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SECRETARIA,DE PLANEJAMENTO E GESTAO INTERNA-SEPGI

MEMO CIRCULAR N2.22% /2022-SEPGI Fortaleza-CE, 27 de junho de 2022

DA:  SECRETARIA EXECUTIVA DE PLAN EJAMENTO E GESTAO INTERNA-SEPGI
PARA: SECRETARIAS EXECUTIVAS/ASSESSORIAS/COORDENADORIAS/UNIDADES ASSISTENCIAIS

Assunto: Movimentacdo interna de Servidores Publicos.

Prezados (as) Gestores (as),

Cumprimentando-os cordialmente, vimos, por meio deste, informa-los acerca da necessidade e
da importancia de comunicagdo a Coordenadoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (COGEP)
quanto as MOVIMENTAGOES de servidores publicos.

Oportunamente, cumpre esclarecer que a “Movimentagdo de Servidor” consiste no ato que
autoriza a mudanga de lotagdo de servidores, tanto entre os setores da Sesa Nivel Central, quanto entre
as unidades assistenciais e ambulatoriais pertencentes a Rede Sesa. Tal ato é praticado pela COGEP, por
meio da Célula de Provimento, Avaliagdo e Desempenho de Pessoas (CEAPE), seguindo o fluxo de
procedimentos anexo.

Neste sentido, ressalta-se que, para realizar a mudanca de lotagdo de um servidor publico dentro
da estrutura desta Secretaria da Saude, deve-se seguir procedimento especifico, conforme acima
mencionado, a fim de que sejam ajustados os impactos relativos a mudanga, os quais podem ser de
ordem financeira, ja que, a depender do local de lotagdo, pode haver a necessidade de retirada ou de
concess3o de gratificacdes, bem como de ordem funcional, oportunidade em que serdo verificados os
requisitos do cargo/fung¢do do servidor com o novo setor e atividades a serem desempenhadas.

Ante todo o exposto, esta Secretaria Executiva, solicita a todos os Gestores da Secretaria da
Satde que comuniquem, por meio de Memorando (devendo ser aberto processo), direcionado a
CEAPE/COGEP, no prazo, improrrogével, de até 05 (cinco) dias Uteis, a contar da divulgacdo deste
documento nos e-mails institucionais deste érgdo, a existéncia de servidores publicos que tiveram
suas lotacdes alteradas de maneira informal, ou seja, sem comunicacdo prévia e formal a COGEP.

Importante destacar que, especificamente nesta situagdo, os casos enviados a COGEP/CEAPE, por
meio do Memorando supramencionado, ndo seguirdo o fluxo anexo, visto que as situagbes acima
mencionas ja se concretizaram. Portanto, as atualizagBes das lotagoes serdo realizadas somente com
fundamento nos memorandos enviados.

Salienta-se que, a ndo comunicagdo da possivel existéncia de servidores lotados informalmente
nos setores e em unidades assistenciais e ambulatoriais deste 6rgdo, podera ensejar na abertura de
processo administrativo para apuragdo de responsabilidades.

Contamos com o compromisso e com a colaboragdo de todos no sentido de cumprir a solicitagao
apresentada.

Atenciosamente, i
A Yannasha MaryBdfros Monteiro
SECRETARIA EXECUTIVA DE PLANEJAMENTO E GESTAO INTERNA
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SESA. Objetivando evidenciar as etapas dos processos operacionais, referentes a alocagdo de pessoal, elucidamos o fluxo de
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execu¢do da movimentacdo gerando methor entendimento e clareza de todo o pracesso.

