SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

BASE DE CONHECIMENTO
RH - TRANSFERENCIA SERVIDOR EFETIVO

QUE ATIVIDADE E?

Processo de administracdo de movimentacao do servidor para cargo de mesmo padrao de vencimento, que se
da para outro 6rgao dentro de uma mesma carreira nas condi¢des previstas em lei.

A transferéncia condiciona-se a existéncia de vaga no 6rgao ou na entidade para a qual o servidor sera
transferido, respeitada a carga horaria do cargo ocupado pelo servidor.

E vedada a transferéncia dos servidores ocupantes de cargos das seguintes carreiras € grupos:

e da Advocacia Publica pertencentes ao Grupo de Atividades Juridicas;

e de Agente de Seguranga Socioeducativo pertencentes ao Grupo de Atividades de Defesa Social,

¢ de Atividades de Tributacao, Fiscalizagdo e Arrecadacao;

e Técnico Fazendario de Administragao e Finangas e de Analista Fazendario de Administragao e
Finangas;

¢ De Especialista em Politicas Publicas e Gestdo Governamental;

¢ da Policia Civil do Estado de Minas Gerais.

Mais informagdes: https://www.portaldoservidor.mg.gov.br/index.php/acesso-a-informacao/movimentacao-
de-pessoal/transferencia

Essa base de conhecimento detalha o passo-a-passo para o caso em que o servidor solicita transferéncia
de servidores que ocupem uma carreira especifica. A transferéncia de servidores detentores de funcdo
publica devera ser feita por procedimento proprio.

QUEM FAZ?
Servidor: solicita a transferéncia;
Chefia imediata do servidor: autorizar a solicitacdo de transferéncia;

Unidade de RH de lotagdo (origem): solicita as declaracdes de inexisténcia de Processo Administrativo
Disciplinar cadastrado na CGE e de inexisténcia de Sindicancia Administrativa Investigativa relacionada ao
servidor, elaborar a minuta com informagdes do 6rgao de origem, providéncia as informagdes necessarias
junto ao 6rgado de destino, envia o processo para a DCOPC, atende a demandas da DCOPC relacionadas ao
processo de transferéncia, inclui informagdes no SISAP;

Auditoria Seccional/Setoria e CGEl: emite as declaracdes de inexisténcia de Processo Administrativo
Disciplinar cadastrado na CGE e de inexisténcia de Sindicancia Administrativa Investigativa relacionada ao
servidor;

Unidade de RH de destino: elaborar a minuta com informacdes do 6rgao de destino, solicita assinaturas
na minuta ao Dirigente Maximo do 6rgao.

Diretoria Central de Operacao da Politica de Carreiras: analisa a viabilidade legal da transferéncia
solicitada, solicitar a confirmacdo de existéncia de vaga no 6rgdo de destino, valida a resolu¢do conjunta



proposta.
Diretoria Central de Recrutamento e Selecao: verificar a existéncia de vaga no 6rgao de destino.
Dirigente Maximo: Assinar a resolu¢do conjunta.

Gabinete da Seplag: Solicita aos 6rgaos e entidades envolvidos a assinatura da resolugdo conjunta pelos
respectivos Dirigentes Maximos; envia para publicacdo a resolu¢ao conjunta.

Secretario de Estado de Planejamento: Assinar a resolucdo conjunta.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

N°de ordem| Responsavel Acio fcone
0 Servidor Criar processo no SEI. Iniciar Processo
. Incluir documento RH — Transferéncia — Req.
1 Servidor . . .
solicitante efetivo

Preencher todos os campos do formulario

2 Servidor clicando em Editar Conteudo.
3 Servidor Assinar o documento.
4 Chefia Imediata Assinar, cilso .autorlze, 0 (!o.cumento RH -
Transferéncia — Req. solicitante efetivo.
. Enviar processo para a unidade de recursos =]
S Chefia Imediata humanos do o6rgio de lotacio do servidor. L~
Receber o processo e solicitar a Auditoria do
6 Unidade de RH de| 6rgao e a CGE as declaracdes de inexisténcia /
lotacio (origem) existéncia de processo administrativo e

sindicancia em nome do servidor.




