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CAPITULO | - GENERALIDADES

Area Gestora: Geréncia de Controle e Relacdes de Trabalho (Gecat).

2- Areas Corresponsaveis:
a) Superintendéncia de Desenvolvimento de Pessoas (Sudep); e Geréncia de
Carreiras e Remuneracgao (Gecar): Capitulo V, Subtitulo Il, Item 1; e
a.1) Geréncia de Capacitagdo e Desenvolvimento (Gecap): Capitulo Ill, Subtitulo Il,
ltem 2, Alinea “c”;
b)  Superintendéncia de Orgamento e Finangas (Suofi); e Geréncia de Cadastro e
Cobrancga (Gecob): Capitulo V, Subtitulo II, tem 4 e Subitem 4.1.
3- Publicidade: Publico.
4 - Objetivos:
a) estabelecer procedimentos referentes a cessao e requisigcdo de empregados no
ambito da Conab.
b) normatizar os procedimentos relativos as requisicbes e cessdes de
empregados da Conab, que podem ocorrer para os 6rgaos ou entidades dos
Poderes Executivo, Legislativo, Judiciario, da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios.
5- Historico e vigéncia dos documentos de aprovagao:
a) 12 versao: Resolugdo Direx n.° 016, de 21/06/2021 (vigéncia de 22/06/2021 a
20/07/2023);
a) 2?2 versdo: Resolugdao Direx n.° 014, de 19/07/2023 (vigéncia a partir de
21/07/2023).
6 - Fontes normativas:

a) Lei n.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

b) Lei n.° 9.007, de 17 de margo de 1995;

c) Decreto n.° 10.835, de 14 de outubro de 2021;

d) Portaria n.° 6.066, de 11 de julho de 2022 (Ministério da Economia);

e) Normas Regulamentadoras n.° 15 e 16 do Ministério do Trabalho e Emprego
(MTE);

f) Regimento Interno — 10.104 da Conab;
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10 -

11 -

12 -

13 -

14 -

15 -

16 -

g) Regulamentos de Pessoal — 10.105 e 10.106 da Conab;

h) Norma de Treinamento, Desenvolvimento e Educagao (TD&E) — 60.103 da
Conab.

Conceitos e Definigcoes

Cesséao: Ato autorizativo pelo qual o agente publico, sem suspensao ou interrupgao
do vinculo funcional com a origem, passa a ter exercicio em outro Orgdao ou
entidade.

Requisicdo: Ato irrecusavel em que o agente publico requisitado passa a ter
exercicio no Orgéo ou na entidade requisitante, sem alteracéo da lotacdo no Orgdo
ou na entidade de origem.

Cedente: Orgdo ou entidade de origem do agente publico cedido.

Cessionario: Orgdo ou entidade onde o agente publico exercera suas atividades.

Requisitado: Orgédo ou entidade de origem do agente publico requisitado e/ou
empregado publico solicitado pelo requisitante.

Requisitante: Orgédo ou entidade, que possui poder legal de requisicdo, no qual o
agente publico exercera suas atividades.

Agente Publico: Servidores publicos efetivos, empregados publicos de que trata a
Lei n.° 8.878, de 1994, e empregados de empresas estatais.

Empregado cedido/requisitado: Empregado da Conab cedido ou requisitado para
outro Orgédo ou entidade da Administragdo Publica.

Reembolso: Restituicdo das parcelas despendidas pelo cedente com o agente
publico cedido, respeitado o disposto no Decreto n.° 10.835, de 14/10/2021, e nas
normas especificas, inclusive quanto ao limite disposto no Inciso XI do caput do
artigo 37 da Constituicao Federal;

Cibrius: Instituto de Previdéncia Complementar.

DAS: Direcéao e Assessoramento Superior.

DOU: Diario Oficial da Uniao.

GRU: Guia de Recolhimento da Unido.

IP: Investigagéo Preliminar.

PCCS: Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

PIA: Processo Interno de Apuracao.
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21-

2.2-

2.3-

24 -

2.5-

CAPITULO Il - MODALIDADES DE CESSAO E REQUISIGAO

Modalidades das Cessoes
As Cessdes no ambito da Conab poderao ocorrer nas seguintes modalidades:

a) Cessbes sem 6nus ressarcido: Caracterizam-se pela cedéncia do empregado
ao 6rgao ou entidade cessionaria, permanecendo para a Conab a obrigagao do
pagamento da remuneragcdo, bem como de todos os encargos, beneficios e
vantagens a que o empregado faga jus como se laborando na Conab estivesse;

b) Cessbes com 6nus ressarcido: Definida como a cessdao do empregado da
Conab mediante ressarcimento da remuneragcao acrescida dos respectivos
encargos sociais previstos em Lei, pelo 6érgao ou entidade cessionaria.

A Cessao, seja qual for a modalidade, bem como a requisigdo, podem ocorrer com
ou sem alteracido de domicilio.

A Cessao ou requisicao sem alteragdao de domicilio caracteriza-se pelo exercicio do
empregado em outro 6rgado ou entidade situada na mesma localidade de lotagao
de origem.

A Cesséao ou requisicdo com alteracdo de domicilio caracteriza-se pela mudanga do
local de exercicio do empregado para outro érgdo ou entidade, que acarrete
mudanca de sua residéncia.

