MOVIMENTACAO DE
PESSOAL

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

ngA DE
SAO PAULO



PREFEITURA DO MUN|C|P|0}}Z;};:Sf*?*

DE SAO PAULO

Viaduto do Ch4a, 15, 82 andar, Centro, 01002-900 - Sao
Paulo - SP (Gabinete)

R. Boa Vista, 280, 52 andar, Centro, 01014-908 - Sao
Paulo, SP

E-mail: gestaodepessoas@prefeitura.sp.gov.br

Divisao de Eventos Funcionais (DEF)

- E-mail: eventosfuncionais@prefeitura.sp.gov.br




OBJETIVO

DEFINICAO

CATEGORIAS ABRANGIDAS
PROCEDIMENTOS
LEGISLACAO

ANEXOS



Este manual tem como objetivo Estabelecer critérios para a transferéncia
de servidores de uma para outra Secretaria e/ ou Prefeitura Regional da
Administrag¢éo Direta em atendimento ds normas e procedimentos
administrativos inerentes a movimentacgdo de pessoal para o regular
cadastro no Sistema de Gestdo de Pessoas e Competéncia — SIGPEC,
podendo ocorrer nos seguintes termos legais: Fixagéo de Lotagéo (para
funciondrios de categoria funcional efetivo) ou Apostila do Ato de
Admissé@o (para servidores de categoria funcional admitido).

ATUALIZAGCAO:

Alteracdes decorrentes de mudangas nos procedimentos administrativos
ou davidas sobre as rotinas estabelecidas neste manual deverdo ser
comunicadas a Divis@o de Gestéo de Quadros

CONVENGCOES:
Neste manual serdo utilizadas as seguintes convengdes para distinguir
titulos e subtitulos:

ASSUNTO:
titulo do tema que estd sendo tratado

CONCEITO:
fornece esclarecimentos gerais sobre o assunto tratado.

COMPETENCIA:
Identifica as @reas envolvidas e/ou observacdo das tarefas e instrucdes
sobre o assunto.



NORMA GERAL:
contém as normas que regulam os procedimentos a serem rigorosamente
adotados.

PROCEDIMENTOS:
descri¢do sistemdatica e cronolégica das agcdes que devem ser adotadas
pelos envolvidos.

CONCEITOS GERAIS

e URH/ SUGESP:
E a Unidade de Recursos Humanos e Supervisdo de Gestéo de Pessoas que,
dentro da estrutura da Secretaria/ Prefeitura Regional estd localizada no
nivel hierarquico mais elevado, ou que organizacionalmente concentra as
atividades de Pessoal.

e MOVIMENTACAO DE PESSOAL
E 0 modo pelo qual o servidor efetivo ou admitido pode ser transferido de
uma para outra Secretaria ou Prefeitura Regional ou de uma para outra
Prefeitura Regional por fixag&o de lotagéo ou apostila do Ato de Admissdo.

e FIXAGCAO DE LOTAGAO (para funciondrios de categoria funcional
efetivo)
E o ato administrativo publicado em DOC. para efetivar a nova lotagéo do
funciondrio efetivo, de uma para outra Secretaria Municipal e/ou Prefeitura
Regional ou de uma para outra Prefeitura Regional.

e APOSTILA DO ATO DE ADMISSAO (para servidores de categoria funcional
admitido).
E o ato administrativo adicional publicado em DOC. que altera [ confirma
dados emitidos em documento anterior, para efetivar a nova lotagdo do
servidor admitido, de uma para outra Secretaria Municipal e/ou Prefeitura
Regional, e de uma Prefeitura Regional para outra Prefeitura Regional.



e UNIDADE DE LOTAGAO
Atualmente a unidade de lotacéo é identificada pela estrutura hierarquica
composta por 15 digitos, correspondente & Secretaria/Prefeitura Regional
na qual o funciondrio [ servidor é lotado a partir de seu inicio de exercicio
em cargos [ fungdes da PMSP, que é alterada quando de sua
movimentagdo de uma para outra Secretaria e/ou Prefeitura Regional ou
de uma Prefeitura Regional para outra Prefeitura Regional.

e EMPRESTIMOS OU PRESTAGAO DE SERVIGCOS
Nenhum funciondrio/ servidor poderd ser emprestado ou encaminhado
para prestacdo de servicos em Secretaria/Prefeitura Regional diferente
daquela em que for lotado efetivamente.

