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OBJETIVOS DO PROCESSO

O processo tem como objetivo receber, analisar e realizar as tramitacdes
necessarias conforme a legislagéo vigente, para a efetivacao de requisicao de servidor, com
a para 6rgao com prerrogativa legal para requisitar. Garantindo a efetivagdo da politica de
mobilidade de servidores, conforme as necessidades das instituicdes envolvidas.

RELAGAO COM OS OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONAIS (PDI)
Objetivos:
Aprimorar a Gestdo de Pessoas.

Objetivos estratégicos:
Promover a politica de mobilidade do servidor.

SISTEMAS TECNOLOGICOS QUE APOIAM O PROCESSO ORGANIZACIONAL
AFD: Assentamento Funcional Digital.
CAP: Coordenacao de Administracao de Pessoal.
Consuni: Conselho Universitario.
CPPD: Comissao Permanente de Pessoal Docente.
CQVSP: Coordenadoria de Qualidade de Vida e Seleg¢ao de Pessoal.
DAFA: Divisdo de Acompanhamento Funcional e Afastamentos.
DCP: Divisao de Concessao de Pagamentos.
DCSP: Divisao de Concursos, Movimentagbes e Selecao de Pessoal.
DRMF: Divisao de Registros e Movimenta¢des Funcionais.
PROGEPE: Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas.
SEIl: Sistema Eletronico de Informacoes.
SIE: Sistema de Informacéo para o Ensino.
NMOV: Nucleo de Movimentacoes.
COPSPAD: Comissdao Permanente de Sindicancias e Processos Administrativos
Disciplinares.

DESCRIGAO RESUMIDA DO PROCESSO

A Requisicao € ato irrecusavel, que implica a transferéncia do exercicio do servidor
ou empregado, sem alteracdo da lotacdo no 6rgdo de origem e sem prejuizo da
remuneracdo ou salario permanentes, inclusive encargos sociais, abono pecuniario,
gratificagédo natalina, férias e adicional de um terco.

- Requisitado: 6rgéo ou entidade de origem do agente publico requisitado; e

- Requisitante: 6rgéao ou entidade que possui prerrogativa expressa de requisi¢ao, no

qual o agente publico exercera suas atividades;
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O processo envolve desde o recebimento da solicitagdo de requisicdo, analise e
encaminhamentos necessarios, [ inserimos os demais andamentos aqui ?], até a efetivagao
da mesma com a publicagao da portaria de requisi¢do no Diario Oficial da Unido, bem como
o0s encaminhamentos de retorno do servidor a Universidade, apds o término da requisigao.

DEFINIGOES E SIGLAS
AFD: Assentamento Funcional Digital
CAP: Coordenacao de Administracdo de Pessoal
Consuni: Conselho Universitario
CPPD: Comissao Permanente de Pessoal Docente
CQVSP: Coordenadoria de Qualidade de Vida e Selegéo de Pessoal
DAFA: Divisdo de Acompanhamento Funcional e Afastamentos
DCP: Divisao de Concessao de Pagamentos

DCSP: Divisao de Concursos, Movimentagdes e Selegao de Pessoal
DRMF: Divisdo de Registros e Movimentagdes Funcionais

PROGEPE: Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas

SEIl: Sistema Eletrénico de Informacbes

SIE: Sistema de Informacao para o Ensino

NMOV: Nucleo de Movimentacdes

COPSPAD: Comissdao Permanente de Sindicancias e Processos Administrativos
Disciplinares

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Ordem Atividade Ator Descri¢ao da atividade

Solicitagao ao exercicio. Esta etapa compreende as atividades que vao desde o pedido de
requisicao do servidor até o seu efetivo exercicio no érgéao requisitante.

1 Receber solicitagdo de | Gabinete da Reitoria | Confirmar ao érgdo ou entidade
requisicao ou Unidade | requisitante, o recebimento da
Competente solicitagdo de Requisicdo de

Servidor; Proceder com a abertura
e instrucdo  de Processo:
PROGEPE - Requisicdo de
Servidor, especificando 0 nome do
servidor requisitado; Enviar o
processo a Pro-Reitoria de Gestao
de Pessoas - PROGEPE.

2 Analisar requisicdo | Pré-Reitor PROGEPE | Analisar, preliminarmente, o]
preliminarmente processo com o pedido de
requisicao;

Enviar o processo de requisicao
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ao Nucleo de Movimentagdes da

Diviséo de Concursos,
Movimentagdes e Selecdo de
Pessoal(NMOV/DCSP) da

Coordenadoria de Qualidade de
Vida e Selecdo de Pessoal
(CQVSP), para a analise e
emissao de parecer.

Analisar preliminarmente
0 processo

Nucleo
Movimentagdes

de

Analisar, preliminarmente, o]
processo com o pedido de
requisicdo, a fim de verificar se
estdo cumpridos o0s requisitos
estabelecidos pela legislacéo
vigente;

Enviar os autos a Comisséo
Permanente de Sindicancias e
Processos Administrativos
Disciplinares - COPSPAD,
solicitando a verificagdo sobre a
possivel existéncia de processos
de sindicAncia e/ou processos
administrativos disciplinares em
desfavor do servidor requisitado.

