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PADRAO

Nomeacéo de Cargo em Comisséo e Desighacdo de Func¢éo Gratificada

Executante: Divisdo de Recursos Humanos

Processo:

Gabinete da Secretaria envia e-mail a Assessoria de Deliberacdo Superior da Casa Civil
solicitando a abertura de expediente Proa para Designacdo de Funcdo Gratificada ou
Nomeacdo de Cargo em Comissdo. Texto deve conter o nome do servidor que sera
exonerado, o nome do servidor que serd nomeado e o numero da RL. Endereco de e-mail
para envio: ads@casacivil.rs.gov.br.

Aguardar resposta da Casa Civil. Caso negado o pedido de designacdo ou nomeacao,
finalizar processo.

Caso concedido o pedido de designacdo ou nomeacgdo, Gabinete da Secretaria recebe
informag&o com a indicagdo da Fungéo Gratificada ou Cargo em Comisséo e encaminha ao
DRH do 6rgéo de origem, que inaugura expediente PROA.

3.1 Caso Designacgéo de FG, anexar no expediente declaragdo, conforme modelo no
Anexo Il da Ordem de Servi¢o n.°007/2019, conforme modelo Anexo 02.

3.2 Caso Nomeacao de CC Anexar Certiddes conforme art. 5° da O.S 007/19 (anexo
02).

3.3 Anexar e-mail da Assessoria de Deliberacdo Superior autorizando abertura do
PROA.

Verificar se o0 servidor a ser nomeado possui cadastro no RHE.
4.1. Caso nao esteja cadastrado, efetuar o pré-cadastro e selecionar o botao “imprimir
a Apresentacao para PDI”, conforme imagens do Anexo 08.
4.2.  Caso possuir cadastro, informar ID do servidor.

Definir a funcao, o padrdo remuneratorio e a Referéncia de Lotacdo através de pesquisa no
relatério extraido do sistema RHE, conforme imagem do Anexo 03.

Para Cargos em Comisséo, solicitar que candidato a ser nomeado providencie exames e
documentos que devem ser apresentados no exame pericial, conforme consta no Anexo 08.
6.1. Anexar documentagdo na Pasta Facil do PDI conforme instru¢cdo no Anexo 08.

Elaborar a minuta do Ato Administrativo da nomeacdo ou da designacdo com base nos
modelos disponibilizados as Divisbes de Recursos Humanos.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

7.1. Se avaga nado esta ocupada elaborar minuta.
7.2.  Se avaga estiver ocupada elaborar ato de Dispensa/Exonera e Nomeia/Designa.

Encaminhar o ato/processo para gabinete da secretaria; secretario autoriza nomeacao ou
designacéo.

Encaminhar o PROA contendo a minuta do Ato de nomeacdo ou de designhacao para a
DPROV/DEGEP para conferéncia do expediente, da base legal e para reservar a RL da
vaga junto ao sistema RHE.

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

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

Subchefia Adminsitrativa encaminha PROA para Assessoria de Deliberacdo Superior que da
a manifestacdo expressa e encaminha para Subchefia Administrativa para elaboracdo dos
atos.

Subchefia encaminha para o gabinete da Casa Civil para deliberagé@o superior (assinaturas).

Apbs chancelas superiores os atos sdo encaminhados para Unidade de Pessoal para
publicagéo.

Ap6s a publicacdo do Ato de Nomeacdo ou Designacédo no DOE, a Casa Civil devolve
expediente a Divisdo de Pessoal de Origem.

A Divisdo de Pessoal de Origem do 6rgdo solicitante realiza seguintes tarefas:
16.1. Atos de designacdo de funcdo gratificada—> verificar se houve langamento
pela DPROV, conforme imagem do sistema RHE (Anexo 04).
16.1.1. Arquivar o PROA de Designacdo.
16.2. Atos de nomeacédo de cargos em comissdo->inaugurar novo PROA de Posse
e anexar laudo de apto da pericia médica.

16.2.1. Se o nomeado estiver exercendo cargo publico de outro poder ou esfera>
apresentar comprovante de exoneragao.

16.2.2. Se 0 nomeado exerce cargo publico no Executivo Estadual-> apresenta
registro do nimero do expediente PROA em que tramita a sua exoneragao.

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

DPROV - verificar D.O.E e, na tela de eventos de cargo, efetivar langcamentos no RHE apdés
a publicagcéo da Designag&do ou Nomeacéao, conforme imagem do anexo 04.



18.1. Se for Designacao verificar na tela de eventos de cargo e fazer o langcamento da
Designacdo da FG e atribuicdo de Gratificagéo,

007/2019 (Anexo 02).

18.2. Se for Nomeacgdo de Cargo em Comisséo realizar ingresso do servidor na tela de

conforme anexo Il da O.S

ingresso e efetivar o vinculo. Conferir na tela de eventos de cargo RHE.

19. PROA da Posse retorna a Divisdo de Pessoal para arquivamento.

Cuidados Especiais:

Casa Civil e do Governador do Estado.
= Certificar-se do provimento/vacancia da vaga;
= Ficha cadastral preenchida;

mesmo PROA.

= Uma minuta do Ato de Nomeacéao ou de Desighacao é anexado no lado direito e outra
(que seja editavel)na area de trabalho do PROA para assinatura do Secretario da

= Atos casados: dispensa/exoneracdo com nomeacgdo e designacdo com cedéncia no

Acdes em caso de ndo conformidade:

Elaborado / Revisado por Aprovado por
DIGEP/DEGEP DPROV/CASA CIVIL
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ANEXO Il

DECLARACAO

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR, EMPREGADO OU INDICADO:

NOME: RG:
CPF: CARGO/FUNCAO/EMPREGO:

ORGAO:

TELEFONE: EMAIL:

2. DECLARACAO:
DECLARO ter conhecimento das vedagdes constantes na Lei Complementar n® 14.869, de 16 de maio de
2016, que veda a

nomeacgdo em cargos publicos de pessoas inelegiveis nos termos da Lei Complementar Federal n.° 135,
de 4 de junho de

2010, e que:

() ndo incorro em nenhuma das hipoteses de inelegibilidade previstas na Lei Complementar n°
14.869/2016;

() incorro nas hipdteses de inelegibilidade previstas na Lei Complementar n® 14.869/2016;

() tenho duavidas se incorro ou ndo na(s) hipétese(s) de inelegibilidade prevista(s) na Lei Complementar n°
14.869/2016, por

essa razao, apresento os documentos, as certiddes e as informag8es complementares que entendo
necessarios a

verificacao das hipoteses de inelegibilidade.

() local(is) de meu domicilio nos ultimos cinco anos:

DECLARQO, ainda, sob as penas da lei, em especial aquelas previstas na Lei Federal n® 7.115, de 29 de
agosto de 1983, e no

art. 299 do Cdédigo Penal (Falsidade Ideoldgica), que as informacdes aqui prestadas séo verdadeiras.
1

Assinatura do servidor/empregado/interessado






