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1. OBJETIVO

Padronizar o procedimento para a nomeagdo e convocacao de servidor efetivo pelo Municipio de
Santa Rosa.

2. ABRANGENCIA

Todas as secretarias do municipio.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

- Processo Administrativo

- Lista do concurso publico que se refere o cargo solicitado

- Solicitacdo de nomeacéo de servidor efetivo

- Estatistica de cargo

- Deferimento ou indeferimento do prefeito municipal

- Portaria de nomeacéo

- Edital de convocacéo

- Conforme a Lei Complementar 37 de 21 de novembro de 2007.

4. DEFINICOES

Essa atividade tem a finalidade de estabelecer os procedimentos de nomeacdo e convocagdo de
servidor efetivo no ambito do poder executivo de Santa Rosa, através da nomeacgao por concurso
publico.
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5. PROCESSO

5.1. Descricao das atividades

Para a nomeagcdao de servidor efetivo, devera ser observado os seguintes itens:

5.1.1. Recebida a solicitagcdo de nomeacéao de servidor efetivo no RH.
Verificar as informacgfes constantes na solicitacdo de nomeacdo de servidor efetivo, que serd em

virtude do aumento da demanda ou em decorréncia de vacancia.
Conforme a Lei Complentar 37 de 21 de novembro de 2007.
Art. 35. A vacancia do cargo decorrera de:

| - Exoneracéo;

I - Demisséo;

I11 - readaptacao;
IV - Reconducéo;
V - Aposentadoria;
VI - Falecimento;

VII - posse em outro cargo inacumulavel.

5.1.2. Estatistica de Cargo

Verificar se ha vagas no quadro “em aberto” através do Relatorio de Estatistica de cargo:

Sistema IPM/Folha de Pagamento/Relatérios/Gerenciais/Estatistica de Cargo
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& Atende.Met - IPM Sistemnas Ltda - Santa Rosa / RS - Google Chrome

@ santarosa.atende.net/atende.php?rot=1&aca=1#!/sistema/3

iom
p Cadastros Movimentos

Processos

[% FOLHA DE PAGAMENTO (WFP - 2013.01)

Consultas

Arguivos

Menzais
Férias
Rescisao
Auxiliares
Cadastrais
Certiddes
Comparativos
Contratos

Declaragdes

I Gerenciais I

Imposto de Renda
Previdéncia

ribunal de Contas

Wales

Ajustes de Base

Aquisigao Adicional Tempo Servigo
Compensagado/Banco de Horas
Conferéncia SIOPE

Conferéncia Valores

Direito Folga de Aniversario

Parametros Relatdrios I Estatistica Cargo I

Especificos tatist ass A - i
specilico Estatistica Classe | Relatério Gerencial Estatistica de Cargo

Estatistica Lotagdo Variavel
Estatistica Nivel

Historico Adicional Tempo Servigo
Impacto Financeiro

Importagac de Proventos/Descontos
Licenga Prémio

Media 80% Maiores Remuneragoes
Media Proventos/Descontos
Relagdo Base FGTS

Resumo Consclidado

Transferéncia Funcionario

Tipo de relatério — selecionar “sintético”
Clicar no botdo “Confirmar”
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\ger

| 3 Atende.Net - IPM Sistemas Ltda - Santa Rosa / RS - Google Chrome

@ santarosa.atende.net/atende.php?rot=18&aca=1#/sistema/3

P Estatistica Cargo

Més/ano:| 0772021 | A
Principal

Tipo Relatdrio
Consulta Cargo

Tipo Ordemn Cargo:| ANabética
Tipo Ordem Funcondrio: ética
Consulta Funcionario Atk
Apenas Cargos Utiicados:| Sim
Inchuir Cargos Extintos:[__)
Quebrar por Centro de Custo:[ )

¢

I .