Emitir declaragdo de
sindicancia ou PAD

COPSPAD

Emitir  declaragdo sobre a
existéncia ou ndo de processos de
sindicancia elou processos
administrativos disciplinares - PAD,
em desfavor do servidor
requisitado;

Devolver o processo ao (NMOV)

Emitir parecer referente
ao pedido de requisigao

Nucleo
Movimentacdes

de

Emitir  declaracdo sobre a
existéncia a partir das informacdes
fornecidas pela COPSPAD, sobre
a existéncia ou ndo de processos
de sindicancia efou PAD em
desfavor do servidor requisitado;
Inserir Ficha funcional e relatério
de concessodes do servidor.

Emitir parecer, com subsidios
necessarios para a analise e
manifestacdo do Proé-Reitor de
Gestdo de Pessoas, sugerindo o
indeferimento ou deferimento, ou
ainda, informando sobre a
irrecusabilidade do pedido de
Requisigao;
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Inserir despacho referente ao
pedido de requisicdo do servidor
em Bloco de Assinaturas e
submeter para a assinatura da
CQVSP.

Enviar o processo de requisicao
com subsidios necessarios para a
andlise e manifestacdo do
Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas
em copia para CAP.

6 Referendar parecer do | Coordenadoria de | Manifestar ciéncia e
NMOV Qualidade de Vida e | concordancia/discordancia com o
Selegdo de Pessoal - | parecer emitido pelo NMOV.
CQVSP
7 Analisar subsidios | Pr6-Reitor PROGEPE | Analisar os subsidios fornecidos
fornecidos pelo NMOV, assim como, as

informacgdes constantes no
processo de requisigao.

referendar

8 Emitir manifestacao/ | Pro-Reitor PROGEPE | Manifestar quanto ao acolhimento
Parecer ao GR ou nao do parecer do NMOV.

9 Manifestar ciéncia sobre a | Gabinete da Reitoria Analisar a manifestagdo do
solicitagdo ou ainda | Reitor Pré-Reitor - PROGEPE, assim

como, as informagdes constantes
no processo de requisi¢ao;
Referendar ou ndo o parecer.

Devolvendo o processo a

PROGEPE para demais tramites.

10

11

Comunicar
solicitante

6érgao

Encaminhar o processo a
Unidade do servidor e ao
servidor

Gabinete da Reitoria

NMOV

Comunicar o o6rgédo requisitante
sobre o indeferimento.

O processo sera encaminhado
para a unidade de lotagdo do
servidor, para:

a. a ciéncia da Unidade de lotagao
do servidor requisitado;

a.1 Se Reitoria: Chefia superior da
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unidade;
a.2 Se Campus: Diregdo do
Campus.
b. a ciéncia do servidor
requisitado.

12 Manifestar ciéncia Servidor Manifestar ciéncia em relagdo ao
pedido de Requisigao.

13 Manifestar  ciéncia e | Unidade de lotagéo Manifestar ciéncia e concordancia
concordancia em relagdo ao pedido de
Requisigao.

14 Elaborar Minuta de | NMOV Elaboragdo de minuta de Portaria
Portaria de requisicao.

Nos casos em que a publicacéo da
portaria for de competéncia do GR
OU, nNOs casos em que a
publicagao da portaria de
requisicdo for de competéncia do
Ministério da Educacdo - MEC,
minuta de oficio a ser
encaminhado pelo GR ao MEC,
informando sobre o deferimento
pela UNIPAMPA.

Chefia do Gabinete recebe o
processo analisa e devolve para o
setor demandante ou da
andamento para assinatura e
publicagao.

Analisar minuta do | Gabinete da Reitoria

documento

Analisar documento Secretaria executiva Secretaria executiva realiza
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analise complementar. Caso haja
necessidade de ajustes, retorna
para o demandante. Se néo
houver ajustes necessarios,
encaminha para assinatura do
Reitor.

15.3 Assinar documento Reitor Reitor assina  documentagéo
através do bloco de assinaturas do
SEI.
15.4 Publicar/Registrar Secretaria executiva Registrar/Publicar documento nos
documento locais necessarios (site da
unipampa, entre outros).

—
16 Cientificar as unidades | Nucleo de | Apos a efetivacdo da requisicao,
competentes Movimentacgoes por meio de publicagdo de

portaria, Diario Oficial da Uniao;
Encaminhar o processo a Unidade
de lotagdo do servidor, para a
ciéncia sobre efetivacdo da
Requisi¢édo; Cientificar o servidor
requisitado, sobre a efetivagdo da
requisicdo, assim como, sobre os
procedimentos e prazos para se
apresentar ao novo 6rgao, através
do enderecgo eletrénico
institucional, Solicitar as
informacgdes a Unidade de Lotagéo
na UNIPAMPA, referente a
efetividade e possiveis pendéncias
do servidor.

