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RESUMO DE CONTRATOS N° 038 E 039/2018
Publicacdo N° 122530

Resumo dos Contratos
N°. 038 e 039/2018

Contratante: Municipio de Ibiragu. Objeto: Aquisicdo de Maquina e Equipamentos Agricolas, para atender a SEMDERMA.
Proc. N© 4409/17, PP n° 006/18. Contratados: CT 038: BSP MAQUINAS E IMPLEMENTOS AGRICOLAS EIRELI - ME, CNPJ
no 28.227.466/0001-43, R$ 50.000,00; CT 039: SUDESTE MAQUINAS EQUIPAMENTOS E REPRESENTACOES EIRELI - ME,

CNPJ n°© 22.967.150/0001-01, R$ 70.500,00. Vigéncia: 30/08/2018.

Ibiragu/ES, 21 de fevereiro de 2018.

EDUARDO MAROZZI ZANOTTI

Prefeito Municipal

CAMARA MuUNICIPAL

DECRETO LEGISLATIVO N.° 001/2018
Publicagdo N° 122571

DECRETO LEGISLATIVO N.° 001/2018

DispGe sobre as Contas da Prefeitura Municipal de Ibiracu,
relativas ao exercicio de 2013, de responsabilidade do en-
tdo Prefeito Municipal Eduardo Marozzi Zanotti.

O Presidente da Camara Municipal de Ibiracu, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais, €;

Considerando o que dispde o art. 31 da Constituicao Fede-
ral e o disposto nos arts. 41, § 19, III e 49 da Lei Orgénica
Municipal;

Faco saber que o Plenario aprovou e eu promulgo o se-
guinte Decreto Legislativo:

Art. 19, Fica mantido o Parecer Prévio TC-038/2016 — Se-
gunda Cédmara, emitido pelo Egrégio Tribunal de Contas do
Estado do Estado do Espirito Santo, nos autos do Processo
TC-2797/2014 (Apenso: TC-1269/2013).

Art. 2°. Ficam, em consequéncia, integralmente aprovadas
as contas da Prefeitura Municipal de Ibiracu, relativas ao
exercicio de 2013, de responsabilidade do entdo Prefeito
Eduardo Marozzi Zanotti , dando-se plena quitagdo ao res-
ponsavel.

Art. 3°. Este Decreto Legislativo entra em vigor na data
de sua publicagdo, revogadas as disposicGes em contrario.

Plenario Jorge Pignaton, em 21 de fevereiro de 2018.

MAXSUEL DE OLIVEIRA SENA

Presidente

Registrado nesta Secretaria em 21 de fevereiro de 2018.

ISABELLA GOMES BOTTAN LOMBARDI

Técnico Legislativo

PROJETO DE RESOLUCAO N° 001/2018
Publicagdo N° 122540

PROJETO DE RESOLUGAO CMI N.© 001/2018.

“Dispde sobre alteragdes na Resolugdo CMI n° 006/2015,
que aprovou a Instrugdo Normativa ‘Sistema de Recursos
Humanos - SRH n.° 001/2015".

O Presidente da Céamara Municipal de Ibiragu, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais;

Faco saber que o Plenario aprovou e eu promulgo a se-
guinte alteragd@o na Resolucdao CMI n.° 006/2015:

Art. 1°. O tdpico 6 (letra b), passa a vigorar com a seguin-
te redacgdo:

6. (...)
(..)

b). O servidor submetido a estagio probatdério somente
fard jus ao recebimento do primeiro adicional por tem-
po de servico, em parcela Unica de 3% (trés por cento)
do vencimento do seu cargo efetivo, com a aprovagao em
avaliagao especial de desempenho. ”

Art. 20. Esta Resolugdo devera ser observada pelos setores
que integram a estrutura organizacional da Camara Muni-
cipal de Ibiragu.
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Art. 30, Caberda a Unidade Central de Controle Interno
prestar esclarecimentos e orientagdes a respeito da apli-
cacao desta Resolugdo.

Art. 49, Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Plenario Jorge Pignaton, em 19 de fevereiro de 2018.

MAXSUEL DE OLIVEIRA SENA

Presidente

JOSE HERVAN PIGNATON WEVERTON FERREIRA TONON

Vice-Presidente Secretario

JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE RESOLUCAO CMI N.°
001/2018

Exmos. Srs. Vereadores.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Ibiracu, visando
atender os termos da Resolucdo n°. 227, de 25 de agos-
to de 2011, alterada pela Resolugdo CMI n°. 257, de 07
de margo de 2013, ambas do Egrégio Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo vem apresentar a presente
proposta, que tem por escopo aprovar a alteracdo da Ins-
trugdo Normativa - ‘Sistema de Recursos Humanos — SRH
n.°© 001/2015".

A alteragdo se faz necessaria posto que a Lei n.°
3.812/2016, alterou o § 3° do artigo 92, da Lei Municipal
n.° 2.641/2005, portanto a Resolugdo CMI n.° 006/2015
deverd ser atualizada.

Assim, pretende-se que a presente proposicao seja apro-
vada por esta Egrégia Casa, fazendo com que se possa
cumprir a legislagao pertinente relativa aos procedimentos
de Controle Interno, nos termos do Guia de Orientagado
para implantagcdo do sistema fornecido pelo Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo.

Assim, estamos certos de que a presente proposigdo sera
acolhida na forma como apresentada.

Plenario Jorge Pignaton, em 19 de fevereiro de 2018.

MAXSUEL DE OLIVEIRA SENA
Presidente

JOSE HERVAN PIGNATON WEVERTON FERREIRA TONON
Vice-Presidente Secretario

INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE RECURSOS HUMA-
NOS SRH N.° 001/2015

Versao: 02
Aprovagao em:
Ato de aprovacgao:

Unidade Responsavel: Diretoria Geral da Camara

I - DAS FINALIDADES

O setor de Recursos Humanos tem por finalidade o supri-
mento, avaliacdo, promogdo e desenvolvimento das Poli-
ticas de Recursos Humanos, bem como controlar as ativi-
dades relativas ao cadastro e registro da vida funcional do
servidor, preparacgdo da folha de pagamento e incentivar a
valorizagdo do servidor publico, por meio de acbes perma-
nentes de capacitacdo e disciplinar os procedimentos rela-
tivos aos atos de administragdo de pessoal, com objetivo
de padronizar as rotinas do Sistema de Recursos Humanos
da Camara Municipal de Ibiracu.

