NOMEACAO DE CARGO

DE CONFIANCA

Esse tutorial faz parte do banco de conhecimento, criado para facilitar o entendimento de processos
relacionados a pagina do vereador



O processo é realizado no sistema SEl pelo(a) vereador(a)

Acessar o site https://sei.camarapoa.rs.gov.br/sei/ e fazer o login com os seguintes dados:

e  Usuario - corresponde a parte do e-mail institucional sem o dominio da camara. Por exemplo,
se 0 e-mail é “fulanodetal@camarapoa.rs.gov.br”. O usuario sera “fulanodetal”.

e Senha—-a mesma senha usada no e-mail institucional.

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

Sistema Eletronico de Informagoes



https://sei.camarapoa.rs.gov.br/sei/

l.  No SEl clicar em “Iniciar processo.
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No

processo selecionar “Pessoal:

Nomeacao/Exoneracao/Designacao/Dispensa de Substituto/Substituicao”.
Se nao aparecer na lista, digitar “nomeacao” no campo de pesquisa ou
clicar no botao & e pesquisar.
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lll.  Preencher os dados solicitados, marcar o nivel de acesso “Publico” e salvar.
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IV. Clicar no botao “Incluir documento”.
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Processo aberto somente na unidade TESTE DG.

V. No tipo de documento selecionar “Requerimento de Nomeacao de CC’s
(Formulario)”. Se ndo aparecer na lista, clicar no botdo @ e pesquisar.
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VI. Escrever o nome do servidor, seleciona o cargo e o regime de convocacao e clicar em “confirmar dados”.
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I{091.00007/2022-64 Gerar Formulario

# Consultar Andamento

Requerimento de Nomeagéo de CC's

e
{ Confirmar Dados l
E: issi Sr. Presidente da Camara icipal de Porto Alegre, solicito a nomeagéo de:

FULANO DE TAL |

para o cargo de:
() Assessor Paramentar de Gabinete - CC1

() Assessor Especial de Gabinete - CC6
() Supervisor de Gabinete Parlamentar - CC7
() Assessor Parlamentar de Bancada - CG7

VA Farl tar da Lid do Governo - CC7

A Par tar da Lid da Oposicdo - CCT

) Assessor Parlamentar de Mesa - CCT

() Assessor Paramentar de Plenario - CCT °

() Assessor Tecnico de Comissdo - CG7 Se I e c I o n a r Ca rgo
() Assessor Jornalista - CC7

Assessor de Relacdes Poblicas - CGT

Assistente do Gabinete da Presidéncia - CC4

() Chefe do Gabinete da Presidéncia - CC7
() Coordenador da Assessoria de Comunicacio Social - CC8
(") Diretor Administrativo - CC8 / FGT
() Diretor de Patimdnio e Financas - CC8 / FGT
O Diretor.Geral - GG9/FG7 O regime de trabalho esta vinculado ao cargo do servidor da
() Diretor Legislativo - CC8 / FGT N
seguinte forma:
Selicito, ainda, que o mesme seja convocado para prestar: . .
(") Sem Regime Especial de Trabalho CC 1 e 6 = RETTI ou Sem Reglme ESpECIal de Traba|h0

! RETTI - Regime Especial de Trabalho de Tempo Integral - 40 h semanais de frabalho. cc 7 = qualquer um dOS 3 regimes
() RETDE - Regime Especial de Trabalho de Dedicacdo Exclusiva - No minimo 40 h semanais de frabalho. *OBS c h .. d' t - d f' 'd
. Carga horaria e rendimentos sao derinidos nesse campo

Para RETDE, de acordo com a Lei n.” 5511/86: "Art. 35. pod ser dos para o regime especial de trabalho de 03 de carge para cujo provi to seja exigida fi C P s

‘ORDEM DE SERVICO N® 16/2013, alterada pela ORDEM DE SERVICO M° 17/2014

Art. 3" Anomeacdo ocormera na data de publicagdo do respectivo ato no Diario Oficial de Porto Alegre.

& 1° Excefua-se do disposto no caput a nomeaco de servidores em cargos em comissdo, quando:

| - nomeados por Viersador ao assumir o exercicio da vereanca na condicdo de fitular ou em substituicdo a vereador que assumir temparariamente cutro cargo plblice, para comper sua estrutura de gabinete, até 30 (trinta) dias da assuncdo do mandate.
Il - a nomeacdc ocomer. até o dia 31 de janeiro, na troca de Legislatura e de Sessdo Legislativa.

Il — =e tratar de servidores cedidos de outros org3os, a contar da data em que s3o colocados 3 disposicdo deste legisl
& 2° Nas hipoteses previstas nos incisos | e Il do § 1°. a nomeacdo ocorrerd na data de aberiura do respectivo processe no SEIL

Declaro gue o(a) indi néo possui grau de parentesco, de acordo com o paragrafo Onico, inciso I, do art. 19 da Emenda a Lei Orgdnica n.® 23, de 23/06/2006, a qual veda a pratica de nepotismo em todos os niveis da

Administracdo Municipal

a) ao cargo




VII. Clicar no botao “Assinar documento” e preparar para assinatura.
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# Consultar Andamento Requerimento de Nomeacéo de CC's - 0433736

Excelentissimo Sr. Presidente da Camara Municipal de Porto Alegre, solicito a nomeacéao de:
FULANO DE TAL

para o cargo de:
Supervisor de Gabinete Parlamentar - CC7

Solicito, ainda, que 0 mesmo seja convocado para prestar:
RETDE Regime Especial de Trabalho de Dedicagéo Exclusiva - No minimo 40 h semanais de trabalho.

Para RETDE, de acordo com a Lei n.® 5811/86: "Art. 35. Somente poderé&o ser convocados para o regime especial de trabalho de dedicac&o exclusiva os detentores de
cargo para cujo provimento seja exigida formag&o universitaria completa”.

ORDEM DE SERVICO N° 16/2013, alterada pela ORDEM DE SERVICO N° 17/2014

Art. 3° A nomeacéo ocorrera na data de publicac&o do respectivo ato no Diario Oficial de Porto Alegre.

§ 1° Excetua-se do disposto no caput a nomeac&o de servidores em cargos em comisséo, quando:

| nomeados por Vereador ao assumir o exercicio da vereanca na condic&o de titular ou em substituicao a vereador que assumir temporariamente outro cargo publico, para
compor sua estrutura de gabinete, até 30 (trinta) dias da assuncéo do mandato.

Il a nomeac&o ocorrer, até o dia 31 de janeiro, na troca de Legislatura e de Sessé&o Legislativa.

Il se tratar de servidores cedidos de outros orgéos, a contar da data em que s&o colocados & disposicéo deste legislativo.

§ 2° Nas hipoteses previstas nos incisos | e Il do § 1°, a nomeac&o ocorrera na data de abertura do respectivo processo no SEL

Declaro que o(a) indicado(a) ao cargo supramencionado n&o possui grau de parentesco, de acordo com o paragrafo Unico, inciso |1, do art. 19 da Emenda & Lei Orgénica n.°
23, de 23/06/2006, a qual veda a pratica de nepotismo em todos os niveis da Administragédo Municipal.

Apos assinatura do Presidente/Vereador, encaminhar para SIRH.




IX. Digitar a mesma senha utilizada para entrar no SEl e clicar em “Assinar”.

¥ SEl - Assinatura de Documento - Goagle Chrome = O *

@ sei.camarapoa.rs.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar@acao_origem=arvore_visualizar...

< Assinar
v

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
| CMPA v

Assinante:
|Fulano de tal ]

Cargo / Fungéo:
| VEREADOR v

§Enu Certificado Digital ) \

VEREADOR DEVE ASSINAR




IX. Preparar para envio clicando no icone indicado.
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4 Consultar Andamento Requerimento de Nomeacgao de CC's - 0433736

Excelentissimo Sr. Presidente da Camara Municipal de Porto Alegre, solicito a nomeagéo de:
FULANO DE TAL

X. Enviar para o setor responsavel selecionando a unidade “SIRH” e clicando em “Enviar”.
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XI. Por fim, acompanhar o processo e aguardar informacdes sobre o envio da
documentacao necessaria para efetivar o ingresso do colaborador.

T djﬁorto
cgre

Av. Loureiro da Silva, 255 - Bairro Centro Historico,
Porto Alegre/RS, CEP 90013-901
CNPJ: 89.522.437/0001-07
Telefone: (51) 3220-4308 -
http://www.camarapoa.rs.gov.br/



