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ESCRITORIO DE PROCESSOS - EPROC

MANUAL DO PROCESSO

MACROPROCESSO: Gestao de Pessoas
PROCESSO: Cessao de servidores

IDENTIFICAGAO DO PROCESSO

Codigo do projeto no GURI 239

Entrada(s) Solicitagdo de cesséo

Saida(s) Aprovacgao/publicacao da cesséao e retorno do servidor
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OBJETIVO DO PROCESSO

Realizar o processo de Cesséao de servidores, conforme solicitacdo recebida, analisando as
documentacdes e os requisitos necessarios. Manter o controle do periodo em que o
servidor estara cedido, bem como dos seus deveres, diretos e responsabilidades.

DEFINIGOES E SIGLAS

AFD: Assentamento Funcional Digital

CAP: Coordenacao de Administragdo de Pessoal
Consuni: Conselho Universitario

CPPD: Comissado Permanente de Pessoal Docente
DAFA: Divisao de Acompanhamento Funcional e Afastamentos
DCP: Divisao de Concessao de Pagamentos

DRMF: Divisdo de Registros e Movimentag¢des Funcionais
PROGEPE: Pr6-Reitoria de Gestao de Pessoas

SEIl: Sistema Eletrénico de Informacdes

SIE: Sistema de Informacéao para o Ensino

DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Atividade

Descricdo da atividade

Gabinete da Reitoria ou
Unidade competente

1 Receber solicitagao de
cessao

Confirmar ao 6rgao ou
entidade cessionaria, o
recebimento da solicitagdo de
cessao de Servidor;
Proceder com a abertura e
instrucéo de Processo:
PROGEPE - Cedéncia de
Servidor para outro 6rgéo,
especificando o nome do
servidor ao qual foi solicitada
a cedéncia;

Enviar o processo a
Pré-Reitoria de Gestéo de
Pessoas - PROGEPE.

2 Solicitar subsidios Pré-Reitor PROGEPE Analisar, preliminarmente, o
processo com o pedido de
cedéncia;

Enviar o processo de
cedéncia a Divisdo de
Acompanhamento Funcional e
Afastamentos - DAFA,
vinculada a Coordenadoria de
Administragdo de Pessoal -
CAP, para a analise e

emissao de parecer.

Analisar o processo e
fornecer subsidios

Divisado de
Acompanhamento
Funcional e Afastamentos
(DAFA)

Analisar, preliminarmente, o
processo com o pedido de
cedéncia, a fim de verificar se
estdo cumpridos os requisitos
estabelecidos pela legislacao
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vigente;

Enviar os autos a Comissao
Permanente de Sindicancias e
Processos Administrativos
Disciplinares - COPSPAD,
solicitando a verificagao sobre
a possivel existéncia de
processos de sindicancia e/ou
processos administrativos
disciplinares em desfavor do
servidor ao qual foi solicitada

a cedéncia.
4 Emitir declaragao sobre Comissao Permanente de | Emitir declaragéo sobre a
processos de sindicancia | Sindicancias e Processos existéncia ou ndo de
e/ou PAD Administrativos processos de sindicancia e/ou

Disciplinares (COPSPAD) processos administrativos
disciplinares - PAD, em
desfavor do servidor ao qual
foi solicitada a cedéncia;
Devolver o processo a

DAFA/CAP.
5 Emitir parecer referente Divisao de A partir das informacoes
ao pedido de cesséo do Acompanhamento fornecidas pela COPSPAD,
servidor Funcional e Afastamentos | sobre a existéncia ou ndo de
(DAFA) processos de sindicancia e/ou

PAD em desfavor do servidor
requisitado, emitir parecer
com subsidios necessarios
para a analise e manifestacao
do Pré-Reitor de Gestéo de
Pessoas, sugerindo o
indeferimento ou deferimento,
ou ainda, informando sobre a
irrecusabilidade do pedido de
Requisigao;

Inserir despacho referente ao
pedido de requisi¢ao do
servidor em Bloco de
Assinaturas e submeter para
a assinatura da Coordenacao
da CAP;

Enviar o processo de
requisicdo com subsidios
necessarios para a analise e
manifestacdo do Pré-Reitor de
Gestéo de Pessoas.