I - DA ABRANGENCIA

A presente instrugdo abrange todas as unidades da estru-
tura organizacional da Camara Municipal de Ibiragu, que
dao origem aos procedimentos da administragdao de pes-
soal.

III - DOS CONCEITOS

1. Administracao de Pessoal

Trata das rotinas de pessoal, tendo sob sua responsabili-
dade a administracdo dos eventos burocraticos decorren-
tes dos vinculos de trabalho.

2. Admissédo

Eo ingresso de servidor nos quadros da Administragdo
Plblica. A admissdo para cargo publico compreende a no-
meagado, a posse e o exercicio.

3. Exoneragao/Demissao

E o ato administrativo constitutivo que tem por escopo a
extincdo da relacao juridico-funcional entre o servidor e a
Camara Municipal de Ibiracu. A exoneracdo pode ser mo-
tivada a pedido, por iniciativa do proprio servidor, ou ex
officio pela Administragd@o Publica.

A demissdo é o ato administrativo que determina a quebra
do vinculo entre o Poder Plblico e o servidor, possui ca-
rater punitivo, quando do cometimento de falta funcional
pelo servidor, podendo inclusive desdobrar-se em demis-
sdo (pura e simples), e demissdo a bem do servigo publico.

4. Transferéncia

E o deslocamento do servidor para desempenhar as fun-
¢Oes em outra Unidade Administrativa, podendo caracteri-
zar alteragdo de subordinagdo e/ou dotagdo orgamentaria,
observada a regra do Estatuto do Servidor PUblico Munici-
pal de Ibiragu.

5. Afastamento

Caracteriza-se como afastamento a dispensa temporaria
do servidor, do exercicio integral das atividades inerentes
ao seu cargo. Em caso de afastamento para disputar elei-
¢Oes o servidor, deve observar fielmente a Constituigao
Federal, e as leis complementares aplicaveis a matéria.
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6. Horas Extraordinarias

Sé&o horas trabalhadas excedente ao periodo normal defi-
nido por legislagao.

7. Cargos Publicos

Sdo as mais simples e indivisiveis unidades de compe-
téncia a serem expressadas por um agente, previstas em
ndmero certo, com denominagdo prdpria, retribuidas por
pessoas juridicas de Direito Publico e criadas por lei. Os
cargos publicos sao acessiveis aos brasileiros que preen-
cham os requisitos estabelecidos em Lei, assim como aos
estrangeiros, na forma da Constituicdo Federal, em art.
37,1e1l, com a redagdo dada pela Emenda Constitucional
n° 19/98.

8. Cargo em Comissdo

E aquele cujo provimento da-se independentemente de
aprovagao em concurso publico e destina-se unicamente
as atribuicOes de diregdo, chefia e assessoramento, carac-
terizando-se pela transitoriedade da investidura, na forma
do art. 37, 11, parte final, da Constituicdo Federal. Pode ser
preenchido por pessoa que nado seja servidor de carreira,
observado o percentual minimo reservado pela lei ao ser-
vidor efetivo.

9. Fungdo de Confianca

E de livre nomeagdo e exoneragdo da autoridade com-
petente, representa um acréscimo salarial - geralmente
na forma de “gratificacdo” - paga ao servidor efetivo que
exerce atribuicdo de chefia, diregdo ou assessoramento. A
funcdo de confianga também é chamada de “funcdo gra-
tificada” e deve ser instituida quando ndo se justificar a
criagdo de cargo comissionado. A designagdo de fungao de
confianga ndo constitui situagdo permanente e sim vanta-
gem transitoria pelo efetivo exercicio da fungao.

10. Concursos Publicos

E 0 meio utilizado pela Administracdo para selecionar, im-
pessoal e igualitariamente, candidatos a cargos de provi-
mento efetivo. O concurso publico serd de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexi-
dade do cargo, na forma prevista na Constituicdo Federal,
conforme disposto no art. 37, II, com a redagdo dada pela
Emenda Constitucional n.219/98. Observados os principios
constitucionais que regem o tema.

11. Convocagédo

E o0 ato por meio do qual a Administracdo convoca o can-
didato aprovado em concurso publico, para comparecer ao
local por ela designado e satisfazer as exigéncias previstas
em edital;

12. Provimento

E a forma de acesso para cargo publico com a designacao
de seu titular;

13. Exercicio

E o efetivo desempenho das atribuiges do cargo.

14. Nomeacgédo

E o ato formal de provimento em cargo publico em carater
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 e 0 nomeado as-
sinam o respectivo termo do qual constam as atribuigdes,
os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao
cargo ocupado. Devendo ser, no caso da Camara Munici-
pal de Ibiragu, observados os requisitos do Estatuto dos
Servidores Publicos do Poder Legislativo do Municipio de
Ibiragu.

16. Servidor Publico

Ea pessoa legalmente investida em cargo publico remu-
nerada pelo Erario.

17. Cumulacao de Cargos

E o exercicio concomitante e licito de dois cargos publicos
pelo mesmo servidor, desde que haja compatibilidade de
horarios, e se trate de dois cargos de professor, ou de um
cargo de professor com outro técnico ou cientifico, ou ain-
da de dois cargos privativos de profissionais de salide, com
profissdes regulamentadas.

18. Estégio Probatério

E o perfodo de 03 (trés) anos pelo qual um servidor ptiblico
concursado, nomeado para cargo de provimento efetivo,
passa por um processo de avaliagdo no cargo, a fim de
conduzi-lo a garantia da estabilidade.

19. Estabilidade

A estabilidade consiste em atributo inerente aos cargos
publicos de provimento efetivo. A estabilidade permite o
desempenho legal e moral das fungdes atribuidas ao ser-
vidor.

A estabilidade ndo é automatica, ja que o servidor publi-
co a adquire apés decorrido o prazo de (03) trés anos de
efetivo exercicio, a teor do que estabelece o art. 41 da
CRFB/1988.

