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PROJETO DE RESOLUCAO N° 01/2015

Aprova a instrucdo normativa do sistema

Camars Munici 1;3! de Marataizes de Recursos Humanos — SRH n°. 003/2015
Hrotooio me, ? QL que dispde sobre os procedimentos para

02;’2, / Qec / /SM admissic de servidor em cargo de
Deatanntfon provimento efetivo e/ou de comissdo na

L U v e sy

Camara Municipal de Marataizes Estado
do Espirito Santo.

O Presidente da Camara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito-Santos,
no uso de suas atribuigbes legais, que lhe conferem a Lei Orgéanica Municipal e
o Regimento Interno, considerando o bom e pleno funcionamento desta Casa de
Leis:

FAZ SABER que a Camara Municipal de Marataizes/ES, aprovou e o Presidente
PROMULGA a seguinte RESOLUCAO:

Artigo 1° - Fica aprovada, norma interna que dispde sobre os procedimentos a
serem adotados pelo Departamento de Recursos Humanos desta Camara

Municipal, na admissdo de servidor efetivo e/ou de Comissao.

Artigo 2° - Esta Instrugdo Normativa devera ser observada pelas unidades que

integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° - Caberd a Unidade Responsavel pela Coordenacdo do Sistema de
Controle Interno (Controladoria Interna) e pelo Departamento de Recursos
Humanos prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacdo dos

dispositivos desta Instrucdo Normativa.

Artigo 4° - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacéo.
PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Camara Municipal de Marataizes-ES, em 22/06/2015.
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Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

JUSTIFICATIVA

A Cémara Municipal de Marataizes visando atender a Resolucdo n? 227, de agosto de
2011, alterada pela Resolucdo n® 257, de 07 de marco de 2013, do Tribunal de Contas do

" Estado do Espirito Santo vem apresentar esta propositura, que tem por escopo aprovar a
Instru¢do Normativa do Sistema de Recursos Humanos — SRH n? 03/2015 de
responsabilidade do Setor de Departamento de Recursos Humanos desta Casa de Leis. A

' mencionada Instrugdo Normativa tem por finalidade regulamentar os procedimentos
para admissdo de servidor em cargo de provimento efetivo e/ou de comissdo na CAmara
Municipal de Marataizes. A presente Instrucdo Normativa integra como uma das normas
‘necessarias para a operacionalizacao do Sistema de Controle Interno, conforme Guia de
Orienta¢do para Implantacdo do Sistema de Controle Interno do Tribunal de Contas dé
Estado do Espirito Santo. Portanto, a fim cumprir uma exigéncia Constitucional, bem
como do Tribunal de Contas do Estado ¢ que se faz necessaria a apreciagdo e aprovagdo
de Vossas Exceléncias. Sala das Sessdes da Camara Municipal de Marataizes/ES, em 03

de junho de 2015.
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°, 03/2015

Versao: 01

Aprovacao em: xxx

Ato de Aprovagao: Resolugdo n° 01/2015

Unidade Responsével: Departamento de Recursos Humanos

Dispde sobre os procedimentos para
admissdo de servidor em cargo de
provimento efetivo e/ou de comissio na
Camara Municipal de Marataizes do Estado
do Espirito Santo.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des que lhes sdo conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, e demais
legislagdes, bem como as normas especificas do TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n°. 053/1990 — Estatuto dos Servidores
Ptblicos de Marataizes, Lei Municipal 1.490/2012 que criou o Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal de Marataizes e Resolu¢do Administrativa 002/2013; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n° 227/2012, que
versa da implantacao do Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para admissdo de servidor em cargo de provimento
efetivo e/ou de comissdo, no ambito da Camara Municipal de Marataizes do Estado do
Espirito Santo.

de Recursos Humanos, coordenado pela Chefia do Departamento de Recursos Humanos

TITULO 1 2
DA ABRANGENCIA | )
Art. 2° Esta Instrug¢do Normativa abrange a Secretaria Geral de Administragdo, Sistema

e auxiliar e de departamento de pessoal e a Presidéncia da Cadmara Municipal. %
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Estado do Espirito Santo

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - Admissdo: o ingresso de servidor no quadro da CAmara Municipal de Marataizes,
compreendendo a nomeagao, a posse e 0 exercicio;

II - Cargo Efetivo: aquele a ser preenchido por meio de prévia aprovagio em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, respeitada a ordem de classificacdo dos
habilitados e o prazo de validade do certame;

III - Cargo em Comissdo: aquele declarado em lei de livre nomeagio e exoneragio, cujo
provimento dé-se independente de aprovagdo em concurso ptblico, destinado somente
as atribuicGes de direcdo, chefia e assessoramento, caracterizando-se pela transitoriedade
da investidura;

IV - Cargo Publico: o conjunto de atribui¢Ges e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional;

V - Concurso Piblico: o meio utilizado pela Administragdo para selecionar, impessoal e
igualitariamente, candidatos a cargos priblicos, exceto os cargos em comisso;

VI - Convocagdo: o ato por meio do qual a Administragdo convoca candidato aprovado
em concurso publico, para comparecer ao local por ela designado e satisfazer exigéncias
previstas em edital;

VII - Edital: o ato por meio do qual a Administracio faz publicar no Diario Oficial do
municipio, as noticias ou fatos relativos aos procedimentos para admissio de servidor
em cargo efetivo;

VIII - Exercicio: o efetivo desempenho das atribui¢des do cargo;

IX - Exoneracdo: o ato administrativo através do qual o servidor é afastado
definitivamente do quadro de pessoal da administragdo, podendo ocorrer a pedido do
servidor ou de oficio;

X - Lotagdo Inicial: a localizacdo do servidor que assume cargo efetivo ou em comissio;
XI - Nomeagéo: o ato formal de provimento em cargo ptiblico em carater efetivo ou em
comissao, realizado pelo Presidente;

XII - Posse: a investidura no cargo publico mediante a aceitagdo expressa das atribuicdes,
deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada com a assinatura do Termo
de Posse e Compromisso pela autoridade competente e pelo empossado;

XIII - Provimento: a forma de acesso para cargo publico com a designagdo de seu titular;
XIV - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo ptiblico;

XV - Classe: a diviséo de acordo com a formagao académica que o servidor possui;

XVI - Nivel de Referéncia: a classificagdo por tempo de servigo no respectivo cargo;

XVII - Quadro: o conjunto de cargos efetivos e em comissdo, integrantes da estrutura
organizacional da Camara Municipal;
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Estado do Espirito Santo

XVIII - Avaliagdo Especial de Desempenho: avaliagdo especial aplicada aos servidores em
estagio probatdrio.

TITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sdo responsabilidades da Chefia do Departamento de Recursos Humanos:

I - receber dos servidores nomeados para ocupar cargo efetivo ou em comissdo, os
documentos exigidos na legislagéo;

IT - providenciar o cadastro dos servidores no Sistema;

III - informar a lotagao do servidor, no ato de sua posse}

IV - planejar, organizar e coordenar agdes relativas a integragio para os novos servidores;
V - providenciar as alteracOes e/ou atualiza¢Ges cadastrais dos servidores;

VI - Identificar as necessidades de desenvolver planos para capacitacio dos recursos
humanos e acompanhar a realizagdo dos planos;

VII - Preparar e acompanhar junto com a presidéncia do Poder Legislativo, o processo de
recrutamento e selecao de novos servidores;

VIII - Desenvolver atividade para gerenciamento do setor de recursos humanos;

IX - realizar outras atividades correlatas. '

Art. 5° Sdo responsabilidades do Presidente:

I - decidir sobre nomeagéo e exoneracgdo de servidores;

II - assinar Ato de Nomeagdo, Exoneragdo e Termo de Posse e Compromisso;
III - autorizar a realizacdo de concurso publico.

Art. 6° E responsabilidade da Comissdo Especial nomeada a fazer a Avaliacdo de
Desempenho do servidor, durante o Estagio Probatdrio, observando os aspectos:

I - integracdo a equipe;

II - aptidao para o desempenho do cargo;

III - capacidade de iniciativa;

IV - responsabilidade;

V - dedicagao ao servigo;

VI - eficiéncia e eficdcia na busca de resultados;

VII - qualidade e produtividade no trabalho;

VIII - assiduidade pontualidade. : 3

Art. 7° E respohsabilidade da Comissdo nomeada fazer a Avaliagio de Desempenho

Funcional do Servidor Efetivo para obtengdo da progressdo vertical, observando os
aspectos:

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413




I - aptidao para o desempenho do cargo;

II - capacidade de iniciativa;

III - responsabilidade;

IV — dedicacdo ao servigo;

V —eficiéncia e eficacia na busca de resultados;
VI - qualidade e produtividade no trabalho;
VII - assiduidade pontualidade.

TITULO IV
DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO I
DA NOMEACAO

Art. 8° A nomeagdo € uma forma de provimento de cargo publico e far-se-a:
I - em carater efetivo;
II - em comissdo, para os cargos de confianca, de livre nomeagéo e exoneracéo.

Art. 9° A nomeagdo para cargo efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecida a ordem de classifica¢do e o prazo de
sua validade.

Art. 10° O candidato habilitado em concurso publico serda convocado para comparecer
em local designado pela Administracdo, a fim de satisfazer as exigéncias previstas no
edital e serd nomeado com ato publicado no Diario Oficial do Municipio.

CAPITULO II
DA POSSE

Art. 11. Posse é a investidura no cargo publico mediante a apresentagdo dos documentos
exigidos no Edital do Concurso e/ou no Estatuto dos Servidores Publicos, e aceitacdo
expressa das atribuigdes, deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada
com a assinatura do Termo de Posse e Compromisso pela autoridade competente e pelo
empossado.

CAPITULO III '
DO EXERCICIO

4
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Art. 12. Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢bes do cargo, constituindo-se em
inicio da aquisicdo do direito a contagem de tempo de servico e da contraprestacio
pecuniaria devida pela Camara Municipal.

§ 1° O servidor sera informado sobre sua lotagdo inicial no momento que entrar em
exercicio.

§ 2° A Avaliacio de Desempenho serd realizada de acordo com as normas e
procedimentos previstos na Normativa Interna da Camara Municipal.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO1I
DOS SERVIDORES EM CARGO EFETIVO

Art. 13. O Chefe de Departamento de Recursos Humanos recebera do servidor ndo
pertencente ao quadro de pessoal da Camara Municipal, os seguintes documentos:

I - Cédula de identidade;

I — Cadastro de pessoa fisica;

III - Comprovante de residéncia, com cep (agua, luz telefone e similares);

IV - Titulo de eleitor, com comprovante de votagdo da tiltima eleicio;

V — Numero de inscricdo no Pis/Pasep;

VI - Certificado de alistamento militar;

VII - Carteira de Trabalho (n°. série, data de emissao);

VIII - Documento comprobatério dos requisitos do cargo de opgdo, de acordo com o
edital do concurso, exemplo carteira de motorista, cursos especificos, etc.

IX - Diploma do curso correspondente devidamente registrado;

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

XI - Telefone para contato (fixo e mével);

XII - Uma foto 3x4 recente;

XIII - Certiddao de casamento ou nascimento;

XIV - Certidao de nascimento filho (menor), se houver;

XV - Certiddo expedida pela Justica Eleitoral que comprovem estar quites com
obrigacdes eleitorais;

XVI - Declaragdo de ndo acumulacdo de cargos e emprego publico (ANEXO I);

XVII - Declaracio dos bens e valores que constituem seu patriménio (ANEXO II ou IIT);
XVIII - Declaracdo de nado responder processo criminal e administrativo (ANEXO IV);
XIX- Atestado Médico de Satide Ocupacional;

XX - Nimero de conta bancaria;

J
@
XXI - Outro documento exigido no Edital de Concurso. %
' 5 .
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Estado do Espmto Santo

§ 1° Analisados os documentos, o Gabinete do Presidente da Camara elaborara o Termo
de Posse e Compromisso (ANEXO V), observando a entrada em exercicio ou nio.

§ 2° Caso o servidor ndo entre em exercicio de imediato, devera constar no Termo de
Posse e Compromisso.

§ 3° O Termo de Posse e Compromisso devera ser assinado pelo Presidente e pelo
servidor empossado, e apds ser arquivado.

§ 4° A portaria de nomeacdo devera ser assinado pelo Presidente da Camara Municipal
de Marataizes.

§ 5° O Gabinete do Presidente da Camara elaborara Atestado de Exercicio (ANEXO VI)
que sera assinado pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 14. O Chefe do Departamento de Recursos Humanos, devera confeccionar uma pasta
para o arquivamento dos documentos do servidor e apés encaminhara a documentagéo
para o Gabinete do Presidente da Camara expedir Ato de Nomeagao.

Paragrafo tinico. Apos a assinatura do Presidente, o Assessor de Imprensa providenciara
a publica¢do no Site da Camara, mural da Camara e Diario Oficial do Municipio.