Nos casos de cessdes ou requisicoes que alterem o domicilio, o empregado devera
manifestar seu interesse por escrito, mediante DECLARACAO DE CESSAO OU
REQUISICAO COM ALTERACAO DE DOMICILIO (Anexo I), eximindo a Conab de
qualquer 6nus quanto as despesas relativas a mudancga de residéncia.

A Conab nao se responsabilizara por quaisquer despesas ocorridas com o retorno
do empregado da cessao ou requisi¢do a unidade de origem e/ou outra unidade de
destino na estrutura da Conab.

Em caso de alteracdo de domicilio, a area de Recursos Humanos da unidade de
origem devera proceder com a atualizagcdo e o0 encaminhamento da pasta funcional
do empregado a area de Recursos Humanos da unidade de destino na Conab.
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CAPITULO Il - DA SOLICITAGAO DE CESSAO E REQUISIGAO

Do Pedido

A solicitacdo de Cessao ou Requisicao sera feita por meio de expediente original do
cessionario, assinado necessariamente pela autoridade maxima do Org&o/Entidade,
enderegado ao Ministro de Estado do Ministério Supervisor ou ao Diretor-Presidente
da Conab.

O pedido de Cessdo deve informar: Orgdo de origem, 6rgdo solicitante, nome do
empregado, matricula, cargo, cargo/fungcéo a ser ocupada, fundamento legal para a
cessao, unidade onde serdo desempenhadas as atividades, localidade onde serao
desempenhadas as atividades, competéncias institucionais da unidade, atividades
que serdo desempenhadas e entregas previstas.

O pedido de Requisicdo deve informar: Orgdo requisitante, 6rgdo requisitado,
fundamento legal para a requisicdo, unidade onde serdo desempenhadas as
atividades, localidade onde serdao desempenhadas as atividades, competéncias
institucionais da unidade, atividades que serdo desempenhadas, entregas previstas,
competéncias necessarias do servidor, competéncias desejadas, formagéao
académica, prazo da requisigao, se houver, e outras informacdes relevantes.

As solicitagcdes de cessdo e requisicdo também poderdo ser encaminhadas aos
Superintendentes das Regionais, seguindo os mesmos critérios dos itens 1, 2 e 3
deste Subtitulo. As Superintendéncias Regionais deverdao se manifestar sobre o
pedido antes de encaminha-los a Presidéncia da Conab.

N&o serdo objeto de analise e manifestagdo, por parte da Superintendéncia de
Relagbes do Trabalho (Suret) / Geréncia de Controle e Relagdes de Trabalho
(Gecat), os pedidos de Cessao ou Requisigdo que nao atendam aos requisitos
previstos nos itens 2 e 3 deste Subtitulo. Neste caso, os documentos serao
devolvidos, incumbindo ao érgéo solicitante apresentar nova solicitagéo, atendendo
aos critérios e requisitos estabelecidos pelos artigos 4° e 8° da Portaria n.° 6.066, de
14/10/2021, do Ministério da Economia, ou outro normativo que a substituir.

As atividades a serem exercidas pelo empregado cedido e/ou requisitado no Orgao
cessionario e/ou requisitante, deverao ser aquelas conforme as suas competéncias
descriminadas no cargo e fungdo no 6rgado de origem, cujas atribuicées vinculadas
ao Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS), do colaborar, deverdo ser
anexadas ao OFICIO de apresentacéo, ndo cabendo ao 6rgdo cedente qualquer
responsabilidade por quaisquer desvios de funcdes que venham a ocorrer no Orgéo
cessionario e/ou requisitante.
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1.1-

1.2 -

1.1-

Da Analise Técnica da Cessao

A Suret/Gecat, ao receber a solicitagdo, encaminhara o processo a area de lotacao
do empregado para que o Chefe Imediato e Mediato se manifestem sobre a
possibilidade de liberacdo ou ndo, discorrendo sobre os motivos para aquele
posicionamento, inclusive sobre o disposto no item 3 deste Subtitulo.

Havendo necessidade, a Suret/Gecat solicitara, as areas competentes, informacgdes
complementares as manifestagdes das Chefias Imediata e Mediata do empregado
solicitado.

Ao analisar o pedido de cessao, a Suret/Gecat verificara se o empregado preenche
os requisitos exigidos para que seja efetuada a cesséao.

Sao fatores impeditivos para autorizagao de cessao:
a) empregado com contrato suspenso ou interrompido;
b) empregado com menos de 3 (trés) anos de exercicio na Conab;

c) empregado participante de curso de Pés-graduagédo, que tenha assinado Termo
de Compromisso e Nota Promissoéria, nos ~termos da Norma de
TREINAMENTO, DESENVOLVIMENTO E EDUCACAO (TD&E) — 60.103.

Observados os casos previstos em Lei, devera ser evitada a cessdo do empregado:
a) lotado em unidade com deficiéncia de pessoal;
b) com qualificagdo técnica indispensavel para a Conab;

c) que estejaindiciado ou respondendo a Processo Interno de Apuragao (PIA).

Os empregados ocupantes de funcdo de confiangca deverdo ser formalmente
destituidos, se autorizada a Cesséo/Requisicdo, antes da apresentagdo ao 6rgéao
cessionario.