20. Vacancia

E a ndo ocupacdo de um cargo publico por servidor, nos
termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Poder Le-
gislativo.

21. Classe

E o conjunto de cargos correlacionados a partir de sua na-
tureza, objetivos, legislagao, atribuigdes, relacionamentos
e demais especificidades que justificam tratamento dife-
renciado no ambito da Administragdo.
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22. Carreira

Eo conjunto de classes da mesma profissdao ou atividade
escalonadas segundo a hierarquia do servigo, para aces-
so privativo dos titulares dos cargos que a integram, me-
diante provimento originario. O conjunto de carreiras e de
cargos isolados constitui 0 quadro permanente do servico
da Cémara Municipal. As carreiras iniciam e terminam nos
respectivos quadros.

23. Quadro

Eo conjunto de carreiras, cargos isolados e fungdes gra-
tificadas da Camara Municipal. O quadro pode ser perma-
nente ou provisorio, mas sempre estanque, ndo admitindo
promogao ou acesso de um para outro.

24. Cargo de Carreira

E 0 que se escalona em classes, para acesso privativo de
seus titulares, até o cargo da mais alta hierarquia profis-
sional.

25. Promogao

E o movimento ascendente dentro da carreira.

26. Vencimento

E a retribuicdo pecuniéria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em lei, sendo vedada sua vinculagao.

27. Remuneragao

E o montante composto pelo vencimento do cargo acres-
cido dos adicionais e gratificagbes aos quais o servidor pu-
blico faz jus.

28. Subsidio

E a retribuicdo pecunidria exclusiva, fixada em parcela Uni-
ca, vedado o acréscimo de qualquer gratificagdo, adicional,
abono, prémio, verba de representagdo ou outra espécie
remuneratéria.

29. Provento

Ea retribuicdo pecuniaria paga ao exercente de cargo pu-
blico quando passa da atividade para a inatividade.

30. Penséao

Ea retribuicdo pecunidria paga as pessoas a quem a lei
atribui a condicdo de beneficiarias do servidor publico fa-
lecido.

IV - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1. Lei Municipal n.° 2.642/2005 (Estrutura Administrativa
Organizacional da CMI.)

2. Constituicdo Federal de 1988;
3. Lei Federal 4.320/64;
4. Lei Complementar n.°© 101/2000;

5. Lei Complementar n.° 135/2010 (Lei da Ficha Limpa)

6. Lei Municipal n.° 2.641/2005 (Estatuto dos Servidores
Publicos do Poder Legislativo)

7. Legislagdo do Imposto de Renda e Previdéncia;

8. Demais legislagdes pertinentes ao assunto.

V - DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E COMPE-
TENCIAS.

1. Ao Responsével pelo setor de Recursos Humanos com-
pete:

a) Promover a divulgacdo da Instrucdo Normativa, man-
tendo-a atualizada; Orientar os setores executores e su-
pervisionar sua aplicagdo;

b) Promover discussBes técnicas com os setores execu-
tores e com o setor responsavel pela Unidade Central de
Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser ob-
jeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao.

¢) Fixar no quadro de aviso desta Casa de Leis, mensal-
mente, os servidores em gozo de férias.

1.1. Compete ao setor de RH encaminhar a 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, apropriacdo das férias, apropriacdo 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 de Servidores Efetivos; Comissionados; etc.

b) A apropriagdo das Férias

A cada més sera registrado uma despesa referente a 1/12
avos que é o valor das férias que o funcionario tem de
direito a cada més trabalhado. Observar que as férias cor-
respondem ao valor da remuneracao mais 1/3. A Diviséo
de Recursos Humanos devera encaminhar relatério mensal
com as apropriagées mensais de férias e encargos sociais
a Contabilidade até o dia 30 de cada més.

c) A apropriagao do 13° Salario

A cada més sera registrado uma despesa referente a 1/12
avos que é o valor do décimo terceiro salario que o funciona-
rio tem de direito a cada més trabalhado. Cabe a Divisdo de
Recursos Humanos encaminhar mapa com as apropriagoes
de 13° Salario a Contabilidade até o dia 30 de cada més.

d) A apropriagdo do INSS Patronal

O reconhecimento da despesa ocorrera no Ultimo dia do
més, que é quando se conclui o fato gerador. Ressaltando
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o dever de fazer o lancamento por competéncia do INSS
Patronal sobre Férias e 13° Saléario, além da Folha Mensal,
cabendo a Divisdo de Recursos Humanos a elaboragao do
Resumo de INSS Patronal e envia-lo a contabilidade todo
dia 30 de cada més.

e) A apropriagao do IPRESI Patronal

O reconhecimento da despesa ocorrera no Ultimo dia do
més, que é quando se conclui o fato gerador. Lembran-
do que deve-se fazer o langamento por competéncia do
IPRESI Patronal sobre Férias e 13° Salario, além da Folha
Mensal. Da mesma forma, serd encaminhado a contabili-
dade resumo da contribuigdo previdenciaria Patronal todo
dia 30 de cada més.

f) Liquidacao da Folha de Pagamento e Obrigagdes Patro-
nais

A pessoa responsavel pela Divisdo de Recursos Humanos
devera atestar a despesa relacionada a folha de pagamen-
to dos servidores e obrigacdes patronais que serd envia-
da para a contabilidade, com base no livro de pontos, ou
outro meio de comprovacgao da frequéncia de trabalho. As
informagdes que envolvem a despesa com folha de paga-
mento do servidor devem ser enviadas para contabilidade
tempestivamente para registro no sistema contabil.

g) As Contribuigdes Sociais Patronais referente a Férias e
130 Salario

Serdo apropriadas mensalmente através de relatorios pro-
duzidos pela Divisdo de Recursos Humanos e enviados a
contabilidade até o dia 30 de cada més.

