, no presente Manual.

Versao: 1.1 Data: 14/05/2021



MANUAL DO PROCESSO
Afastamento para servir a outro érgao ou entidade

ao de forca de trabalho

u

ao, requisicio ou composicao

1. Conceder servidor por ces:

O—

[+]

1.2. Formalizar requisigdod
composikdo de forga de tmkalho

Secomposigdo de
forgade trabalho

Se requisigio

Y
g \
-
9
¥ [+]
Realzar
cobrangas
|
érgdo m
inadimplents
1.3. Solicitar retorno
de servidor
} r
O— > >—> —O
orgao
§ m adimplente '\L m
= I e 1.4 Encerrar cessio/
E cessdo requisicio/ composicio

de forga de rabatho
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6.1.1 Formalizar cessao

MANUAL DO PROCESSO
Afastamento para servir a outro érgao ou entidade

O e

Solicitar servidor da
UFPE

Cadastrar processo
2

Analisar documentacao
3

(caso falte informacgodes)

Solicitar informacoes
faltantes

(caso falte informacgodes)
Providenciar

informacodes

(se cessdo para 6rgao
cessionario estadual ou
municipal com cessao ja

Orgdo cessionario  1.1. Elaborar oficio nos moldes do anexo | da

Gabinete do Reitor

SMP

SMP

Orgdo cessionario

SRC (Secdo de

Registros Contdbeis)

/DCF/PROPLAN

Portaria 357/19.

2.1 Cadastrar processo via Sipac com a
documentacdo recebida do  drgao
cessionario

3.1 Verificar se a documentacdo enviada pelo
orgdo cessionario esta de acordo com o
solicitado na legislagdo mencionada no
item anterior. Em caso negativo, deve-se
entrar em contato com o ¢drgao
cessionario solicitando as informacgdes
faltantes. Em caso positivo, avaliar a
natureza da cessao.

3.2 Caso a solicitacdo seja de cessdo para
Orgao cessionario com cessdao ja em
andamento ou renovacao de cessdo de
orgao estadual ou municipal, enviar
processo a SRC, para informar se ha
débitos referentes ao ressarcimento da
cessdo do servidor.

3.3 Se docente em regime de Dedicacao
Exclusiva, verificar o percentual de
cedidos e registrar no processo.

4.1 Entrar em contato com o orgao (e-mail,
oficio ) solicitando as informacdes faltantes

5.1 Providenciar as informacgdes solicitadas
pela SMP e entregar a Secdo, para
continuidade d processo.

6.1 Verificar no controle contdbil financeiro a
existéncia de débitos para o orgao
cessiondrio. Em caso positivo, a
cessdo/renovacdo ndo devera ser
realizada e o 6rgdo devera ser comunicado
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10

11

12

13

em andamento ou
renovacao)

Informar se ha débitos
pendentes

(Ha débitos pendentes)

Comunicar
indeferimento

(Ndo ha débitos
pendentes)

Encaminhar processo

Emitir Pronunciamento

Encaminhar processo

(Nos casos EBSERH)

Emitir pronunciamento

(Nos casos EBSERH)
Emitir pronunciamento
(Se docente)

Emitir pronunciamento

SMP

SMP

Chefia da Unidade

de lotacdo do

servidor a ser cedido

SMP

Divisao de Gestao de

Pessoas - HC

Superintendéncia do

HC

PROGRAD

do indeferimento e do débito pendente (A
comunicacdo serd feita através de oficio
pela SMP)

7.1 Comunicar através de oficio indeferimento
e valor total do débito pendente.

8.1Com a documentagdo devidamente
conferida e apds a verificacdo dos débitos,
deve-se encaminhar o processo para a
chefia da Unidade de Lotacdo, solicitando o
pronunciamento da mesma quanto a
liberacdo do servidor e registro da ciéncia
guanto ao déficit de pessoal.

9.1 No caso de cessdo de servidor técnico
administrativo, a chefia da unidade de
lotagcdo emite parecer. No caso de cessdo de
docente, a unidade de lotagdo deverd
encaminhar o pronunciamento do Pleno e
do Conselho do Centro, quanto a existéncia
de docentes para assumir a carga horaria de
ensino. Nos casos EBSERH, atender a etapa
seguinte.

10.1 Receber processo e encaminhar. Se

docente, encaminha para PROGRAD. Se for

referente a EBSERH, encaminha para DGP-

HC e Se técnico, encaminha para DDP.

