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Procedimentos relativos a Cesséao de servidores, militares e empregados publicos

da Administragdo Publica Estadual

A Secretaria da Controladoria Geral do Estado — SCGE, através da Geréncia de
Orientacéo, Normas e Procedimentos — Chefia das A¢bes de Orientacdo, dentro da sua
precipua atribuicdo de orientacdo aos gestores, e em virtude da publicacdo da Portaria
SAD n° 396/2013 vem informar o seguinte:

A dita portaria foi publicada face a necessidade de aperfeicoar e padronizar as
acOes e procedimentos de cobranca e controle no que concerne as cessdes de pessoal
com 6nus para o 6rgdo de origem, mediante ressarcimento, no ambito do Poder Executivo
Estadual, com vistas a orientar os servidores que atuam nas atividades de cesséao.

Conforme determinacdo da SAD, os 0Orgdos cedentes e cessionarios da
Administracdo Publica Estadual deverdo adotar os seguintes procedimentos:

1) O orgéao cessionario devera encaminhar a Unidade de Recursos Humanos do
orgao cedente, mensalmente, a folha de frequéncia do servidor cedido até o 5°
dia util do més seguinte;

2) A Unidade de Recursos Humanos do o¢rgdo cedente, verificando o né&o
recebimento da folha de frequéncia, enviara expediente, por escrito, ao 6rgao
cessionario (Anexo |) solicitando a frequéncia pendente. Caso ndo seja enviada
a frequéncia mensal pelo 6rgao cessionario, até a data de fechamento da folha

de pagamento do Estado, sera considerada a inassiduidade do servidor no

periodo, ndo sendo processada a remuneragdo referente ao més cuja
frequéncia n&o foi comprovada.
3) A Unidade de Recursos Humanos do 6rgdo cedente devera, mensalmente,

enviar, a Unidade Financeira de seu 6rgdo, o demonstrativo de pagamento
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(Anexo Il), com base nas frequéncias recebidas do érgdo cessionario, bem
como nas demais ocorréncias verificadas no periodo, a exemplo do pagamento
de férias e 13° salario;

A partir do demonstrativo de pagamento enviado pela Unidade de Recursos
Humanos do 6rgdo cedente, a Unidade Financeira de seu 6rgdo emitira fatura
(Anexo IlIl) mensal e encaminhard ao 6rgdo cessionario solicitacdo, por escrito,
de pagamento (Anexo IV), e acompanhard a efetivacdo do ressarcimento,
mediante comprovacao de depésito;

Quando nao for comprovado o ressarcimento das despesas com a cessao em
até 90 (noventa) dias, a Unidade Financeira do Orgdo cedente enviara
expediente, por escrito, (Anexo V) ao 6rgdo cessionario cobrando o débito;

A Unidade Financeira do o6rgdo cedente devera comunicar a Unidade de
Recursos Humanos de seu 6rgdo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis,
guando nao for comprovado o ressarcimento das despesas com a cessdo em

prazo igual ou superior a 90 (noventa) dias;

7) A Unidade de Recursos Humanos do orgdo cedente, ap0s a devida

comunicacdo prevista no inciso anterior, encaminhara expediente, por escrito,
(Anexo VI) ao 6rgdo cessionario solicitando o retorno do servidor, para que o
mesmo se apresente, no 1° (primeiro) dia do més subsequente, no 6rgédo de

origem e, posteriormente, remeterd a Secretaria de Administracdo para as

providéncias cabiveis quanto a publicacdo da portaria de retorno do servidor;

8) A partir da publicacdo da portaria de retorno do servidor, as frequéncias

deverdo ser emitidas pelo 6rgao de origem na geréncia/ unidade em que for
lotado. Caso o servidor ndo retorne ao seu oOrgdo de origem, devera ser
considerada a inassiduidade do servidor no periodo, ndo sendo processada a

remuneracao do més subsequente.

Sera considerado, para fins de vigéncia da cessao, o exercicio financeiro. Em se

tratando de renovacgéo da cesséo, esta devera ser formalizada para o exercicio seguinte,

e seguira todos os procedimentos acima transcritos.
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Reinteramos que o retorno do servidor ao 6rgdo de origem ndo exime o 6rgao
cessionario de efetivar os ressarcimentos ndo adimplidos, devendo a Unidade Financeira
do 6rgao cedente acompanhar a quitacdo do débito.

Por oportuno, a SAD orienta que nao deverdo ser encaminhadas, a Secretaria de
Administracdo, solicitacdes referentes a autorizagdo, renovagdo e retorno, quando da
constatacao da inadimpléncia do érgao cessionério, devendo o expediente ser devolvido
pelo 6rgédo cedente, ao 6rgdo solicitante, para regularizacao.

Por fim, informamos que os modelos indicados no rol de procedimentos acima
expostos sdo os anexos da Portaria SAD n° 396/2013. Faz-se necessario que o gestor
faca a leitura, na integra, do normativo referido.

Esta SCGE, através da Chefia das A¢des de Orientacdo, coloca-se a disposicdo

para maiores esclarecimentos das 8 as 12 horas, através do telefone 3183-0921.
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