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MANUAL DO SERVIDOR
CESSAO DE SERVIDORES/SERVIDORAS
Fluxo para a Solicitagdo de Cessao de Servidores/Servidoras da UFFS

Passo Responsavel Procedimento
1. Formaliza a solicitacdo de cessdo por meio de oficio
enderecado a Reitoria da UFFS.
2. O Oficio deve conter:
- identificacdo do 6rgéo cedente e do 6érgéo cessionario;
Dirigente - motivag&o da cesséo;
maximo do - nome e cargo efetivo do/da servidor/servidora;
1 orgao ou - indicagéo do nivel hierarquico do cargo a ser ocupado;
entidade unidade e localidade de exercicio;
cessionario - competéncias institucionais da unidade; atividades a serem
desenvolvidas;
- entregas previstas; e responsabilidade pelo 6nus da
cessao.
3. O Oficio deve ser encaminhado para o Gabinete do Reitor.
Recebe o Oficio
2 DPAM 2. Autua o processo administrativo e encaminha para a
Unidade de lotagao do/da servidor/servidora.
1. Solicita ao/a servidor/servidora que inclua no processo:
a. declaragao de concordancia com a cessao, nos termos da
Instrucdo Normativa xx/PROGESP/UFFS/2026;
b. certiddo de tempo de servigo, emitida no SouGov;
c. Portaria de aprovagao no estagio probatério (podendo ser a
que esta publicada no site da Universidade).
d. Declaragao de que n&o possui pendéncias administrativas,
3 . Che_fia finar!ceiras ou Fiisciplinares junto a UF~FS, sot_> pena cjas
imediata medidas cabiveis em caso de declaragdo com informagdes
falsas.

2. Chefia imediata manifesta-se no processo, de forma
fundamentada sobre:

a. impacto da cessao nas atividades da unidade;

b. proposta de redistribuicdo de tarefas;

c. a inexisténcia de prejuizos ao servigo;

d. atendimento de cada requisito previsto no art. 3° da




Instrugao Normativa xx/PROGESP/UFFS/2026, incluindo:

- Interesse institucional;

- Estagio probatorio e tempo de efetivo exercicio;

- Limite de 3% da unidade (cessbes + requisicdes +
composicao da forca de trabalho)

- Correlagdo das atividades a serem desempenhadas no
orgéao cessionario.

3. Caso o/a servidor/servidora seja ocupante de Fungéo
Gratificada (FG), Funcdo Comissionada de Coordenacgao de
Curso (FCC) ou Cargo de Diregédo (CD), e a cesséo seja
autorizada, a chefia devera providenciar a dispensa ou a
exoneragao, conforme o caso.

1. Insere Despacho Padrdao no processo manifestando-se

Chefia quanto a Cessao.
Superior 2. Se no Campus, encaminha para o Conselho de Campus.
imediato* Se na reitoria, encaminha para a CAPGP.
*devendo ser CD4, CD3, CD2 ou CD1.
1. Recebe o processo
Conselho de 2. Designa relatoria para _?Iaporagao de _ parecer
C fundamentado sobre a conveniéncia e oportunidade da
ampus ou ~
CAPGP Cessao para a UFFS e, voto.
3. Insere a decisdo do Conselho de Campus ou da CAPGP
e, encaminha o processo para a Progesp.
1. Realiza analise técnica da solicitacdo, verificando o
DPAM atendimento dos requisitos e vedacgdes aplicaveis e emite

parecer técnico.
Encaminha o processo para o/a Reitor/Reitora.

Reitor/Reitora

1. Analisa o processo e decide sobre a cessao, considerando
o0 interesse institucional, a manutencdo da capacidade
operacional, estratégica e pedagdgica da Universidade e os
documentos constantes no processo.

2. Em caso de necessidade, procede consulta juridica ou
diligéncia complementar.

Encaminha para a Divisdo de Publicagdes Oficiais (DPO), se
a cessao for autorizada.

Se nédo autorizada, devolve o processo ao DPAM.

DPO

Publica a Portaria

DPAM

Procede com os registros e comunicagdes necessarias.