Da Analise Técnica da Requisigao

A Suret/Gecat, ao receber a solicitagdo, encaminhara o processo a area de lotacao
do empregado para que os Chefes Imediato e Mediato se manifestem sobre a
possibilidade de liberacdo ou ndo, discorrendo sobre os motivos para aquele
posicionamento, inclusive sobre o disposto no subitem 1.3 deste Subtitulo.

Havendo necessidade, a Suret/Gecat solicitara as areas competentes informagdes
complementares as manifestagdes das Chefias Imediata e Mediata do empregado
solicitado.
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1.2 -

1.3 -

1.1-

1.2 -

1.3 -

Sendo a requisigdo ato irrecusavel, a exposicdo de motivos objetiva reunir
argumentos para um eventual pedido de reconsideracgao.

Sao fatores, entre outros, sobre os quais o Chefe Imediato e Mediato devem se
manifestar:

a) empregado lotado em unidade com deficiéncia de pessoal;
b) empregado com qualificagdo técnica indispensavel para a Conab;

c) se a liberagdo do empregado prejudicara ou ndo o andamento das atividades
da area demandada.

Ao analisar o pedido de requisicdo, a Suret/Gecat verificara se o empregado
encontra-se em alguma das situagdes mencionadas no item 1.3 deste Subtitulo, com
objetivo de justicar um possivel pedido de reconsideragao.

Os empregados ocupantes de fungdo de confiangca deverdo ser formalmente
destituidos, quando oficializada a requisicdo, antes da apresentagdo ao 6rgéo
requisitante.

Da Cessao para Outros Poderes e Entes Federativos

A cessao para outros Poderes ou entes federativos somente ocorrera para o
exercicio de cargo em comissdo ou fungcdo de confianga com graduagdao minima
equivalente ao nivel 4 do Grupo — Diregao e Assessoramento Superior (DAS).

Nas cessbes de agentes publicos para 6rgaos ou entidades de outros entes
federativos (Estados, Distrito Federal ou Municipio), & obrigatério o reembolso pela
orgao cessionario.

Da Cessao para o Cibrius

Os empregados eleitos para o exercicio de cargo de membro da Diretoria-Executiva
do Instituto de Previdéncia Complementar, poderao ser cedidos aquele Instituto, com
Onus ressarcido, conforme previsto no Estatuto Social do Cibrius.

A solicitacao de cessao sera feita por meio de expediente original do Cibrius,
assinado necessariamente pela autoridade maxima, enderecado ao Diretor-
Presidente da Conab.

O pedido de Cessao deve informar: nome do empregado, matricula, cargo do
empregado, cargo/fung¢do a ser ocupada no Cibrius.

As Cessoes para o Cibrius ocorrerdo, exclusivamente, para os empregados eleitos
ao cargo de Membro da Diretoria-Executiva.
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1.4 -

1.5-

1.6 -

VI -

1.1-

1.2 -

1.3 -

Ao se candidatar para as elei¢cdbes do Cibrius, o empregado devera comunicar
imediatamente a Chefia Imediata, para que tenha ciéncia da possibilidade de
Cessao caso venha a ser eleito.

Apds o fim do mandato eletivo, por qualquer motivo, o empregado devera se
apresentar imediatamente a Conab, em sua lotagéo de origem.

Aplicam-se as Cessbes para o Cibrius, o Subtitulo | do Capitulo VI desta Norma,
tendo em vista que o 6nus da Cessao deve ser ressarcido a Conab.

Da Publicagao

Ao Diretor-Presidente da Conab, compete informar, por meio de OFiCIO CONAB ao
Ministério Supervisor, o deferimento ou indeferimento do pedido de Cesséo, para os
casos encaminhados por este Ministério.

Deferido o pedido, o Ministério Supervisor providenciara a publicagao da Portaria de
Cessao ou Requisigao.

Em caso de Indeferimento do pedido que tiver sido encaminhado via Ministério, a
Conab informara a decisdo ao Ministério Supervisor, que devera providenciar o
OFICIO ao érgéo solicitante, informando do indeferimento.

Caso o pedido tenha sido encaminhado diretamente ao Diretor-Presidente ou aos
Superintendentes das Regionais, cabera a Presidéncia da Conab emitir OFICIO
CONAB ao 6rgéo solicitante, informando do indeferimento.

A Cessao ou Requisicdo sera oficializada com a publicacdo da Portaria no Diario
Oficial da Unido (DOU).