Nos casos de cessdao a EBSERH deve
haver adicionalmente o pronunciamento
da DGP-HC. Essa divisdo é responsavel por
entrar em contato com a unidade de

11.1

lotacdo do servidor no HC, e obter
pronunciamento da unidade.
12.1 Adicionalmente, deve haver o

pronunciamento do Superintendente.

13.1 No caso de cessao de docente, deve-se
encaminhar o processo a PROGRAD para

pronunciamento.
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14.1 Todas as solicitacdes de cessdo, exceto
nos casos da EBSERH, deverdo passar pela
analise  prévia da Diretoria de

. . Desenvolvimento de Pessoal. Caso haja
Analisar pedido de . . .

14 ~ DDP indeferimento, SMP fazer expediente
Cessao (conforme modelos anexos) e despacho
solicitando assinatura do Reitor para envio
do expediente ao 6rgdo solicitante.

14.2 Caso a solicitacdo seja deferida,
prosseguir para etapa seguinte.

15.1 A SMP devera elaborar o expediente
comunicando o indeferimento, que devera
ser assinado apds respeitar a hierarquia
(ciéncia da DDP e Pro-Reitoria da Progepe),
pelo Reitor. Apds assinatura, o expediente
devera ser encaminhado ao 4rgdo
cessionario.

16.1 No caso de cessdo para outros 6rgaos do
Executivo Federal, devera ser elaborada a

(se cessao deferida) portaria autorizativa

16.2 No caso de cessdo para 6rgao ou

Elaborar portaria OU entidade dos Estados, do Distrito Federal,

oficio de cessdo dos Municipios ou de outro Poder, devera

ser elaborado oficio solicitando anuéncia
do Ministro do Estado do Ministério de

(se a cessdo indeferida)
15 SMP
Informar indeferimento

16 SMP

Educacao.
17 Dar ciéncia DDP 17.1 Tomar conhecimento da demanda e
assinar.
18 Dar ciéncia Pro-Reitoria da 18.1 Tomar conhecimento da demanda e
PROGEPE assinar.
E Decidir sobre cessao e L T
Assinar expediente ' 19.1 O Reitor decide e assina o documento
20.1 A SMP deverd elaborar o expediente
L ) comunicando o indeferimento, que devera
20 (se cessdo indeferida) ser assinado apds respeitar a hierarquia
. . (ciéncia da DDP e Pro-Reitoria da Progepe),
Informar indeferimento , , . .
pelo Reitor. Apds assinatura, o expediente
deverd ser encaminhado ao drgao
cessionario.
5 ) 21.1 No caso do documento assinado ser
21 (se cessdo deferida) SMP

uma portaria autorizativa, a SMP
encaminha o processo para a Secdo de
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Enviar para publicacao Publicacdo e Registro, para publicacdo no

DOU.
21.2 No caso do documento ser um oficio

solicitando anuéncia do Ministro do
Ministério da Educacdo, a SMP envia
processo e oficio através do link:
https://www.gov.br/pt-
br/servicos/protocolar-documento-junto-
ao-ministerio-da-educacao-mec.

MEC ou SPR (Secao

22 Publicar Portaria de Publicagdese  22.1 A publica¢do no Diario Oficial da Unido
Registros) deve ser feita pelo 6rgao de competéncia.
Realizar transacdo 23.1 Apds a publicagao, a SMP procede com
23 SMP a liberacdo no sistema SIAPE;
23.2  Atualizar planilha de relagdo de cedidos
da unidade;

24.1 Envia oficio, com portaria em anexo,
para a Secao de Reposicao ao Erdrio e para
Secdo de Avaliacdo de Desempenho,
informando a cessao realizada, nome do
servidor, data de inicio, de quem serd a
assuncao do 6nus, e o 6rgao cessionario.
Esses oficios enviados, devem ser inseridos

24 Enviar oficio SMP no processo via Sipac;

24.2 Encaminha o processo para unidade de
lotagdo do servidor para ciéncia. No
despacho de encaminhamento da Portaria,
deve ser informado as opgbes de
remuneracdo do servidor, solicitando que o
mesmo abra processo direto a CPP com sua
opcdo, incluindo a escolha do auxilio

alimentacao.
25.1 A chefia da unidade de lotacdo deve dar
L Unidade de Lotacao explicitamente a ciéncia no processo e
25 Dar ciéncia . .
do Servidor deve se responsabilizar por entrar em

contato diretamente com o servidor, o
informando do processo.

