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_ PREFEITURA MIINIC[PAL DE CARIACICA
“hed ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragdo

i

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 004/2010/SEMAD

Considerando a necessidade de estabelecer os procedimentos técnicos referentes ao
processo seletivo simplificado

Considerando a necessidade de padronizar procedimentos e definirmos atribuicées,
responsabilidades, competéncias especificas a Unidade Administrativa que é responsavel por

este processo.
O Secretario Municipal de Administragado, no uso das atribuicées que |lhe sdo conferidas

pelo artigo 94, incisos | e V, da Lei Organica do Municipio de Cariacica.

RESOLVE:
Art. 1° - Implantar na Administragdo Municipal de Cariacica a
Norma de Procedimento NP 020/2010 — Processo Seletivo Simplificado
Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigéncia a partir de 14 de setembro de 2010.

Art. 3° - Revogam-se as disposi¢cées em contrario

Cariacica, 13 de setembro de 2010

-

/?M"’/ | [~ wi/;r\

PEDRO IVO DA SILVA HELDER IGNACIO SALOMAO

Assinatura e carimbo do Secretario Municipal de Assinatura e carimbo do Prefeito Municipal de Cariacica
Administragcdo
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NUMERO 020 /2010

NORMA DE PROCEDIMENTO EDICAO  ORIGINAL
1 ASSUNTO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO E CONVOCAGAO
2. FINALIDADE
Estabelecer critérios e procedimentos basicos, no ambito da Prefeitura de Cariacica, referente ao
Processo Seletivo Simplificado.
3. AMBITO DE APLICAGAO
Aplica-se as Secretarias da Prefeitura de Cariacica para contratagdo temporaria.
4, FUNDAMENTAGAO LEGAL
Constituigao Federal
Lei Federal N° 11.350/2006
Lei Complementar N° 029/2010
Lei Municipal N° 4.762/2010
5. COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE
Compete a Coordenacgdo de Recrutamento, Selecdo e Admissdo — SEMAD/GAP/CRS, controlar e
acompanhar a execugao da presente Norma de Procedimento.
Compete a Assessoria Técnica — SEMAD/AST registrar e revisar a Norma de Procedimento.
6. PROCEDIMENTOS:
6.1 UNIDADE ADMINISTRATIVA REQUISITANTE
6.1.1 Emite CI ao Secretério da Pasta solicitando autorizacdo para abertura de Processo Seletivo
Simplificado e justificando a necessidade.
6.2 SECRETARIO MUNICIPAL DA PASTA
6.2.1 Recebe CI, autoriza abertura de Processo Seletivo Simplificado.
6.2.2 Encaminha CI ao NAOF da sua secretaria.
6.3 NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO (NAOF)
6.3.1 Encaminha CI a SEMAD/GAL/CCA.
6.4 COORDENACAO DE COMUNICAGCAO ADMINISTRATIVA (SEMAD/GAL/CCA)
6.4.1 Recebe (I e formaliza processo.
6.4.2 Encaminha processo a SEMAD/GAP/CRS.
6.5 COORDENAGAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO (SEMAD/GAP/CRS)
6.5.1 Recebe processo, analisa.
6.5.2 Encaminha processo a SEMAD/GAB.
6.6 GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO (SEMAD/GAB)
6.6.1 Recebe processo.
6.6.2 Toma ciéncia do pedido de Processo Seletivo.
6.6.3 Encaminha processo a SEMAD/GAP/CRS.
6.7 COORDENAGAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO (SEMAD/GAP/CRS)
6.7.1 Recebe processo.
6.7.2 Encaminha processo ao Gabinete do Prefeito para ciéncia e autorizacdo do Processo Seletivo.
6.8 GABINETE DO PREFEITO
6.8.1 Recebe processo e autoriza o Processo Seletivo Simplificado
6.8.2 Encaminha processo a SEMAD/GAP/CRS.
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6.9 COORDENACAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO (SEMAD/GAP/CRS)

6.9.1 Recebe processo.

6.9.2 Elabora Minuta do Edital do Processo Seletivo (em até 5 dias uteis) e anexa ao processo.

6.9.3 Encaminha processo a SEMAD/GAP/CCM.

6.10 COORDENAGCAO DE CADASTRO E MOVIMENTACAO FUNCIONAL (SEMAD/GAP/CCM)

6.10.1 Recebe processo.

6.10.2 Emite relacdo com o va-lor c'io §alério base dos cargos inseridos no Processo Seletivo e anexa ao
processo. (em até 2 dias uteis)

