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1 OBJETIVO
Padronizar o procedimento para transferéncia a pedido de servidor.

2 ABRANGENCIA

Todas as secretarias do municipio.

3 DOCUMENTOS RELACIONADOS
- Lei Complementar n° 37 de 21 de novembro de 2007
- Lei Complementar n° 40 de 23 de novembro de 2008

4 DEFINICOES

Essa atividade tem por finalidade regulamentar o procedimento de transferéncia a pedido de

servidor.

5 PROCESSO

5.1. SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA

a) O servidor procedera a abertura de processo administrativo, no qual devera anexar a solicitacdo
de transferéncia, contendo a fundamentacdo do seu pedido, informando os locais que deseja ser
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realocado. O documento de solicitacdo de transferéncia de lotacdo a pedido do servidor devera
conter o ciente do chefe imediato.

9

MUNICIFIO DE SANTA ROSA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE LOTACAO A PEDIDO DO SERVIDOR

01.DADOS DO SERVIDOR
NOME: | MATRICULA:
CARGO:
LOCAL DE TRABALHO ATUAL:
SECRETARIA DE-

E-MAIL: | TELEFOME:

02.SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE LOTACAO

Solicito transferéncia do meu local de trabalho atual para:

12 Opcdo: Secretaria de: Setor:
22 Opcao: Secretaria de: Setor:
32 Opcao: Secretaria de: Setor:

03.JUSTIFICATIVA DA SOLICITACAO

Solicito transferéncia do meu local de trabalho atual em virtude de:
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b) O processo devera ser encaminhado ao RH para avaliacdo, que fard uma entrevista com o
servidor para entender o caso e propor acdes de melhoria;

c) Realizada a entrevista com o servidor o RH ira expor o ponto de vista do servidor so Secretario
relatando os assuntos abordados na entrevista e juntos irdo propor agdes e melhorias que deverao
ser registradas no processo administrativo.

d) O RH colocara o servidor no banco de disposicéo e informara as secretarias da disponibilidade
do mesmo.

e) A secretaria que tiver interesse devera se manifestar através de Cl, a qual serd anexada ao
processo administrativo.

f) Sendo possivel a realocacédo, o secretario da pasta que o servidor esta lotado informara o servidor
da transferéncia, bem como repassara as informaces especificas de sua transferéncia como o local,
a data que devera se apresentar no novo local de trabalho e horéario, e solicitara a ciéncia do servidor
No processo.

g) O secretario responsavel pela pasta que o servidor estd lotado, encaminhara o processo para o
secretario da pasta que o servidor sera transferido e este certificard o comparecimento do servidor,
informando o dia que o servidor apresentou-se e a lotacdo e apds encaminhara o processo para 0 RH
para 0s procedimentos necessarios.

5.2 Responsabilidades

5.2.1. Do Servidor:
a) Solicitar a transferéncia, seguindo corretamente os procedimentos
b) Comunicar o chefe imediato do pedido.

5.2.2. Do Secretario:
a) Dar ciéncia ao servidor da transferéncia
b) Dar os devidos tramites ao processo administrativo

5.2.3. Do RH:
a) Receber o processo administrativo do servidor
b) Verificar as possibilidades
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c) Proceder a transferéncia ou a negativa do pedido
d) Manter o banco de disposicao atualizado.

6. REVISAO

Revisao Item Data

Elaborado Revisado Aprovado

“Doe orgdos, doe sangue: Salve vidas”

Av. Expedicionario Weber, 2983 — Santa Rosa/RS — www.santarosa.rs.gov.br Fone (55) 3511-5100



http://www.santarosa.rs.gov.br/

