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

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 05/2014

Estabelece os procedimentos a serem adotados no ambito
da UFPB, no que se refere a tramitacdo de processos de
Exercicio Provisério de servidores.

O PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS, no uso de suas atribuicdes, com
base na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e considerando Orientagdo Normativa
SEGEP/MP n°. 05, de 11 de julho de 2012, resolve:

Art. 1° - O Exercicio Provisorio € o desempenho das atribuicdes do cargo em 6rgao
ou entidade federal diversa daquela a qual o servidor pertence, e pode ocorrer nas
seguintes hipoteses:

| — No afastamento do servidor cujo cbnjuge, também servidor puablico, civil ou
militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, tenha sido deslocado para outro ponto do territério nacional, ou para o
exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo, nos termos do art. 84,
§ 2°, da Lei 8.112/1990 e do art. 2° da Orientacdo Normativa SEGEP/MP n° 05/2012.

Il — No caso de redistribuigdo do cargo ocupado pelo servidor, quando este nao for
removido ou colocado em disponibilidade, até seu adequado aproveitamento, conforme
art. 37, 8§ 4°, da Lei 8.112/90.

8 1° O Exercicio Provisorio esta condicionado a execucado, pelo servidor, de
atividades compativeis com as atribuicbes de seu cargo.

§ 2° O servidor em exercicio provisorio faz jus a retribuicdo pecuniaria e a
contabilizagéo do tempo de servigo para todos os fins.

§ 3° Quando ocorrer Exercicio Provisério de servidor em estagio probatério, a
avaliacdo de desempenho devera ser efetuada pelo 6rgdo ou entidade no qual o servidor
estiver em exercicio, de acordo com as orientacées da UFPB, nos termos do item 3.1 do
Oficio Circular n° 42, de 15 de setembro de 1995.

8§ 4° Ao servidor cujo cdnjuge deslocado ndo seja servidor publico ndo seré
concedido o Exercicio Provisoério previsto no inciso |, sendo cabivel, nesses casos, pedido
de licenca para acompanhar conjuge, por prazo indeterminado e sem remuneragao.

Art. 2° - Para a efetivagdo do Exercicio Provisério em outro 6rgédo, o servidor da
UFPB deveré protocolar processo contendo, necessariamente, 0s seguintes documentos:

- Solicitacdo via Requerimento Geral direcionada & PROGEP (Conforme
ANEXO 1I).

- Ato que determinou o deslocamento do conjuge ou companheiro;



- Documento atestando a compatibilidade entre as atividades a serem
exercidas na unidade de destino com aquelas correspondentes ao cargo
efetivo do servidor;

IV-  Documento que comprove que o conjuge ou companheiro que foi deslocado
é servidor publico civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

V- Certiddo de casamento ou declaragédo de unido estavel firmada em cartorio,
ambos com data anterior ao deslocamento;

VI- Carta de Aceite da instituicdo de destino, assinada pela sua autoridade
maxima, informando a disponibilidade para aceitagdo do servidor em
atividade compativel com o seu cargo e, ainda, prestando o compromisso de
enviar mensalmente & instituicdo de origem a frequéncia do servidor;

Paragrafo Unico. O processo iniciado na UFPB sem a respectiva Carta de Aceite
serd encaminhado a instituicdo de destino para manifestacéo e juntada do referido
documento.

Art. 3° Apés a devida instrucdo do processo administrativo, este ser4 encaminhado
ao Ministério da Educacgdo a quem compete a analise do processo, decisdo e publicacdo
do ato de efetivacdo do exercicio provisorio no Diério Oficial da Unido.

Art. 4° - O servidor que teve o exercicio provisoério efetivado terd no minimo dez e
no maximo trinta dias de prazo, contados da publicacdo do ato no Diario Oficial da Uniéo,
para a retomada do efetivo desempenho das atribui¢ées do cargo, incluido nesse prazo o
tempo necessario para o deslocamento para a nova sede, nos termos do art. 18 da Lei
8.112/1990.

§ 1° Caso o servidor se afaste da UFPB antes da publicacéo desta Portaria,
estara sujeito a receber falta e demais medidas administrativas previstas na Lei n°.
9.784, de 29 de janeiro de 1999.

§ 2° N&o havera convalidacdo do periodo em que o servidor estiver se afastado em
periodo ndo compreendido na respectiva portaria de autorizacao.

Art. 5° - Caber4 ao 6rgéo ou entidade de destino apresentar o servidor ao 6rgao ou
entidade de origem ao término do periodo do Exercicio Provisorio.

