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INSTRUCAO NORMATIVA N° 45/2021

DISPOE SOBRE A SOLICITACAO DE POSTERGACAO DE
VAGA DE PROCESSO SELETIVO OU CONCURSO
PUBLICO

O GRUPO SETORIAL DE TRABALHO DE DESBUROCRATIZACAO E
SIMPLIFICACAO, nomeado pela portaria n® 975/2019, neste ato representado pela Chefe
do Nucleo de Gestao pela Qualidade;

CONSIDERANDO as possibilidades de melhoria dos processos internos da
Administragdo Municipal a fim de otimizar recursos e prestar servigos publicos com
exceléncia;

CONSIDERANDO que a Lei Federal n® 13.726, de 08 de outubro de 2018,
racionaliza atos e procedimentos administrativos dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios mediante a supressao ou a simplificagdo de formalidades ou
exigéncias desnecessarias ou superpostas, cujo custo econdmico ou social, tanto para o erario
como para o cidaddo, seja superior ao eventual risco de fraude;

CONSIDERANDO que a Lei Municipal 5.388, de 09 de janeiro de 2019, admitiu
a tramitacdo de processos internos e administrativos de forma exclusivamente eletronica;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 46/2019, o qual dispde sobre o
Cadastro Geral;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 117/2021 sobre a regulamentacao
da utilizacao da intimagdo e da notificagcdo eletronica nos processos administrativos e internos
que tramitam na forma eletronica;

RESOLVE:

Art. 1° As solicitacdes de Postergacao de Vaga tramitardo exclusivamente na
forma de Processo Administrativo Eletronico.

Paragrafo Unico: E cabivel a solicitagio de postergacio de vaga, quando o
candidato aprovado em concurso publico ou processo seletivo ¢ nomeado ou convocado para
contratagdo, mas opta por ndo assumir a vaga, mudando sua classificagdo para a ultima da
listagem dos aprovados.

Art. 2° E requisito para abertura do Processo Administrativo Eletronico a
atualizagdo do CG (Cadastro Geral) na forma do Decreto 46/2019, com inclusdo de
documentos digitalizados.

DA ABERTURA

Art. 3° O inicio do processo dar-se-4 a pedido da parte interessada, de forma
online, pelo site da Prefeitura de Passo Fundo, em_www.pmpf.rs.gov.br — Servicos/Protocolo
— Postergacdo de Vaga, mediante cadastro de usuario e chave de acesso ou certificado digital.
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§1° — Para abertura de processo por procurador, a procuragdo deverd ser
emitida  previamente, pelo requerente/outorgante, em = www.pmpfirs.gov.br —
Servicos/Protocolo — Procuracdo eletrénica para acesso aos processos

§2° — Apenas quando o requerente nao dispor de meios para abertura online, na
forma do caput, o requerimento podera ser feito pessoalmente no Nucleo de Atendimento
(Protocolo), localizado na rua Dr Jodo Freitas, 75.

Art. 4° Na abertura, deverao ser incluidos como anexo no processo eletronico os
seguintes documentos digitalizados:

I. Requerimento assinado (dispensado no requerimento on/ine, na forma do caput
do artigo 3°).

II. Documento de identificagdo pessoal com foto (Anexar ao processo o
documento do CQG);

III. Comprovante de residéncia (Anexar ao processo o documento do CG);

IV. Informar o ntimero do edital de nomeagdo e o cargo do processo seletivo ou
concurso publico, na area “Informacdes Adicionais”;

Art. 5° Na instauracdo do processo, o requerente receberd o nimero do protocolo
para acompanhamento, pessoalmente ou por e-mail.

Art. 6° Em qualquer fase do processo, se houver necessidade de notificacdo ou
solicitacdo de mais informacdes ou de documentos, serd utilizado o meio e-CAC, em que o
requerente receberd a comunicacdo no e-mail, além de gerar uma pendéncia de retorno do
requerente.

§1° Para gerar a notificagdo, o representante do Municipio fard a notificacdo pelo
sistema GRP/Detalhamento do Processo/Relatérios, especificando o motivo e o prazo para o
requerente cumprir a solicitagdo, anexara ao processo e enviara por meio do botdo “Adiciona
Comunicagao”.

DA TRAMITACAO
Art. 7° A tramitacdo do processo obedecera aos seguintes procedimentos:

I — Apos abertura, na forma dos artigos 3° e 4°, o processo ficara em carga da
SEAD.CRH.NUCLEO DE REGISTRO E CONTROLE (Secretaria de Administragdo,
Coordenadoria de Recursos Humanos), que analisara a solicitagao.

IT — Em caso de falta de informagdes ou documentagdes, o requerente podera ser
notificado para regularizagdo, por meio da ferramenta e-CAC, e o processo deverd ser
colocado na situagdo “Aguardando retorno do requerente”.

IIT — Em caso de conformidade, a SEAD.CRH encaminhard o processo com a
situagdo “Encaminhado para providéncias”, informando no campo “Despacho” as
informagdes necessarias para a elaboracdo e publicacdo da portaria de autorizacdo de
postergacao da vaga, quais sejam: N° Edital de Nomeacao/Convocagdo, N° Edital de
Classificacdo Final, Classifica¢do postergada e Classifica¢do Final.

IV. — A SEAD.CAP (Secretaria de Administragdo, Coordenadoria de
Administragdo e Planejamento) fard expedi¢do da Portaria, designard para assinatura do
Secretario de Administragdo, e, apos assinatura, fara a publicacdo no Diario Oficial Eletronico
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do Municipio. Entdo, encaminhard o processo com a situacdo “Devolvido”, descrevendo no
campo “Despacho” o nimero da Portaria e a data da publicacao.

V — Na SEAD.CRH sera feito o registro para o controle da posterga¢do da vaga,
apos, o processo sera encaminhado para o ND.ARQUIVO com a situagdo “Arquivado
Concluido”, descrevendo no campo “Despacho” a agao realizada diante o solicitado.

VI — Em caso de inconformidade ndo sandvel ou o requerente ndo proceder a
regularizacdo das informagdes ou documentagdes no prazo previsto, o processo sera
encaminhado para o ND.Arquivo com a situacdo “Arquivado Indeferido”, contendo no
despacho as razoes de seu indeferimento.

Art. 8° Essa Instru¢do Normativa entra em vigor a contar de 01 de dezembro de
2021.

Centro Administrativo Municipal, em 01 de dezembro de 2021.

ELIANA FATIMA DE ZORZI
Chefe do Nucleo de Gestao pela Qualidade

Assinado eletronicamente
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