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CAMARA MUNICI DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUCf\OIN" 19, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2019.

Disp6e sobre a aprovagao da versdao 0.2 da
Instru¢do Normativa Sistema de Recursos
Humanos-SRH n° 001/2014, no ambito do Poder
Legislativo do Municipio de Anchieta e da outras
providéncias.

Fago saber que a CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA, Estado do Espirito
Santo, no uso das atribui¢ées que Ihe sdo conferidas, aprovou e eu, na qualidade

de Presidente, promulgo a seguinte.
RESOLUGAO

Art. 1° - Fica aprovada a versao 0.2 Instrugdo Normativa Sistema de Recursos
Humanos— SRH n° 001/2014, expedida pelo Presidente da Camara Municipal de

Anchieta.

I- Instrugdao Normativa SRH n° 001/2014, versao 02 que dispde sobre
os procedimentos relativos aos atos de administragéo de pessoal, com
objetivo de padronizar as rotinas do Setor de Recursos Humanos da

Camara Municipal de Anchieta.

Paragrafo Unico- A Instrugdo Normativa referida acima constitui parte

integrante desta Resolugéo.

Art. 2° - Cabera ao Diretor Geral, ao Setor de Recursos Humanos e a Unidade
Central de Controle Interno a divulgacao da Instrugdo Normativa ora aprovada.

Art. 3° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Anchieta-ES. 16 d f "bro de 2019.

/‘

cf
OLIVEIRA DA SILVA
/Presidente

CLEBE
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CAMARA MUNICIPAL DEANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SETOR DE RECURSOS HUMANOS
INSTRUGAO NORMATIVA DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS SRH N°
001/2014

Versao: 0.2

Aprovacao em: 10/12/2019

Ato de Aprovacao: Resolugdo n°® 19/2019

Unidade Responsavel: Diretoria Geral Administrativa — Setor de Recursos Humanos —
Secao de Pessoal — Secao de Registros Funcionais.

TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 1° O Setor de Recursos Humanos tem por finalidade o suprimento,
avaliacdo, promocdo e desenvolvimento das Politicas de Recursos Humanos, bem
como as atividades relativas ao cadastro e registro da vida funcional do servidor,
preparacao da folha de pagamento, controle de frequéncia do servidor, incentivo a
valorizacdo do servidor publico por meio de acbes permanentes de capacitacdo e
disciplinar os procedimentos relativos aos atos de administracdo de pessoal, com
objetivo de padronizar as rotinas do Setor de Recursos Humanos da Camara Municipal
de Anchieta.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Subordinam-se a esta Instrucdo Normativa todos os setores da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Anchieta/ES, que d&o origem aos
procedimentos da administragdo de pessoal.

_______ fUDL V/m,
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES E CONCEITOS

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

I. Administracao de Pessoal: Trata das rotinas de pessoal, tendo sob sua
responsabilidade a administragao dos eventos burocraticos decorrentes dos vinculos
de trabalho.

Il. Admisséo: E o ingresso de servidor nos quadros da Administracdo Publica.
A admissao para cargo publico compreende a nomeagao, a posse e 0 exercicio.

Ill. Afastamento: Caracteriza-se como afastamento a dispensa temporaria do
servidor, do exercicio integral das atividades inerentes ao seu cargo.

IV. Cargo de Carreira: E o que se escalona em classes, para acesso privativo
de seus titulares, até o cargo da mais alta hierarquia profissional.

V. Cargo em Comisséo: E aquele cujo provimento da-se independentemente
de aprovagdo em concurso publico e destina-se unicamente as atribuigbes de
direcdo, chefia e assessoramento, caracterizando-se pela transitoriedade da
investidura, na forma do art. 37, ll, parte final, da Constituicdo Federal. Pode ser
preenchido por pessoa que ndo seja servidor de carreira, observado o percentual
minimo reservado pela lei ao servidor efetivo.

VI. Cargos Publicos: S3o as mais simples e indivisiveis unidades de
competéncia a serem expressadas por um agente, previstas em nimero certo, com
denominagao propria, retribuidas por pessoas juridicas de Direito Publico e criadas
por lei. Os cargos publicos sao acessiveis aos brasileiros que preencham os
requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da
Constituicdo Federal, em art. 37, | e ll, com a redagdo dada pela Emenda
Constitucional n°® 19/98.

VIl. Carreira: E o conjunto de classes da mesma profissdo ou atividade
escalonadas segundo a hierarquia do servigo, para acesso privativo dos titulares dos
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cargos que a integram, mediante provimento originario. O conjunto de carreiras e de
cargos isolados constitui o quadro permanente do servigo da Camara Municipal. As
carreiras iniciam-se e terminam nos respectivos quadros.