26.1  Apds ciéncia da unidade de lotagdo, o
processo deve ser encaminhado para a
Secao de Registro Funcional, para
arquivamento.

Encaminhar para
arquivamento Unidade de Lotacao

do Servidor
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Arquivar processo na
27 i iedionsll e Sir 27.1 Recebe e arquiva o processo.
servidor
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Formalizar Cesslio
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" Deecisda ped

Decigle o /N indeterimento

mringr  |=pl e
expadienis k.
N Decisbopor
deterimientn

— |

[Biar ciéncia
——
= |

Ciar iéngla
—_—
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ViR COITekos para o
MEC publicar ne DO
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6.1.2 Formalizar requisi¢do /composi¢do de forga de trabalho

O N

1.1 Nos casos de requisicao, elaborar oficio nos
Orgio cessionario moldes do anexo | da Portaria 357/19. Nos
casos de composicao de forga de trabalho,

elaborar oficio
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1.2 com base no art. 23 da Portaria 282/20.

Cadastrar processo Gabinete do Reitor 2.1 Cadastro do processo via Sipac com a

documentacdo recebida do  drgao
cessionario

3.1 Verifica se a documenta¢do enviada pelo
orgdo cessionario esta de acordo com o
solicitado nas legislacbes mencionadas no
item anterior. Em caso negativo, deve-se
entrar em contato com o érgdo cessionario
solicitando os documentos faltantes. Em
caso positivo, seguir o procedimento
seguinte.

3.2 Se docente em regime de DE verificar o
percentual de cedidos e registrar no
processo.

Analisar documentacao
3 SMP

(caso falte informacdes)
4 SMP 4.1 Entrar em contato com o érgao (e-mail,

Solicitar informacdes oficio) solicitando as informacdes faltantes

(caso falte informacdes)

5.1 Providenciar as informacdes solicitadas pela
SMP e entregar a Secdo, para continuidade

informacgdes do processo.

Providenciar Orgdo cessionario

6.1Com a documentacdo devidamente
conferida, deve-se encaminhar o processo
para a chefia da Unidade de Lotacdo, para
ciéncia guanto a requisicao e
pronunciamento quanto ao déficit.

7.1 No caso de requisicdo/composicdo de forca
de trabalho de servidor técnico
administrativo, a chefia da unidade de
lotagdo emite ciéncia e pronunciamento.
No caso de requisicdo/ composicdo de forca
de trabalho de docente, a unidade de

ao deficit ser cedido lotagdo deverd encaminhar 0

pronunciamento do Pleno e Conselho do
Centro com a informagdo quanto a
existéncia de docentes para assumir a carga
hordria de ensino.

6 Encaminhar processo SMP

Dar ciéncia e Chefia da Unidade de
7 pronunciamento quanto lotagao do servidor a

8 Encaminhar processo SMP 8.1 Receber e encaminhar. Se docente,
encaminhar para PROGRAD, com informagdo
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de posterior envio a DDP. Se técnico,
encaminhar para DDP.

(Se docente)
9 PROGRAD

. 9.1 Emitir pronunciamento
Dar pronunciamento

10 Dar ciéncia DDP 10.1 Tomar conhecimento da
requisicdo/composicdo de forga de trabalho .

11.1 No caso de requisicdo/composicdo forca
de trabalho para outros orgaos do
Executivo Federal, deverd ser elaborada a

Elaborar portaria OU portaria autorizativa

oficio de composigao 11.2 No caso de cessao para 06rgdao ou
11 SMP . .

forca de entidade dos Estados, do Distrito Federal, dos

Municipios ou de outro Poder da Unido, devera
ser elaborado oficio solicitando anuéncia do
Ministro do Estado do Ministério de Educacdo
11.3 O documento elaborado na SMP é entao
encaminhado a DDP.

trabalho/requisicdo

12 Dar ciencia DDP 12.1 Tomar conhecimento e encaminhar

Pro- Reitoria da

e | Dl EEelE PROGEPE 13.1 Tomar conhecimento e encaminhar

14 Assinar expediente GAB. REITOR 14.1 O Reitor assina o documento

15.1 No caso do documento assinado ser
uma portaria autorizativa, a SMP
encaminha o processo para a Secdo de
Publicacdo e Registro, para publicacdo no
DOU.

15 Enviar para publicacdo SMP 15.2 No caso do documento ser um oficio
solicitando anuéncia do Ministro do
Ministério da Educacdo, enviar em
endereco eletrénico proprio do MEC. No
caso do documento ser um oficio
direcionado ao Ministério da Economia,
enviar em endereco préprio do ME.

