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MINISTERIO DA EDUCACAO ,
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

MANUAL DO SERVIDOR E DA GESTAO DE PESSOAL DO IFTO

Atualizacdo em 7/3/2018.
AFASTAMENTO PARA SERVIR A OUTRO ORGAO OU ENTIDADE

Definicao

O servidor podera ser cedido para ter exercicio em outro 6rgao ou entidade dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios ou em servigo social auténomo
instituido pela Unido que exerca atividades de cooperacdo com a administragdo publica federal.

Informacgoes especificas

Tem-se as seguintes defini¢des estabelecidas pela Orientacdo Normativa SEGEP n.° 4,
de 12 de junho de 2015:

a) Requisi¢do: ato irrecusavel, que implica a modificagdo do exercicio do servidor ou
empregado, sem alteracdo da lotacdo no 6rgdo de origem e sem prejuizo da remuneragdo ou salario
permanentes, inclusive gratificagdo de desempenho, encargos sociais, abono pecunidrio,
gratificacdo natalina, férias e adicional de um ter¢o;

b) Cessdo: ato autorizativo, de carater discricionario, para o exercicio de cargo em
comissdo ou fun¢do de confianca, ou para atender a situagdes previstas em leis especificas, em
outro 6rgao ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ¢ dos Municipios,
sem alteracdo da lotagdo no 6rgdo de origem;

c¢) Orgdo cedente: 6rgdo de origem e lotagdo do servidor cedido;
d) Orgdo cessionario: 6rgdo onde o servidor exercera suas atividades.
A cessdo podera acontecer nas seguintes hipdteses:

I - para exercicio de cargo em comissdo, fungdo de confianga ou, no caso de servico
social autonomo, para o exercicio de cargo de dire¢do ou de geréncia;

II - em casos previstos em leis especificas.

Na hipdtese de que trata o inciso I do paragrafo anterior, sendo a cessdo para 6rgaos ou
entidades dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios ou para servigo social autobnomo, o énus
da remuneragao serd do 6rgao ou da entidade cessionaria, mantido o 6nus para o cedente nos demais
Casos.

Na hipétese de o servidor cedido a empresa publica, sociedade de economia mista ou
servigo social autdbnomo, nos termos de suas respectivas normas, optar pela remuneracao do cargo
efetivo ou pela remuneragdo do cargo efetivo acrescida de percentual da retribuicdo do cargo em
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comissao, de dire¢do ou de geréncia, a entidade cessionaria ou o servi¢o social autdbnomo efetuaréd o
reembolso das despesas realizadas pelo 6rgdo ou pela entidade de origem.

A cessao far-se-4 mediante Portaria publicada no Diério Oficial da Unido.

Mediante autorizagdo expressa do Presidente da Republica, o servidor do Poder
Executivo podera ter exercicio em outro 6rgdo da Administragdo Federal direta que ndo tenha
quadro proprio de pessoal, para fim determinado e a prazo certo.

As cessoes de empregados de empresa publica ou de sociedade de economia mista, que
receba recursos de Tesouro Nacional para o custeio total ou parcial da sua folha de pagamento de
pessoal, independem das disposi¢des contidas nos incisos [ e Il e §§ 1°e 22do art. 93 da Lei n.°
8.112, de 11 de dezembro de 1990, ficando o exercicio do empregado cedido condicionado a
autorizacdo especifica do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, exceto nos casos de
ocupagao de cargo em comissao ou fungao gratificada.

O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao, com a finalidade de promover a
composi¢ao da forga de trabalho dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal, podera
determinar a lotagdao ou o exercicio de empregado ou servidor, independentemente da observancia
do constante no inciso I e nos §§ 12 e 22 do art. 93 da Lei n.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

A cessao de servidores e de empregados publicos da Administracdo Publica federal
direta, autarquica e fundacional estd regulamentada pela Orientacdo Normativa SEGEP n.° 4, de 12
de junho de 2015 e pelo Decreto n.° 4.050, de 12 de dezembro de 2001.

O exercicio do servidor no cargo em comissao do 6rgao cessionario estd condicionado a
prévia publicagdo das portarias de cessdo e de nomeacao, ficando vedada a expedi¢do de oficio de
apresentacao do servidor ou empregado pelo 6rgdo ou entidade cedente.

Na hipodtese de o servidor ou empregado publico ja cedido ser nomeado no mesmo
orgdo ou entidade para o exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianca diverso do que
ensejou o ato originario, sera dispensado novo ato de cessdo, observadas as condi¢des minimas
exigidas em lei para a cess@o do servidor ao 6rgao cessionario.

Quando a exoneracdo do cargo em comissdo ou a dispensa da fun¢do de confianga
implicar o deslocamento de sede, o servidor terd prazo de dez dias, a contar da publicagdo do
referido ato, para o deslocamento e a retomada do efetivo desempenho das atribui¢des do cargo ou
emprego no 6rgdo ou entidade de origem. Excepcionalmente, a critério do 6rgdo cedente, o referido
prazo podera ser de até trinta dias, mediante motivagao.

