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

NORMA DE PROCEDIMENTO - SEGER N° 029

Tema: Movimentacgao Interna de Pessoal

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

Sistema: - Caédigo: Seger
Versao: 01 | Aprovacgao: Portaria n.° 50-R/2023 Vigéncia: 21/11/2023

1. OBJETIVO

1.1Estabelecer os procedimentos necessarios para a realizacdo de movimentagao
interna de pessoal.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da administragdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n° 46, de 31/01/1994, e suas alteragdes — Institui o Regime
Juridico Unico dos servidores publicos civis da administracdo direta, das
autarquias e das fundacdes publicas do Estado do Espirito Santo, de qualquer
dos seus Poderes;

3.2 Decreto n° 5170-R, de 07/07/2022 — Regulamenta os institutos de movimentagéo
interna de pessoal no ambito do Poder Executivo Estadual, de acordo com o artigo
91, incisos | e V, alinea ‘@’ da Constituigdo Estadual e artigos 33 a 35 da Lei
Complementar n°® 46, de 31 de janeiro de 1994;

3.3 Portaria Seger n° 09-R, de 03/02/2023 - Dispde sobre a implantacdo da pasta
digital da vida funcional dos servidores civis efetivos e militares no ambito dos
orgaos e das entidades do Poder Executivo Estadual.

4. DEFINICOES

4.1 Alocagao — Vinculagao funcional do servidor a 6rgdo da administragéo direta;

4.2 Autoridade Competente — Pessoa legalmente investida e a quem cabe e
compete o dever ou o direito de autorizar a movimentacao interna de pessoal;

4.3 Distribuicao — Ato da Seger de vinculagdo funcional e pessoal de servidor da
administracao direta a entidade da administracao indireta;

4.4 e-Docs — Sistema de Gestao de Documentos Arquivisticos Eletronicos;
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4.5 Grupo de Recursos Humanos (GRH) ou unidade equivalente — Setor(es)
centralizado(s)/ descentralizado(s) do 6rgao que exerce(m) acompanhamento e
providéncias quanto a movimentacao interna de pessoal,

4.6 Localizagao — Designacdo do servidor para composigao de setor ou unidade
administrativa de 6érgao ou entidade publica;

4.7 Remanejamento — Transferéncia provisoéria de servidor de autarquia ou fundagao
a orgao da administragao direta ou a outra entidade da administragéo indireta;

4.8 Siarhes — Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito
Santo.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Geréncia de Dados e Estudos de Gestido e Recursos Humanos da Secretaria de
Estado de Gestao e Recursos Humanos — Gedad/Seger;

5.2 Geréncia de Gestdo e Administracdo de Pessoas da Secretaria de Estado de
Gestao e Recursos Humanos — Geap/Seger;

5.3 Geréncias de Planejamento, Desenvolvimento de Pessoas e Gestdo de Carreiras
da Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — Gecads/Seger;

5.4 Grupo de Recursos Humanos (GRH) ou unidade equivalente dos 6rgéos citados
no item 2.1;

5.5 Subgeréncia de Atos de Pessoal e Registros Funcionais da Secretaria de Estado
de Gestao e Recursos Humanos — Suarf/Seger;

5.6 Subgeréncia de Recrutamento, Selecdo e Ingresso da Secretaria de Estado de
Gestao e Recursos Humanos — Subsin/Seger;

5.7 Subsecretaria de Administragao e Desenvolvimento de Pessoas da Secretaria
de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - Subap/Seger.

6. PROCEDIMENTOS
Movimentagao Interna de Pessoal

A movimentacgao interna de pessoal podera ser realizada de trés formas:
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SBO01 - Alocagao de Pessoal

A alocacao de pessoal somente podera ser realizada para fins de vinculagao funcional
do servidor a érqao da administracao direta.

