UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO

CESSAO DE SERVIDOR EXTERNO

QUE ATIVIDADE E?

Cessdao é uma modalidade de afastamento na qual o servidor passa a ter exercicio em outro 6rgao ou
entidade dos Poderes da Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios. A cessdo podera ocorrer,
mediante solicitacdo do érgdo interessado, desde que seja para exercicio de cargo em comissdo ou
funcdo de confianca ou para atender situagdes previstas em leis especificas.

QUEM FAZ?
Area Responsavel: Secio de Controle de Afastamentos e Desligamentos (SCAD/DDV)
Setores envolvidos:

UNIDADE SOLICITANTE

Coordenacgdo de Registros e Legislagdo (CRL/DAP);
Departamento de Administra¢cdo de Pessoal (DAP/GEPE);
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE);

Gabinete do Reitor (GAR/RET)

COMO SE FAZ?

1. UNIDADE SOLICITANTE

1.1) Inicia o processo Pessoal: Cessdo de Servidor Externo (Nivel de acesso: Publico);

1.2) Em seguida, elabora Oficio Interno direcionado a SCAD, comunicando o interesse em receber, na
modalidade de Cessado, o servidor de “outro Orgao” (constando os dados do servidor - matricula, cargo e
Orgao de origem).

1.3) Ap0s, Enviar o processo para a SCAD.

2. SECAO DE CONTROLE DE AFASTAMENTOS E DESLIGAMENTOS

2.1) Analisar o processo:



2.1.1) Se houver pendéncia: a SCAD elabora despacho apontando a necessidade de correcdo e
retorna o processo para a unidade solicitante. Apds a pendéncia solucionada retornar o processo
para a SCAD.
2.1.2) Se ndo houver pendéncia: seguir para o passo 2.2.
2.2) Elaborar minuta de Oficio direcionada ao Orgdo de origem manifestando o interesse em receber o
servidor em Cessdo e disponibilizar através de despacho para ciéncia e concordadncia das chefias do
DAP/GEPE e PROGEPE.
2.3) Apds aprovagao da minuta do Oficio, envia para assinatura do Reitor, em bloco.

2.4) Enviar o Oficio, por e-mail, pelo SEl, ao dirigente maximo do Orgdo de origem do servidor.

2.5) O dirigente maximo do Orgdo encaminha Oficio de apresentacdo do servidor para UFF, anexando a

Portaria de autorizagao, bem como sua publicacdo no Diario Oficial da Unido.

2.6) A SCAD encaminha o Oficio, Portaria e publicacdo no Didrio Oficial da Unido a Unidade solicitante,
através de e-mail, pelo SEl, para conhecimento e abertura do processo de Dispensa/Designacdo de Chefia
(FG): Administrativo.

Obs.: O e-mail deve conter informacdes sobre o envio das frequéncias e agendamento de férias.

2.7) Anexa a Portaria de designacdo de chefia na UFF. Em seguida, sobrestar o processo.

Acompanhamento de Frequéncia

2.8) Durante a Cessao do servidor, mensalmente, desfaz o sobrestamento e inclui no processo a frequéncia

e/ou solicitacdo de marcacgdo de férias recebida pela Unidade.

Obs.: As férias sao registradas no SIAPE pela SCAD.

2.9) Elaborar minuta de Oficio Externo de frequéncia e disponibilizar, em bloco para assinatura da

CRL/DAP, apds enviar o Oficio através de e-mail, pelo SEI, ao Orgdo de origem do servidor.



Avaliacao de Desempenho

2.10) O Orgdo de origem encaminha os documentos de avaliacdo de desempenho do servidor, e a SCAD

encaminha a Unidade solicitante por e-mail pelo SEI.

2.11) Apds o recebimento dos documentos de avaliagao devidamente preenchidos e assinados, a SCAD
elabora minuta de Oficio Externo de encaminhamento dos documentos via bloco de assinaturas para

CRL/DAP.

2.12) A SCAD envia o Oficio Externo, bem como a avaliacdo de desempenho, através e-mail pelo SEl ao

Orgio de origem do servidor.

3. TERMINO DA CESSAO

3.1) A Unidade encaminha, para a SCAD, o Oficio Interno informando o término da Cessao, constando a

frequéncia até a data do ultimo dia do exercicio do servidor.

3.2) A SCAD elabora minuta de Oficio de apresentacdo em retorno e disponibiliza em bloco para

assinatura da Direcao do DAP.

3.3) A SCAD envia Oficio Externo de apresentacdo em retorno, via e-mail pelo SEI, ao Orgdo de origem.

3.4) Anexar a Portaria de dispensa do servidor cedido a UFF.

3.5) A SCAD elabora despacho de encerramento e conclui o processo.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

A frequéncia desde a apresentacdo do servidor, deverd ser encaminhada a SCAD/DAP, bem como as

frequéncias mensais, até o 52 dia util de cada més, através do endereco eletrénico, enquanto estiver em

exercicio nesta Universidade, para que seja oficializado ao érgdo de origem do servidor.



Explica-se que, para o controle de frequéncia, deve ser encaminhado Oficio Interno do setor de lotacdo do
servidor, contendo especialmente o que segue: més de referéncia da frequéncia (ndo sendo necessario
mencionar dia a dia e pular os finais de semana e feriados), informacao se a frequéncia foi integral e/ou
caso haja alguma ocorréncia (falta, férias, licenca médica, etc...) indicando, neste segundo caso, o periodo
em que se deu a ocorréncia, por exemplo, "o servidor possui férias do dia XX/XX/XX até o dia XX/XX/XX" ou

incluindo uma copia de eventual laudo pericial.

A programacdo das férias poderd ser informada no Requerimento de Inclusdo/Exclusdo de Férias, no

SouGov.br, e homologada pela chefia imediata.

Caso o servidor ndo consiga fazer a marcacdo das férias pelo aplicativo SouGov.br, é necessario o envio de
Oficio Interno, com antecedéncia de até 40 dias, assinado pela chefia imediata, informando o periodo das
férias a ser usufruido, o ano de exercicio, bem como a manifestacdo quanto a antecipa¢do do décimo

terceiro salario (beneficio este para solicitagcdo do usufruto de férias no periodo de janeiro até maio).

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

e OFICIO INTERNO DA UNIDADE SOLICITANTE

QUAL E A BASE LEGAL?

® |ein28.112, de 11 de dezembro de 1990, artigo 93.



