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PROJETO DE RESOLUGAO N° 2014

Dispde sobre a aprovagac de instrugdo Normativa
Sistema de Recursos Humanos n° 001/2014, expedida

pela Divisao de Recursos Humanos & peia Presiwdéncia
da Camara Municipal.

A Presidente da Camara Municipal de Anchieta, Estado do Espirito Santo, fago saberque a
Camara aprovou e eu promulgo o seguinte’

RESOLUGAO

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa Sistema de Recursos Humanos n® 001/2014,
expedida pela Divisdo de Recursos Humanos & pela Presidéncia da Camara Muricipal.

Paragrafo Unico: A Instrugdo Normativa referida acima constitui parte integrante desta
Resolucio.

Art. 2°. Cabera a Divisao de Recursos Humanos a divulgagao da Instrugao Normativa ora
aprovada.

Art. 3° Esta Resolucio entra em vigor na data de sua publicacao.

Planario Ulisses Guimaraes, 10 de Outubro de 2014.

Presidenta

Rua Nancy Ramos Rosa, Portal de Anchicta - Anchicta - EN
Cep.: 29.230-000 Telefux: (28) 3536 0300 - wiw. camaraanchietd. com. br
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

JUSTIFICATIVA

A Camara Municipal de Anchieta, atraves de sua Mesa Diretora visando atender 0s
termos da Resolucdo n° 227, de 25 de agosto de 2011. alterada pela Resolugdc n°® 257, de
07 de margo de 2013, do Egregio Tribunal de Contas do Estade do Espirite Santo vem
apresentar esta propositura, que tem por escopo aprovar a Instrugdo Normativa Sistema de
Recursos Humanos n° 001/2014, expedica pela Presidéncia da Camara Municipal de
Anchieta.

A IN RH n® 01/2014 tem por finalidade © suprimento, avalia¢ao, promogas &
desenvolvimento das Politicas de Recursos Humanos da Camara de Anchieta, bem como
controlar as atividades relativas ao cadastro e ragistro da vida funcional do servidor,
preparagéo da folha de pagamento & incentivar a valorizagdo do servidor publico, por meio
de agbes permanentes de capacitagao e disciplinar as procedimentos relativos 20s atos de
administragdo de pessoal, com objetivo de padronizar as rotinas do Sistema de Recursos
Humanos da Camara Municipal de Anchieta.

A Instrucdo abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Anchieta que dao origem aos procedimentos da administragac de pessoal.

Anchieta-ES, 10 de Outubro de 2014

Presidente da Camara Municipal de Anchieta

Rua Nancy Ramos Rosa, Portal de Anchicta — Anchivia - ES
Cep.: 29.230-000 Telefax: (28} 333 6 0300 - wivw. camaraanchictd com br
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MINUTA
INSTRUCAO NORMATIVATIVA SRH 012014

Versao: 01
Aprovagio em: xx/xx/2014
Ato de aprovagiio: Resolugdo n® xx/2014

Unidade Responsdvel: Diviséo de Recursos Humanos

1-DAS FINALIDADES

O Sistema de Recursos Humanos tem por finalidade o suprimento, avaliagdo, promogdo ¢
desenvolvimento das Politicas de Recursos Humanos, bem como controlar as atividades relativas
a0 cadastro e registro da vida funcional do servidor, preparagio da folha de pagamento €
incentivar a valorizagio do servidor publico, por meio de agdes permanentes de capacitagdo ¢
disciplinar os procedimentos relativos aos atos de administragdo de pessoal, com objetivo de

padronizar as rotinas do Sistema de Recursos Humanos da Cimara Municipal de Anchieta.
IT - DA ABRANGENCIA

A presente instruglo abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal

de Anchieta-ES, que ddo origem aos procedimentos da administragiio de pessoal.
111 - DOS CONCEITOS
1. Administracio de Pessoal

Trata das rotinas de pessoal, tendo sob sua responsabilidade a administragdio dos eventos

burocraticos decorrentes dos vinculos de trabalho.

I.\\
2. Admissdo 6’?
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f o ingresso de servidor nos quadros da Administragdo Pablica. A admissdo para cargo

publico compreende a nomeagdo, a posse € 0 exercicio.

3. Exoneracio/Demissio
E o ato administrativo constitutivo que tem por €scopo a extingdo da relagdo juridico-
funcional entre o servidor ¢ a CAmara Municipal de Anchieta. A exoneragdo pode ser
motivada a pedido, por iniciativa do proprio servidor, ou ex officio pela Administragio
Publica.

A demissio ¢ o ato administrativo que determina a quebra do vinculo entre o Poder Publico e
o servidor, possui cardter punitivo, quando do cometimento de falta funcional pelo servidor,
podendo inclusive desdobrar-se em demissdo (pura e simples), e demissdo a bem do servigo

publico.

4, Transferéncia
E o deslocamento do servidor para desempenhar as fungdes em  outra Unidade
Administrativa, podendo caracterizar alteragdo de subordinagdio e/ou dotaglio orgamentaria,
observada a regra do Estatuto do Servidor Publico Municipal de Anchieta.

5. Afastamento
Caracteriza-se como afastamento a dispensa tempordria do servidor, do exercicio integral das
atividades inerentes ao seu cargo. Em caso de afastamento para disputar eleigdes o servidor,

deve observar fielmente a CRFB/88, e as leis complementares aplicdveis a matéria.

6. Horas Extraordindrias

S#io horas trabalhadas excedente ao periodo normal definido por legislagdo.

7. Cargos Pablicos
Sdo as mais simples e indivisiveis unidades de competéncia a serem expressadas por um
agente, previstas em numero certo, com denominagio propria, retribuidas por pessoas
juridicas de Direito Publico ¢ criadas por lei.Os cargos publicos sdo acessiveis aos brasileiros

que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da

X



3232£< Camara Municipal de Anchieta

8.

10.

11.

12.

FSTADO DO ESPIRITO SANTO

Constitui¢io Federal, em art. 37, 1 e II, com a redagdo dada pela Emenda Constitucional n°
19/98.

Cargo em Comissio

E aquele cujo provimento dé-se independentemente de aprovagao em concurso publico e
destina-se unicamente s atribuigdes de diregdo, chefia e assessoramento, caracterizando-s¢
pela transitoriedade da investidura, na forma do art. 37, II, parte final, da Constituigio
Federal. Pode ser preenchido por pessoa que ndo seja servidor de carreira, observade o

percentual minimo reservado pela lei ao servidor efetivo.