Aos servidores que atuam na Unidade de Recursos Humanos das
Secretarias Municipais — URH e Supervis@o de Gestéo de Pessoas das
Prefeituras Regionais — SUGESP.

1. IMPEDIMENTOS

¢ Nenhum funciondrio ou servidor integrante da carreira de Contador
poderad ser transferido de uma para outra Secretaria sem prévia e
expressa manifestagcdo da Secretaria nos termos do Decreto
33.736/1993.

e Os ocupantes de cargos ou fungdes privativos de determinadas
Secretarias ndo poderdo ser transferidos de sua Secretaria de lotagéo
efetiva ou terem alterada a Portaria de Admisséo, por exemplo:



— SMSU - Guarda Civil Metropolitano.
— SMJ - Procurador do Municipio
— SF — Auditor Tributério Municipal

— SME - Auxiliar Técnico Administrativo

e Nenhum requerimento de Movimentagdo de Pessoal deve ter
prosseguimento se constatado pela unidade receptora que o
interessado:

— Estd com a sua situagdo em cadastro irregular (cédigo estrutura
hierdrquica atual deverd ser subordinado ao cédigo de lotagdo
efetiva); Ex. 13 (SMG) EH. 13.01.000000000.00 (Gabinete do Secretario
SMG);

— E ocupante de cargo de provimento em comissdo;

— Esté com o vinculo vacanciado ou com suspens@o de pagamento.

e Somente apds a devida regularizagéo da situacdo funcional do
interessado pela Unidade de Recursos Humanos - URH ou Supervis@o
de Gestdo de Pessoas — SUGESP da Secretaria/ Prefeitura Regional de
lotagdo efetiva, o requerimento de Movimentacdo de Pessoal poderd ter
prosseguimento.

e Nos termos do disposto no caput do artigo 45 da Lei 8.989/79, é vedado,
sob pena de responsabilidade da chefia imediata e mediata, o
exercicio das atribui¢des inerentes ao cargo ou fungdo em unidades
diferentes daquela em que o funciondrio/ servidor for lotado - salvo nos
casos autorizados expressamente nos termos das normas e
procedimentos constantes deste manual.

NOMEACAO PARA O EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO



Em caso de nomeacdo para exercicio de cargo em comiss@o em unidade
diferente da Secretaria em que o servidor estiver lotado, sua fixagéo de
lotagdo referente ao cargo efetivo no 6rgdo que o nomeou dependerd de
expressa autorizagdo dos titulares das Pastas envolvidas bem como da
anuéncia do préprio servidor;

2. UNIDADE RECEPTORA (que recebe o servidor ou funciondrio)

e A Unidade de Recursos Humanos da Secretaria ou Superviséo de
Gestdo de Pessoas da Prefeitura Regional interessada em receber o
funciondrio/ servidor deverd, antes de preencher o requerimento de
Movimentagdo de Pessoal verificar a situagdo funcional do interessado,
observando os impedimentos relacionados no item "1. IMPEDIMENTOS"

3. PREENCHIMENTO DO REQUERIMENTO

O Requerimento de Movimentacéo de Pessoal € um instrumento
independente, ndo devendo tramitar acompanhado de memorandos,
oficios e folha de informacao.

SECRETARIA/PREFEITURA REGIONAL INTERESSADA

A Secretaria/Prefeitura Regional interessada em receber o funciondrio [
servidor deverd preencher os itens 01 A 04 do requerimento,
encaminhando-o a unidade de exercicio do funciondrio/ servidor para
manifestacado.

CAMPO 1 - Identificagdo do Servidor

CAMPO 2 - Identificagéo da Secretaria/ Prefeitura Regional de Lotagéo
Efetiva do servidor

CAMPO 3 - Identificag@o da Secretaria/ Prefeitura Regional Solicitante
CAMPO 4 - Encaminhamento & Secretaria/ Prefeitura Regional de
Lotacdo Efetiva



SECRETARIA/PREFEITURA REGIONAL CEDENTE
e A Secretaria/ Prefeitura Regional cedente deverd preencher os itens 5, 6
e 7 do requerimento, devolvendo-o apés a Secretaria/Prefeitura
Regional interessada para formalizagdo do ato, observando que na
hipétese de transferéncia de integrantes da carreira de Contador,
deverd ser encaminhado a Secretaria das Finangas para
preenchimento do item 08.