1.2.Compete ao R.H enviar,imediatamente, ao Setor de
Patrimonio:

a) Relagdo dos servidores exonerados

Ato necessario para garantir a identificacdo e a recupera-
cao dos bens patrimoniais que porventura estiverem sob
responsabilidade de servidor exonerado, primando pela
protecdo do patrimoénio publico.

b) Relacdo dos servidores exonerados e nomeados em ou-
tra fungao

Ato 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 do setor de Re-
cursos Humanos de informagdes sobre servidores, partici-
pando do processo de atualizagdo cadastral;

b) Encaminhar o planejamento de férias, o qual devera
informar, via comunicacdo interna (C.I.), o cronograma
de férias ao setor de Recursos Humanos até o dia 20 de

dezembro de cada ano, ressalvado o disposto no Estatuto
dos Servidores quanto ao tema, que dara ciéncia a Diregdo
Geral e a Unidade Central de Controle Interno, informando
ainda o periodo de gozo;

c) Compete ao Gabinete do Parlamentar, representado
pelo Vereador titular, a indicacdo expressa dos servidores
qgue ocuparao os cargos de seu gabinete, mediante comu-
nicagdo interna (C.I.), direcionado ao setor de Recursos
Humanos, sendo vedada a indicagdo verbal de servidores.

3. Da Unidade Responsavel pela Unidade Central do Con-
trole Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da
Instrucdo Normativa, em especial no que tange a identi-
ficacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, a cargo do setor de Recursos
Humanos;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a efi-
cacia dos procedimentos de controle inerentes a Atos de
Administracdo de Pessoal, propondo alteracdes na Instru-
¢ao Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. Da admissao

O Diretor Geral recebera a documentagdo juntamente com
a solicitagdo de admissdo (protocolada) e apos feita a con-
feréncia de toda a documentagdo referente a ingresso de
servidor em cargo de provimento em comissao ou efetivo,
emitird o ato de nomeacdo encaminhando-o para homolo-
gacao pela Mesa Diretora e apds realiza a publicagdo com
posterior registro do servidor.

Todos os Servidores serdo cadastrados em sistema infor-
matizado contendo todos os documentos necessarios para
atender a geragdo e informes de tabelas, e também deve-
ré ser mantido por meio documental em pastas individuais
de registro funcional contendo os documentos conforme
relacdo mais abaixo. Os cadastros deverdo estar sempre
atualizados, registrando-se as alteragdes funcionais que
por acaso existirem.

O setor de Recursos Humanos devera emitir a minuta do
Ato de Nomeacao seguindo a ordem cronoldgica e arquiva-
das no RH e uma cdpia na pasta do servidor. As Portarias
deverdo ser regularmente publicadas no prazo maximo de
03 (trés) dias, ressaltando-se que o ato passa a viger a
partir da data de sua publicacao.

a) Nomeagao de Cargo Efetivo

A Administracdo Publica convocara respeitando a ordem
de classificacdo e nimero de vagas previstas na Lei, obe-
decendo as normas de publicidade do ato (jornal local, es-
tadual, didrio oficial e meio eletronico).
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O candidato convocado se apresenta no setor de Recursos
Humanos portando a documentagdo necessaria, conforme
edital do concurso, para que seja efetivada a posse.

Atendendo o que é exigido hoje pela Lei da Ficha Limpa,
o setor de Recursos Humanos 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. O documento considera os ultimos oito anos,
atendendo o que é preconizado pela Lei da Ficha Limpa.

O Setor de Registros Funcionais cadastra em sistema in-
formatizado de folha de pagamento, mantendo por meio
documental, as fichas individuais de assentamento funcio-
nal contendo copia dos seguintes documentos:

- Cédula de Identidade;

- Cartdo do CPF;

- Quitacdo com o Servigo Militar (homens);

- Certidao de Quitagao 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;

- Foto 3x4 recente (duas);

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

- Diploma do curso correspondente devidamente registra-
do;

- Registro do Conselho Regional (no caso de profissdes re-
gulamentadas);

- Atestado Médico de Saude Ocupacional (original);
- Declaragdo de ndo acumulo de cargo;

- Declaragdo de ndo exercicio de atividade incompativel
com a atividade funcional;

- Declaragdo de bens e valores que constituem seu patri-
monio e de seus dependentes;

- Declaragdo de que ndo tenha sido demitido a bem do
Servigo Publico ou por justa causa em decorréncia de pro-
cesso administrativo ou criminal;

- Certiddo negativa de antecedentes criminais dos Gltimos
05 (cinco) anos;

- Cartdo da Crianca, deve ser apresentado o cartdo dos
filhos com idade entre 01 a 07 anos.

- Em caso de pensdo alimenticia, cdpia do acordo ou sen-
tenga do juiz.

Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados,
registrando as alteragGes funcionais verificadas. O setor

de Recursos Humanos deve emitir ato de nomeacao para
gque seja devidamente assinado pela Mesa Diretora do Po-
der Legislativo, posteriormente para publicacdo e registro,
apos emitir termo de Posse que sera assinado pelo Chefe
do Legislativo e pelo Servidor Nomeado, emissao de ates-
tado de inicio de exercicio emitido pela chefia imediata.

Todo processo de admissdo deverd ser encaminhado ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo. Desta-
que para a observancia das disposigdes constantes da Lei
Federal n.® 9.504, de 30/09/1997, para nomeagdes em
periodo eleitoral.

b) Nomeagbes de Cargo Comissionado

A nomeacgdo para cargos em comissdo, cujas caracteris-
ticas sdo o desempenho de fungdes relativas a Diregdo,
Chefia, Assessoramento e os cargos do Gabinete de Par-
lamentar, deverd obedecer as disposi¢cdes desta instrugdo
normativa.

A documentacao exigida para ocupar os cargos de Direcao,
Chefia e Assessoramento, devera ser encaminhada ao se-
tor de Recursos Humanos através de comunicagdo interna
da Presidéncia devidamente protocolada.

A documentagdo exigida para ocupar os cargos de Gabi-
nete de Parlamentar, devera ser encaminhada ao setor de
Recursos Humanos através de comunicagdo interna do Ve-
reador, devidamente protocolada.

Atendendo ao que é exigido hoje pela Lei da Ficha Limpa,
o setor de Recursos Humanos devera consultar a Certidao
Negativa de contas julgadas irregulares. Basta entrar no
Portal do Tribunal, acessar o link Certiddo Negativa, na
opcdo acesso rapido — informar CPF e digitar o cédigo de
seguranca. O documento considera os ultimos oito anos,
atendendo o que € preconizado pela Lei da Ficha Limpa.