Auditoria

Receber o processo e incluir, conforme o caso
documentos:

- RH - Certiddao Nada Consta -c¢/ pendéncias

7 Seccional / Auditoria
Setorial do orgao
de origem ou
- RH - Certidao Nada Consta - s/ pendéncias
Auditoria
Auditoria
8 Seccional / Enviar processo para a unidade de recursos =]
Setorial do 6rgao| humanos do érgao de exercicio do servidor. ]
de origem
Receber o processo e incluir, conforme o caso
documentos: n
9 CGE - RH - Certiddo Nada Consta - com pendéncias;
ou
- RH - Certidao Nada Consta - sem pendéncias
10 CGE Enviar proces§o paraa llnldflde de recursos é‘]
humanos do 6rgao de lotaciao do servidor. —
Receber o processo, preencher e assinar, caso
1 Unidade de RH de| autorizado pelo Dirigente Maximo do Orgao, o
lotacio (origem) documento RH — Transferéncia — Req. RH e
autoridade
Unidade de RH de|Incluir e disponibilizar o documento em Bloco de
12 ~ . . . . (. L~
lotacio (origem) | Assinatura com o Dirigente Maximo do orgao.
Dirigente Maximo
13 do orgao de Assinar e retornar o Bloco de Assinatura

origem




Verificar se a transferéncia sera feita por
permuta:

Unidade de RH de ~
14 lotacao (origem) - Se sim, segue o item 14.1 e seguintes; Agdo fora do SEI
- Se nio, segue os item 15 e seguintes
14.1 Unldafle de RH de| Se a transferéncia for operacionalizada por Acio fora do SEI
lotacio (origem) permuta:
14.1.1 Unidade de RH de| Enviar o processo para Unidade de RH de %
o lotaciio (origem) destino. —]
Unidade de RH de| A Unidade de RH de destino executa os itens 1 a ~ .
14.1.2 . . . . Nao se aplica
destino 11 para o seu servidor que sera transferido
14.13 Unidade de RH de] Enviar o processo para Unidade de RH de %
o destino origem e continuar a partir do item 13. ]
Unidade de RH de Enviar, por e-mail, a minuta de resolucao
15 ~ . conjunta para a Unidade de RH de destino Ac¢ao fora do SEI
lotagdo (origem) e . ~
preencher suas respectivas informacoes.
Unidade de RH de Preencher as respectivas informag¢des na minuta
16 . e devolver o arquivo para a Unidade de RH de Ac¢ao fora do SEI
destino ~ .
lotacio (origem).
17 Unidade de RH de| Incluir documento RH — Transferéncia - Minuta n
lotacao (origem) Resolu¢iao Conjunta no SEI.
Incluir e disponibilizar o documento RH —
. Transferéncia - Minuta Resolucio Conjunta em
171 Iig;gags ((T)iiR?m(;e Bloco de Assinatura com a Unidade de Recursos @
¢ g Humanos de Lotacio (origem) e com a Unidade
de Recursos Humanos de Destino.
. Enviar processo, apds assinaturas, para a .
18 Unidade de RH de Diretoria Central de Operacio da Politica de é‘]

lotacio (origem)

Carreiras.




Diretoria Central

Solicitar a confirmacao de existéncia da(s)

