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Objetivo

Esta cartilha explica como funciona o processo de remocao para as servidoras e os
servidores da Secretaria de Estado de Justica e Seguranca Publica (SEJUSP).

Legislacées que embasam o processo sobre remocgodes: %

Resoluc¢ao SEJUSP n° 1698, de 30 de novembro de 2023, atualizada pela Resoluc¢ao
SEJUSP n° 1798, de 1° de outubro de 2024.
Lei n° 869, de 05/07/1952 - Dispde sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do

Estado de Minas Gerais.

Conceitos basicos

2.1 Conheca alguns conceitos importantes

Primeiro, € importante ressaltar que toda servidora e todo servidor efetivo possui local
de exercicio e local de lotacao.

Entenda a diferenca entre os dois:

@ Local de exercicio: é o local onde a/o servidora/servidor, de fato, desempenha
suas atribuicdes (onde realmente esta trabalhando).

@ Local de lotagdo: € a unidade que o cargo da/do servidora/servidor efetivo esta
vinculado nos sistemas de Recursos Humanos, como por exemplo na imagem do
Portal do Servidor abaixo:

4 ™
Lotacao
g : 5 5 Unidade
Instituicao Regional Municipio sdmintetrstiva
Secretaria de Justica e - Belo Horizonte Superintendencia de
Seguranca P Seguranca Prisi
Exercicio
o 5 < e Unidade
Instituicao Regional Municipio IR IETEaRA
Secretaria de Justica e - Belo Horizonte Diretoria de Gestdo de
Seguranca P Pessoas
N\ J

Captura de tela do Portal do Servidor


https://www.seguranca.mg.gov.br/index.php/a-secretaria/remocoes
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https://www.seguranca.mg.gov.br/index.php/a-secretaria/remocoes
https://www.seguranca.mg.gov.br/index.php/a-secretaria/remocoes
https://www.seguranca.mg.gov.br/index.php/a-secretaria/remocoes
https://www.seguranca.mg.gov.br/index.php/a-secretaria/remocoes
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LEI/869/1952/?cons=1

Segundo o Art. 72 da Lei n°® 869/1952, lotagcdo ndo pode ser diferente de exercicio,
EXCETO quando a/o servidora/servidor possuir cargo comissionado ou estiver
cedido para outro érgao.

f’“—\
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Servidoras/servidores ocupantes apenas de cargos comissionados (recrutamento
amplo) e com contratos temporarios possuem SOMENTE local de exercicio.

\-

@ Remocido: ato que altera o local de lotacdo e de exercicio da/o servidora/servidor
efetivo que ndo possui cargo comissionado. Mas, para as/os servidoras/servidores
qgue possuem cargos comissionados, a remocao altera apenas o local de lotacao
da/o servidora/servidor. Para contratos temporarios altera somente o local de
exercicio.

Cessao é diferente de remocao! Esta cartilha trata exclusivamente sobre remocgées!

Entenda o conceito de cessdo: ato que altera o local de exercicio da/o servidora/servi-
dor para outra Secretaria diferente da Sejusp ou demais 6rgaos da Administracao
Publica.

Para saber mais informacdes sobre cess&o leia o Decreto n° 47.558, de 11/12/2018 ou
envie e-mail para: recursoshumanos@seguranca.mg.gov.br.

\-

@ Modalidades de remocao: é a classificacao das remocgdes de acordo com quem
solicitou o processo.
Existemn trés modalidades de remocdes: "ex officio" (solicitada pela
Administracdo Publica), "a pedido" (solicitada pela/o servidora/servidor) e "em
cumprimento de decisao judicial".

@ Cargo comissionado ou funcao gratificada: nomeacao para um DAD ou uma
FGD, com objetivo de desenvolver funcao especifica, podendo, a qualquer tempo,
ser exonerado.

A nomeacao ocorre, EXCLUSIVAMENTE, por meio de sua publicacao no Diario
Oficial do Estado de Minas Gerais.

@ Cargo efetivo: o cargo para o qual a servidora ou servidor foi aprovado no
concurso publico.
Sao cargos efetivos da Sejusp: Policial Penal - PP, Agente de Seguranca
Socioeducativo - AGSE, Analista Executivo de Defesa Social - ANEDS, Assistente
Executivo de Defesa Social - ASEDS, Auxiliar Executivo de Defesa Social - AEDS, e
Médico da Area de Defesa Social - MADS.


https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/DEC/47558/2018/?cons=1

@ Unidade administrativa: unidades administrativas da Secretaria de Estado de Justi-
¢ca e Seguranca Publica sao aquelas definidas no Decreto de Competéncias da
Sejusp, Decreto n° 48.659, de 28/07/2023, artigo 3°.

@ SISAP: é o Sistema de Administragcao de Pessoal (SISAP), que gerencia a vida funcio-
nal e financeira das/os servidoras e servidores da Sejusp. Neste sistema sdo registra-
das as alteracdes de lotacdo e do local de exercicio das/os servidoras/servidores.

IOF/ DOEMG: siglas utilizadas para fazer mencdo a Impresa Oficial do Governo,
jornal eletrénico onde sao publicadas as remocdes aprovadas, o Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais.

Acesse o IOF/MG no seguinte link: https://www.jornalminasgerais.mg.gov.br/.

@ Dirigente maximo ou autoridade maxima da Secretaria: expressao utilizada para
se referir ao Secretario de Estado de Justica e Seguranca Publica.

@ Chefia imediata formal: sdo as chefias de unidades administrativas formalmente
previstas no Decreto de Competéncias da Sejusp e que possuem cargo comissiona-
do ou funcao gratificada com designacao para responder por agquela unidade admi-
nistrativa/prisional/socioeducativa.

