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CESSAO RECIPROCA DE SERVIDOR PARA OUTRAS ENTIDADES PUBLICAS DA UNIAO,
ESTADOS E OUTROS MUNICIPIOS

Fundamentac¢ao Legal: Lei Municipal n°® 8.326/2012, que dispde sobre a cessdo de servidores publicos da
Prefeitura Municipal de Campos dos Goytacazes; Decreto n° 186/2013; Decreto n® 285/2017 e Lei
Complementar n° 10, de 28 de junho 2019, art. 61.

Documentos necessarios para abertura do processo, pelo Servidor:
- Requerimento Geral;

- Copia de RG, CPF e contracheque, dos servidores interessados;

- Oficio de concordéncia do 6rgédo de origem do servidor externo;

Documentos necessarios para abertura do processo, pela Secretaria:
- Copia de RG, CPF e contracheque, dos servidores interessados;
- Oficio ou Despacho de solicitagdo de formalizagdo da cessdo reciproca;
- Oficio de concordancia do 6rgao de origem do servidor externo.

Fluxo de tramitacio processual:

PASSO SETOR PROCEDIMENTO

e Se servidor, no Modulo DOCUMENTOS / PROCESSOS >
Documentos Eletronicos > Documentos do SUAP,
preencher o documento do Tipo: Requerimento, Modelo:
“SMARH - Requerimento Protocolo Geral”, concluir,
assinar e finalizar;

e No botdo Acdes, escolher “Criar Processo” e seguir as
orientagdes abaixo:

v" Interessado: Servidor a quem se refere o processo;
1 Servidor Solicitante v Tipo de Processo: Pessoal: Cessdo Reciproca;
ou Secretaria Solicitante v' Assunto: Solicitagio de Cessdo de XxXXX para XXXX —

(nome do servidor e nome do externo);
v Nivel de acesso: RESTRITO.

e No processo, fazer “Upload de Documento Externo”, com
nivel de acesso RESTRITO, em formato PDF, e anexar:
Copia de RG, CPF, contracheque, Oficio de concordancia
do 6rgao de origem do servido externo;

e Encaminhar o processo para a Divisdo de Habilitagdo

(HABILITACAO).
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https://leismunicipais.com.br/a1/rj/c/campos-dos-goytacazes/lei-ordinaria/2012/833/8326/lei-ordinaria-n-8326-2012-dispoe-sobre-a-cessao-de-servidores-publicos-da-prefeitura-municipal-de-campos-dos-goytacazes-e-da-outras-providencias?q=8326%2F2012
https://leismunicipais.com.br/a/rj/c/campos-dos-goytacazes/decreto/2017/28/285/decreto-n-285-2017-acrescenta-o-3-ao-art-8-do-decreto-1862013-e-torna-sem-efeito-o-decreto-18-2015
https://leismunicipais.com.br/a/rj/c/campos-dos-goytacazes/lei-complementar/2019/1/10/lei-complementar-n-10-2019-institui-a-lei-org-nica-da-procuradoria-geral-do-municipio-pgm-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/rj/c/campos-dos-goytacazes/lei-complementar/2019/1/10/lei-complementar-n-10-2019-institui-a-lei-org-nica-da-procuradoria-geral-do-municipio-pgm-e-da-outras-providencias

Divisao de Habilitagao

(HABILITACAO)

Verificar se o processo esta devidamente instruido;
No Modulo DOCUMENTOS/PROCESSOS>
SUAP,

Documentos  Eletronicos>Documentos do

preencher o documento do Tipo: Certidao, Modelo:
Certidao de Qualificagdo Funcional; concluir, assinar e

finalizar. Adicionar o documento ao processo;

Encaminhar o processo para o Departamento de

Administracao de Pessoal (DEP_ ADM PESSOAL).

Departamento de
Administracdo de Pessoal
(DEP_ADM_PESSOAL)

Analisar a solicitagao;

Se o processo foi iniciado pelo Servidor: Solicitar Nada
a Opor/Concordancia da Secretaria de origem do servidor
desta Prefeitura — Passo 4;

Se o processo foi iniciado pela Secretaria, seguir para o
Passo 5.

Secretaria de Origem do
Servidor

Analisar a solicita¢do;

Emitir manifestagao sobre a concordancia, ou ndo, com a

Cessdo por meio de Despacho ou Oficio no processo;

Encaminhar o processo para o Departamento  de
Administracdo de Pessoal (DEP ADM PESSOAL).

Departamento de
Administracdo de Pessoal
(DEP_ADM_PESSOAL)

Caso a cessao tenha sido INDEFERIDA pela Secretaria de
origem, encaminhar com o processo com Despacho para o
Arquivo (ARQUIVO) - Passo 10;

Em caso de DEFERIMENTO, emitir Parecer Técnico - No
Médulo DOCUMENTOS/PROCESSOS>
SUAP,

Documentos
Eletronicos>Documentos  do preencher o
documento do Tipo: Parecer, Modelo: Parecer - texto
livre; concluir, assinar e finalizar. Adicionar o documento
a0 processo;

Encaminhar o processo para a Procuradoria Geral do

Municipio (PGM PROTOCOLO).

Procuradoria Geral do
Municipio (PGM
PROTOCOLO)

Emitir Parecer Juridico - No Moédulo

DOCUMENTOS/PROCESSOS> Documentos

Eletronicos>Documentos do SUAP, preencher o
documento do Tipo: Parecer, Modelo: Parecer - texto
livre; concluir, assinar e finalizar. Adicionar o documento

a0 processo;

Encaminhar o

Administracdo de Pessoal (DEP_ ADM PESSOAL).

processo ao  Departamento  de
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Departamento de

Em caso de DEFERIMENTO, emitir Portaria - No Modulo

7 Administragao de Pessoal DOCUMENTOS/PROCESSOS> Documentos
(DEP_ADM PESSOAL) _
Eletronicos>Documentos do SUAP, preencher o
documento do Tipo: Portaria, Modelo: Portaria — Cessao
Reciproca de Servidor para Outro Orgio; concluir, solicitar
assinatura do Secretdrio e finalizar apds assinatura.
Adicionar o documento ao processo;
e Em caso de INDEFERIMENTO, encaminhar com o
processo com Despacho;
e Encaminhar o processo para o Departamento de
Publicagoes Oficiais (DEP_PUB_OFICI).
o Departamento de e Publicar a Portaria, ou o Indeferimento, no Diario Oficial
Publicagoes Oficiais do Municipio;
(DEP_PUB_OFICI) e Encaminhar o processo com Despacho, informando a data
de publicacdo, para o Departamento de Administragdo de
Pessoal (DEP_ADM_PESSOAL).
9 Departamento de
Administra¢ao de Pessoal . .
(DEP ADM PESSOAL) e Encaminhar o processo ao Arquivo (ARQUIVO).
10 Arquivo (ARQUIVO) e Receber e finalizar o processo.
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