Apds a publicacdo da Portaria de Cessdo e/ou Requisicdo, a Suret/Gecat, na
Matriz ou o Setor Administrativo, de Desenvolvimento e de Recursos Humanos
(Seade) / Setor de Recursos Humanos (Sereh), nas Superintendéncias Regionais,
providenciara o OFICIO de apresentagdo, e encaminhara juntamente com a
DECLARACAO DE CESSAO OU REQUISICAO COM ALTERACAO DE DOMICILIO
(Anexo 1) ou o formulario ATUALIZACAO DE DADOS DE EMPREGADO CEDIDO
OU REQUISITADO (Anexo lll), conforme o caso, e o TERMO DE OPCAO DE
EMPREGADO CEDIDO OU REQUISITADO (Anexo 1II) e TERMO DE
COMPROMISSO DE EMPREGADO CEDIDO OU REQUISITADO (Anexo IV) desta
Norma, por meio do Processo de Cessao ou Requisicdo do empregado.
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3.2-

3.3-

3.4 -

41 -

O empregado devera incluir no processo de Cessao ou Requisigdo, ou entregar na
Suret/Gecat, na Matriz ou no Seade/Sereh, nas Superintendéncias Regionais, no
prazo de 10 (dez) dias, a DECLARACAO DE CESSAO OU REQUISICAO COM
ALTERACAO DE DOMICILIO (Anexo |) ou o formulario ATUALIZACAO DE DADOS
DE EMPREGADO CEDIDO OU REQUISITADO (Anexo Ill), conforme o caso, e o
TERMO DE OPCAO DE EMPREGADO CEDIDO OU REQUISITADO (Anexo Il) e o
TERMO DE COMPROMISSO DE EMPREGADO CEDIDO OU REQUISITADO
(Anexo IV) desta Norma, devidamente preenchidos e assinados.

E dever do empregado Cedido ou Requisitado manter atualizados os seus dados na
Conab, quando ocorrer qualquer alteragdo cadastral ocorrida durante o periodo da
Cessao ou Requisigao.

Compete a Suret/Gecat, na Matriz, e ao Seade/Sereh, nas Superintendéncias
Regionais, sempre que necessario, demandar ao orgao/entidade Cessionario/
Requisitante, que atualize, mediante documento oficial, os dados da situagao
funcional do empregado cedido/requisitado.

A alteracéo do cargo ou da fungéo exercida pelo empregado Cedido ou Requisitado
devera ser comunicada ao cessionario em até 10 (dez) dias uteis da publicagao
do ato.

Ap0s a publicacdo da Portaria, o empregado tera 30 (trinta) dias para se apresentar
ao Orgao cessionario, devendo permanecer trabalhando na Conab até a data da sua
apresentacao, sob pena de receber falta injustificada.

Tornara sem efeito o ato de cessdo e/ou requisi¢do, na hipotese de o empregado
nao se apresentar ao 6rgao cessionario e/ou requisitante no prazo maximo de
30 (trinta) dias contados da publicagao da Portaria.

O subitem 1.1 e item 2, deste Subtitulo, ndo se aplicam a Cessao de empregados ao
Cibrius, tendo em vista que o documento legal para subsidiar a Cessao é a
comunicagao oficial daquele Instituto.
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CAPITULO IV - DOS CEDIDOS PARA A CONAB

Dos Cedidos a Conab

Os cedidos a Conab nos termos dos REGULAMENTOS DE PESSOAL - 10.105 e
10.106 deverdo optar por perceber sua remuneracdo na origem ou pela
remuneragao da Conab.

Aqueles que optarem por receber a remuneracdo do Orgéo de origem, perceberao,
na Conab, somente a gratificacdo referente a fungdo designada, estabelecida na
Tabela de Gratificagdo de Funcgao vigente.

Os Cedidos a Conab que optarem pelos vencimentos da Conab perceberdo a
remuneracgao referente a fungdo designada estabelecida na Tabela de Remuneragao
de Contrato Especial vigente.

Sobre a remuneracgao e/ou gratificagdo paga pela Conab incidirdo todos os encargos
e tributos estabelecidos em legislagao especifica.

No encerramento da Cessao sera feito acerto de contas dos créditos e débitos de
remuneracgao e gratificagao natalina.

Das Férias dos Empregados Cedidos a Conab

Os Cedidos a Conab terdo seu periodo aquisitivo de férias considerando o tempo no
Orgao de origem.

Para comprovagao do periodo aquisitivo, o cedido devera apresentar RELATORIO
ou DECLARACAOQ da area de Recursos Humanos do érgéo de origem informando o
saldo de férias.

A marcacao ou alteragdo de férias efetuada no Orgéo/entidade de origem do Cedido
a Conab, também devera ser requerida na Companhia, mediante preenchimento do
formulario de MARCACAO/ALTERACAO DE FERIAS, observando os mesmos
procedimentos aplicaveis aos empregados. O empregado Cedido devera realizar a
marcac&o na Conab e no Org&o de origem em conformidade.

O célculo do valor a ser pago a titulo de férias sera realizado com base na
Remuneracgao paga pela Conab.
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CAPITULO V - DO RETORNO DO EMPREGADO CEDIDO OU REQUISITADO

Do Encerramento

As Cessles serdo por tempo indeterminado, podendo ser encerrada a qualquer
momento, por ato unilateral do empregado cedido, da Conab ou do Orgdo/Entidade
cessionaria.

A Requisi¢ao ndo pode ser encerrada por ato unilateral do cedente.

Em casos de Cessdes em curso ha mais de 1 (um) ano, o cessionario podera exigir
a manutengdo da Cesséao pelo prazo de até 30 (trinta) dias, a contar da data de
recebimento da notificagdo do cedente ou do requerimento do cedido.

Caso o Cessionario néo atenda ao pedido de retorno dentro do prazo estabelecido,
a Conab notificara diretamente o empregado, para que ele se apresente no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, da data de recebimento da notificagdo, sob pena de se
caracterizar auséncia injustificada ao trabalho.

