PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GESTAO
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Divisao de Eventos Funcionais

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Elaboracéo e Revisdo: COGEP/DRH — Divisdo de Eventos Funcionais
Revisado: Outubro de 2017.

Duvidas sobre a utilizagdo deste manual poderdo ser dirimidas pessoalmente
ou por telefone, conforme discriminado.

Rua Boa Vista n°® 280, 5° andar, Centro ou pelo e-mail:

smg-cogep-drh-def@prefeitura.sp.gov.br



mailto:smg-cogep-drh-def@prefeitura.sp.gov.br

Movimentacao de Pessoal

CONTEUDO

1. APRESENTACAO

2. CONCEITOS GERAIS

3. PROCEDIMENTOS

3.1 Impedimentos

3.2 Nomeacéao para o exercicio de cargo em comissao
4. UNIDADE RECEPTORA (que recebe o servidor ou funcionario)
5.PREENCHIMENTO DO REQUERIMENTO

5.1 Secretaria / Prefeitura Regional interessada

5.2 Secretaria / Prefeitura Regional cedente

5.3 Secretaria Municipal da Fazenda

6. PRAZO PARA A MOVIMENTACAO DE PESSOAL
7. INCLUSAO NO SIGPEC

7.1 TRANSACAO EVENTOS DE FIXACAO

7.2 LAUDA DE FIXACAO

7.3 REGISTRAR PUBLICACAO

8. ARQUIVO DO REQUERIMENTO
9. MODELO DE LAUDA (Servidor Efetivo)
10. MODELO DE LAUDA (Servidor Admitido)

11. CASOS OMISSOS

12 - BIBLIOGRAFIA

Departamento de Recursos Humanos — DERH




Movimentacao de Pessoal

1. APRESENTACAO
OBJETIVO:

Estabelecer critérios para a transferéncia de servidores de uma para outra
Secretaria e/ou Prefeitura Regional da Administragdo Direta em atendimento
as normas e procedimentos administrativos inerentes a movimentacdo de
pessoal para o0 regular cadastro no Sistema de Gestdo de Pessoas e
Competéncia — SIGPEC, podendo ocorrer nos seguintes termos legais: Fixacao
de Lotacdo (para funcionarios de categoria funcional efetivo) ou Apostila do Ato
de Admissao (para servidores de categoria funcional admitido).

PUBLICO ALVO:

Aos servidores que atuam na Unidade de Recursos Humanos das Secretarias
Municipais — URH e Supervisdo de Gestdo de Pessoas das Prefeituras
Regionais — SUGESP.

ATUALIZACAO:

Alteracbes decorrentes de mudancas nos procedimentos administrativos ou
dividas sobre as rotinas estabelecidas neste manual deverao ser comunicadas
a Divisdo de Gestao de Quadros.

CONVENCOES:

Neste manual serdo utilizadas as seguintes convencdes para distinguir titulos e
subtitulos:

ASSUNTO: titulo do tema que esta sendo tratado.
CONCEITO: fornece esclarecimentos gerais sobre o assunto tratado.

COMPETENCIA: Identifica as areas envolvidas e/ou observacio das tarefas e
instrucdes sobre o assunto.

NORMA GERAL: contém as normas que regulam os procedimentos a serem
rigorosamente adotados.

PROCEDIMENTOS: descricéo sistematica e cronoldgica das a¢gfes que devem
ser adotadas pelos envolvidos.
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2. CONCEITOS GERAIS

URH/ SUGESP:

E a Unidade de Recursos Humanos e Supervisdo de Gestdo de Pessoas que,
dentro da estrutura da Secretaria/ Prefeitura Regional esta localizada no nivel
hierarquico mais elevado, ou que organizacionalmente concentra as atividades
de Pessoal.

MOVIMENTACAOQO DE PESSOAL

E 0 modo pelo qual o servidor efetivo ou admitido pode ser transferido de uma
para outra Secretaria ou Prefeitura Regional ou de uma para outra Prefeitura
Regional por fixacdo de lotacdo ou apostila do Ato de Admisséo.

