uteoridade

@’ Compromisso de todos

Processo de
Nomeagao

para cargos

de confianca

LT E Rio | cormoc | suesccremania
Eletronico de | INTEGRIDADE | DE INTEGRIDADE
|ntegridade PREFEITURA | PUBLICA | PUBLICA

DECRETO RIO 51.260/2022



Processo de Nomeagao . soridade .
para cargos de confianga l“tt‘:'lwlw(m!a.‘.}gd& Rio

GOVERNOE | SUBSECRETARIA
INTEGRIDADE | DE INTEGRIDAD!
LICA

uuuuuuuuuuuuu PUBLICA

1. Do que
se trata?

Trata-se dos procedimentos a serem adotados para
nomeacgao, designagao e contratagao para cargos, fungoes e
empregos no ambito da Administragdo Publica Municipal.

O Decreto Rio n° 51.260/2022 reforga a observancia de boas
praticas, principios e regras de integridade por parte dos
agentes puUblicos do Poder Executivo do Municipio do Rio de
Janeiro e estabelece procedimentos que visam a protegdo de
todos os servidores e da propria Prefeitura.

O Decreto consolida um ambiente de trabalho cada vez mais
integro, uma vez que auxilia os gestores na tomada de decis3o,
permitindo o conhecimento e a mitigagao de eventuais riscos
quanto as nomeagoes, designagdes e contratagdes, por meio
da realizagdo da Pesquisa do Historico de Integridade do
indicado.
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2. O gue ¢ a Pesquisa
do Historico de
Integridade?

Consiste na realizagdo de pesquisas de midias, processos
judiciais, informagdes e documentos obtidos em fontes
publicas e/ou fornecidos pela pessoa indicada.

Caso sejam identificadas questoes que apontem eventuais
riscos decorrentes da nomeacgao, designagao e contratagao, o
detalhamento destas informagdes constara no Relatorio de
Integridade, que sera enviado somente ao gestor responsavel
pela indicagdo, para que tome ciéncia e manifeste sua decisdo
quanto ao prosseguimento ou manuten¢ido do procedimento
de nomeagao, designagao e contratagao.

Caso o gestor responsavel pela indicagcdo decida pela
manutencdo ou prosseguimento da nomeacgdo, este ficara
responsavel pelo monitoramento dos riscos identificados no
Relatodrio de Integridade, considerando as orientagdes dadas
pela Subsecretaria de Integridade Publica - SUBIP.
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3. Documentagao exigida
nos procedimentos

As nomeagdes, designagbOes e contratagdes para todos os cargos,
fungcbes e empregos serdao realizadas por meio de processo
administrativo, instruido pelas areas solicitantes e encaminhados 3s
unidades setoriais de RH do dérgdo nomeante, com os seguintes
documentos:

Oficio inaugural (assinado pelo titular do érgao ou seu substituto);

Declaragao de Informagdes Gerais integralmente preenchida e assinada
(Anexo II);

Certidoes do Anexo llI;
RG e CPF;
Curriculo atualizado (exigido para DAS 9 ; DAS 10 - S/E);

Certiddes da Justica Estadual dos Cartérios de Distribuicdo (Anexo IV)
(exigido para DAS 10 - S/E);

Comprovante de preenchimento do QEI - Questionario Eletrénico de
Integridade (exigido para DAS 10 - S/E)

OV
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4. Quais sao os procedimentos
a serem observados para o
processo de nomeagoes?

S3o 4 (quatro) procedimentos, de acordo com os simbolos - DAI, DAS e
S/E ou equivalentes.

4.1. Procedimento Comum de
Avaliagao (PCA)

Aplica-se quando se tratar de individuos indicados aos cargos ou fungdes
de confiangca com simbolos “"DAI" até “"DAS-09", ou equivalentes, desde
que pertencentes ao quadro efetivo de agentes publicos.