CAMPO 5 - Manifestagdo das Chefias Cedentes
CAMPO 6 - Manifestagéo da Secretaria/Prefeitura Regional Cedente
CAMPO 7 - Servidor Indicado para Permuta (se for o caso)

SECRETARIA DAS FINANGCAS
e Preenchimento obrigatério do campo 8 quando se tratar de integrantes
da carreira de Contador.

CAMPO 8 —-Uso Exclusivo da Secretaria das Finangas e Desenvolvimento
Econémico (Decreto.33.736/1993).

SECRETARIA/ PREFEITURA REGIONAL CEDENTE OU SECRETARIA MUNICIPAL DA
FAZENDA .
e Na hipétese do funciondrio [ servidor néo ser integrante da carreira de
Contador, a Secretaria/Prefeitura Regional cedente deverd encaminhar
o requerimento diretamente a Unidade de Recursos Humanos da
Secretaria ou Supervis@o de Gestdo de Pessoas da Prefeitura Regional
interessada para formalizagéo do ato em DOC ou na hipbtese de
indeferimento, para arquivo.
¢ Na hipbtese de tratar-se de integrante da carreira de Analista de
Planejamento e Desenvolvimento Organizacional — Ciéncias Contdbeis
o encaminhamento do requerimento deverd ser feito pela Unidade de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Fazenda a URH da
Secretaria ou SUGESP da Prefeitura Regional interessada para
formalizagéo do ato em DOC ou na hipbétese de indeferimento, para
arquivo.

CAMPO 9 - Encaminhamento & Secretaria/Prefeitura Regional
Solicitante
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SECRETARIA/PREFEITURA REGIONAL INTERESSADA
¢ No caso de deferimento para a movimentag¢do de Pessoal deverd ser
preenchida a data de publicagcéo e assinada pela autoridade legal,
responsdvel pela autorizagdo, arquivando-o no prontudrio do servidor.
CAMPO 10 - Formalizagéo do Ato (Despacho).

4. PRAZO PARA A MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL

e O Requerimento de Movimentagdo de Pessoal tem validade de
sessenta dias consecutivos, contados a partir da assinatura da
autoridade legal, indicada no item 4 do Requerimento.

e Antes da expedicdo do ato de Movimentagdo de Pessoal pela unidade
interessada em receber o funciondrio [ servidor deverd ser observado
se as autoridades competentes das Secretarias/Prefeituras Regionais
(Secretdrio Municipal, Prefeito Regional , Chefe de Gabinete, ou por
outra autoridade, assim declarado, por intermédio de portarias de
delegagd@o de competéncia publicadas em DOC permanecem no
exercicio de seus cargos.

e Na hipbtese de ser constatado no momento da publicagéo que houve
alteracdo de uma das autoridades competentes das
Secretarias/Subprefeituras municipais (Secretério Municipal, Prefeito
Regional ou Chefe de Gabinete), todo o procedimento estard invalidado
e o requerimento deverd ser arquivado. Nesta hipoétese, outro
requerimento deverd ser providenciado e novamente submetido &
manifestacdo.

5. INCLUSAO NO SIGPEC

Apbs o retorno do requerimento de Movimentagdo de Pessoal com a
manifestacdo das autoridades competentes das Secretarias, a Unidade de
Recursos Humanos da Secretaria ou Supervisdo de Gestdio de Pessoas da
Prefeitura Regional interessada em receber o funciondrio [ servidor deverd
cadastrar os dados no SIGPEC na tela de Eventos de Fixacdo.
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TRANSACAO EVENTOS DE FIXAGAO
¢ Pelo menu principal do cabegalho do SIGPEC, v em
Histérico Funcional — Eventos — Eventos de Cargo — Fixagéo

Histonco Funciona
Busca Funciondrio
Dados Pessoais
Dependentes
Pensdes Especiais
Winculos Funcionais
Provimentos e Lotaghes
Exercicios
Designaghes
Substituighes

Vagas Treinamento Medicing e Seguranga Concursos Processos Tabelas Quibros Mddulos Janela
=T .

r r T T T T YT

Eventos de Funcionario

Eventos de Cargo
Consultas ¥ Eventos de SubstituicBo * Eventos de Mudanca de Cargo
 Evento que Paga Eventos de Progress3o

Eventos de Remogdo
Eventos de Mudanca de Jormada

Atribulos
Licengas e Afastamentos
Erequéncia

Eérias

Contagem de Tempo

Pastas Funcionais

Beneficios

Atos Coletivos

Registros Pendentes

Gestdo Eletrinica de Documeantos
Diversos

Previdéncia

Acompanhamento de Processos

¢ Informe o funciondrio pelo nome ou registro e o vinculo.