FIXACAO DE LOTACAO (para funcionarios de categoria funcional efetivo)

E o ato administrativo publicado em DOC. para efetivar a nova lotagdo do
funcionéario efetivo, de uma para outra Secretaria Municipal e/ou Prefeitura
Regional ou de uma para outra Prefeitura Regional.

APOSTILA DO ATO DE ADMISSAQ (para servidores de categoria funcional
admitido).

E o ato administrativo adicional publicado em DOC. que altera / confirma dados
emitidos em documento anterior, para efetivar a nova lotacdo do servidor
admitido, de uma para outra Secretaria Municipal e/ou Prefeitura Regional, e de
uma Prefeitura Regional para outra Prefeitura Regional.

UNIDADE DE LOTACAO

Atualmente a unidade de lotacdo é identificada pela estrutura hierarquica
composta por 15 digitos, correspondente a Secretaria/Prefeitura Regional na
qual o funcionario / servidor € lotado a partir de seu inicio de exercicio em
cargos / funcdes da PMSP, que é alterada quando de sua movimentacdo de
uma para outra Secretaria e/ou Prefeitura Regional ou de uma Prefeitura
Regional para outra Prefeitura Regional.

EMPRESTIMOS OU PRESTACAO DE SERVICOS

Nenhum funcionario / servidor podera ser emprestado ou encaminhado para
prestacao de servicos em Secretaria/Prefeitura Regional diferente daquela em
que for lotado efetivamente.
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3. PROCEDIMENTOS

3.1 IMPEDIMENTOS

eNenhum funcionario ou servidor integrante da carreira de Contador podera ser
transferido de uma para outra Secretaria sem prévia e expressa manifestacéo
da Secretaria nos termos do Decreto 33.736/1993.

eOs ocupantes de cargos ou funcdes privativos de determinadas Secretarias
nao poderdo ser transferidos de sua Secretaria de lotacdo efetiva ou terem
alterada a Portaria de Admissao, por exemplo:

— SMSU - Guarda Civil Metropolitano.
— SMJ - Procurador do Municipio

— SF — Auditor Tributério Municipal
—SME - Auxiliar Técnico Administrativo

eNenhum requerimento de Movimentacéo de Pessoal deve ter prosseguimento
se constatado pela unidade receptora que o interessado:

—Esta com a sua situacdo em cadastro irregular (cédigo estrutura
hierarquica atual devera ser subordinado ao cddigo de lotacéo efetiva);
Ex. 13 (SMG)

EH. 13.01.000000000.00 (Gabinete do Secretario SMG);

—E ocupante de cargo de provimento em comiss&o;
—Esta com o vinculo vacanciado ou com suspensao de pagamento.

eSomente apds a devida regularizacdo da situacédo funcional do interessado
pela Unidade de Recursos Humanos - URH ou Supervisdo de Gestdo de
Pessoas — SUGESP da Secretaria/Prefeitura Regional de lotacdo efetiva, o
requerimento de Movimentacao de Pessoal podera ter prosseguimento.

eNos termos do disposto no caput do artigo 45 da Lei 8.989/79, é vedado, sob
pena de responsabilidade da chefia imediata e mediata, o exercicio das
atribuicGes inerentes ao cargo ou fungcdo em unidades diferentes daquela em
que o funcionario / servidor for lotado - salvo nos casos autorizados
expressamente nos termos das normas e procedimentos constantes deste
manual.

3.2 — NOMEACAO PARA O EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO.

. Em caso de nomeacédo para exercicio de cargo em comissdo em unidade
diferente da Secretaria em que o servidor estiver lotado, sua fixacdo de lotacéo
referente ao cargo efetivo no 6rgdo que o nomeou dependera de expressa
autorizacdo dos titulares das Pastas envolvidas bem como da anuéncia do
proprio servidor;
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4. UNIDADE RECEPTORA (que recebe o servidor ou funcionario)

oA Unidade de Recursos Humanos da Secretaria ou Supervisdo de Gestao de
Pessoas da Prefeitura Regional interessada em receber o funcionério / servidor
devera, antes de preencher o requerimento de Movimentacdo de Pessoal
verificar a situacdo funcional do interessado, observando os impedimentos
relacionados no item 3.1

5.PREENCHIMENTO DO REQUERIMENTO

e¢O Requerimento de Movimentagdo de Pessoal é um instrumento
independente, ndo devendo tramitar acompanhado de memorandos, oficios e
folha de informacéo.