Abrira a tela de impressao:

B Imprimir/Exportar

Layout: | Relatorio Estatistica Cargo - Sintético
Tipo de Cal “—tSmdapé: Padrao IPM
Layout L
rormato: PDF
Orientacio: Padrdo
Exibir em Fila de Impress8o:| |
Agendar para a Data/Hora:  D0/00/0000 00:00:00
Enviar Notificagio Push:
Salvar Fisicamente: | |
Enviar relatério por e-mail:[ )
Abrir em Janela do Sistema: %
Assinar ou Solicitar Assinatura:|[ |
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Clicar no botdo “confirmar”
Vai gerar o relatorio:

3 AtendeNet - IPM Sistemas Lida - Santa Rosa / RS - Google Chrome - o X

# santarosaatendenet

m § FOLHA DE PAGS
P! Cadastros  Mowmentos  Processos  Consutas  Relatorios  Arquivos  Apstes de Base
Relatorio - Relatdrio Estatistica Cargo - Sintético

91500e61-eef3-484f-becf-3fa91eeccéa?

Cargo: CBO:  Vagas:

140 - ADWINISTRADOR(A) 262108 2 2 o 1 31

193 - ADVOGADO(A) 241008 1 1 0 0 862014- 2001201

136 - AGENTE ADMINISTRATIVO(A) 41010 " ™ 6 7 402008 - 03

111 AGENTE ADMINISTRATIVOUA) 1Q.S. 4010 0 0 » 0 2721994 . 25111984

208 - AGENTE ADMINISTRATIVO(A) TEMS anoto o . < 0 46292010 04002010

164 - AGENTE DE CONTROLE INTERNO 262208 1 1 ° 0 2014 2001201

10- AGENTE DE MANUTENCAO £ sz 2 " 2 2 402008 - 03042008

REPAROS

12. AJUDANTE DE MANUTENCAO € s1eazs 2 s 7 10 402008 03042008 g

REPAROS

28.- AUDANTE DE MANUTENCAO £ sta2s “ " Y 0 27921994 - 25111994

REPAROS QS

18- AJUDANTE DE SERVICOS PUBLICOS 81226 " 6 s 4 402008 - 03042008
o 7 n o amaness

£2- AJUDANTE DE SERVICOS PUBLICOS 514226
as.

Apenado - Conveio SUSEPE atara0 » “ (] '

16. ARQUITETO(A) 214108 . . ° 1 402008 - 03042008
138 - ASSISTENTE SOCIAL 261608 " " o 1 402008 - 03042008
100 - ASSISTENTE SOCIAL TEMP 251608 [] 1 1 0 46292010~ 04032010
200 - ATENDENTE DE ABRIGO 518310 s 7 1 2 9201 20082014
18- AUDITORIA) FISCAL 20410 s ° o 3 402008 03042008
85 AUXILIAR DE BIBLIOTECA Q.S 1108 s . . 0 2m2nee. 28111998
211 AUXILIAR DE GESTAO 411010 ) ' 4 1 612010- 020K
20 AUXILIAR DE OFICNA MECANICA- o s 2 3 0 402008 03042008
21 AUKLIAR DE OFICNA MECANCA 914408 . ' 3 0 2721994 - 2511199
23 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS s1428 10 n " 1 402008 0302008
114 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | s1a228 105 5 5 0 2m2e9e- 2511998
as

115 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I 1228 270211994 - 2811194
as

204 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS sta22s 46292010 - 04002010
TEMN

2. AUXILIAR SOCIAL OS 15310 ' 1 0 0 2m2nees. 25111998
137 - BIBLIOTECARIOA) 201208 1 ' ° o 402 3042008
167 - BILOGOA) 21108 2 2 0 0 402008 03042008
89-CAPATAZO'S 710208 6 2 4 0 21511989 31051980
72 CARGO CONFIANCA - 01 11228 5 6 1 0 33422001 - 17012001
73 CARGO CONFIANCA - 02 1228 " 1 0 0 33422001 - 170172001
74 CARGO CONFIANCA - 03 11228 2 2 2 0 33422001 17012001
75- CARGO CONFIANCA - 04 1220 10 2 2 0 33422001 - 17012001
164 - CONSELHERO(ATUTELAR 114405 s ° B 0 2001991 - 191211091
136 - CONTADOR(A) 22210 s 1 1 1 402008 - 03042008
87 DESENMISTA 18810 1 1 ° 0 402008 - 03042008
101 - DESENMISTA Q'S 18810 ' 1 ° 0 27921994 - 28111994
166 - DIGITADOR QS w2100 ' 2 ' 0 402008 03042008
54 - EDUCADOR(A) AMBIENTAL 4110 2 2 0 o ss2008- 08114 il

