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INSTRUGAO NORMATIVA N°. 05/2014 — Atualizada em 03/04/2023

Estabelece os procedimentos a serem adotados no
ambito da UFPB, no que se refere a tramitacido de
processos de exercicio provisorio de servidores.

A Pré-Reitora de Gestdo de Pessoas, no uso de suas atribuigdes, com base nalei
8.112, de 11 de dezembro de 1990, considerando Orientacdo Normativa SEGEP/MP
n°. 05, de 11 de julho de 2012, a Nota Técnica CGNOR/DENOP/SEGEP/MP
n°164/2014 e Oficio Circular n° 7/2021/DAJ/ICOLEP/CGGP/SAA-MEC, resolve:

Art. 1° O exercicio provisorio € o desempenho das atribuigcbes do cargo em 6rgéo ou
entidade federal diversos daquela a qual o servidor pertence, e pode ocorrer nas
seguintes hipoteses:

| - No afastamento do servidor cujo cénjuge, também servidor publico, civil ou militar,
de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, tenha sido deslocado para outro ponto do territério nacional, ou para o
exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo.

Il - Nos caso de reorganizagao ou extingdo de 6rgao ou entidade, quando o cargo
ocupado pelo servidor for extinto ou for declarado desnecessario no 6rgao ou
entidade, e o servidor estavel ndo tenha sido redistribuido ou colocado em
disponibilidade.

Art. 2° A concessao do exercicio provisorio esta condicionada aos seguintes
requisitos:

| — deslocamento do conjuge do servidor para outro ponto do territério nacional ou
para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo;

Il — exercicio de atividade compativel com o seu cargo, e
[Il — transitoriedade da situagdo que deu causa ao deslocamento do cénjuge.

Art. 3° Nao cabera exercicio provisoério ao servidor da UFPB quando o cdnjuge ou
companheiro deslocado nao se tratar de servidor publico (civil ou militar).

Art. 4° O exercicio provisoério apresentado pelo art. 84 da Lei n° 8.112, de 1990 se
presta a garantir a manutencdo do vinculo com a Unido nos deslocamentos de
motivacao profissional que nao tenham sido causados por agéo do proprio servidor



ou de seu cbnjuge ou companheiro.

Art 5° O exercicio provisoério devera ser efetivado somente em érgaos ou entidades
da Administracao Federal direta, autarquica e fundacional.

Art. 6° O servidor da UFPB que desejar prestar exercicio provisério em outra érgao
ou entidade, devera protocolar processo junto a instituicao de destino.

Art. 7° Apos aceite da instituicdo de destino, o pedido de exercicio provisorio sera
apreciado na UFPB, por meio de processo instruido com a seguinte documentacao:

| - Requerimento Geral da PROGEP (Anexo I);
Il - Oficio de aceite da instituicdo de destino, assinada pela sua autoridade maxima,;

lIl - Declaracao da instituicdo de destino atestando a compatibilidade entre as
atividades a serem exercidas com aquelas afetas ao cargo efetivo;

IV - Ato institucional que determinou o deslocamento do cénjuge ou companheiro no
interesse institucional;

V - Certiddo de casamento ou declaragcdo de unido estavel firmada em cartério,
ambos comdata anterior ao deslocamento do conjuge ou companheiro;

VI - Declaragao especifica de exercicio provisorio (Anexo II).

Art. 8° O servidor externo que desejar prestar exercicio provisorio na UFPB devera
protocolar processo nesta instituigdo contendo a seguinte documentacao:

| - Requerimento Geral da PROGEP (Anexo I);
[l - Curriculo Profissional;

Il - Ato institucional que determinou o deslocamento do cénjuge ou companheiro no
interesse institucional,

IV - Certiddo de casamento ou declaracdo de unido estavel firmada em cartério,
ambos com data anterior ao deslocamento do conjuge ou companheiro.

