PDRHO005 - Procedimento para secretaria colocar servidor a disposi¢ao
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1 OBJETIVO

Padronizar o procedimento para colocar servidor a disposicao.

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 colocar servidor a disposicao
para outra secretaria.
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5 PROCESSO

5.1 Abertura do Processo

Proceder a abertura de processo adiministrativo justificando os motivos da disponibilidade do
servidor através de termo d solicitacdo de abertura, e encaminhar ao RH.

Receber o processo e fazer uma entrevista com o servidor para avaliar a situagao.

Expor o ponto de vista do servidor ao Secretério (a) relatando os assuntos abordados na entrevista e
juntos irdo propor acdes e melhorias que deverao ser registradas no processo administrativo.

Caso seja definido, a necessidade de transferéncia, o0 RH devera informar o servidor da decisao e
informara as demais Secretarias da disponibilidade do servidor;

A secretaria que tiver interesse devera se manifestar via Cl, a qual devera ser anexada ao processo
administrativo, constando as atividades principais que 0 mesmo devera executar;

Apds a andlise do Departamento de Recursos Humanos e sendo legal a realocacdo de servidor, o
RH devera encaminhar o processo para o secretario da pasta da qual o servidor esta lotado, informar
o local para onde o servidor sera transferido, a data e horario que o servidor devera se apresentar no
novo local de trabalho;

O secretario responsavel pela pasta que o servidor estd lotado deverd informar o servidor da
transferéncia, bem como repassar as informacdes especificas de sua transferéncia, (local, data,
horario), e solicitar a ciéncia do servidor junto ao processo;

Ap0s, o0 secretario responsavel pela pasta que o servidor esta lotado deverd encaminhar 0 processo
para o secretario da pasta que o servidor sera transferido e este devera certificar o comparecimento
do servidor, informar o dia que o servidor apresentou-se e a lotagdo. Encaminhar o processo para o
RH para os procedimentos necessarios;

N&o havendo manifestacdo imediata, o servidor deve permanecer na Secretaria que esta lotado e o
nome do servidor ficara em disponibilidade no banco de disposicao.

5.2. Responsabilidades

5.2.1. Da Secretaria solicitante:
a) Abrir o processo e encaminhar ao RH;
b) Receber o retorno do RH quanto a avaliacao;

Elaborado Revisado Aprovado

“Doe 6rgdos, 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/

PDRHO005 - Procedimento para secretaria colocar servidor a disposi¢ao

c) Auxiliar na elaboracgéo do plano para atender as medidas propostas;

5.2.2. Do RH:

a) Receber o processo da solicitagdo de realocacéo de servidor.

b) Analisar e entrevistar o servidor;

c) Elaborar plano e propor medidas necessarias para o secretario da pasta;
d) Proceder a transferéncia;

e) Lancar no banco de disposi¢édo caso for consensado.

5.2.3. Da Secretaria designada:

a) Emitir a ClI de manifestacdo de interesse e informacdo se ha dotacdo orcamentaria para
recebimento do servidor;

b) Receber e orientar o servidor.

6. REVISAO

Revisdo ltem Data
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