VIIl. Classe: E o conjunto de cargos correlacionados a partir de sua natureza,
objetivos, legislagao, atribuicdes, relacionamentos e demais especificidades que
justificam tratamento diferenciado no ambito da Administracao.

IX. Concursos Publicos: E o meio utilizado pela Administracdo para
selecionar, impessoal e igualitariamente, candidatos a cargos de provimento efetivo.
O concurso publico sera de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza
e a complexidade do cargo, na forma prevista na Constituicdo Federal, conforme
disposto no art. 37, |l, com a redagdo dada pela Emenda Constitucional n° 19/98.

X. Convocagao: E o ato por meio do qual a Administracdo convoca candidato
aprovado em concurso publico, para comparecer ao local por ela designado e

satisfazer exigéncias previstas em edital.

XI. Cumulagédo de Cargos: E o exercicio concomitante e licito de dois cargos
publicos pelo mesmo servidor, desde que haja compatibilidade de horarios, e se trata
de dois cargos de professor, de um cargo de professor com outro técnico ou
cientifico, a de dois cargos privativos de profissionais de saude, com profissées

regulamentadas.

Xll. Estabilidade: A estabilidade consiste em atributo inerente aos cargos
publicos de provimento efetivo. A estabilidade permite o desempenho legal e moral
das fungbes atribuidas ao servidor. A estabilidade nao & automatica, ja que o servidor
publico a adquire apés decorrido o prazo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio, a teor
do que estabelece o art. 41 da CRFB/1988.

Xlll. Estagio Probatério: E o periodo de 03 (trés) anos pelo qual um servidor
publico concursado, nomeado para cargo de provimento efetivo, passa por um o
processo de avaliagao no cargo, a fim de conduzi-lo a garantia da estabilidade. y

XIV. Exercicio: E o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo. )Q ‘J&J

I

W /4
va
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

XV. Exoneragdo/Demissdo: E o ato administrativo constitutivo que tem por
escopo a extingao da relagao juridico-funcional entre o servidor e a Camara Municipal
de Anchieta. A exoneracao pode ser motivada a pedido, por iniciativa do préprio
servidor, ou ex officio pela Administragao Publica. A demissao é o ato administrativo
que determina a quebra do vinculo entre o Poder Publico e o servidor, possui carater
punitivo, quando do cometimento de falta funcional pelo servidor, podendo inclusive
desdobrar-se em demissao (pura e simples), e demissdo a bem do servico publico.

XVI. Fungédo de Confianga: E de livre nomeacado e exoneracdo da autoridade
competente, representa um acréscimo salarial — geralmente na forma de
“gratificacao” — paga ao servidor efetivo que exerce atribuicao de chefia, diregdo ou
assessoramento. A funcdo de confiangca também é chamada de “fun¢éo gratificada”
e deve ser instituida quando nao se justificar a criagdo de cargo comissionado. A
designacao de fungdo de confianga nao constitui situacdo permanente e sim
vantagem transitéria pelo efetivo exercicio da fungao.

XVII. Horas Extraordinarias: S3o horas trabalhadas excedente ao periodo

normal definido por legislacao.

XVIIl. Nomeagdo: E o ato formal de provimento em cargo publico em carater

efetivo ou em comisséo, realizado pela Mesa Diretora.

XIX. Pensdo: E a retribuicdo pecuniaria paga as pessoas a quem a lei atribui a
condicao de beneficiarias do servidor publico falecido.

XX. Posse: E o ato de investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em
que a autoridade competente e o nomeado assinam o respectivo termo do qual
constam as atribuicdes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao
cargo ocupado. Devendo ser, no caso da Camara Municipal de Anchieta, observados
os requisitos do Estatuto do Servidor Publico Municipal de Anchieta.

XXI. Promogao: E 0 movimento ascendente dentro da carreira.

XXIl. Provento: E a retribuicdo pecuniaria paga ao exercente de cargo publico

quando passa da atividade para a inatividade.
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XXIIl. Provimento: E a forma de acesso para cargo publico com a designacao de

seu titular,
XXIV. Quadro: E o conjunto de carreiras, cargos isolados e fungdes gratificadas

da Camara Municipal. O quadro pode ser permanente ou provisério, mas sempre
estanque, ndo admitindo promocao ou acesso de um para outro.

XXV. Remuneragao: E o montante composto pelo vencimento do cargo acrescido

dos adicionais e gratificacées aos quais o servidor publico faz jus.

XXVI. Servidor Publico: E a pessoa legalmente investida em cargo pblico

remunerada pelo Erario.

XXVII. Subsidio: E a retribuicdo pecuniaria exclusiva, fixada em parcela Unica,
vedado o acréscimo de qualquer gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de

representacdo ou outra espécie remuneratéria.