16 Publicar Portaria M B el 16.1 A publicagdo no Diario Oficial da Unido

SPR/CAPP/PROGEPE deve ser feita pelo 6rgdo de competéncia.
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17.1  Apods a publicagao, a SMP procede com
17 Realizar transac3o SMP a liberacao no sistema SIAPE;

17.2  Atualizar planilha de relagdo de cedidos
da unidade;

18.1 Envia oficio, com portaria em anexo,
para a Secdo de Reposicdo ao Erario, para
Secdo de Avaliacdo de Desempenho e para
setor de lotacdo do servidor, informando a
cessdo/requisicdo realizada, nome do
servidor, data de inicio e o 4rgdo
cessionario. Esses oficios enviados, devem

18 Enviar oficio SMP ser inseridos no processo via Sipac.

18.2 Encaminha o processo para unidade de
lotagdo do servidor para ciéncia. No
despacho de encaminhamento da Portaria,
deve ser informado as opgbes de
remuneracao do servidor, solicitando que o
mesmo abra processo direto a CPP com sua
opc¢ao, incluindo a escolha do auxilio

alimentagao.
19.1 Achefia da unidade de lotagdo deve dar
. Unidade de Lotacdo do explicitamente a ciéncia no processo e
19 Dar ciéncia . e
Servidor deve se responsabilizar por entrar em

contato diretamente com o servidor, o
informando do processo.
20.1 Apds ciéncia da unidade de lotagdo, o

Encaminhar para Unidade de Lotacdo do .
) ) processo deve ser encaminhado para a
arquivamento Servidor Secdo de Registro Funcional, para
arquivamento.
21 Arquivar processo SRF

21.1 Recebe e arquiva o processo.
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Formalizar requisicio/ composicio de forga de trabalho

Orgao cessionirio

Soliticitar Frovidenciar
servidor da Iinformagdes
UFPE faltantes

B

]

&
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H processa expediente

]
3

H
E Dar ciéncia
-8
2 £

= D clgacs Dar ciénis

3

8 S

Faltam i
informagses|  Solicitar e Para Secio de Reposcio 30
mz;n::;ﬂes érgdocessiondrioéde il tean nseckiite
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& oude outra Poder Salciando Encaminnar para
§ SeTaE anuéncia do publicacio no DOU
Ministro de =
E Eduestdo
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6.1.3 Solicitar retorno de servidor

O O

Informar érgao

1 cessiondrio SRE 1.1. Informar o drgdo cessionario com valores
inadimplente pendentes de pagamento.
Elaborar oficio de 2.1 Elaborar oficio para o 6rgdo cessiondrio
2 solicitacdo de retorno SMP informando da necessidade de retorno
de servidor do(s) servidor(es) cedidos tendo em vista os
débitos pendentes.
3 Dar ciéncia DDP 3.1 Tomar conhecimento da demanda e
assinar.
4 Dar ciéncia Pro-reitor(a) PROGEPE 4.1 Tomar conhecimento da demanda e
assinar.
5 Dar ciéncia Gabinete do Reitor 5.1 Tomar conhecimento da demanda e
assinar.
6.1 Solicita ao Protocolo geral, via Sipac, envio
Solicitar envio de oficio de oficio ao destino e solicita também que
6 ao Protocolo geral/ SMP seja encaminhado o registro dos correios a

SMP, através de despacho em processo. Em
paralelo, a SMP devera enviar também
oficio através de e-mail ao 6rgdo de destino.

Enviar oficio via email

7 Enviar Oficio Protocolo Geral 7.1 Envio de Oficio ao 6rgao de destino

Enviar registro da .
8 . Protocolo Geral 8.1 Devolver processo com registro dos

correspondéncia correios no despacho para SMP

9.1 Recebe processo com o registro dos
correios e encaminha para o setor de
lotacao do servidor, solicitando
pronunciamento quanto ao retorno do
mesmo da data estipulada no oficio ( caso

) em um &rgao cessionario tenha mais de um

servidor servidor cedido, a consulta ao Dpto deve ser

via e-mail e o mesmo deve ser inserido no
processo).

