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A partir de setembro de 2011, a movimentacao interna de pessoal somente
podera ser realizada por meio do sistema MagPessoal, conforme instrucdes a
seguir:

# | MagPessoal P
Cadastro] Folha Medicina Férias Banco de horas Utilitarios

Contratacdes
Movimentacédo de pessoal

# | Movimentagéo de Pessoal l (S, -
7

Movimento

Matricula . 23.486-9 FULANO DE TAL | ?
Data 01/09/2011 |? Vigéncia 01/08/2011 |?
Lotagdo atual 10.002.04.003 UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO - IJF|?

Nova Lotagdo 10.001.01.001 GABINETE DO SECRETARIO SESAU |?

Descr. Motivo 0 SERVIDOR SOLICITOU

1.MATRICULA: Digitar a matricula do servidor com o digito, se ndo o souber,
digite O (zero) que o sistema trara automaticamente o digito correto ou,
ainda, podera ser realizada pesquisa pelo nome do servidor através do icone

. . .
| * localizado no final do campo.

2.DATA e VIGENCIA: Data em que o servidor mudard de lotacdo, podendo
ocorrer em qualquer dia do més corrente. Os lancamentos deverao ser
realizados até o dia 20 de cada més, sendo que apds esse dia o sistema
somente aceitara lancamentos a partir do dia 12 do més subsequente. A
INFORMACAO DO CAMPO “VIGENCIA” SEMPRE SERA IGUAL A INFORMACAO
DO CAMPO “DATA”, salvo na movimentacao retroativa.

2.1. Movimentagao retroativa: Para as movimentacdes retroativas ao més
anterior, a DATA devera sempre ser o 12 dia do més corrente e a
VIGENCIA serd o dia em que o servidor mudou de lota¢do, podendo
retroagir no maximo em 30 dias.

3.LOTACAO ATUAL: O sistema traz automaticamente a atual lotacdo do
servidor.

4.NOVA LOTACAO: Digitar o cddigo da nova lotacdo do servidor. O cédigo
deverd ser completo (Secretaria/Departamento/Divisdo/Setor). Na falta do
codigo, podera ser realizada pesquisa pelo nome ou parte do nome através do

’ T" . .
icone | * localizado no final do campo.

Manual para MPE 2




4.1. O servidor devera ser lotado preferencialmente nos Setores da Secretaria,
evitando lota-lo direto nos Departamentos e DivisOes, salvo situacoes
especificas.

5.MOTIVO: Descrever o motivo da movimentacdao sendo obrigatério o
preenchimento desse campo (Ex: Movimentacdo a pedido do servidor).

6.VERBAS BAIXADAS: Caso o servidor receba alguma verba especifica, vinculada
a sua atual lotacdo (Ex: Insalubridade, Periculosidade, Adicional
Urgéncia/Emergéncia, Adicional de Interior, etc.), o sistema alertard que essas

serao finalizadas.

MAG Software ——

o Verba "ADICIONAL INSALUBRIDADE" sera finalizada

¥ Verba "ADICIONAL ATENCAO URGENCIA/EMERGENC" sera
finalizada
Confirma a movimentacéo?

sm [ w0 |

6.1. Caso confirmada a movimentacao, o sistema finalizara o pagamento das
verbas, bem como baixara a funcdao que o servidor ocupa (quando
couber) a partir da data da movimentacdo. Caso nao confirmada, a
movimentagao nao sera efetivada;

6.2. Caso o servidor tenha direito em receber alguma verba no novo local, o
mesmo devera protocolar novamente o pedido, seguindo os tramites
legais;

6.3. As verbas que ndao constarem no aviso, nao serao baixadas.

7. FORMULARIO DE MPE: Finalizado o lancamento, o sistema dard opcdo para
impressao do formulario de movimentag¢ao - MPE, o qual deve ser emitido
em 2 vias (1 a ser enviada ao DPRH e 1 para arquivo da Secretaria), assinados
pela autoridade responsavel (com carimbo) e pelo servidor, ficando ciente de
tudo o que consta do formulario.

# | Impressao: Transferéncm? 5 o S

Formulério
Formulario |MOVIMENTAGAO DE PESSOAL v | [ Formuldrios |
IMpressora | Hp LaserJet 4100 Series PCL6 v | [¥] Previsualizar
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7.1. As MPE’s deverao ser encaminhadas ao DPRH para conferéncia e
arguivamento no prontuario do servidor sendo que, ap6s o dia 20, o
prazo para entrega serd de no maximo de 02 (dois) dias.

8.MOVIMENTACOES BLOQUEADAS:

8.1. Cargo em Comissao ou Fun¢ao Gratificada: O servidor Designado ou
Nomeado para Cargo em Comissao nao poderd ser transferido pela
Secretaria no MagPessoal. A Secretaria informara por meio de C.I.
direcionada a Divisao de Folha de Pagamento, a alteracao que se faz
necessdria em funcdo da movimentacdo (revogacdao ou alteracdo de
funcdo, alteracao ou exoneracao de Cargo em Comissao, etc.) para que
sejam emitidas Portaria ou Decreto;

8.1.1. Os servidores lotados na Secretaria de Educag¢ao, com func¢des de
Regéncia de Classe, terdao suas funcdes baixadas quando
transferidos, sendo necessario informar a Divisao de Folha de
Pagamento a nova funcao;

8.1.2. O servidor que exerce Regéncia de Classe Especial, quando
transferido, tera sua funcao e adicional automaticamente
baixados. Caso o servidor exerca essa funcao na nova lotagao, a
Secretaria devera informar a Divisao de Folha de Pagamento da
permanéncia da func¢ao e do adicional.

8.2. AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE: O cargo estd diretamente vinculado
a lotacao;

8.3. CONSELHEIRO TUTELAR: O cargo esta diretamente vinculado a lotagao;

8.4. CEDENCIA: Os servidores que tiverem em sua origem ou destino uma
lotacdao que nao faz parte da estrutura direta do Municipio, por tratar-se
de cedéncia, a Secretaria devera solicitar com razoavel antecedéncia,
por meio de C.I. direcionada a Divisao de Desenvolvimento de Pessoal, a
alteracao da lotacao.

8.4.1. A solicitacdao de cedéncia passara por anadlise, verificando a
existéncia de convénio e seu teor, para posterior autorizacao da
Administracdao e movimentacao através de Portaria.

9. MOVIMENTACAO ENTRE SECRETARIAS: Permanece a mesma rotina onde a MPE, com o
carimbo e as assinaturas dos responsaveis da origem e destino, bem como com a ciéncia
do servidor, devera ser encaminhada até o dia 20 de cada més para a Cristina do DPRH.

10. LANCAMENTO INDEVIDO: Devera ser solicitada a exclusdao da movimentacao para
posterior novo langamento.
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