XXVIIl. Transferéncia: E o deslocamento do servidor para desempenhar as
fungbes em outra Unidade Administrativa, podendo caracterizar alteragdo de
subordinagdo e/ou dotagdo orcamentaria, observada a regra do Estatuto do Servidor
Publico Municipal de Anchieta.

XXIX. Vacancia: E a ndo ocupacdo de um cargo publico por servidor, nos termos
do Estatuto do Servidor Publico Municipal de Anchieta.

XXX. Vencimento: E a retribuicio pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com

valor fixado em lei.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° A presente Instrugcao Normativa integra o conjunto Leis abaixo:

I. Lei Municipal n°® 1.258/2017 (Dispde sobre a Estrutura Administrativa
Organizacional da CMA); /OQ
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Il. Lei Municipal n® 1.259/2017 (Dispbe sobre assessoria parlamentar da CMA);

Ill. Lei Municipal n°® 1.270/2018 (Dispde sobre o limite de gasto global mensal com

pessoal por gabinete de vereador);
IV. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1.988;

V. Lei Complementar Municipal n® 1.194/2017 (Institui a Ficha Limpa Municipal,
na nomeacao de servidores a cargos comissionados no ambito do Poder Legislativo e
da outras providéncias);

VI. Lei Complementar Municipal n® 27/2012 (Estatuto do Servidor Publico
Municipal);

VIl. Instrugdo Normativa do TCEES n° 31 de 02 de setembro de 2014 (Disciplina
normas para remessa e apreciacdo da legalidade dos atos de admissdo e de
concessdes de aposentadoria, transferéncias para a reserva, reformas e pensdes
enviados ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo);

VIII. Instrugdo Normativa do TCEES n° 38, de 08 de novembro de 2016 (Disciplina
a remessa digital ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo dos atos inerentes
a admissdo de pessoal para os cargos e empregos publicos por meio do sistema
CidadES, modulo Registro de Atos de pessoal, pela administragcao direta e indireta das

esferas estadual e municipal);

IX. Decreto n® 3.048, de 06 de maio de 1999 (Aprova o regulamento da Previdéncia

Social);

X. Demais legislacées, portarias e atos pertinentes ao assunto;

Paragrafo uanico: Alteragdes futuras com relacdo as legislagbes citadas &,:"

X

anteriormente deverao ser levadas em consideracao.

g
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TITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES
CAPITULO |
DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 5° Compete ao Setor de Recursos Humanos:

|. Propor e executar a Politica de Recursos Humanos da Camara, tendo como
objetivo a qualidade do trabalho e o atendimento eficiente as demandas da sociedade;

Il. Realizar o provimento dos cargos de carreira do pessoal da Camara, realizando

os competentes Concursos Publicos;

Ill. Alimentar o portal da Camara Municipal com as informagdes de competéncia
do setor, conforme dispde a Lei Federal n® 131/2009 - Lei da Transparéncia.

IV. Dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pela Diretoria Geral Administrativa.

Paragrafo Unico: O Setor de Recursos Humanos possuira em seu quadro as
funcdes gratificadas de Chefe de Segao de Registros Funcionais e Chefe de Secéao de

Pessoal.

CAPITULO Il
DA SEGAO DE REGISTROS FUNCIONAIS

Art. 6° Compete a Secao de Registros Funcionais, subordinada ao Setor de

Recursos Humanos:
|. Formalizar atos de posse e exercicio dos servidores que ingressam no Quadro
Pessoal da Camara, bem como exoneragcbes e demissdes, observadas as normas

legais para o provimento dos cargos respectivos;

1. Opinar nos processos que demandem alteragdes cadastrais dos serwdores
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Ill. Manter atualizado e documentado o cadastro de todos os servidores da
Camara e Vereadores, registrando as respectivas alteragdes da vida funcional e
titulacao;

IV. Controlar as concessdes de direitos, vantagens e gratificagdes ao pessoal da
Céamara, opinando nos processos respectivos;

V. Cuidar da concessao de beneficios aos servidores da Camara, especialmente
no que se refere ao atendimento a saude, transporte, alimentacédo e bercario;

VI. Efetuar o cadastramento e controle de estagiarios;

VII. Emitir declaracdes, certiddes e informacdes relativas ao pessoal;

VIIl. Alimentar o portal da Camara Municipal com as informagdes de competéncia
do setor, conforme dispde a Lei Federal n® 131/2009 - Lei da Transparéncia.