O setor de Recursos Humanos cadastra em sistema infor-
matizado de folha de pagamento, mantendo por meio do-
cumental, as fichas individuais de assentamento funcional.

Os cadastros deverdao ser mantidos sempre atualizados,
registrando as alteragdes funcionais verificadas.

2. Do estagio 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 ser-
vidor entrard em estdgio probatdrio, devendo o setor de
Recursos Humanos supervisionar e orientar a Comissao de
Avaliacdo, provendo a avaliagdo do estagio, conforme dis-
posicoes estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos
do Poder Legislativo do Municipio de Ibiragu e demais leis
municipais pertinentes ao tema.
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A Avaliacdo Especial de Desempenho dos servidores admi-
tidos mediante concurso publico submetidos a estagio pro-
batério sera realizada por Comissao Especial designada pelo
Chefe do Poder Legislativo. Esta comissdo devera ser com-
posta de no minimo 03 (trés) servidores efetivos e estaveis.

O servidor serd avaliado com base nos seguintes requisi-
tos: assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, pro-
dutividade e responsabilidade.

A avaliagdo do servidor em estagio probatério envolve
duas etapas:

I - avaliacao parcial, com periodicidade de 01(um) ano,
onde os resultados do processo de acompanhamento, ve-
rificagdo do desempenho e de mudanga comportamental
do servidor, serdo registrados, conforme o caso, de acordo
com o Formulario de Acompanhamento Laboral.

II - avaliagdo final, baseada nos relatérios das avaliagGes
parciais. Ao término do periodo, os resultados serdo regis-
trados em instrumento especifico, 0s quais expressam o
nivel de desempenho obtido pelo servidor durante o esta-
gio. Sua confirmagdo no cargo dependera de parecer fun-
damentado da Comissé&o de Avaliagdo.

O formulario de Acompanhamento Laboral utilizado nas
avaliacBes parciais devera ser preenchido e assinado pela
Comissdo de Avaliagéo de Desempenho Funcional, a medi-
da que forem sendo realizadas.

O periodo de estagio probatorio serd cumprido, obrigato-
riamente no efetivo exercicio das atribuigdes préprias do
cargo para qual o servidor foi nomeado, salvo as excegdes
previstas em lei.

Ao final de 03 (trés) anos de estagio probatdrio, o servidor
que for considerado apto para o exercicio do cargo, obtera
sua estabilidade funcional.

O servidor que ndo atingir a pontuacao minima exigivel
sera considerado ineficiente para o servico publico e sera
exonerado do cargo assegurando o exercicio da ampla de-
fesa e do contraditorio em processo administrativo.

O servidor que atingir nota igual ou superior a minima es-
tabelecida, tera apostilado junto ao seu ato de nomeacdo
a condicdo de servidor estavel para todos os efeitos legais.

O servidor que ndo atingir a pontuagdo minima exigivel
nas avaliagdes, conforme Lei Municipal n.° 2.642/2005,
sera considerado inapto para o cargo, sendo exonerado.

A comissdo devera informar ao servidor avaliado os resul-
tados de sua avaliagdo, devendo disponibilizar os relaté-
rios conclusivos do processo avaliativo contendo as fichas
de avaliagdo e analises de seus resultados, conforme art.
39 da Lei Municipal n.® 2.642/2005.

Todas as decisOes e deliberacdes da comissado de avaliagdo
de estagio deverdo ser registradas em ata ou impressas,
numeradas por ordem sequencial de data e assinadas pe-
los membros integrantes da comissao.

3. Da Rescisao

O setor de Recursos Humanos receberd as solicitagbes de
exoneragao, seja por iniciativa do servidor ou por iniciativa
da Camara Municipal, devidamente deferidas pelo superior
hierarquico e Chefe do Poder Legislativo, no caso de servi-
dores efetivos. O Setor de Recursos Humanos deve emitir
ato de exoneragao para que seja devidamente assinado
pela Mesa Diretora do Poder Legislativo.

O setor de Recursos Humanos comunica ao Setor de Patri-
monio o desligamento do servidor a fim de que se identi-
fique e recupere bens patrimoniais porventura sob guarda
do servidor exonerado, nos termos desta Instrucdo. Caso
0s bens ndo sejam localizados devera o processo ser re-
metido a diretoria dessa Casa de Leis para que adote as
medidas cabiveis.

O setor de Recursos Humanos realiza no sistema informa-
tizado de folha de pagamento o processo rescisério, en-
caminha para empenho, liquidagdo e pagamento, emite o
termo de rescisdo e recolhe assinaturas, dando quitacdo
as 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 do Po-
der Legislativo e com o Plano de Cargos, Carreiras e Ven-
cimentos da Cdmara Municipal de Ibiragu, a carga horaria
diaria dos funcionarios da Cédmara Municipal de Ibiracgu,
sera de seis horas ininterruptas ou oito horas intercala-
das, salvo quando Ato do Presidente do Poder Legislativo
estabelecer horario de expediente diverso, respeitadas a
carga horaria especial para Cargos especificos, conforme
Leis respectivas.

5. Do Controle de Frequéncia.

E obrigatdria a marcacdo diaria de ponto eletrdnico ou as-
sinatura em livro, a todos os servidores do Poder Legis-
lativo. E de responsabilidade da Secretaria da Camara, o
controle da assiduidade e pontualidade dos seus servido-
res, devendo comunicar ao Chefe do Legislativo qualquer
irregularidade.

As faltas ndo justificadas serdo descontadas em folha de
pagamento, conforme Estatuto dos Servidores Publicos do
Poder Legislativo.

Os servidores que necessitarem se ausentar do trabalho
deverdo solicitar mediante requerimento redigido direta-
mente ao Presidente ou chefia imediata onde estiver lota-
do, justificando o motivo da auséncia, em caso de doenga o
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atestado médico inferior ou igual a 15 (quinze) dias devera
ser entregue ao chefe imediato para que este encaminhe
ao Setor de Recursos Humanos. Em caso de afastamento
superior a 15 dias o servidor devera protocolar o seu pedi-
do, observada a regra do inciso VI, item 7, letra “b”, desta
Instrugdo normativa.