Servidor tem 30 dias para voltar ao 6rgdo de
origem.
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Emitir pronunciamento . .
Unidade de lotacdo do . .
10 quanto ao retorno ou 10.1 Emite pronunciamento quanto ao

n3o do servidor servidor retorno ou ndo do servidor

11.1 Caso o servidor tenha retornado ao
exercicio em seu Dpto de lotagdo, realizar
no sistema o retorno do servidor, inserir
tela comprobatdria no processo e SEGUIR A

Encerramento de PARTIR DO ITEM 3 O PROCEDIMENTO
11 cessdo ou SMP “Encerramento de cessao”.
encaminhamento a SRE 11.2 Caso o servidor nao tenha retornado ao
para confirmacgdo do exercicio em seu Dpto de lotagdo, a SMP
pagamento devera encaminhar o processo a SRE para
que seja informado se houve a realizacao
do pagamento ou se ainda existem débitos
pendentes.
Informar da realizagao 12.1 Informar através de despacho no
12 do pagamento ou da SRE processo se houve a realizagdo do
existéncia de débitos pagamento ou se ainda existem débitos
pendentes.

13.1 Caso o pagamento tenha sido realizado,
encerrar 0 processo, através de
arquivamento via Sipac na pasta “arquivo”
na gaveta de “Cessdo” e a cessao
permanecera vigente.

Arquivar ou Elaborar 13.2 Caso existam débitos pendentes,
13 oficio direcionado ao SMP elaborar um oficio diretamente ao AGENTE
agente publico PUBLICO, informando da necessidade de
retorno do servidor, tendo em vista a
existéncia de débitos pendentes (retornar
para o item 3.1. Ao chegar na etapa 13.2,
ao invés de elaborar oficio, seguir para
“Informar as medidas administrativas
tomadas”)

14.1 Caso existam débitos pendentes, devera
ser informado, em despacho no processo,

Informar medidas as medidas administrativas adotadas em
administrativas decorréncia da inadimpléncia, conforme
14 +omadas SMP orientacdo em normativa vigente, e devera

ser comunicado a Administragao Superior
qgue ainda existem débitos pendentes e o
servidor ndo retornou ao exercicio na
UFPE, solicitando pronunciamento quanto
ao caso.
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15.1 A DDP faz o despacho com as
informacdes repassadas pela SMP,

15 Dar ciéncia DDP encaminhando para o Gabinete da
PROGEPE, sugerindo posterior
encaminhamento ao Magnifico Reitor para
decisdo.

16.1 O Gabinete da PROGEPE da o seu
pronunciamento e encaminha o processo
para deliberagao do Magnifico Reitor

17.1 O Reitor decide e formaliza através de

17 Tomar providéncias GAB. REITOR despacho

17.2 Encaminha o processo para ciéncia da
SMP
18.1 A depender da decisdo, recebe processo
18 Executar providéncias SMP e arquiva na gaveta de “cessdo” ou
prossegue com as instrugdes
encaminhadas pelo Magnifico Reitor.

16 Dar ciéncia Pré-reitor(a) PROGEPE

Versao: 1.1 Data: 14/05/2021
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Solicitar retorno de servidor

T
g Enviar oficio por
correspondéncia Enviar registro da

i a0 orgdo correspondéncia

s cessiondrio

s

&

3

!  CEEE—

§ Dar ciéncia Tomar

providéncias

i Eannd
Sw —— ==
s S
E % Dar ciéncia Dar ciéncia
8
gg

% . Dar ciéncia

3 Dar ciéncia

K \

3 A 3

SMP/DDP/PROGEPE

Solicitagio de retomo do
servidor diredonado a0
6rg3o cessiondrio

Elaborar oficio

[

Enwiar oficio por e-
mail ao orgdo
cessiondrio

Encaminhar
demanda para o
setor de lotagdo do
servidor

No retorno do loop, segue para
“Informar as medidas
administrativas tomadas’, sem
precisar elaborar novo ofdo.

>

[+

1.4, Encerrar cessdo/
redistribuicdo / composicio de
forga de trabatho

Informar as

medidas Exeqnd_ ar
administrativas providéncias
Apés o loop tomadas

Ha débito
pendente

Elaborar oficio

N3o ha débito
pendente e

—Q0

Solicitagdo de retomo
direcionado 3o servidor da UFFE

SRE/DAP/PROGEPE

Informar érgao

cessionario
inadimplente

Informar se
existem débitos
pendentes

J

1

Chefe da unidade de

lotagdo do servidor

até 30 dias

Emitir
pronunciamento
quanto a0 retorno
do servidor

Servidor retornou

3 UFPE

Servidor nio
retornou 3 UFPE
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6.1.4 Encerrar de cessdo /requisi¢do / composi¢ido de forca de trabalho