Art. 9° Cabe a Divisdo de Planejamento e Carreira (DPC/CDP/PROGEP) a
conferéncia da documentacao apresentada no processo.

Paragrafo unico. Caso seja constatada a auséncia de algum documento, a DPC
enviara e-mail ao interessado, para que seja providenciado a complementagéo da
documentacio, para a correta instrugdo processual.

Art. 10 Nos processos de exercicio provisério de servidor da UFPB sao necessarias
as seguintes manifestagcdes nos autos:

| — No caso de docente: ciéncia do Chefe do Departamento e da diregao de Centro;

Il — No caso de técnico-Administrativo: ciéncia do chefe imediato e do gestor maximo
da Unidade.



Art. 11 Nos processos de exercicio provisorio de servidor externo s&o necessarias as
seguintes manifestagdes nos autos:

| — No caso de docente: aceite do Chefe do Departamento e da dire¢cao de Centro;
Il — No caso de técnico-Administrativo: aceite do gestor maximo da Unidade.

Paragrafo unico. O aceite da unidade administrativa ou académica devera ser
acompanhado de Declaragdo que ateste a compatibilidade entre as atividades a
serem exercidas com aquelas relacionadas ao cargo efetivo.

Art. 12 O processo de exercicio provisorio, apds analise, nos termos desta instrucao,
sera encaminhado para conhecimento e manifestacdo da Pr6- Reitora de Gestao de
Pessoas e, em seguida, para deliberagao do Reitor desta IFES que encaminhara o
pedido ao MEC ou instituigdo de origem do servidor, quando couber.

Art. 13 Compete ao 6rgéao setorial do SIPEC/MEC a analise do processo, decisao e
publicacédo do ato de efetivagdo do exercicio provisorio no Diario Oficial da Uni&o.

Art. 14 O servidor somente podera afastar-se de suas atividades para prestar
exercicio provisorio apos a publicacédo de portaria no DOU.

§ 1° Caso o servidor se afaste antes da publicacdo da respectiva portaria, estara
sujeito a receber faltas e demais penalidades administrativas previstas no capitulo V
da Lei 8.112/90.

§ 2° Nao havera convalidagcédo do periodo em que o servidor estiver se afastado em
periodo ndo compreendido na respectiva portaria de autorizacao.

Art. 15 O servidor que teve o exercicio provisério concedido tera no minimo dez e no
maximo trinta dias de prazo, contados da publicacdo do ato no Diario Oficial da
Unido, para a retomada do efetivo desempenho das atribui¢des do cargo, incluido
nesse prazo o tempo necessario para o deslocamento para a nova sede.

Art. 16 Diante de novo deslocamento do cbnjuge ou companheiro, o servidor da
UFPB devera requerer novo exercicio provisorio junto a PROGEP, observados os
artigos 6° e 7° desta normativa.

Art. 17 Cabera ao 6rgao ou entidade de destino apresentar o servidor ao 6rgao ou
entidadede origem ao término do periodo do exercicio provisorio.

Art. 18 O exercicio provisério se dara por prazo indeterminado, no entanto, cessara,
caso sobrevenha a desconstituicdo da entidade familiar ou na hipotese de o servidor
deslocado retornar ao érgao de origem.

Paragrafo unico. Na hipotese de desconstituicido da entidade familiar, cabe ao
servidor adotar as providéncias necessarias para o0 seu retorno a instituicdo de
origem, observado o prazo maximo de 30 dias, sob pena de incorrer em
inassiduidade habitual ou abandono de cargo.



Art.19 Ao servidor da UFPB, em exercicio provisério em outro 6rgao ou entidade,
sera cobrada, anualmente, Declaracao (Anexo Ill) e documentagao
comprobatéria de manutengao de seu direito, visando averiguar se permanece o
motivo ensejador do exercicio provisoério, a fim de evitar eventual prolongamento da
mesma.

Art. 20 A frequéncia de servidor externo devera ser encaminhada diretamente a
instituicdo de origem do mesmo, até o 5° dia util do més subsequente, por meio de
sua chefia imediata da UFPB.