6.10.3 Encaminha processo a PROGER.

6.11 PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO (PROGER)

6.11.1 Recebe processo.

6.11.2 Verifica a viabilidade legal, analisa Minuta de Edital, emite parecer e anexa ao processo.

6.11.3 Encaminha processo a SEMAD/GAP/CRS.

6.12 COORDENAGAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO (SEMAD/GAP/CRS)

6.12.1 Recebe processo.

6.12.2 Ve[iﬁca se h’é a_dequagﬁes a serem realizadas na Minuta de Edital sugeridas pela PROGER (em
até 2 dias uteis).

6.12.3 Havendo adequages efetua as correges necessarias com base no parecer da PROGER.

6.12.4 Encaminha processo a SEMAD/GAB.

6.13 GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO (SEMAD/GAB)

6.13.1 Recebe processo.

6.13.2 Autoriza a publicagao do Edital do Processo Seletivo Simplificado.

6.13.3 Encaminha processo a SEMAD/GAL/CAQ.

6.14 COORDENACAO DE CONFECCAO, REGISTRO E EXPEDICAO DE ATOS OFICIAIS
(SEMAD/GAL/CAQ)

6.14.1 Recebe processo.

6.14.2 Encqminpa Minuta de Edital para publicagdo em jornal de grande circulagdo e acompanha
publicacao.

6.14.3 Apos publicagdo, emite copia com o carimbo do dia publicado e anexa ao processo.

6.14.4 Encaminha processo a SEMAD/GAP/CRS.

6.15 COORDENAGCAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO (SEMAD/GAP/CRS)

6.15.1 Recebe processo.

6.15.2 Emite copia da publicagdo do Edital e arquiva em pasta prépria.

6.15.3 Solicita a SEMCO que disponibilize espago na pagina inicial do site da PMC.

6.15.4 Insere o Edital no mural da PMC e no site WWW.cariacica.es.gov.br

6.15.5 Apos periodo de inscricdo do candidato no Processo Seletivo, define o nimero de membros da
banca examinadora.

6.15.6 Encaminha processo ao Gabinete da Secretaria Requisitante solicitando a composicao da banca
examinadora.

6.16 GABINETE DE SECRETARIA REQUISITANTE

6.16.1 Recebe processo.

6.16.2 Emite relagdo dos membros que irdo compor a banca examinadora do Processo Seletivo e anexa
ao processo. (em até 3 dias uteis)

6.16.3 Encaminha processo a SEMAD/GAP/CRS.
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6.24
6.24.1
6.25
6.25.1
6.25.2
6.25.3
6.26
6.26.1

COORDENACAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO (SEMAD/GAP/CRS)
Recebe processo.

Elabora Portaria da Comissao da Banca Examinadora e anexa ao processo. (em 1 dia util)
Encaminha processo a SEMAD/GAB.

GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO (SEMAD/GAB)
Recebe processo.

Autoriza a publicacdo da Portaria da Banca Examinadora do Processo Seletivo Simplificado.
Encaminha processo a SEMAD/GAL/CAO.

COORDENAGCAO DE CONFECGAO, REGISTRO E EXPEDICAO DE ATOS OFICIAIS
(SEMAD/GAL/CAO)

Recebe processo.

Encaminha Portaria para publicacdo em jornal de grande circulagdo e acompanha publicagao.
Apds publicagdo, emite copia com o carimbo do dia publicado e anexa ao processo.
Encaminha processo a SEMAD/GAP/CRS.

COORDENAGCAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO (SEMAD/GAP/CRS)
Realiza o Processo Seletivo no prazo de até 120 dias.

Apos conclusdo do Processo Seletivo e obedecido o periodo de recurso, emite listagem final e
encaminha processo ao Gabinete do Prefeito para homologagao do processo.

GABINETE DO PREFEITO
Recebe processo e homologa o resultado do processo.
Encaminha processo a SEMAD/GAL/CAO.

COORDENACAO DE CONFECCAO, REGISTRO E EXPEDICAO DE ATOS OFICIAIS
(SEMAD/GAL/CAO)

Recebe processo.

Encaminha o ato de Homologag3o para publicagdo em jornal de grande circulagdo e acompanha
a publicagao.

Apos publicagdo, encaminha coépia do edital com o carimbo do dia publicado a SEMAD/GAP/CRS.
Encaminha processo a SEMAD/GAP/CRS.

COORDENAGAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO (SEMAD/GAP/CRS)
Recebe processo.

Comunica a Secretaria Requisitante que o processo foi homologado.

A Secretaria Requisitante abrird novo processo, autorizado pelo Secretario da Pasta, solicitando a
convocagao dos novos servidores para suprir sua demanda, informando a quantidade a ser
convocado. (6.24.1'a 6.29.1) ' '

PROCESSO DE CONVOCACAO DE CANDIDATO

COORDENACAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO (SEMAD/GAP/CRS)
Recebe processo e encaminha ao Gabinete do Prefeito para autorizar a convocagao.
GABINETE DO PREFEITO

Recebe processo.

Autoriza a convocagao dos novos servidores e emite despacho.

Encaminha processo a SEMAD/GAP/CRS.

COORDENACAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO (SEMAD/GAP/CRS)
Recebe processo.
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+ 13 via — anexa ao processo
% 23via - arquiva em pasta propria.
6.26.3 Encaminha o arquivo do Edital de Convocacdo via Web a SEMAD/GAP/CAO, solicitando que
aguarde autorizagao do Secretario de Administragao para publicacdo.
6.26.4 Encaminha processo a SEMAD/GAB dando ciéncia da convocagdo e solicitando que autorize a
publicacao do Edital de Convocacao.
6.27 GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISI'RA(;KO (SEMAD/GAB)

6.27.1 Recebe processo.
6.27.2 Autoriza a publicagao e encaminha o processo a SEMAD/GAL/CAOQ.

COORDENACAO DE CONFECCAO, REGISTRO E EXPEDICAO DE ATOS OFICIAIS
(SEMAD/GAL/CAO)
6.28.1 Recebe processo.

Encaminha o Edital de Convocagao para publicagdo em jornal de grande circulagao e acompanha
a publicacdo.

6.28.4 Apds publicacdo, encaminha copia do edital com o carimbo do dia publicado &8 SEMAD/GAP/CRS.
6.28.5 Encaminha processo a SEMAD/GAP/CRS.

6.29 COORDENACAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO (SEMAD/GAP/CRS)

Recebe o processo e aguarda os candidatos convocados apresentarem-se para os procedimentos

6.28

6.28.3

e de admissdo conforme prevé o Edital de Convocacao.
7. OBSERVAGOES
7.1 O Resultado parcial do Processo Seletivo sera publicado no mural e site da PMC e em jornal de
grande circulagdo.
7. O prazo recursal do resultado parcial do Processo Seletivo sera publicado no mural e no site da
; PMC.
O Resultado Final do Processo Seletivo sera somente publicado no mural e no site da PMC
73 (WWW.cariacica@es.gov.br). Antes de ser publicado o Resultado Final sera enviado um
§ aviso, publicado em jornal de grande circulagdo, informando o dia em que o mesmo estara
disponivel no mural e site da PMC.
7.4 A Banca examinadora do Processo seletivo devera ser composta por membros que possuam o
’ conhecimento técnico compativel para avaliar o candidato inscrito.
75 O Edital de Convocacdo sera publicado no mural, no site da PMC e no jornal de grande
i circulagao.
76 Os procedimentos para admissao do candidato convocado e o prazo para a mesma estarao
; previstos no Edital de Convocacdo.
Data Vigéncia: Anexos
/ / . Fluxograma
Norma de Procedimento elaborada em 16/08/2010 Norma de Procedimento revisada em Y
Por: Assessoria Técnica /SEMAD Por: Revisdo n®,

Aprovamos esta Norma de procedimento, divulgue-se:

W—

Assinatura e carimbo do Secretdrio Municipal de Administracio

v

Assessoria Técnica/SEMAD Pagina 4 de 4



70% FLUXO DE PROCEDIMENTO - PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO E CONVOCAGAO 16/08/2010 Pag: 01
| I | 1
UNIDADE ADMENISTRATIVA SECRETARIO DA PASTA | NAOF DA SECRETARIA SEMAD/GAL/CCA SEMAD/GAP/CRS SEMAD/GAB ‘
|\ REQUISITANTE I
INiCIO RE%EEE%EU"RU; s RECEBE CIE RECEBE CI E RECEBE RECEBE
ENCAMINHA A o FORMALIZA PROCESSO E
© e S s SEMADIGALICCA PROCESSO ANALISA PROGESSD
] v
SECENC:‘RMISIHA ClAD ENCAMINHA Cl AO NAOF | :
RET: I
AUTOREE:cR}\oSP?I:\gIETﬁRTNUQSA DA SECRETARIA ?,’;%Ac"gggg i’ffé“c“EEfSé‘ TOMA cgncm ?ﬁo
o (e TSR [T | ottt
ANECESSIDADE
ENCAMINHA
RECEBE PROCESSO e PROCESSO
A SEMAD/GAPICRS

)

ENCAMINHA
PROCESSO
AQ GABINETE
DO PREFEITO




FLUXO DE PROCEDIMENTO - PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO E CONVOCAGAOQ

16/08/2010 [

75% Pag: 02
GABINETE DO
SEMADIGAPICRS SEMAD/GAP/CCM PROGER SEMAD/GAB
PREFEITO .
RECEBE RECEBE RECEBE RECEBE
PROCESSO PROCESSO PROCESSO PROCESSO
RECEBE PROCESSO ELABORA A MINUTA EMITE RELAGAOCOM AUTORIZA A
DO EDITAL DO 0O VALOR DO SALARIO VERIFICA A PUBLICAC.RD Do
PROCESSO SELETIVO BASE DOS CARGOS VIABILIDADE LEGAL EDITAL DO
‘ SIMPLIFICADO E ANEXA INSERIDOS NO e e PROCESSO SELETIVO
AO PROCESSO PROCESSO SELETIVO il SIMPLIFICADO
SIMPLIFICADO E :
AUTORIZA ANEXA AO PR PARECER E ANEXA
PROCESSO * 0 PROCESSO AO PROCESSO
SELETIVO
SIMPLIFICADD
ENCAMINHA PROCESSO
; = ENCAMINHA
ASEMADIGAR/IGCM ENCAMINHA PROCESSO A
PROCESSO SEMAD/GALICAO
ENCAMINHA A PROGER
~ PROCESSO
A SEMAD/GAPICRS
RECEBE E EPNCAMNHA
PROCESSO .  PROCESSO
A SEMAD/GAPICRS

'

PROGER NA MINUTA

VERIFICA SE HA
ADEQUAGOES
SUGERIDAS PELA

HA
ADEQUAGOES?

REALIZA AS
ADEQUAGOES

v

ENCAMINHA PROCESSO

A SEMAD/GAB




70% | FLUXO DE PROCEDIMENTO - PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO E CONVOCAGAO 16/08/2010 Pag: 03 |
o .

|
SEMAD/GAL/CAO SEMADIGAPICRS SECRETARIA REQUISITANTE SEMAD/GAB [ SEMADIGAB
RECEBE RECEBE RECEBE RECEBE
> PROCESSO > PROCESSO - PROCESSO > PROCESSO
EMITE COPLA DA
RECEBE PUBLICAGAO DO HOMOLOGA O
PROCESSO EDITAL E ANEXA EM RESULTADO DO
PASTA PROPRIA AUTORIZA A PROCESSO SELETIVO
PUBLICAGAO DA SIMPLIFICADO
[] (] PORTARIA DA BANCA
_ EXAMINADORA
ENCAMINHA EDITAL SOLICITA A SEMCO
PARA PUBLICAGAO QUE DISPONIBILIZE
EM JORNAL DE _ ESPAGO NA PAGINA
GRANDE CIRCULAGAO INICIAL DO SITE PMC y RENCAMINHA
~ PROCESSO
* * v ENCAMINHA A SEMADIGALICAO
~ PROCESSO
APOS PUBLICAGAO, BEERE DS DI EMITE RELAGAO DOS A SEMADIGALICAO
EMITE COPIA C/ e MEMBROS DA BANCA
CARIMEO DO DIA EXAMINADORA DO
PUBLICADO E ¥ PROCESSO SELETIVO
ANEXA AO E ANEXA AO
PROCESSO APOS PERIODO PROCESSO
DE INSCRIGAO DO
* CANDIDATO NO
PROCESSO SELETIVO,
DEFINE O NUMERO
ENCAMINHA DE MEMBROS DA
PROCESSO BANCA EXAMINADORA
ASEMADIGAPICRS || +
ENCAMINHA
PROCESSO A
SECRETARIA
REQUISITANTE '
RECEBE RECEBE - i’;‘g‘ggg;‘g
PROCESSO PROCESSO FamREa)
ENCAMINHA
PORTARIA PARA PREPARA A PORTARIA
PUBLICAGAO EM DA BANOS
EXAMINADORA DO
JORNAL DE GRANDE PROCESSO SELETIVO
CIRCULAGAO
SIMPLIFICADO E
‘ ANEXA AO PROCESSO
APOS PUBLICAGAO, ]
EMITE COPIA C/ ENCAMINHA
CARIMBO DO DIA b
PUBLICADO E ;
A SEMAD/GAB
ANEXA AD
PROCESSO
sowms | [ e
> PROCESSO
SEMAD/GAPICRS
REALIZA O PROCESSO
RECEBE SELETIVO NO
PROCESSO PRAZO DE ATE
120 DIAS
Pc;—;;%qrmnpﬁz . APOS CONCLUSAO DO
PROCESSO SELETIVO
PUBLICAGAO EM ) SRLET
JORNAL DE GRANDE b
CIRCULAGAO PERIODO DE RECURSO,
* EMITE LISTAGEM
FINAL E ENCAMINHA
PROCESSO AO
APOS PUBLICAGAO, GABINETE DO
EMITE COPIA C/ PREFEITO
CARIMBO DO DIA
PUBLICADO E
ANEXA AD
PROCESSO RECEBE
‘ PROCESSO
— e
PROCESSO A
REQUISITANTE QUE
SEMADI/GAPICRS y
0 PROCESSO FOI
HOMOLOGADO E
AGUARDA O
PROCESSO DE
CONVOCAGAO




FLUXO DE PROCEDIMENTO - PROCESSO CONVOCA(}ﬂO CANDIDATO 16/08/2010
80% Pag: 04 |
SEMADI/GAPICRS GABINETE DO PREFEITO SEMADI/GAPICRS SEMADI/GAB SEMAD/GALICAO ‘
RECEBE _ RECEBE
= PROCESSO . RECEBE = RECEBE PROCESSO
PROCESSO PROCESSO
AUTORIZA A A
RECEBE PROCESSO CONVOGAGAO DOS \ ENCAMINHA O EDITAL
PREPARA O EDITAL DE CONVOCAGAQ
NOVOS SERVIDORES
E EMITE DESPACHO DE CONVOCAGAQ AUTORIZA P/ PUBLICAGAO EM
EM 2 VIAS A0 JORNAL DE GDE
] PUBLICAG CIRCULAGAO
ENCAMINHA A * l
I I ENCAMINHA ENCAMINHA ARQUIVO I
PREFEITO PROCESSO — EDITAL DE
A SEMAD/GAP/CRS CONVOCAGAQ VIA ENCAMINHA ACOMPANHA
WEB A SEMAD/GAP/CAQ PROCESSO A — PUBLICAGAO
SOLICITANDO QUE SEMAD/GAL/CAQ
AGUARDE AUTORIZAGAO
DO SECRETARIO DE
ADMINISTRAGAO P/
PUBLICAGAO Y
‘ APOS PUBLICAGAO,
EMITE COPIA C/
CARIMBO DO DIA
poasw L PUBLICADO 2
ANEXA AO
SEMAD/GAB PROCESSO
ENCAMINHA
P = PROCESSO
A SEMAD/GAPICRS

'

AGUARDA 0S
CANDIDATOS
CONVOCADOS

APRESENTAREM-SE P/

0S PROCEDIMENTOS
DE ADMISSAO

CONFORME PREVE
0 EDITAL DE
CONVOCAGAQ




FLUXO DE PROCEDIMENTO - PROCESSO CONVOCACf«O CANDIDATO 16/08/2010
80% Pag: 04 |
ST St _ _..____——Ji
SEMADIGAPICRS GABINETE DO PREFEITO SEMAD/GAP/CRS SEMAD/GAB SEMAD/GALICAO
e RECEBE
RECEBE RECEBE RECEBE PROCESSO
RECEBE PROCESSO PROCESSO i PROCESSO PROCESSO
! ENCAMINHA O EDITAL
AUTTOEER PREPARA O EDigAL DE CONVOCAGAQ
ENCAMINHA DE CONVOCAGAOQ P/ PUBLICAGAQ EM
CONVOCAGAO DOS AUTORIZA
FROGESSO NOVOS SERVIDORES EM2VIAS PUBLICAGAQ Jgfggﬂﬁ% %’E
E EMITE DESPACHO ‘
l ENCAMINHA ARQUIVO | i
EDITAL DE
CONVOCAGAO VIA ENCAMINHA
ENCAMINHA WEB A SEMAD/GAP/CAO PROCESSO A L ’;ﬁgﬁgﬁ'g‘g
PROCESSO — SOLICITANDO QUE SEMAD/GALICAO
A SEMAD/GAP/CRS AGUARDE AUTORIZAGAO
DO SECRETARIO DE
ADMINISTRAGAO P/
PUBLICAGAO
* APOS PUBLICAGAO,
EMITE COPIA Cf
CARIMBO DO DIA
P%”ggg‘;ggﬁ PUBLICADO E
SEMAD/GAB ANEXAAQ
PROCESSO
!
ENCAMINHA
S
A SEMAD/GAP/CRS
AGUARDA 0S
CANDIDATOS
CONVOCADOS

APRESENTAREM-SE P/
0S PROCEDIMENTOS
DE ADMISSAQ
CONFORME PREVE
O EDITAL DE
CONVOCAGAQ