Ex.: Secretario, Assesores-Chefe, Diretor-Geral da Academia Estadual de Seguranca
Publica e da Agéncia Central de Inteligéncia, Subsecretarios, Diretor-Geral do
Depen, Superintendentes, Diretores, Diretor-Geral de Unidades Prisionais e
Socioeducativas, etc.

@ Gestor/gestora da unidade: qualquer chefia com cargo comissionado ou fungéo
gratificada; e que trabalhe no mesmo local da lotacao da servidora ou do servidor
que solicitar a remocao.

Ex.: Coordenadores Informais, Diretor Adjunto de Unidades Prisionais ou Socioedu-
cativas, Diretor de Atendimento das Unidades Prisionais ou Socioeducativas,
Assessores, etc.

@ Autoridade competente: elas podem ser de dois tipos:
1)Para solicitar as remocodes ex-officio:

| - Secretario;

Il - Secretario Adjunto;

Il - Chefe do Gabinete do Secretario;

IV - Subsecretarios;

V - Diretor-Geral do Depen,

VI - Autoridade maxima da Controladoria Setorial, Assessoria Juridica, Assessoria
de Comunicacgao Social, Assessoria Estratégica, Assessoria de Relacdes Institucio-
nais, Assessoria de Gestao de Parceria Publico-Privada, Assessoria de Acompanha-
mento Administrativo, Academia Estadual de Seguranca Publica e Agéncia Cen-
tral de Inteligéncia.

(art. 4° da Resolucdo Sejusp 1.698/2023, alterada pela Resolucao Sejusp 1798/2024 Gﬁg



https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/DEC/48659/2023/
https://www.jornalminasgerais.mg.gov.br/

2)Para deliberar sobre as remocoes:

I - Chefe do Gabinete do Secretario, Secretario Adjunto ou Secretario no caso de

servidores publicos lotados no proprio Gabinete, Controladoria Setorial, Assesso-
ria Juridica, Assessoria de Comunicacao Social, Assessoria Estratégica, Assessoria
de Relacgdes Institucionais, Assessoria de Gestao de Parceria Publico-Privada,
Assessoria de Acompanhamento Administrativo, Academia Estadual de Segu-
ranca Publica e Agéncia Central de Inteligéncia, quando a remocao for entre tais
areas;

Il - Autoridade maxima da Controladoria Setorial, Assessoria Juridica, Assessoria

de Comunicacao Social, Assessoria Estratégica, Assessoria de Relacdes Institu-
cionais, Assessoria de Gestao de Parceria PUblico-Privada, Assessoria de Acom-
panhamento Administrativo, Academia Estadual de Seguranca Publica e Agén-
cia Central de Inteligéncia, qguando a remocao se der entre suas unidades
formais a ele hierarquicamente subordinadas;

Il - Subsecretario de Integracao da Segurancga Publica, no caso de servidores
lotados em unidades na propria Subsecretaria;

IV - Subsecretario de Prevencao Social a Criminalidade, no caso de servidores
lotados em unidades na propria Subsecretaria;

V - Subsecretario de Gestao Administrativa, Logistica e Tecnologia, no caso de
servidores lotados em unidades na propria Subsecretaria;

VI - Diretor-Geral do Depen, no caso de servidores lotados em unidades prisio-
Nnais e no proprio Depen,;
VIl - Subsecretario de Atendimento Socioeducativo, no caso de servidores |ota-

dos em unidades socioeducativas ou na propria Subsecretaria;

VIl - Subsecretario de Politicas sobre Drogas, no caso de servidores lotados em
unidades na propria Subsecretaria; e

IX - Chefe do Gabinete do Secretario, Secretario Adjunto ou Secretario quando a

remocao envolver mais de uma Subsecretaria, ou uma Subsecretaria e o Depen,
OuU uma Subsecretaria ou Depen e uma das unidades do inciso .

(art. 19° da Resolucéo Sejusp 1.698/2023, alterada pela Resolucao Sejusp 1798/2024 Gﬁg




2.2 Entenda as modalidades de remocgao

Existem trés modalidades de remocao, conforme a Resolucao Sejusp

Nn°1.698/2023, sdo elas:

ﬂ "em cumprimento a decisdo judicial™: quando a/o servidora/servidor ou estado
entram com um processo judicial, independentemente do assunto, e a decisao
do Juiz resulta na necessidade da/o servidora/servidor ter o seu local de

lotacdo e/ou exercicio alterado.

"ex officio": quando a movimentacao da servidora ou servidor publico é realizada
por iniciativa e decisao da Administracao Publica, diante da sua necessidade

(conveniéncia e oportunidade).

"a pedido": quando a movimentacao da servidora ou servidor publico é realizada
diante da solicitacdo do servidor/servidora. Essa modalidade precisa de aprova-

¢ao por parte da Administracao Publica.

A remocao "a pedido" se subdivide em 4 (quatro) tipos:

TIPO DE REMOCAO "A PEDIDO"

QUANDO UTILIZAR

Por interesse pessoal

Por permuta

Para acompanhar cénjuge ou com-
panheira(o) removida(o) "ex officio"

Em razdo de a/o servidora ou
servidor ter sido aprovado em
processo seletivo

i

Quando possuir uma razao diferente
de todas abaixo. Por exemplo, por
motivos de saude, seguranca, etc.

Quando desejar alterar o local de

trabalho com outro servidor. Podem
ser permutas duplas ou triplas.

Quando desejar alterar o local de traba-
lho, devido a uma movimentacao "ex
officio" do cénjuge, que também seja

servidor publico civil ou militar, de qual-

qguer dos Poderes da Uniao, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios.