19 de Op’e ragao da vaga(s) de destino em questio no processo por
Politica de . .
. meio de memorando assinado.
Carreiras
Diretoria Central
20 de Operacao da Enviar processo para a Diretoria Central de %
Politica de Recrutamento e Selecao. ]
Carreiras
. . Verificar a existéncia ou inexisténcia da(s)
Diretoria Central < T .
vaga(s) e responder a Diretoria Central de
21 de Recrutamento ~ ros . .
~ Operacio da Politica de Carreiras por meio de
e Selecao .
memorando assinado.
Diretoria Central Enviar processo para a Diretoria Central de %
22 de Recrutamento ~ s . =]
~ Operacao da Politica de Carreiras. s
e Selecao
Diretoria Central Analisar a viabilidade legal da transferéncia:
23 de Opf’ racao da | _ Se invidvel: continuar a partir do item 23.1; Nao se aplica
Politica de
Carreiras - Se viavel: continuar a partir do item 23.2
Diretoria Central
231 de Op,e ragao da Se inviavel a transferéncia: Nao se aplica
Politica de
Carreiras
Diretoria Central | Emitir oficio direcionado a unidade de recursos
23.1.1 de Operacao da humanos do 6rgao de lotaciao (origem)
o Politica de informando o motivo da inviabilidade de
Carreiras conceder a transferéncia
Diretoria Central
23.1.2 de Opf:l.'ag:ao da | Enviar processo para a Unidade de Recursos é‘]
Politica de Humanos —

Carreiras




Corrigir o motivo que gerou a inviabilidade de

Unidade de - , . Ty
concessao, se for possivel, e enviar processo para %
23.1.3 Recursos . . ~ e bamd
a Diretoria Central de Operacao da Politica de 2
Humanos .
Carreiras.
Caso nao seja possivel corrigir o motivo que
Unidade de gerou a inviabilidade de concessao, informar ao v
23.14 Recursos servidor e a Unidade de Recursos Humano de %
Humanos destino e enviar para DRH — Arquivo do 6rgao
de lotacao
Indexar documentos na Pasta Funcional za
23.1.5 l?RI:I-Arqulvo ~do Eletronica do servidor; m
orgao de lotacao
Conclui processo no SEI.
Diretoria Central
23.2 de Op eracao da Se viavel a transferéncia: Nao se aplica
Politica de
Carreiras
Diretoria Central Criar o documento RH - Documento
232.1 de Operacao da Encaminhamento ao Gabinete SEPLAG
- Politica de incluindo o texto contido no documento RH —
Carreiras Transferéncia - Minuta Resolucdo Conjunta.
Diretoria Central
de Operacio da . . B
23.2.2 Politica de Enviar o processo para o Gabinete band
Carreiras
23.2.3 Gabinete da Incluir o documento Resolucio Conjunta. n
Seplag
Incluir e disponibilizar o documento Resolucio
Gabinete da Conjunta em Bloco de Assinatura com os
23.24 Sepla Dirigentes dos Orgaos / Entidades envolvidas e
plag como o Secretario de Estado de Planejamento e
Gestao
23.2.5 Gabinete da Apos a assmat}lra de todos, en-V1ar~a Resolucao Acdo fora do SEI
Seplag Conjunta para publicacio.




ApOs publicacio, baixar no portal da Imprensa
23.2.6 Gabinete da Oficial (http://wav.loi;.mg.gov.br) a pagina que Acio fora do SEI
Seplag consta publicaciao da Resolucao de
Transferéncia.
Incluir documento externo Comprovante de
23.2.7 Gabinete da  |Publicacao no IOF referenciado no item anterior n
- Seplag optando pelo Formato Nato Digital e Nivel de
Acesso Publico.
23.2.8 Gabinete da Enviar Processo para Diretoria Central de B
- Seplag Operacao da Politica de Carreiras ]
Ddl:e(t)or‘::acﬁe:g:l Efetuar os lancamentos nos demais sistemas e
23.2.9 Poﬁiticg de nas planilhas de controle interno (caso existam) e Acéo fora do SEI
. arquivar documentos necessarios.
Carreiras
Incluir nome e Masp dos servidores envolvidos e
admissao na qual a transferéncia foi efetivada no
campo “Atualizar Andamento” e salvar.
Diretoria Central | Enviar Processo para a Unidade de Recursos
23.2.10 de Operacio da |Humanos de lotagdo (origem) e para da Unidade %
- Politica de de RH de lotacio (destino). hiagd
Carreiras
No caso da SEPLAG sera enviado para
SEPLAG/SCAP-NP
Acessar o processo no SEI e:
23.2.11 Unidade de RH de Realiza os lancamentos e alteracées necessarios %
o . : no SISAP. =
origem e destino
Enviar o processo para unidade DRH-Arquivo.
DRH-Arquivo do Indexar dE(l)c;uIle.nto(si na Pa§(tia lTuncwnal zaz
23.2.12 |o6rgao de origem e etronica do servidor; Q&J
destino Conclui processo no SEI.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