IX. Dar cumprimento as outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pelo Setor de Recursos Humanos;

CAPITULO Il
DA SECAO DE PESSOAL

Art. 7° Compete a Segao de Pessoal, subordinada ao Setor de Recursos

Humanos:

|. Realizar atividades e agdes, tais como capacitagdes e processos de formagao
e aperfeicoamento, que visem o desenvolvimento funcional dos servidores, com vistas

a alcancar melhoria de desempenho;
Il. Estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos servidores;

Ill. Elaborar folhas de pagamento do pessoal da Camara, procedendo aos
descontos e consignacdes respectivos, na forma da lei;
/

.
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IV. Manter o arquivo de documentacdo referente a area de pessoal, em

observancia as exigéncias legais;

V. Controlar o Quadro de Lotacdo de Pessoal em todas as unidades da Camara,

zelando pela observancia dos limites legais;

VI. Elaborar e emitir atestados, certiddes, informe de rendimentos e demais
documentos relativos ao pessoal da Camara, na forma da legislagéo vigente;

VIl. Fornecer elementos para empenho e escrituragdo das contas financeiras do
pessoal da Camara e Vereadores,

VIIl. Elaborar boletins, mapas, demonstragdes estatisticas e quaisquer outros dados

relativos ao controle de pessoal da Camara;

IX. Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, quando solicitado, os processos
relativos ao pessoal da Camara, na forma da legislagao vigente;

X. Alimentar o portal da Camara Municipal com as informagbes de competéncia
do setor, conforme dispbe a Lei Federal n° 131/2009 - Lei da Transparéncia.

XI. Dar cumprimento as outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia,
que lhe venham a ser determinadas pelo Setor de Recursos Humanos;

TiTULO I
DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS
CAPITULO |
DO PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS
SECAQ |
DAS RESPONSABILIDADES

L%K

Art. 8° E de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal de
Anchieta: \j

)
(
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|. Autorizar o concurso publico para preenchimento de cargos vagos de
necessidade permanente para administracao publica;

Il. Homologar o concurso publico;

IIl. Designar, através de Portaria, a Comissao do Concurso Publico, composto de
03 (trés) a 05 (cinco) membros de reconhecida idoneidade moral, dentre os quais o
Presidente da Camara escolhera o Presidente da Comisséao;

IV. Caso necessario, contratar instituicdo, pessoa fisica ou juridica para aplicacao
do concurso e/ou elaboracao das provas;

V. Designar através de Portaria, Comissdo de Avaliacdo de Desempenho,
composta por, no minimo, 03 (trés) membros titulares, servidores estaveis da Camara
Municipal de Anchieta/ES, sob a presidéncia de um dos membros;

VI. Emitir Resolucdo de nomeagao dos aprovados em COncurso;

VII. No ato da posse, verificar sob pena de responsabilidade, se foram satisfeitas
as condigdes estabelecidas em Lei ou regulamento para a investidura no cargo;

VIIl. Oficiar ao TCE/ES acerca dos atos do concurso publico em conformidade com
o Regimento Interno e Instrugdo Normativa do TCE/ES que disciplina normas para
remessa e apreciacao da legalidade dos atos de admissao.

Art. 9° E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos:

|. Organizar os documentos que serao encaminhados ao Tribunal de Contas, ou
seja: edital de abertura de concurso, autuado por cépia autenticada, e acompanhado

dos documentos previstos nesta Instrucao;

Il. Conferir a documentagao dos candidatos aprovados no edital;

g

f i
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Ill. Requerer do candidato admitido para cargo efetivo a Declaragdo de nado
Acumulacdo de Cargos, Empregos e/ou Fungdes nas esferas Federal, Estadual e

Municipal;

IV. Verificar se o candidato recebe proventos de aposentadoria e, se aposentado,
identificar a natureza do cargo e a respectiva carga horaria. Havendo acumulagao,
apurar se a natureza dos cargos esta prevista na excecao dos incisos XVl e XVll e § 10
do artigo 37 da CF/88;

V. Aprovada a documentacgao, editar Resolugcdo de Nomeacéo, providenciar sua

publicacao e formalizar o termo de posse e entrada em exercicio;

VI. Abrir um processo para cada concurso, que vise o provimento de cargo efetivo
contendo os documentos e informagdes previstos nesta Instrucdo Normativa;

VIl. Cadastrar todos os servidores no sistema informatizado de folha de

pagamento;

VIIl. Abrir uma pasta para cada servidor contendo fichas individuais de
assentamento funcional e cépia de documentos exigidos no ato da posse;

IX. Disponibilizar ao Tribunal de Contas os processos de admissado de pessoal,
devidamente classificados por cargos de acordo com o fundamento do ato;

X. Quando o parecer da Comissao de Avaliagcdo opinar pela exoneracdo do
servidor, apos visto da Procuradoria Juridica, encaminhar o referido parecer ao
Presidente do Legislativo Municipal que determinara a abertura de processo

administrativo disciplinar.

XI. Disponibilizar informagbées do Setor de Recursos Humanos no Portal da

Transparéncia.

