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1 OBJETIVO

Padronizar o procedimento para realocacéo de servidor entre as secretarias.

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 os procedimentos para realocacdo de servidor para
atender a demanda da secretaria “A” através da realocagdo de servidor da secretaria “B”.

5 PROCESSO

5.1. SOLICITACAO DE SERVIDOR

A Secretaria que ndo estiver suprindo a demanda de trabalho e deixando deficitario o atendimento a
comunidade em virtude da falta de servidores, podera solicitar a realocacdo de recursos humanos
mediante a abertura de processo administrativo, no qual devera conter uma Cl com todas as
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justificativas fundamentadas que geram a necessidade, informando o cargo e nimero de servidores
que necessita.

5.1.1 Disponibilidade de Servidor
De posse do processo administrativo o RH analisard o banco de disposicao.
Com disponibilidade de servidor o RH encaminhara o processo para o secretario da pasta da qual o

servidor esta lotado, informando o local para onde o servidor ser transferido, a data e horério que o
servidor devera se apresentar no novo local de trabalho.

O secretario responsavel pela pasta que o servidor estd lotado, informard o servidor da
transferéncia, bem como repassard as informacgdes especificas de sua transferéncia, (local, data,
horéario), e solicitara a ciéncia do servidor junto ao processo.

O secretario responsavel pela pasta que o servidor estad lotado, encaminhard o0 processo para 0
secretario da pasta que o servidor sera transferido e este certificard o0 comparecimento do servidor,

informando o dia que o servidor apresentou-se e a lotacao e apds encaminhara o processo para 0 RH
para 0s procedimentos necessarios.

5.1.2 Indisponibilidade de Servidor

De posse do processo administrativo o RH analisara o banco de disposicao.

Com indisponibilidade de servidor no banco de disposicdo o RH solicitara as secretarias a
possibilidade de cedéncia de servidor para ser realocado.

Havendo manifestacdo de secretaria disponibilizando servidor o processo sera encaminhado
seguindo os procedimentos do item 5.1.1

N&o havendo manifestacdo das secretarias para ceder servidor o RH encaminhara as opcles para
atender a demanda, com indicacdo de nomeacéo, contratacdo temporaria ou realocacao interna.

Com total indisponibilidade de suprir a necessidade de servidor a secretaria solicitante devera
aguardar até a disponibilidade de servidor.
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5.2. Responsabilidades

5.2.1. Da Secretaria:
a) Instruir o processo e encaminhar ao RH.
b) Informar o servidor da transferéncia.

5.2.2. Do RH:

a) Verificar as possibilidades
b) Proceder a transferéncia ou a negativa do pedido
¢) Manter o banco de disposic¢éo atualizado.

5.2.3. Do Servidor:

a) Verificar as informac6es da transferéncia passadas pelo Secretario, e dar ciente;
b) Comparecer a Secretaria a qual foi transferido.

6. REVISAO

Revisao Item Data
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