Este subprocesso podera ser iniciado de duas formas: via oficio que justifique a
necessidade de alocagao (T01.1) ou em virtude de nomeacgao de servidor em cargo
efetivo apos os procedimentos de admissédo de pessoal (SRH 024 — Admissao de
Pessoal — Cargo Efetivo) (T01.2).

Sao realizadas as seguintes atividades:

T01.1 - Elaborar oficio de solicitagcao

T01.2 - Definir o 6érgao para alocagao

T02 — Encaminhar oficio de solicitagdo a Seger

Caso seja recebido o comunicado de indeferimento, segue T08. Caso a alocagao seja
registrada no Siarhes, segue T12.

TO3 - Tomar conhecimento
TO4 - Instruir o processo
TO5 - Analisar o processo

Caso a recomendacéao seja por indeferimento da solicitagdo, segue T06. Caso seja
por deferimento da solicitagéo, segue T09.

TO6 - Realizar manifestagao
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Caso seja ratificada a recomendacéao de indeferimento, segue TO7. Caso ndo seja
ratificada, segue T09.

T07 — Comunicar o indeferimento

TO8 - Tomar ciéncia

TO9 - Elaborar o ato de alocagao

T10 - Providenciar a publicagado do ato de alocagao
T11 — Registrar a alocagao no Siarhes

T12 - Definir a localizagao

T13 - Registrar a localizagdo no Siarhes

Autoridade competente

Orgio solicitante

unidade equivalente

GRH ou

oridace competente da Seger

Auts

Subap/Seger

5BO1 - Alocaciio de Pessoal

Geap/Seger

Suarf/Seger

Gecads/Seger

SRH 024 -Admissio
de Pessaal - Carga

Efetiva

cagio
encaminhade Mo publicado
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SBO02 - Distribuicao de Pessoal

A distribuicdo de pessoal somente podera ser realizada pela Seger para fins de
vinculacao funcional e pessoal de servidor da administracao direta a entidade da
administracao indireta.

Este subprocesso podera ser iniciado de duas formas: via oficio que justifique a
necessidade de distribuigdo (T01.1) ou em virtude de nomeacgao de servidor em cargo
efetivo apds os procedimentos de admiss&o de pessoal (T01.2).

S&o realizadas as seguintes atividades:

T01.1 - Elaborar oficio de solicitagcao

T01.2 - Definir o 6érgéo para distribuigéo

T02 — Encaminhar oficio de solicitagdo a Seger

Caso seja recebido o comunicado de indeferimento, segue T08. Caso a distribuigdo
seja registrada no Siarhes, segue T12.

TO3 - Tomar conhecimento
TO4 - Instruir o processo
TO5 - Analisar o processo

Caso a recomendacéao seja por indeferimento da solicitacdo, segue T06. Caso seja
por deferimento da solicitagdo, segue T09.

TO6 - Realizar manifestagao

Caso seja ratificada a recomendacéo de indeferimento, segue TO7. Caso ndo seja
ratificada, segue T09.

TO7 — Comunicar o indeferimento

TO8 - Tomar ciéncia

TO9 - Elaborar o ato de distribuicao

T10 - Providenciar a publicacdo do ato de distribuicao
T11 - Registrar a distribuicao no Siarhes

T12 - Definir a localizacao

T13 - Registrar a localizagao no Siarhes
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SB03 - Remanejamento de Pessoal

O remanejamento de pessoal somente podera ser realizado para fins de
transferéncia provisoria de servidor de autarquia ou fundacdo a 6rgao da
administracao direta ou a outra entidade da administragcao indireta.

Sao executadas as seguintes atividades:
T01 — Elaborar solicitacdo de remanejamento de servidor
O 6rgao ou entidade de destino devera elaborar oficio informando o interesse do

remanejamento, anexar a lei do cargo do servidor que se pretende remanejar e
cumprir os requisitos formais, conforme o art. 23 do Decreto n° 5170-R/2022:
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| - A solicitacdo de transferéncia do servidor pela autoridade competente do
orgao ou entidade interessada;

Il - A autorizagao da transferéncia do servidor pela autoridade competente da
entidade no qual possua alocagao originaria;

lIl - A anuéncia do servidor a ser remanejado;
IV - Descrigao das atividades a serem contempladas pelo remanejamento; e

V - A expressa informagéo se o servidor a ser remanejado assumira cargo em
comissao ou fungao gratificada no 6rgéao ou entidade de destino.