Art. 10 E de responsabilidade da Comissao de Concurso:

1 /&
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7
T - = Mana NRE Dnartal de Anchieta | CEP' 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

|. Realizar o concurso publico de acordo com o estabelecido do edital e os
principios constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia;

Il. Elaborar cada uma das provas e fiscalizar a impressao/copia tomando as
medidas necessarias a manutencao do sigilo, visando a lisura e transparéncia do
certame;

lll. Caso seja firmado convenio com entidades, de reconhecida idoneidade e
qualificacao, para realizagao do concurso, cabera a Comissdo acompanhar e fiscalizar
todas as etapas do processo,

IV. Observar e cumprir fielmente as determinacdes e exigéncias estabelecidas no
Regulamento do Concurso Publico e nos editais de concurso.

Art. 11 E de responsabilidade dos Chefes Imediatos dos Servidores Publicos

Empossados:

|. Realizar a avaliagdo de desempenho funcional anualmente, ao servidor que
estiver cumprindo estagio probatério, podendo ser avaliado a qualquer tempo por
desempenho insatisfatorio;

II. Encaminhar a Comissdo de Avaliagdo, o Relatério de Acompanhamento de
Desempenho Funcional devidamente preenchido, no prazo 10 (dez) dias apés o

recebimento do formulario;

Ill. Elaborar o relatério final e conclusivo 30 (trinta) dias antes de vencer o prazo
final do estagio e encaminha-lo @ Comissao de Avaliagdao de Desempenho para a

respectiva andlise e parecer.
Art. 12 E de responsabilidade da Comissao de Avaliagdo de Desempenho:

|. Apreciar e julgar os relatérios de avaliagao realizados pelo chefe imediato do
servidor em estagio probatorio;
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Il. Apés receber o parecer conclusivo do chefe imediato do servidor publico, emitir
parecer conclusivo sobre a permanéncia ou exonera¢ao imediata do servidor. Apos
encaminha-lo a Presidéncia para apreciacao, visto e homologagéo

Art. 13 E responsabilidade da Controladoria Geral:

I. Acompanhar o processo do concurso, aferindo sua legalidade, legitimidade,
necessidade, bem como atestar a existéncia de recursos orcamentarios.

Il. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivo
procedimentos de controle;

Ill. Prestar esclarecimentos acerca dessa Instrucdo Normativa;

SEGAO I
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 14 A investidura em cargo publico de provimento efetivo dependera sempre
de aprovacdo em concurso publico, objetivando selecionar candidatos através da
avaliacdo de conhecimentos e qualificacdo profissional, mediante provas ou provas e
titulos, seguido de exame das condigdes de sanidade fisico-mental.

Art. 15 O concurso publico sera realizado mediante autorizagdo do Chefe do
Poder Legislativo, para preenchimento de cargos vagos de necessidade permanente
para Administragao Publica.
Art. 16 Os atos praticados para realizagao de concurso publico estédo vinculados:
|. A Lei de criacao de cargos e suas alteragées;

Il. A previsdo de dotagdo orgamentaria especifica na Lei Orgamentaria Anual;

lll. A nomeagdo das Comissdes Organizadoras e Examinadora, devidamente

publicadas; | \ }'
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IV. Ao edital de abertura do concurso publico, com observancia ao que dispbe a
Lei criadora dos cargos e empregos publicos;

V. A relagao final dos aprovados e classificados;
VI. A homologacéo do resultado final.

Art. 17 O processo de concurso publico deve obedecer aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, o
disposto no Estatuto dos Servidores, no Regulamento do Concurso e reservara
percentual dos cargos e empregos publicos para pessoas portadoras de necessidades

especiais.

Art. 18 A publicagado do edital sera feita no minimo, 30 (trinta) dias antes da
realizacdo do concurso, na Imprensa Oficial do Municipio e através de edital afixado no
local de costume, na sede da Camara Municipal e Prefeitura Municipal e de noticia
através de outros meios de comunicagao.

Art. 19 O edital devera conter: os cargos a prover com as respectivas vagas; os
vencimentos dos cargos; 0os prazos e as exigéncias para inscricdo dos candidatos; os
documentos que o interessado devera apresentar no ato da inscricdo; as matérias com
os respetivos conteudos programaticos sobre os quais versarao as provas; a época de
realizacdo da prova; os pesos e as notas minimas de aprovagao em cada matéria e de
aprovacgdo no conjunto; as exigéncias para investidura no cargo e outras disposigdes

julgados necessarias.

Art. 20 O Presidente da Camara designara uma Comissédo de Concurso,
composta de 03 (trés) a 05 (cinco) membros efetivos, de reconhecida idoneidade moral

e escolhera o respetivo presidente.

