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Descrigao
Este processo tem como escopo as atividades de ideacdo e padronizagdo necessarias para a nomeagao de servidor
comissionado, desde a solicitacdo realizada pelo gabinete ou portariado até a publicacdo do decreto.

Versao:
1.0
Autor:

Amazonas

T.TINOMEACAO DE SERVIDOR
COMISSIONADO

111 ELEMENTOS DO PROCESSO
111 [, solicitar nomeagao

Descricao

Definicao de pronto: Solicitacdo de nomeacéo criada

Onde: SISNE

Como:

Tarefa 1: Gabinete ou portariados ira solicitar a nomeagao do servidor, contendo as seguintes informagdes:
e Nome completo;
e Cargo que ird ocupar;
o CPF e simbolo CDS.

Tarefa 2: Encaminhar para titular da pasta da ciencia.

11.1.2 (B3, Solicitar documentagdo

Descricdo
Definicao de pronto: Documentacéo solicitada

Onde: E-MAIL

Como:
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Tarefa 1: RH setorial solicitara os documentos para a nomeagao de servidor.

Tarefa 2: RH setorial verificara se a solicitacdo é para nomeacdo de um novo servidor ou para realizar apenas a troca de CDS
de servidor ja lotado na sua secretaria.

e Para novos servidores, sera solicitado que envie via Portal do Cidadao todos os documentos solicitados no
checklist de nomeacao.

e Para servidores que ja estdo lotados na secretaria, serd solicitado que envie via Portal do Servidor as
certiddes do TCE: DBR-Declaracdo de bens e rendas (SIGAP) e CND-Certiddo Negativa de Débitos Estaduais.

o Para servidores vindos de outra secretaria, sera solicitado via Portal do Servidor as certidées do TCE: DBR-
Declaragdo de bens e rendas (SIGAP) e CND-Certiddo Negativa de Débitos Estaduais.

Tarefa 3: Para servidores vindos de outra secretaria, o Rh setorial visualizara a frequéncia do ultimo més de trabalho do
servidor.

1113 =/ Ajustar documentac&o 1
1114 [B4. Encaminhar documentacdo do checklist e realizar cadastro

Descricdo

Definicao de pronto: Documentacdes do checklist enviada
Onde: Portal do cidaddo

Como:

Tarefa 1: O cidadao devera abrir solicitacdo de "documentacdo para nomeacao".

Tarefa 2: Incluir documentagdes do checklist de nomeacao.
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Tarefa 3: Proposta do time: Devera ser desenvolvido um campo para que o cidadéo inclua as mesmas informagdes que sdo
incluidas na atualizagdo cadastral.

Informacoes pessoais

e Nome Completo (incluindo acentos), CPF, Data de Nascimento, Tipo Sanguineo, Cadastrado como doador de
sangue?, Tipagem, Raca, Nacionalidade, NaturalidadePais de Nascimento, Sexo,Estado Civil, titulo de eleitor,
pis/pasep, CNH opcional;

Conjuge
e Conjuge: Nome Completo, CPF, Data de Nascimento;
Endereco
e Enderecos: (rua, avenida, etc) nimero, CEP, tipo de endereco;
Contatos
e Contatos de e-mail e telefone;
Escolaridade
e Escolaridade: Nome do curso, ano de conclusdo, nome da instituicao, nivel de escolaridade;
Registro Profissional

e Dependente: CPF, Nome completo, Parentesco, Tipo de dependente, Data de Nascimento, Dependente de
imposto de renda, sexo.

OBS: O sistema Portal do Cidadao e Portal do Servidor atendem ao requisito de simplificagdo, que tem como objetivo um
atendimento rapido e simples, com isso entendesse que o cidaddo deve inserir todas as documentagdes solicitada no inicio
do processo.

OBS: Para "ex-servidor " as documentacdes serdo as mesmas, apenas ressaltamos que no momento do cadastro das
informagdes no Portal do Cidaddo deverd ser sinalizado que o cidaddo ja foi servidor, solicitando que ele atualize suas
informagdes cadastrais.

1115  @ajustar documentagso 2
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1.1.1.6 [B4. Encaminhar documentagégo
Descricdo
Definicao de pronto: Documentagdo enviada

Onde: Portal do servidor

Como:
Tarefa 1: Proposta do time: O servidor devera abrir solicitacdo na aba de "Atualizacdo de nomeacéo".
Tarefa 2: Incluir os seguintes documentos:

e Para servidores que ja estdo lotados na secretaria, sera solicitado que envie as certiddes do TCE: DBR-Declaragdo de
bens e rendas (SIGAP) e CND-Certidao Negativa de Débitos Estaduais .

e Para servidores vindos de outra secretaria, sera solicitado as certiddes do TCE: DBR-Declaragdo de bens e rendas
(SIGAP) e CND-Certiddao Negativa de Débitos Estaduais e a frequéncia da secretaria de origem.

1117 [Bl5. Analisar documentacao
Descricdo
Definicao de pronto: Documentacéo verificada e cadastro validado
Onde: SISNE
Como:

Tarefa 1: Rh setorial devera fazer as seguintes analises para o cidadao/Ex servidor que sera nomeado:

e Ird checar os documentos enviados.

e Ira4 checar o cadastro realizado comparando as informacoes.
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Tarefa 2: Em casos de inconformidade seréa enviado ao cidaddo/Ex servidor para corregdo

Tarefa 3: Rh setorial deverd fazer as seguintes analises para o servidor que tera troca de CDS ou fungao:

. Verificar a veracidade das certiddes do TCE: DBR-Declaracdo de bens e rendas (SIGAP) e CND-
Certiddo Negativa de Débitos Estaduais.

Tarefa 4: Em casos de inconformidade seréa solicitado ao servidor que corrija.

Tarefa 5: Rh setorial devera fazer as seguintes andlises para servidores vindo de outra secretaria:

. Verificar a veracidade das certiddes do TCE: DBR-Declaracdo de bens e rendas (SIGAP), CND-
Certiddo Negativa de Débitos Estaduais e visualizar Gltima frequéncia.

o Verificar certiddo patrimonial.

Tarefa 6: Em casos de inconformidade sera solicitado ao servidor que corrija.

11.1.8 [Bl6. Verificar nepotismo
Descricao
Definicao de pronto: Anélise realizada
Onde: SISNE
Como:

Tarefa 1: Proposta do time: Deve ser desenvolvido uma analise da mesma forma que é feita no sistema CECAANE, que
cruza as informacdes da nova nomeacdo com dados ja existentes.

Tarefa 2: Se for acusado nepotismo devera ser enviado para o setor juridico da secretaria para inclusdo de justificativa.

Tarefa 3: Em casos que o sistema acusar nepotismo o Rh setorial deverd enviar para o setor juridico da secretaria, para
realizacdo de anélise.

OBS: O sistema devera realizar uma anélise automatica dos dados inseridos pelo novo servidor levando em consideracdo as
informagdes pessoas do pai ou de mae, dependentes e cdnjuge com outros servidores do estado.
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Proposta do time: Deverd ser desenvolvido uma estrutura hierdrquica de cargos, pois assim auxiliard na anélise de
nepotismo.

OBS: A pratica de nepotismo ndo resulta diretamente do parentesco entre a pessoa designada e o agente politico ou
servidor publico, mas da presuncédo de que a escolha para ocupar o cargo tenha sido direcionada a pessoa que tem como
interferir no processo de selecdo.

Sumula vinculante 13

"Simula n.13 - "A nomeacgédo de cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro
grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido em cargo em comissdo de
direcdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianca ou, ainda, de funcéo
gratificada na administracdo publica direta em qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, compreendido o ajuste mediante designacdes reciprocas, viola a Constituigcdo."

1119  [Blg. Realizar analise
Descricao
Definicao de pronto: Anélise realizada
Onde: SISNE
Como:
Tarefa 1: Realizar anélise nos casos que o sistema acusar nepotismo.

Tarefa 2: Elaborar parecer simples justificando a descontinuidade ou continuidade da nomeagdo e reprovar ou aprovar a
nomeagao.

11110  '®Reservar vaga

1141 #)Ajustar documentacgo 2
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11112 @ajustar documentacgo 1
11113 ©Reservar vaga
11114 B7. Vincular servidor

Descricao
Definicao de pronto: Vaga reservada

Onde: SISNE

Como:

Tarefa 1: Rh setorial devera selecionar o CDS, cargo ou funcdo que seré utilizado, garantindo que a vaga e o CDS estaréo
reservados até a publicacdo do decreto.

Tarefa : Incluir nimero do oficio para analise da Astec- Casa Civil.

11115 [Blg. Analisar solicitacdo

Descri¢ao
Definicao de pronto: Anélise realizada

Onde: SISNE

Como:
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Tarefa 1: Sera analisado a solicitagdo, verificando o aspecto de sensibilidade politica da nomeacédo do servidor, podendo ser
aprovada ou reprovada.

11116 [Elo. Gerar Decreto de nomeacgao

Descricao
Definicdo de pronto: Decreto gerado

Onde: SISNE

Como:

Tarefa 1: Responsavel pela DECAANE devera gerar o decreto de nomeagéao contendo:
e Data de nomeacao;
e Nome do servidor a ser nomeado;
e Cargo e Simbolo CDS.

Tarefa 2: Enviar para assinatura do governador.

Implementacdo

Servico Web
11117 [Bho. Assinar decreto de nomeagao

Descricao
Defini¢ao de pronto: Decreto assinado

Onde: SISNE- ASSINE AQUI

Como:
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Tarefa 1: Visualizar decreto disponibilizado pelo DECAANE.

Tarefa 2: Assinar decreto eletronicamente.

11118 [Eln. Agendar publicagdo
Descricao
Defini¢ao de pronto: Solicitacdo de publicagdo de decreto
Onde: SISNE

Como:

Tarefa 1: Solicitar publicagdo do decreto no Dirio Oficial.

OBS: Para nomeacdes que foram realizadas incorretamente, sera necessario aguardar 1 dia para reverter o processo, pois as

nomeacao e exoneracao estdo vinculadas a publicagcdo no DIOF.

Implementagdo

Servico Web
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