T02 - Encaminhar solicitagdo a Seger

Caso seja recebida a solicitagdo de ajuste, segue T05. Caso seja recebido o
comunicado de indeferimento, segue T11. Caso o remanejamento seja registrado no
Siarhes, segue T15.

TO3 - Analisar a solicitacao

A Geap/Seger devera analisar o processo e a possibilidade de autorizacdo do
remanejamento conforme as prerrogativas do Decreto n° 5170-R/2022. Caso a
documentacgao esteja incompleta, segue T04. Caso esteja completa, seque T06.

T04 — Solicitar complementacao da documentacgao

TO5 — Providenciar complementacado da documentacéao

TO6 - Emitir o parecer

A Gecads/Seger devera emitir parecer técnico analisando se as atividades a serem
desenvolvidas no o6rgao de destino sdo compativeis com as estabelecidas na lei do
cargo. Caso o parecer seja pelo deferimento, segue TO07. Caso seja pelo
indeferimento, segue TO8.

TO7 - Informar a repercussao financeira

A Gedad/Seger devera informar a repercussao financeira.

TO8 - Instruir o processo

A Geap/Seger devera analisar o processo e a possibilidade de autorizacdo do
remanejamento conforme as prerrogativas do Decreto n°® 5170-R/2022.

TO9 - Autorizar o remanejamento
Caso seja autorizado, segue T12. Caso negativo, segue T10.

T10 — Comunicar o indeferimento
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T11 - Tomar ciéncia

T12 - Elaborar o ato de remanejamento

T13 - Providenciar a publicagdo do ato de remanejamento
T14 - Registrar o remanejamento no Siarhes

T15 - Registrar a localizagao de setor e designacéo (caso houver) no Siarhes

Orgio solicitante

Geap/Seger

Geeads /Seger

5803 - Remanejamento de Pesseal

Gedad/Seger

ente da Seger

Autoridade compet

7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 Conforme Decreto n° 5170-R/2022, ha a possibilidade de permuta entre
servidores. Os requerimentos de permuta serdao enquadrados nas modalidades:

| - Troca de localizagao entre servidores de um mesmo érgao ou entidade; e
Il - Troca de alocagao ou distribuicao entre servidores das carreiras transversais

do Poder Executivo Estadual.
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7.2 Os limites a movimentacao interna de pessoal e suas vedacgdes estao dispostos
no capitulo VIIl do Decreto n°® 5170-R/2022;

7.3 As redistribuigbes dos servidores que ocupavam os cargos de autarquias quando
da reestruturagdo da carreira (Lei n°® 1005/2022 e 1009/2022) somente seréo
efetivadas com anuéncia prévia;

7.4 Para efetividade da movimentagao dos servidores € obrigatério a publicagéo de
ato administrativo;

7.5 Compete exclusivamente a Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos
- Seger a publicagao dos atos de movimentagao interna de pessoal.

8. ANEXOS
Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGAO — SEGER N° 029 — Verséo 01:

Heyde dos Santos Lemos Sabrina Keilla Marcondes Azevedo
Subsecretaria de Administracao e Gerente de Gestao e Administracao
Desenvolvimento de Pessoas de Pessoas

Luciana Machado Guimaraes Gozzi Ribeiro
Subgerente de Atos de Pessoal e Registros
Funcionais

APROVAGAO:

Elaborada em 19/10/2023

Marcelo Calmon Dias
Secretario de Estado de Gestao e Recursos Aprovada na data de assinatura
Humanos
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