Quando for aprovado em algum
processo seletivo interno como um
Edital de Remocgao

Os editais internos de remocgao sao realizados conforme demanda das
areas, nao havendo periodicidade pré determinada. Eles sempre sao

divulgados no site da Sejusp!

1




A remocao das/os servidoras/servidores contratados somente pode ocorrer nas
seguintes modalidades:

® 'ex officio"

® "a pedido por permuta";

® "a pedido em virtude de processo seletivo".

Todas as movimentacdes devem observar a conveniéncia e oportunidade da
Administracao Publica!

2.3 Exigéncias para cada uma das modalidades de remoc¢ao

“ "em cumprimento a decisao judicial": € necessario haver uma decisao judicial.

g "ex officio": € necessario ser uma autoridade competente para solicita-la. Essa re-

mocdo somente ocorre quando ha o interesse/necessidade da Administracdo
Publica.

@ "a pedido™:

® "em razdo da/o servidora ou servidor ter sido aprovado em processo
seletivo", é necessario que a/o servidora/servidor tenha sido aprovado em
processos seletivos internos (como por exemplo edital interno de remocao).

@ 'por interesse pessoal", é necessario:

a. Nao estejam em estagio probatorio;

b. ndo ter sido removido por interesse pessoal nos dois ultimos anos, a
contar da data de publicacao; e

c. inserir documentos comprobatorios da situagcao que justifiquem o inte-
resse pessoal.

@® 'por permuta", € necessario que:

a. servidoras/servidores sejam da mesma carreira;

b. servidoras/servidores tenham vinculo equivalente. Ambos devem ser con-
tratados ou ambos servidoras/servidores dever ser efetivos;

c. a movimentacao seja entre servidoras/servidores que irdo trocar, entre si,
as unidades de origem e destino;

d. ndo estejam em estagio probatorio; e

e. ndo ter sido removida/o por permuta nos dois Ultimos anos, a contar da
data de publicacao.



Se a instrugdo processual
estiver correta, DGP
encaminha para a fase de
Analise Técnica. Se a

@ 'para acompanhar conjuge ou companheiro removido(a) ex officio", € necessa-
rio que a remocao do conjuge ou companheiro tenha acontecido:

a. apos 0 casamento ou uniao estavel;

b. ap6s a servidora/servidor, que solicita a remocao, comecar a trabalhar na
unidade administrativa, prisional ou socioeducativa; e/ou

c. apos a Ultima remocdo da/o servidora/servidor solicitante.

Quando a remocao é para acompanhar cénjuge ou companheira(o), a/o servidora/servidor
deve apresentar os seguintes documentos:

e documentos que comprovem o vinculo, como certiddo de casamento ou declara-

¢ao de uniao estavel registrada em cartério com data de expedicao de no maximo
noventa dias antes do envio do pedido de remocao.

® documento que comprove que a/o companheira(o)/cénjuge for removido na
modalidade "ex officio".
Exemplo de documentos: ato de remocao em que esteja expresso que a remogao

foi "ex officio" ou a bem da Administracdo Publica, ou declaracdo do Orgao da/o
companheira(o)/coénjuge informando que a remocao foi realizada a bem da Admi-
nistragao Publica ou "ex officio".

e documento que comprove a data da remocéao "ex officio” da/o cénjuge/compa-
nheira(o).
Exemplo de documentos: publicacdo da remocao da/o cdnjuge/companheira(o)
com a data ou Termo de Exercicio da/o cénjuge/companheira(o).

Etapas do processo de remocgao
"a pedido"

As remocodes "a pedido" observam, em linhas gerais, as seguintes etapas:

& 8 &

. - “—Emissdo do ato de\
Deliberacao da remocao ou
autoridade comunicagado do
B e indeferimento

Andlise Publicagao do ato

de remocao

Técnica

DGP realiza o
levantamento técnico
do quantitativo de
servidores na unidade

Autoridade competente
avalia e delibera sobre o
pedido de remogao.

Caso seja aprovado,
DGP emite o ato de
remogdo e colhe
assinatura do

Servidora ou servidor se
apresenta na nova
unidade, em no maximo
30 dias, a contar da

DGP publica remocao no
IOF e informa o servidor
por e-mail.

Apresentacdo da/o
servidora/servidor
na nova unidade

instrucdo processual ndo
estiver correta, DGP
devolve o processo para a
unidade que demandou a
movimentagdo ou para a
unidade de lotacdo do
servidor que solicitou a
remocao.

de origem e na
unidade de destino.

Secretario. Caso nao
seja aprovado, DGP
comunica ao servidor
por e-mail a
impossibilidade da
remocao.

publicacdo no IOF; e
chefia formal imediata da
unidade de destino
preenche e envia o Termo
de Exercicio a DGP, no
prazo de 5 dias Uteis apds
o inicio das atividades.

Nos proximos topicos, verifigue em detalhes todas as informacdes necessarias
conforme as etapas do processo de remocao.



3.1 Remocio "a pedido"

3.1.1. Solicitacao da remocao "a pedido"

: "Emissdo do ato de - -
e es A Deliberacdo da = B Apresentacdo da/o
Solicitagdo Andlise remogao ou Publicacdo do ato servidora/servidor

na nova unidade.

de remocao Técnica autoridade comunicagdo do

B de remogao
CRIPELE L indeferimento

3.1.1.1 Como solicitar a remocgao "a pedido"?

Agora que vocé ja entende em qual tipo de remocao “a pedido” se encaixa a sua

situacao, de acordo com item 2.2 desta cartilha e com a Resolucao Sejusp n°
1698 de 2023, siga 0 passo a passo abaixo.