O disposto no Subtitulo I, itens 2 e 3 deste Capitulo, ndo se aplica as requisi¢coes
dos empregados da Conab.

Encerrada a Cessdo ou Requisicdo, o empregado devera se apresentar
imediatamente a area de Recursos Humanos da Conab, munido do OFICIO de
devolugao, expedido pelo Orgao cessionario, sob pena de receber falta injustificada.

Quando o encerramento da Cessao ou Requisicdo, a exoneragdo do cargo em
comissao ou a dispensa da fungédo de confianga implicar no retorno do empregado,
com alteracdo de domicilio, o empregado tera prazo de 10 (dez) dias, a contar da
publicacdo do referido ato, para o deslocamento e a retomada do efetivo
desempenho das atribui¢des na sua lotagao de origem.

Excepcionalmente, a critério da Conab, o prazo de que trata o subitem 5.1 podera
ser de até 15 (quinze) dias, mediante solicitagdo justificada do empregado,
apresentada ao Diretor-Presidente da Conab.

Nao se aplica o disposto nos subitens 5.1 e 5.1.1 ao deslocamento dentro da mesma
regido metropolitana, aglomeragdo urbana ou microrregido, constituidas por
municipios limitrofes e regularmente instituidas.

Da Lotagao
Por ocasido do retorno da Cesséo ou Requisigdo, o empregado sera lotado na area
onde foi sua ultima lotacdo antes da Cessao ou Requisigdo ou de acordo com as

necessidades da Companhia, observando-se a compatibilidade de seu cargo e
funcao/espaco ocupacional com as atividades do novo local de lotagao.
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2- Cabe a Suret/Gecat, com o auxilio da Sudep/Gecar, o ajuste da lotacdo dos
empregados cedidos/requisitados que retornarem a Conab.

21- Quando o retorno ocorrer no ambito das Superintendéncias Regionais, o
Seade/Sereh devera encaminhar, imediatamente, a Suret/Gecat a documentacao de
devolugao do empregado e informar o local de lotagao.

3- Os processos de cessao e requisi¢ao ficardo arquivados na Suret/Gecat.
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3.1-

3.2 -

3.3-

CAPITULO VI - DO REEMBOLSO DO ONUS DA CESSAO E DA REQUISIGAO

Da Obrigagao de Reembolso

Havera reembolso nas Cessbdes dos empregados da Conab para Orgdos ou
entidades de outros entes federativos e/ou para empresas publicas ou sociedades
de economia mista que nao recebam recursos do Tesouro Nacional, para o custeio
total ou parcial de despesas de pessoal ou para o custeio em geral.

As Cessdes que impliguem reembolso para a Conab, somente ocorrerdo para o
exercicio de cargo em comissdo ou fungcdo de confianga com graduagdao minima
equivalente ao nivel 4 do Grupo — Diregao e Assessoramento Superior (DAS).

O reembolso devera ser efetuado até o ultimo dia util do més subsequente ao
do pagamento.

O descumprimento do disposto no item 3 anterior implicara o encerramento
da Cesséo.

Os valores de reembolso serdo cobrados por meio de Guia de Recolhimento da
Unido (GRU), emitidas pela Geréncia de Cadastro e Cobranga (Gecob).

Cabe a Suofi/Gecob informar a Suret/Gecat, mensalmente, se ha atrasos nos
ressarcimentos, a fim de que seja agilizado o devido pagamento, caso ndo venha a
ser efetuado, a Conab solicitara o imediato retorno do empregado.

Do Reembolso

O reembolso é a restituicdo dos valores despendidos pelo cedente com
o empregado publico cedido respeitado o disposto no Decreto n.° 10.835, de
14/10/2021, e nas normas especificas, inclusive quanto ao limite disposto no
Inciso XI do caput do artigo 37 da Constituicao Federal.

E do Orgdo ou da Entidade cessionaria o 6nus pela remuneragdo do empregado da
Conab Cedido aos Estados, Distrito Federal e Municipios.

N&o podera ser solicitada ou mantida Cessdo no caso de impossibilidade,
orcamentaria ou financeira, de o cessionario efetuar o reembolso.

Os pedidos de reembolso decorrentes de Cessdes para compor forga de trabalho na
Conab deverdao observar os procedimentos disciplinados pelo Ministério da
Economia.

A disponibilidade orgamentaria de reembolso com cessbes para compor forca de

trabalho na Conab observara os limites anuais previstos pelo Ministério da
Economia.
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6 - O cessionario devera informar ao cedente a data da efetiva entrada em exercicio do
empregado cedido, em até 10 (dez) dias contados do efetivo exercicio, para fins
da determinagédo do inicio da obrigagao prevista no item 1 deste Subtitulo.

i - Do Reembolso do Onus da Requisigdo

1- Exceto se houver disposi¢ao normativa em contrario, aplicam-se a requisicdo todas
as regras previstas no presente Capitulo.
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10 -

CAPITULO VIl - DOS DEVERES E DAS RESPONSABILIDADES

E de responsabilidade do Diretor-Presidente da Conab, ou de outro Dirigente
possuidor de delegagdo de competéncia, autorizar a cessdo e manifestar sobre a
Requisicdo de empregados, nos termos do artigo 74, XV, do ESTATUTO SOCIAL —
10.102 da Conab.

