GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

NORMA DE PROCEDIMENTO - SRH N° 029

Tema: Remanejamento de Servidor

Emitente: | Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — Seger

Sistema de Administragdo de Recursos
Humanos

Versao: 01 | Aprovacao: Portaria n.° 10-R/2019 Vigéncia: 30/04/2019

Sistema: Caddigo: SRH

1. OBJETIVOS

1.1 Efetuar remanejamento de servidor em regime estatutario ou celetista no ambito
da Administragéo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual,
com excecado dos grupos ocupacionais de Seguranca Publica; do Magistério;

Tributacéo, Arrecadacao e Fiscalizacido; Procuradores do Estado e membros do
Ministério Publico.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgéos da Administracéo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Decreto n° 3.077, de 07/12/1990 — Define normas para o Subsistema de
Remanejamento de Recursos Humanos;

3.2 Decreto n° 3.352, de 11/05/1992 — altera o art. 10 e seu §1 do Decreto n°® 3.077,
de 07/12/1990.

4. DEFINIGOES

4.1 Remanejamento — Alteragao da lotagdo do servidor dentre os érgaos que compde
o Poder Executivo Estadual;

4.2 Orgao Cessionario — Orgéo que recebe o servidor;

4.3 Orgao Cedente — Orgdo que disponibiliza o servidor;

4.4 Autoridade Competente — Pessoa legalmente investida e a quem cabe e
compete o dever ou o direito de validar o remanejamento de servidor em regime
estatutario ou celetista;

4.5 Seger — Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos;

4.6 Siarhes - Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos do Espirito
Santo.
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5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Central de Atendimento do 6rgéao;

5.2 Orgéo Cessionario conforme item 2.1;

5.3 Orgdo Cedente conforme item 2.1;

5.4 Geréncia de Recursos Humanos — Gerer/Seger;

5.5 Subgeréncia de Ingresso, Movimentacao e Frequéncia — Subimf/Seger.

6. PROCEDIMENTOS

Remanejamento de Servidor

O remanejamento de servidor podera ser iniciado de quatro formas: a pedido do
servidor, por meio do preenchimento de Solicitagdo de Remanejamento (T01); por
permuta ou a pedido de érgaos ou por excesso de lotacdo de pessoal, através da
elaboracédo de Oficio (T02).

T01 - Preencher Solicitagdo de Remanejamento

O servidor preenche o requerimento de Remanejamento disponivel no Portal do
Servidor: www.servidor.es.gov.br.

TO2 - Elaborar oficio

O Orgéo Cessionario elaborara oficio informando o interesse do remanejamento.
TO3 - Anexar a lei do cargo

TO4 - Colher assinaturas necessarias

TO5 - Protocolar requerimento

A Central de Atendimento do érgéo protocola o requerimento do servidor.
TO6 - Providenciar autuagao de processo

TO7 - Preencher Solicitagcdo de Remanejamento e colher assinaturas
TO8 - Anexar a lei do cargo

TO9 - Providenciar autuagédo do processo

T10 - Autorizar remanejamento

Se o Orgdo Cedente ndo autorizar o remanejamento segue T11. Caso autorize, segue
T12.
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T11 - Arquivar processo
T12 - Analisar processo

A Geréncia de Recursos Humanos da Seger analisa o requerimento apresentado e a
possibilidade de autorizagdo do remanejamento.

Se as atribuigdes nado forem compativeis, segue T13. Caso forem compativeis, segue
T14.

T13 - Indeferir remanejamento

T14 - Emitir parecer

T15 — Validar ato

T16 - Elaborar ato de remanejamento
T17 - Publicar ato de remanejamento

Se o remanejamento for entre secretarias, seqgue T18. Caso o remanejamento for
entre Adm. Direta/Indireta ou Adm. Indireta/ Indireta, segue T19.

T18 - Registrar localizagéo de Org&o no Siarhes
T19 - Registrar remanejamento no Siarhes
T20 - Registrar localizagao de setor e designacao (caso houver) no Siarhes

T21 - Arquivar processo de remanejamento
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS
Nao aplicavel.

8. ANEXOS

Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO — SRH 029:

Charles Dias de Almeida Marli Breda Bazilio de Souza
Subsecretario de Administracao de Gerente de Recursos Humanos
Pessoal
Luciana Machado Guimaraes Gozzi Adriana Barroso dos Santos Correa
Ribeiro Subgerente de Vantagens e Beneficios
Supervisor |

Elaborado em 25/04/2019

APROVACAO:

Lenise Menezes Loureiro
Secretaria de Estado de Gestao e Aprovado em 26/04/2019

Recursos Humanos