Existem duas formas de solicitar a sua remo¢ao na modalidade "a pedido",
pelo SEI! ou via formuldrio impresso.

1) Para solicitar pelo SEI!, siga o seguinte passo a passo:

o Iniciar um novo processo SEl!, escolher o “Tipo do Processo” “RH: Remoc¢ao”, e sele-
cionar o "Nivel de Acesso" do processo como "Restrito", usar como justificativa do

campo "Hipétese Legal" a opcéo "Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)"
e clicar em salvar;

O PROCESSO NAO PODE SER SIGILOSO!

9 clicar em "Incluir Documento”, e em seguida na imagem de "mais" (abaixo), e
digitar uma das palavras chaves (abaixo) para aparecer o formulario “RH - Remog¢ao
- FORMULARIO DE SOLICITACAO A PEDIDO e clicar no formulario;

( Gerar Documento )
Escolha o Tipo do Documento: @
\' formulario de soli \
RH - Remoc&o - FORMULARIO DE SOLICITACAC A

\ PEDIDO

Captura de tela do SEI!

Vocé DEVE assinalar no/
topo do formulario o tipo
de remocgao “a pedido” que
deseja solicitar.

=

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Confira como preencher o
formulario no item "3.1.12
Como deVO preenCher (@) Formulario de Remogdo a Pedido:

4o
formulario~ K) Interesse Pessoal Q Permuta O Acompanhar cénjuge/companheiro( aj

Captura de tela do SEI!
\ /8

Secretaria de Estado de Justiga e Seguranga Piblica




<) preencher o Formulario de Remocao "a pedido" no SEI! conforme o tipo de remocao a
pedido e orientacdes dos campos do formulario;

"4 solicitar a assinatura do formulario pelo gestor/gestora da unidade de lotacdo (inde-
pendentemente do tipo de remocdo o gestor/gestora da unidade de lotacdo deve
assinar o formulario);

- assinar o Formulario de Remocao "a pedido" no SEI!;

- anexar os documentos comprobatérios conforme o tipo de remocao solicitada; e

) enviar o formulario a DiNretoria de Gestao de Pessoas, para APENAS a unidade SEI!
"SEJUSP/DGP-REMOCAO RH".

(!

LEMBRANDO! O gestor/gestora da unidade é o/a servidor/servidora com cargo
comissionado ou funcgédo gratificada na unidade de lotacdo do servidor/servidora

Ex.: Coordenadores informais, Diretor Adjunto de Unidades Prisionais ou Socioedu-

cativas, Diretor de Atendimento das Unidades Prisionais ou Socioeducativas,
Assessores de Inteligéncia de Unidades Prisionais ou Socioeducativas, etc.

2) Se nao tiver acesso ao SEIl!, siga o seguinte passo a passo:

Imprimir o formulario do Anexo | desta cartilha ou clicando no link:
https://www.seguranca.mg.gov.br/index.php/a-secretaria/remocoes

@ preencher o formulario, conforme orientacdes dos campos;

No topo do formuladrio vocé deve assinalar a opcdo que corresponda ao tipo de
remoc¢ao "a pedido" solicitada:

B ™y
fﬁ\a SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANGCA PUBLICA
gl s

Formulario de Remogao a Pedido:
== O Interesse Pessoal O Permuta om:ompanhar cénjuge/companheiro(a)

INFORMAGOES DO SERVIDOR/SERVIDORA QUE ESTA SOLICITANDO A REMOGAO

Captura do formulario de remogéao a pedido

Assinale somente uma opc¢ao.
N J

assinar o formulario;

solicitar a assinatura do gestor/gestora da unidade de lotacdo. Na assinatura,
DEVE CONSTAR O MASP e/ou carimbo do gestor/gestora;

{.j entregar o formulario preenchido e assinado e os documentos comprobatdrios no
setor administrativo da unidade;



https://www.seguranca.mg.gov.br/index.php/a-secretaria/remocoes
https://www.seguranca.mg.gov.br/index.php/a-secretaria/remocoes

Quem pode assinar o meu formulario?
O gestor/gestora da unidade, que é a/o servidora/servidor com cargo comissionado

ou funcédo gratificada na unidade de lotacdo da/o servidora/servidor solicitante da

remogao.

Ex.. Coordenadores informais, Diretor Adjunto de Unidades Prisionais ou Socioedu-
cativas, Diretor de Atendimento das Unidades Prisionais ou Socioeducativas, Asses-
sores de Inteligéncia de Unidades Prisionais ou Socioeducativas, etc.

) o setor administrativo da unidade deve iniciar um novo processo SEI!, escolher
o "Tipo do Processo" "RH: Remoc¢ao”, e selecionar o "Nivel de Acesso" do pro-
cesso como "Restrito", usar como justificativa do campo "Hipoétese Legal" a
opcéo "Informacédo Pessoal (Art. 31 da Lei n°12.527/2011)" e clicar em salvar;

O PROCESSO NAO PODE SER SIGILOSO!

clicar em "Incluir Documento", e em seguida na imagem de "mais" (abaixo), selecio-

nar em “Tipo de Documento” o “Externo” e inserir o arquivo PDF do formulario pre-
enchido e assinado; e

Escolha o Tipo do Documento: &
E Captura de tela do Portal do Servidor
Registrar Documento Externo
Tipe do Documento: Data do Documento:
< _
- R s s
s 2]
(7) Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
| | P B
Interessados:
|
. PED
- T+ %
P ST
PRRPER : |
- + &

Observagdes desta unidade:

() sigilosa (@) Restrito () Piblica
Hipétese Legal:
| Infarmag3o Pessoal [Art. 31 da Lei n° 12.627/2011) v

SEI_1450.01.0206161_2023_57.pdf

Lista de Anexos {1 registra):

SEI_1450.01.0208161_2023_57 pdf 14/11/2024 14:38:20 37054 Kb 02480949660 SEJUSP/IDGP n

] 10

Captura de tela do Portal do Servidor



enviar o formulario a DiNretoria de Gestao de Pessoas, para APENAS a unidade SEI!
"SEJUSP/DGP-REMOCAO RH".