9 ) | n | v | 1 "

Clicar no botdo imprimir E

Ird gerar uma nova tela:

2 Atande.Net - IPM Sistemas Ltda - Santa Rosa / RS - Google Chrome

@ santarosa.atende.net/atende.php?rot=18aca=1#1/;

ema/3

B FOLHA DE PAGAMENTO (WFP - 2013

MUNICIPIO DE SANTA ROSA - Imprimir 2 folhas de papel
Cadastros _ Movimentos _Processos  Co oo
Relatério - Relatério Estatistica Cargo - Sintético
Destino & Brother MFC-88900W  ~
ey
9150ae61-eef3-484f-beef-3fa91eecc| Evosmoes
s Péginas Tudo -
= e :
5. AAaATE o SEmncos FuBLicos ® o= » PRt i e S
Aparas. Convann waEPE 20 o
v . : H 1 Sooon- ouamoos
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Clicar em imprimir

De posse do documento impresso:

Marcar o cargo e o numero de vagas;

Nao constando vagas “em aberto” a secretaria solicitante devera ser informada pelo RH, através de
comunicagdo interna.

MUNICIPIO DE SANTA ROSA Pag 1/ 3
Folha de Pagamento

Relatdrio Estatistica Cargo - Sintético
Periodo Folha: 09/2021

Cargo: CBO: Vagas: Tot Fun.: Em Aberto: Ut Alt. Vagas: Lei Criagio: Data Lei:
140 - ADMINISTRADOR{A) 252105 2 2 ] 1 40/2008 - 03/04/2008
163 - ADVOGADO(A) 241005 1 1 0 ] 86/2014 - 20/01/2014
139 - AGENTE ADMINISTRATIVO{A) 411010 84 77 7 7 40/2008 - 03/04/2008
111 - AGENTE ADMINISTRATIVO(A) | Q.5. 411010 &0 50 30 O 27921994 - 251111994

B 411010 =4 0 462802010 - 04/03/2010
164 - AGENTE DE CONTROLE INTERNO 252205 1 0 | x 0 B6/2014 - 20/01/2014
10 - AGENTE DE MANUTENCAQ E 514325 2 19 2 -8 40/2008 - 03/04/2008
REPAROS

Constando vagas:

MUNICIPIO DE SANTA ROSA Pag 1 [ 3
Folha de Pagamento

Relatdrio Estatistica Cargo - Sintético
Periodo Folha: 0872021

@

Cargo: CBO: Vagas: Tot Fun. Em Aberto: Uit Alt. Vagas: Lel Criacio: Data Lei:
140 - ADMINISTRADOR &) 252105 2 2 0 1 40/2008 - 03/04/2008
183 - ADVOGADO(A) 241005 1 1 0 0 B6/2014 - 20/01/2014
1139 - AGENTE ADMINISTRATIVO(A) 411010 84 77 7 0 ¢ 7 40/2008 - 03/04/2008
111 - AGENTE ADMINISTRATIVO(A) | Q.5. 411010 &0 50 30 0 279211994 - 25M11/1994
206 - AGENTE ADMINISTRATIVO(A) TEMP 411010 0 4 -4 0 4629/2010 - 04/03/2010
184 - AGENTE DE CONTROLE INTERNO 252205 1 1 0 0 B6/2014 - 20/01/2014
10 - AGENTE DE MANUTENCAO E 514325 21 18 2 -B 40/2008 - 03/04/2008
REPAROS
12 - AJUDANTE DE MANUTENCAO E 514325 12 5 7 -10 40/2008 - 03/04/2008
REPAROS

