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Objetivo

= Apresentar sinteticamente o POP das Designacoes de Funcoes
Gratificadas e Nomeacoes de Cargos em Comissao

= Apresentar os beneficios dos documentos e ferramentas de
padronizacao dos processos

= Apresentar a nova atuacao da SUGEP na area de Gestao por
Processos
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POP Designacao de FGs e Nomeacéo de CCs

O novo documento compila todo o processo e inclui algumas recentes
atualizacoes

Momento oportuno: muitas nomeacoes e designacdes no més de janeiro

E composto por 19 tarefas e 4 anexos que estardo disponibilizados no
Airtable do forum

Aberto a sugestbes de melhorias
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Divisdo de Recursos Humanas

PROCEDIMENTO |
Estabelecido em: Ago/2021
OPERACIONAL | Revisado em: Novembro/2021

) Ne da Revisio: 37
PADRAO

Nomeagio de Cargo em Comissio e Designagio de Fungio Gratificada

Executante: Divisio de Recursos Humanos

Processo:

Gabinete da Secretaria envia e-mail 4 Assessoria de Deliberagio Superior da Casa Civil
solicitando a abertura de expediente Proa para Designacio de Fungdo Gratificada ou
Nomeagho de Cargo em Comissfo. Texto deve conter o nome do servidor que serd
exonerado, o nome do servidor que serd nomeado & o nimero da RL. Enderego de e-mail
para envio: ads@casacivil.rs gov.br.

Aguardar resposta da Casa Civil. Caso negado o pedido de designagio ou nomeagdo,
finalizar processo.

Caso concedido o pedido de designagBo ou nomeagdo, Gabinete da Secretaria recebe
i do com a indicagdo da Fungdo ou Cargo em Comissio e encaminha ag
DRH do érgdo de origem, que inaugura expediente PROA.

3.1 Caso Designagdo de FG, anexar no expediente declaracdo, conforme modelo no
Anexo |l da Crdem de Servigo n."007/2019, conforme modelo Anexo 02.

3.2  Caso Momeagdo de CC Anexar Certiddes conforme art. 5° da 0.5 007/19 (anexo
02)

33  Anexar e-mail da ia de D do Superior
PROA.

abertura do

Verificar se o servidor a ser nomeado possui cadastro no RHE.
4.1. (Caso ndo esteja cadastrado, efetuar o pré-cadastro e selecionar o botio Simprimir
a Apresentacdo para PDI", conforme imagens do Anexo 08.
42 Caso possuir cadastro, informar ID do servidor.

Definir a fungéo, o padrio remuneratdrio e a Referéncia de Lotag#o através de pesquisa no
relatério extraido do sistema RHE, conforme imagem do Anexo 03.

Para Cargos em Comissdo, solicitar que i a ser p exames e
documentos que devem ser apresentados no exame pericial, conforme consta no Anexo 08.
6.1.  Anexar documentago na Pasta Facil do PDI conforme instrug@o no Anexo 08

Elaborar a minuta do Afo i da o ou da
medelos disponibilizados as Divisdes de Recursos Humanos.

com base nos

71.  Se avaga ndo esta ocupada elaborar minuta.
T2 Se a vaga estiver ocupada elaborar ato de Dispensa/Exonera e Nomeia/Designa

8. Encaminhar o ato/processo para gabinete da secretaria; secretario autoriza nomeagio ou
designagéo.

9. Encaminhar o PROA contendo a minuta do Ato de nomeag@o cu de designagio para a
DPROV/DEGEP para conferéncia do expediente, da base legal e para reservar a RL da
vaga junto ao sistema RHE.

10. Gabinete da SPGG encaminha o PROA para a Casa Civil para deliberagfio governamental.

11. Protocolo da Casa Civil recebe ato e encaminha para a subchefia administrativa.

12. Subchefia Adminsitrativa encaminha PROA para Assessoria de Deliberago Superior que dé
a manifestagdo expressa € encaminha para Subchefia Administrativa para elaboragdo dos
atos.

