MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS — PROGEP
COORDENAGCAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 03/2014

Estabelece os procedimentos a serem adotados no
ambito da UFPB, no que se refere a tramitagcdo de
processos de Requisicéo de servidores.

O PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DA PARAIBA no uso de suas atribuicdes e com base na Lei 8.112/90, no Decreto
4.050, de 12 de dezembro de 2011, resolve:

Art. 1° Requisicdo € o ato irrecusavel, que implica a transferéncia do
exercicio do servidor ou empregado, sem alteracdo da lotacdo no érgdo de origem e
sem prejuizo da remuneracdo ou salédrios permanentes, inclusive encargos sociais,
abono pecuniério, gratificacdo natalina, férias e adicional de um tergco, conforme
disposto no art. 1°, inciso |, do Decreto 4.050/2001.

8§ 1° A prerrogativa de requisitar servidores é concedida aos 6rgados ou
entidades mediante autorizacao legal especifica, cabendo a referida norma estipular os
termos e condi¢cdes da requisicao.

§ 2° Conforme o art. 2° da Lei 9.007, de 17 de marco de 1995, as requisi¢des
de servidores de qualquer 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica Federal para a
Presidéncia da Republica sao irrecusaveis.

Art. 2° A cessdo decorrente de requisicAo obedecera aos seguintes
procedimentos:

| — Quando ocorrer no ambito do Poder Executivo, sera autorizada pelo(a)
Reitor(a) da UFPB, vedada a subdelegacao, conforme Portaria n° 404 de 23 de abril de
2009, do Ministério da Educacao

Il — Quando ocorrer para 6rgdo ou entidade dos Estados, do Distrito Federal,
dos Municipios ou de outro Poder da Unido, sera autorizada pelo Subsecretario de
Planejamento, Orcamento e Administracdo ou autoridade equivalente e
hierarquicamente superior aos dirigentes de recursos humanos dos 6rgéos setoriais do
Sistema de Pessoal Civil da Administragcdo Federal — SIPEC, conforme Portaria n°
1.987, de 29 de novembro de 2012 e na Portaria n° 1.329, de 02 de agosto de 2012.



8 1° A requisicdo de servidor devera ser formalizada por meio de oficio do
dirigente madximo do 6rgdo ou entidade interessada, direcionado ao Gabinete da
Reitoria da UFPB, informando, cumulativamente:

| — nome do servidor;
Il — motivacéo da requisi¢céo requerida;
lIl — duracao da requisicao;

IV — a descri¢do objetiva da denominacédo, codigo e simbologia do cargo em
comissao ou em confianca a ser exercido, se for o caso. No caso de cargo
em comissao, é necessario informar o nivel hierarquico que o cargo ocupa
na estrutura do 6rgao;

V — perfil do profissional necessario para o exercicio das atribui¢cdes (nivel de
escolaridade, experiéncia profissional e outros);

VI — indicagdo do instrumento normativo (lei ou decreto) que legitima a
requisicao de servidor para o 6rgao requisitante.

VII — se havera reembolso, nos termos do instrumento normativo que legitima
a requisicao de servidor para o 6rgao requisitante.

8§ 2° Considera-se reembolso a restituicAo ao cedente das parcelas da
remuneracdo ou salario, ja incorporadas a remuneracdo ou saléario do cedido, de
natureza permanente, inclusive encargos sociais, nos termos do art. 1°, Ill, do Decreto
4.050/2001.

8 3° Uma vez recebido pela UFPB Oficio contendo requisicdo de servidor,
sera aberto processo administrativo a fim de viabilizar a tramitagdo do pedido nas
unidades administrativas envolvidas.

§ 4° Em caso de a solicitacdo ndo conter as informacdes requeridas no § 1°,

0 processo deverd retornar a instituicdo requerente a fim de ser instruido com os
documentos faltantes.

8 5° Podera o(a) Reitor(a), salvo a hipétese do § 2° do art. 1°, ainda que
atendidas todas as exigéncias legais, em seu juizo discricionario, indicar outro servidor
para atender a demanda, de modo que ndo comprometa o servi¢o publico prestado e
as atividades finalisticas da UFPB.

Art. 3° Caberd ao Gabinete da Reitoria enviar o processo de requisicdo a
PROGEP/CDP/DPC, para instrugéo processual.



Art. 4° A PROGEP/CDP/DPC encaminhara o processo de requisicdo a
Unidade Administrativa ou Académica do servidor para ciéncia de sua chefia imediata,
dado o carater de irrecusabilidade da requisicao.

Art. 5° A Unidade Administrativa devera enviar o processo de requisicdo a
PROGEP/CDP/DPC apés a ciéncia da chefia imediata do servidor requisitado.

Art. 6° Estando o processo de requisicdo devidamente instruido cabe a
PROGEP/CDP/DPC encaminhar os autos ao Gabinete da Reitoria.