Art. 15. Se 0 nomeado ndo tomar posse no prazo legal, o Gabinete do Presidente da
Céamara devera elaborar e assinar ato tornando sem efeito a nomeacéo e encaminhar para
o Assessor de Imprensa publicar no Site da Camara, mural da Camara e Diario Oficial do
Municipio.

Art. 16. Ap0s o servidor entrar em efetivo exercicio, o chefe da se¢do de apoio a folha de
pagamento devera: ,

I - cadastrar o servidor no Sistema informatizado;

II - encaminhar o servidor ao Secretario Geral que ira informar sua lotagéo;

III - comunicar a chefia do Departamento de Recursos Humanos o ingresso de servidor
em cargo efetivo.

Art. 17. A Chefia de RH devera acompanhar o servidor recém empossado, orlentando -0
sobre:

I - as Politicas de Gestdo de Pessoas;

II - esclarecer sobre a realizacdo da avaliacdo do estagio probatorio, ao servidor efetivo;
III - informar sobre a disponibilidade do Regimento Interno, Lei Orgénica do Municipio
e normativas atinentes a funcdo no Portal da Transparéncia da Camara Municipal.

Art. 18. O Auxiliar de Departamento pessoal devera manter registro funcional do
servidor, bem como arquivar os documentos apresentados. %
6
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Art. 19. Todo processo de admissdo deverd ser encaminhado ao Tribunal de Constas do
Estado do Espirito Santo, conforme Instru¢do Normativa n® 31/2014 do TCEES.

§ 1° Devera ser observada as disposi¢Ges constantes da Lei Federal n°. 9.504, de
30/09/1997, para nomeacdo em periodo eleitoral.

§ 2° Apés andlise da Assessoria Juridica, o Gabinete do Presidente ird encaminhar o
processo de admissdo ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

CAPITULO II
DOS SERVIDORES DE CARGO COMISSIONADO

Art. 20. A Chefia de Recursos Humanos devera solicitar do servidor ndo pertencente ao
quadro de pessoal da Camara Municipal, os seguintes documentos:

I - cédula de identidade;

II - cadastro de pessoa fisica;

III - comprovante de residéncia, com cep (agua, luz, telefone e similares);

IV - titulo de eleitor, com comprovante de votagdo da tltima eleigio;

V —ntimero de inscri¢do no Pis/Pasep, se necessario;

VI - certificado de alistamento militar;

VII - Carteira de Trabalho (n°. série, data de emissido);

VIII - Documento comprobatorio dos requisitos do cargo, como por exemplo cursos
especificos, etc.

IX - Diploma do curso correspondente devidamente registrado;

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

XI - telefone para contato (fixo e movel);

XII - uma foto 3x4 recente;

XII - Certidao de casamento ou nascimento;

XIV - Certiddo de nascimento filho (menor), se houver;

XV - Certiddo expedida pela Justica Eleitoral que comprovem estar quites com
obrigag6es eleitorais;

XVI - Declaragdo de ndo acumulagdo de cargos e emprego ptiblico (ANEXO I);

XVII - Declaracgao dos bens e valores que constituem seu patriménio (ANEXO 1I ou III);
XVII - Declarac@o de ndo responder processo criminal e administrativo (ANEXO IV);
XIX — Atestado médico de satide ocupacional;

XX- nimero de conta bancéria;

XXI - outro documento exigido no Estatuto dos Servidores Publicos e ou na Estrutura B
Administrativa da Camara.

XXII - Declaracdo de ndo parentesco (ANEXO VII)

§ 12 Analisados os documentos, o Gabinete do Presidente da Camara elaborara o ato de
nomeacao através de portaria. %
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Estado do Espirito Santo

§ 2° A portaria de nomeacdo devera ser assinado pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 21. O Chefe do Departamento de Recursos Humanos, devera confeccionar uma pasta
para o arquivamento dos documentos do servidor e apds encaminhard a documentacdo
para o Gabinete do Presidente da Camara expedir Ato de Nomeagao.

Paragrafo tinico. Apds a assinatura do Presidente, o Assessor de Imprensa providenciara
a publica¢do no Site da Camara, mural da Camara e Didrio Oficial do Municipio.

Art. 22. 56 sera nomeado se apresentar antecipadamente todos os documentos exigidos
ao RH.

Art. 23. Apos o servidor entrar em efetivo exercicio, o auxiliar de departamento pessoal
devera:

I - cadastrar o servidor no sistema informatizado;

I - encaminhar o servidor ao secretario geral que ir4 informar sua lotagio;

III - comunicar a coordenagdo do Sistema de Recursos. Humanos (chefia do
departamento de recursos humanos) o ingresso de servidor em cargo comissionado;

Art. 24. A Chefia de RH devera acompanhar o servidor recém empossado, orientando-o
sobre:

I - as Politicas de Gestao de Pessoas;

IT - esclarecer sobre a funcionalidade do legislativo;

I — informar sobre a disponibilidade do Regimento Interno, Lei Organica do Municipio
e normativas atinentes a func¢do no Portal da Transparéncia da Camara Municipal.

Art. 25. A Chefia de RH devera manter registro funcional do servidor, bem como
arquivar os documentos apresentados.

TiTULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 26. Os casos omissos nesta Instru¢cdo Normativa serdo resolvidos pela coordenacdo
do sistema de recursos humanos (chefia do departamento de recursos humanos)
conjuntamente com a Controladoria Interna e a Presidéncia.

Art. 27. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacao,
revogando as disposi¢Oes a ela contrarias.

8
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Camara Municipal de Marataizes

. pE>
Estado do Espirito Santo /FOLRADE

Camara Municipal de Marataizes/ES, em 17 de junho de 2015.

W’,

Willian de Souza Duarte
Presidente da Camara Municipal de Marataizes
Biénio 2015/2016

Gr ly 0% /yﬂ
- Controladora Jiterna/Auditora de Contas

Unidade Central de Controle Interno

¢ Teixeira Morais
Chefe do Departamento de Recursos Humanos

Compde esta Instrucio Normativa:

(ANEXO I) - Declaragao de ndao acumulacdo de cargos e emprego publico;
(ANEXO II e III) - Declaragao dos bens e valores que constituem seu patrimonio;
(ANEXO IV) - Declarag¢do de ndo responder processo criminal e administrativo,
(ANEXO V) - Termo de Posse e Compromisso,

(ANEXO VI) - Atestado de Exercicio;

(ANEXO VII) - Declaragdo de nao parentesco.
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(ANEXO) - Declaragdo de ndo acumulagdo de cargos e emprego publico

DECLARACAO
, residente e
domiciliada (o) a rua 5 B , bairro
, municipio
estado , portador (a) do CPF n°. RG n°.

