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GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Recursos Humanos e Previdéncia - DRH
Diretoria

ORIENTAGAO TECNICA N.° 004/2020

Assunto: Procedimentos para transferéncias de Cargo em Comisséo e Fungédo de Gestado Publica

O Departamento de Recursos Humanos e Previdéncia — DRH, no
exercicio de sua atribuicdo de exercer a coordenacdo e gestdo das atividades de
administracao de recursos humanos e previdéncia, conforme previsto no art. 19, inc. |,
da Lei Estadual n.° 19.848/2019, bem como nas disposi¢des contidas no art. 13, do
Regulamento da Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia, aprovado

pelo Decreto n.° 3888/2020 e considerando,

A edicdo de atos governamentais de transferéncia de cargos de provimento
em comissao e funcdes de gestdo publica das estruturas organizacionais dos 6rgaos
da Administracdo Direta e Autarquica do Poder Executivo do Estado do Parana,

expede a presente Orientacdo Técnica as unidades de Recursos Humanos - URHSs.

JUSTIFICATIVA

A autorizacdo legal para remanejamento de cargos de provimento em
comisséo, esta contida no rol de atribuicdes do Governador, conforme inc. VI do art.

87 da Constituicdo Estadual:

VI — dispor, mediante decreto, sobre a organizagdo e o
funcionamento da administrac&o estadual, quando néo implicar
aumento de despesa, nem criagdo ou extingdo de 6rgdos
publicos; (redacdo dada pela Emenda Constitucional n.° 39 de
12 de dezembro de 2017)”
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A matéria é tratada também pela Lei n.° 13.667, de 05 de julho de 2002, que

estabelece:

“Art. 12. Fica, ainda, o Poder Executivo autorizado a alterar a

denominacdo e a proceder ao remanejamento dos cargos de

provimento em comissdo, para implantacdo da estrutura

organizacional dos 6rgdos e entidades, no ambito do Poder

Executivo Estadual.

Paragrafo Unico. O ocupante de cargo de provimento em

comissdo do Poder Executivo podera ser remanejado por tempo

determinado, entre os 6rgaos da administracdo direta e indireta
do Estado, Empresas Publicas e Sociedades de Economia

Mista, por ato do Chefe do Poder Executivo.”

E ainda observa o contido na Lei n.° 17.744, de 30 de outubro de 2013:

“Art. 10. A denominag¢d@o ou nomenclatura e_a vinculacdo das

funcbes de gestdo publica e dos cargos de provimento em

comiss&o & estrutura organizacional dos Orgéos e Entidades da

Administracdo Publica Estadual, poderdo ser alteradas, por ato

do Chefe do Poder Executivo, mediante prévia manifestacdo

formal da Secretaria de Estado do Planejamento e Coordenacéo
Geral — SEPL.”

Considerando as rotineiras movimentacdes de cargos/fungdes realizadas pelo
Chefe do Poder Executivo e a necessidade de padronizar procedimentos técnicos que
deverdo ser adotados pelo DRH e URHSs para aplicacdo dos atos governamentais de
transferéncia de cargos de provimento em comissao e de func¢des de gestdo publica
entre os 6rgdos da Administracdo Direta e Autarquica do Poder Executivo, deverdo

ser observadas as instrucfes contidas na presente Orientacao.
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1. SOLICITACAO PARA TRANSFERENCIAS DE CARGOS/FUNCOES

Apébs publicacdo do ato que estabelece a transferéncia de cargo/fungdo no
Diario Oficial, a Chefia de RH do 6rgdo de destino devera comunicar o fato ao
respectivo Titular do Orgédo/Entidade e na sequéncia, encaminhar solicitacio para

remanejamento do respectivo cargo/funcdo a SEAP/DCSA, através do e-malil

seap.dcsa@seap.pr.qgov.br.

A solicitacdo de transferéncia de cargo/funcéo devera ser encaminhada no
prazo de até 5 (cinco) dias Uteis anteriores ao encerramento da manutencao da

folha de pagamento, definida no cronograma encaminhado mensalmente as URHSs.

A DCSA realizara os ajustes necessarios na tabela de cargos dos respectivos
orgaos, de acordo com o prazo determinado no ato e comunicara o 6rgao de destino

guando concluida a alteracdo para que se adote as providéncias de implantacéo.

As alteracdes das estruturas dos cargos em comissao e fungdes de gestao
publica dos érgaos, cujos requerimentos de transferéncia sejam encaminhados fora
do prazo estabelecido nesta orientacdo, ndo serdo realizadas para a folha de
pagamento do més. A manutencao relativa a estas transferéncias sera realizada para

0 més subsequente.

2. IMPLANTACAO DE CARGOS/FUNCOES TRANSFERIDOS

A URH do 6rgéo de destino, devera observar se no ato que ocorreu a

transferéncia do cargo/funcéo constou:

a) a nomeacdo do ocupante do respectivo cargo/funcdo ao 6rgéo de
destino. Neste caso o nomeado devera ser orientado a apresentar 0s
documentos para posse no oOrgdo de destino, conforme

procedimentos definidos pelos Decretos n.°2484/2019 e
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n.° 2485/2019, bem como realizar o cadastro e implantacdo em folha

de pagamento.

b) a transferéncia do cargo/funcdo com o respectivo titular/ocupante ja
empossado no 6rgao de origem do cargo. Neste caso a unidade de
Recursos Humanos de destino devera solicitar a unidade de

origem a remocao do titular do cargo.