6 Referendar parecer da Coordenadoria de Manifesta ciéncia e de acordo
DAFA Administracdo de Pessoal | com o parecer emitido pela
(CAP) DAFA.
7 Analisar os subsidios Pré-Reitor PROGEPE Analisar os subsidios
fornecidos fornecidos pela DAFA/CAP,

assim como, as informagdes
constantes no processo de
cedéncia.
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8 Emitir manifestagéo Pro-Reitor PROGEPE Manifestar quanto ao
acolhimento ou n&o do
parecer ao GR.

9 Deliberar sobre a Gabinete da Reitoria Analisar a manifestacdo do
solicitagao Pro-Reitor - PROGEPE, assim
como, as informacdes
constantes no processo de
cedéncia;

Deliberar sobre o deferimento
ou indeferimento ou, ainda,
irrecusabilidade da solicitagao
de cedéncia de Servidor;
Informar ao 6rgéo ou entidade
solicitante, sobre a decisao;
Nos casos em que houver o
deferimento da solicitagao de
cedéncia de Servidor, o
processo sera devolvido a
PROGEPE, para:

a) a ciéncia da Unidade de
lotag&o do servidor a ser
cedido;

b) a ciéncia do servidor a ser
cedido; e

c) emissao de minuta de
Portaria de cessao, nos casos
em que a publicagao da
portaria for de competéncia do
GR ou, nos casos em que a
publicagao da portaria de
cesséo for de competéncia do
Ministério da Educagéo -
MEC, minuta de oficio a ser
encaminhado pelo GR ao
MEC, informando sobre o
deferimento pela UNIPAMPA;

10 Solicitar atendimento da Pré-Reitor PROGEPE Analisar a manifestagéo do
deliberacao GR e solicitar a DAFA/CAP o
atendimento da solicitagdo do
GR.
1" Atender deliberacao Divisdo de A partir da deliberagao do
Acompanhamento Reitor:
Funcional e Afastamentos | - Encaminhar o processo a
(DAFA) Unidade de lotagdo do

servidor, para a ciéncia sobre
o deferimento ou
indeferimento, ou ainda,
quanto a irrecusabilidade do
pedido de cesséo;

- Cientificar o servidor
interessado, através do
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processo SEI e/ou enderego
eletrénico institucional; e

- Minutar Portaria para a
publicagdo da cesséo no
Diario Oficial da Unido, nos
casos em que a publicagao de
competéncia da UNIPAMPA,;
ou

- Minutar oficio a ser
encaminhado pelo GR ao
Ministério da Educacao -
MEC, nos casos em que a
publicagdo da portaria de
cessao for de competéncia do
MEC, informando sobre o
deferimento pela UNIPAMPA.

12 Analisar pedido Unidade de lotacao Analisar a documentacéo e
Manifestar-se quanto ao
deferimento ou indeferimento,
ou ainda, Manifestar ciéncia
quanto a irrecusabilidade e/ou
concordancia com o pedido
de cesséo;

Nos casos em que houver
deferimento ou o pedido ser
irrecusavel, acordar com o
servidor a data de sua
liberagao, considerando as
demandas de trabalho a
serem concluidas.