Art. 21 Cabera a Comissao do Concurso Publico o acompanhamento e \3"
fiscalizagdo dos trabalhos da instituicao contratada para a realizagao do concurso.

Art. 22 O Presidente do Legislativo contratara instituicdo especializada pa
aplicagdo do concurso, recaindo toda responsabilidade sobre a contratada. \l Q ( \,!
(¥
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Art. 23 Para proceder a apreciagao da legalidade, para fins registro dos atos de
admissao de pessoal, a Camara Municipal de Anchieta encaminhara eletronicamente
ao TCEES informagbes sobre os concursos publicos para provimento dos cargos e
empregos publicos efetivos e temporarios com edital de abertura publicado durante o

exercicio anterior.

Art. 24 O Concurso tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado
uma unica vez, por igual periodo.

Art. 25 Durante o prazo improrrogavel previsto no edital de convocacédo, o
candidato aprovado em concurso publico sera convocado com prioridade sobre novos

concursados para assumir cargo ou emprego, na carreira.

SECAO Ill
DA CONVOCAGCAO

Art. 26 Os candidatos, seguindo a ordem de aprovacao/classificacdo, seréo

convocados para apresentagao dos seguintes documentos:
I.  Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);
Il.  Documento de ldentidade (RG);
Ill.  Titulo de Eleitor com comprovante de Quitacao Eleitoral;
IV.  Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);

V. Certificado de Alistamento Militar/Reservista (Homens);
VI. PIS/PASEP;

VIl. Certidao de Nascimento ou Casamento;

|

|
}

Vill. Comprovante de Enderego Atualizado; 0
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Comprovante de Escolaridade correspondente ao cargo. O certificado
original devera ser apresentado junto com a cépia para fins de
autenticacao;

Atestado Meédico de Saude Ocupacional (ASO);

Cartao da Crianga ou Carteira de Vacinacao dos filhos;

RG ou Certiddo de Nascimento e CPF dos dependentes;

Foto 3x4 (duas);

Certidao Negativa de Antecedentes Criminais em 12 instancia dos ultimos
5 anos do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo.
https://sistemas.tjes. jus.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/CERTIDA

OPESQUISA.cfm;

Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais dos Ultimos 5 anos da
Justica Federal. http//iwww2.jfes.jus.br/jfes/certidao/;

Certiddo Negativa de Contas Julgadas Irregulares do TCEES
https://www.tce.es.gov.br/servicos/certidao-negativa/;

Declaragdao de Nao Acumulo de Cargos/Parentesco/Bens;

Em caso de Pensao Alimenticia, cépia do acordo ou sentenca do juiz.

SECAO IV
DA NOMEAGCAO

Art. 27 Apos aprovacgao da documentacao exigida para a investidura no cargo,

sera editada e publicada a resolugéo de nomeagao.

Art. 28 A nomeagcéo em carater efetivo observara o nimero de vagas existentes

e a ordem de classificacao. | \ Q

|
|
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Art. 29 A nomeacdo dar-se-a por meio de Resolugdo com assinatura da maioria
dos membros Mesa Diretora do Poder Legislativo.

SECAO V
DA POSSE

Art. 30 A posse devera verificar-se no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data
da publicacao do decreto.

Art. 31 O prazo que trata o para paragrafo anterior podera ser prorrogado por 30
(trinta) dias, por solicitacdo escrita do interessado, mediante ato da autoridade
competente.

Art. 32 Se a posse nao se der dentro do prazo final da prorrogacéo, sera tornada
sem efeito a nomeacao.

Art. 33 A autoridade que der posse devera verificar, sob pena de
responsabilidade, se foram satisfeitas as condicdes estabelecidas em Lei ou
Regulamento, para investidura no cargo.

Art. 34 Verificar se o candidato recebe proventos de aposentadoria e, se
aposentado, identificar a natureza do cargo e a respectiva carga horaria. Havendo
acumulagao, apurar se a natureza dos cargos esta prevista na excegdo dos incisos XVI
e XVl e § 10 do artigo 37 da CF/88.