O N

1.1. Encaminhamento de Oficio informando do
1 Encaminhar oficio Org3o cessionario encerramento da cessdo, constando o
motivo e o numero da portaria que

autorizou a cessao

2 Cadastrar processo Gabinete do Reitor 2.1 Cadastro do processo via Sipac com o
expediente recebido do érgdo cessionario

3.1 Faz o retorno do servidor no sistema SIAPE
e insere no Sipac a tela comprovando a
transagdo realizada.

3.2 Atualizar planilha interna de controle de
cedidos

4.1 Envia oficio, com expediente de
encerramento em anexo, para a Secao de
Reposicdo ao Erdrio , para Secdo de
Avaliacdo de Desempenho e para o setor de

4 Encaminhar oficio SMP lotacdo do servidor, informando do

encerramento da cessao, nome do servidor,
data de término da cessdo, o orgao
cessionario, assuncdo do 6nus e o nimero
do processo de cessao associado, e insere
os oficios enviados no SIPAC

5.1 Enviar e-mail ao servidor informando do
encerramento efetuado e do seu retorno as
atividades, com a instrucdo de envio da
frequéncia (modelo de e-mail nos modelos
de despacho). O e-mail deve ser inserido no

5 Enviar e-mail SMP processo em formato pdf.

5.2 Caso seja encerramento da EBSERH, enviar
posteriormente a Divisdo de Gestdo de
Pessoas.

5.3 SMP envia processo para CPP, informando
do retorno do servidor e solicitando acertos
financeiros.

6.1 A CPP providenciara o restabelecimento de

CPP auxilio alimentacdo e demais beneficios

6.2 Se o encerramento for da EBSERH, devolve
a SMP o processo com a informagao

Versao: 1.1 Data: 14/05/2021 E
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10

(Nos casos EBSERH)

Dar ciéncia

(Nos casos EBSERH)

Comunicar
encerramento

Dar ciéncia

Arquivar processo na
pasta funcional

SMP

Divisdo de Gestao de
Pessoas do HC

Unidade de Lotacdo do
Servidor

SRF

6.3Se o processo for dos demais casos,
encaminha para o setor de lotagao do
servidor, informado em despacho anterior
pela SMP, para conhecimento e posterior
arquivamento (segue para item 1.14).

7.1 SMP recebe processo da CPP e encaminha a
Divisao de Gestdao de Pessoas do HC,
informando do encerramento efetuado,
solicitando que seja dada ciéncia ao
servidor e dando instrugcbes quanto a
frequéncia.

8.1 A DGP-HC, encaminha para setor de lotacado
do servidor

9.1 A chefia da unidade de lotacdo deve dar
explicitamente a ciéncia no processo e deve
se responsabilizar por entrar em contato
diretamente com o servidor, o informando
do processo.

9.2 Apds ciéncia da unidade de lotagdo, o
processo deve ser encaminhado para a
Secdao de Registro Funcional, para
arquivamento.

10.1 Recebe e arquiva o processo.

Versao: 1.1 Data: 14/05/2021 m
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Encaminhar
oficio

Cadastrar
processo

Orgdo Cessionario

Gabinete do Reitor

i¢do de forca de trabalh

Encaminhar Erwiar e-mail
Realizar ;
transacdo oficio para g servidor
= internamente cedido o
Dar ciéncia

Informacdo enviada para (1) Segio

/ co
SMP/DDP/PROGEPE

de Repasicio ao Erario, (2) Seco de
Avaliagdo de Desempenho e 3) setor
delotagdo do servidor na UFE

o

Servidar cedido
para a EBSERH

S

/
/

Servidor cedido
Realizar acertos para outros drgidos
financeiros

Encerrar de cessao /r
CPP/DAP/PROGEPE
P

Dar ciéncia

Unidade de lotagio

Arguivar
processa

SRFf DAP/
PROGEPE

Comunicar
encerramento
do processo

Darciéncia @r————

DGP

(HC-UFPE)

Unidade de
lotagdo

6.2 Receber servidor cedido

O macro processo de recebimento de servidor por cessado, requisicdo ou composicao de forca
de trabalho engloba os processos Solicitar cessdo a outro érgdo, Analisar pedido de cessao,
por parte do 6rgdo cedente e Encerrar cessdo/requisicdo/composicdo de forca de trabalho. A
analise do pedido de cessdo é feito pelo drgdo cedente, ndo sendo detalhado, portanto, no
presente Manual. E valido salientar que o processo Encerrar cessdo/requisicio/composicdo
de forca de trabalho foi descrito no macro processo concessdo de servidor por cessao,
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requisicdo ou composicdo de forca de trabalho, devendo ser seguido também neste macro

processo.
£
T . . s .
T Analisar pedido Mio € possivel
o -
_g 2 de cessdo
-4 = )
- 0 -
@ (o] E possivel
o
d
o
=
=
el
@
“w
e
a
@ o i
-4 [=}
£ |8
~
E 2.1. Solicitar 1.4._E_nferrar cessé_o{
cessdo 3 outre requisigidoy composigac
orgo de forga de trabalho