5.1.3. Concursos

Verificar se ha concurso vigente para o cargo e a validade do concurso, essas informac6es poderédo
ser verificadas na pasta dos concursos sob a guarda do Departamento de Recursos Humanos.
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ONCURSO PUBLICO N° 01/2018 |

FREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA ROSA/RS - LOTE 02 - MAGISTERIO E QUADRO GERAL

Execucdo FUNDATEC

Listagem de Aprovados em Ordem de Classificacdo

LISTAGEM DE APROVADOS EM ORDEM DE CLASSIFICACAO

Cargo 20 I AGENTE ADMINISTRATIVO I

Portador de Lingua

. Conhecimentos
Deficiéncia Classificagéo Neta TO Portuguesa

Candidato Inscricdo Especificos

Legislagdo Total

TAMARA COLETTO 45320173008-3 NAO 1 98,00 32,00 20,00 46,00 98,00
ANA PAULA LEMOS 45320172411-4 NAO 2 96,00 36,00 16,00 44,00 96,00
THAIS MARTINELLT 45320176247-0 SIM 3 94,00 30,00 16,00 48,00 94,00

JONATAS GEREMIA 45320161573-9 NAO 4 94,00 34,00 14,00 46,00 94,00

N&o havendo concurso vigente secretaria solicitante deverad ser informada pelo RH, através de
comunicacdo interna.

5.1.4. Processo Administrativo

De posse de todos as informacdes e documentos, verificar se ha processo administrativo aberto para
0 cargo, cada cargo por concurso possui um processo administrativo, no qual todas as nomeacoes
sdo feitas em sequéncia.

5.1.4.1. Quando ha processo aberto para o cargo:

Anexar a solicitagdo de nomeacéo de servidor efetivo, preenchido pela secretaria interessada.
Anexar a portaria de exoneracao ou ato equivalente quando em caso de vacancia.

Anexar o relatério de estatistica de cargos.

Informar no processo a legalidade da contratacdo, emitida pela se¢do de pessoal.

Encaminhar o processo para revisao do(a) diretor(a) de RH e manifestacdo quanto a solicitacéo.
Encaminhar o processo para autorizacdo do prefeito municipal:

DEFERIDO o pedido, caso em que se procederd a nomeacdo/convocacao de servidor efetivo.
INDEFERIDO, caso em que encerra-se 0 pedido e a secretaria deverd ser informada pelo RH,
através de comunicagao interna.
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5.1.4.2.Quando ndo h& processo aberto para o cargo:

Realizar a abertura do processo administrativo:

froy ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
w PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
p 1 SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E FAZENDA - PROTOCOLO

COMPROVANTE DE ABERTURA

Processo: N° 10115/2021
Cod. Verificador: K555

Requerente: 710318 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CPFI/CNPJ: 88.546.890/0001-82

Enderego: AVENIDA EXPEDICIONARIO WEBER, S/N CEP:98.900-000
Bairro: CRUZEIRO Cidade:Santa Rosa Estado:RS
Telefone : 3511.6677 Fone Cel.:

Residencial

E-mail:

Assunto: NOMEACAO Subassunto: NOMEACAO

Data de Abertura: 14/06/2021 14:07

ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA FINS DE NOMEAGAO DE MONITOR - CONCURSO
01/2020.

O processo devera conter:

—0 comprovante de abertura do processo.

—a lista de aprovados em ordem de classificacao.

—a solicitacdo de nomeacéo de servidor efetivo da secretaria interessada.

—a portaria de exoneragéo ou ato equivalente quando em caso de vacéancia.

—o relatorio de estatistica de cargos.

—a legalidade da contratacéo, emitida pela secdo de pessoal.

—a revisdo e manifestacdo do(a) diretor(a) de RH, quanto a solicitagéo.

—a manifestacdo do prefeito municipal:

Proceder a nomeagao/convocacéo de servidor efetivo, caso o pedido for deferido.
Informar a secretaria solicitante, através de comunicacao interna, caso indeferido o pedido.