SECAO VI
DO PROCESSO PRINCIPAL DO CONCURSO PUBLICO

Art. 35 O Setor de Recursos Humanos diante de solicitacdo do Presidente da
Camara, devera abrir um processo principal de concurso publico contendo:

|. Edital completo, erratas e prova de sua publicacao;

\%af
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Il. Resultado final por ordem de classificaca@o e por cargo, da qual conste 0 nome
completo dos candidatos aprovados e numero de inscrigdo, incluindo lista de candidatos

aprovados e nao classificados dentro do nimero de vagas existentes no edital;

Ill. Informagdo sobre a vigéncia de eventual concurso anterior, se houver;

IV. Dados e informagdes sobre o (s) ato (s) legal (is) de criagdo do cargo ou do
emprego publico e quantidade de vagas, demostrando os requisitos para investidura do

mesmo,

V. Certidao expedida pelo setor de pessoal do jurisdicionado, atestando a
existéncia de vagas no cargo para o qual serdo nomeados novos servidores,
atualizando-se a informacdo sempre que surgirem vagas, seja por criagdo legal ou
vacancia;

VI. Ato de homologagao do resultado final e prova de sua publicagéo;

VIl. Ato de prorrogacdao do prazo de validade do atual concurso, se houver
devidamente publicado;

VIIl. Atos de nomeacado de candidatos aprovados;

IX. Declaragbes firmadas pelos candidatos aprovados e nomeados que tenham
desistido dos respectivos cargos, se houver,;

X. Atos que tornem sem efeito nomeagdes de candidatos que ndo tomaram posse,;

Xl. Atos de exoneracdo de candidatos nomeados que tomaram posse, mas nao

entraram em exercicio;

Xll. Demonstracdo da existéncia de prévia dotagdo orgamentaria suficiente para
atender as projecdes de despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes, bem
como autorizagdo especifica na lei de diretrizes orgcamentarias, ressalvadas as
empresas publicas e as sociedades de economia mista, nos moldes do art. 169, § 1°,

¥
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XIll. Informagao sobre o total de despesa com pessoal e respectivo percentual da
Receita Corrente Liquida durante o periodo de admissao dos aprovados, para fins de
atendimento ao disposto no artigo 20 da Lei Complementar Federal 101 — Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XIV. Informagbes que demostrem a observancia ao art. 73, V da Lei 9.504/97 bem
como no art. 21, Paragrafo Unico da Lei Complementar Federal 101/2000;

XV. Informagdo sobre a existéncia de decisbes judiciais com eficacia sobre
concurso ou admissoes; detalhando-se; os efeitos, quais os candidatos classificados
sob judice, e informando se houve o transito em julgado, em cada caso;

XVI. Informagao sobre os candidatos aprovados no mesmo concurso publico para
mais de um cargo.

Paragrafo Unico: Deverdo estar presentes, no processo principal, cépias ou
endereco eletronico de todas as leis e/ou atos administrativos que fundamentem as
informacgdes descritas nos incisos IV e IX.

SECAO VII
DO PROCESSO INDIVIDUAL DE ADMISSSAO ATRAVES DE CONCURSO
PUBLICO

Art. 36 O processo individual de admisséo devera conter, no minimo, a seguinte
documentagao, além da exigida pela legislagéo pertinente e pelo edital do concurso:

|. Ato de nomeagéao, contendo corretamente o nome do servidor, nomenclatura
do cargo nivel, padrédo, e/ou referéncia e dispositivo legal da nomeacéao, subscrito pelo

agente competente, devidamente publicado;

Il. Copia dos documentos de identificacdo pessoal, dos quais constem os
numeros do RG e do CPF;

Ill. Comprovagéo de quitagao com a Justi¢a Eleitoral;

|

3
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IV. Comprovagéo de quitagdo com o servigo militar, quando exigivel;
V. Declaragao de bens e valores;

V1. Declaragdo de ndo acumulo de cargos publicos ou de acumulagdo legal,
comprovando-se, neste caso, a compatibilidade de horarios para o exercicio dos cargos;

VII. Declaragao de aptidao para o Servigo Publico (laudo médico);
VIII. Termo de posse e compromisso;

IX. Atestado de exercicio;

X. Comprovante de nivel de escolaridade exigido para o cargo;

X1. Cépia do documento de habilitacdo especifica inerente ao cargo para o qual
esta sendo nomeado.

§1° No caso de nomeagao de vaga exclusivamente a ser preenchida por
candidato portador de necessidades especiais, este devera preencher os requisitos
minimos exigidos em edital, que serdo comprovados por junta médica oficial;

§2° Em caso de nomeacao para vaga excedente ao numero divulgado no edital,
o jurisdicionado devera justifica-la, com a devida documentagdo comprobatoéria,
demostrando a disponibilidade de vagas para o cargo, no momento da nomeacao, sem
prejuizo do disposto no inciso v, do art. 37.

SECAO ViIII
DA REMESSA DE DOCUMENTOS AO TCE/ES

Art. 37 Apos a publicagdo da homologagdo, os documentos relativos ao
concurso publico deverdo ser encaminhados ao Tribunal de Contas em conformidade
com o Regimento Interno € com a Instrugdo Normativa TCE/ES que disciplina normas
para a remessa e apreciagao da legalidade dos atos de admissao.