O servidor que solicitar a transferéncia deverd verificar as regras especificas da sua carreira para o tema,
sendo que ndo ¢ permitida a transferéncia de ocupantes de cargos nas carreiras:

da Advocacia Publica pertencentes ao Grupo de Atividades Juridicas;

de Agente de Seguranga Socioeducativo pertencentes ao Grupo de Atividades de Defesa Social;



de Atividades de Tributagdo, Fiscaliza¢dao e Arrecadagao;

Técnico Fazendario de Administracao e Financgas ¢ de Analista Fazendario de Administragao e
Finangas;

de Especialista em Politicas Publicas e Gestao Governamental,
da Policia Civil do Estado de Minas Gerais.
de Auditor Interno

Deverd observar também se o 6rgdo de destino esta vinculado ao grupo de carreiras a que o cargo do servidor
solicitante estd vinculado.

E possivel, apos a publicagdo da Resolugdo Conjunta de Transferéncia com permuta, a criagdo de dois
processos para cada servidor, estes processos deverdo ser relacionados ao processo original de transferéncia
por meio da funcionalidade “Relacionamento de processos” (icone destacado a baixo) acessado por meio do
processo original.

Isto para facilitar o tratamento da transferéncia nos respectivos RH’s que deverdo proceder as alteragdes no
SISAP e SIPE.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Documento Descrigao
Interno RH — Transferéncia — Req. solicitante efetivo
Interno RH — Transferéncia — Analise RH e autoridade
Interno RH - Certidao Nada Consta -c¢/ pendéncias Auditoria
Interno RH - Certidao Nada Consta -s/ pendéncias Auditoria
Interno RH - Certidao Nada Consta - com pendéncias
Interno RH - Certidao Nada Consta - sem pendéncias
Interno RH — Transferéncia - Minuta Resolu¢do Conjunta
Interno RH - Documento Encaminhamento ao Gabinete SEPLAG
Interno Resolucido Conjunta
Externo [Comprovante de Publicacio no IOF




QUAL E A BASE LEGAL?
- Lein® 869, art. 13 de 05 de julho de 1952;
- Decreto n® 47.337 de 12 de janeiro de 2018 — Art. 43;
- Decreto n° 43.576, de 09 de setembro de 2003 — art. 8°;

- Lei n® 14.695, de 30 de julho de 2003, art. 5° combinado com §4° do art.6 (veda transferéncia dos
ocupantes do cargo abaixo listado para outros 6rgios):

- Agente de Seguranca Penitenciério
- Lei n° 15.293 de 05 de agosto de 2004 - art. 8°:
- Professor de Educagao Basica — PEB;
- Especialista em Educagao Bésica — EEB;
- Analista de Educagdo — AEB;
- Assistente Técnico de Educagao Basica — ATB;
- Técnico da Educacao — TDE;
- Analista Educacional — ANE;
- Assistente de Educacao — ASE;
- Auxiliar de Servicos de Educagdo Basica — ASB.

- Lei Complementar n° 81 de 10 de agosto de 2004 — art. 3°., §2° e art. 32, §2° (vedam transferéncia dos
ocupantes dos cargos abaixo listados para outros 6rgaos).

- Procurador do Estado;
- Advogado Autéarquico.

- Lein® 15.301 de 10 de agosto de 2004 — art. 6°:
- Auxiliar Executivo de Defesa Social,;
- Assistente Executivo de Defesa Social;
- Analista Executivo de Defesa Social,;

- Auxiliar da Policia Civil;

- Técnico Assistente da Policia Civil;

- Analista da Policia Civil,;

- Auxiliar Administrativo da Policia Militar;

- Assistente Administrativo da Policia Militar;

- Analista de Gestdo da Policia Militar;

- Professor de Educacdo Basica da Policia Militar;

- Especialista em Educagdo Bésica da Policia Militar;



- Médico da Area de Defesa Social.

- Lein® 15.302 de 10 de agosto de 2004 — art. 5° (veda transferéncia dos ocupantes do cargo abaixo
listado para outros 6rgaos):

- Agente de Seguranga Socioeducativo.

- Lein® 15.303 de 10 de agosto de 2004 — art. 6°:
- Fiscal Agropecuario;

- Fiscal Assistente Agropecuario;

- Especialista em Gestao de Defesa Agropecuaria;
- Assistente de Gestao de Defesa Agropecudria;

- Auxiliar Operacional,

- Analista de Desenvolvimento Rural;

- Técnico de Desenvolvimento Rural;

- Auxiliar de Desenvolvimento Rural.

- Lein® 15.304 de 11 de agosto de 2004 — art. 6°, § 3° (veda transferéncia dos ocupantes do cargo abaixo
listado para outros 0rgios):

- Auditor Interno.

- Lein® 15.461 de 13 de janeiro de 2005 — art. 6°:
- Gestor Ambiental;

- Analista Ambiental;

- Técnico Ambiental;

- Auxiliar Ambiental.

- Lei n° 15.462 de 13 de janeiro de 2005, art. 7°:
- Auxiliar de Apoio a Gestdo e Atengdo a Satde;
- Técnico de Atengao a Saude;

- Técnico de Gestdo da Saude;

- Analista de Ateng¢ao a Saude;

- Especialista em Politicas e Gestao da Saude;

- Auxiliar de Apoio da Saude;

- Técnico Operacional da Saude;

- Analista de Gestdo e Assisténcia a Saude;

- Profissional de Enfermagem;

- Médico;



- Auxiliar de Hematologia e Hemoterapia;

- Assistente Técnico de Hematologia ¢ Hemoterapia,
- Analista de Hematologia e Hemoterapia;

- Médico da Area de Hematologia ¢ Hemoterapia;

- Auxiliar de Saude e Tecnologia;

- Técnico de Satude e Tecnologia;

- Analista e Pesquisador de Satude e Tecnologia.

- Técnico em Educacao e Pesquisa em Satde;

- Analista em Educagdo e Pesquisa em Saude.

- Médico da Area de Gestdo e Atencéo a Satde.

- Auditor Assistencial Estadual do Sistema Unico de Saude.
- Lei n° 15.463 de 13 de janeiro de 2005, art. 7°:

- Professor de Educagdo Superior;

- Analista Universitario;

- Técnico Universitario;

- Auxiliar Administrativo Universitario;

- Analista Universitario da Saude;

- Técnico Universitario da Saude.

- Médico Universitario.

- Lei n° 15.464 de 13 de janeiro de 2005, art. 5° (veda transferéncia dos ocupantes do cargo abaixo listado
para outros 0rgios):

- Auditor Fiscal da Receita Estadual — AFRE;

- Gestor Fazendario — GEFAZ;

- Técnico Fazendario de Administragao e Finangas;
- Analista Fazendario de Administracao e Finangas.
- Lei n° 15.465 de 13 de janeiro de 2005, art. 6°:

- Analista de Seguridade Social;

- Técnico de Seguridade Social,

- Auxiliar de Seguridade Social;

- Analista de Gestdo de Seguridade Social;

- Assistente Técnico de Seguridade Social;



- Auxiliar Geral de Seguridade Social;

- Médico da Area de Seguridade Social.

- Lei n° 15.466 de 13 de janeiro de 2005, art. 6°:

- Auxiliar em Atividades de Ciéncia e Tecnologia;
- Técnico em Atividades de Ciéncia e Tecnologia;
- Gestor em Ciéncia e Tecnologia;

- Pesquisador em Ciéncia e Tecnologia.