Se atentar as observacdes que devem ser seguidas conforme o tipo de remocao:

Para a remocgao por Observacdes que devem ser seguidas

A servidora ou servidor que esta solicitando é responsavel por anexar

"Interesse pessoal" ~ . L.
documentag¢ao complementar, caso seja necessario.

Os dois servidores que desejam realizar a permuta precisam, cada um,
“Permuta” preencher e assinar um formulario e a sua chefia imediata assinar o

formulario. Mas ambos os formularios devem ser enviados no mesmo
processo SEI!.

Para que essa remocao seja aprovada devem ser enviados os seguintes
documentos comprobatorios:

Certiddo de casamento ou declaracao de uniao estavel assinada

"Para acompanhar ® . L 7 - )
em cartério com emissdo de no maximo 90 dias antes do envio

conjuge ou
companheiro(a) do processo;
removido(a) ex officio"
» Documento oficial da institui¢cdo do cénjuge que comprove que

a remogado se deu a bem da Administragao Publica ("ex officio")
e a data em que ela ocorreu.

Orientacgdes gerais, para todos os tipos de remocao:

Assinalar o tipo de remocao "a pedido" se é: “interesse pessoal” ou “permuta” ou “para
acompanhar cénjuge ou companheira(o) removido ex officio”.

No campo 'Unidade de destino': indicar claramente a unidade para onde deseja ser removido.

Nao serdo aceitos formularios que:
ndo estiver marcado o tipo de remogao ou estiver marcado mais de um tipo,

indicarem apenas o municipio ou regiao,
indicarem varias op¢des de unidades de destino,

gue possuirem somente siglas.

e

Das unidades administrativas da Sejusp, consulte o Decreto de Competéncias Decreto n° 48.659, de
28/07/2023, no site: https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/DEC/48659/2023/.

Das unidades prisionais, consulte o site: https://depen.seguranca.mg.gov.br/unidades/unidades-pri-

sionais.
Das unidades socioeducativas, consulte o site: https://www.seguranca.mg.gov.br/index.php/socioe-

ducativo/unidades-socioeducativas.

. J

Para usar os nomes corretos:

1


https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/DEC/48659/2023/
https://depen.seguranca.mg.gov.br/unidades/unidades-prisionais
https://depen.seguranca.mg.gov.br/unidades/unidades-prisionais
https://www.seguranca.mg.gov.br/index.php/socioeducativo/unidades-socioeducativas
https://www.seguranca.mg.gov.br/index.php/socioeducativo/unidades-socioeducativas

ATENGAO

Escreva SOMENTE o nome completo da unidade de destino. Nao use siglas ou indique nome
da Superintendéncia, Subsecretaria etc. Ndo existem unidades administrativas/prisionais/so-
cioeducativas com o mesmo nome.

Exemplo:

Se vocé deseja ser removido para a “Diretoria de Atencdo a Saude do Servidor”, NAO é neces-
sario colocar “Diretoria de Atencdo a Saude do Servidor/Superintendéncia de Recursos
Humanos” ou indicar a Subsecretaria.

Escreva SOMENTE “Diretoria de Atencdo a Saude do Servidor”.

\. J

Caso seja preenchido manualmente, o formulario deve ter letra legivel e deve ser assinado
pela/o servidora/servidor, conforme documento oficial. O formulario também deve ser assina-
do e carimbado pelo gestor/gestora da unidade atual de lotacdo. Se o gestor/gestora néo
possuir carimbo com MASP, deve escrever seu MASP.

(1

® N3o serdo aceitos formularios que contenham apenas a rubrica do gestor/gestora
da unidade!

® O gestor/gestora da unidade é responsavel por conferir se a assinatura da/o
servidora/servidor esta conforme seu documento oficial.

® Cada processo deve possuir o formuldrio de Remogdo de APENAS UM servidor.
Em caso de PERMUTA, os formularios de todos os envolvidos DEVEM ser enviados
no mesmo processo SEI!. 7 7

3.1.2. Analise técnica

Apos a fase de solicitagao da remocao "a pedido”, é realizada a analise técnica.

& 4) 5) 6)

Emissao do ato de =
o F Deliberacdo da - S Apresentagdo da/o
Solicitagao Analise remogao ou Publicacdo do ato servidora/servidor

na nova unidade.

de remocido Técnica autoridade comunicagdo do de remogao

competente indeferimento

Os pedidos de remocao "a pedido" sao analisados pela Diretoria de Gestao de Pessoas,
mediante levantamento do quantitativo de servidores nas unidades de origem e destino, para
subsidiar a decisao da autoridade competente, que decidira sobre a remogao.

Eles sdo analisados por ordem de chegada. Caso a/o servidora/servidor tenha mais de um
pedido em andamento, somente o primeiro sera analisado. O segundo, sera devolvido logo que
for recebido pela DGP.

ATENGAO

Todas as analises sao realizadas de forma técnica e isonémica, levando em consideracao a
forca de trabalho da unidade de origem e de destino solicitada. Isso significa que a Adminis-
tracao Publica preza por critérios de seguranca e de volume de trabalho.