Art. 6° - Os servidores de outros 6rgdos que desejarem prestar Exercicio Provisorio
na UFPB deverdo protocolar processo obedecendo as orientacdes e recomendacdes de
sua instituicdo de origem.

Art. 7° - O Exercicio Provisério cessara caso haja a desconstituicdo da entidade
familiar ou na hipétese de o servidor deslocado retornar ao 6rgdo de origem. Tal fato
devera ser comunicado imediatamente & PROGEP para as providéncias cabiveis.

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



| — No ambito da Divisdo de Planejamento e Carreira PROGEP/CDP/DPC:

a) Cadastrar no Sistema Integrado de Gestédo de Planejamento e de Recursos
Humanos — SIGRH da UFPB o ato de Exercicio Provisério do servidor;

b) Informar o ato de Exercicio Provisorio 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 documento de apresentag&o do servidor a unidade de lotacao;

I — No ambito da Divisao de Cadastro e Pagamento do Servidor -
PROGEP/CPGP/DCPS:

a) Alterar a situagdo funcional do servidor no sistema SIAPE;
b) Receber e controlar as frequéncias mensais dos servidores em Exercicio
Provisorio.

Art. 9° Os demais procedimentos relativos ao Exercicio Provisorio de servidores da
UFPB para outros 6rgdos estdo constantes no Anexo | desta Instrugdo Normativa.

Jodo Pessoa, 14 de julho de 2014.
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Francisco Ramalho de Albuquerque
Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas

ANEXO |
FLUXO DO PROCESSO DE EXERCICIO PROVISORIO — SERVIDOR DA UFPB PARA
OUTRO ORGAO OU ENTIDADE



Passos

Setor/Responsével

Procedimento

Servidor Interessado

Abre processo no SIPAC, que devera conter os documentos
elencados no art. 2°, e ser encaminhado a
PROGEP/CDP/DPC.

* O processo iniciado na UFPB sem a respectiva Carta de
Aceite sera encaminhado a instituicAo de destino para
manifestagéo e juntada do referido documento.

Gabinete do Reitor (no
caso de processo
iniciado na instituicao
de destino do servidor)

Despacha o processo para PROGEP/CDP/DPC para
conhecimento e instrugéo processual.

PROGEP/CDP/DPC

Verifica se 0 processo contém a documentacdo exigida, e
adota as seguintes providéncias:

- Processo completo: é enviado para ciéncia da chefia
imediata e do gestor maximo da unidade de lotagdo do
servidor.

- Processo Incompleto: o processo é remetido a instituicao
de destino ou ao interessado, conforme o caso, para O
complemento das informacdes necessarias.

Unidade Administrativa
ou Académica

Chefia imediata e gestor maximo da Unidade do servidor
tomam ciéncia do exercicio provisoério requerido.

Apobs, o processo é devolvido para a PROGEP/CDP/DPC.

PROGEP/CDP/DPC

Encaminha o processo a PROGEP/ATPLAN, para
conhecimento e manifestacdo do Pro-Reitor de Gestdo de
Pessoas.

PROGEP/ATPLAN

Apbs conhecimento e manifestacdo do Pro-Reitor de Gestéo
de Pessoas, 0 processo é encaminhado com despacho ao
Gabinete da Reitoria.

Gabinete da Reitoria

Apo6s anuéncia do(a) Reitor(a), o processo é remetido ao
MEC para andlise, decisao e, caso favoravel, publicacdo da
respectiva portaria no Diario Oficial da Unio.

PROGEP/CDP/DPC

Apbés a publicacdo de portaria autorizando o Exercicio
Provisério, solicita a PROGEP/CPGP/DCPS a liberagdo do
servidor no sistema SIAPE e elabora oficio de apresentacao
para que o servidor inicie suas atividades na unidade de
destino.

Orgéo de destino

Encaminha a freqiiéncia mensal do servidor em Exercicio
Provisorio & UFPB
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PROGEP/ATPLAN

Encaminha a freqiiéncia mensal do servidor em Exercicio
Provisério a PROGEP/CPGP/DCPS/SCRF para registros
funcionais.

ANEXO Il




Universidade Federal da Paraiba
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
Central de Atendimento ao Servidor
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Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas

REQUERIMENTO GERAL

Ao Pré-Reitor de Gestdao de Pessoas

A/C
Favor preencher com LETRA DE FORMA.
Nome:
Endereco: \E CEP:
Bairro: Cidade: UF: Telefone: Celular:
E-mail: N° Matricula SIAPE:
CPF: R.G.
Lotacéo:
Cargo: Funcdo:

Situagao Funcional:( ) Cedido ( )Requisitado(a) ( )Ativo Permanente Outro:

Requer a V.S2.

Joao Pessoa,

Assinatura do Servidor:




