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Apresentacao

Este manual tem o objetivo de servir como base de informacdo e orientacdo aos

Orgdos Setoriais de Pessoal da Administracdo Direta assim como aos servidores que
realizam os procedimentos relativos a posse.

Definicdo

Ato que completa a investidura em cargo publico. (art. 15 da Lei 94/79)

Prazos

¢ 30(trinta) dias a partir da publicacao do Ato de Provimento; (art. 20 da Lei 94/79)

Procedimentos
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. Acompanhar no D.O. Rio as publicacbes das nomeacdes referentes a sua

Secretaria.

Providencia-se o langcamento no Livro de Posse de todas as nomeacgdes para cargo
em comissao publicadas.

. Aguarda-se a chegada do Ato de nomeacdo, bem como o comparecimento do

nomeado

. Organiza-se o Kit Posse em cargo em comissdo: Boletim de Investidura e

Declaracdo de Abertura de Conta. Este ultimo somente sera utilizado quando
tratar-se de posse de “estranho aos quadros” e funcionarios colocado a disposi¢cédo
da Administracao Direta do Municipio do Rio de Janeiro.

. Verifica-se o vinculo com o Municipio (cargo/emprego) para atribuicdo de prefixo,

bem como sua matricula municipal.

. O servidor assina o Boletim de Investidura e recebe, mediante assinatura no Livro

de Posse, o Ato de nomeacédo devidamente assinado no verso pelo responsavel
pelo termo de posse.

Implantam-se no Sistema Ergon as informagdes correspondentes.

. Caso 0 nomeado detenha duas matriculas, devera ser encaminhado a

Coordenadoria de Administracdo de Recursos Humanos com o Bl para analise de
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sua situacdo no que tange a acumulacdo de cargos, onde serdo realizados os
seguintes procedimentos:

providenciam-se as devidas anotacgoes;
autua-se um processo administrativo;
preenche-se no Bl 0 n.° do processo; e

encaminha-se o nomeado ao Orgéo Setorial de Pessoal da Secretaria para as
devidas providéncias.

* & o o

O Orgéo Setorial de Pessoal anotara no Bl o telefone do nomeado para contata-lo
assim que for publicado no D.° Rio o parecer da licitude da acumulacao para dar
continuidade a Posse.

Caso ndo seja a primeira nomeacdo para 0 cargo em comissao, a posse sera
processada no mesmo momento, no entanto, 0 nomeado devera ser encaminhado
a AICSRH/CAD para as devidas providéncias quanto a acumulacao.

Se 0 nomeado ndo possui cargo de provimento efetivo?
Encontra-se aposentado?
E de outra esfera e esta a disposi¢cdo do Municipio?

Além de realizar os procedimentos elencados nos quatro primeiros itens, verifica-se
nos sistemas SIRHU e ERGON, se o nomeado ja possui matricula da
Administracdo Direta.

Caso o nomeado seja “estranho aos quadros” e ndo possua matricula municipal
da Administrac&o Direta, ele sera encaminhado ao Orgédo de Pericias Médicas para
realizar o exame admissional, levando o Boletim de Investidura (Modelo publicado
no D.O. Rio de 07/02/2003) devidamente preenchido e assinado. O mesmo
ocorrerd quando o nomeado possuir matricula municipal, mas estiver afastado da
Prefeitura por mais trinta dias, entretanto, sua matricula sera reaproveitada.

» Sendo considerado inapto, o Boletim de Investidura sera retido no
Orgao de Pericias Médicas e, posteriormente, encaminhado ao DPE
para as medidas pertinentes.

» Sendo considerado apto, o0 nomeado “estranho aos quadros” devera
ser encaminhado a A/CSRH/CAD para que sua matricula seja
preenchida no Boletim de Investidura, caso o Orgdo Setorial de
Pessoal ndo consiga obter essa informacdo previamente, mediante

Lotus Notes.

> Em seguida, retornara ao Orgédo de Pessoal para que se efetuem os
demais procedimentos da Posse:
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recebe-se o Boletim de Investidura;

preenche-se a ficha de dados pessoais;

implantam-se os dados no Ergon; e

entrega-se ao servidor uma Declaragdo de abertura de
conta.

PwONPE

Caso o nomeado seja aposentado e nao haja intersticio superior a 30 dias entre a
aposentadoria € a nomeacgdo para 0 cargo em comissdo, Nndo sera necessaria a
realizacdo de exame médico.

Caso o servidor seja aposentado no exercicio do cargo em comissao, segue-se 0
tramite normal, exoneracdo/nomeacdo e atribuicio de uma nova matricula com
prefixo 70/ ao servidor.

Caso o nomeado seja servidor da esfera Estadual ou federal e esteja a disposicao
da PCRJ, ndo serd necessério realizacdo de exame admissional, entretanto,
devera apresentar no Ato da Posse a publicacéo do ato referente a disposicdo em
Diario Oficial. Essa publicacdo devera ser encaminhada a Coordenadoria de
Planejamento de Recursos Humanos - A/CSRH/CPL - para as medidas
pertinentes.

Sendo funcionario da Administracdo Indireta fica dispensada a apresentacdo da
publicacdo supracitada.

Se o0 “estranho aos quadros” ja tiver sido ocupante de cargo em cCOmissdo no
Municipio do Rio de Janeiro e ndo haja intersticio entre a exoneracdo e a nova
nomeacao, nao sera necessario um novo exame admissional.

Observacoes
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No que se refere a atribuicdo de matricula — “estranho aos quadros, aposentados e
a disposicéo da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro — cabera ao Org&o Setorial
de Pessoal solicitar a AICSRH/CAD as faixas de matricula para implantar no
Ergon. Na solicitacdo, deverdo constar as seguintes informacdes: nome do
servidor, origem (se a disposicao ou aposentado), D.O., n.° do ato de nomeacao.

A matricula somente deverd ser enviada por escrito, evitando, assim, qualquer
equivoco numeérico.

Para atribuir-se prefixo, deve-se observar na tabela anexa o vinculo e o regime
juridico do nomeado.

N&o é necessario agendar com o Orgdo de Pericias Médicas para encaminhar os
nomeados.
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¢ Deve-se solicitar aos “estranhos aos quadros” a Declaracdo de Nada Consta da
Caixa Economica Federal e do Banco do Brasil, para fins de inscricdo PIS/PASEP.
Essas declaracfes deverdo ser encaminhadas a Coordenadoria de Administracao
de Recursos Humanos via oficio, conforme Circular AICSRH/CAD n.° 03/2003.

¢ Caso o nomeado ndo compareca para a Posse dentro do prazo estipulado ou seja
ilicita a acumulac&o ou ainda seja considerado inapto, o Orgdo de Pessoal devera
providenciar a autuacdo do processo, com 0 Boletim de Investidura anexado (se
por inaptiddo), bem como a Minuta do Ato tornando sem efeito o ato de nomeagao.
Tal Minuta devera ser encaminhado ao Titular da pasta que, por sua vez,
providenciara a publicagdo ou encaminhard ao gabinete do prefeito para o0 mesmo
fim.

¢ Cabera ao Orgdo de Pessoal acompanhar no D.O. Rio a aludida publicacéo e
providenciar as devidas anotac¢des no Livro de Posse.

Legislacdo Relacionada

Portaria A/ICSRH n° 02 de 29 de novembro de 2002.
AUTORIZA OS ORGAOS SETORIAIS DE PESSOAL DA ADMINISTRACAO
DIRETA REALIZAR OS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
NECESSARIOS A POSSE EM CARGO EM COMISSAO.

Resolucdo SMA n° 1.085 de 27 de dezembro de 2002.
REGQLAMENTA O DECRETO ~N0 21.488 DE 03 DE JUNHO DE 2002, QUE
DISPOE SOBRE A DECLARACAO DE BENS.

Portaria AICSRH/CAD n° 17 de 14 de janeiro de 2003.
DISPOE SOBRE O NOVO MODELO DE BOLETIM DE INVESTIDURA A SER

PREENCHIDO NO ATO DA POSSE EM CARGO EM COMISSAO.
(obs.: republicado em 07 de fevereiro de 2003).
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