Art. 7° Compete a Assessoria do Gabinete da Reitoria, ap0s a autorizagdo do
(a) Reitor (a), o envio do processo ao Ministério da Educagdo - MEC para fins de
publicacdo de portaria no Diario Oficial da Unido — DOU, quando for o caso.

Art. 8° Apoés a publicacdo da portaria de requisicdo no Diario Oficial da Unido,
serdo adotadas no ambito da UFPB, as seguintes medidas conforme competéncias
setoriais preestabelecidas:

| — No ambito da PROGEP/CDP/DPC:

a) Cadastrar no Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de
Recursos Humanos — SIGRH da UFPB o ato de requisi¢ao do servidor;

b) Informar o ato de requisicdo a Divisdo de Cadastro e Pagamento de
Servidores —-PROGEP/CPGP/DCPS, para que seja feito o devido registro
no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE;

c) Emitir oficio de apresentacdo do servidor ao érgdo requisitante com as
informacgdes pertinentes a requisicao;

d) Cobrar do ¢rgédo requisitante o reembolso mensal das parcelas da
remuneracao ou do salério do servidor requisitado, quando for o caso;

I — No ambito da Divisdo de Cadastro e Pagamento de Servidor —
PROGEP/CPGP/DCPS:

a) Alterar a situagéo do servidor requisitado no SIAPE;
b) Receber e controlar as frequéncias mensais dos servidores requisitados.

Art. 9 O periodo de afastamento correspondente a requisicdo € considerado
para todos os efeitos legais, inclusive para promoc¢ao e progressao funcional, conforme
disposto no art. 7° do Decreto 4.050/2001.

Art. 10 O servidor s6 poderd se afastar em virtude de requisicdo apos a
publicacdo da respectiva portaria no Diario Oficial da Uniéo.



8 1° Caso o servidor se afaste da UFPB antes da publicacdo da portaria
de autorizacdo, estara sujeito a receber falta e as demais medidas administrativas
cabiveis previstas naLei n° 9.784, de 24 de janeiro de 1999.

8§ 2° Nao haveréa regularizacdo do periodo em que o servidor estiver em
exercicio na unidade requisitante em periodo ndo compreendido na respectiva portaria
de autorizagéo.

Art. 11 O servidor requisitado para ter exercicio em outra sede ter4, no
minimo 10 (dez) e no maximo 30 (trinta) dias de prazo, contados da publicacdo do ato,
para a retomada do efetivo desempenho das atribuicées do cargo, incluido nesse prazo
0 tempo necessario para o deslocamento para a nova sede, de acordo com o disposto
no art. 18 da Lei 8.112/1990.

Art. 12 O servidor requisitado, diante de eventual mudanca de sede, fara jus
a ajuda de custo para atender as despesas de viagem, mudanca e instalagdo, nos
termos do art. 2°, 8§ 1°, V, da Orientacdo Normativa SEGEP/MPOG n° 03, de 15 de
fevereiro de 2013.

Art. 13 Os procedimentos relativos a requisicdo de servidores da UFPB para
outros 6rgdos sdo os constantes no Anexo | desta Instrugdo Normativa

Joao Pessoa, 14 de julho de 2014.
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Francisco Ramalho de Albuquerque
Pr6-Reitor de Gestao de Pessoas



FLUXO DO PROCESSO DE REQUISICAO DA UFPB PARA OUTRO ORGAO

Passos Setor Procedimento
Orgédo Requisitante (ao qual lei

1 especifica atribui prerrogativa) Encaminha Oficio ao Reitor (a) requisitando o servidor.
Despacha o processo para PROGEP/CDP/DPC a fim de

2 Gabinete da Reitoria gue esta promova a devida instrucdo processual.
Encaminha o processo a Unidade Administrativa ou

3 PROGEP/CDP/DPC Académica do servidor para ciéncia.
-O servidor e sua chefia imediata registram sua ciéncia

Unidade Admini . a requisicao, tendo em vista o seu caréater irrecusavel.
4 nida i\ g’llm_stratwa ou -Ap6s a juntada dos documentos, o processo €
cademica devolvido para a PROGEP/CDP/DPC.

-Apds, confere a documentacgédo e, estando o processo

5 PROGEP/CDP/DPC devidamente instruido, despacha o processo a
PROGEP/ATPLAN.
Ap6s conhecimento do Pro-Reitor de Gestao de
Pessoas, o processo é encaminhado com despacho

6 PROGEP/ATPLAN para o Gabinete da Reitoria.
O(a) Reitor(a) decide sobre a validade da requisicdo
bem como sobre o cumprimento dos requisitos legais
exigidos pela legislagdo em cada caso. Devendo
observar que:
Quando ocorrer no ambito do Poder Executivo, sera
autorizada e publicada no diario Oficial da Unido pelo
(a) Reitor(a) da UFPB.

7 Gabinete da Reitoria

Quando ocorrer para 6rgao ou entidade dos Estados, do
Distrito Federal, dos Municipios ou de outro Poder da
Unido, (a) Reitor(a) da UFPB encaminhara o processo
ao MEC para analise e publicagdo do ato no diario
Oficial da Uni&o.