Informar a DCP, DRMF e DAFA
sobre a efetivacdo da requisicao
para as providéncias cabiveis.

17 Registar requisicdo no | Divisdao de Concessao | Registra a requisicdo do servidor
sistema SIAPE de Pagamentos - DCP | no sistema SIAPE.

18 Registrar requisicdo nos | Divisdo de Registros e | Registra a requisicdo do servidor
sistemas SIE e AFD Movimentagdes no sistema SIE e arquiva no
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19 Apresentar a
documentacdo solicitada
pela PROGEPE

Funcionais - DRMF

Unidade de Lotacao

Assentamento Funcional Digital.

Apresentar as informacgdes
referente a efetividade e possiveis
pendéncias do servidor.

20 Apresentar-se ao 6rgao
de destino

Servidor

Apresentar-se ao 6rgao de destino
para desempenhar as atividades
para as quais foi requisitado.

Esta etapa compreende o retorno do servidor a instituigao.

21 Registrar frequéncia do | Divisdo de Registros e | Registro de frequéncia de servidor.

servidor Movimentacdes O o6rgao de destino deve informar
Funcionais - DRMF mensalmente.

22 Acompanhar avaliagbes Divisio de Recebe do 6rgao a documentacéo

de desempenho (TAE) Acompanhamento referente a avaliagdo i de

Funcional e desempenho para progressdo do

Afastamentos servidor, quando este for TAE;
(DAFA) O servidor deve acompanhar o

envio da documentagao.

23 Receber oficio do 6rg&o Gabinete da Reitoria Encaminhar ao NMOV o processo
requisitante comunicando Efgiedimentigd;a);nr:n? retornodc‘a)z
o término da Requisig¢ao.

auisie atividades na UNIPAMPA.

24 Cientificar as unidades | Nucleo de | Apos a confirmagéo do retorno do
competentes, sobre o | Movimentacgdes servidor as  atividades na
término da Requisigéo UNIPAMPA: Informar a DCP,

DRMF e Unidade de Lotagao de
Servidor sobre o retorno do
servidor.

25 Apresentar-se a | Servidor Apresentar-se a sua Unidade de
UNIPAMPA Lotagdo, apdés o término da

Requisicdo, para o retorno as
atividades na UNIPAMPA.

26 Comunicar o retorno do | Unidade de Lotagao Informar no processo SEI que trata
servidor da requisicao, a data em que o(a)

9
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servidor(a) retornar as atividades,
através do Comunicado de
Exercicio.

Devolver o processo ao
(NMOV/DCSP).

DCP, DRMF tomam as
providéncias cabiveis;

Lancar encerramento da
requisi¢do no sistema SIE.

Registrar o retorno do | Divisdo de Concesséo | Registra no sistema SIAPE o

servidor no SIAPE de Pagamentos - DCP | retorno do servidor.
28 Encerrar cobranga de | Divisdo de Registros e | Encerra a cobranga de frequéncia
frequéncia Movimentacdes junto ao 6rgao requisitante.

Funcionais - DRMF

29 Atualizar controles | Nucleo de | O NMOV atualiza seus controles
internos Movimentacdes internos quando o servidor retorna
da requisicao.

Encerramento do processo

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES / LEGISLAGAO APLICAVEL

LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990

DECRETO N29.739, DE 28 DE MARCO DE 2019

DECRETO N2 10.835, DE 14 DE OUTUBRO DE 2021
Decreto n? 11.306 de 22 de dezembro de 2022

PORTARIA SEDGG/ME N2 6.066, DE 11 DE JULHO DE 2022
OFICIO-CIRCULAR N2 20/2021/DAJ/COLEP/CGGP/SAA-MEC
NOTA TECNICA CONSOLIDADA N2 02/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP
LEI 9.007, DE 17 DE MARCO DE 1995

Lei n2 6.999, de 7 de junho de 1982

RESOLUCAO TSE N2 23.523, DE 27 DE JUNHO DE 2017
PORTARIA MGI N2136, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2023



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm?origin=instituicao
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d9739.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.835-de-14-de-outubro-de-2021-352327319
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-sedgg/me-n-6.066-de-11-de-julho-de-2022-414777405
https://sites.unipampa.edu.br/progepe/files/2023/02/oficio_circular_2985830_oficio_circular___decreto_n__10-835__de_14_de_outubro_de_2021___cessao_e_requisicao-__3_.pdf
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/9992
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/333
https://www.tse.jus.br/legislacao/codigo-eleitoral/leis-ordinarias/lei-nb0-6.999-de-7-de-junho-de-1982
https://www.tse.jus.br/legislacao/compilada/res/2017/resolucao-no-23-523-de-27-de-junho-de-2017
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/23777
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Papel Responsabilidade

Dono do processo Eder Pereira da Silva

E-mail | edersilva@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal

Lider de Melhoria Matheus Boni Barbosa, Dione de Almeida Brido Schiavon, Ana
Paula Paz Godoy,

E-mail | matheusbarbosa@unipampa.edu.br,
lionebriao@uni | loy@uni |

Telefone/Ramal
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