Fungiio de Confianca

[: de livre nomeacdo e exoneragdo da autoridade competente, representa um acréscimo
salarial - geralmente na forma de “gratificagiio” — paga ao servidor efetivo que exerce
atribuicdo de chefia, diregio ou assessoramento. A fungio de confianga também ¢ chamada
de “fungiio gratificada” e deve ser instituida quando ndo se justificar a criagio de cargo
comissionado. A designagiio de fungdo de confianga ndo constitui situagdo permanente ¢ sim

vantagem transitoria pelo efetivo exercicio da fungéo.

Concurses Pablicos

E o meio utilizado pela Administragio para selecionar, impessoal ¢ igualitariamente,
candidatos a cargos de provimento efetivo. O concurso publico sera de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza ¢ a complexidade do cargo, na forma prevista na
Constituigdo Federal, conforme disposto no art. 37, I, com a redagio dada pela Emenda

Constitucional n° 19/98.Observados os principios constitucionais que regem o0 lema.

Convocagiio
E 0 ato por meio do qual a Administragio convoca candidato aprovado em concurso piblico,

para comparecer ao local por ela designado e satisfazer exigéncias previstas em edital;

Provimento

[ a forma de acesso para cargo publico com a designagdo de seu titular;

#‘7 3
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13. Exercicio

E 0 efetivo desempenho das atribuig¢des do cargo.
14. Nomeacio

E o ato formal de provimento em cargo pablico em cardter efetivo ou em comissdo, realizado

pela Mesa Diretora.

15, Posse
E o ato de investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a autoridade
competente ¢ 0 nomeado assinam o respectivo termo do qual constam as atribui¢des, os
deveres, as responsabilidades ¢ os direitos inerentes ao cargo ocupado. Devendo ser, no caso

da Camara Municipal de Anchieta, observados os requisitos do Estatuto do Servidor Pablico
Municipal de Anchieta.

16. Servidor Pablico

F- a pessoa legalmente investida em cargo pablico remunerada pelo Erario.

17. Cumulagio de Cargos
£ 0 exercicio concomitante e licito de dois cargos publicos pelo mesmo servidor, desde que
haja compatibilidade de horarios, e se trata de dois cargos de professor, de um cargo de
professor com outro técnico ou cientifico, a de dois cargos privativos de profissionais de

saude, com profissdes regulamentadas.

18. Estagio Probatério
E o periodo de 03 (trés) anos pelo qual um servidor piblico concursado, nomeado para cargo

de provimento efetivo, passa por um processo de avaliagéo no cargo, a fim de conduzi-lo &

I

garantia da estabilidade.

19. Estabilidade
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A estabilidade consiste em atributo inerente aos cargos publicos de provimento efetivo. A
estabilidade permite o desempenho legal e moral da fungées atribuidas ao servidor.
A estabilidade ndo ¢ automatica, ja que o servidor publico a adquire apds decorrido o prazo
de trés anos de efetivo exercicio, a teor do que estabelece o art. 41 da CRFB/1988.

Vaciineia

E a ndo ocupagdo de um cargo publico por servidor, nos termos do Estatuto do Servidor
Publico Municipal de Anchieta.

Classe
E o conjunto de cargos correlacionados a partir de sua natureza, objetivos, legislagdo,

atribuigdes, relacionamentos ¢ demais especificidades que justificam tratamento diferenciado
no idmbito da Administragio.

Carreira

E o conjunto de classes da mesma profisso ou atividade escalonadas segundo a hierarquia do
SeTViGo, para acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram, mediante provimento
origindrio. O conjunto de carreiras e de cargos isolados constitui o quadro permanente do

servigo da Camara Municipal. As carreiras iniciam-se ¢ terminam nos respectivos quadros.

Quadro
E o conjunto de carreiras, cargos isolados ¢ fungdes gratificadas da Cimara Municipal.O
quadro pode ser permanente ou provisorio, mas sempre estanque, ndo admitindo promogio ou

acesso de um para outro.

Cargo de Carreira

E o que se escalona em classes, para acesso privative de seus titulares, até o cargo da mais
alta hierarquia profissional.

Promogiio

E 0 movimento ascendente dentro da carreira. &_7
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Vencimento

E a retribuigo pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei:

Remuneracio

E o montante composto pelo vencimento do cargo acrescido dos adicionais e gratificagdes aos

quais o servidor puiblico faz jus.

Subsidio
E a retribui¢do pecunidria exclusiva, fixada em parcela Unica, vedado o acréscimo de
qualquer gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de representagiio ou outra espécie

remuneratoria.

Provento
E a retribuigdo pecunidria paga ao exercente de cargo publico quando passa da atividade para
a inatividade.

Pensio
E a retribuigdo pecunidria paga as pessoas a quem a lei atribui & condigio de beneficidrias do

servidor publico falecido.

- DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Municipal n® 598/2010 (Estrutura Administrativa Organizacional da CMA.)
Constituigdo Federal de 1988;

Lei Federal 4.320/64;

Lei Complementar 101/2000;

Lei Complementar 135/2010 (Lei da Ficha Limpa)

Lei Complementar Municipal n® 27/2012 (Estatuto do Servidor Piblico Municipal)
Legislagdo do Imposto de Renda e Previdéncia;

Demais legislagdes pertinentes ao assunto.

DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS.

&,J 6
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Ao Responsivel pela Divisio de Recursos Humanos compete:

Promover a divulgagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Orientar os setores executores e supervisionar sua aplicagdo;

Promover discussdes técnicas com os setores executores e com 0 setor responsavel pela
coordenagdo do Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho ¢ os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragiio, atualizagio ou expanso.

Fixar no quadro de aviso desta Casa de Leis, mensalmente, os servidores em gozo de férias.

L.1Compete a unidade de R.H encaminhar & Contabilidade todo dia 30 de cada més os

seguintes documentos:

a) O valor bruto da folha

E o valor especifico de cada item que envolve a folha, como por exemplo, apropriagdo das
férias, apropriagdo do 13° salario, salarios a pagar, férias pagas, etc., devidamente atestado
pelo responsavel do setor.