O Procedimento Comum ocorrerd da seguinte forma:

1. A instrugdo processual devera ser feita pela area solicitante do
oérgao ou entidade (Arts. 17 e 18):

1.1. Verificada a documentagdo correta e certidées sem
apontamentos (Art. 19), a unidade setorial de RH encaminha
processo para a area responsavel pela elaboracdo do ato de
nomeacgao e publicagdo no Diario Oficial do Municipio;

1.2. Verificada a existéncia de apontamentos n3o previstos
no Art. 21, apds a publicagdo da nomeacgao, a unidade setorial
de RH encaminhara o processo para a SUBIP, para a andlise de
integridade (Art. 20);

1.3.Verificado que a documentagdo esta completa, mas as
certiddoes possuem apontamentos do Art.21, a unidade
setorial de RH devera encaminhar o processo para a SUBIP
para aanalise de integridade, antes danomeacao;

0)s
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2. ASUBIP faz a analise de Integridade e realiza os procedimentos:

2.1. SEM OBICE: a SUBIP conclui a andlise e devolve o
processo para o érgao solicitante;

2.2. COM OBICE: solicita informagcdes complementares ao
indicado. E, caso haja necessidade, poderad solicitar
validagao do titular via Processo.Rio;

2.3. Apds a validagao do titular, a SUBIP conclui a andlise e
devolve o processo para o érgao solicitante.

Mais informagoes, consultar o Art. 3¢, inciso XI; Art. 16, inciso |,
e Capitulo Il do Decreto.

Resumo do Procedimento Comum

Documentos e
certidbes sem
apontamentos

Nomeagao

art 2 susip

# Art.21

Documentos e
certidbes com
apontamentos

Nomeagio

SUBIP
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4.2. Procedimento Especial de Avaliagao

Aplica-se a todos os individuos indicados aos cargos ou fungdes de
confianga da Administragao Direta e Indireta com simbolo "DAS-06" até
"DAS-09", ou equivalentes, quando forem Estranhos aos Quadros do
Poder Executivo Municipal.

O Procedimento Especial ocorrerd da seguinte forma:

1. Ainstrugdo processual devera feita pela area solicitante do érgao
ou entidade (Arts. 17,18 e 23);

2. Verificada a documentacdo correta e as certidées sem
apontamentos ou com apontamentos nao previstos no artigo 21, a
unidade setorial de RH encaminha processo para a elaboragio do
ato de publicagao;

3. Apds a publicagdo da nomeacgao e a posse da pessoa indicada, a
unidade setorial de RH envia o processo para a SUBIP em até um dia
Util subsequente ao seu recebimento, para a realizagdo da anélise
deintegridade (Art. 23 §2°);

4. Atengao! Verificada a documentagao correta, mas certidoes com
apontamentos do Art.21, a unidade setorial de RH encaminhara o
processo para a SUBIP antes da elaboragcao do ato de nomeagiao;

5. A SUBIP faz a anélise de Integridade e realiza os procedimentos
necessarios:

5.1. SEM OBICE: encaminha o processo para a area
responsavel pela elaboragcdo do ato de nomeacgdo e
publicagdo no Didrio Oficial do Municipio;

5.2. COM OBICE: solicita informagdes complementares ao
indicado. E, caso haja necessidade, podera solicitar
validagao do titular via Processo.Rio;
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5.3. ApOs a validagao do titular, caso a pessoa indicada ainda
nao tiver sido nomeada, a SUBIP encaminha o processo para
a area responsavel pela elaboragdo do ato de nomeacgao e
publicacdo no Diario Oficial do Municipio;

5.4. Caso a pessoa indicada ja tenha sido nomeada, a SUBIP
devolve o processo para a drea solicitante.

Mais informagdes, consultar o Art. 3°, inciso XllI; Art. 16, inciso I, e Capitulo
Il do Decreto.

Resumo do Procedimento Especial de Avaliagdo

Documentos e
certidbes sem
apontamentos

SUBIP

Nomeagéo

Nomeagio

Art. 21
Documentos e
certidbes com
apontamentos
# Art.21

SUBIP
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4.3, Prqcegimento Extraordinario
de Avaliagao

Aplica-se a todos os individuos indicados aos cargos ou fungdes de
confianga da Administragdo Direta e Indireta com simbolo "DAS-10" até
"S/E" ou equivalentes.

O Procedimento Extraordinario ocorrera da seguinte forma:

1. Ainstrugao processual devera feita pela drea solicitante do érgao
ou entidade (Arts. 17 e 26);

2. O cadastro da pessoa indicada no QEI devera ser feito pela
unidade setorial de RH (Art. 34);

3. Aunidade setorial de RH encaminha o processo para a SUBIP para
arealizagdo prévia da Pesquisa do Histérico de Integridade;

4. A SUBIP faz a analise de Integridade e realiza os procedimentos
necessarios:

4.1. SEM OBICE: encaminha o processo para a a area
responsavel pela elaboracdo do ato de nomeagdo e
publicagdo no Diario Oficial do Municipio;

4.2. COM OBICE: solicita informaces complementares ao
indicado. Caso haja necessidade, podera solicitar validagao
do titular via Processo.Rio;

4.3. ApOs a validagao do titular, em caso de prosseguimento
da nomeagdo, a SUBIP conclui o processo de analise e
encaminha o processo para a para a area responsavel pela
elaboragdo do ato de nomeacgdo e publicagdo no Diario
Oficial do Municipio;
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4.4. Caso o titular opte por ndo dar prosseguimento a
nomeac¢do, a SUBIP devolve o processo para a area
solicitante.

Mais informagdes, consultar o Art. 3°, inciso XlllI; Art. 16, inciso Ill, e

Capitulo IV do Decreto.

Resumo do Procedimento Extraordinario de Avaliagdo

Documentos,
certiddes completas (Avalias%ilp révia)
e protocolo do QEI gao p
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4.4. Procedimento de Avaliagao
para Orgaos de Deliberagao Coletiva

Aplica-se a todos os individuos indicados para os assentos em Conselhos,
Comissdes, Comités e demais drgaos de deliberagao coletiva.

O Procedimento de Avaliagio para Orgdo de Deliberagio Coletiva
ocorrera da seguinte forma:

1. Ainstrugdo processual devera feita pela drea solicitante do érgao
ou entidade (Art. 29);

2. Aunidade setorial de RH encaminha o processo para a SUBIP para
arealizagdo prévia da Pesquisa do Histérico de Integridade;

3. A SUBIP faz a andlise de Integridade e realiza os procedimentos
necessarios:

3.1. SEM OBICE: encaminha o processo para a a area
responsavel pela elaboracdo do ato de nomeagdo e
publicagao no Diario Oficial do Municipio;

3.2. COM OBICE: solicita informagdes complementares ao
indicado. Caso haja necessidade, podera solicitar validagao
do Coordenador Especial do Gabinete do Prefeito via
Processo.Rio;

3.3. ApOs a validagdo do Coordenador Especial do Gabinete
do Prefeito, em caso de prosseguimento da nomeacgio, a
SUBIP conclui o processo de andlise e encaminha o processo
para a para a area responsavel pela elaboracdo do ato de
nomeacao e publicagdo no Didrio Oficial do Municipio;

3.4. Caso o Coordenador Especial do Gabinete do Prefeito
opte por ndo dar prosseguimento 3 nomeagdo, a SUBIP
devolve o processo para a drea solicitante.

Mais informagdes, consultar o Art. 16, inciso IV e Capitulo V do Decreto.
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5. Quadro de Certidoes

ANEXO Il - QUADRO DE CERTIDOES A

Certiddo

Certiddo Negativa de
Processos - TCU

Certiddo de Negativa de
Processos - TCE/RJ

Certidao Negativa de
Processos - TCM/RJ

Certiddo de Nada Consta
de Crimes Eleitorais - TSE

Certiddo de Quitagdo
Eleitoral - TSE

Certiddo de distribuicdo
de agdes - TRF/22 Regido -
Segao Judiciéria
do Rio de Janeiro
Tipo de Certiddo:

Civel e Criminal

Certiddo do 2° Grau - TJRJ

https:

contas.tcu.go

Link

r/certidao/Web/Certidao/NadaConsta

ANEXO IV - QUADRO DE CERTIDOES B

Certiddes da Justiga

1o Oficio do Registro
de Distribuicdo

20 Oficio do Registro
de Distribuigédo

3e Oficio do Registro
de Distribuicdo

4o Oficio do Registro
de Distribuigdo

Enderego do Cartério

R. do Ouvidor, 63 -
20 andar - Centro,
Rio de Janeiro/RJ

Rua da Assembleia, 19 -
7° andar - Centro,
Rio de Janeiro/RJ

Av. Erasmo Braga, 227 -
Grupo 201 - Centro,
Rio de Janeiro/RJ

Rua do Carmo, 8 -
30 andar - Centro,
Rio de Janeiro/RJ

Formas de Solicitagao

Solicitagdo via e-mail: 1oficiodistribuicaorj@gmail.com
Solicitagdo presencial: Central de Certiddes -
Av. Almirante Barroso 90, SL - Centro, Rio de Janeiro/RJ

Solicitagdo via e-mail: pedidos.2o.distribvicao@gmail.com

Solicitagdo presencial: Central de Certiddes -
Av. Almirante Barroso 90, SL - Centro, Rio de Janeiro/RJ

Solicitagdo via e-mail: pedidos@3ord.com.br
Solicitagdo presencial: Av. Erasmo Braga, 227 -
Grupo 201 - Centro, Rio de Janeiro/RJ

Solicitagdo via e-mail: pedidos@4registrodedistribuicao.com.br

Solicitagao presencial: Central de Certiddes -
Av. Almirante Barroso 90, SL - Centro, Rio de Janeiro/RJ
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6. Questionario Eletronico
de Integridade - QEI

O Questionario Eletronico de Integridade - QEI é parte de uma transformagao
nas praticas de administragdo publica e nas formas de relagdo e trato com a
esfera publica municipal do Rio de Janeiro.

As perguntas que constam no QEI sdo parte de uma analise preliminar, tendo
como propdsito avaliar riscos de Integridade aos quais a Prefeitura do Rio de
Janeiro possa estar exposta.

O QEI é exigido para os(as) indicados(as) aos cargos ou fungdes de confianga
com simbolo "DAS-10" até "S/E" ou equivalentes para o Procedimento
Extraordinario de Avaliagao.

A unidade setorial do RH sera responsavel pelo cadastro do(a) indicado(a) no

QEl.

Concluido o cadastro, a pessoa indicada recebera um link em seu e-mail com
as orientagdes para o preenchimento do questionario.

Respondido o questionario, o(a) indicado(a) receberd em seu e-mail o
comprovante de preenchimento do QElI com numero de protocolo, que
devera ser anexado ao processo de nomeagao pela unidade setorial de RH.
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/. Atencao as dicas

O processo administrativo devera ser Unico para cada pessoaindicada;

A responsabilidade pela entrega das certiddes & Administragdo Publica Municipal é
exclusiva da pessoaindicada;

As certiddes deverdo estar vdlidas na data da instauragdo do processo
administrativo;

Também deverdo ser apresentadas as certiddes descritas no item 5 (Quadro de
Certiddes A) dos Estados e Municipios em que a pessoa indicada tenha residido ou
trabalhado nos Ultimos 05 (cinco) anos;

As certidoes descritas no item 5 (Quadro de Certidbes B) deverdo ser requeridas para
pesquisas nas esferas civel e criminal e com a finalidade especifica de posse em cargo
publico;

Para essa finalidade, as emissdes das certiddes do Item 5 (Quadro de Certiddes B) sdo
gratuitas (decisdo do CNJ no Pedido de Providéncias n°e 0004882-78.2013.2.00.0000
e Aviso n°17/2016 do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro);