6. Da Folha de Pagamento

Na elaboragdo da folha de pagamento dos servidores o
setor de Recursos Humanos devera promover o controle
individualizado de todas as verbas remuneratérias e des-
contos legalmente previstos, referentes a:

a) Vencimento

Valor fixado pela lei para cada cargo.

b) Adicionais Por Tempo de Servico (ATS)

O servidor submetido a estagio probatdrio somente fara
jus ao recebimento do primeiro adicional por tempo de
servigo, em parcela Unica de 3% (trés por cento) do ven-
cimento do seu cargo efetivo, com a aprovagdo em avalia-
cao especial de desempenho.

c) Por Servico Extraordinario

Servico prestado mediante determinagdo da autoridade
competente, acrescida de no minimo 50% da hora nor-
mal, podendo ser utilizado o sistema de compensacao de
horario. O exercicio de cargo em comissdo ou fungdo gra-
tificada exclui a remuneragéo por servigo extraordinario.
Cada Setor da Camara Municipal devera informar ao setor
de Recursos Humanos, através de relatdrios e/ou Controle
de Frequéncia, a quantidade de hora que devera ser paga
a cada servidor. O controle da efetivacao das horas traba-
Ihadas por cada servidor é de competéncia dos setores/
departamentos da Camara Municipal.

d) Noturno

As Unidades deverdo informar ao setor de Recursos Huma-
nos, a relacao de funcionarios com as respectivas quanti-
dades de horas noturnas trabalhadas. Entende-se por hora
noturna aquela executada entre as 22h de um dia e as 5h
do dia seguinte.

e) De Férias

Todo servidor, inclusive o ocupante de cargo em comis-
sdo, terd direito, apds cada periodo de 12 (doze) meses
de exercicio, ao gozo de 1 (um) periodo de 30 (trinta) dias
de férias remuneradas, ressalvados os casos especificos
disciplinados em legislagao federal.

Sera facultado ao servidor converter 1/3 (um tergo) das
férias em abono pecuniario, desde que o requeira com,
pelo menos, 60 (sessenta) dias de antecedéncia.

Outras informagdes sobre férias podem ser obtidas através
da consulta ao Estatuto dos Servidores Plblicos do Poder
Legislativo de Ibiracgu.

f) Insalubridade e Periculosidade

E responsabilidade de cada setor informar ao setor de Re-
cursos Humanos os funcionarios expostos a atividades in-
salubres ou periculosidade definidas no Laudo Técnico de
CondigOGes Ambientais do Trabalho (LTCAT), elaborado por
profissional habilitado. O setor de Recursos Humanos pro-
cessa o valor devido relativo ao grau de risco, conforme
legislagdo.

g) Gratificacdo Natalina

O setor de Recursos Humanos devera processar o paga-
mento no més de dezembro de cada ano, proporcional aos
meses trabalhados.

h) Funcao Gratificada

Mediante nomeacdo do Chefe do Poder Legislativo, podera
ser concedido ao servidor efetivo desempenho de fungao
gratificada.

i) Gratificagdo de Fungéo

Podera ser concedida ao servidor efetivo gratificagdo por
exercicio de funcdo desempenhada em condigdes espe-
ciais, em carater temporario enquanto houver Lei autori-
zativa.

j) Prémio por Assiduidade

A cada quinquénio ininterrupto de efetivo exercicio no ser-
vigo publico municipal, a contar da investidura em cargo
de provimento efetivo, o servidor fara jus a um prémio por
assiduidade de 60 (sessenta) dias de licenga, com a remu-
neragdo do cargo efetivo, ou, a época de sua postulagdo,
poderd optar pela conversdao em pecunia equivalente a re-
muneragdo percebida pelo servidor no periodo do prémio,
ndo sendo considerada vantagem permanente € nem in-
corporada aos vencimentos para fins de outras vantagens.

A autoridade nomeante devera informar ao setor de Re-
cursos Humanos através de comunicagdo interna, o servi-
dor designado e a respectiva funcdo. O Recursos Humanos
emitird a portaria e inclui o adicional ao vencimento, no
caso de Gratificagdo de Funcao e Fungao Gratificada, devi-
damente assinada pela autoridade superior.

7. Beneficios

Os beneficios serdo concedidos ao servidor pelo Regime
Previdenciario Prdprio (IPRESI) quando se tratar de ser-
vidor efetivo e pelo Regime de Previdéncia Geral (INSS)
quando se tratar de outros servidores:

a) Aposentadoria:

Por invalidez ou compulsoriamente, o encaminhamento
é feito pelo (IPRESI) e comunicacao ao setor de Recur-
sos Humanos para que seja feito a quitagdo resciséria e
emissdo de portaria do afastamento. Voluntariamente, por
solicitagdo do servidor diretamente ao IPRESI, para avalia-
cdo e concessdo. Apos, encaminhado ao setor de Recursos

Identificador: 31003400390032003A00540052004100 Conferéncia em http://www3.camaraibiracu.es.gov.br/spl/autenticidade.

DOM / ES AsSINADO DIGITALMENTE

www.diariomunicipales.org.br




22/02/2018 (Quinta-feira)

DOM/ES - Edigdo N° 955

Pagina 87

Humanos para os procedimentos citados acima. Ocorren-
do situacdo de solicitacdo de aposentadoria pelo Regime
Oficial, o setor de Recursos Humanos procede a quitagdo
rescisoria apos confirmacdo do INSS sobre a concessdo do
beneficio.

b) Auxilio Doenga:

O setor de Recursos Humanos envia os atestados médicos
superiores a 15 dias de afastamento para o IPRESI e INSS,
conforme se trate de servidores efetivos e comissionados,
respectivamente. O setor de Recursos Humanos efetua os
procedimentos de afastamento e retorno no Sistema In-
formatizado de Folha, observada a regra do inciso VI, item
5, desta Instrugdo normativa.

c) Salario Familia:

O setor de Recursos Humanos cadastra os dependentes
que tenham direito ao beneficio no Sistema Informatizado
de Folha de Pagamento, que processara os valores confor-
me tabela oficial.

d) Auxilio Maternidade:

O setor de Recursos Humanos recebe a solicitagao do afas-
tamento e registra a licenca no sistema informatizado da
folha de pagamento e abate o valor nas guias de reco-
lhimentos; Oservidor efetivo IPRESI e demais servidores
INSS.

e) Controle de Repasses:

O setor de Recursos Humanos mantera registro individual
dos repasses mensais a titulo de auxilios feitos pelo IPRE-
SI, através de relatodrios e guias de recolhimentos emitidos
pela prépria instituicao (IPRESI).