, declaro, que nao me enquadro na vedacdo do inciso XVI do art.
37 da CF/88, com os seguintes dizeres:

Art. 37 (...

XVI - é vedada a acumula¢do remunerada de cargos publicos, exceto, quando houver
compatibilidade de horarios, observado em qualquer caso o disposto no inciso XI:

a) A de dois cargos de professor;

b) A de um cargo de professor com outro, técnico ou cientifico;

c¢) A de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de satde, com
profissoes regulamentadas; '

Declaro ainda, que nao possuo outro vinculo empregaticio em empresa de natureza
privada, em compatibilidade de hordrio, ou seja, dentro do expediente desta Casa de Leis
(12:00 hrs as 18:00 hrs).

Por ser verdade o acima descrito, firmo a presente Declaracao.

Marataizes/ES, em de de

10
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(ANEXOII) - Declaragdo dos bens e valores que constituem seu patriménio

DECLARACAO DE BENS
Eu,
portador(a) da carteira de identidade n® , CPF n°
Servidor(a) Publico(a) da Camara Municipal de
Marataizes/ES, cargo/funcao , declaro para os

devidos fins que, na presente data, possuo bens mdveis e/ou imoveis, conforme

declaracgdo a seguir:

L DADOS DOS BENS E VALORES
ITEM | DISCRIMINACAQO VALOR
¥
TOTAL
Marataizes/ES, de de
Assinatura

: 11
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DECLARACAO

Eu, /
portador(a) da carteira de identidade n® » CPE n*

, Servidor(a) Puablico(a) da Camara Municipal de

‘ Marataizes/ES, cargo/fungao , declaro para os

devidos fins que, na presente data, nde possuo bens.

Marataizes/ES, de de

Assinatura

®

12
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Estado do Espirito Santo

No

&
(ANEXO IV) - Declaracio de ndo responder processo criminal e administrativo o™
DECLARACAO

Eu, ,
portador(a) da Carteira de Identidade n® , CPF n°
, Declaro, para os devidos fins legais e de direito, que ndo
respondo a qualquer processo administrativo e/ou criminal. Assumo, sob as penas da Lei
a integral responsabilidade desta declaracdo.

Marataizes/ES, de de

Declarante

13
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(ANEXO V) - Termo de Posse e Compromisso

TERMO DE POSSE E COMPROMISSO

Nome

CPF Ato de Nomeacgdo

Publicacao do Ato de Nomeacgao

Endereco residencial completo

Cidade UF CEP

Telefones

Data de Posse

TERMO DE POSSE

Que presta na forma abaixo:

Aos dias do meés de de , compareceu O

Senhor(a)

Por ter sido nomeado para o cargo de

pelo ato n° de de de publicado

no __em , vindo prestar o devido compromisso de

bem e fielmente desempenhar as atribuigdes, deveres e responsabilidade inerentes ao

referido cargo.

Marataizes/ES, de de

Empossado

Presidente da Camara Municipal de Marataizes

14
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Estado do Espirito Santo

(ANEXO VI) - Atestado de Exercicio

ATESTADO DE EXERCICIO

Nome

CPF Ato de Nomeacgao

Publicacao do Ato de Nomeacdo

Endereco residencial completo

Cidade UF CEP

Telefones

Data de Posse

Atesto para fins de registro e pagamento, que o(a) Senhor(a)

compromisso, vem nesta data e neste setor

exercicio de sua funcdo no cargo de

Marataizes/ES, de de-

ja tendo tomado posse e firmado
, assumir o

Presidente da Camara Municipal de Marataizes
15
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(ANEXO VII) - Declaracao de ndo parentesco. ~‘}
—
DECLARACAO
, filho (a) de
e
portador (a) do CPF n°. RGn°.
nascido (@) em estado de
no dia do més de , declaro

sob penas da Lei, que ndo me enquadro nos ditames da Simula Vinculante n°. 13 do STF,
que vedou o NEPOTISMO, nos seguintes dizeres:

Sumula Vinculante 13 do STF:

A nomeacdo de cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da
mesma pessoa juridica investido em cargo de dire¢ao, chefia ou assessoramento, para o
exercicio de cargo em comissdo ou de confianca ou, ainda, de fun¢do gratificada na
administracdo ptiblica direta e indireta em qualquer dos poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, compreendido o ajuste mediante designacdes
reciprocas, viola a Constituicdo Federal.

Por ser de verdade o acima descrito, firmo a presente Declaracao.

Marataizes/ES, em de _ de

16
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CERTIDAO

CERTIFICO que o Projeto de Resolucio n°01/2015
que, “APROVA A INSTRUCAO NORMATIVADO SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS - SRH N° 003/2015 QUE DISPOE
SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA ADMISSAO DE SERVIDOR
EM CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO E/OU DE COMISSAO
NA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES ESTADO DO
ESPIRITO SANTO?”, foi lido em Sessdo Ordinaria, realizada nesta
data no Plenario “Elias da Silva”, desta Casa de Leis.

O referido é verdade.

Camara Municipal de Marataizes, 23 de Junho de 2015.

LUCIENE%NTOS PEREIRA

Servidora da C.M.M

Av. Governador Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — Cep 29.345-000
Tel: 3532-3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.gov.es.br




Estado do Espirito Santo

DESPACHO

Encaminho os autos protocolizado nesta Casa de Leis, sob o n°
11.827/205, referente ao Projeto de Resolugcédo n® 01/2015, de autoria da Mesa
Diretora, ao Departamento Juridico para analise e parecer.

Marataizes, 25 de junho de 2015.

%
g\\ <
Wi de Souza Duarte

Presidente da C.M.M.
Biénio 2015/2016

Av. Gov. Carlos Lacerda de Aguiar, n® 113 - Bairro Centro/ES — CEP 29.345-000 6
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PARECER JURIDICO N°¢ § /2015

“APROVA A INSTRUCAO
NORMATIVA DO SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS - SRH N-°.
003/2015 QUE DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA ADMISSAO
DE SERVIDORES EM CARGO DE
PROVIMENTO EFETIVO E/OU DE
COMISSAO NA CAMARA MUNICIPAL
DE MARATAiZES ESTADO DO
ESPIRITO SANTO”.

