Secretaria de Estado da Saude

Coordenadoria de Recursos Humanos
Grupo de Apoio ao Desenvolvimento Institucional
Centro de Controle de Recursos Humanos

NUCLEO DE
CARGOSE
FUNCOES



| - Cargos e Funcoes

1 - Padrao de Lotacao

2 - Reserva de Vagas

3 - Nomeacao

4 - Posse e Exercicio

5 - Apostila/Retificacao do Ato de Nomeacao
6 - Vacancias

/ - Transferéncia



1. Padrao de Lotacao:

E o limite fixado por Decreto da somatéria dos cargos
providos e vagos, de funcoes atividades preenchidas.

(.

Para fins de qualquer “movimentacao” de pessoal, devera
ser observado o Padrao de Lotacao.




2. Reserva de Vagas:

Para provimento de cargos sera necessario efetuar a
reserva da vaga.

A unidade solicita a reserva de vagas enviando o
pedido para a CRH atraves da Coordenadoria de

Saude.

AAntes de solicitar a reserva de vaga atentar para:

- O limite estipulado para o padrao de lotacao;
- Verificar se a vaga ja foi reservada para outro
concurso ou fol indicada para permuta em um
processo de transferéncia.



A\

De acordo com a Lel n° 13.683, de 10, publicada a
11/09/2009, que criou 56.293 cargos, o provimento dos
mesmos sera efetuado gradativamente, de acordo com
a vacancia das funcoes-atividades e conforme a
extincao daquelas que se encontravam vagas em
17/07/09, data da publicacdo da Lei Complementar
1.093/09.

Neste caso, a reserva de um cargo vago sera efetuada,
de acordo com a identificacao de uma funcao-atividade
extinta.



3. Nomeacao:

Nomeacao: forma de provimento de cargo em carater
efetivo (Decreto do Governador), nos termos do artigo
20, Inciso |, da LC 180/78.

ﬁ - Formulario Il = relacdo de candidatos: nome
Idéntico ao documento anexo ao processo;

- Formulario Ill = relacao nominal das vagas: n°.

de RG, UF da expedicao, tipos de vacancias;
- Verificar a guantidade de ativos existentes.



4. Posse e Exerciclo:

Inocorréncia de Posse (para nomeacao):.

- Nao tomou posse, nem iniciou exercicio, dentro dos

prazos legais, enviar a CRH, comunicado de inocorréncia
de posse para tornar sem efeito o ato de nomeacao.
(Nao gera vaga, permanece a mesma que o candidato
havia ocupado, por ocasiao da sua nomeacao)

- Tomou posse e nao iniciou exercicio, enviar a CRH,
comunicado de inocorréncia de exercicio para publicacéo
da exoneracao (art. 58, I, § 1°, item 3, da LC. 180/78).
(Gera vaga de exoneracao do interessado)



5. Apostila/ Retificacao do Ato de Nomeacao
ou Admissao:

Apostila de nome e/ou RG

Se no momento do ingresso o funcionario
apresentar documentos com nome e/ou RG.
diferentes do ato de nomeacao (mudanca de
estado civil, ou expedicao de novo RG), a Unidade
devera providenciar a apostila de nome/RG,
Imediatamente.

O mesmo procedimento devera ocorrer no
decorrer davida funcional quando houver
alteracao de nome ou de RG.



Retificacao

A retificacao do ato de nomeacao/admissao
sera solicitada a CRH através de oficio,
acompanhado de cépia do RG, quando no
referido ato, o nome ou RG do candidato
haver sido publicado com incorrecoes.

Atencao para data de expedicao do RG.,
& tem que ser anterior a data de

publicacao da nomeacao (se for posterior
devera ser apostilado).



6. Vacancias:
E o desligamento do funcionario ou servidor do Quadro da
Secretaria.

Cargos:
Publicacdes de competéncia da Unidade:
- Exoneracao a pedido;

PublicacOes de competéncia da CRH.:

- Exoneracéao: por nao assumir exercicio;

- Demissao;

- Falecimento (enviar comunicado com copia de Certidao
de Obito e atentar para o nome da certido).

- Acesso (especifico de algumas carreiras).

Qutras Publicacoes
- Aposentadorias




Funcoes-atividades:

Publicacbes de competéncia da Unidade:

- Dispensa a pedido;

- Extincao de contrato (Na publicacdo devem
constar a vigéncia da extincdo e a data de
exercicio).

Publicacdes de competéncia da CRH:

- Dispensa: por abandono, por indisciplina e a bem do
servigo publico;

- Falecimento (idem ao cargo)

Outras Publicacoes
- Aposentadorias




Fundamentos Legais das Vacancias gue
competem aos 0rgaos subsetoriais de RH:

Cargos:
- Exoneracao a pedido: nos termos do artigo 58, inciso
|, § 1°, item |, da Lel Complementar 180/78.

FuncoOes-atividades:
- Dispensa a pedido: nos termos do artigo 35, inciso |,
da Lei 500/74.

Atentar para publicacoes de Exoneracao/Dispensa
com nome e numero de RG diferentes do Ato de
Nomeacao/Admissao, sem gue haja uma
publicacao de apostila.



/. Transferéncia:

é a passagem de cargo ou funcao-atividade provido
de uma para outra unidade, do mesmo Quadro ou de
Quadros Diversos, respeitado o Padrao de Lotacao e
observando a conveniéncia do servico.

Transferéncia - mesmo Quadro(dentro da SES):

- competéncia do Coordenador quando se tratar de
unidades da mesma Coordenadoria;

- competéncia do Coordenador da CRH, quando se
tratar de unidades de Coordenadorias distintas.

Transferéncia — Quadro Diversos(entre Secretarias):
- competéncia do Governador . A unidade devera
solicitar a classificacao do funcionario/vaga, apos a
publicacdo do Decreto, enviando oficio a CRH.




INFORMES GERAIS:

- Quando for necessario retificar mais de uma vez a
mesma publicacéo, devera ser tornado sem efeito a
primeira retificacao e publicar em seguida uma nova
retificacao corretamente.

RetificacOes: nao deixar de citar o assunto e a data do
D.O.E. a ser retificado.

- Quando tornar sem efeito uma publicacao e descobrir
gue esta errado o correto € TORNAR INSUBSISTENTE.

- O Centro de Controle de RH devera ser informado,
sempre quando houver aposentadoria ou mudanca de
localizacao de servidor do EX-INAMPS. (apesar de
atualmente ndo ser computado no padrao de lotacao, ha
necessidade de atualizacao de cadastro)



