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QUE ATIVIDADE E?

Ato irrecusavel que implica em alteracdo do exercicio do servidor sem alteracdo da lotacdo no érgao de
origem a alguns érgdos publicos (Justica Eleitoral, Defensoria Publica da Unido e Presidéncia da Republica)
gue possuem a prerrogativa legal de requisitar servidores. A requisicdo ocorre sem prejuizo, assegurados
ao requisitado todos os direitos em vantagens a que faz jus no drgao de origem. A requisicao ndo sera
nominal e o d6rgdo ou a entidade requisitada podera indicar o agente publico de acordo com as
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atribuicGes a serem exercidas no érgdo ou na entidade requisitante

QUEM FAZ?

Servidor Interessado auxiliado pela gestao de pessoas da unidade de lotacgao.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO
1 - Abertura de processo no SEl do tipo "Pessoal: Requisicdo de
Servidor";
1 SERVIDOR 2 - Incluir formuldrio "Requerimento para Comunicacdo de
INTERESSADO IV , - .
Requisicdo" (Disponivel no SEI), preenche o formulario e assina;
3 - Incluir demais documentos do check list.
Realizar a conferéncia da documentacado de instrugao do processo;
SEGEPE DA UNIDADE
2 OU EQUIVALENTE - se completa e correta, encaminha para a unidade DGC/PROGEPE
para prosseguimento dos tramites
- A unidade DGC/PROGEPE analisa o processo,
. . . DE N
3 DGC/PROGEPE se cohforme,. encaminha .a. l;lnldade AC/GR para emissdo de
Portaria autorizando a Requisicao,
se inconforme, devolve para ajuste e/ou complementacdo;
- providencia a publicacdo da Portaria autorizacdo da Requisicdo e
4 DEAC/GR apo6s, devolve o processo a unidade DGC/PROGEPE para demais
encaminhamentos;
- informa a publicacdo do ato (por e-mail) a unidade de lotacdo do
servidor requisitado;
5 DGC/PROGEPE .
- Encaminha o processo a DCP/PROGEPE para atualiza¢gdes do sistema
SIAPE.
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- A unidade DCP/PROGEPE atualiza o cadastro do servidor enviando-o
6 DCP/PROGEPE seu cadastro a nova instituicdo e na sequéncia, inclui no processo o
despacho de arquivamento e conclui o processo na unidade.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

A partir da publicacdo de autorizacao da Requisicdo, havendo mudanca de sede, o servidor requisitado
tem o prazo de 10 a 30 dias para o deslocamento (o prazo é acordado entre o servidor e a nova
instituicao);

Na hipétese de o servidor encontrar-se em licenca ou afastado legalmente, o prazo para
deslocamento sera contado a partir do término do impedimento;

E facultado ao servidor declinar dos prazos estabelecidos de deslocamento;

Cabe ao 6rgdo requisitante comunicar mensalmente a frequéncia do servidor requisitado.

Decreto n? 10.835, de 14 de outubro de 2021

Art. 92 A requisicdo é o ato irrecusavel, em que o agente publico requisitado passa a ter exercicio
no érgao ou na entidade requisitante, sem alteracao da lotagdo no 6rgdo ou na entidade de origem.

§ 12 A requisicdo somente serd realizada por 6rgdo ou entidade que possua prerrogativa expressa de
requisitar agentes publicos.

§ 22 A requisi¢ao nao sera nominal e o 6rgao ou a entidade requisitada podera indicar o agente publico
de acordo com as atribuigGes a serem exercidas no 6rgao ou na entidade requisitante.

§ 32 O disposto no § 22 ndo se aplica as requisicdes para a Presidéncia da Republica ou a Vice-Presidéncia
da Republica.

§ 42 Na requisicdo, ndo hd prejuizo da remuneracdo ou do saldrio permanente do agente
publico, incluidos encargos sociais, abono pecunidrio, gratificacdo natalina, férias e adicional de um terco.