6.2.1 Solicitar cessao a outro 6rgao

e

1 Solicitar cessao

2 Elaborar Oficio

3 Dar ciéncia

4 Dar ciéncia

1.1 A Pro-Reitoria correspondente da unidade
de lotacdo do servidor deve cadastar um
processo via Sipac e escrever um Oficio

Pré-Reitoria da direcionado ao Gabinete do Reitor
unidade de lotacdo do solicitando anuéncia do Reitor para que a
servidor solicitagdo seja feita. O expediente devera

seguir o molde proposto no anexo | da
Portaria 357/19. Caso a solicitacdo seja
fundamentada na Portaria 282/20, seguir as
instrucdes especificas da legislagao, art.23.
2.1 Recebe o processo e elabora o oficio de
SMP solicitagdo direcionado ao 6rgdo, que
devera ser encaminhado para assinatura
do Reitor, em caso de anuéncia.

DDP 3.1 Tomar conhecimento da demanda e assinar

Pré-reitor(a) da
PROGEPE

4.1 Tomar conhecimento da demanda e
assinar
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10

11

12

Assinar

Solicitar envio do
expediente por
correspondéncia

Enviar Oficio por
correspondéncia ao
orgdo de destino

Enviar registro de
correspondéncia

Arquivar processo na
Secao

Inserir resposta no
processo

(Resposta negativa)

Dar ciéncia

(Resposta positiva)

Formalizar cessdo

GAB. REITOR

SMP

Protocolo Geral

Protocolo Geral

SMP

SMP

Pro- Reitoria da
unidade de lotacao

SMP

Versao: 1.1

5.1 O Reitor decide e assina o documento

6.1 Solicita ao Protocolo geral envio de oficio
ao destino e solicita também que seja
encaminhado o registro dos correios

7.1 Envio de Oficio ao d6rgdao de destino e
despacho para SMP com o registro dos
correios

8.1 Enviar registro da correspondéncia para a
SMP

9.1 Recebe processo com o registro dos
correios e coloca na gaveta de cessdo da

propria Secdo, via Sipac, na pasta
“aguardando retorno”.
10.1 Apdés retorno do oOrgdo, inserir

expediente com resposta no processo, via
Sipac

11.1 Caso a solicitacdo seja indeferida, o
processo devera ser encaminhado para a
Pro-Reitoria que fez a solicitacdo, para
conhecimento e posterior arquivamento.

12.1 Caso a solicitacdo seja deferida,
providenciar o expediente necessario para
publicacido da Portaria. (OBSERVAR E
SEGUIR SEQUENCIA A PARTIR DO ITEM 10
DO PROCEDIMENTO DE FORMALIZACAO
DE CESSAO).

Data: 14/05/2021
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7. TABELAS DE EQUIVALENCIAS
TABELA |
Cargos em Comissdo e Fung¢des Comissionadas do |Cargos em Comissao das
Poder Executivo Federal Agéncias Reguladoras
NES -
DAS-6 CDIleCD Il
DAS-5 CGE |
DAS-4 CGE Il, CGE Ill, CAI,CAlle CCTV
DAS-3 CGEIVe CCTIV
DAS-2 CAllle CCTII
DAS-1 CASI,CASII,CCTlleCCTI
FG-1 -
FG-2 -
FG-3 -