- Lei n° 15.467 de 13 de janeiro de 2005,

- Gestor de Cultura;

- Técnico de Cultura;

- Auxiliar de Cultura;

- Professor de Arte e Restauro;

- Analista de Gestdo Artistica;

- Técnico de Gestdo Artistica;

- Auxiliar de Gestao Artistica;

- Musico Instrumentista;

-Musico Cantor;

- Bailarino;

- Professor de Arte;

- Analista de Gestao, Protecao e Restauro;

- Técnico de Gestao, Protecao e Restauro;

- Auxiliar de Gestao, Protecdo ¢ Restauro.

- Analista de TV;

- Técnico de TV.

Lei n°® 15.468 de 13 de janeiro de 2005, art. 6°:

- Auxiliar de Servigos Operacionais;

- Assistente de Gestao e Politicas Publicas em Desenvolvimento;
- Analista de Gestdo e Politicas Publicas em Desenvolvimento;
- Professor de Ensino Médio e Tecnologico;

- Auxiliar de Atividades Operacionais;

- Auxiliar de Gestdo, Metrologia e Qualidade;



- Agente Fiscal de Gestao, Metrologia e Qualidade;
- Analista de Gestao, Metrologia e Qualidade;

- Auxiliar de Gestao e Registro Empresarial;

- Técnico de Gestao e Registro Empresarial;

- Analista de Gestdo e Registro Empresarial;

- Auxiliar de Gestdo Lotérica;

- Técnico de Gestao Lotérica;

- Analista de Gestdo Lotérica;

- Auxiliar de Desenvolvimento Econdmico e Social;
- Técnico de Desenvolvimento Econémico e Social;
- Analista de Desenvolvimento Econdmico e Social;
- Auxiliar de Administrag¢ao de Estadios;

- Assistente de Administracao de Estadios;

- Analista de Administracao de Estadios.

- Lei n° 15.469 de 13 de janeiro de 2005, art. 6°:

- Auxiliar de Transportes e Obras Publicas;

- Agente de Transportes e Obras Publicas;

- Gestor de Transportes e Obras Publicas;

- Fiscal Assistente de Transportes e Obras Rodovidrios;
- Fiscal de Transportes e Obras Rodoviarios.

- Lei n° 15.470 de 13 de janeiro de 2005, art. 6°:

- Oficial de Servigos Operacionais;

- Auxiliar de Servigos Governamentais;

- Agente Governamental;

- Gestor Governamental;

- Analista de Gestéo;

- Técnico de Administragdo Geral,

- Técnico da Industria Grafica;

- Auxiliar de Administra¢ao Geral;

- Auxiliar da Industria Grafica;

- Técnico de Aeronave do Gabinete Militar;



- Comandante de Aeronave do Gabinete Militar.

- Médico Perito.

- Auxiliar Administrativo de Telecomunicagdes;

- Assistente Administrativo de Telecomunicagdes;
- Gestor de Telecomunicagdes.

- Lei Complementar n° 129, de 08 de novembro de 2013, art. 80, paragrafo tinico (veda transferéncia dos
ocupantes dos cargos abaixo listados para outros 6rgaos):

- Delegado de Policia;

- Escrivao de Policia;

- Investigador de Policia;
- Médico-Legista;

- Perito Criminal.

- Lei n® 18.974, de 29 de junho de 2010, art. 3°, §2° (veda transferéncia dos ocupantes do cargo abaixo
listado para outros 6rgaos)

- Especialista em Politicas Publicas e Gestao Governamental.

- Lein® 20.822, de 30 de julho de 2013, art. 11 (veda transferéncia dos ocupantes dos cargos abaixo
listados para outros orgios):

- Analista Fiscal e de Regulagdo de Servigos de Abastecimento de Agua e de Esgotamento Sanitario;

- Gestor de Regulagdo de Servigos de Abastecimento de Agua e de Esgotamento Sanitério.
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