E de responsabilidade da pessoa indicada certificar-se da atualizagdo dos enderegos
fisicos e eletrénicos dos cartdérios elencados no item 5 desta cartilha, pois poderdo
ser alterados independentemente de ato do Municipio do Rio de Janeiro;

A prestagdo de informagdes falsas no processo de nomeagao podera implicar em
imediata exoneragao ou afastamento da pessoa indicada;

E de responsabilidade da pessoa indicada informar o e-mail e os telefones
atualizados para contato;

E de responsabilidade da pessoa indicada responder tempestivamente as eventuais
solicitagdes de esclarecimentos e complemento de informagdes e/ou documentos;

Caso sejam identificadas pendéncias no preenchimento do questionario, a pessoa
indicada recebera a notificagdo para corregdo no e-mail cadastrado no Questionario
Eletronico de Integridade - QEI;

No item 32 do Questiondrio Eletrénico de Integridade - QEI, a pessoa indicada
devera informar as empresas que tenha participado nos Ultimos 05 anos, incluindo
MEI;

No item 45 do Questionario Eletrdnico de Integridade - QEI ndo serdo aceitos os
recibos das declaragdes de imposto de renda. A pessoa indicada devera anexar a
parte relativa aos bens constantes do seu IRPF, bem como informar o valor contido no
item "Declaragdo de Bens e Direitos" de cada declaragao.
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8. Da Dispensa de Realizagao
de Avaliagao de Integridade

Fica dispensada a realizacdo de nova avaliagdo de integridade pela SUBIP, desde
que apresentada a Declaragdo de Inexisténcia de Fato Novo, conforme capitulo VI
do Decreto, nas seguintes hipdteses:

+ Quando ambos os cargos ou fungbes estejam sujeitos ao mesmo
procedimento de avaliagdo de integridade ou caso a alteragdo seja de
Procedimento Extraordindrio (DAS-10 até S/E) para Procedimento Especial
(DAS-06 até DAS-09), desde que estranhos aos quadros;

» Quando a pessoa indicada possuia cargo ou fungdo na Administragdo Piblica e
foi exonerado ou dispensado, a pedido, nos Ultimos 06 meses;

+ Quando em caso de substituigdo eventual, o substituto e o substituido
ocupem cargos ou fungdes sujeitos ao mesmo tipo de avaliagio de
integridade e, nos casos em que o substituido ocupe cargo S/E ou
equivalente, a Ultima avaliagdo de integridade do substituto tenha sido
realizada em até 12 (doze) meses anteriores a publicagdo do ato de

substituicao.
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9. Vedagoes

O Decreto também reforga a prevengao a algumas praticas vedadas no ambito da
Administragdo PUblica Municipal:

quando um agente publico com poderes de nomeagao, usa de
sua posigao de comando para nomear, contratar ou designar um familiar;

quando um agente publico usa de sua posigdo de
comando para nomear, contratar ou favorecer um ou mais familiares através
de designagdes reciprocas;

situacdo gerada pelo confronto entre interesses
publicos e privados que possa comprometer o interesse coletivo ou
influenciar, de maneira imprépria, o desempenho da fungao publica;

solicitar, exigir, cobrar ou obter, para si ou para outrem,
vantagem ou promessa de vantagem, a pretexto de influir em ato praticado
por agente publico no exercicio da fungdo.
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10. Observacoes importantes

+ Todos os documentos, pesquisas e informagdes pessoais sdo mantidos em
sigilo;

+ Podera ser instaurado procedimento préprio de apuragdo, caso sejam
constatadas inconsisténcias ou fornecimento de informagédes falsas pela
pessoaindicada.

11. Canais de comunicagao

+ Telefone SUBIP: 212976-1651

Para duvidas sobre a andlise de integridade do processo e
procedimentos de nomeacao, designagao ou contratagao.

Para duvidas sobre o sistema QEI.
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