Caso o processo esteja instruido corretamente, conforme critérios do item 3.1.2.1, a DGP ira
inserir documento contendo o quadro de pessoal das unidades de origem e de destino e,
em seguida, enviara o processo para avaliagao e decisao das autoridades competentes.
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ATENGAO

O quantitativo de servidores de cada unidade € informacao classificada em grau
de sigilo pela Lei de Acesso a Informacdo (Lei Federal n° 12.527/201],
regulamentada pelo Decreto Estadual n° 45.969/2012), ou seja, sdo dados
sigilosos e s6 podem ser utiliza- dos para o fim especifico do processo de
Jemogéo. Estes dados ndao podem ser divulgados!

Caso o processo nao esteja instruido corretamente, o processo SEI! sera devolvido
para a unidade de lotacao. Na devolucao constarao as adequacdes necessarias ou
se informara sobre a inviabilidade de prosseguir com o pedido de remog¢ao, com a
devida justificativa.

Em caso de instrugcao irregular, o processo serda devolvido sem andlise do
quadro de pessoal.

3.1.2.1. Quais os critérios analisados pela DGP na etapa de analise técnica?

A DGP analisard o pedido do servidor/servidora, verificando se ele atende aos
seguintes critérios da Resolucdo SEJUSP n° 1698/2023, alterada pela Resolucdo
SEJUSP n°1798/2024:

e se foi marcado no formulario o tipo de remocao “a pedido”;
® se os formularios foram preenchidos corretamente;

e Se os formularios estdo assinados pela/o servidora/servidor e pelo gestor/gestora
da unidade;

e S€ a unidade de lotacao preenchida no formulario € de fato a unidade de lotagao
da/o servidora/servidor:

® se os requisitos listados no item 2.3 foram atendidos corretamente; e

@ se a/o servidora/servidor ndo tem processo judicial que impeca a sua remocao.

(!

Fique ligado!

® Preencha com somente UMA unidade de destino.
® Verifique o nome correto e completo.
® Nao use siglas.

3.1.3. Deliberacao da autoridade competente

Deliberacao da

autoridade
competente

A manifestacao da autoridade competente sera realizada por meio do formulario
“RH — Remocao — Deliberacao Aut. Competente — SEJUSP”.
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Em caso de pedidos que envolverem movimentacdes entre mais de uma Subsecretaria,
Controladoria, Academia, Agéncia de Inteligéncia e o Depen, as autoridades de ambas
as unidades deverao manifestar-se, por meio dos formularios “RH - Remocao Analise
gestor unidade destino SEJUSP” e “RH - Remocao Analise gestor unidade origem
SEJUSP” e a autoridade de destino da remocao deve coletar, no formulario “RH -

Remocao - Delibe- racao Aut. Competente - SEJUSP” APENAS a deliberacao da Chefia
de Gabinete.

A Resolucdo SEJUSP n° 1798/2024, que altera a Resolucdo SEJUSP n° 1698/2023, prevé
que:

DELIBERAGCOES (DECISOES) DAS AUTORIDADES COMPETENTES

entre Subsecretarias, Depen,

Remocodes realizadas

dentro da prépria Subsecretaria,
do Depen, das Assessorias, da

Controladoria, da Agéncia Central
de Inteligéncia e da Academia

Assessorias, Controladoria,
Agéncia Central de
Inteligéncia ou Academia,
incluindo suas unidades
subordinadas

Autoridade que decidira

Assessores-Chefes, Chefe da
Controladoria Setorial, Diretor-Geral
da Agéncia Central de Inteligéncia,

Chefia méaxima da unidade de
destino manifesta e coleta a
manifestagcdo da Chefia
maxima da unidade de

Diretor-Geral da Academia Estadual
de Seguranca Publica, Diretor-Geral
do Depen ou Subsecretario,
deliberara sozinho

origem. Em seguida Chefia
maxima da unidade de
destino coleta deliberacao da
Chefia de Gabinete

caso uma servidora ou
servidor queira ser removido
do Nucleo de Correigcao
Administrativa (Nucad) para
o outro Nucleo da
Controladoria Setorial, o
Chefe da Controladoria
Setorial deliberara.

caso uma servidora ou
servidor queira ser removido

de uma das unidades
subordinadas ao Depen, para
alguma unidade subordinada
a uma Subsecretaria; a Chefia

de Gabinete deliberara.

Exemplos

ATENCAO

Caso a/o servidora/servidor a ser removido seja de unidade prisional ou unidade
socioeducativa para unidades da Cidade Administrativa, € necessario a deliberacdo
da Chefia de Gabinete.

3.1.4. Emissao do ato de remocao ou comunicac¢ao do indeferimento da
remocao
Y W (4

"Emissao do ato de
remocgao ou

comunicagao do
indeferimento

Se o0 pedido de remocao for autorizado pela autoridade competente, a DGP emitira o
ato de remocao, o qual sera assinado pelo Secretario da SEJUSP.
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Caso o pedido nao seja autorizado pela autoridade competente, a DGP enviara e-mail
comunicando a servidora ou servidor.

ATENGAO

Caso o pedido de remocao nao seja aprovado a servidora ou servidor € comu-

nicado por e-mail (aquele informado pela/o servidora/servidor no formulario
OU o e-mail cadastrado no SISAP).

X

Caso a remocao ainda nao tenha sido publicada, vocé pode desistir da sua
solicitacdao por meio de requerimento assinado por vocé.

O requerimento deve ser encaminhado no mesmo processo SEI! em que
esta tramitando sua solicitagdo de remocao.

Vocé nao pode desistir da remocao se ela ja foi publicada!

2

3.1.5. Publicacao do ato de remocao

L R A

Publicacdo do ato
de remocgao

Caso o pedido tenha sido autorizado pela autoridade competente, o ato de remogao
serd publicado no Diario Oficial de Minas Gerais (IOF-MQG).