13. Subchefia encaminha para o gabinete da Casa Civil para deliberagio superior (assinaturas)

14. Apds chancelas superiores os atos sio encaminhados para Unidade de Pessoal para
publicag&o.

15. Apds a publicagdo do Ato de Nomeagdo ou Designagdo no DOE, a Casa Civil devalve
expediente 4 Divisio de Pessoal de Origem

16. A Divisdo de Pessoal de Origem do drgdo solicitante realiza seguinies tarefas:
16.1. Atos de designagdo de fungio gratificada= verificar s houve langamento
pela DPROV, conforme imagem do sistema RHE (Anexo 04).
16.1.1. Arguivar o PROA de Designag@o.
16.2.  Atos de nomeagio de cargos em comissdo-»inaugurar novo PROA de Posse
e anexar laudo de apto da pericia médica.

16.2.1. Se 0 nomeado estiver exercendo cargo publico de outre poder ou esfera—
apresentar comprovante de exoneragéo.

16.2.2. Se o nomeado exerce cargo piublico no Executivo Estadual> apresenta
registro do nilmero do expediente PROA em que tramita a sua exoneragéo.

17. Para as nomeacdes de Cargo em Comisséo Divisdo de Pessoal convoca-o para assinar o
Termo de Posse e informa-o do prazo legal para entrar em exercicio.

18. DPROV — verificar D.O.E e, na tela de eventos de carge, efetivar langamentos no RHE apés
a publicagdo da Designaco ou Nomeagdo, conforme imagem do anexo 04

18.1.  Se for Designagdo verificar na tela de eventos de cargo e fazer o langamento da
Designagde da FG e atribuicBo de Gratificagdo, conforme anexo Il da 0.5
007/2019 (Anexo 02).

182. Se for Nomeagio de Cargo em Comissdo realizar ingresso do servidor na tela de
ingressc e efetivar o vinculo. Conferir na tela de eventos de cargo RHE.

19. PROA da Posse retoma & Divisio de Pessoal para arquivamento.

Cuidados Especiais:

= Uma minuta do Ato de Nomeag3o ou de Designagdo & anexado no lado direito & outra
(que sejs editivelina drea de trabalho do PROA pars assinatura do Secratdrio da
Casa Civil & do Govemader do Estado.
Certificar-se do provimento/vacincia da vaga;
Ficha cadastral presnchida:
Atos casados: dispensa/excneragdc com nomeagic e designagic com cedéncia ne
mesmo FROA

Aghes em caso de N30 conformidads:

Elaborado | Revisado por
DIGEPIDEGEP

‘Aprovado por
DPROVICASA CIVIL

Fg. 03 de 03




Anexos

entas 08 Anexo 08 POP C... X ( Anexo 03 - Relatério de Referéncia de Lotagdo
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ORIENTACAO ENVIO INGRESSO CCs JUNTO AO DMEST - VIA PDI

« Envio dos d para de Pericia Médica ao DMEST via Pasta
Digital - PDI c Geranciamento da Transacées Customizadas

Preencher completamente os campos do Pré-Ingresso ¢ imprimir a Apresentagio para
posterior anexagdo no sistema PDI .

Portal Ergon - Gestéo da vida funcional

Grain
CosdroRL |
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Beneficios do POP

Padronizacao na tramitacao de processos
= Auxilia na gestao do conhecimento

» |mportante recurso para os servidores experientes treinarem os servidores
novatos

= E uma importante ferramenta para os novatos interiorizarem as principais
etapas, as tarefas necessarias para executar cada etapa e o fluxo de
tramitacao do processo
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Nova estrutura de Processos dentro da SUGEP

= Sai da competéncia da Divisdo de Gestéo de Estruturas e Projetos e
passa a estar ligado ao gabinete da SUGEP

= Propiciard uma atuacao dedicada a gestao por processos e com mais
transversalidade entre os Departamentos da SUGEP e os RHs setoriais

= Um dos principais objetivos € ampliar a comunicacéo visando a
padronizacao dos processos através do POP, videos e diagramas visuais
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Obrigado!

Pedro Henrique Pimenta de Paula
Chefe Substituto da Divisao de Gestao de Estruturas e Projetos (DIGEP)

+55 (51) 3288 1333
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GOVERNO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL NOVAS FAGANHAS

Governador: Eduardo Leite

Vice-Governador: Ranolfo Vieira Junior NO PLANEJAMENTO,
GOVERNANCA E GESTAO

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, GOVERNANCA E GESTAO - SPGG

Secretario: Claudio Gastal

Secretaria Adjunta: Izabel Matte

Subsecretaria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas: Iracema Castelo Branco

Diretora de Gestao de Pessoas do RS: Andrea Quadros Pasquini