E de responsabilidade da Geréncia de Controle e Relagdes de Trabalho (Gecat)
instruir os processos de Cessao e Requisigdo dos empregados no ambito da Conab,
conforme normativos em vigor.

E de responsabilidade das Geréncias e Setores de Recursos Humanos (Seade ou
Sereh), das Superintendéncias Regionais, auxiliar na instrugcdo dos processos de
Cessao e Requisigao no ambito da Unidade, conforme normativos em vigor.

O empregado devera aguardar, na Conab, a publicagdo da Portaria de Cessao ou
Requisicao, mesmo que ja tenha sido nomeado, e somente podera se apresentar no
Orgéao cessionario/requisitante munido do Oficio de apresentagao.

O empregado devera observar seu saldo do banco de horas. Em caso de horas de
crédito, devera usufrui-las antes de se apresentar ao Orgdo cessionario ou
requisitante. Em caso de horas de débito, o empregado devera compensa-las ou
serdo descontadas na Folha de Pagamento do ultimo més de permanéncia do
empregado na Companhia.

O empregado Cedido ou Requisitado devera solicitar ao Orgao
cessionario/requisitante para encaminhar sua folha de frequéncia, mensalmente, a
Superintendéncia de Relagbes do Trabalho (Suret), através dos e-mails:

suret@conab.gov.br e gepes@conab.gov.br, até o 5.° dia do més subsequente ao de

competéncia.

Quando da ocorréncia de licenga médica, o empregado Cedido ou Requisitado
devera apresentar, obrigatoriamente, o atestado médico na Unidade Médica da
Conab, no prazo de 72 (setenta e duas) horas, a contar do inicio do afastamento,
para controle e providéncias cabiveis atinentes aquela area.

Quando da marcagédo de novo periodo de férias, o empregado Cedido ou
Requisitado devera informar a Conab com antecedéncia minima de 60 (sessenta)
dias da data programada, com vista ao pagamento das verbas pertinentes.

O empregado Cedido ou Requisitado deve acessar o Site e Blog da Conab a fim de
ficar atualizado das informacdes de seu interesse, bem como manter e-mail privado
e funcional (do Orgdo cessionario/requisitante) atualizados para que possa receber
as comunicacgdes oficiais da Conab.

No final da Cesséo ou Requisi¢do, o empregado deve se apresentar na unidade de
origem na Conab, mesmo que haja alterado seu domicilio quando da Cessao
ou Requisicao.
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11 -

O empregado Cedido ou Requisitado devera observar o cumprimento dos
normativos internos da Conab, atentando-se aos direitos, deveres e obrigagdes, na
condigdo de empregado cedido, tendo em vista que seu vinculo empregaticio com a
Companhia nao fica suspenso em razao da Cessao ou Requisig¢ao.
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3.1-

71 -

7.2 -

CAPITULO VIl - FLUXOS DO PROCESSO

Fluxo Descritivo

Na Conab, a Presidéncia devera enviar os pedidos de cessao e requisicao para a
Diretoria de Gestao de Pessoas (Digep).

Na Digep, a solicitagdo sera encaminhada a Superintendéncia de Relagdées do
Trabalho (Suret), que por sua vez a enviara para a Geréncia de Controle e Relagdes
de Trabalho (Gecat).

Na Gecat, o pedido sera encaminhado para manifestagdo da area de lotagdo do
empregado e, apos, sera analisado tecnicamente conforme os normativos vigentes,
visando subsidiar a apreciacdo superior quanto a oportunidade e conveniéncia da
Administracdo em ceder ou ndo o empregado.

Os pedidos que nao atenderem os requisitos previstos no Capitulo 11, Subtitulo I,
itens 2 e 3, serdo devolvidos, incumbindo o 6rgdo solicitante a apresentar nova
solicitagcdo, atendendo aos critérios e requisitos estabelecidos pelos artigos 4° e 8°
da Portaria n.° 6.066, de 14/10/2021, do Ministério da Economia, ou outro normativo
que a substituir.

Apods a analise e manifestacdo da Gecat, por meio de despacho técnico, o processo
sera encaminhado a Suret.

A Suret manifestara concordancia ou ndo com o despacho técnico da Gecat,
encaminhando o processo a Digep, que também devera se manifestar se acata ou
nao o entendimento técnico.

Cabe a Digep, também por meio de despacho, informar o resultado da
analise técnica ao Diretor-Presidente da Conab, que devera deferir ou ndo o pedido
de Cessao ou Requisicao.

Ap6s a deliberacdo, a Presidéncia devera encaminhar OFiCIO ao Orgdo solicitante,
informando sobre o deferimento ou indeferimento do pedido de Cesséo ou pedindo
reconsideracao sobre os pedidos de Requisicao.

Caso o pedido seja deferido, a Presidéncia devera encaminhar o processo
administrativo ao Ministério Supervisor, para publicacdo da Portaria de Cessao ou
Requisicdo, solicitando a devolugdo dos autos, os quais serdo encaminhados a
Gecat, para acompanhamento e providéncias cabiveis.

