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Solicitacdo de Cessao de
Servidor de Qutras Esferas




Cessao Externa de Servidor

OBJETIVOS

Estabelecer os procedimentos necessarios para realizacdo da solicitagcdo de cessao de
servidores publicos de outras esferas de Poder ou da Federacao para 6rgéos e entidades
do Poder Executivo Estadual.

ABRANGENCIA

Orgaos da administracéo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Estadual.
FUNDAMENTACAO LEGAL

Lei Estadual Complementar n° 46, de 31/01/1994, e suas alteracoes — Institui o Regime
Juridico Unico dos servidores publicos civis da administracdo direta, das autarquias e
das fundaces publicas do Estado do Espirito Santo, de qualquer dos seus Poderes;
Decreto n°5594-R, de 10/01/2024 — Regulamenta a solicitacdo de cessao de servidores
publicos de outras esferas de Poder ou da Federacgéo para 6rgaos e entidades do Poder
Executivo Estadual.

DEFINICOES

Cesséao — ato de disposicéo de servidor publico a érgdo ou entidade publica integrante
do Poder Executivo Estadual;

Cedente — 6rgéo ou entidade publica externo que disponibiliza servidor de seu quadro
de pessoal a Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Estadual;

Cessionério — Secretaria de Estado, Autarquia ou Fundacdo do Poder Executivo
Estadual que recebe o servidor publico;

Siarhes — Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito Santo.
PROCEDIMENTOS
Solicitacdo de Cesséo de Servidor de Outras Esferas

A abertura de processo de solicitacdo de cessdo dependera da formalizacdo prévia do
interesse do 0rgao ou entidade estadual (cessionario).

TO1 - Elaborar e encaminhar o oficio
O GRH ou unidade equivalente do 6rgao ou entidade cessionaria devera elaborar oficio
solicitando a cesséo do servidor. E imprescindivel que o oficio contenha as informagdes

conforme art. 31 do Decreto n°® 5594-R/2024.

TO2 - Autorizar a solicitacédo de cessao

O ¢6rgéo ou entidade cedente devera autorizar a cessao do servidor.




Caso o 6rgédo ou entidade cedente ndo autorizar, segue T03. Caso autorize, segue T04.
T03 - Encaminhar indeferimento para conhecimento do 6rgédo ou entidade cessionaria
T04 - Encaminhar autorizacao para conhecimento do 6rgao ou entidade cessionaria
TOS5 - Autuar o processo

O GRH ou unidade equivalente do 6rgdo ou entidade cessionaria devera acessar o e-
Docs e autuar o processo conforme especificacoes abaixo:

a) Resumo do Processo: Solicitacdo de Cessao de Servidor - nome completo - nimero
funcional/matricula — 6rgéo ou entidade cedente — 6rgdo ou entidade cessionaria;

b) Adicionar Interessado: Orgdos ou entidade envolvidas e servidor interessado;

c) Vai entranhar algum Documento agora: Requerimento e Documentagédo apresentada
pelo servidor requerente.

TO6 - Analisar e instruir a solicitacdo de cessao

O GRH ou unidade equivalente do 6rgdo ou entidade cessionaria devera analisar a
solicitagéo de cessao do servidor e instruir o processo conforme as prerrogativas do art.
31 e 32 do Decreto n° 5594-R/2024.

Se a solicitagcdo de cessdo ndo cumprir 0s requisitos minimos conforme art. 31 e 32 do
Decreto n® 5594-R/2024, segue TO7;

Caso atestada a viabilidade da cessao, segue T08.

TO7 - Tomar providéncias

Caso 0o(s) ajuste(s) ndo tenham sido realizado(s), o processo se encerra. Caso 0(S)
ajuste(s) tenham sido realizados, retorna TO6.

TO8 - Remeter os autos a Secretaria de Estado do Governo (SEG)
TO9 - Decidir acerca da solicitacéo de cessédo do servidor

A SEG submetera os autos a apreciacado do Chefe do Poder Executivo Estadual, ao qual
competira, em carater privativo, a decisdo acerca da solicitacdo de cessao.

Se a decisao for pelo indeferimento da solicitacdo de cessao, segue T10. Caso a decisdo
seja pelo deferimento da solicitacdo de cessao, segue T12.

T10 - Informar indeferimento ao 6rgéo ou entidade cessionaria
T11 - Informar indeferimento ao 6rgéo ou entidade cedente

T12 - Remeter os autos ao 0rgao ou entidade cessionaria

T13 - Realizar os procedimentos de cessao conforme estabelecido pelo 6rgao ou
entidade cedente




O GRH ou unidade equivalente do 6rgdo ou entidade cessionaria devera promover
interlocucdo com a autoridade externa competente para solicitar a cessao do servidor
externo de acordo com o procedimento estabelecido pelo eventual cedente.

Importante: Se a cesséo pressupor a nomeacao do servidor para cargo em comissao
de competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo Estadual, devera a unidade de
recursos humanos: | - impedir o preenchimento do cargo ou fungao escolhido por outro
servidor; e Il - estabelecer interlocucdo diaria com a SEG para publicacdo de sua
nomeacao, se for autorizada a cesséo pelo érgdo ou entidade de origem do servidor.
T14 - Elaborar a minuta do instrumento de cesséo

O 6rgdo ou entidade cedente devera elaborar a minuta do instrumento de cessao.
Importante: Fica vedado aos 6rgdos e entidades estaduais receber o cedido nos
guadros estaduais antes da data autorizada pelo cedente, sob pena de caracterizacéo
de acumulo ilegal de cargos publicos.

T15 - Colher assinaturas das autoridades competentes

O o6rgdo ou entidade cedente devera realizar a colheita de assinatura das autoridades
competentes.

Importante: Diligenciara o 6rgdo ou entidade estadual cessionaria para que o
instrumento de cessao assinale, preferencialmente com antecedéncia minima de 5
(cinco) dias, a data em que o servidor se afastara do quadro do cedente, para evitar
descontinuidade de sua relagcdo com a Administracdo Publica

T16 - Registrar o servidor solicitado no Siarhes

T17 - Tomar ciéncia e verificar os registros de pagamento

T18 - Manter a guarda do processo

de Outras Esferas.
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INFORMACOES ADICIONAIS

v O 6rgdo ou entidade estadual que, por ocasiao da proximidade do fim da cessao,
pretender a manutencdo em seu quadro do servidor cedido, devera solicitar a sua
prorrogacdo ao cedente com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias em relacéo a
data final fixada no Termo de Convénio:

. Para prorrogacdo da cessdo é necessario: | - da manifestacdo preliminar pela
manutencao de interesse na cessao, a ser exarada pela autoridade maxima do 6rgao ou
entidade estadual; 1l - da decisdo do Chefe do Poder Executivo Estadual; e Ill - da
assinatura, junto ao 6rgao ou entidade externo, do Termo Aditivo ao Convénio de

Cessao, e de seu registro em assentamento funcional.

v O Grupo de Recursos Humanos (GRH) ou unidade equivalente do érgao ou
entidade cessionaria devera observar as atribuicdes estabelecidas na legislacdo vigente,
bem como os impactos funcionais do servidor (Capitulo Il do Decreto).