~&mare Municipat de Marataizes

E.r‘\\» n” AN % 56

Daty: 2@ { 06 { 45
RELATORIO ff'r'f.:fiéacol;isxta;ﬁw Jr

Vieram-me os autos do processo, por determinagdo do Presidente da
Camara Muhicipal conforme Fls., para analise e parecer juridico referente ao Projeto de
Resolugdao de n° 01/2015. Protocolo 11.827 a requerimento da Mesa Diretora da
Camara Municipal de Marataizes.

E o relatério.

X
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Estado do Espirito Santo ST

DA FUNDAMENTAGAO

Trata-se de um Projeto de Resolugéo que visa o enquadramento da Cémafa
Municipal de Marataizes-Es visando a atender a Resolucdo 227 de agosto de 2011,
alterada pela Resolugéo n° 257 de margo de 2013 do Tribunal de Constas do Estado
do Espirito Santo que tem por escopo aprovar a Instrucdo Normativa do Sistema de
Recursos Humanos SRH n°03/2015 desta Casa de Leis.

Nota-se que ja ha orientagdo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santos e deve esta Casa se enquadrar a Resolugdo cumprindo assim determinagéo do

Tribunal.

A presente Instrugcdo Normativa tem a finalidade de regulamentar a
admissdo de servidores em cargos de provimento efetivo e/ou comissionado na
Céamara de Marataizes-ES, conforme guia de Orientacdo para implantagéo do Sistema

do Tribunal de Contas.

Esta Casa como cumpridora da Lei que € nao medira esforgos para cumprir

a Resolucao do Tribunal de Contas.

DA CONCLUSAO:

Com estas consideragbes entendo que o projeto pode seguir seu
normal curso Legislativo, ndo sendo necessdrio ir as comissdes, sendo

recomendado para a discussdo e votagdo em Plenario.

X
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Cémara Municipal de Marataize

Estado do Espirito Santo

Trata-se de projeto de Projeto de Resolugdo, e como tal precisara de

voto da maioria simples dos vereadores, na forma do artigo 88 Lei Organica

Municipal, vejamos;
Art. 88. As leis complementares somente serdo aprovadas se

obtiverem maioria absoluta de votos dos membros da Camara.

Salvo melhor juizo, € como vejo.

Marataizes-es, 26 de junho de 2015.

Lo SO
hlago‘?’erei a-Sarmento

Assessor Juridico Legislativo

Av. Gov. Francisco L . Aguiar, 113 — Centro — Marataizes- CEP 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br
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Estado do Espirito Santo

DESPACHO

Em atengdo ao processo sob protocolo 11.827/2015, DETERMINO a
inclusio do PROJETO DE RESOLUCAO N° 01/2015, na Pauta da proxima

sessdo a ser realizada em 30 de junho, para votacéo.

Camara Municipal de Marataizes, em 26 de junho de 2015.

WILLIAN DE SOUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.
Biénio 2015/2016

Av. Gov. Carlos Lacerda de Aguiar, n° 113 — Bairro Cento — Marataizes/ES — Cep 29.345-000
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Municipal de

Estado do Espirito Santo

RESOLUGCAO N° 01/2015

Aprova a instrugcao normativa do
Sistema de Recursos Humanos -
SRH n°. 003/2015 que dispoe sobre
procedimentos para admissdo de
servidor em cargo de provimento
efetivo e/ou de comissdo na Camara
Municipal de Marataizes Estado do
Espirito Santo.

O Presidente da Camara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicbes legais, que lhe conferem a Lei Orgénica Municipal e o Regimento
Interno, considerando o bom e pleno funcionamento desta Casa de Leis:

FAZ SABER que a Camara Municipal de Marataizes/ES, aprovou e o Presidente
PROMULGA a seguinte RESOLUCAO:

Artigo 1° - Fica aprovada, norma interna que dispde sobre procedimentos a serem
adotados pelo Departamento de Recursos Humanos desta Camara Municipal, na
admissao de servidor efetivo e/ou de Comissao.

Artigo 2° - Esta Instrucdo Normativa devera ser observada pelas unidades que
integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° - Cabera a Unidade Central Responsavel pela Coordenagéo do Sistema de
Controle Interno (Controladoria Interna) e pelo Departamento de Recursos Humanos
prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos desta
Instrugdo Normativa.

-

Artigo 4° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Marataizes, 27 de agosto de 2015.

R
(3

WILLIAN DE SOUZA DUARTE
Presidente a C.M.M.
Biénio 2015/2016

Av. Gov. Francisco L. Aguiar, 113 — Centro — Marataizes —Cep 29.345-000
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°. 03/2015

Verséo: 01

Aprovacio em: 30 de junho de 2015

Ato de aprovacio: Resolugiio n° 01/2015

Unidade Responsivel: Departamento de Recursos Humanos

Dispde sobre procedimentos para admissiio de
servidor em cargo de provimento efetivo e/ou
de comissido na Camara Municipal de
Marataizes Estado do Espirito Santo.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigdes que lhes séo conferiadas; e

CONSIDERANDO que o Sitema de Controle Interno € exercido em obediéncia ao disposto
na Constitui¢io Federal, Lei Complementar Federal n° 101/2000, e demais legisla¢Ses, bem
como as normas especificas do TCE-ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n°. 053/1990 — Estatuto dos Servidores
Ptblicos de Marataizes, Lei Municipal 1.490/2012 que criou o Sistema de Controle Interno da
Cémara Municipal de Marataizes e Resolug&o Administrativa 002/2013; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugfio Normativa do TCE/ES n°. 227/2012, que versa
da implantagdo do Sistema de Constrole Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para admissgio de servidor em cargo de provimento efetivo
e-ou de comissfio, no dmbito da Cidmara Municipal de Marataizes do Estado do Espirito
Santo.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugio Normativa abrange a Secretaria Geral de Adminstragéo, sistema de
Recursos Humanos, coordenado pela Chefia do Departamento de Recursos Humanos e

auxiliar e a presidéncia da Camara Municipal.
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Cémara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

TITULO IT
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

I - Admissédo: o ingresso de servidor no quadro da Camara Municipal de Marataizes,
compreendendo a nomeacao, a posse e 0 exercicio; 4

II - Cargo Efetivo: aquele a ser preenchido por meio de prévia aprovacdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, respeitada a ordem de classificacio dos
habilitados e o prazo de validade do certame;

III - Cargo em Comissdo: aquele declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragéo, cujo
provimento da-se independente de aprovacdo em concurso publico, destinado somente
as atribui¢Ges de direcdo, chefia e assessoramento, caracterizando-se pela transitoriedade
da investidura;