Caso o pedido de Cessao ou Requisigao seja indeferido, apdés a comunicagdo ao

Orgao solicitante, o Processo Administrativo devera retornar & Gecat para ser
arquivado.
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Fluxograma de Cessao/Requisi¢cdao de Empregados
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3.1-

CAPITULO IX - DISPOSIGOES GERAIS

As cessbes e/ou requisicdes no ambito da Conab deverdo observar as regras,
procedimentos e anexos estabelecidos na Lei n.° 9.007, de 17/03/1995, no Decreto
n.° 10.835, de 14/10/2021, na Portaria n.° 6.066/2022, do Ministério da Economia e
demais normativos que regulamentam o tema.

Ndo cabe nenhum tipo de auxilio nos casos de Cessdo ou Requisicdo em que
ocorra a alteragdo de domicilio, devendo o empregado, as suas expensas, realizar
sua mudanca.

Os pedidos de Cessao ou Requisicdo que nao preencherem os requisitos desta
Norma n&o serdo analisados; sera solicitada a regularizagado e/ou complementacao
das informacdes faltantes.

O pedido de Cessao ou Requisicdo devera ser novamente realizado, sendo
necessario novo OFICIO do Orgédo cessionario, caso a solicitagdo para
regularizagao do pedido ndo seja atendida no prazo de 60 (sessenta) dias corridos.

E vedada a previsdo de efeitos retroativos nas Portarias de Cess&o ou Requisicao,
bem como a convalidacao de ato cujos efeitos ja se exauriram.

Ao empregado Cedido ou Requisitado serdo assegurados os direitos e vantagens
que venham a ser concedidas aos demais empregados da Companhia.

Ao empregado Cedido ou Requisitado poderéo ser aplicados, imediatamente, todos
os procedimentos relativos a Investigacdo Preliminar (IP) e Processo Interno de
Apuracédo (PIA), conforme disposto no Capitulo |, item 5, da Norma de
PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES - 10.404.

Esta Norma sera revisada a cada 2 (dois) anos e atualizada sempre que necessario.

Das Responsabilidades

O gestor que nao elaborar ou atualizar o normativo sob sua competéncia podera ser
responsabilizado conforme os REGULAMENTO DE PESSOAL — 10.105 e 10.106 e
demais normativos cabiveis por descumprimento de fungcdo administrativa.

O empregado que ndo observar os normativos vigentes podera ser responsabilizado
conforme os REGULAMENTO DE PESSOAL - 10.105 e 10.106 e demais
normativos cabiveis.

Os casos omissos e as duvidas com relacdo a esta Norma deverao ser submetidos
a area gestora, que avaliara a necessidade de encaminhar a Diretoria-Executiva
(Direx) da Conab.
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3.1-

Das Vedacgoes

E vedado ao empregado Cedido ou Requisitado se apresentar ao Orgéo cessionario
anterior a publicacdo da Portaria de Cesséo ou Requisicado, no Diario Oficial da
Unido (DOU), e emissdo do OFICIO de apresentagdo pela area responsavel na
Conab.

E vedado ao empregado Cedido ou Requisitado receber Auxilio Pectnia e PAT,
Auxilio-Educacdo Infantil/Creche, Auxilio Escola e Transporte Funcional em
duplicidade, devendo optar pelo recebimento pela Conab ou pelo Orgéo cessionario,
conforme o TERMO DE OPCAO DE EMPREGADO CEDIDO OU REQUISITADO
(Anexo Il) desta Norma.

E vedado ao empregado Cedido ou Requisitado desempenhar atividades insalubres
e/lou perigosas no Orgdo de destino, em conformidade com as Normas
Regulamentadoras n.° 15 e 16 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).

Os empregados Cedidos ou Requisitados anterior a publicagdo desta Norma, que
exercem atividades insalubres/perigosas, deverdo apresentar, mensalmente,
comprovante emitido por profissional habilitado, de que estdo exercendo tais
atividades, dentro dos padrbes estabelecidos por lei, sob pena de suspensdo ou
cancelamento do pagamento de adicional de insalubridade/periculosidade.

20



@ Conab NOC - CESSAO E REQUISIGAO DE EMPREGADOS - 60.113

CAPITULO X — ANEXOS

| - Declaragcao de Cessao ou Requisicao com Alteragao de Domicilio

,) DECLARAGAO DE CESSAO OU REQUISIGAO COM
QJ Conab ALTERAGAO DE DOMICILIO
IDENTIFICAGAO DA LOTAGAO
1. Nome do Empregado 2. Matricula 3. Data de Admissao
4. Lotagao Atual 5. Cargo e Fungéo
6. Tempo na Lotagéo Atual 7. Transferido ha menos de um ano? 8. Ultima Transferéncia
()Sim () Nao
9. Exerce Fungéo de Confianga ou Cargo em Comissédo na Conab? ( ) Sim ( ) Nao
9.1. Caso afirmativo, Qual? 9.2. Cddigo

ENDERECO RESIDENCIAL ATUAL

10. Enderego 11. Bairro
12. Cidade 13. UF 14. CEP
15. (DDD) Telefone e Ramal 16. E-mail

IDENTIFICAGCAO CESSIONARIA

17. Orgao Cessionario

18. Secretaria/Diretoria 19. Departamento/Divisdo
20. Secgao/Setor 21. Cargo/Fungéao
ENDEREGO DA CESSAO OU REQUISIGAO
22. Enderego 23. Bairro
24. Cidade 25. UF 26. CEP
27. (DDD) Telefone e Ramal 28. E-mail

NOVO ENDERECO RESIDENCIAL

29. Enderego 30. Bairro
31. Cidade 32. UF 33. CEP
34. (DDD) Telefone e Ramal 35. E-mail

36. Observagbes que julgar necessarias

DECLARACAO

Declaro serem verdadeiras as informagdes acima e assumo as penalidades por qualquer informagéo falsa.