5.1.3. Processo completo e autorizada nomeagéao
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O RH emitird edital de convocagdo, seguindo o modelo abaixo, que encontra-se na pasta
compartilhada RH/Documentos da Secdo de Pessoal: “Edital/Convocagdo/ano”

Abrir o Gltimo edital

Clicar em: arquivo/salvar como

046.2021.doc [Modo de Compatibilidade] - Word

Inserit  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda @ Diga-me o que vocé desejafazer

la, P
B e B & e

=3= 2L T yuBhCel amBbCeDe AaBbLC( AzBbCe  AaBb AaBbC AaBbt AaBOC  AaBhCi A

Colar . = W.ooa | ===t & .
L [N]1 s~ a0 x x ¥-A-|=B==z- &2-8 Tlegenda TNormal TSubtfulo TTtulol TThulo2 TThulo3  TThulod TThulS  TTtulo6 T
Area de Transferéncia N Fonte N Paragrafo N Estilos

L TamanhodaFonte((trl-tShift-*F’]‘“1‘“g‘"“"l"'j'"4"'5"'5"‘7‘“s‘“9"‘10‘"“"'u"'u'"”"'15/_\“"‘

Mudar o tamanho dao texto.

f NS
| i

MUNICIPIO DE SANTA ROSA

™ ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

E Departamento de Recursos Humanos

- EDITAL DE CONVOCACAOQO N.° 046/2021

o A DIRETORA DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS comunica que
. devera comparecer no Departamento de Recursos Humanos desta Prefeitura para assumir
a vaga do concurso publico para provimento de cargo, em atendimento ao processo
administrativos n® 10.115/2021 — monitor, conforme segue abaixo. Informa ainda que se
] o candidato ndo se apresentar no prazo maximo de 15 (quinze) dias apos esta publicacdo,
o nos termos da Lei Complementar n° 037/2007, serd considerado tacitamente desistente.

Informagdes
Sabvar

Salvar como

Irmprirmir

Compartilhar

Exportar

Fechar
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Abrird a seguinte tela:

© Salvar como

{n) Pégina Inicial

[ Novo @ Recente

= Abrir i
@& OneDrive
Informagées | :I;l Este PC
. =
Salvar =5  Adicionar um Local
.

Salvar como

B Procurar

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Salvar 0 novo documento, alterando a numeracao:

Tl salvar como *
1 I « == DOCUMENTOSDRH == » Edital » Convocagdo » 2021 I v [¥] £ Pesquisar 202
Organizar * MNova pasta == - o
~ - - - A
E Este Computador Nome Data de modificagde Tipo Tamanho
I Area de Trabalh @ 035.2021 agente_monitor_ eng civil.doc 31/05/2021 10:44 Documento do Mi... 148 KB
rea de Trabalhc
. @ 0362021 monitor.doc 02/06/2021 11:04 Documento do Mi... 147 KB
&l Documentos 892 037.2021.doc 11/06/2021 07:57 Documento do Mi... 147 KB
& Downloads B92] 038.2021 eng_ monitor_profe educ infant..  11/06/2021 02:33 Documento do Mi... 143 KB
=] Imagens @ 039.2021.doc 21/06/2021 16:12 Documento do Mi... 147 KB
J‘s Musicas @ 040.2021 procurador de municipio.doc 25/06/2021 11:05 Documento do Mi... 148 KB
"} Objetos 3D @ 041.2021 monitor procurador engenheiro... 6/2021 13:52 Documento do Mi... 143 KB
@ Videos @042.2021 monitor procurador .doc /2021 11:54 Documento do Mi... 148 KB
w05 (CH @043.2021.(10: 02/07,/2021 11:55 Documento do Mi... 148 KB
= ) 2] 044,2021 engenheiro civil.doc 05/07/2021 14:09 Documento do Mi.. 147 KB
£ c(W192.168.045 7] 045.2021.doc 09/07/2021 15:00 Documento do Mi... 147 KB
= rh(\winserver) 533 046,2021.doc 09/07/2021 16:12 Documento do Mi... 147 KB v
Mome do arquivo'l.doc -
Tipo: | Documento do Word 97-2003 (*.doc) -
Autores:  Prefeitura de Santa Rosa Marcas: Adicienar uma marca Titulo:  EDITAL DE CONVOCAGCAO N

