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SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL
SUBSECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUGAO NORMATIVA SGP N° 06, DE 3 DE JUNHO DE 2025

Dispbe sobre o encaminhamento de processos e expedientes a Subsecretaria de Gestao de Pessoas e ao Nucleo
de Direito de Pessoal

A Subsecretaria de Gestdo de Pessoas da Secretaria de Gestdo e Governo Digital, a vista das atribuicdes
previstas no artigo 18, do Decreto n°® 69.052, de 14 de novembro de 2024 e, diante do inciso VIl do artigo 4° do
Decreto n° 52.833, de 24 de margo de 2008, e do § 2° do artigo 2° Portaria SubG-Cons n°® 08, de 12/05/2023,
expede a presente instrugao:

| - Os processos e expedientes encaminhados a SGP referentes a aplicagao da legislacdo de pessoal deverao ser
instruidos, obrigatoriamente, com os seguintes documentos relativos ao servidor ou empregado publico:

a) Relatério completo e detalhado sobre a situagao funcional, juntando os documentos pertinentes;

b) Indicagdo da legislagdo aplicavel ao caso concreto e alteragdes, se houver, especialmente as referentes ao
regime juridico funcional e ao sistema remuneratério a qual pertence o cargo, a fungéo-atividade ou o emprego
publico;

c) Copia dos atos normativos internos e suas respectivas atualizagdes, das Secretarias e Autarquias aplicaveis ao
caso concreto e alteragdes, se houver, como, por exemplo, as Resolugdes, as Portarias, as Instrugoes etc.; e

d) Manifestagcédo conclusiva do Setorial de Recursos Humanos sobre o assunto, observando as politicas, diretrizes
e orientacbes emanadas pela SGP e contextualizando os eventuais reflexos do caso concreto com a realidade da
Pasta ou da entidade.

Il - Além dos documentos previstos no item |, os processos e expedientes a serem encaminhados ao Nucleo de
Direito de Pessoal -NDP, da Procuradoria Geral do Estado deverao estar instruidos com:

a) Informacdo quanto a existéncia de orientagdo juridica referente a situagcao especifica ou analoga ao caso
concreto, como, por exemplo, Pareceres da Consultoria Juridica, Pareceres dos Procuradores Autarquicos,
Pareceres da Procuradoria Administrativa etc.;

b) Noticia sobre a existéncia de agdes judiciais em curso, individuais ou coletivas, com a juntada de copia de
decisao(bes) judicial(is), se houver;

¢) Informagdo quanto a existéncia de outros servidores e empregados publicos na mesma situagao, haja vista a
possibilidade de elaboragao de parecer referencial nos termos da Resolugao PGE n° 29, de 23 de dezembro 2015;
d) Informagdo quanto a praxe administrativa usualmente adotada em casos assemelhados, com indicagdo do
respectivo fundamento normativo, ou indicagao do ineditismo da questéao; e

e) Formalizagao de duvida(s) juridica(s) especifica(s).

lll - O ndo cumprimento integral do disposto nos itens | e Il ensejara a restituicao dos processos e expedientes ao
6rgao ou entidade de origem, para complementagdo dos documentos faltantes.

IV - A SGP e o NDP poderao:

a) requerer outros documentos nao listados na presente Instrugdo, caso entendam indispensaveis para a analise
do caso submetido a apreciacdo, para fins de elaboracdo de manifestacdo técnica conclusiva, pela SGP, e
parecer juridico, pelo NDP;

b) expedir orientagdes complementares sobre os temas abordados no item | desta Instrucéo.

V — Esta Instrugéo revoga as disposi¢gdes em contrario.
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