O Decreto n? 10.835, de 14 de outubro de 2021 determina que a requisicdao nao deve recair em
servidor especifico, ou seja, ndo sera nominal. Ao ter um agente publico requisitado, a Instituicdo devera
indicar um servidor com perfil para a prestacdo de atividades no 6rgdo requisitante, observando as
atribuicGes a serem exercidas e as habilidades do servidor.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

1. Abertura de processo no SEIl do tipo "Pessoal: Requisi¢cdo de Servidor";

2. "Formulario para Comunicacdo de Requisi¢cdo" (disponivel no SEI);

3. Oficio do 6rgao cessiondrio (6rgdo onde o servidor exercera suas atividades);

4. Despacho de manifestacdo de ciéncia da Chefia Direta e do(a) Diretor(a) Geral da unidade de origem;
5. Declaragdo de Ajuda de Custo - Requisi¢do (Disponivel no SEI);

6. Certiddo que o servidor ndo responde a Processo Administrativo Disciplinar (solicitar a unidade
CDP/GR);

7. Certiddo Negativa de biblioteca do Campus, sobre pendéncias de empréstimos (se servidor da Reitoria,
solicitar a Biblioteca do campus Curitiba);

8. Certiddao Negativa de Carga Patrimonial emitida pela Divisdao de Patrimdnio;
9. Certiddo Negativa de pendéncias de afastamento (solicitar a unidade DIDEF/PROGEPE);

10. Dados Pessoais e Funcionais (solicitar a unidade de gestdo de pessoas);
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11. Preenchimento do Anexo Ill, da Portaria SEDGG/ME n?2 6.066;

12. Lista de verificacao - checklist para movimentacao - requisicao.

*Se necessario, poderao ser exigidos documentos complementares para a andlise do processo.

Os servidores, em processo de Requisicdo, sé6 poderdo se deslocar efetivamente para a unidade de
destino apds a publicacdo do ato no Diario Oficial da Unido, sob pena de ser deflagrado processo
administrativo disciplinar para apuracdo do afastamento irregular e sem autorizacdo prévia.

QUAL E A BASE LEGAL?

Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990 - Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundacoes publicas federais.

Lei n2 13.328, de 29 de julho de 2016- Transforma e extingue cargos e fungdes; reestrutura cargos e
carreiras; altera a remuneracdo de servidores; altera a remuneracdo de militares de ex-Territérios
Federais; altera disposicoes sobre gratificagdes de desempenho; dispde sobre a incidéncia de
contribuicdo previdenciaria facultativa sobre parcelas remuneratérias; e modifica regras sobre requisicao
e cessdo de servidores.

Portaria n? 357, de 2 de Setembro de 2019 - Estabelece as regras e os procedimentos a serem observados
pelos drgaos e entidades da administracdo publica federal, direta e indireta, como cedente ou cessionaria,
guando da cessdo ou requisicdo de servidores publicos efetivos, empregados publicos e empregados de
empresas estatais, respeitadas as regras especiais constantes de lei ou de decreto nos pontos em que
forem incompativeis

Decreto n? 10.835, de 14 de outubro de 2021 - DispGe sobre as cessdes, as requisicoes e as alteracoes de
exercicio para composicao da forca de trabalho em que a administracao publica federal, direta e indireta,
seja parte

RESOLUCAO CONSUP/IFPR N2 06, DE 05 DE ABRIL DE 2019 - Define as diretrizes para a gestdo das
movimentacdes dos servidores ocupantes dos cargos de Professor do Ensino Basico, Técnico
e Tecnoldgico e servidores do Plano de Carreira dos Cargos Técnico Administrativos em Educacdo-PCCTAE
no Ambito do Instituto Federal do Parana — IFPR.

PORTARIA SEDGG/ME N2 6.066, DE 11 DE JULHO DE 2022 - Estabelece as regras e os procedimentos a
serem observados pelos érgdos e entidades da administracdo publica federal, direta e indireta, incluidas
as empresas publicas e sociedades de economia mista, quando da cessdao ou requisicao de servidores
publicos efetivos, empregados publicos de que trata a Lei n2 8.878, de 11 de maio de 1994, e empregados
de empresas estatais.

PORTARIA MGI N2 136, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2023 - Altera a Portaria SEDGG/ME n? 6.066, de 11 de
julho de 2022, que estabelece as regras e os procedimentos a serem observados pelos érgdos e entidades
da administracdao publica federal, direta e indireta, incluidas as empresas publicas e sociedades de
economia mista, quando da cessdo ou requisicdo de servidores publicos efetivos, empregados publicos de
gue trata a Lei n2 8.878, de 11 de maio de 1994, e empregados de empresas estatais
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Anexos:
REQUISICAO - FORMULARIO PARA CMUNICACAO DE REQUISICAQ.pdf
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REQUISICAO - CHECKLIST.pdf
MOVIMENTACAO - DECLARACAO DE AJUDA DE CUSTO.pdf
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