Quando sair a publicacao, a DGP comunicara a servidora ou servidor por e-mail.

3.1.6. Apresentacdo do servidor/servidora na nova unidade

Apresentacdo da/o

servidora/servidor
na nova unidade.

A apresentacao da servidora ou servidor na nova unidade deve ocorrer em no maximo
30 dias corridos apos a publicacao no IOF-MG, podendo ser prorrogada por mais 30
dias corridos. Nesse caso, o servidor deve solicitar a prorrogacao antes do vencimento

do prazo de 30 dias corridos e a autoridade competente que deliberou sobre a
remocao, ira decidir.

ATENCAO

A servidora ou servidor s6 podera se apresentar na nova unidade apos a
publicacdo do ato de remocéo. Ela/ele tem até 30 dias corridos, a partir da data

da publicacao no Diario Oficial, para se apresentar na nova unidade. Se nao o
fizer, estara sujeito a penalidades.




A chefia imediata formal da unidade de destino deve preencher, assinar e enviar o
Termo de Exercicio a DGP no prazo de 5 dias Uteis, contados apds o inicio das
atividades.

O modelo de Termo de Exercicio da remoc¢ao se encontra no site da Secretaria:
https://www.seguranca.mg.gov.br/index.php/a-secretaria/remocoes

{l

O Termo de Exercicio deve ser enviado para a DGP na Unidade SEI!
SEJUSP/DGP-REMOCAO RH, no mesmo processo SEI! anteriormente

iniciado.

1

Para saber informacdes sobre o inicio das atividades na nova unidade, verifique A d
o item 3.3. Informacgdes importantes sobre o inicio das atividades na nova
unidade.

ATENCAO

Chefia imediata formal: sdo as chefias de unidades administrativas formalmente
previstas no Decreto de Competéncias de Sejusp e que possuem cargo
comissionado ou funcao gratificada com designacao para responder por aquela
unidade administrativa/prisional/socioeducativa. Ex.: Secretario, Subsecretarios,
Superintendentes, Diretores, Diretor-Geral de Unidades Prisionais e
Socioeducativas, etc.

.

3.1.7. Como acompanhar o andamento da solicitagcao da remocao "a pedido"?

Depois de realizar a solicitacao de remocgao "a pedido", o andamento do processo pode
ser acompanhado:
no setor administrativo da unidade prisional ou socioeducativa de origem; ou

no link: http://sei.mg.gov.br/pesquisapublica

Siga o passo a passo:

1. digite o nimero do Processo SEI!;
2. digite o cédigo de verificacao;

sel

Pesquisa Publica

Ne SEI r e
iprotocolo Processes/Documentc ) 3 e o)

Texto para Pesquisa a

Pesquisar em

Interessado / Remetente:

- J

Captura de tela do Portal do Servidor

3. clique em "Pesquisar"; e

4. consulte a unidade SEI! em que o processo esta tramitando.


http://sei.mg.gov.br/pesquisapublica
https://www.seguranca.mg.gov.br/index.php/a-secretaria/remocoes

Entenda o status do seu processo, conforme a unidade SEI!:

Se o processo estiver Ele esta na etapa E significa que

na sua unidade de Solicitacdo da remocao ainda nao foi tramitado
lotagdo
na unidade SEI! estd na fila para ser analisado OU ja esta
SEJUSP/DGP-REMOCAO RH Andlise técnica em analise pela DGP (os processos sdao

analisados por ordem de chegada)

em uma das unidades SEI!

SEJUSP/NUREM_SSEG - Nucleo
de Remogao_SSEG;
a autoridade competente esta avaliando
e deliberando sobre o pedido de
remocgao

SEJUSP/SHUA - Superintendéncia Deliberagao da autoridade
de Humanizagao do Atendimento; competente

SEJUSP/SUASE - Subsecretaria de
Atendimento Socioeducativo; ou

Em qualquer outra unidade
administrativa da Sejusp.

a DGP tomara as providéncias relacio-
nadas a aprovagdao ou nao da remo-

L ~ Gao, sao elas:
Emissao do ato de remocao

se 0 processo ja passou por

uma das unidades acima e ou @ €m caso de aprovacdo: providenciar o

esta de volta 3 unidade SEI! Comunicacdo do indeferi- ato de remocao, coletar assinatura do

SEJUSP/DGP-REMOGAO RH mento da remocéo Sgcretallg:;:e encaminhar para publica-
¢ao no H

e €M caso de reprovagdo: comunicar o
servidor/servidora por e-mail.

Para saber informacdes sobre o inicio das atividades na nova unidade, verifique o
item 3.3 Informagdes importantes sobre o inicio das atividades na nova unidade.

3.2 Remocao por "cumprimento de decisdo judicial"

3.2.1. O que é a remocgao por "cumprimento de decisao judicial"?

Sao remocgdes realizadas conforme decisao da Justica, sem que a Administracao
Publica possa avaliar ou recusar.

Nessa situacdo, caso ndo concorde com a remocdo, ndo cabe ao servidor/servidora
protocolar nenhum pedido junto a Administragcao, mas sim junto a Justica.

Para cumprir a decisdo judicial, a Diretoria de Gestdo de Pessoas precisa receber a
decisdao pela Advocacia-Geral do Estado. Esta, encaminha a decisdao para a
Assessoria Juridica da Secretaria, que a envia para a Superintendéncia de Recursos
Humanos.
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3.3 Informacgdes importantes sobre o inicio das atividades
[ ]

na nova unidade

As servidoras e os servidores publicos que nao entrarem em exercicio dentro do prazo de
até 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da data da publicagao da remocao (confor-
me art. 22 da Resolucdo Sejusp n° 1698/2023), estardo sujeitos as penalidades previstas
na Lei n° 869/1952, em razdo do descumprimento dos deveres estabelecidos na Lei.