Archon  Histdrico Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranca Concursos Processos Tabelas Quiros Modulos J
il gl G ] - =+ A2 |

anela

=

Edi¢gdo
outubro/2017
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A seguir, informe a data da mudancga, ou seja, data de validade do ato,
seja por motivo de fixacdo.

e No campo cargo aperte o botdo Lista de Valores E o cargo atual (na
data de mudanca) para fixagdo. O sistema mostrard a seguir a unidade
de lotac¢do deste cargo. Clique em OK para prosseguir a alteragdo.

e O sistema mostra o Bloco “Dados Atuais” — Eventos Associados a
cargos com os dados do cargo atual. No bloco “Novo Setor — Eventos
Associados a Cargos, informe os dados referente ao ato de fixagdo que
sdo: o Setor, a Espécie do evento que corresponde ao motivo da
mudancga, Nova Vaga e Observagdes e salve a transagdo apertando o
botdo Grava Alteragdes

Archon  Histdrico Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranca Concursos Processos Tabelas Quiros Modulos Janela

e SO I e A R N A= - | S5 E

Edicdo
outubro/2017
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LAUDA DE FIXAGCAO

Clique no botéo Imprime Atos E e aparecerd uma tabela de assuntos.
Selecione a Lauda, que exibird uma janela de “ato selecionado”. Informe o
motivo e confirme. Seré exibido um arquivo Word com a respectiva lauda
de publicagédo.

REGISTRAR PUBLICACAO
Clique no botéo Mostra Publicagées 11'-".%‘

=

, informe o nimero do ato (Ex:

Portaria, Comunicagdo, Titulo de Nomeagéo), data, (dia de incluséo), tipo
do ato (tabelado), data do Didrio Oficial, Tipo de Didrio Oficial (DOC),
Autoridade (tabelado), nimero do processo, motivo e salve apertando o
botdo Grava Alteracdes

Archom Historico Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranca Concursos Processos Tabelas Quiros Mddulos Janela
Byl e | -0 Te| ¥+ = NP A B pmse SR =

- =
td. func:  oifjso1 voze: m=izee N

Dados da Publicagio
Versao Data Data do D.0.

' Versdo Mimero Data Tipo Data do D.0. Tipa do D.O. Autoridade Mim. Processo

Motivo
Observagdo =
Situacdo Usudrio

Retorna |

O sistema mostrarda a situagéo do ato e o nome do usudrio responsdvel
pelo cadastro

6. ARQUIVO DO REQUERIMENTO
Informar no requerimento a data da publicagéo com posterior
arquivamento no prontudrio do servidor.
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MODELO DE LAUDA (Servidor Efetivo)

Movimentagdo de Pessoal - Fixagdo de Lotagdo Em observéncia as
manifestacdes das Secretarias envolvidas e com fundamento no Decreto
999999/9999 c/c a Portaria 999/9999 ficam alteradas as lotacdes dos
funciondrios conforme abaixo indicado:

999.999.9.Vinc.- J.J. da Silva — Agente de Apoio - de SMS, para Divisdo de
Gestdo de Quadros-SMG, EH 130502010000000 - Exp./Prot n° 99999999

MODELO DE LAUDA (Servidor Admitido)

Movimentagdo de Pessoal - Apostila do Ato de Admisséo. Em observancia
as manifestagdes das Secretarias envolvidas e com fundamento no
Decreto 999999/9999, ficam alteradas as lotacdes dos servidores
conforme abaixo indicado:

999.999.9.Vinc.- J.J. da Silva — Agente de Apoio - de SMS, para Divisdo de
Gestdo de Quadros-SMG, EH 130502010000000 - Exp./Prot n° 99999999

Observagdo: Os casos omissos serdo resolvidos no @mbito do

Departamento de Recursos Humanos - DERH, da Secretaria Municipal de
Gestdo - SMG;

e Lei 8.989 de 29 de Outubro de 1979

e Decreto n® 41.283 de 24 de Outubro de 2001

e Decreto 33.736 de 15 de outubro de 1993



http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-41283-de-24-de-outubro-de-2001#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20delega%C3%A7%C3%A3o%20de%20compet%C3%AAncia,Municipais%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.&text=OUTUBRO%20DE%202001-,Disp%C3%B5e%20sobre%20delega%C3%A7%C3%A3o%20de%20compet%C3%AAncia,Municipais%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-33736-de-15-de-outubro-de-1993