3. PROCEDIMENTOS PARA REMOCAO DE TITULAR DE CARGO/FUNCAO
TRANSFERIDO

Para realizar a REMOCAO do titular do cargo em comiss&o ou da funcéo de
gestdo publica transferido para outro 6rgdo, a URH do 6rgdo de destino devera

encaminhar a URH do 6rgéo de origem as seguintes informacdes:

e |D da Unidade de Organograma (local onde o servidor sera lotado)

e Cdbdigo do Projeto/Atividade

e Data inicio (dia seguinte a publicacdo do ato de transferéncia, caso nao
seja definida no ato)

e Ato formal (decreto de transferéncia/nomeacao)

De posse das informacdes, a URH do 6rgao de origem do cargo realizara
os procedimentos a seguir no sistema Meta4 para efetivacio da REMOCAO do

respectivo servidor:
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1. Na consulta ao Periodo de RH da linha funcional correspondente ao cargo em
comissao/FGP do servidor a ser removido, selecionar a opcao “Movimentacao de
Local/Projeto”:

=

E = £ 4

Menu Imprimir S S ades Diicliv | Atualizar Lista Pessoa Tempo Checks

Informacdo do Periodo de RH

EIRX || PRUA KBEB K> M W) (3 Sbleiuwa

D :| 0d|8 | i B ‘F"aila Funcional -

RG LF|g Dt Ini-Fim |01/05/2019 01 |[cc
J J*] ot I ) )l ) 1‘ Data de Cadastro Salvar
[ |

cc | ]| ) )1
| Histéricos de Periodos de Cargos em Comiss3o |

| Periodo de RH [ Carga] | Descontos |

Informac3o de Periodo de RH Sequro de Yida

Planos de Saude
Anotacdes Gerais de RH Cargos em Comiss3o Plano Funeral

Habitac3o-Financ.Ilmobiliario:

Aluguel
| Contratacdo| D Hospitalar/0d
Vinculos de Trabalho Mensalidade Escolar
Fregiiéncia de Pagamento Sindi 7A iac50/C:
Substituicio de Cargos em Comissdo Tipo de Ajuste Empréstimos Bancarios
Tipo de Servidor Previdéncia Privada
Linha Funcional Tipo de ¥
Projeto/Atividade [DrganizagZo rganiza»géo ]
Organizacdes
| Gratificagdes | Sentenca Judicial

Unidades de Organograma
Divida com Estado
Locais de Trabalho

Movi do de Local/Projeto

GratificacGes

2. Clicar no botéo indicado para habilitar a tela de preenchimento das informacdes do
orgédo de destino do servidor:

Arquivo Edicdo Ver Ajuda

j Nomal
| Pessoa|
ID RH| ) )
Nam. periodo |8 RG |
| Orgdo/Local |
Orgdo 'SEAF‘ ‘HSECHETARIA DE ESTADO D& ADMINISTRAGAD E DA PREVIDENCIA ]
Unidade Organograma lW21 0062 HDEPTO DE RECURSOS HUMANDS ]
- [
Lugar de Trabalho [21 000062 L [DEPTU DE RECURSOS HUMANOS |
Projeto Atividade )'2.020 | |S.U41 ‘ iGESTAU DE ADMINISTRAGED DE PESSOAL 1
| Dados das alteragdes |
Data Inicio | )
Motivo Alteracdo | J L | /‘_.
Ato Formal | I | [X]
Comentarios -
Alterar ]
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3. Informar a Unidade de Organograma de destino do servidor e clicar em seguinte:

‘4 hiltro em Orgs

Para aplicar um filtro, introduza valores nos campos e clique em Seguinte.

Orgdo | Comega com v] [
Unidade de Organograma | Comega com ,] |
Lugar de Trabalho | Comega com q f

D EIN ] (1/38)
Descricdo do Orgdo
[ vIL v 10

L__|cc cC CASA CIVIL Ww0131807
I cc CASA CIVIL W013211
|__Jcc cC CASA CIVIL W013206
|__Jcc cC CaSA CIVIL W01311
|__jcc cC CaSA CIVIL W013207
|__jcc cC CaSa CIvIL W0131805
|__jcc cC CaSa CivIL W0131809
|__jcc cC Casa CivIL W01314
|__jcc cC CaSa CivIL w0132
|__jcc cc Casa CivIL W0131816
|__jcc cc CasSa CivIL W0131819
|__jcc cc Casa CivIL W0131812
|__jcc cc CasSa CivIL W0131801
|__jcc cc Casa CivIL W013214
| |cc cc Casa CivIL w013
I cc CASA CIVIL Ww013212
__Jcc cc CASA CIVIL W0131804
I cC CaSA CIVIL w0131803
|__Jcc cc CASA CIVIL W0131808
|__Jcc cC CaSA CIVIL W0131818
|__jcc cC CaSA CIVIL W0132032
|__jcc cC CaSa CIvIL W0131817

cc cC CaSa CIvVIL W0131811
< mn

Unidade de Organograma

Nome da Unidade de Organo #
NUCLED REGIONSL D. VIL EM PONIN
NUCLEDQ REGIONAL DA CASA CIVIL EM PA)
COORDENADORIA DE ASSUNTOS POLITIC
GRUPD ORCAMENTARIO E FINANCEIRO SE
GABINETE DA CASA CIVIL

