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RELOTACAO

E RECURSOS HUMANOS

Fundamentacao Legal: Trata-se da mudanga definitiva de lotacao do servidor para outra Secretaria integrante
da Administracao Direta, que esteja em efetivo exercicio conforme Lei Municipal n°® 5.247/1991.

Documentos necessarios para abertura do processo, pelo Servidor:
- Requerimento Geral, com informagao para qual Secretaria solicita a relotacao;

- Copia de RG e CPF;

Documentos necessarios para abertura do processo pela Secretaria que solicita a relotacao:
- Oficio de solicitacdo da Secretaria de destino, com informag¢ao da matricula do servidor.

Fluxo de tramitacio processual:

PASSO SETOR

PROCEDIMENTO

Servidor Solicitante ou
1 Secretaria de Destino da

Relotacao

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;

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

Interessado: Servidor a quem se refere o processo;

Tipo de Processo: Pessoal: Relotagéo;

Assunto: Solicitagdo Relotagdo da Secretaria xx para a
Secretaria xxx — (nome do servidor);

Nivel de acesso: RESTRITO

No processo, fazer “Upload de Documento Externo”, com
nivel de acesso RESTRITO, em formato PDF, e anexar:
Copia de RG, CPF;

Encaminhar o processo para o Departamento de

Administracao de Pessoal (DEP_ ADM PESSOAL).

Departamento de
2 Administragao de Pessoal

(DEP_ADM PESSOAL)

Analisar a solicitagdo;

Encaminhar o processo para autorizagdo da Secretaria de

origem do Servidor.

Secretaria de Origem do

Servidor

Analisar a solicitacdo do servidor;

Emitir manifesta¢do sobre a concordancia, ou ndo, com a
Relotagao por meio de Despacho ou Oficio no processo;
Encaminhar o processo para o Departamento de

Administracao de Pessoal (DEP_ ADM PESSOAL).

Fluxo: RELOTACAO
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e Analisar a resposta da Secretaria de origem;

e (Caso arelotacdo tenha sido INDEFERIDA pela Secretaria
de origem, encaminhar para o ARQUIVO - Passo 9;

Departamento de e Caso a relotacio tenha sido requerida pelo Servidor e

Administragio de Pessoal deferida pela Secretaria de origem, encaminhar o

(DEP_ADM_PESSOAL) processo para a Secretaria de destino da Relotacio;

e Caso a relotacdo tenha sido requerida pela Secretaria
de destino e deferida pela Secretaria de origem,
encaminhar o processo para o Gabinete do Secretario de

Administragcdo (GAB_SEC) - Passo 7

e Analisar a solicitacdo do servidor;

) ) e Emitir manifestagdo sobre a concordancia, ou nao, com a
Secretaria de Destino da

cessao por meio de Despacho ou Oficio no processo;

Relotacao
e FEncaminhar o processo para o Departamento de
Administragdo de Pessoal (DEP_ ADM_ PESSOAL).
e Analisar a resposta da Secretaria de destino;
e (Caso arelotagdo tenha sido INDEFERIDA pela Secretaria
Departamento de de destino, encaminhar para 0 ARQUIVO - Passo 9;

Administracdo de Pessoal

(DEP_ADM PESSOAL)

e C(Caso a relotagdo tenha sido deferida pela Secretaria de
destino, encaminhar o processo para autoriza¢do do
Secretario, ao Gabinete do Secretario de Administracdo

(GAB_SEC).

e Analisar a solicitagdo;

Gabinete do Secretario de e Encaminhar o processo com Despacho para o
Administracdo (GAB_SEC) Departamento  de  Administragdo  de  Pessoal
(DEP_ADM_PESSOAL).

e Em caso de INDEFERIMENTO, encaminhar o processo
para o Arquivo (ARQUIVO).

e Em caso de DEFERIMENTO, emitir Portaria - No
Moédulo DOCUMENTOS/PROCESSOS> Documentos

Departamento de )

o Eletronicos>Documentos do SUAP, preencher o

Administracdo de Pessoal

documento do Tipo: Portaria, Modelo: Portaria —
(DEP_ADM _PESSOAL)

Relotagdo; concluir, solicitar assinatura do Secretario e
finalizar apos assinatura. Adicionar o documento ao

Processo;

e Publicar a Portaria no Diario Oficial do Municipio;
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e Encaminhar o processo com Despacho, informando a data
de publicacdo para o Arquivo (ARQUIVO).
Arquivo (ARQUIVO) e Receber e finalizar o processo.

Fluxo: RELOTACAO
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