IV - Cargo Piblico: o conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional;

V - Concurso Publico: o meio utilizado pela Administracdo para selecionar, impessoal e
igualitariamente, candidatos a cargos ptiblicos, exceto os cargos em comissio;

VI - Convocagdo: o ato por meio do qual a Administragdo convoca candidato aprovado

-em concurso publico, para comparecer ao local por ela designado e satisfazer exigéncias

previstas em edital;

VII - Edital: o ato por meio do qual a Administragdo faz publicar no Diario Oficial do
municipio, as noticias ou fatos relativos aos procedimentos para admissdo de servidor
em cargo efetivo;

VIII - Exercicio: o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo;

IX - Exoneracdo: o ato administrativo através do qual o servidor é afastado

! definitivamente do quadro de pessoal da administragdo, podendo ocorrer a pedido do

servidor ou de oficio;

X - Lotagao Inicial: a localizagdo do servidor que assume cargo efetivo ou em comissio;
XI - Nomeagdo: o ato formal de provimento em cargo publico em carater efetivo ou em
comissdo, realizado pelo Presidente;

XII - Posse: a investidura no cargo publico mediante a aceitagio expressa das atribuicdes,
deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada com a assinatura do Termo
de Posse e Compromisso pela autoridade competente e pelo empossado;

XIII - Provimento: a forma de acesso para cargo publico com a designacio de seu titular;
X1V - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo ptiblico;

XV - Classe: a divis@o de acordo com a formacio académica que o servidor possui;

XVI - Nivel de Referéncia: a classificacdo por tempo de servico no respectivo cargo;

XVIIL - Quadro: o conjunto de cargos efetivos e em comissdo, integrantes da estrutura
organizacional da CAmara Municipal; '
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Estado do Espirito Santo

XVIII - Avaliacdo Especial de Desempenho: avaliagio especial aplicada aos servidores em
estagio probatdrio.

TITULO I
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao responsabilidades da Chefia do Departamento de Recursos Humanos:

I - receber Qios servidores nomeados para ocupar cargo efetivo ou em comissdo, 0s
documentos éxigidos na legislacio;

I- peridenééiar o cadastro dos servidores no Sistema;

II - informara lotagdo do servidor, no ato de sua posse;

IV - planejar, organizar e coordenar agdes relativas a integracio para os novos servidores;
V- providen?:iar as alteragdes e/ou atualizagGes cadastrais dos servidores;

VI - Identifidar as necessidades de desenvolver planos para capacitagdo dos recursos
humanos e aébmpanhar a realizacdo dos planos;

VII - Preparar e acompanhar junto com a presidéncia do Poder Legislativo, o processo de
recrutamento e selecdo de novos servidores;

VIII - Desenvolver atividade para gerenciamento do setor de recursos humanos;

IX - realizar outras atividades correlatas.

Art. 5° Sdo responsabilidades do Presidente:

I - decidir sobre nomeagéo e exoneracio de servidores;

IT - assinar Ato de Nomeagéo, Exoneracio e Termo de Posse e Compromisso;
IIT - autorizar a realizagdo de concurso ptiblico.

, Art. 6° E responsabilidade da Comissio Especial nomeada a fazer a Avaliagio de

Desempenho do servidor, durante o Estagio Probatério, observando os aspectos:
I - integracdo a equipe;

1I - aptiddo para o desempenho do cargo;

I - capacidade de iniciativa;

IV - responsabilidade;

V - dedicacdo ao servigo;

VI - eficiéncia e eficicia na busca de resultados;

VII - qualidade e produtividade no trabalho;

VI - assiduidade pontualidade.

Art. 7° E responsabilidade da Comissdo nomeada fazer a Avaliacdo de Desempenho

Funcional do Servidor Efetivo para obtengdo da progressio vertical, observando os
aspectos:

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413
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Cémara Munscipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

I - aptiddo para o desempenho do cargo;

I - capacidade de iniciativa;

IIT - responsabilidade;

IV — dedicagio ao servigo;

V —eficiéncia e eficdcia na busca de resultados;
VI - qualidade e produtividade no trabalho;
VII - assiduidade pontualidade.

TITULO IV
DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO1
DA NOMEACAO

Art. 8° A nomeagdo é uma forma de provimento de cargo ptiblico e far-se-a:
I - em carater efetivo;
II - em comissdo, para os cargos de confianca, de livre nomeacio e exoneracio.

Art. 9° A nomeagiio para cargo efetivo depende de prévia habilitacio em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecida a ordem de classificacdo e o prazo de
sua validade.

Art. 10° O candidato habilitado em concurso ptiblico serd convocado para comparecer
em local designado pela Administracdo, a fim de satisfazer s exigéncias previstas no
edital e sera nomeado com ato publicado no Diario Oficial do Municipio.

CAPITULO I
DA POSSE

Art. 11. Posse € a investidura no cargo publico mediante a apresentacio dos documentos
exigidos no Edital do Concurso e/ou no Estatuto dos Servidores Piiblicos, e aceitacio
expressa das atribui¢bes, deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada
com a assinatura do Termo de Posse e Compromisso pela autoridade competente e pelo
empossado.

CAPITULO III
DO EXERCICIO
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Estado do Espirito Santo

Art. 12. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo, constituindo-se em
infcio da aquisicio do direito & contagem de tempo de servico e da contraprestacdo
pecunidria devida pela Cdmara Municipal.

§ 12 O servidor ser4 informado sobre sua lotagdo inicial no momento que entrar em
exercicio.

§ 2° A Avaliagio de Desempenho sera realizada de acordo com as normas e
procedimentos previstos na Normativa Interna da Cdmara Municipal.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO1
DOS SERVIDORES EM CARGO EFETIVO

Art. 13. O Chefe de Departamento de Recursos Humanos recebera do servidor ndo
pertencente ao quadro de pessoal da Cadmara Municipal, os seguintes documentos:

I - Cédula de identidade;

II — Cadastro de pessoa fisica;

ITI - Comprovante de residéncia, com cep (agua, luz telefone e similares);

IV - Titulo de eleitor, com comprovante de votacdo da tltima eleigao;

V — Numero de inscri¢do no Pis/Pasep;

VI - Certificado de alistamento militar;

VII - Carteira de Trabalho (n°. série, data de emiss@o);

VIII - Documento comprobatério dos requisitos do cargo de opgdo, de acordo com o
edital do concurso, exemplo carteira de motorista, cursos especificos, etc.