Declaro estar ciente de que caso haja ocorréncia de Licenga Médica, deverei apresentar, obrigatoriamente,
o0 Atestado Médico na Unidade Médica da Conab, no prazo de 72 (setenta e duas) horas, a contar do inicio do
afastamento.

37. Local e Data 38. Assinatura do Empregado

Suret/Gecat
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Il - Termo de Op¢ao de Empregado Cedido ou Requisitado

@ Conab TERMO DE OPGAO DE EMPREGADO CEDIDO OU REQUISITADO
1. Nome do Empregado 2. Matricula

3. E-mail 4. (DDD) Telefone

5. Orgéo Cedente 6. Documento de Cesséo

7. Orgao Cessionario 8. Data de Cesséo

9. Pelo presente Termo de Opgao, na forma do acordo firmado com a Companhia Nacional de
Abastecimento (Conab), DECLARO estar optando pela percepgdo mensal dos beneficios,
abaixo assinalados, concedidos pelo 6rgao e
renunciando, por conseguinte, aos beneficios similares fornecidos pelo ¢érgao

) Auxilio Pecunia e PAT

) Auxilio-Educacéo Infantil/Creche
) Auxilio Escola

) Transporte Funcional.

(
(
(
(

DECLARAGAO DE TERMO

Declaro serem verdadeiras as informacbes acima e assumo as penalidades por
qualquer informacao falsa.

Declaro estar ciente de que caso haja ocorréncia de Licenga Médica, deverei
apresentar, obrigatoriamente, o atestado médico na Unidade Médica da Conab, no prazo de
72 (setenta e duas) horas, a contar do inicio do afastamento.

10. Local e Data 11. Assinatura do Empregado

DECLARAGAO/CONAB

12. Declaramos para os fins que se fizerem necessarios que o(a) empregado(a) acima
qualificado(a), a partir do més de , NAo mais recebera os
beneficios ora renunciados.

13. Local e Data 14. Area de Recursos Humanos (Assinatura e Carimbo)

Observacgao: Preencher com letra de forma legivel ou digitado.

60.000/069 1.2 via - Area de RH; 2.2 via - Empregado
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lll - Atualizagdo de Dados de Empregado Cedido ou Requisitado

@ Conab ATUALIZAGAO DE DADOS DE EMPREGADO CEDIDO OU REQUISITADO

IDENTIFICACAO DA LOTAGAO

1. Nome do Empregado 2. Matricula

3. Orgao Cessionario

4. Secretaria/Diretoria

5. Departamento/Divisdo 6. Secao/Setor

7. Exerce Fungao de Confianga ou Cargo em Comisséo na Conab? ( )Sim () Nao

7.1. Caso afirmativo, Qual? 7.2. Cadigo

Observagao: Anexar copia do Ato de Designacgéo da Fungéo de Confianga ou Cargo em Comisséo exercido.

ENDEREGO FUNCIONAL CESSIONARIO

8. Endereco
9. Bairro 10. Cidade 11. UF
12. CEP 13. (DDD) Telefone e Ramal(14. E-mail

ENDERECO RESIDENCIAL

15. Endereco

16. Bairro 17. Cidade 18. UF

19. CEP 20. (DDD) Telefone Residencial 21.(DDD) Celular

22. Observagdes que julgar necessarias

Observacgao: Qualquer alteracdo nos dados acima descritos deve ser, obrigatoriamente, comunicada a area de Recursos
Humanos da Conab, por meio da entrega de novo formulario atualizado.

DECLARAGAO

Declaro serem verdadeiras as informagdes acima e assumo as penalidades por qualquer
informacao falsa.

Declaro estar ciente de que caso haja ocorréncia de Licenga Médica, deverei apresentar,
obrigatoriamente, o atestado médico na Unidade Médica da Conab, no prazo de 72 (setenta e duas)
horas, a contar do inicio do afastamento.

23. Local e Data 24. Assinatura do Empregado

Suret/Gecat
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IV - Termo de Compromisso de Empregado Cedido ou Requisitado

,) TERMO DE COMPROMISSO DE EMPREGADO
(JJ Conab CEDIDO OU REQUISITADO

Eu, , Matricula n.°
, DECLARO estar ciente da obrigatoriedade de manter meus dados
atualizados, na condicdo de Cedido ou Requisitado, devendo comunicar a area de
Recursos Humanos da Conab, quaisquer alteracbes de meus dados pessoais €
funcionais, devendo responder a todas as comunicagdes desta Companhia, dentro dos

prazos estabelecidos, sob pena ter minha cessao encerrada por determinacédo do Diretor-
Presidente.

23. Local e Data 24. Assinatura do Empregado

Suret/Gecat
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