E importante lembrar que cumprir o prazo é responsabilidade do servidor/servidora e
também da sua chefia imediata formal.

Apos a publicagao do ato de remocgao, a chefia imediata formal da unidade de origem
deve orientar a/o servidora/servidor a se apresentar na nova unidade.

A unidade de destino deve enviar o Termo de Exercicio da Remocao e a pagina do Diario
Oficial que publicou o ato, em até 5 (cinco) dias Uteis, contados a partir do inicio das ativi-
dades da/o servidora/servidor.

A lotacao da servidora ou servidor sera atualizada no SISAP e no Ponto Digital somente
apods a apresentacdo da servidora/servidor na unidade de destino e envio do respectivo
Termo de Exercicio para SEJUSP/DGP-REMOCAO RH.

Caso a/o servidora/servidor esteja sendo removido(a) de uma unidade prisional ou socioe-
ducativa para a Cidade Administrativa de Minas Gerais, passando a receber auxilio refei-
¢cao, recebera o beneficio somente apods realizar os procedimentos descritos acima.

4 Movimentacao interna

{l

Movimentacgao interna ¢ diferente de remoc¢ao. Para compreender o con-
ceito completo de remocao confira o item '2.1 Conceitos basicos'. Ja as movi-
mentacdes internas sao realizadas somente para as situacdes abaixo:

° Alteraggo do local %Ile exercicio do cargo comissionado ou funcao gratificada,
para todos os servidores; ou

@ Alteracado do local de exercicio do Especialista em Politicas Publicas e Gestao
Governamental, com ou sem cargo comissionado.

Atencdo: caso seja servidor das carreiras da SEJUSP e se deseja alterar o local
de lotacao, deve ser instruido o processo de remog¢ao!

1

Nesses casos, € necessario somente o envio do formulario “RH - Termo de Exerci- € )
cio Movimentacao Int. - SEJUSP", para a unidade SEI! “SEJUSP/DGP—REMOCAO‘?.—\3"
RH" conforme o Memorando-Circular n°® 2/2020/SEJUSP/DGP - REMOCAO (SEl!
14532956).

Essa movimentacao nao exige publicacao no IOF-MG. Ela sera registrada no SISAP
com a data de inicio indicada no Termo de Exercicio.
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ANEXO | - FORMULARIO DE REMOCAO A PEDIDO - INTERESSE PESSOAL

SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGCURANCA PUBLICA
Formulario de Remocéo a Pedido:
O Interesse Pessoal O Permuta O Acompanhar cénjuge/companheiro(a)

INFORMAGCOES DO SERVIDOR/SERVIDORA QUE ESTA SOLICITANDO A REMOGCAO

Nome do servidor/servidora: Escreva seu nome completo.

MASP: Escreva seu Masp Sexo biolégico: O feminino O masculino

Endereco residencial : Escreva seu endereco

Telefone: Escreva seu telefone com DDD: (XX) - 9XXXX-XXXX E-mail: Escreva o e-mail cadastrado no portal do servidor

O Efetivo O Contratado | Estagio probatério? O sim O nao

Carreira/Ocupaciéo: Escreva sua carreira na SEJUSP - ANEDS/ASEDS/MADS/PP/ AGSE ou AEDS.

Escreva a ocupacdo (somenta para ANEDS/AEDS/MADS): Ex.: Enfermeiro, Técnico de Enfermagem, Direito ( para
Assistentes Técnico Juridico), Psicologo, Assistente Social, etc.

Area de atuagao: (QGIR (O cAR (Qcoc Q) cetap (Joutros:

Possui cargo ou fungao? O sim O ndo Qual? Caso possua, escreva qual o cargo (Ex. DAD 3, FGD 1, etc.)

Ajustamento funcional? O sim O nao

Possui processo judicial em tramitagdo cujo objeto serd remocgao? O sim O nao

Unidade de Origem: Preencha por extenso a unidade de lotacdo do Municipio/RISP: Preencha com municipio e
servidor/servidora. Use o nome completo da unidade, e verifique o RISP da unidade de lotagdo do servidor/servi-
nome correto. Ndo use siglas. dora

Unidade de Destino: Preencha por extenso, escolhendo apenas UMA  |Municipio/RISP: Preencha com municipio e

UNIDADE. Use o nome completo da unidade, e verifique o nhome RISP da unidade escolhida pelo servidor/ser-
correto. Néo use siglas. vidora
Motivo:

DECLARO que as informagdes fornecidas sdo verdadeiras e assumo qualquer responsabilidade sobre elas. TENHO
CIENCIA de que se eu prestar qualquer informacdo ou dado falso ou inexato, e este for identificado a qualquer momento,
poderd gerar a anulagdo da remogdo, bem como de todos os atos decorrentes dela, sem prejuizo da ado¢cdo das medidas
administrativa, civel e penal cabiveis.

Data/Assinatura Requerente: Ndo serdo aceitas rubricas.

ANALISE DO GESTOR/GESTORA DA UNIDADE DE ORIGEM

O Sugere o deferimento (aprovac¢do) da remocgao solicitada O Sugere o indeferimento (reprovac¢ao) da remocgao solicitada

Justificativa:

Data, MASP, carimbo e assinatura do gestor/gestora da unidade de origem do servidor/servidora : Ndo serdo
aceitas rubricas. Caso o formuldrio seja impresso, inserir o Masp e carimbo do gestor/gestora da unidade.

- /