IX - Diploma do curso correspondente devidamente registrado;

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

XI - Telefone para contato (fixo e movel);

XII - Uma foto 3x4 recente;

XIII - Certiddo de casamento ou nascimento;

XIV - Certiddo de nascimento filho (menor), se houver;

XV - Certiddo expedida pela Justica Eleitoral que comprovem estar quites com
obrigacOes eleitorais;

XVI - Declaracdo de ndo acumulagao de cargos e emprego publico (ANEXO I);

XVII - Declaracdo dos bens e valores que constituem seu patriménio (ANEXO II ou III);
XVIII - Declaragdo de nédo responder processo criminal e administrativo (ANEXO IV);
XIX- Atestado Médico de Satde Ocupacional;

XX - Ntimero de conta bancaria;

XXI - Outro documento exigido no Edital de Concurso.
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§ 1° Analisados os documentos, o Gabinete do Presidente da Camara elaborard o Termo
de Posse e Compromisso (ANEXO V), observando a entrada em exercicio ou nio.

§ 2° Caso o servidor ndo entre em exercicio de imediato, devera constar no Termo de
Posse e Compromisso.

§ 3° O Termo de Posse e Compromisso devera ser assinado pelo Presidente e pelo
servidor empossado, e ap0s ser arquivado. }

§ 4° A portafia de nomeacio devera ser assin;ado pelo Presidente da Camara Municipal
de Marataizés. ]

§5°0 Gabiriete do Presidente da Camara elalboraré Atestado de Exercicio (ANEXO VI)
que ser4 assihado pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 14. O Chefe do Departamento de Recursos Humanos, devera confeccionar uma pasta
para o arquivamento dos documentos do servidor e apds encaminharé a documentagio
para o Gabinete do Presidente da Cdmara expedir Ato de N omeacao.

Paragrafo tinico. Apés a assinatura do Presidente, o Assessor de Imprensa providenciara
a publicacéio no Site da Cdmara, mural da Cimara e Diario Oficial do Municipio.

Art. 15. Se 0 nomeado ndo tomar posse no prazo legal, o Gabinete do Presidente da
Camara devera elaborar e assinar ato tornando sem efeito a nomeacao e encaminhar para
o Assessor de Imprensa publicar no Site da CAmara, mural da CAmara e Dirio Oficial do
Municipio.

Art. 16. Ap6s o servidor entrar em efetivo exercicio, o chefe da secdo de apoio a folha de
pagamento devera:

I - cadastrar o servidor no Sistema informatizado;

II - encaminhar o servidor ao Secretario Geral que ira informar sua lotacao;

III - comunicar & chefia do Departamento de Recursos Humanos o ingresso de servidor
em cargo efetivo.

Art. 17. A Chefia de RH devera acompanhar o servidor recém empossado, orientando-o
sobre: '

I - as Politicas de Gestdo de Pessoas;

IT - esclarecer sobre a realizacio da avaliacio do estagio probatdrio, ao servidor efetivo;
III - informar sobre a disponibilidade do Regimento Interno, Lei Orgénica do Municipio
e normativas atinentes a fungéo no Portal da Transparéncia da Cimara Municipal.

Art. 18. O Auxiliar de Departamento pessoal deverd manter registro funcional do
servidor, bem como arquivar os documentos apresentados.
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Cimara Munscipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

Art. 19. Todo processo de admissio devera ser encaminhado ao Tribunal de Constas do
Estado do Espirito Santo, conforme Instrugdo Normativa n® 31/2014 do TCEES.

§ 1° Devera ser observada as disposicdes constantes da Lei Federal n°. 9.504, de
30/09/1997, para nomeagdo em periodo eleitoral.

§ 2° Apds andlise da Assessoria Juridica, o Gabinete do Presidente ird encaminhar o
processo de admissao ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

CAPITULO I
DOS SERVIDORES DE CARGO COMISSIONADO

Art. 20. A Chefia de Recursos Humanos devers solicitar do servidor nio pertencente ao
quadro de pessoal da Camara Municipal, os seguintes documentos:

I- cédula de identidade;

II - cadastro de pessoa fisica;

III - comprovante de residéncia, com cep (agua, luz, telefone e similares);

IV - titulo de eleitor, com comprovante de votagado da tltima eleicao;

V — ntimero de inscricio no Pis/Pasep, se necessario; '

VI - certificado de alistamento militar:

VII - Carteira de Trabalho (n°. série, data de €missao);

VIII - Documento comprobatério dos requisitos do cargo, como por exemplo cursos
especificos, etc.

IX - Diploma do curso correspondente devidamente registrado;

X - Registro do Conselho Regional (no caso de profissGes regulamentadas);

XI - telefone para contato (fixo e movel);

XII - uma foto 3x4 recente;

XIII - Certiddo de casamento ou nascimento;

XIV - Certiddo de nascimento filho (menor), se houver;

XV - Certiddo expedida pela Justica Eleitoral que comprovem estar quites com
obrigacdes eleitorais; :

XVI - Declaragio de ndo acumulagio de cargos e emprego publico (ANEXO I);

XVII - Declarag¢do dos bens e valores que constituem seu patriménio (ANEXO II e I1T);

XVII - Declaragdo de ndo responder processo criminal e administrativo (ANEXO IV);

XIX — Atestado médico de satide ocupacional; .

XX- ntiimero de conta bancéria; i
XXI - outro documento exigido no Estatuto dos Servidores Publicos e ou na Estrutura :
Administrativa da Camara. _
XXII - Declaracdo de nio parentesco (ANEXO VII) .
§ 1° Analisados os documentos, o Gabinete do Presidente da Camara elaborara o ato de (
nomeagao através de portaria.
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

§ 2° A portaria de nomeacdo devera ser assinado pelo Presidente da Cadmara Municipal.

Art. 21. O Chefe do Departamento de Recursos Humanos, devera confeccionar uma pasta
para o arquivamento dos documentos do servidor e ap6s encaminhara a documentagio
para o Gabinete do Presidente da Cdmara expedir Ato de Nomeacio.

Paragrafo tnico. Ap6s a assinatura do Presidente, o Assessor de Imprensa providenciara
a publicagéono Site da Cimara, mural da Camara e Diario Oficial do Municipio.