TABELA I

Versao: 1.1
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Cargos em Comissao e Fungdes Cargos em Comissao e Fungdes
Comissionadas do Poder Executivo Comissionadas das Instituicdes Federais de
Federal Ensino
NES -
DAS-6 CDh1
DAS-5 CD 2
DAS-4 CD3
DAS-3 cb4
DAS-2 -
DAS-1 -
FG-1 FG-01, FG-02 e FG-03
FG-2 FG-04, FG-05 e FG-06
FG-3 FG-07, FG-08 e FG-09
TABELA Il
Cargos em Comissao e Fungdes Cargos em Comissao e Fung¢des
Comissionadas do Poder Executivo Federal Comissionadas do Senado Federal
NES FC-05
DAS-6 SF-03, SF-02 e FC-04
DAS-5 SF-01, AP-12 e FC-03
DAS-4 AP-09, AP-10, AP-11 e FC-02
DAS-3 AP-07, AP-08, e FC-01
DAS-2 AP-05 e AP-06
DAS-1 AP-04
FG-1 AP-03
FG-2 AP-02
FG-3 AP-01
Cargos em Comissao e Fung¢des Cargos em Comissao e Fung¢des
Comissionadas do Poder Executivo Federal |Comissionadas da Camara dos Deputados
NES FC-06
DAS-6 CNE-07 e FC-05
DAS-5 CNE-09, SP-24 e 25 e FC-04
DAS-4 CNE-10, SP-19 a 23 e FC-03
DAS-3 CNE-11e 12,SP-14 a 18 e FC-02
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DAS-2 CNE-13,SP-10a 13 e FC-01
DAS-1 CNE-14, SP-07 a 09
FG-1 CNE-15, SP-05 e 06
FG-2 SP-03 e 04
FG-3 SP-01 e 02
TABELA IV
Cargos em Comissao e Fungdes Cargos em Comissao e Fungdes
Comissionadas do Poder Executivo Federal|Comissionadas do Poder Judiciario Federal
NES CJ-04
DAS-6 CJ-03
DAS-5 CJ-02
DAS-4 CJ-01
DAS-3 FC-06
DAS-2 FC-05
DAS-1 FC-04
FG-1 FC-03
FG-2 FC-02
FG-3 FC-01
TABELA YV

Cargos em Comissao e Fung¢des Cargos em Comissao e Fungdes
Comissionadas do Poder Executivo Comissionadas do Ministério Publico da
Federal Unido

Secretario-Geral do MPU, Chefe de
NES Gabinete do PGR e Secretario-Geral do

CNMPU
DAS-6 CC-07
DAS-5 CC-06
DAS-4 CC-05
DAS-3 CC-04
DAS-2 CC-03
DAS-1 CC-02
FG-1 CC-01
FG-2 FC-03
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FG-3 FC-02 e FC-01
TABELA VI
Ejagcéisrgo(r::izizs::dzs Demais casos e cargos das Empresas Publicas e das
¢ . Sociedades de Economia Mista Federais, dos Estados, dos
do Poder Executivo . -
Municipios e do Distrito Federal

Federal
Autoridade mdxima da empresa publica federal, estadual
ou municipal, sociedade de economia mista federal,

NES estadual ou municipal, ou autoridade maxima
subordinada ao Secretdrio Estadual, Municipal ou Distrital
do 6rgdo ou entidade cessionario

DAS-6 22 Nivel hierarquico

DAS-5 32 Nivel hierdrquico

DAS-4 42 Nivel hierdrquico

DAS-3 52 Nivel hierarquico

DAS-2 62 Nivel hierdrquico

DAS-1 72 Nivel hierdrquico

FG-1 82 Nivel hierdrquico

FG-2 9 Nivel hierarquico

FG-3 102 Nivel hierarquico

8. LEGISLAGCAO APLICAVEL

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9

Lei n26.999/82;
Decreto n2 3.319/99;

Artigo 93 da Lei n2 8.112/90, com a redac¢do dada pelo artigo 22 da Lei n2 8.270/91;

LC 73/93;

Lei n28.682/93;
Lei n29.007/95;
Lei n29.020/95;
Lei n29.527/97;

Arts. 20, § 32; 102, |l da Lei n28.112, de 11/12/1990;

10. Lei n® 11.526/2007, de 04/10/2007;

11. Decreto n? 8.239/2014, de 21/05/2014;
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12. Portaria n? 1.128/2015, de 15/12/2015;
13. Decreto n28.851/2016;

14. Decreto n29.144/2017, de 22/08/2017;
15. Portaria n2 357/2019, de 02/09/2019;
16. Portaria n 2 193/2018, de 03/07/2018 (revogada pela portaria n2 282/2020);
17. Portaria n2 282/2020, de 24/07/2020;
18. Decreto n29.707/2019, de 11/02/2019;
19. Portaria n2 1.373/2019, de 18/07/19;
20. Portaria n2 404/2009, de 23/03/09;

21. Lei n213.328/2016, de 29/07/2016;

22. Lei n213.326/2016, de 29/07/2019;

23. Portaria n? 121/2019, de 27/03/2019.
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