8. Descontos
a) Previdenciario:

Os descontos obedecem a tabelas com percentuais de con-
tribuicdo definidas em Leis especificas, sendo estas cadas-
tradas em Sistema Informatizado de Folha de Pagamento.

Tratando-se de servidor efetivo, este sera ligado ao IPRESI
e os demais servidores ao Regime de Previdéncia Geral
(INSS). E de responsabilidade do setor de RH manter o
arquivo da Guia de Recolhimento ao FGTS e Informacgdes a
Previdéncia Social (GFIP).

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

Obedece a tabela com percentuais de descontos e incidén-
cias definidas em Lei especifica da Receita Federal, sendo
estas cadastradas em Sistema Informatizado de Folha de
Pagamento.

c) Pensédo Alimenticia:

Mediante determinacao da justica ou por autorizagdo do
proprio servidor, o setor de Recursos Humanos procede ao

I?dn%amento do valor a ser descontado do servidor para s
e
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repassado ao beneficidrio conforme constante no manda-
do judicial.

d) Por falta sem justificativa:

O Servidor perderad a remuneracao dos dias que faltar o
servigo sem justificativa. E de responsabilidade de cada
Unidade (chefia imediata) enviar relatério ao setor de Re-
cursos Humanos, constando o nome do Servidor e quanti-
dade de dias que 0 mesmo faltou ao trabalho sem justifica-
tiva, para que seja efetivado o desconto correspondente.
O nao envio do relatério até o final de cada més, ao setor
de Recursos Humanos entendera que ndo ocorreu a falta,
e processara a folha normalmente.

e) Outros:

Mediante Lei, convénio e/ou autorizagdo expressa do ser-
vidor poderao ser efetivados outros descontos em folha de
pagamento, que ndo incidam Onus ao erario. Esses reco-
lhimentos serdo repassados as instituicdes que deram ori-
gem ao procedimento. Exemplo: Empréstimo Consighado.

9. Dos afastamentos

- Licengas:

O periodo de afastamento e licenca é aquele durante o
qual cessam as atividades do servidor publico, podendo
ser ensejadas pelas mais variadas razdes, as quais devem,
necessariamente, estar previstas no respectivo Estatuto
dos Servidores Plblicos do Poder Legislativo que regula-
menta o tema.

O setor de Recursos Humanos recebe a solicitagdo do ser-
vidor deferida pelo Chefe do Poder Legislativo. Apds verifi-
ca se ha ou ndo remuneracgao durante o periodo e emite o
ato especificando o tipo da licenca e o prazo. Configuram
licengas: para tratamento de salde; gestante, adotante e
paternidade; para o servigo militar; para concorrer a car-
go eletivo; para desempenho de mandato classista; para
tratar de interesse particular; por motivo de doenga em
pessoa da familia; por motivo de afastamento do conjuge
ou companheiro; prémio e por acidente em servigo.

O pedido de licenga, com excegao da licenga para trata-
mento de salde e por acidente em servico, devera ser
requerido com antecedéncia de 30 (trinta) dias para que
haja tempo habil para o Presidente deferir o pedido e fazer
a contratacdo ou remanejamento do substituto, caso haja
necessidade.

Quanto aos prazos e modalidades de licenga deverdo ser
obedecidos o Estatuto dos Servidores Publicos e demais
legislacGes.

- Concessao:

O setor de Recursos Humanos recebe, em prazo habil, a
comprovacdo da auséncia do servidor para que ndo haja
prejuizo da remuneragdao nos seguintes casos: para doa-
Ggao de sangue; alistamento eleitoral; falecimento de pa-

rente; casamento. .
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- Atestados:

E de responsabilidade do servidor a protocolizacdo do
atestado médico e entrega de uma cdpia a chefia ime-
diata. O setor de Recursos Humanos recebe os atestados
e verifica se o servidor é beneficiario da Previdéncia Pro-
pria ou Regime de Previdéncia Geral; verifica também se
ha atestados anteriores que possam vir a compor o prazo
para envio a previdéncia (IPRESI e INSS -15 dias). O setor
de Recursos Humanos emite a documentagdo necessaria
aos encaminhamentos e registra no Sistema Informatiza-
do, observadas as regras do inciso VI, item 5, e item 7,
letra “"b”, desta instrugao normativa.

10. Das penalidades

Aplicada a penalidade pela autoridade competente, o pro-
cesso é enviado ao setor de Recursos Humanos para regis-
tro, arquivo e descontos ou procedimentos de demissao,
se for o caso.

11. Do encaminhamento de documento ao TCE

E de responsabilidade do setor de Recursos Humanos,
observando a previsao legal, o prazo para remessa e 0s
documentos exigidos para cada assunto, o envio das in-
formacgdes em conformidade com as exigéncias do TCEES.

12. Informagdes anuais — RAIS E DIRF

E de responsabilidade do setor de Recursos Humanos, ob-
servando a previsdo legal e o prazo para remessa, pro-
cessar as informagdes anuais para a Previdéncia Social e
Receita Federal, bem como, a guarda dos resumos e pro-
tocolos de envio.

13. Da Capacitagdo de Servidores.

O setor de Recursos Humanos devera realizar levantamen-
to anual das necessidades de capacitacdo de servidores
dentro de suas respectivas areas.

Os cursos de capacitacdo poderdo ser presenciais e a dis-
tancia, treinamentos em servico, grupos formais de estu-
dos, palestras, seminarios, congressos, desde que contri-
buam para a atualizagdo profissional e o desenvolvimento
do servidor e que se coadunem com as necessidades ins-
titucionais do érgdo.

