Protocolo Admissional para
Servidores (comissionados) na CGM

Descricao do Protocolo

O Processo Admissional de novos servidores representa a primeira
etapa da integracdo a cultura organizacional da Controladoria Geral
do Municipio (CGM). Este Protocolo apresenta de forma simples e
objetiva como devera ser o processo, fornecendo informacdes Uteis
para o embarque (Onboarding) de novos servidores. Cumpre
salientar que o presente Protocolo € um documento orientativo, ou
seja, uma boa pratica que podera ser alterado e ajustado a cultura
organizacional da CGM, como 6rgao autbnomo do Sistema Central
de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Niteroi.

Objetivo Geral

[>O Protocolo admissional tem como objetivo apresentar, introduzir
e uniformizar a integracao de novos servidores da Controladoria
Geral do Municipio de Niterdi (CGM), de modo a conhecerem o
Orgdo (criado pela Lei n° 3.305/2017), seus integrantes e as
funcbes/tarefas realizadas por cada Nucleo Operacional que
compde o Orgdo Central do Sistema de Controle Interno,
autbnomo da Administracdo Direta, vinculado diretamente ao
Prefeito do Municipio.

Objetivo Especifico

Respaldar o(a) Subsecretario(a) e o(a) Diretor(a) da area de
atuacdo do novo servidor quanto aos procedimentos a serem
adotados na recepcao dos mesmos.
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Facilitar o trabalho dos servidores do Gabinete, responsaveis pela
recepcao e apresentacao de novos servidores da CGM.

Selecao de novos servidores

Os Curriculos serao selecionados apoés a divulgacdo da vaga nas
redes sociais da CGM (Facebook; Instagram; LinkedIn) ou midia
especializada;

As entrevistas seréo realizadas pelo(a) Subsecretario(a) e pelo(a)
Diretor(a) da area, podendo envolver os(as) demais servidores(as)
do Nucleo Operacional de atuacgao;

ApOs a pré-selecdo deve-se realizar Due Diligencie dos(as)
candidato(as), visando colher informagdes quanto a possibilidade
de configuracao de nepotismo ou conflito de interesse no ambito
do 6rgéo ou do Poder executivo de Niteroi;

Caso seja detectado indicios de possivel ato de nepotismo ou
conflito de interesse por parte de um(a) candidato(a), este(a) sera
excluido(a) do processo seletivo.

OBS1.: os(as) candidatos(as) pré-selecionados(as) poderao,
eventualmente, realizar um questionario por escrito para avaliacdo de
competéncias técnicas e comportamentais especificas.

Entrevista com o(a) Controlador(a) Geral do Municipio

ApoOs a realizagdo da Due Diligence, os trés Curriculos pré-
selecionados serdo encaminhados ao(a) Controlador (a) Geral
para andlise e entrevista final.

A Selecdo final do(a) candidato(a) serd realizada mediante
entrevista com o(a) Controlador(a) Geral do Municipio em conjunto
com um(a) servidor(a) do Gabinete.

Nao sendo selecionado(a) nenhum(a) candidato(a) entre os trés
pré-selecionados, dever-se-a iniciar um novo processo seletivo
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pela equipe anterior composta pelo(a) Subsecretario(a) e pelo(a)
Diretor(a) da area, podendo envolver os(as) demais servidores(as)
do Nucleo Operacional de atuacéo.

OBS1.: O(A) Controlador(a) Geral n&do sera necessariamente
obrigado(a) a selecionar entre os(as) trés candidatos(as) pré-
selecionados(as) pela equipe anterior.

OBS2.: Caso nenhum(a) candidato(a) seja selecionado(a) pelo(a)
Controlador(a) Geral, os Curriculos selecionados em 4°; 5° e 6° lugar
deverao ser enviados para nova entrevista.

Recepcao de novos servidores

OBS: esses topicos seguintes aplicam-se a todos os servidores.

Para arecepcao dos novos servidores, cabera ao Gabinete:
Dar as boas-vindas ao novo servidor;

Apresentar o novo servidor ao(a) Controlador(a) Geral do
Municipio de Niterdi, (&) Subsecretario(a) e ao(a) Diretor(a) da area
de atuacao;

Orientar o novo servidor para tomada de posse;

Orientar o novo servidor quanto ao horario de expediente (entrada,
saida; intervalo para o almog¢o) e demais informacdes;

Ao (a) Diretor(a) de area de atuacao:

Disponibilizar para leitura mais aprofundada o Protocolo
Operacional do Nucleo de atuagcdo do novo servidor;

Orientar o novo servidor quanto a leitura do Cdédigo de Etica e
Integridade do Agente Publico Municipal;

Orientar o novo servidor quanto a capacitacdo através da Escola
de Governo e Gestao (EGG);

3


http://www.controladoria.niteroi.rj.gov.br/

Orientar 0 novo servidor quanto a apresentacao da Certificacdo da
EGG, referente ao “Sistema de Controle Interno” e quanto aos
Nucleos Operacionais no prazo de Sessenta (60) dias.

As Normas e o0s documentos listados abaixo estao
disponiveis no Portal da Prefeitura ou da CGM para leitura:

LEIS:

LEI Municipal n°® 3.305 de 19 de Julho de 2017, que dispde sobre a
criacdo da Controladoria Geral do Municipio e do Quadro dos
Profissionais de Gestdao Governamental - QPGG, e da outras
providéncias. Clique aqui

LEI Municipal n° 531, de 18 de janeiro de 1985, que aprova o Estatuto
dos Funcionérios Publicos Municipais de Niterdi. Clique aqui

LEI Municipal n® 3.466, de 09 de janeiro de 2020, que institui a Politica
de Promocéo de Integridade e Compliance do Municipio de Niteroi.
Cligue aqui

LEI Organica Municipal de Niter6i de 04 de abril de 1990. Camara
Municipal de Niterdi. Estado do Rio de Janeiro. Lei Orgéanica do
Municipio de Niteroi. Cligue aqui

DECRETOS:

DECRETO Municipal n°® 14.293/2022, que revoga o Decreto Municipal
n° 12.524/2017 e institui o Cédigo de Etica e Integridade do Agente
Publico Municipal. Clique aqui

OBS: Decretos e demais atos normativos especificos relativamente ao
Nucleo Operacional em que o servidor sera lotado.
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https://leismunicipais.com.br/a/rj/n/niteroi/lei-ordinaria/2017/331/3305/lei-ordinaria-n-3305-2017-dispoe-sobre-a-criacao-da-controladoria-geral-do-municipio-e-do-quadro-dos-profissionais-de-gestao-governamental-qpgg-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/rj/n/niteroi/lei-ordinaria/1985/54/531/lei-ordinaria-n-531-1985-aprova-o-estatuto-dos-funcionarios-publicos-municipais-de-niteroi
https://leismunicipais.com.br/a/rj/n/niteroi/lei-ordinaria/2020/347/3466/lei-ordinaria-n-3466-2020-institui-a-politica-de-promocao-de-integridade-e-compliance-do-municipio-de-niteroi#:~:text=Institui%20a%20Pol%C3%ADtica%20de%20Promo%C3%A7%C3%A3o,Compliance%20do%20Munic%C3%ADpio%20de%20Niter%C3%B3i.&text=Art.,Indireta%20do%20Munic%C3%ADpio%20de%20Niter%C3%B3i.
https://leismunicipais.com.br/lei-organica-niteroi-rj
https://leismunicipais.com.br/a/rj/n/niteroi/decreto/2022/1430/14293/decreto-n-14293-2022-revoga-o-decreto-municipal-n-12524-2017-e-institui-o-codigo-de-etica-e-integridade-do-agente-publico-municipal

DOCUMENTQOS:

ALMANAQUE do Cddigo de Etica e Integridade do Agente Publico
Municipal. Cligue aqui

PROTOCOLOS de Atuacdo dos Nucleos Operacionais da CGM.
Cligue aqui

OBS: Documentos especificos relativamente ao Nucleo Operacional
em que o servidor serd lotado.

Cursos preparatérios para a integracao do novo servidor
realizados pela Escola de Governo e Gestédo — EGG

Jornada Embarque na Prefeitura de Niteroi.
[carga horéria - 60h]. Clique aqui

Jornada de Certificacdo dos Agentes da Rede de Controle
interno.
[carga horéria - 60h]. Cligue aqui

Jornada de Certificacdo dos Agentes da Rede de Orgcamento.
[carga horéria - 60h]. Cligue aqui

Jornada de Certificacdo dos Agentes de Contratacéo
[carga horéria - 60h]. Cligue agui

Jornada de Certificacdo dos Agentes da Rede de Processo
Eletronico.
[carga horéria - 60h]. Cliqgue aqui

OBS1: Os cursos realizados pelo novo servidor deverdo estar em
consonancia com a atividades/funcdes que este ird desempenhar na
CGM;

OBS2: Além dos cursos obrigatoérios disponiveis na Plataforma da EGG,
outros poderéao ser indicados pela CGM;
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http://www.controladoria.niteroi.rj.gov.br/almanaques-manuais-e-protocolos
http://www.controladoria.niteroi.rj.gov.br/almanaques-manuais-e-protocolos
http://egg.seplag.niteroi.rj.gov.br/curso/embarque-pmn/
http://egg.seplag.niteroi.rj.gov.br/curso/jornada-controle-interno/
http://egg.seplag.niteroi.rj.gov.br/curso/jornada-orcamento/
http://egg.seplag.niteroi.rj.gov.br/curso/jornada-contratacao/
http://egg.seplag.niteroi.rj.gov.br/curso/jornada-processo-eletronico/

/| Formag&o continuada

80 novo servidor devera realizar, continuamente, cursos de
aprimoramento profissional indicados pela CGM, disponibilizados
nos Informes Mensais e demais cursos que julgar necessario para
melhorar o desempenho profissional;

8 Os certificados de cursos realizados pelo novo servidor deverao
ser entregues no Gabinete da CGM, assim que concluidos.
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