5.1 SECRETARIA/PREFEITURA REGIONAL INTERESSADA

oA Secretaria/Prefeitura Regional interessada em receber o funcionéario /
servidor devera preencher os itens 01 a 04 do requerimento, encaminhando-o
a unidade de exercicio do funcionario / servidor para manifestacao.

CAMPO 1 - Identificacao do Servidor
CAMPO 2 - Identificacdo da Secretaria/Prefeitura Regional de Lotac&do Efetiva
do servidor
CAMPO 3 - Identificagcdo da Secretaria/Prefeitura Regional Solicitante
CAMPO 4 — Encaminhamento a Secretaria/Prefeitura Regional de Lotacéo
Efetiva

5.2 SECRETARIA/PREFEITURA REGIONAL CEDENTE

oA Secretaria/Prefeitura Regional cedente devera preencher os itens 5, 6 e 7
do requerimento, devolvendo-o apdés a Secretaria/Prefeitura Regional
interessada para formalizacdo do ato, observando que na hip6tese de
transferéncia de integrantes da carreira de Contador, devera ser encaminhado
a Secretaria das Finangas para preenchimento do item 08.

CAMPO 5 — Manifestacédo das Chefias Cedentes

CAMPO 6 — Manifestacéo da Secretaria/Prefeitura Regional Cedente
CAMPO 7 — Servidor Indicado para Permuta (se for o caso)

5.3 SECRETARIA DAS FINANCAS

ePreenchimento obrigatorio do campo 8 quando se tratar de integrantes da
carreira de Contador.

CAMPO 8 — Uso Exclusivo da Secretaria das Financas e Desenvolvimento
Econbémico (Dececreto.33.736/1993)
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5.4 SECRETARIA/PREFEITURA REGIONAL CEDENTE OU SECRETARIA
MUNICIPAL DA FAZENDA .

eNa hipétese do funcionario / servidor ndo ser integrante da carreira de
Contador, a Secretaria/Prefeitura Regional cedente devera encaminhar o
requerimento diretamente a Unidade de Recursos Humanos da Secretaria ou
Supervisdo de Gestdo de Pessoas da Prefeitura Regional interessada para
formalizacdo do ato em DOC ou na hipétese de indeferimento, para arquivo.

eNa hipdtese de tratar-se de integrante da carreira de Analista de
Planejamento e Desenvolvimento Organizacional — Ciéncias Contabeis o
encaminhamento do requerimento devera ser feito pela Unidade de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal da Fazenda a URH da Secretaria ou
SUGESP da Prefeitura Regional interessada para formalizacdo do ato em DOC
ou na hipotese de indeferimento, para arquivo.

CAMPO 9 - Encaminhamento a Secretaria/Prefeitura Regional Solicitante

5.5 SECRETARIA/PREFEITURA REGIONAL INTERESSADA

eNo caso de deferimento para a movimentacdo de Pessoal devera ser
preenchida a data de publicacdo e assinada pela autoridade legal, responsavel
pela autorizacdo, arquivando-o no prontuario do servidor.

CAMPO 10 - Formalizagéo do Ato (Despacho).

6. PRAZO PARA A MOVIMENTACAO DE PESSOAL

¢O Requerimento de Movimentacdo de Pessoal tem validade de sessenta dias
consecutivos, contados a partir da assinatura da autoridade legal, indicada no
item 4 do Requerimento.

eAntes da expedicdo do ato de Movimentacdo de Pessoal pela unidade
interessada em receber o funcionario / servidor devera ser observado se as
autoridades competentes das Secretarias/Prefeituras Regionais (Secretario
Municipal, Prefeito Regional , Chefe de Gabinete, ou por outra autoridade,
assim declarado, por intermédio de portarias de delegacdo de competéncia
publicadas em DOC permanecem no exercicio de seus cargos.

eNa hipotese de ser constatado no momento da publicacdo que houve
alteracdo de uma das autoridades competentes das Secretarias/Subprefeituras
municipais (Secretario Municipal, Prefeito Regional ou Chefe de Gabinete),
todo o procedimento estara invalidado e o requerimento devera ser arquivado.
Nesta hipétese, outro requerimento devera ser providenciado e novamente
submetido a manifestacao.