A cessao de servidor ou empregado publico serda concedida sempre por prazo
indeterminado, conforme art. 4° do Decreto n.® 9.144, de 22 de agosto de 2017.

As cessdes poderdo ser revogadas a qualquer tempo por solicitacdo dos 6rgaos cedentes
ou cessionarios.

Compete ao 6rgdo ou entidade cessionaria:

I - acompanhar a frequéncia do servidor durante o periodo da cessdo e informar ao
orgao cedente a ocorréncia de faltas nao justificadas ou em desacordo com a legislacao vigente; e
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IT - avaliar o desempenho no cargo do servidor cedido ou requisitado em estagio
probatorio, nos termos do art. 20 da Lein.® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, observando os
critérios e procedimentos estabelecidos pelo 6rgao cedente.

E permitida a cessdo de servidores nos trés meses que antecedem o pleito e até o dia de
posse dos eleitos, tendo em vista que a Lei Eleitoral ndo elenca o instituto dentre as vedacdes
contidas na alinea “d” do inciso V do art. 73.

O prazo para a requisi¢do de servidores do Poder Executivo a Justi¢a Eleitoral ¢ de 1
(um) ano, prorrogavel por mais 1 (um) ano, desde que comprovada a manuten¢ao da necessidade.

E do 6rgdo ou da entidade cessiondria, observada a disponibilidade or¢amentéria e
financeira, o 6nus pela remuneracao ou salario do servidor ou empregado cedido ou requisitado dos
Poderes dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios ou das empresas publicas e sociedades de
economia mista, acrescidos dos respectivos encargos sociais definidos em lei.

O periodo de afastamento correspondente a cessdao ou a requisicdo ¢ considerado para
todos os efeitos legais, inclusive para promogao e progressao funcional.

E competéncia do Secretario-Executivo do Ministério da Educagio praticar os atos
necessarios a cessdo e prorrogacdo de cessdo de servidores do IFTO quando essa ocorrer para 6rgao
ou entidade dos estados, do distrito federal, dos municipios ou de outro poder da Unido, vedada a
subdelegacdo.

E competéncia do Reitor do IFTO autorizar a cessdo de seus servidores quando ocorrer
no ambito do Poder Executivo, vedada a subdelegagao.

As cessdes que impliquem reembolso pela administragdo publica federal, direta ou
indireta, somente ocorrerdo para o exercicio de cargo em comissdo ou fun¢do de confianga com
graduagdo minima equivalente ao nivel:

I -4 do Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores — DAS (CD-4), na hipotese de o cedente ser
orgdo ou entidade da administragdo publica direta, autdrquica ou fundacional de outro ente
federativo; ou

I -5 do Grupo-DAS (CD-3), na hipotese de o cedente ser empresa estatal da Unido ou de outro
ente federativo.

Documentos exigidos

a) Oficio do Orgao solicitando a cessao/requisi¢ao.

Previsao legal

a) Artigos 41, §2°, 56, paragrafo unico, 93 da Lein.’ 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
b) Decreto n.° 4.050, de 12 de dezembro de 2001;

c) Art. 6° da Portaria MEC n.° 404, de 23 de abril de 2009;
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d) Nota Técnica Consolidada SEGEP n.° 2, de 25 de outubro de 2013;

e) Nota Técnica SEGEP n.° 119, de 6 de agosto de 2014;

f) Oficio-Circular SEGEP n.° 9, de 2 de dezembro de 2014;

g) Nota Técnica Consolidada SEGEP n.° 2, de 22 de dezembro de 2014;

h) Portaria SEGEP n.° 32, de 25 de fevereiro de 2015;

1) Orientacdo Normativa SEGEP n.° 4, de 12 de junho de 2015;

j) Nota Técnica SEGRT n.° 6644, de 31 de maior de 2016;

k) Decreto n.° 9.144, de 22 de agosto de 2017.

Fluxo

Passo | Responsavel

Procedimento

Prazo

1 REI

I - O que fazer?

Iniciar o Processo no SEI, incluir o Oficio e
enviar o processo para a DGP.

II - Como fazer?

Iniciar processo no SEI — Tipo do Processo:
“Pessoal: Cessao de Servidor para outro 6rgdo”
ou "Pessoal: Requisicdo de Servidor Interno" —
Especificagdo: “Cessao/Requisicao de
Servidor — Nome do servidor” — Classificagdo por
assunto “023.15 - Requisicdo. Cessdo (...)" -
Interessado: “Nome do servidor” - Nivel de
acesso: “Publico” — Salvar;

Incluir documento “Capa de Processo” -
preencher dados - confirmar dados — editar
conteudo — editar informacgdes no documento —
salvar o documento — assinar o documento;
Incluir documento “Externo” - preencher dados
do documento — anexar arquivo em formato
“pdf” (Oficio) - confirmar dados;

Incluir documento “Despacho” - preencher dados
- confirmar dados — editar contedo — editar
informac¢des no documento — salvar o documento
— assinar o documento;

Enviar processo para a DGP.

