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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
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NORMA INTERNA: SRH N° 03/2009 22/09/2016

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS - SRH

ASSUNTO: ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO COMISSIONADO

1) DA FINALIDADE:

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de
admissdo de pessoal em cargo comissionado, com vistas ao aperfeicoamento, a

eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de gestao de pessoas.
2) DA ABRANGENCIA:

2.1) Esta Norma Interna abrange o Gabinete do Prefeito e as seguintes Unidades

Organizacionais:
| - Secretaria Municipal de Planejamento;
Il - Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitagao;
lIl - Coordenadoria Legislativa / Leis e Decretos.

3) DA BASE LEGAL:

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na
Constituicao Estadual, na Lei Organica Municipal e nas seguintes legislacoes:

| - Lei Municipal n° 1.752, de 17 de Agosto de 1.990 — Regime Juridico Unico
dos Servidores Publicos do Municipio de Rondondpolis, das Autarquias e Fundacdes

Municipais;

Il - Lei Complementar Municipal n°® 031, de 22 de Dezembro de 2005 — Dispbe

sobre a reestrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Rondondpolis.

lIl - Analisar publicacfes especificas e mais atualizadas.




4) DAS ATRIBUICOES:

4.1) S&o atribuicdes do Gabinete do Prefeito:
| - receber solicitagdo de nomeacdo em cargo comissionado;
Il - levantar a existéncia de cargos vagos;
lll - fazer uma pré-selecdo de curriculos de acordo com o perfil dos cargos;
IV - solicitar parecer quanto aos limites constitucionais de gasto com pessoal;
V - avaliar as opcOes de nomeacdes;

VI -realizar através de comissdo a selecdo dos curriculos conforme perfil

definido para os cargos;
VIl - verificar com as pessoas selecionadas o interesse em assumir o cargo;

VIll -  encaminhar selecionado ao cargo para o0 Departamento de

Planejamento, Ingresso e Capacitacao;
IX - solicitar elaboragao da portaria de nomeacéao;
X - colher assinatura do Prefeito e do Secretério de Governo.

4.2) Compete a Secretaria de Planejamento, emitir parecer quanto aos limites

constitucionais de gasto com pessoal.
4.3) Sé&o atribuicdes do Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitagéo:

| - entregar lista de documentos a serem apresentados para admissdo no

cargo;

Il - receber documentos pessoais para nomeacao;

lIl - receber as vias da portaria de nomeacao;

IV - apresentar o servidor ao setor onde ocupara o cargo;

V - lancgar as informagdes pertinentes ao processo no sistema e-turmalina.
4.3) Sé&o atribuicdes da Coordenadoria Legislativa / Leis e Decretos:

| - elaborar portaria de nomeacao em cargo comissionado;

Il - publicar portaria de nomeacéao;

lIl - cadastrar portaria de nomeacéo no sistema Quartzo;

IV -arquivar 1 (uma) via e encaminhar 2 (duas) vias ao Departamento de




Planejamento, Ingresso e Capacitacao.
5) DOS PROCEDIMENTOS:
Da solicitacdo cargo comissionado

5.1) O expediente para abertura do processo de admissdo de pessoal em cargo
comissionado inicia-se com identificagdo da necessidade de reposi¢cédo ou criagao de
novos cargos comissionados conforme demandas internas, desta forma, emite uma
solicitacdo de nomeacdo em cargo comissionado que € encaminhada ao Gabinete do

Chefe Executivo Municipal, para analise e sequencia do processo.
Da analise preliminar

5.2) ldentificada a necessidade de nomeacéo de pessoal para cargo comissionado, 0

Gabinete do Chefe Executivo Municipal devera executar os procedimentos seguintes:

| - fazer o levantamento da existéncia de cargos comissionados vagos, no

prazo maximo de 10 (dez) minutos;

Il - fazer uma selecdo prévia de curriculos de acordo com o perfil dos cargos

comissionados identificados, no prazo maximo de 20 (vinte) minutos;

Il - solicitar que a Secretaria Municipal de Planejamento, emita parecer quanto
aos limites constitucionais de gasto com pessoal, com prazo maximo para solicitacéo

de 60 (sessenta) minutos.

5.3) A Secretaria Municipal de Planejamento, devera emitir um parecer quanto aos
limites constitucionais de gasto com pessoal, tendo como base a Lei de
Responsabilidade Fiscal de 2.000, no prazo maximo de 3 (trés) dias, devolvendo o

processo para o Gabinete do Chefe Executivo Municipal.
Do processo de nomeacao

5.4) O Gabinete do Chefe Executivo Municipal, recebera o parecer da Secretaria
Municipal de Planejamento e fard as analises quanto a existéncia de limites

constitucionais para nomeacao.

5.4.1) Nao havendo limites constitucionais, avalia-se as op¢des de nomeacéo e
encaminha para realizacdo de selecdo dos curriculos previamente selecionados por

meio de uma comissao determinada para este fim, no prazo maximo de 3 (trés) dias.

5.4.2) Havendo limites constitucionais, devera realizar a selecdo dos curriculos

previamente selecionados por meio de uma comissao determinada para este fim, no




prazo maximo de 3 (trés) dias

5.5) O Gabinete do Chefe Executivo Municipal, fara a verificagdo com as pessoas
selecionadas para o cargo comissionado se existe interesse em assumir o cargo, no

prazo maximo de 2 (dois) dias.

5.5.1) Nao havendo interesse em assumir o cargo, o curriculo é descartado e verifica-

se com o proximo selecionado, no prazo maximo de 10 (dez) minutos.