NUCLED DE PLANEJAMENTO SETORIAL
NUCLEQ REGIONAL DA CASA CIVIL EM LON
NUCLEQ REGIONAL DA CASA CIVIL EM PAT| =
ESCRITORIO DE REPRESENTACED DO GOV
DIRETOR GERAL

NUCLEQ REGIONAL D& CASA CIVIL EM VAl
NUCLEQ REGIONAL DA CASA CIVIL EM TOL
NUCLEQ REGIONAL DA CASA CIVIL EM Clab
NUCLEQ REGIONAL DA CASA CIVIL EM CAS
CENTRO DE 4P0I0 OPERACIONAL =
CASA CIVIL

CENTRO DE REDACED DE ATOS OFICIAIS
NUCLEDQ REGIONAL DA CASA CIVIL EM JAC
NUCLEQ REGIONAL DA CASA CIVIL EM GU2
NUCLEDQ REGIONAL DA CASA CIVIL EM PAR
NUCLEQ REGIONAL DA CASA CIVIL EM IRA
COORDENADORIA DE CONTROLE LEGISLA
NUCLEQ REGIONAL DA CASA CIVIL EM APU
NUCLEQ REGIONAL DA CASA CIVIL EM UML =

Para aplicar um filtro, introduza valores nos campos e clique em Seguinte.

Unidade Drgamentaria | ¢ v] :|
Sigla Unidade Ogamentaria | Comeca com -
Cédigo do projeto/atividade | £ v] I
Nome do Projsto Alividade | Comega com v] (
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6. Serdo habilitados os campos dos “ Dados das Alteracdes” os quais deverao ser
preenchidos com a Data Inicio informada pela URH do 6rgao de destino; o Motivo
Alterac&o “1 — TRANSFERENCIA” e o Ato Formal também informado pela URH do

orgdo de destino. Inserir o comentério e clicar em Alterar.

)

Arquivo Edicdo Ver Ajuda

Movimentagdo
Q Modificado
| Pessoa|
ID RH_ | ]
Nam. periodo !34| RG | _|
| Orgdo/Local|
0Orgde [CC | |CASA CIVIL |
Unidade Organograma (/01311 | |GABINETE DA CASA CIVIL | 2
Lugar de Trabalho (03000008 | |GABINETE DA CASA CIVIL - GSCC )|
Projeto Atividade 2020 | |6.041 ] |GESTAD DE ADMINISTRACAD DE PESSOAL |
| Dados das alteracdes |
Data Inicio T
Motivo Alteraco |1 | TRANSFERENCIA |
Ato Formal | || |
Comentarios [SERYIDOR OCUPANTE DE CARGO EM COMISSAD TRANSFERIDO DA SEAP PARA & CASA CIVIL -
ATRAVES DO DECRETO N.2 0000/2020.
‘ Iter

Finalizados os procedimentos de REMOCAO, a URH do 6rgdo de origem

informara a URH do 6rgéo de destino que as altera¢des foram concluidas.

A URH do 6rgédo de destino devera proceder a conferéncia dos registros
funcionais e folha de pagamento do servidor removido.
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4. ORIENTACOES GERAIS

A URH do 6rgédo de origem, ap0s ciéncia da publicacdo de atos de

nomeacao/exoneracao/transferéncia de cargos/funcdes, deverd comunicar de

imediato ao ocupante do respectivo cargo/funcdo exonerado e adotar o0s

procedimentos de desligamento. A exoneracdo devera ocorrer na data definida

pelo respectivo Decreto.

Quando houver designacdo de ocupante de cargo em comissao/funcao de
gestdo publcia para exercicico em outro Orgdo (Resolucio/Portaria), o cadastro e a
lotacdo do mesmo permanecera no orgdo do origem do cargo. Neste caso, ndo ha
procedimentos ha serem realizados no sistema para altera¢éo da situacao funcional,

apenas acompanhamento das rotinas e registros das ocorréncias funcionais.

IMPORTANTE:

Alteracdes necessarias nas disposicdes dos decretos publicados, relativos a
nomeacao/exoneracaol/transferéncia de cargo de provimento em comissdo e
designacao/dispensaltransferéncia de funcdo de gestdo publica, deverdo ser
encaminhadas/comunicadas pelo Titular do respectivo 6rgdo diretamente a

Casa Civil para as devidas providéncias.

Curitiba, 30 de janeiro de 2020.

Euziane de Souza Campos
Assessora DRH/SEAP

Luiz Gustavo Sulek Castilho

Diretor de Recursos Humanos e Previdéncia
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