MOVIMENTAGAO INTERNA DE SERVIDORES
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1. Requerimento padréo
2. Relatdrio da vida
funcional
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3. Abertura do processo
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4, Liberagdo da Unidade
de origem

\

5. Caréncia da Unidade de
destino
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6.Memo de Apresentacao
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7. Confirmagéo de
Permanéncia

Y

8. Despacho de Lotagéao
Definitiva

v

9. Registro nos
assentamentos funcionais

v

10.Arquivamento

1. Requerimento padrdo: o servidor, ao comparecer & CEAPE, recebe acolhida,
escuta, bem como informacdes acerca de sua situacdo funcional, se necessério, e é
orientado quanto ao preenchimento do requerimento padrio para solicitagdo de
movimentagdo voluntdria ou lotagdo, caso esteja retornando ao 6rgdo de origem por
motivo de afastamento ou cessdo. Observac¢do: O requerimento padrdao também
podera ser preenchido na Unidade, ADS ou Coordenadoria (no Nivel Central) de -
origem, onde o processo é aberto, e encaminhado via protocolo para a.
CEAPE/COGEDP, ja contendo a liberacado do servidor.

2. Relatorio da vida funcienal: o colaborador deverd, durante o atendimento, acessar
o Sistema de Gestio de Recursos Humanos — GRH para colher informagdes do
servidor solicitante e fazer a impressdo do relatério da vida funcional do mesmo. . ™)
3. Abertura do processo: o colaborador responsavel pela execugdo da atividade
podera solicitar ao servidor que este abra o seu processo no protocolo geral da SESA,
munido do requerimento e do relatério da vida funcional, ou mesmo a um estagiario do
setor. O processo é aberto e tramitado para a CEAPE.

4. Liberacio da Unidade de Origem: quando o processo é recebido na CEAPE, o
mesmo devera ser encaminhado, através de despacho, para a Unidade, ADS ou
Coordenadoria do Nivel Central na qual o servidor é lotado para que a chefia imediata
e a Direcfio Geral ou Coordenador se pronunciem acerca de sua liberagdo.

5. Caréncia da Unidade de Destino: quando o processo retorna com o deferimento do
local de origem, o mesmo é encaminhado, também através de despacho, para a
Unidade, ADS ou Coordenadoria do Nivel Central na qual o servidor deseja ser lotado,
para que a Coordenacdo ou Direcdo Geral informe se ha caréncia para a categoria
(cargo/funcdo) e se o servidor poderd ser lotado.

6. Memo de Apresentacdo: apos anuéncia de todas as partes envolvidas, o processo
retorna & CEAPE para elaboragio do Memo de Apresentagdo, que devera ser levado
pelo préprio servidor para o seu novo local de lotagdo. O servidor recebe a via original
e uma copia assinada deverd ser apensa ao processo, que ficard em sobrestado noa
CEAPE até a confirmacdio da permanéncia. Sdo necessarias mais 03 vias do Memo
que deverdo ser distribuidas da seguinte forma: 01 para o Cadastro/CEFPA, 01 p
Folha de Pagamento/CEFPA e 01 via para a pasta arquivo da CEAPE.

7. Confirmacdo de Permanéncia: apés o periodo de 30 dias da apresentagdo do
servidor, o local onde o mesmo foi lotado deverd encaminhar para a CEAPE o
documento oficial informando a permanéncia do trabalhador, que devera ser apenso ao
processo. Esse documento pode ser um memo ou oficio.

8. Despacho de Lotagdo Definitiva: com o processo devidamente instruido, este
devera ser encaminhado para o Cadastro/CEFPA, através de despacho, para para os
devidos registros.

9. Registro nos assentamentos funcionais: ao ser recebido no Cadastro/CEFPA, o
processo é direcionado para o colaborador responsavel pelas anotagfes no sistema
GRH para incluir as informacdes na vida funcional do servidor.

10. Arquivamento: apds registro dos dados no sistema, o Cadastro/CEFPA arquiva o
processo e 0 mesmo € concluido.
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DATA:
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OBJETIVO: Padronizar os procedimentos operacionais re

lativos aos processos

de movimentagdo interna dos servidores da Rede
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execucdo da movimentagdo gerando methor entendimento e clareza de todo o processo.

MOVIMENTAGAO INTERNA DE SERVIDORES

T O —

1
!
|

NO PROCESSO DE TRABALHO PODEM OCORRER ALGUMAS VARIAVEIS REFERENTES AS SITUAGOES
DECISORIAS E DELIBERATIVAS: ;

4. Liberacdo da Unidade de origem: quando hd o indeferimento da
solicitacio por parte da origem, o servidor é comunicado do
indeferimento. A CEAPE poderd tentar, através de uma conversa,
reverter a decisdo. Do contrério, o processo € arquivado.