[ 5alvar Miniatura

» Ocultar pastas Ferramentas Cancelar
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Alterar o edital conforme com as novas informacoes:
—NP° do edital

—Cargo

—N° do processo administrativo

—Nome do candidato

—Data da publicacao

—Assinatura do(a) Diretor(a) de RH

MUNICIPIO DE SANTA ROSA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Departamento de Recurses Humanos

I EDITAL DE CONVOCACAO N.° 047/2021 I

A DIRETORA DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS comunica que
dewvera comparecer no Departamento de Recursos Humanos desta Prefeitura para assumir

a wvaga do concursoe publico para provimento de cargo. em atendimento ao processo

admin.i*;trath-‘ol n® 10.115/2021 — monitor, Ionfcrme segue abaixo. Informa ainda que se

o candidato nfo se apresentar no prazo maximo de 15 (quinze) dias apods esta publicacio.

nos termos da Lei Complementar n® 037/2007, sera considerado tacitamente desistente.

IC.‘O.\'C[‘RSO PUBLICO N° 01/2020 I

MONITOR

JESSICA ALINE DELLA GIUSTINA

Santa Rosa, 12 de julho de 2021.

MARGUEIDI CUNEGATTO
Dharetora do Departamento de Recursos Humanos

Anotar na lista de classificacdo dos candidatos a data da nomeacéo para controle do RH, quando da
convocagao o candidato.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA ROSA/RS 10/02/2021

CONCURSO PUBLICO N° 01/2020 16:43

LISTAGEM DE APROVADOS EM ORDEM DE CLASSIFICACAO Execugdo FUNDATEC
Cargo 2 MONITOR
Candidato Inscrigio PCD Classificagio  Nota TO Lingua \ogigjacsq  Conhecimentos Total

o o Portuguesa =917 Especificos 09/07/2021
JULTANE CARDOSO DA SILVA 57502713495-0  NAO 1 104,00 38,00 18,00 48,00 104,00 08/07/2021
T - X X X X
ALEXANDRA MAGANHA PATIES 57502687285-6  NAO 2 98,00 32,00 18,00 48,00 98,00 0970742021
LIDIA MARIA HARTMANN KLEIN 57502683840-1  NAO 3 92,00 30,00 12,00 50,00 92,00
09/07/2021

ARIELA OSWALD 57502627785-0  NAO 4 92,00 32,00 14,00 46,00 92,00 09/07/2021
IE’SS]CA ALINE DELLA GIUSTINA 57502670200-0  NAO 5 92,00 34,00 12,00 46,00 92,00 12/07/2021 I
ANA PAULA FAGUNDES 57502643193-0  NAO 6 90,00 22,00 16,00 52,00 90,00

O edital de convocacdo devidamente assinado, devera ser publicado no quadro mural do centro
administrativo - “Pelourinho”, no site do Municipio e no Portal do Cidadao.

Na mesma data elaborar a portaria de nomeagéo

Entrar em contato com os candidatos nomeados para que comparecam ao RH para retirar a lista de
documentos para posse.

A posse serd agendada, preferencialmente, na data de integracdo dos novos servidores publicos,
mediante a conferéncia dos documentos constantes na instru¢do normativa que trata do assunto.

5.2. Responsabilidades

5.2.1. Da secretaria solicitante:

Encaminhar a solicitacdo de nomeagdo de servidor efetivo, com as informagdes necessarias.
Aguardar a nomeagé&o ou o indeferimento.

5.2.2. Do RH:

Receber a solicitacdo de nomeacao de servidor efetivo.
Verificar a legalidade da nomeacéo.
Efetuar a convocagdo/nomeagéo.

6. REVISAO

Revisao ltem Data

Elaborado Revisado Aprovado
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