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Secretaria de Administra¢ao
Coordenadoria de Administragdo e Planejamento - CAP/SEAD

ORDEM DE SERVICO N° 02/2017

DETERMINA PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS
PELAS SECRETARIAS MUNICIPAIS PARA A
RELOTACAO DE SERVIDORES PUBLICOS.

A SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuigdes

legais e,

CONSIDERANDO parecer da Procuradoria-Geral do Municipio impresso
no Processo Interno n°® 2013/6804;

CONSIDERANDO que de acordo com o 'artigo 45 do Estatuto dos
servidores publicos municipais a relotagdo ¢ o deslocamento de cargo de provimento efetivo,
ocupado ou vago no dmbito do quadro geral de pessoal, para outro 6rgdo ou entidade do
mesmo Poder, quando presentes, entre outros requisitos, o interesse da administragao;

CONSIDERANDO os principios da impessoalidade, eficiéncia e do
interesse publico;

DETERMINA:

Art. 1° Toda movimentagéo de servidor, dentro da propria Secretaria, devera
ser imediatamente comunicada a Coordenadoria de Recursos Humanos — CRH, para fins de
atualizagdo de ficha funcional e lotagdo do servidor.

Art. 2° As relotagdes previstas pelo art. 45 da Lei Complementar n°
203/2008, somente ocorrerdo a partir de prévia avaliagdo da CRH, que observara o
planejamento de cargos, disponibilidade de vagas, consentimento dos envolvidos e requisitos
legais.

Art. 3° A relotagdo ocorrera de acordo com o interesse da Administragido
apos a analise dos seguintes casos:

I - excesso de servidores ou necessidade comprovada de reorganizagdo dos
orgdos conforme demanda expressa da Administragdo, os quais serdo previstos pela CRH e
serdo encaminhadas de forma fundamentada a Secretaria de Administragdo.

II - acompanhamento médico e psicossocial feito pelo Nucleo de Biometria
da Secretaria de Administragdo, observado os seguintes procedimentos:

a) A relotagdo a partir de acompanhamento médico e psicossocial devera ser
fundamentada por parecer técnico da equipe responsavel ou por recomendagdo médica ou por
laudo de readaptagéo.

b) A relotagdo em razdo de readaptagdo ou recomendagdo médica, dada pelo
médico do trabalho, devera ser feita seguindo as orientagdes das mesmas e poderad ter
prioridade em relagdo aos pedidos de relotago registrados.
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¢) Tratando-se de relotagéo por readaptac@o ou recomendacdo do médico do
trabalho, a CRH poder4, se necessario, realizar remanejamentos de servidores para efetivar a
relotagdo, com consentimento dos envolvidos.

IIT — A pedido da Secretaria de origem ou de destino desde que de forma
justificada, demonstrando clara e objetivamente os motivos do pedido, nesse caso o Gestor
imediato do Servidor devera concordar com a liberagdo fundamentando sua decisfo, quando
contréria;

§ 1° Nos casos de relotagdo a pedido da Secretaria de origem, prevista no
inciso III deste artigo, cabe ao Gestor imediato do servidor a ser relotado, em casos onde ndo
ocorrer reposigdo ou permuta, assinar Termo comprometendo-se pela desnecessidade de
servidor para 0 mesmo cargo em um periodo de 06 (seis) meses;

§2° O servidor podera recorrer da decisdo junto a Secretaria de origem e,
sendo decisdo desta, podera, ainda, recorrer junto a Secretaria de Administragfo;

IV — A pedido do servidor estard, assim como nos outros casos, subordinada
a existéncia de vagas nos locais pretendidos, aceitagdo das Secretarias de origem e de destino
e compatibilidade do local com as atribui¢des do cargo do solicitante;

Art. 4° Os pedidos de solicitagdo de relotagdo serdo realizados, a qualquer
tempo, por meio de Processo Interno, que devera ser encaminhado para a Coordenadoria de
Recursos Humanos — CRH com as justificativas e, se for o caso, termo de comprometimento,
conforme consta no §1° do artigo 3° desta Ordem de Servigo;

§1 ° Nos casos que ocorrerem reposi¢do ou permuta, o Gestor tera até 10
(dez) dias uteis para liberar o Servidor relotado, a fim de garantir a transferéncia das
atividades que vinham sendo desenyolvidas;

§2° O Servidor devera apresentar perfil compativel com o exigido para as
vagas disponiveis, conforme descri¢do das atividades a serem desempenhadas.

§3° Quando houver mais de um Servidor a ser relotado para a mesma vaga;
a Coordenadoria de Recursos Humanos devera fazer uma avaliacdo e sera pautada pelos
seguintes motivos:

a) Perfil: Servidor x vaga — peso 3;
b)Histérico de relotagdes — peso 2;

' ¢)Tempo de servigo prestado a Prefeitura de Passo Fundo — peso 2;
d)Historico da avaliagdo de estagio probatorio — peso 2;

e)Proximidade do local de lotagdo — peso 1;
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f) Em caso de empate entre Servidores, o Gestor responsavel pelo drgdo
pleiteado realizara entrevista com os candidatos para tomada de decisdo.

§ 2° Em todos os casos o servidor deverd aguardar em exercicio, na
Secretaria de origem, a formalizagdo do ato através da publicag¢do de Portaria de relotagéo;

§ 3° Nio permanecendo o interesse de relotagdo do Servidor, a
Coordenadoria de Administragdo e Planejamento — CAP, responsavel pelo mesmo, devera
comunicar a CRH;

§ 4° As solicitagdes de relotagdo s6 serdo analisadas quando protocoladas
pela CAP responsavel pelo Servidor e assinadas pelo Secretdrio da pasta;

; '§ 5° Apos o recebimento da solicitagdo de relotagdo fica a Coordenadoria de
Recursos Humanos, responsavel pela devolugdo de parecer, favoravel ou ndo, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias;

§ 6° Para fins de conhecimento de necessidades, a CRH faré'pedido de
disponibilidade de cargo para cada Secretaria, através da abertura de Processo Interno,
devendo ser respondido e fundamentado pela CAP solicitada.

§ 7° Os formularios e fluxos da operacionalizagdo das relotagdes poderdo
sofrer alteragdes por parte do Orgdo responsavel conforme necessidade de adaptagdo.
Contudo, ¢ imprescindivel que as possiveis alteragdes ndo contrariem essa Ordem de Servigo
e que sejam amplamente divulgadas aos envolvidos.

Art. 5° Os titulares de Coordenadorias e Nucleos ndo estdo autorizados a
relotar Servidor sem prévia aprovagdo da SEAD/CRH, a quem compete o controle do quadro
de pessoal. :

Paragrafo Ginico. A CRH devera submeter a andlise do titular da Secretaria
envolvida os pedidos das CAP's ou Nucleos sobre relotagdes sem reposigédo ou permuta.

Art. 6° Cabe a Coordenadoria de Recursos Humanos providenciar o retorno
do servidor ao seu local de origem em caso de descumprimento dessa Ordem de Servigo.

Art. 7° Essa Ordem de Servigo entra em vigor na data da sua publicagdo.

GABINETE DA SECRETARIA, Centro Administrativo Municipal, em 1°
de fevereiro de 2017.

' . AV SN W)
E FATIMA DE ZORZI
Secretdria de Administragdo Substituta
Portaria n°® 56/2017
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