A qualquer
momento

2 DGP

I - O que fazer?

Incluir despacho com andlise técnica da

Até 30 dias
uteis
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viabilidade ou n3o de concessdo do pedido do
Orgdo/Entidade e enviar 0 processo
para manifestacao da AUG da Unidade de
Lotac¢ao do servidor.

IT - Como fazer?
* Incluir documento “Despacho” - preencher dados
- confirmar dados — editar conteido — editar
informagdes no documento — salvar o documento
— assinar o documento;
* Enviar processo para a AUG.

I - O que fazer?
* Incluir Despacho com manifestacdo e enviar o
processo para a REIL

3 AUG IT - Como fa.zer? Ate S .dias
* Incluir documento “Despacho” - preencher dados uteis
- confirmar dados — editar contetdo — editar
informagdes no documento — salvar o documento
— assinar o documento;
* Enviar processo para a REI.
4 REI I - O que fazer? Até 5 dias

* Incluir Despacho com manifestagdo. uteis

* Se o objeto do processo for de competéncia do
Reitor autorizar, e ecle for favoravel, incluir
Portaria e enviar para a DGP publicé-la no DOU
(seguir para o passo 5).

* Se o objeto do processo for de competéncia do
MEC autorizar, incluir Oficio e enviar o processo
para o MEC (seguir para o passo 9).

IT - Como fazer?

a) Se competéncia do Reitor:

* Incluir documento “Portaria” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteudo — editar
informacgdes no documento — salvar o documento
— assinar o documento — agendar publicagao;

* Enviar “Portaria” para o e-mail institucional do
servidor;

* Enviar processo para a DGP.

b) Se competéncia do MEC:

* Incluir documento “Oficio” - preencher dados -

confirmar dados — editar conteudo — editar
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informagdes no documento — salvar o documento
— assinar o documento;
* Enviar processo para a MEC.

I - O que fazer?

* Editar extrato da Portaria, enviar para publicacao
no DOU, incluir a publicagdo no processo, enviar
publicacdo para o servidor, enviar o processo para
USGP.

IT - Como fazer?

* Acessar o portal da Imprensa Nacional - INCom e

5 DGP enviar matéria para publicagdo no dia Ttil
posterior.

* Incluir documento “Externo” - preencher dados
do documento - anexar
arquivo em formato “.pdf” (Publicagdo da
Portaria no DOU) - confirmar dados;

* Enviar publicacdo da Portaria no DOU para o e-
mail institucional do servidor;

* Enviar o processo para a USGP.

Até 5 dias
uteis

I - O que fazer?

* (Cadastrar a cessdo/requisi¢gdo no Siapee no
SUAP, incluir comprovante de cadastro, incluir
despacho e enviar o processo para ciéncia do
servidor.

IT - Como fazer?

* Incluir documento “Externo” - preencher dados
do documento — anexar arquivo em formato

6 USGP “pdf” (comprovante de cadastro)- confirmar
dados;

* Incluir documento “Despacho” - preencher dados
- confirmar dados — editar conteido — editar
informacgdes no documento — salvar o documento
— assinar o documento;

* Acessar o SUAP - Recursos Humanos - Ponto -
Afastamentos - Adicionar Afastamento -
Cadastrar o afastamento - salvar;

* Enviar processo para o servidor dar ciéncia.

Até 30 dias
uteis

7 Servidor I - O que fazer? Até 5
* Dar ciéncia no processo e enviar o processo para | dias uteis
a USGP.

@B Avenida Joaquim Teotonio Segurado
. . Quadra 202 sul, ACSU-SE 20, Conjunto 01, Lote 08 - Plano Diretor Sul
CEP 77.020-450  Palmas - TO

BEE ;) 3229220

. . www.ifto.edu.br — dgp@ifto.edu.br Péagina 6 de 7




MINISTERIO DA EDUCACAO ]
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

IT - Como fazer?
* Clicar no icone "ciente" (sinal de positivo) e
enviar processo para a USGP.

I - O que fazer? Até S
* Incluir noBloco Interno  (Assentamento | dias uteis
Funcional do servidor) e concluir o processo.

8 USGP II - Como fazer?

* Incluir processo em Bloco Interno (Assentamento
Funcional do Servidor);

* Clicar no icone "concluir processo" (pasta com

um "x" vermelho).

I - O que fazer? Nao ha
* Analisar o pedido e, se favoravel, incluir portaria prazo
e publica-la no DOU. Enviar processo para o | definido
REI-IFTO.
9 MEC
IT - Como fazer?
* Incluir despacho com decisao;
* Incluir portaria de cessdo e publici-la no DOU.
* Enviar processo para a REI-IFTO.

I - O que fazer?
* Incluir Despacho e enviar para a USGP e seguir
0s passos 6 a 8.

IT - Como fazer? Até 5 dias
* Incluir documento “Despacho” - preencher dados uteis
- confirmar dados — editar contetido — editar
informagdes no documento — salvar o documento
—assinar o documento;
* Enviar processo para a USGP.

10 REI
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