MUNICIPIO DE SANTA ROSA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E GOVERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2014

Dispbe sobre padronizagdo dos procedimentos e
documentos a serem apresentados para posse de cargo
em comissao.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA ROSA, no uso das atribui¢cdes legais
que lhe séo conferidas pela legislagao vigente,

CONSIDERANDO a busca da modernizagdo e maior eficiéncia da gestao; a
necessidade de adogado de medidas administrativas para gerenciamento adequado
das informacbes; bem como os principios que fundamentam os atos da
Administracdo Publica, em especial os da Supremacia do Interesse Publico, da
Legalidade e da Economicidade,

DETERMINA:

CAPITULO |
DIPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° Os procedimentos e a relagao dos documentos a serem apresentados
pelas pessoas que ocupardo cargos em comissdo obedecerdo ao disposto nesta
instrucdo normativa.

Art. 2.° O candidato convidado pelo Prefeito para assumir cargo em comissao
no municipio deve se responsabilizar pela entrega de todos documentos solicitados
pelo Departamento de Recursos Humanos — DRH, necessarios para comprovar
aptiddo para o exercicio do cargo em comissdo de acordo com a lei de estrutura
administrativa do municipio.

CAPITULO Il
DA APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS

Art. 3.° O candidato deve comparecer ao DRH onde recebera a relagdo de
documentos para ingresso em cargo em comissao, conforme o anexo |, declaragao
para abertura de conta, conforme anexo X e os formularios padrdo de
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preenchimento obrigatério conforme anexos lll, IV, V, VI, VII, VI, IX e X que sao
parte integrante desta Instrugdo Normativa.

§ 1.° A relagdo de documentos para ingresso em cargo em comissao sera
assinada pelo servidor do DRH e devera ser entregue pelo candidato juntamente
com o restante da documentacéo.

§ 2.° Ao receber a relacdo dos documentos e os formularios padrdo, o
candidato devera assinar declaracdo de recebimento dos mesmos, conforme
ANEXO II, que é parte integrante desta Instrugdo Normativa.

§ 3.° Apos juntar todos os documentos, o candidato deve apresenta-los ao
DRH para conferéncia e analise.

Art. 4° O servidor do DRH devera conferir todos os documentos do candidato
com base no checklist, constante no anexo Xll, que é parte integrante desta
Instrucdo Normativa e assinar o referido documento que sera arquivado na pasta
funcional juntamente com os demais documentos.

Paragrafo unico: Caso o candidato ndo apresente os documentos necessarios
ou os apresente de forma incompleta ou insuficiente, tera sua posse indeferida pela
diretora do DRH, a qual emitira declaracdo conforme anexo Xlll, que é parte
integrante desta Instrugdo Normativa.

Art. 5.° Com a documentagdo completa o(a) diretor(a) do DRH assinara o
deferimento da posse no Cargo em Comissao, conforme anexo XII.

| — O DRH fica responsavel por emitir decreto de nomeagdo de cargo em
comissao que sera assinado pelo Prefeito em conformidade com o Art. 55 da Lei
Orgénica Municipal.

Il — Se o candidato for servidor efetivo do municipio, o DRH emitira portaria de
nomeacao de cargo em comissao que sera assinado pelo Prefeito em conformidade
com o Art. 55 da Lei Organica Municipal.

Art. 6.° Sera criada a matricula do servidor para fins de registro no sistema e
organizacgao do DRH.

Paragrafo unico: Toda a documentagao juntada para a posse do servidor sera
arquivada em pasta funcional individual, criada pelo DRH e que servira para
arquivamento de todos os documentos da vida funcional do servidor.

Art. 7.° O DRH encaminhara o servidor ao setor onde desenvolvera seu
trabalho.

Art. 8.° Fica regulamentado o fluxograma de procedimentos aqui tratados
conforme anexo XIV que é parte integrante desta Instrugdo Normativa.
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CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9.° Havendo duvidas ou divergéncias entre os documentos solicitados e
os apresentados, os mesmos serdo enviados para consulta junto a Procuradoria
Geral do Municipio — PGM.

Art. 10.° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Rosa, em 28 de outubro de 2014.

ALCIDES VICINI
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se.

LINA HELENA MICHALSKI
Secretaria de Administragao e Governo
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