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO - PMSP
MOVIMENTACAO DE PESSOAL

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

REGISTRO FUNCIONAL VINC VINC CARGO/ FUNCAO

CATEGORIA FUNCIONAL
[ erervo [ aommioo

2. IDENTIFICACAO DA SECRETARIA / PREFEITURA REGIONAL DE LOTAGAO EFETIVA

SECRETARIA [ Prefeitura Regional

UNIDADE

EH TELEFONE RAMAL CONTATO

3. IDENTIFICAGAO DA SECRETARIA / PREFEITURA REGIONAL SOLICITANTE

SECRETARIA/ Prefeitura Regional

UNIDADE

EH TELEFONE RAMAL CONTATO

4. ATO PROPOSTO / ENCAMINHAMENTO A SECRETARIA / PREFEITURA REGIONAL DE LOTAGAO EFETIVA

{Sigla da Secretaria/ Subprefeitura de lotagao efetiva)
Sr.(a) Secretano(a) / Prefeito (a) Regional

Nos termos do Decreto / vimos submeter a proposta de movimentagao de pessoal do servidor acma identificado, lotado
nessa Secretaria / Prefeitura Regional, como segue.

[J Fixaggio de lotagao [[] a pedido [J com permuta
[C] Apostila na Portaria de Admisséo ] “ex-officio” [[] sem permuta
Séo Paulo, / / Sio Paulo, ! ! S&o Paulo, / /
Ciéncia do servidor Carimbo e Assinatura do responsavel Carimbo e Assinalura — Secretario (a)

URH / SUGESP / COORD. / Departamento  Prefeito(a) Regional ou Autoridade Legal

5. MANIFESTAGAO DAS CHEFIAS CEDENTES

Chefia Imediata Chefia Mediata URH / SUGESP / COORD. / Departamento
] Pelo deferimento  [_] com permuta [ Pelo deferimente [ com permuta [] Pelo deferimento ] com permuta
|:| Pelo indeferimento |:| sem permuta D Pelo indefenmento D sem permuta |:| Pelo indeferimento |:| sem permuta
Séo Paulo, { { Séo Paulo, / i Séo Paulo, { I

Carimbo e assinatura do responsavel Canimbo e assinatura do responsavel Carnimbo e assinatura do responsavel




6. MANIFESTACAO DA SECRETARIA / PREFEITURA REGIONAL CEDENTE

D Pelo deferimento D Sem permuta I:] Com permuta D Pelo indeferimento
Séo Paulo, ! !
Carimbo e assinatura — Secretario(a) Municipal/ Prefeito(a) Regional
ou Autondade Legal
7. SERVIDOR INDICADO PARA PERMUTA
NOME REGISTRO FUNCIONAL VINC

CARGO | FUNCAD

Obs.: O servidor indicado para permuta devera utilizar-se de nova proposta de movimentacéo de pessoal.

8. USO EXCLUSIVO DA SECRETARIA DAS FINANCAS (CONTADOR)

SFIGAB SF/SRH
Sr (a). Secretario (a) Sr. (a) Supervisor (a)
( ) Pelo deferimento ( ) Pelo deferimento
() Pelo indeferimento ( ) Pelo indeferimento
Séo Paulo / / Séo Paulo / /
canmbo e assinatura canmbo e assinatura do Secretano Municipal ou
Departamento da Contadofia Chefe de Gabinete - SF

9. ENCAMINHAMENTO

{Sigla da Secretaria /| Subprefeitura solcitante)

Unidade de Recursos Humanos
Sr.(a) Responsével

Tendo em vista a manifestacéo favoravel , encaminho-lhe para formalizagéo do ato.

Séo Paulo, / /

Carimbo e Assinatura do responsével pela URHISUGESP

{Sigla da Secretaria / Prefeitura Regional solicitanta)

Unidade de Recursos Humanos
Sr.(a) Responsavel

Tendo em vista a manifestagéio desfavoravel , encaminho-lhe para arquivamento.

Séo Paulo, / /

Carimbo @ Assinatura do responsével pela URHISUGESP

10.FORMALIZAGCAO DO ATO PELA SECRETARIA /| PREFEITURA REGIONAL SOLICITANTE

| - Satisfeitas as exigéncias legais, autonzo com fundamento no Decreto /
Il - Publique-se.
Il — Arquive-se no prontuario do servidor,

Assinatura do Secretario(a) Municipal /Prefeito(a) Regional
ou Autoridade Legal