A folha deve ser encaminhada por centro de custo. Ex: Folha Servidores Efetivos;

Comisstonados, etc....

b) A apropriacio das Férias

A cada més serd registrado uma despesa referente a 1/12 avos que ¢ o valor das férias que o
funciondrio tem de direito a cada més trabalhado. Observar que as férias correspondem ao
valor da remuneragdo mais 1/3. Excepcionalmente em 2014, sera feito um langamento de
ajuste referente a apropriagdo da despesa de férias que ndo foi contabilizada no patriménio no
periodo de competéncia de anos anteriores. Ou seja, a partir da Data de Corte, definida por
esta Casa de Leis, quando se comegar a apropriar férias, a entidade Ja tera uma obrigacio de
férias a pagar conforme periodo aquisitivo de férias de cada funciondrio.

A Divisdo de Recursos Humanos deverd encaminhar relatério mensal com as apropria¢des

mensais de férias e encargos sociais a Contabilidade até o dia 30 de cada més.

¢) A apropriagio do 13° Salirio

B
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A cada més sera registrado uma despesa referente a 1/12 que € o valor do décimo terceiro
saldrio que o funciondrio tem de direito a cada més trabalhado. Cabe a Divisio de Recursos
Humanos encaminhar mapa com as apropriagdes de 13° Saldrio 4 Contabilidade até o dia 30
de cada més.

d) A apropriagio do INSS Patronal

O reconhecimento da despesa ocorrera no tltimo dia do més, que ¢ quando se conclui o fato
gerador. Ressaltando o dever de fazer o langamento por competéncia do INSS Patronal sobre
Ferias e 13° Saldrio, além da Folha Mensal, cabendo a Divisio de Recursos Humanos a
elaboragdo do Resumo de INSS Patronal e envid-lo a contabilidade todo dia 30 de cada més.

¢) A apropriagio do IPASA Patronal

O reconhecimento da despesa ocorrera no wltimo dia do més, que € quando se conclui o fato
gerador. Lembrando que deve-se fazer o langamento por competéncia do IPASA Patronal
sobre Férias ¢ 13° Saldrio, além da Folha Mensal. Da mesma forma, serd encaminhado a
contabilidade resumo da contribui¢io previdencidria Patronal todo dia 30 de cada més.

f) Liquidagio da Folha de Pagamento e Obrigacoes Patronais

A pessoa responsavel pela Divisio de Recursos Humanos deveri atestar a despesa
relacionada a folha de pagamento dos servidores e obrigagGes patronais que serd enviada para
a contabilidade, com base no livro de pontos, ou outro meio de comprovagio da frequéncia de
trabalho.As informagdes que envolvem a despesa com folha de pagamento do servidor devem

ser enviadas para contabilidade tempestivamente para registro no sistema contabil.

) As Contribuigdes SociaisPatronaisreferente Férias e 13° Saldrio
Serdo apropriadas mensalmente através de relatorios produzidos pela Divisdo de Recursos

Humanos ¢ enviados a contabilidade até o dia 30 de cada més.
1.2 Compete a0 R.H enviar,imediatamente, ao Setor de Patriménio:

a} Relacdo dos servidores exonerados

(D" Ato necessario para garantir a identificagdo e a recuperagdo dos bens patrimoniais que

-y
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porventura estiverem sob responsabilidade de servidor exonerado. primando pela protegiio do

patrimonio puablico.

b) Relagiio dos servidores exonerados e nomeados em outra funcio

Alo necessario para garantir a atualizagdo do termo de posse de bens conferidos ao servidor.

2.Compete as demais Unidades da Camara Municipal:
a) Atender imediatamente as solicitagdes da Divisdo de RH de informagdes sobre servidores,
participando do processo de atualizagdo cadastral;

b) Encaminhar o planejamento de férias. o qual deverd informar, via comunicacio interna
(C.I). o cronograma de férias & Divisdo de Recursos Humanos até o dia 20 de dezembro
de cada ano, ressalvado o disposto no estatuto do servidor quanto ao tema, que dara
ciéncia a Diregio Administrativa e 4 Controladoria Geral, informando ainda o periodo de
gozo. Conforme inciso VI n. 6, letra “e”.

c) Compete ao Gabinete do Parlamentar, representado pelo Vereador titular, a indicagdo
expressa dos servidores que ocupardio os cargos de seu gabinete, mediante comunicagio
interna (C.I). direcionado a Divisdo de Recursos Humanos. Sendo vedada a indicacio

verbal de servidores.

3. Da Unidade Responsdvel pela Coordenacio do Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdio Normativa, em especial no
que tange a identificagdo e avaliagio dos pontos de controle ¢ respectivos procedimentos
de controle, a cargo da Divisdo de Recursos Humanos;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de controle
inerentes a Atos de Administragdo de Pessoal. propondo altera¢des na Instrugio Normativa

para aprimoramento dos controles.

@ VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. Da admissio

s
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O Chefe de Registro Funcionais recebera a documentagdo juntamente com a comunicagiio
escrita da Presidéncia, (protocolada) e apés feita a conferéncia de toda a documentagio
referente & ingresso de servidor em cargo de provimento em comissio e efetivo, emitird o ato
de nomeagdo encaminhando-o para homologagéio pela Mesa Diretora, apés realiza a
publicagdo com posterior registro do servidor.

Todos os Servidores serdo cadastrados em sistema informatizado contendo todos os
documentos necessarios para atender a geraglio e informes de tabelas, e também devera ser
mantido por meio documental em pastas individuais de registro funcional contendo os
documentos conforme relagdo mais abaixo. Os cadastros deverdo estar sempre atualizados,

registrando-se as alteragdes funcionais que por acaso existirem.

A divisio de Recursos Humanos deverd emitir a minuta do Ato de Nomeagfo seguindo a
ordem cronolégica ¢ arquivadas no setor de Recursos Humanos e uma copia na pasta do
servidor. As Portarias deverdo ser publicadas no mesmo dia de sua assinatura, tornando-se sem
efeito o ato ndo publicado ou afixado. Ressaltado que o ato passa a viger a partir da data de
sua publicagio.

Nomeagao de Cargo Efetivo
A Administragio Publica convocara respeitando a ordem de classificacio ¢ numero de vagas
previstas na lei, obedecendo as normas de publicidade do ato (jornal local, estadual, diario

oficial ¢ meio eletronico).

O candidato convocado se apresenta a Divisio de Recursos Humanos portando a

documentagio necessaria, conforme edital do concurso, para que seja efetivada a posse.