5.5.2) Havendo interesse do candidato, o Gabinete do Chefe Executivo Municipal

devera executar os seguintes procedimentos:

| - encaminhar processo do candidato selecionado ao Departamento de
Planejamento, Ingresso e Capacitacdo, no prazo maximo de 1 (um) dia;

Il - solicitar a elaboragéo da portaria de nomeacao, no prazo maximo de 1 (um)
dia;
lIl - colher assinatura do Chefe Executivo Municipal e do Secretario de Governo,

no prazo maximo de 3 (trés) dias;

5.6) O Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo, devera entregar a
lista de documentos a serem apresentados pelo candidato a ser nomeado no prazo

maximo de 10 (dez) minutos.

5.7) A Coordenadoria Legislativa / Leis e Decretos, fara a elaboracdo da portaria de
nomeacao no cargo comissionado, no prazo maximo de 1 (um) dia, que apoés
assinado pelo Chefe Executivo Municipal e Secretario de Governo, devera executar

0s seguintes procedimentos:

| - publicar portaria de nomeacdo para admissao de pessoal em cargo

comissionado, no prazo maximo de 2 (dois) dias;

Il - cadastrar portaria de nomeacdo publicada no sistema Quartzo, no prazo

maximo de 5 (cinco) minutos;

lIl -arquivar 1 (uma) via da portaria de nomeacgao publicada e encaminhar 2
(duas) vias ao Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitagdo, no prazo

maximo de 30 (trinta) minutos.

5.8) O Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo, de posse das 2
(duas) vias da portaria de nhomeacdo publicada, devera imediatamente, informar o

servidor da nomeacéo.




5.9) O Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo, devera fazer o
langamento das informacgbes relativas ao processo de nomeacdo e dados de
admissao do novo ocupante do cargo comissionado no sistema e-turmalina no prazo

maximo de 05 (cinco) dias.
Da finalizacao do processo

5.10) A Coordenadoria Legislativa / Leis e Decretos, fara a emissao de uma portaria
de nomeacdo em cargo comissionado que apoOs assinada pelo Chefe Executivo
Municipal e Secretario de Governo, sera publicada e encaminhada ao Departamento
de Planejamento, Ingresso e Capacitagdo que se encarregard de apresentar o
servidor selecionado ao seu local de trabalho e também efetua os registros no
sistema e-turmalina, finalizando assim o processo de admisséo de pessoal em cargo

comissionado.
6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duavidas ou

interpretactes desta Norma Interna.
6.2) O ndo cumprimento das disposicoes desta Norma Interna podera implicar em
instauragéo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Admissao de Pessoal em Cargo Comissionado faz parte
desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 22 de Setembro de 2016

Secretario Municipal de Gestao de Pessoas




FLUXO DE ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO COMISSIONADO

PAG.1

(@)

0o

w o Levantar a Selecionar curriculuns Solicitar parecer quanto aos
—_ Receber solicitacao de oA - —_ VR

~ w = = existéncia de .| de acordo com o perfil limites constitucionais de

W Inicio nomeagao em cargo —»| > .

Z W comissionado cargos vagos. dos cargos. gasto com pessoal. Prazo:

m X ' Prazo: 10 min Prazo: Até 20 min até 60 min

<

)

Realizar através da
comisséo selec¢éo dos
curriculo.
Prazo: até 3 dias

i

Avaliar as opgdes de
nomeagodes.
Prazo: até 3 dias

A

Emitir parecer aos limites
constitucionais de gasto com
pessaal.

Prazo: até 3 dias

SECRETARIA DE
PLANEJAMENTO

SECRETARIA DE
GESTAO DE
PESSOAS/Departamento
de Planejamento, Ingresso e
Capacitagdo

PGM/LEIS E
DECRETOS




FLUXO DE ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO COMISSIONADO

Prazo:até 1 dia

Prazo: até 2 dias

sistema Quartzo.
Prazo: até 5 min

vias da portaria.
Prazo: 30 min

PAG. 2
Descartar o Curriculo e
o verificar o préximo
a y selecionado.
e) :
w - . Prazo:10 min
— ifi i
= O Verificar com as pessoas selecionadas se
uZJ I existe interesse em assumir o cargo. Encaminhar o
] RS ;
S Prazo: até 2 dias — - selecionado ao Colher assinatura do
<Q Solicitar elaborag&o de > Departamento de Prefeito e Secretario
0) portaria de ”9me‘?‘9é°' Planejamentc_), |n~gresso e i de Governo.
Prazo: até 1 dia Capacitagdo. Prazo: até 3 dias
Prazo: até 1 dia
I
w o
[ap
=
Ts
L <
=S
IE.I:J w
zZ
O
m S
o
Q ()
w ¢33
s % o
<0 529 - -
= S =% ) Receber os Informar o servidor ao .
O og & Entregar lista de documentos . . Langar no sistema
< g OoEE a serem apresentados documentos Receber as vias setor onde ocupara o o e turmalina Fim
il Sy & p B ' pessoais para da portaria. cargo. i A
w ¢y < EZ Prazo: 10 min ~ o . Prazo: até 5 dias
xS s 8 nomeacao Prazo: imediato
563t f
»n e
()
oo
0
O
|_
1]
% A 4 A |
L ) Cadastrar a Arquivar uma via e
a Elaborar portaria. Publicar portaria. portaria no encaminhar duas
L q
<)
(1]
=
=
V)
o