Art, 22. 56 sij:ré nomeado se apresentar antecipadamente todos os documentos exigidos
ao RH. ;

Art. 23. Apés o servidor entrar em efetivo exercicio, o auxiliar de departamento pessoal
devera:

1 - cadastrar o servidor no sistema informatizado;

II - encaminhar o servidor ao secretario geral que ir4 informar sua lotagio;

IIT - comunicar a coordenacdo do Sistema de Recursos Humanos (chefia do
departamento de recursos humanos) o ingresso de servidor em cargo comissionado;

Art. 24. A Chefia de RH devera acompanhar o servidor recém empossado, orientando-o
sobre:

I - as Politicas de Gestdo de Pessoas;

IT - esclarecer sobre a funcionalidade do legislativo;

III - informar sobre a disponibilidade do Regimento Interno, Lei Orgénica do Municipio
e normativas atinentes a fun¢do no Portal da Transparéncia da CAmara Municipal.

Art. 25. A Chefia de RH deverad manter registro funcional do servidor, bem como
arquivar os documentos apresentados.

TITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 26. Os casos omissos nesta Instrucio Normativa serdo resolvidos pela coordenagdo
do sistema de recursos humanos (chefia do departamento de recursos humanos)

conjuntamente com a Controladoria Interna e a Presidéncia.

Art. 27. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicacéo,
revogando as disposi¢des a ela contrarias.

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413



§ Cdmare Municival de Morataizes

Estado do Espirito Santo

Camara Municipal de Marataizes/ES, em 17 de junho de 2015.

-

§ S L

! Willian de Souza Duarte

: Presidente da Camara Municipal de Marataizes
Biénio 2015/2016

Controladora Intérna/Auditora de Contas
Unidade Central de Controle Interno

Jaqueline eira Morais
Chefe do Departaménto de Recursos Humanos

Compée esta Instru¢io Normativa:

i ) (ANEXOJ) - Declaragio de nio acumulagdo de cargos e emprego publico;

"~ (ANEXOIle HI) - Declaragio dos bens e valores que constituem seu patriménio;
(ANEXO IV) - Declaracio de nio responder processo criminal e administrativo,
(ANEXO V) - Termo de Posse e Compromisso,

(ANEXO VI) - Atestado de Exercicio;
(ANEXO VII) - Declaracio de nio parentesco.
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

(ANEXO) - Declaragdo de ndo acumulagio de cargos e emprego publico

DECLARACAO
, residente e
domiciliada (o) a rua » T , bairro
, municipio
estado , portador (a) do CPF n°. RG n°.

, declaro, que ndo me enquadro na vedacio do inciso XVI do art.
37 da CF/88, com os seguintes dizeres:

Art. 37(..)

XVI - é vedada a acumulagio remunerada de cargos publicos, exceto, quando houver
compatibilidade de horérios, observado em qualquer caso o disposto no inciso XI:

a) A dedois cargos de professor;

b) A de um cargo de professor com outro, técnico ou cientifico;

¢) A de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de satide, com
profissdes regulamentadas;

Declaro ainda, que ndo possuo outro vinculo empregaticio em empresa de natureza
privada, em compatibilidade de horério, ou seja, dentro do expediente desta Casa de Leis
(12:00 hrs as 18:00 hrs).

C

Por ser verdade o acima descrito, firmo a presente Declaracio.

Marataizes/ES, em de de

10
Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413



Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

(ANEXO II) - Declaracio dos bens e valores que constituem seu patriménio

DECLARACAO DE BENS
Eu,
portador(a) da carteira de identidade n° , CPF n®
| _, Servidor(a) Pdblico(a) da Camara Municipal de
Marataizes/ES, cargo/fungdo , declaro para os

devidos fins que, na presente data, possuo bens moveis e/ou iméveis, conforme

- declaracdo a seguir:

DADOS DOS BENS E VALORES
ITEM | DISCRIMINACAO VALOR
i ]
TOTAL
Marataizes/ES, de de
' Assinatura
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Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

(ANEXO III) - Declaragdo dos bens e valores que constituem seu patrim6nio

DECLARACAO
Eu, 7
portador(a) da carteira de identidade n°® , CPF n°
, Servidor(a) Publico(a) da Camara Municipal de
Marataizes/ES, cargo/funcao , declaro para os

devidos fins que, na presente data, nao possuo bens.

Marataizes/ES, de de

Assinatura
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

(ANEXO 1V) - Declaragdo de nio responder processo criminal e administrativo
DECLARACAO

Eu, ,
portador(a) da Carteira de Identidade n® , CPF n®
, Declaro, para os devidos fins legais e de direito, que nao
respondo a qualquer processo administrativo e/ou criminal. Assumo, sob as penas da Lej
a integral responsabilidade desta declaracio.

Marataizes/ES, de de

Declarante
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

(ANEXO V) - Termo de Posse e Compromisso
TERMO DE POSSE E COMPROMISSO

Nome

CPF _ Ato de Nomeacio

Publicacdo do Ato de N omeacgao

Enderego residencial completo

Cidade UF CEP

Telefones

Data de Posse

TERMO DE POSSE
Que presta na forma abaixo:
Aos ___ dias do més de de , compareceu o
Senhor(a)
Por ter sido nomeado para o cargo de
peloaton® __ de de de publicado
no em , vindo prestar o devido compromisso de

bem e fielmente desempenhar as atribuicdes, deveres e responsabilidade inerentes ao
referido cargo.

Marataizes/ES, de de

Empossado

Presidente da Camara Municipal de Marataizes
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Estado do Espirito Santo

(ANEXO VI) - Atestado de Exercicio

ATESTADO DE EXERCICIO

Nome

Camara Mumicipal de Marataizes

CPF Ato de Nomeacio

Publicacio cio Ato de Nomeacio

Endereco re;idencial completo

Cidade UF CEP

Telefones

Data de Posse

Atesto para fins de registro e pagamento, que o(a) Senhor(a)

compromisso, vem nesta data e neste setor

exercicio de sua funcéo no cargo de

Marataizes/ES, de de

ja tendo tomado posse e firmado
, assumir o

Presidente da Camara Municipal de Marataizes
13
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Camare Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

(ANEXO vI) - Declaracio de nio parentesco.

DECLARACAQO
, filho (a) de
e
portador (a) do CPF ne, RGn°.
nascido (a) em estado de
nodia ____ do més de __, declaro

sob penas da Lei, que ndo me enquadro nos ditames da Stumula Vinculante n®. 13 do STF,
que vedou o NEPOTISMO, nos seguintes dizeres:

Stmula Vinculante 13 do STF:

A nomeacdo de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral oy por
afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da

administracio ptiblica direta e indireta em qualquer dos poderes da Uniso, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, compreendido o ajuste mediante designacdes
reciprocas, viola a Constituigdo Federal.

Por ser de verdade o acima descrito, firmo a presente Declaracio.

Marataizes/ES, em de de
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