13 Manifestar ciéncia e Servidor

concordancia
14 Manifestar ciéncia e Divisdo de
concordancia em relacdo | Acompanhamento
ao pedido de cessao. Funcional e Afastamentos
(DAFA)

15 Providenciar a efetivacdo | Gabinete da Reitoria Subprocesso de publicagao

da cessao do servidor de documentos

16 Cientificar as unidades Divisao de Apos a efetivagéo da cessao,

competentes Acompanhamento por meio de publicagéo de

Funcional e Afastamentos
(DAFA)

portaria, Diario Oficial da
Unido,

- Encaminhar o processo a
Unidade de lotacéo do
servidor, para a ciéncia sobre
efetivagdo da cessao;

- Cientificar o servidor a ser
cedido , sobre a efetivagéo da
cessao, assim como, sobre os
procedimentos e prazos para
se apresentar ao novo 6rgao,
através do enderecgo
eletrénico institucional;

- Solicitar as informacgdes a
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Unidade de Lotacao na
UNIPAMPA, referente a
efetividade e possiveis
pendéncias do servidor.

- Informar a DCP, DRMF e
DADCP sobre a efetivacao da
cessao para as providéncias
cabiveis.

sistemas SIE e AFD

17 Registrar cesséo no Divisdo de Concessao de Registra a cessao do servidor
sistema SIAPE Pagamentos (DCP) no sistema SIAPE.
18 Registrar cessdo nos Divisdo de Registros e Registra a cessao do servidor

Movimentac¢des Funcionais
(DRMF)

no sistema SIE e arquiva no
Assentamento Funcional
Digital

término da cesséo

19 Apresentar a Unidade de lotagao Apresentar as informagbes
documentacéo solicitada referente a efetividade e
pela PROGEPE possiveis pendéncias do
servidor.
20 Apresentar-se ao 6rgéo Servidor Apresentar-se ao 6rgéo de
de destino destino para desempenhar as
atividades para as quais foi
cedido.
21 Controlar reembolso da Divisdo de Concessao de Nos casos de cessao para
remuneracgao do servidor | Pagamentos (DCP) esfera estadual ou municipal
(atividade executada mensalmente deve haver
periodicamente) reembolso por parte do
cessionario.
22 Registrar frequéncia Divisédo de Registros e Registro de frequéncia de
mensal do servidor Movimentagdes Funcionais | servidor. O 6rgéo de destino
(DRMF) deve informar mensalmente;
O servidor deve acompanhar
0 envio da documentagao.
23 Acompanhar avaliagdes Divisdo de Avaliacao, Recebe do 6rgao a
de desempenho (TAE) Desenvolvimento e documentagéo referente a
Capacitagao de Pessoal avaliagdo de desempenho
(DADCP) para progressao do servidor,
quando este for TAE;
O servidor deve acompanhar
0 envio da documentagao.
24 Cientificar as unidades Divisao de Apos a confirmacao do
competentes, sobre o Acompanhamento retorno do servidor as

Funcional e Afastamentos
(DAFA)

atividades na UNIPAMPA:

- Informar a DCP, DRMF e
DADCP sobre o retorno do
servidor para as providéncias
cabiveis.

- Lancgar encerramento da




unipampa

Universidade Federal do Pampa

25 Registrar o retorno do
servidor no SIAPE

Divisao de Concessao de
Pagamentos (DCP)

cessdo no sistema SIE.

Registra no sistema SIAPE o
retorno do servidor.

Encerramento do processo

Capacitacao de Pessoal
(DADCP)

26 Encerrar cobranga de Divisdo de Registros e Encerra a cobranga de
frequéncia Movimentag¢des Funcionais | frequéncia junto ao érgéo
(DRMF) cessionario e arquiva no AFD
o documento de
encerramento.
27 Atualizar controles Divisdo de Avaliagao, A DADCP atualiza seus
internos Desenvolvimento e controles internos quando o

servidor retorna da cessao.

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES / LEGISLAGAO APLICAVEL

Lei n. 8112/90.

RESPONSABILIDADES
Papel

Responsabilidade

Dono do processo

Edward Frederico Castro Pessano

E-mail

edwardpessano@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal

3580

Lider de Melhoria

Eder Pereira da Silva

E-mail

edersilva@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal

(53) 3240-5400 / R. 5289