Os programas de capacitagao deverdo contemplar priorita-
riamente servidores de carreira e onde houver necessida-
de, os demais servidores.

O servidor devera comprovar ao setor de Recursos Huma-
nos registro das participaces em programas de capaci-
tacdo para em sua ficha funcional, bem como colocar em
pratica o aprendizado.

14. Das Responsabilidades do setor de Recursos Humanos

Como medida de seguranga, o setor de Recursos Humanos
devera providenciar e manter cépia em registro magnético

cadastrais dos servidores da Cadmara em lugar seguro.

Solicitar a avaliacdo de desempenho funcional dos servi-
dores municipais, dentro dos critérios estabelecidos na Le-
gislacdo vigente, arquivando os relatdrios individuais nas
respectivas pastas funcionais dos servidores.

Esclarecer todas as duvidas sobre as legislagdes vigentes
ao servidor Publico Municipal, quando o mesmo necessitar.

Manter arquivo proprio de toda a legislagdo e documen-
tos pertinentes ao setor de Recursos Humanos, tais como
Estatuto dos Servidores, Leis Municipais do 6rgado, Leis de
reajuste e revisao geral, instrugdes do INSS - Instituto
Nacional de Seguridade Social, pareceres juridicos, Cons-
tituicdo Federal, Constituicdo Estadual e Lei Organica Mu-
nicipal.

Manter controle e arquivamento por ordem cronoldgica de
recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos servi-
dores, fazendo constar nas GFIPS (Guia de Recolhimento
do Fundo de Garantia por Tempo de Servico) os nomes dos
servidores e prestadores de servigos que tiverem retencgao
de INSS sobre prestacoes de servigos.

Manter controle e arquivamento por ordem cronoldgica
de recolhimento das contribuigbes previdenciarias IPRESI
(Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Muni-
cipio de Ibiragu), relativas aos servidores do regime pro-
prio de previdéncia.

Manter relatério e controle por ordem cronoldgica de re-
colhimento das contribuigdes do IRRF (Imposto de Renda
Retido na Fonte) dos servidores da Camara Municipal.

Informar anualmente a RAIS (Relagdo Anual de Informa-
GgOes Sociais) e DIRF (Declaragdo de Imposto de Renda
Retido na Fonte) dentro dos prazos legais estabelecidos,
emitindo aos servidores declaracao de rendimentos antes
do periodo de declaracdo do IRPF.

Informar mensalmente através do sistema SEFIP (Sistema
Empresa de Recolhimento de Fundo de Garantia por Tem-
po de Servico) os servidores com desconto do INSS para
previdéncia social e arquivar em ordem cronoldgica.

Atualizar anualmente ou quando sofrer alteracdes as tabe-
las do INSS e IRRF.

Verificar mensalmente a lista de presenca dos Vereadores
nas Sessodes Legislativas. As faltas ndo justificadas devem
ser descontadas conforme dispde a Lei que instituiu o sub-
sidio, observando também as disposigdes do Regimento
Interno onde tratam das faltas injustificadas.

VII - CONSIDERAGOES FINAIS

O setor de Recursos Humanos devera observar todas as
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nao cumprimento desta Instrucdao Normativa por todos,
sujeitara as penalidades previstas.

Integram-se a presente Instrugdao Normativa os seguintes
anexos:

- Anexo I - Relagdo de documentos para nomeagao e posse;

- Anexo II - Comunicagdo interna do Agente Politico para
Presidéncia.

O setor de Recursos Humanos deve estar sempre em con-
sonédncia com as unidades de Planejamento e Contabili-
dade para o fiel cumprimento de todos os procedimentos
relativos aos Atos de Pessoal. Os casos de duvidas e/ou
omissdes geradas por esta Normativa Interna deverdo ser
solucionadas junto ao Controle Interno, seguindo a legis-
lagdo vigente.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua
aprovagao.

Ibiragu, em

MAXSUEL DE OLIVEIRA SENA

Presidente da Camara Municipal de Ibiragu

ALLAN AUER FRAGA

Diretor Geral
ANEXO I

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATAGAO

Registro no Conselho Regional (profis.

14 regulamentadas)

15 Atestado Médico de Saude Ocupacional
(ASO)

16 Declaragao de Ndo Acumulo de Cargo

17 Declaragdo de ndo exercicio de atividade

incompativel com a atividade funcional

Declaragao de ndo ter sido demitido a bem
18 do servigo publico ou por justa causa em
decorréncia de proc. Adm. ou criminal

Item Documentos OK

01 Cédula de Identidade (RG)

02 Cartdo do CPF

Comprovante de Quitagao do Servigo Militar

03 (homens)

04 Certiddo de quitacgao eleitoral

05 Certiddo de nascimento ou casamento

06 Certiddo de nascimento dos filhos menores
07 Carteira de Trabalho (frente e verso)

08 Cartdo do PIS/PASEP

09 Comprovante de enderecgo atualizado

10 Foto 3x4 recente (2)

Certidao negativa de antecedentes criminais

1 dos dltimos 5 anos
12 Cartdo da Crianga ou Carteira de Vacinagao
13 Diploma ou certificado de conclusdo de curso

19 Declaragao de bens e valores
20 Declaragao de ndo possuir parentesco com
agentes publicos.
Data do recebimento: / /
Assinatura:

Diretor Geral

ANEXO II
COMUNICACAO INTERNA

(MODELO)

Ibiragu / /

Do: Gabinete do Vereador

Para: Gabinete da Presidéncia

Exmo. Presidente,

Em atengdo ao disposto na Instrugdo Normativa do Sis-
tema de Recursos Humanos n.° , ve-
nho por meio deste encaminhar o rol de documentos
obrigatérios a nomeacdo do Servidor (nome completo)

conforme consta no Anexo II
da respectiva Instrugao Normativa.

Venho ainda informar que o Sr. (a) ocupara o cargo comissio-
nado na fungdo (nome do cargo)
conforme Lei n.°

Sem mais no momento, despego-me.

Atenciosamente.

Vereador

Identificador: 31003400390032003A00540052004100 Conferéncia em http://www3.camaraibiracu.es.gov.br/spl/autenticidade.
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