Departamento de Recursos Humanos — DERH 7




Movimentacao de Pessoal

7. INCLUSAO NO SIGPEC

ApOs o retorno do requerimento de Movimentacdo de Pessoal com a
manifestagdo das autoridades competentes das Secretarias, a Unidade de
Recursos Humanos da Secretaria ou Supervisdo de Gestdo de Pessoas da
Prefeitura Regional interessada em receber o funcionario / servidor devera
cadastrar os dados no SIGPEC na tela de Eventos de Fixacgéo.

7.1 TRANSACAO EVENTOS DE FIXACAO

eInforme o funcionario pelo nome ou registro e o vinculo.

A seguir, informe a data da mudanca, ou seja, data de validade do ato, seja por
motivo de fixagao.

eNo campo cargo escolha na lista de valores o cargo atual (ha data de
mudanca) para fixacdo. O sistema mostrard a seguir a unidade de lotacéo
deste cargo. Tecle <enter> para prosseguir a alteracao.

o0 sistema mostra o Bloco “Dados Atuais” — Eventos Associados a cargos com
os dados do cargo atual. No bloco “Novo Setor — Eventos Associados a cargos,
informe os dados referente ao ato de fixacdo que sdo: a nova unidade de
lotacdo,a espécie do evento que corresponde ao motivo da mudanca, e salve a
transagéo.

7.2 LAUDA DE FIXACAO

Cliqgue no botdo <Imprime Atos> e aparecerd uma tabela de assuntos.
Selecione a Lauda, que exibira uma janela de “ato selecionado”. Informe o
motivo e confirme. Sera exibido um arquivo Word com a respectiva lauda de
publicacéo.

7.3 REGISTRAR PUBLICACAO

Clique no botdo <Mostra Publica¢cdes>, informe o nimero do ato (Ex: Portaria,
Comunicacdo, Titulo de Nomeacédo), data, (dia de inclusdo), tipo do ato
(tabelado), data do Diario Oficial, Tipo de Diario Oficial (DOC), Autoridade
(tabelado), numero do processo, motivo e salve <F10>.

O sistema mostrara a situacado do ato e o nome do usuario responsavel pelo
cadastro

8. ARQUIVO DO REQUERIMENTO

Informar no requerimento a data da publicagdo com posterior arquivamento no
prontuério do servidor.

ATENCAO: Eventuais equivocos no ato de cadastro, bem como da publicacdo poderéo ser
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sanados pela tela de evento de cargo, com a respectiva retificacdo da publicacéo.

9. MODELO DE LAUDA (Servidor Efetivo)

Movimentacéo de Pessoal - Fixacéo de Lotacéo

Em observancia as manifestacbes das Secretarias envolvidas e com
fundamento no Decreto 999999/9999 c/c a Portaria 999/9999 ficam alteradas
as lotacdes dos funcionarios conforme abaixo indicado:

999.999.9.Vinc.- J.J. da Silva — Agente de Apoio - de SMS, para Divisdo de
Gestao de Quadros-SMG, EH 130502010000000 - Exp./Prot n°® 99999999

10. MODELO DE LAUDA (Servidor Admitido)

Movimentacéo de Pessoal - Apostila do Ato de Admisséo.

Em observancia as manifestacbes das Secretarias envolvidas e com
fundamento no Decreto 999999/9999, ficam alteradas as lotacbes dos
servidores conforme abaixo indicado:

999.999.9.Vinc.- J.J. da Silva — Agente de Apoio - de SMS, para Divisdo de
Gestao de Quadros-SMG , EH 130502010000000 - Exp./Prot n°® 99999999

11. Observacao:

Os casos omissos serdao resolvidos no ambito do Departamento de
Recursos Humanos - DERH, da Secretaria Municipal de Gestao -
SMG;

12 - BIBLIOGRAFIA
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