Atendendo o que ¢ exigido hoje pele Lei da Ficha Limpa, a divisio de R.H deverd consultar a
Certiddo negativa de contas julgadas irregulares. Basta entrar no Portal do Tribunal, acessar o
link Certiddo Negativa, na op¢do acesso rapido — informar CPF e digitar o cédigo de

seguranga. O documento considera os ultimos oito anos, atendendo o que ¢ preconizado pela

'

Lei da Ficha Limpa.
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e

O Setor de Registros Funcionais cadastra em sistema informatizado de folha de pagamento,
mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional contendo
copia dos seguintes documentos:

¢ Cédula de Identidade;

e Cartdo do CPF;

* Quitagdio com o Servigo Militar (homens);

e Certiddo de Quitagdo Eleitoral;

* Certiddo de nascimento ou casamento,

¢ Certiddo de nascimento dos filhos;

* Copia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);

¢ Cartdo do PIS/PASEP;

¢ Comprovante de enderego atualizado;

e loto 3x4 recente; (duas)

* Documento comprobatério dos requisitos do cargo de opgdo, de acordo com o

edital do concurso, exemplo carteira de motorista, cursos especificos, etc.:

e Diploma do curso correspondente devidamente registrado:

* Registro do Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);

* Altestado Médico de Saide Ocupacional (original);

¢ Declaragio de ndo actimulo de cargo:

® Declaragio de ndo exercicio de atividade incompativel com a atividade funcional:

* Declaragdo de bens e valores que constituem seu patriménio e de seus

dependentes;
¢ Declaragdo de que nio tenha sido demitido a bem do Servigo Piiblico ou por justa

causa em decorréncia de processo administrativo ou criminal;
» Certiddo negativa de antecedentes criminais dos ultimos 5 (cinco) anos;

e Cart@o da Crianga, deve ser apresentado o cartiio dos filhos com idade entre 1 a
07 anos.

(\9/ * Em caso de pensiio alimenticia, copia do acordo ou sentenga do juiz

Os cadastros deverdio ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteragdes funcionais

verificadas. A Divisdo de Recursos Humanos deve emitir ato de nomeacio para que seja

"
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devidamente assinado pela Mesa Diretora do Poder Legislativo, posteriormente para
publicagio e registro, apds emitir termo de Posse que serd assinado pelo Chefe do
Legislativo ¢ pelo Servidor Nomeado, Emissdo de atestado de inicio de exercicio emitido

pela chefia imediata.

Todo processo de admissdo devera ser encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo.Destaque para a observincia das disposi¢des constantes da Lei Federal 9504,
de 30/09/1997, para nomeagdes em periodo eleitoral.

b) Nomeacgdes de Cargo Comissionado

A nomeagdo para cargos em comissdo, cujas caracteristicas sdo o desempenho de fungdes
relativas & Direglio, Chefia, Assessoramento ¢ os cargos do Gabinete de Parlamentar, devera
obedecer as disposigdes desta instrugio normativa.

A documentagdo exigida para ocupar os cargos de Diregdo, Chefia e Assessoramento, devera ser
encaminhada a divisio de Recursos Humanos através de comunicagio interna da Presidéncia

devidamente protocolada.

A documentagdo exigida para ocupar os cargos de Gabinete de Parlamentar, devera ser
encaminhada & divisdo de Recursos Humanos através de comunicagiio interna do Vereador,

devidamente protocolada.

Atendendo o que ¢ exigido hoje pele Lei da Ficha Limpa, a Divisio de R.H devera consultar a
Certiddo negativa de contas julgadas irregulares. Basta entrar no Portal do Tribunal, acessar o
link Certiddo Negativa, na opgdo acesso rapido — informar CPF e digitar o codigo de seguranga.
0 documento considera os ultimos oito anos, atendendo o que ¢ preconizado pela Lei da Ficha

Limpa.

A unidade de Registros Funcionais cadastra em sistema informatizado de folha de pagamento,

mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional.

Os cadastros deverdio ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteragdes funcionais

31//12
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2. Do estigio probatério

O servidor aprovado em concurso publico convocado para assumir o respectivo cargo, além
de ser nomeado por ato do Poder Legislativo, firmara o respectivo Termo de posse.

Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrard em estagio probatério,
devendo a Divisdo de Recursos Humanos supervisionar e orientar as comissdes setoriais,
provendo a avaliagdo do estagio, conforme disposi¢Oes estabelecidas no Estatuto do

Servidores Publicos do Municipio de Anchieta e demais leis municipais pertinentes ao tema.

A Avaliagio Especial de Desempenho dos servidores admitidos mediante concurso publico
submetidos a estdgio probatério serd realizada por comissio permanente designada pelo
Chefe do Poder Legislativo.Esta comissio deverd ser composta de no minimo 03 (trés)

servidores efetivos e estaveis.

(0 servidor serd avaliado com base nos seguintes requisitos: assiduidade, disciplina,

efetividade, produtividade, comprometimento, responsabilidade e urbanidade.

A avaliagdo do servidor em estigio probatério envolve duas etapas: 1 — avaliagdo parcial,
com periodicidade de 01(um) ano, onde os resultados do processo de acompanhamento,
verificagiio do desempenho e de mudanga comportamental do servidor, serdio registrados,
conforme o caso, de acordo com o Formulario de Acompanhamento Laboral. 11 - avaliagio
final, baseada nos relatorios das avaliagdes parciais. Ao término do periodo, os resultados
serdo registrados em instrumento especifico, os quais expressam o nivel de desempenho
obtido pelo servidor durante o estagio. Sua confirmagdio no cargo dependerd de parecer
fundamentado da Comissdo de Avaliago.

O formulario de Acompanhamento Laboral utilizado nas avaliagdes parciais devera ser
preenchido e assinado pela Comissdo de Avaliagio de Desempenho Funcional, & medida que
forem sendo realizadas.

O periodo de estgio probatério sera cumprido, obrigatoriamente no efetivo exercicio das
atribuigbes proprias do cargo para qual o servidor foi nomeado, salvo as excegdes previstas

em lei.
qﬂ«l 13
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Ao final de 03 (trés) anos de estagio probatério, o servidor que for considerado apto para o
exercicio do cargo. obterd sua estabilidade funcional.

O servidor que nfio atingir a pontuagido minima exigivel serd considerado ineficiente para o
servigo publico e sera exonerado do cargo assegurando o exercicio da ampla defesa e do

contraditorio em processo administrativo.

