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Encaminhamento de servidor 'l'

AY

Realizag@o de encaminhamentos de servidores para atuar em unidades da Prefeitura Municipal de Macaé.

Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas

Secretaria Municipal Adjunta de Recursos Humanos

Servidor publico municipal

E importante saber:

? A morosidade do servidor em se apresentar a secretaria indicada apds o recebimento de encaminhamento podera acarretar faltas em sua
ficha funcional.

? A lotacdo de servidor em nova unidade de servico, seja por admisséo ou realocagédo, s6 sera autorizada mediante o deferimento da
Secretaria Mun. Adj. de Recursos Humanos. A SEMARH é o Unico 6rgéo publico imbuido de competéncia administrativa para promover a
lotagao, relotacdo ou remocéo de servidores da Administragdo Publica Direta. Ficando vedada expressamente a modificacao de lotagcdo do
servidor sem o devido aval da SEMARH, conforme Instrugdo Normativa 01/2021.

? Em casos de troca de secretaria, em comum acordo entre as partes, a transferéncia s6 podera ocorrer apos ciéncia e avaliagdo da
SEMARH, desta forma, o procedimento sera:

- Secretaria onde o servidor atuava encaminha oficio a SEMARH informando que o servidor se encontra a disposicao;

- Secretaria interessada em receber o servidor encaminha oficio a SEMARH manifestando o interesse e necessidade de servigo da unidade.
- SEMARH analisa as informag¢des, respondendo em caso de deferimento ou indeferimento, e realiza o trAmite para encaminhamento do
servidor, seja para a unidade que realizou a solicitagdo ou para outra unidade conforme interesse publico.

? A previsdo de liberagéo de biometria no setor de lotagcao do servidor é de 48 horas apds a efetivagcdo no sistema. Se apds esse prazo, o
servidor ndo conseguir realizar a marcagao de ponto devera contatar a SEMARH para verificacdo e regularizacéo.

Documento de identificagdo com foto e documentagao referente ao motivo de sua apresentagdo (documento de pericia médica com data da
alta, emitido pelo SESMT; OU portaria de retorno da cessao OU permuta com data de término; OU oficio/ encaminhamento de sua
secretaria de lotacéo).

Servidor: O servidor devera comparecer a SEMARH portando documento de identificagdo com foto e documentacéo referente ao motivo de
sua apresentacado (documento de pericia médica com data da alta, emitido pelo SESMT; OU portaria de retorno da cessdo OU permuta com
data de término; OU oficio/ encaminhamento de sua secretaria de lotagdo).SEMARH: A SEMARH fara o tramite de verificacdo das
informac08es do servidor e da necessidade de servico em unidades da administracao publica, efetuando no sistema, a lotacdo na secretaria
onde o servidor ird atuar. Apds, fornecerd encaminhamento nominal do servidor para se apresentar a referida secretaria.Servidor: Em
posse do documento de encaminhamento, o servidor se apresentard imediatamente a secretaria indicada. Secretaria (em que o servidor ira
atuar): A Secretaria recebera o servidor, direcionando-o a unidade e setor conforme necessidade de servi¢o. E realizara a atualizagao da
lotacdo do servidor no sistema SDGC.Unidade / Setor de Lotagdo: A unidade em que o servidor ira atuar encaminha, ao setor de Gestdo de
Pessoal de sua secretaria, solicitagdo para atualizagcdo de regime de trabalho. Essa solicitagdo é imprescindivel para garantir que o sistema
realize a leitura do ponto biométrico conforme a escala atual do servidor.Gestdo de Pessoal da Secretaria: O setor de Gestédo de Pessoal
realiza as atualizagdes no sistema, contatando a SEMARH quando necessario.

Sao situagcBes em que havera encaminhamento de servidor:

1. Admisséao - No ato da admisséo e ap6s sua apresentacado, cumpridas as formalidades, o servidor estatutario, contratado ou estagiario
recebera o encaminhamento.

2. Retorno de Licenga ? apds o término de licengca com afastamento igual ou superior a 90 dias: licengca médica, licenga para acompanhar
familiar, licenga sem vencimento para tratar interesses particulares, licenga sem vencimento para acompanhar cénjuge, licenga para
atividade politica; licenca para desempenho de mandato classista, licenga para estudo ou desempenho de misséo oficial em outro Pais.

3. Retorno de Cessao ou Permuta ? ap0s o término de cessao ou permuta em que ndo ocorrera renovagao.

4. Relotacdo de servidor ? servidor encaminhado pela secretaria em que realiza suas fungdes, para se apresentar a SEMARH para atuar em
novo local conforme interesse da administragdo publica.



Gratuito

PREVISAO DE PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

ENDERECOS E CANAIS DE COMUNICACAO:

Av. Pres. Feliciano Sodré, 466 - Centro, Macaé - RJ, 27913-080
Tel.: (22) 2765-8700

E-mail: recursoshumanos.semarh@macae.rj.gov.br

Ultima Atualizagéo: 2025-03-12 16:09:36