4, Liberagdo da
pnidade/ADS/Coordenadoria
- de origem

SIM

5. Caréncia da Unidade de destino: quando o local de destino
informa que ndo hé caréncia para lotagdo do servidor, o mesmo é
comunicado pela CEAPE e, se for do interesse do trabalhador, é feita
nova tentativa de movimentaco para outro local da Rede. Quando o
servidor ndo tem interesse, o processo € arquivado e o servidor
permanece na sua lotagio de origem.

5. Caréncia da
Unidade/ADS/Coordenadoria
de destino

oy

Memo de Apresentagdo ‘

Legenda: CEAPE — Célula de Provimento, Avaliagdo e Desenvolvimento de Pessoas; ADS — Area Descentralizada de Saiide; CEDIV — Célula de

Direitos e Vantagens; CEFPA — Célula de Registros Funcionais e Pagamento.

Fonte:
Elaborado por Luana Barreto — Assessora Técnica/CEAPE/COGEP — mat. 903228-1-4

Data da atualizagdo: 27/06/2022
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PROTOCOLO REFERENTE AO MEMO CIRCULAR 227/2022-GABSEC

" DATA

UNIDADE RECEBIMENTO | PROTOCOLO
HOSPITAL GERAL DE FORTALEZA-HGF %Lzozz 063?0(5(('0/)495 A
HOSPITAL DR. CARLOS ALBERTO STUDART GOMES (HM) &Lzozz 06;%0 750//}0ZZ
HOSPITAL INFANTIL DR. ALBERT SABIN-HIAS 2% 16 12022 CE 37 1353/t
HOSPITAL GERAL DR. CESAR CALS DE OLIVEIRA-HGCCO FB 6 12022 063F{TUb (2022
HOSPITAL PROFESSOR FROTA PINTO (HSMM) LY 70 2022 06321420202
HOSPITAL SAO JOSE DE DOENCAS INFECCIOSAS-HSJ &/@2022 06; Z {?L/L//QOZZ
HOSPITAL E MATERNIDADEJOSE MARTINIANO DE ALENCAR-HMIMA 28 6 022 06322 (F725(202C
CENTRO DE SAUDE ESCOLA - MEIRELES-CSM 28,6 02 @éj ?—{y{;f/}()aqu
CENTRO DE SAUDE DONA LIBANIA-CDERM 5 j b 2022 063% /Qég//vﬂzz
INSTITUTO DE PREVENCAO DO CANCER-IPC 2876 2022 06}’77,,703///023
CENTRO INTEGRADO DE DIABETES E HIPERTENSAO-CIDH 29 14 /2022 Qégfyﬁfz/j/,?@g/@
CENTRO ODONTOLOGICO TIPO I - CEO/CENTRO 716 2022 065?29’6 S/2pzz
CENTRO ODONTOLOGICO TIPO II - CEO/JOAQUIM TAVORA 2% /L 2022 (372 §’§4//ng
CENTRO ODONTOLOGICO TIPO II - CEO/RODOLFO TEOFILO %L/zozz 06)7?32 5"?/)027/
CENTRO DE HEMATOLOGIA E HEMOTERAPIA CEARA-HEMOCE I s b 2022 063?53}0/205&
LABORATORIO CENTRAL DE SAUDE PUBLICA-LACEN %Lzozz ,M;?’ﬂ( 10022
CENTRO DE REFERENCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR-CEREST 2F /G 2022 0@/2 ?3 %52’ [DZOZZ
CENTRO DE SERVICO VERIFICACAO DE OBITOS DR. ROCHA FURTADO-sVO | 28 /& /2022 06 3‘7'36?0//‘702 7
SERVICO DE ATENDIMENTO MOVEL DE URGENCIA - SAMU %Q_jzozz %3 :ll; ?3(/1 (022

COORD. DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E PREVENCAO EM SAUDE-
COVEP

037794 ez

COORD. DE VIGILANCIA AMBIENTAL E SAUDE DO TRABALHADOR-COVAT

06323y lroze
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