O servidor que atingir nota igual ou superior a minima estabelecida, terd apostilado junto ao

seu ato de nomeagdio a condigdo de servidor estavel para todos os efeitos legais.

O servidor que ndo atingir a pontuagio minima exigivel conforme anexo I serdconsiderado

inapto para o cargo, sendo exonerado.

A comissdo deverd informar ao servidor avaliado os resultados de sua avaliagio,devendo
disponibilizar os relatorios conclusivos do processo avaliativo contendo asfichas de avaliagdo

e analises de seus resultados, conforme Anexo I desta Instru¢do Normativa,

Todas as decisdes e deliberagdes da comissdo de avaliagdo de estagio deverdio ser registradas
em ata de livro proprio ou impressas, numeradas por ordem sequéncial de data e assinadas

pelos membros integrantes da comissio.

3. Da Rescisio

A Divisao de Recursos Humanos receberd as solicitagdes de exoneragdo, seja por iniciativa do
servidor ou por iniciativa da Cimara Municipal. devidamente deferidas pelo superior hierarquico
¢ Chefe do Poder Legislativo, no caso de servidores efetivos. O Setor de Recursos Humanos deve
emitir ato de exoneragdio para que seja devidamente assinado pela Mesa Diretora do Poder
Legislativo.

A Divisao de Recursos Humanos comunica ao Setor de Patriménio o desligamento do servidor a
fim de que se identifique e recupere bens patrimoniais porventura sob guarda do servidor
exonerado, nos termos desta Instrugdo. Caso os bens ndo sejam localizados devera o Processo ser

remetido a diretoria dessa Casa de Leis para que adote as medidas cabiveis.
ﬁh
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A Divisdo de Recursos Humanos realiza no sistema informatizado de folha de pagamento o
processo rescisorio, encaminha para empenho, liquidagdo € pagamento, emite o termo de rescisio

¢ recolhe assinaturas dando quitagio 4s verbas rescisorias, finalizando o processo.

Todo processo de rescisdo de pessoal efetivo deverd ser comunicado ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo,

4. Da Jornada de Trabalho.

De acordo com o Estatuto dos Servidores Publicos deste Municipio que dispde sobre a
Organizagio Administrativa do Poder Legislativo, a carga horéaria dos funcionarios da Cimara
Municipal de Anchieta, serd de seis horas diarias ininterruptas ou oito horas intercaladas, salvo
quando Ato do Presidente do Poder Legislativo estabelecer hordrio de expediente diverso.

O servidor concordando em ultrapassar sua jornada de trabalho devera receber horas extras,
exceto os servidores em cargos de comissio que deverdo estar & disposicdo do Chefe do Poder

Legislativo, sempre que forem convocados de acordo com o Estatuto dos Servidores Publicos.

5. Do Controle de Frequéncia.

E obrigatoria a marcagdo didria de ponto eletrdnico ou assinatura em livro, a todos os servidores
do Poder Legislativo. Os servidores nomeados para o cargo de Assessor de Parlamentar,
Secretario de Gabinete de Parlamentar, Assistente de Gabinete de Parlamentar, Agente
Parlamentar, Chefe de Gabinete de Parlamentar, e outros de indicagio exclusiva de cada
Vereador deverdo assinar livro de ponto no qual sera atestada mediante rubrica do Vereador no

final do més.

E de inteira e exclusiva responsabilidade de cada Unidade controlar a assiduidade e pontualidade

dos seus servidores devendo comunicar ao Chefe do Legislativo qualquer irregularidade.

As faltas ndo justificadas serio descontadas em folha de pagamento, conforme Estatuto dos
Servidores Puablicos.

Os servidores que necessitarem se ausentar do trabalho deverio solicitar mediante requerimento

redigido diretamente ao Presidente ou chefia imediata onde estiver lotado justificando o motive

"Fﬂm
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da auséncia, em caso de doenga o atestado médico inferior ou igual & 15 (quinze) dias devera ser

entregue ao chefe imediato para que este encaminhe 2 divisdo de R.H. Em caso de afastamento

superior a 15 dias o servidor deverd protocolar o seu pedido.Observada a regra do inciso VI,

item 7, letra “b”, desta Instrugio normativa.

6. Da Folha de Pagamento

Na elaboragio da folha de pagamento dos servidores a Divisdo de Recursos Humanos devera

promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratorias e descontos legalmente

previstos, referentes a;

a)

Vencimento

Valor fixado pela lei para cada cargo.

b) Adicionais Por Tempo de Servigo (ATS)

<)

Sera concedido ao servidor a cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, prestado
exclusivamente a Administragio Municipal, respeitando o dispositivo na Lei Municipal
n® 58972012 (Estrutura Administrativa Organizacional da Céimara Municipal de
Anchieta). O caleulo do adicional serd feito sobre o vencimento do cargo de 5% (cinco
por cento) a cada quinquénio. A apuragio do quinquénio serd feita em dias, e o total,
convertido em anos, considerados estes sempre como 365 (trezentos e sessenta e cinco)
dias, e tendo como marco inicial a data da assinatura do termo de posse pelo Servidor

nomeado, que serd devido e pago a partir do dia imediato que completar o quinguénio,
Por Servigo Extraordindrio

Servigo prestado mediante determinagdo da autoridade competente, acrescida de no
minimo 50% da hora normal, podendo ser utilizado o sistema de compensacio de horario,
O exercicio de cargo em comissdo ou fungdo gratificada exclui a remuneragio por servigo
extraordindrio. Cada Setor da Cdmara Municipal devera informar ao RH, através de
relatorios e/ou Controle de Frequéncia, a quantidade de hora que devera ser paga a cada
servidor. O controle da efetivagio das horas trabalhadas por cada servidor ¢ de
competéncia dos setores/departamentos da Cmara Municipal.

dy Neturno
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As Unidades deverdo informar a divisdo de Recursos Humano, a relagio de funcionarios
com as respectivas quantidades de horas noturnas trabalhadas. Entende-se por hora

noturna aquela executada entre as 22 horas de um dia e as 5 do dia seguinte.
De Férias

O plangjamento de férias é feito pela chefia de cada Unidade da Camara Municipal, a
qual deverd informar, através de comunicagdo interna,o cronograma de férias a Divisdo
de Recursos Humanos até o dia 20 de dezembro de cada ano, que dar4 ciéncia a Diregio
Administrativa e & Controladoria Geral, informando ainda o periodo de gozo, que podera
ser fracionada no méximo em trés periodos, desde que assim requeridas pelo servidor, e
no interesse da administragdo publica.

As férias devidas aos servidores serdo concedidas nos doze meses subsequéntes ao

periodo aquisitivo, conforme escala de férias previamente elaborada.

A Divisdo de Recursos Humanos recebe a solicitagdo, verifica se o servidor tem o direito
adquirido, confirmando o direito de gozo de férias. a remuneragio do servidor sera

acrescida de 1/3 (um tergo).

Outras informagdes sobre férias podem ser obtidas através da consulta ao Estatuto dos
Servidores Publicos de Anchicta.

Insalubridode e Periculosidade

E responsabilidade de cada setor informar a Divisio de Recursos Humanos os
funciondrios expostos a atividades insalubres ou periculosidade definidas no Laudo
Técnica de Condigées Ambientais do Trabalho (LTCAT), elaborado pro profissional
habilitado. A Diviso de Recursos Humanos processa o valor devido relativo ao grau de

risco, conforme legislacio.
Gratificagcdo Natalina

A unidade de Recursos Humanos devera processar o pagamento no més de dezembro de

cada ano, proporcional aos meses trabalhados.
Fungdo Gratificada

Mediante nomeagdo do Chefe do Poder Legislativo, podera ser concedido ao servidor
efetivo desempenho de fungio gratificada.
gﬂ,d 17
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i} Gratificacdo de Fungio

Podera ser concedida ao servidor efetivo gratificagdo por exercicio de fungdo
desempenhada em condigdes especiais, em carater tempordrio enquanto houver lei

autorizativa.
j)  Prémio por Assiduidade

A cada 10 (dez) anos ininterruptos de servigo prestado a Camara Municipal de Anchieta
ES, a contar da investidura em cargo de provimento efetivo, o servidor farda jus a um
prémio por assiduidade de 01 (um) més de licenga, com remuneragdo do cargo efetivo,
ou. a época de sua postulago, poderd optar pela conversdo em pecunia equivalente a

remuneragiio percebida pelo servidor no periodo do prémio.

A autoridade nomeante devera informar a Divisdo de Recursos Humanos atraves de comunicagdo
interna, o servidor designado e a respectiva fungdo. O RH emite a portaria ¢ inclui o adicional ao
vencimento, no caso de Gratificagdo de Fungo e Fungdo Giratificada. devidamente assinada pela

autoridade superior.

7. Beneficios
Os beneficios serdo concedidos ao servidor pelo Regime Previdenciario Proprio (IPASA) quando
se tratar de servidor efetivo e pelo Regime de Previdéncia Geral (INSS) quando se tratar de

outros servidores:

a) Aposentadoria:

Por invalidez ou compulsoriamente, o encaminhamento ¢ feito pelo IPASA e
comunicaciio a Divisio de Recursos Humanos encaminhado para que seja feito quitagdo
rescisorias ¢ emissio de portaria do afastamento. Voluntariamente por solicitagdo do
servidor diretamente ao IPASA para avaliagdo e concessdo, apos, encaminhado a Divisio
de Recursos Humanos para procedimentos citados acima. Ocorrendo  situagdo de
solicitagio de aposentadoria pelo Regime Oficial, a Unidade de Recursos Humanos
procede & quitagio rescisoria apos confirmagio do INSS sobre a concessio do beneficio.

}@«713
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<)

d)

a)

A Divisio de Recursos Humanos envia os atestados médicos superiores a 30 dias de
afastamento para o IPASA no caso de servidores efetivos e atestados médicos superiores a
15 dias para o INSS para o caso dos demais servidores. A Divisdo de Recursos Humanos
efetua os procedimentos de afastamento e retormo no Sistema Informatizado de

Folha.Observada a regra do inciso VI, item 5, desta Instrugio normativa,

Saldrio Familia:

A Divisio de Recursos Humanos cadastra os dependentes que tenham direito ao beneficio
no Sistema Informatizado de Folha de Pagamento, que processara os valores conforme
tabela oficial.

Auxilio Maternidade:

A Divisio de Recursos Humanos recebe a solicitagio do afastamento ¢ registra a licenga
no sistema informatizado da folha de pagamento e abate o valor nas guias de

recolhimentos; Servidor efetivo IPASA e demais servidores INSS.

Controle de Repasses:

A Divisio de Recursos Humanos mantera registro individual dos repasses mensais a titulo
de auxilios feito pelo IPASA, através de relatorios e guias de recolhimentos emitidos pela
propria institui¢o (IPASA).

8. Descontos

Previdencidrio:
Os descontos obedecem a tabelas com percentuais de contribuigdo definidas em leis

especificas, sendo estas cadastradas em Sisterna Informatizado de Folha de Pagamento.

Tratando-se de servidor efetivo. este seri ligado ao Regime Previdencidrio Proprio
(IPASA) ¢ os demais servidores ao Regime de Previdéncia Geral (INSS). E de
responsabilidade do Departamento de RH manter o arquivo da Guia de Recolhimento ao
FGTS e Informagdes a Previdéncia Social (GFIP).

b) Imposte de Renda Retido na Fonte (IRRF):

o v
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Obedece a tabela com percentuais de descontos ¢ incidéncias definidas em Lei especifica
da Receita Federal, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado de Folha de

Pagamento.

¢) Pensdo Alimenticia:
Mediante determinaclo da justiga ou por autorizagdo do proprio servidor, a Divisdo de
Recursos Humanos procede ao langamento do valor a ser descontado do servidor para ser

repassado ao beneficidrio conforme constante no mandado judicial.

d) Por falta sem justificativa:
O Servidor perdera a remuneragio dos dias que faltar o servigo sem justificativa. E de
responsabilidade de cada Unidade(chefia imediata} enviar relatorio a Divisdio de Recursos
Humanos, constando o nome do Servidor ¢ quantidade de dias que o mesmo faltou ao
trabalho sem justificativa, para que seja efetivado o desconto correspondente. O néo envio
do relatério até o final de cada més, a divisdo de RH entendera que ndo ocorreu a falta, e

processaré a folha normalmente.

¢) Quiros:
Mediante Lei, convénio efou autorizagio expressa do servidor poderdo ser efetivados
outros descontos em folha de pagamento, que ndo incidam Onus ao erario. Esses
recolhimentos serdio repassados as instituigdes que deram origem ao procedimento, Sio

exemplos: Empréstimo Consignado, Mensalidade Unimed, ete.