Paragrafo unico. No caso de servidor da UFPB, a frequéncia devera ser
encaminhada diretamente a Sec¢do de Cadastro e Registro Funcional - SCRF da
PROGEP.

Art. 21 Ap6s a publicagdo da portaria de exercicio provisério no Diario Oficial da
Unido, serdo adotadas, no ambito da UFPB, as seguintes medidas, conforme
competéncias setoriais preestabelecidas:

| - No &mbito da DPC:

a) informar o ato de exercicio provisério a Divisdo de Cadastro e Pagamento de
Servidores, com copias para a SCRF e Divisdo de Gestdo de Desempenho, quando
couber;

b) emitir oficio de apresentacdo do servidor a chefia da unidade de lotagdo na
UFPB, quando se tratar de servidor ingresso;

c¢) notificar a unidade de lotagdo do servidor, quando se tratar de servidor egresso;
d) emitir e-mail ao interessado, comunicando a efetivagédo do ato;

Il - No ambito da DCPS:

a) alterar a situagao funcional do servidor no sistema SIAPE;

b) cadastrar no Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Recursos
Humanos — SIGRH da UFPB o ato de exercicio provisorio do servidor;

Il - No ambito da SCREF:

a) receber e controlar as frequéncias mensais dos servidores da UFPB que se
encontram em outra IFES.

Art. 22 Os casos nao previstos nesta normativa serédo resolvidos pela Pr6 — Reitoria
de Gestao de Pessoas — PROGEP.

Joao Pessoa, 03 de abril de 2023.



Rita de Cassia de Faria Pereira
Pro-Reitora de Gestao de Pessoas

Claudio Augusto Alves
Coordenador de Desenvolvimento de Pessoas

Fabio Danilo Rolim de Lima
Diretor de Planejamento e Carreira

Vanessa Alessandra Lucena Ferreira de Castro
Administradora



ANEXO |

Universidade Federal da Paraiba -W-
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas '= =PROGEP.
Central de Atendimento ao Servidor ﬂ AR ds ot b Pacsos

REQUERIMENTO GERAL

Ao Pro-Reitor de Gestao de Pessoas

A/C
Favor preencher com LETRA DE FORMA.
Nome:
Endereco: Ne: CEP:
Bairro: Cidade: UF: Telefone: Celular:
E-mail: N° Matricula SIAPE:
CPF: R.G.
Lotagao:
Cargo: Funcao:

Situacao Funcional: ( ) Cedido( ) Requisitado(a) ( ) Ativo Permanente ( ) Outro:

Requer a V.53,

Jodo Pessoa, / /

Assinatura do Servidor:




ANEXO Il

DECLARAGAO DE AFASTAMENTO PARA EXERCICIO PROVISORIO

Eu, , matricula SIAPE
n° , ocupante do cargo de , declaro, para os
devidos fins, que s6 poderei me afastar para prestar exercicio provisoério, apds publicacao do
ato no Diario Oficial da Unidao, assim como deverei retornar, a minha instituicdo de origem,
logo apds o término do prazo autorizado.

E-mail para contato:

Jodo Pessoa , de de

Assinatura do(a) servidor(a)



ANEXO Il

DECLARAGCAO DE MANUTENGAO AO DIREITO DO EXERCICIO PROVISORIO

Eu, , matricula SIAPE

ocupante do cargo ,C.P.F n°

lotado na UFPB, atualmente, desempenhando minhas atividades no setor

da declaro estar ciente da Nota Técnica SEI n°

5363 2021/ME que trata sobre Licenga para Acompanhar cénjuge ou companheiro e do oficio
Circular n° 07/2021 DAJ/COLEP/CGGP/SAA — MEC e confirmo que permanece incolume a

situagao que deu causa ao exercicio provisorio.

Jodo Pessoa, de de

Assinatura do(a) servidor(a)
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