9. Dos afastamentos

#» Licengas:
O periodo de afastamentos e licengas ¢ aquele durante o qual cessam as atividades do servidor
piblico, podendo ser ensejadas pelas mais variadas raz0es, as quais devem, necessariamente,

estar previstas no respectivo estatuto dos servidores piblicos que regulamenta o tema.

A Divisdo de Recursos Humanos recebe a solicitagio do servidor deferida pelo Chefe do
Poder Legislativo. Apos verifica se ha ou ndo remunerago durante o periodo e emite o ato
especificando o tipo da licenga e o prazo. Configuram licengas: por motivo de doenga em

pessoa da familia; para o servigo militar; para concorrer a cargo eletivo; para tratar de

Tﬂﬂzﬂ
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O pedido de Licengas, com excegdo a licenga médica, deverdo ser requeridos com
antecedéncia de 30 dias para que haja tempo habil para o Presidente deferir o pedido e fazer a

contratagiio ou remanejamento do substituto, caso haja necessidade.

Quanto aos prazos ¢ modalidades de Licengas deverdo ser obedecidos o Estatuto dos

Servidores Publicos ¢ demais legislagdes.

s Concessiio:
A Divisdo de Recursos Humanos recebe, em prazo habil, a comprovagdo da auséncia do
servidor para que ndo haja prejuizo da remuneragfio nos seguintes casos: para doagdo de

sangue; alistamento eleitoral; falecimento de parente; casamento.

* Atestados:

E de responsabilidade do servidor a protocolizagdio do atestado médico e entrega de uma
copia a chefia imediata. A divisdo de RH recebe os atestados e verifica se o servidor ¢
beneficiario da Previdéncia Propria ou Regime de Previdéncia Geral; verifica também se ha
atestados anteriores que possam vir a compor 0 prazo para envio a previdéncia (Previdéncia
Propria - 30, Previdéncia Geral-15 dias).0 Departamento de RH emite a documentagiio
necessdria aos encaminhamentos, registra no Sistema Informatizado.Observadas as regras

do inciso VI, item 5, e item 7, letra “h”, desta instru¢iio normativa.

10. Das penalidades

Aplicada a penalidade pela autoridade competente, o processo ¢ enviado ao Departamento de RH

para registro, arquivo ¢ descontos ou procedimentos de demissdo se for o caso.

11. Do encaminhamento de documento ao TCE
E de responsabilidade do Chefe de Divisdo de Recursos Humanos, observando a previsio legal. o
prazo para remessa e os documentos exigidos para cada assunto, o envio das informagdes em

conformidade com as exigéncias do TCEES,

12. Informacdes anuais — RAIS E DIRF
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E de responsabilidade da Divisdo de Recursos Humanos, observando a previsdo legal € o prazo
para remessa. processar as informagdes anuais para a Previdéncia Social e Receita Federal, bem

como, a guarda dos resumos e protocolos de envio.

13, Da Capacitagio de Servidores.
A Divisdo de Recursos Humanos junto com a Escola do Legislativo deste érgiodevera realizar

levantamento anual das necessidades de Capacitagio de servidores dentro de suas respectivas

areas.

Os cursos de capacitagiio poderdo ser presenciais e & distincia, treinamentos emservigo, grupos
formais de estudos, palestras, semindrios, congressos, desde quecontribuam para a atualizagio
profissional e o desenvolvimento do servidor e que secoadunem com as necessidades

institucionais do orgdo.

Os programas de capacitagiio deverdo contemplar prioritariamente servidores decarreira ¢ onde

houver necessidade, os demais servidores.

O servidor devera comprovar a Divisdo de Recursos Humanos registro dasparticipagdes em
programas de capacitagio para em sua ficha funcional, bem como colocar empritica o

aprendizado.

14. Das Responsabilidades da Divisio de Recursos Humanos
Como medida de seguranca, a Divisdo de Recursos Humanos devera providenciar e manter copia
em registro magnético ou eletronico, (banco de dados) de todos os movimentos cadastrais dos

servidores da Cdmara em lugar seguro.

Solicitar a avaliagio de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro dos critérios
estabelecidos na Legislagio vigente. arquivando os relatorios individuais nas respectivas pastas

funcionais dos servidores.

Esclarecer todas as dividas sobre as legislagdes vigentes ao servidor Publico Municipal, quando

o

O MESMOo necessitar,
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Manter arquivo proprio de toda a legislagio ¢ documentos pertinentes a Divisio de Recursos
Humanos, tais como, Estatuto dos Servidores, Leis Municipais do orgdo, Leis de reajuste e
revisdo geral, instrugdes do INSS - Instituto  Nacional de Seguridade Social, pareceres
Juridicos,Constituigio Federal, Constitui¢do Estadual e Lei Orgdnica Municipal.

Manter controle e arquivamento por ordem cronolégica de recolhimento das contribuigdes
previdencidrias dos servidores e fazendo constar nas GFIPS (Guia de recolhimento de Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo) os nomes dos servidores e prestadores de servigos que tiverem

retengdo de INSS sobre prestagdes de servigos.

Manter controle ¢ arquivamento por ordem cronologica de recolhimento das contribuigdes
previdencidrias IPASA (Instituto de Previdencidrio de Anchieta) dos servidores do regime
proprio de previdéncia.

Manter relatério e controle por ordem cronoldgica de recolhimento das contribui¢des do IRRF
(Imposto de Renda Retido na Fonte} dos servidores da Cimara Municipal.

Informar anualmente a RAIS (Relagdo anual de Informagoes Sociais) e DIRF (Declaragio de
Imposto de Renda Retido na Fonte) dentro dos prazos legais estabelecidos.emitindo aos
servidores declaragdo de rendimentos antes do periodo de declaragdo do IRPF.

Informar mensalmente através do sistema SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento de Fundo
de Garantia por Tempo de Servigo) os servidores com desconto do INSS para previdéncia social

¢ arquivar em ordem cronolégica.
Atualizar anualmente ou quando sofrer alteragdes as tabelas do INSS ¢ IRRF.

Verificar mensalmente a lista de presenga dos vercadores nas sessdes legislativas,as faltas ndo
Justificadas devem ser descontadas conforme dispde a lei que instituiy osubsidio. observar
também o artigo do Regimento Interno onde trata das faltas justificada,

VII - CONSIDERACOES FINAIS
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A Divisdo de Recursos Humanos devera observar todas as recomendagdes contidas nesta
Instrugdo Normativa. O nfo cumprimento desta Instrugdo Normativa por todos, sujeitard as
penalidades previstas.
Integram-se a presente Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

¢ Anexo |, ficha de avaliagio de desempenho estagio probatorio.

*  Anexo Il relagdo de documentos para nomeagido ¢ posse

e Anexo I, comunicagio interna do Agente Politico para Presidéncia
A Divisdo de Recursos Humanos deve estar sempre em consondncia com as unidades de
Planejamento ¢ Contabilidade para o fiel cumprimento de todos os procedimentos de Atos de
Pessoal. Os casos de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Normativa Interna deverdo ser
solucionadas junto ao Controle Interno, seguindo as legislagdes.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagio.

Anchieta, 09 de outubro de 2014

GUSTAVO CHEZI BONO

Chefe de Divisio de Recursos Humanos

N Py

Presidente da Camara Municipal de Anchieta

24



Y4 CAmara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO I

FICHA DE AVALIACAO DESEMPENHO FUNCIONAL

NOME

MATRICUL
A

REGIME DE | ( } 30 horas semanais

TRABALHO ( )40 horas semanais

CARGO

LOTACAO

RITE

ASSIDUIDADE

trabalho.

- Cumpre a jornada de trabalho.

- Comunica a chefia ¢ aos membros de sua equipe suas
auséncias necessarias durante o hordrio de trabalho.

- Cumpre os hordrios estabelecidos.

( ) ATENDE

( YNAO ATENDE
( ) NAO
OBSERVADO

DISCIPLINA

- Tem muito bom comportamento, cumpre com as
normas da institui¢do, e acata as ordens da chefia.

- Realiza os trabalhos sem necessidade de refazé-los
em fungdo de erros, evitando deixar pendéncias.

- Executa os trabalhos de acordo com as exigéncias
legais, determinagdes e normas aplicaveis.

- Ensina o trabalho sob sua responsabilidade a outros
servidores, quando necessdrio.

- Esclarece dividas aos servidores quanto as rotinas
sob sua responsabilidade.

( YATENDE

{ YNAO ATENDE
( )y NAO
OBSERVADO

EFETIVIDADE

- E esperto faz seu trabalho sem precisar de ordens,
resolve com facilidade os pequenos problemas.

- Apresenta sugestdes para melhoria das rotinas ¢ dos
procedimentos referentes aos servios de sua
responsabilidade,

- Tem a iniciativa de adquirir novos conhecimentos ¢
habilidades no seu campo de atuagio.

- Oferece ajuda quando detecta acumulo de servigos no
ambito de seu drgdo.

( YATENDE
( YNAO ATENDE
( ) NAO
OBSERVADO

PRODUTIVIDA
DE

- Faz muito bem a sua tarefa com rapidez, seguranga e
atengdio,

- Executa suas tarefas sem necessidade de intervencéio
de superior imediato.

- Cumpre as metas pelas quais € responsavel.

- Cumpre os prazos estabelecidos, entregando as

( ) ATENDE

( YNAO ATENDE
( ) NAO
OBSERVADO

7
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tarefas sob a sua responsabilidade no tempo previsto.

RESPONSABILI
DADE

- Faz muito bem seu trabalho, sempre deixa o setor
organizado ¢ cuida bem do material que usa, sem
desperdicio.

- Mantém sigilo profissional de suas atividades e de  ( ) ATENDE

outras que por forga de suas atribuigdes tenha | ( ) NAO ATENDE

conhecimento. {

NAO

- Compromete-se com as suas atividades e com as | OBSERVADO

metas estabelecidas pelo orgao.
- Preserva a integridade dos equipamentos e
documentos sob sua responsabilidade.

De acordo com os itens observados, declaramos para os devidos fins que ofa) servidor(a)

identificado(a) acima

(APRESENTA OU NAO APRESENTA)

condigdes de exercer 0 cargo ao qual encontra-se vinculado, (DEVE-SE NESTE CAMPO
ATENTAR PARA O PRINCIPIO DA MOTIVACAO, FUNDAMENTANDO A DECISAO DA

COMISSAQ)

Presidente da Comisséo
Matricula:
Servidor Membro Servidor Membro
Matricula: Matricula:
Anchieta, de de 20 .
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ANEXO 11

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACAO

Item Documentos OK

01 Cédula de Identidade (RG)

02 Cartdo do CPF

03 Comprovante de Quitagio do Servigo Militar (homens)

04 Certiddo de quitagdo eleitoral

05 Certidéo de nascimento ou casamento

06 Certiddo de nascimento dos filhos menores

07 Carteira de Trabalho (frente ¢ verso)

08 Cartiio do PIS/PASEP

09 Comprovante de endereco atualizado

10 Foto 3x4 recente {2)

1! Certiddo negativa de antecedentes criminais dos Gltimos 5 anos

12 Cartdio da Crianga ou Carteira de Vacinagio

13 Diploma ou certificado de conclusdo de curso ]

14 Registro no Conselho Regional (profis. regulamentadas)

15| Atestado Médico de Saade Ocupacional (ASO)

16 Declaragio de Nio Acumulo de Cargo

17 D?c_laraq:ﬁo d_e ndo  exercicio de atividade incompativel com a
atividade funcional

8 Pm]ara¢§.o de nio ter sia:lo demitido a bem do.servic;o publico ou por
Jjusta causa em decorréncia de proc. Adm. ou criminal

19 Declaragio de bens e valores ]

20 Declarago de nio possuir parentesco com agentes publicos.

Data do recebimento: / /

Assinatura:

Chefe de Registro Funcionais
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ANEXO 111
COMUNICACAO INTERNA
(MODELQO)

Anchieta / /

Do:  Gabinete do Vereador
Para: Gabinete da Presidéncia

Exmo. Presidente,

Em atencdo ao disposto na Instrugao Normativa do Sistema de Recursos Humanos

o

n - venho por meio deste encaminhar o rol de documentos obrigatorios

nomeagdo do Servidor (nome completo) conforme consta no Anexo 1l

da respectiva Instru¢io Normativa,
Venho ainda informar que o Sr (a) ocupara o cargo comissionado na fun¢io (nome
do cargo) conforme Lei 598/2012,

Sem mais no momento, despego-me

Atenciosamente.,

Vereador
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