M
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SEGAO IX
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 38 No exercicio do cargo o servidor efetivo permanecera em estagio
probatério pelo periodo de 03 (trés) anos, contados do inicio do efetivo exercicio,
durante o qual sua adaptabilidade e capacidade para desempenho do cargo, serdao
objeto de avaliagdo obrigatéria e permanente, na forma estabelecida em Lei e

regulamento.

Art. 39 O programa de avaliagdo de desempenho funcional sera aplicado ao
servidor que estiver cumprindo estagio probatério, pelo seu chefe imediato anualmente.

Art. 40 O Presidente da Camara Municipal designara através de portaria uma
comissdao composta por no minimo 03 (trés) membro efetivos estaveis para, sob a
presidéncia de um deles, apreciar e julgar os relatérios de avaliagao.

Art. 41 A avaliacdo sera aplicada pelo chefe imediato do servidor em estagio
probatério, mediante o preenchimento do Relatorio de Avaliacdo de Desempenho, que
devera ser encaminhado a Comissao de Avaliagdo no prazo de 10 (dez) dias

impreterivelmente.

Art. 42 Quando o chefe imediato ndo efetuar a entrega do Relatorio, presumir-
se-a0 como atendidos pelo servidor todos os requisitos do Relatério. Ficara a critério da
Administracdo, penalizar ou ndo, o responsavel pela avaliagao.

Art. 43 Quando se fizer necessaria a reavaliacdo, esta devera ser feita, de
preferéncia, por pessoas habilitadas na area especifica do servidor, designadas pela

Comissao de Avaliagao.

Art. 44 Na avaliacdo de desempenho dos servidores, a comissdo e/ou chefe
imediato utilizardo um formulario contendo alguns requisitos basicos, como:

I. Interesse; \}pf
¥ \j
Il. Respeito as normas e regulamentos; , (‘
| .. i

y
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Ill. Responsabilidade;
IV. Adaptacao;

V. Cooperacao e Solidariedade;

VI. Respeito;
VIl. Qualidade;
VIIl. Produtividade;
IX. Economia;

X. Flexibilidade;
XI. Iniciativa;
Xll. Pontualidade;
XIll. Assiduidade;
XIV. Disciplina.

Art. 45 Na avaliagdo de desempenho dos servidores em estagio probatério, a
comissao e/ou chefe imediato utilizara critérios definidos por meio de Portaria.

Art. 46 O resultado da avaliacdo de desempenho sera utilizado para o
desenvolvimento dos servidores efetivos em suas respectivas carreiras.

Art. 47 No caso de o servidor ser avaliado como insatisfatério por 02 (duas)
vezes consecutivas, a comissdo de avaliacdo de desempenho emitira parecer
fundamentado explicitando os critérios de avaliagado e o resultado obtido pelo servidor.

J
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Art. 48 O parecer elaborado pela comissdo de avaliagdo de desempenho sera
encaminhado ao Diretor Geral da Administracao, que podera determinar a instauragao
de processo administrativo disciplinar destinado a apurar os fatos, em que seja
concedida ao servidor a oportunidade do contraditério e ampla defesa.

Art. 49 Instaurado o processo administrativo disciplinar, sua condugao se dara
nos termos do artigo 183 e seguintes da Lei Complementar Municipal n® 27/2012.

Art. 50 Caso a Comissao Permanente de Disciplina acate o parecer da comissdo
de avaliagao de desempenho, o servidor estara sujeito as penalidades previstas no
artigo 168 e seguintes da Lei Complementar Municipal n® 27/2012.

SECAO X
DA ESTABILIDADE

Art. 51 Serao estaveis, apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio, os servidores
em virtude de concurso publico.

Art. 52 O servidor estavel sé perdera o cargo em virtude de sentenca judicial
transitada em julgado ou mediante processo administrativo disciplinar, assegurado o

contraditorio e a ampla defesa.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES DE
CONFIANGA.
SEGAO|
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 53 E de responsabilidade do Presidente do Poder Legislativo Municipal:
|. Dar posse aos servidores do legislativo;

Art. 54 E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos:

)

y
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I. Observar a Lei que cria o cargo publico em questao e a respectiva remuneracao
autorizada a ser paga pelos cofres publicos;

Il. Realizar a conferéncia dos documentos apresentados pelo servidor nomeado

ao cargo ou fungao;

Ill. Administrar e executar as tarefas pertinentes ao setor de recursos humanos
como: cadastro no sistema informatizado, a organizagdo e arquivamento da
documentacao exigida e/ou emitida, manter o cadastro atualizado.

Art. 55 E de responsabilidade da Controladoria Geral:

|. Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢des da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacao e avaliagao dos pontos de controle e respectivo
procedimento de controle;

Il. Prestar esclarecimento acerca desta instrugdo Normativa;

Ill. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a observancia dos
procedimentos instituidos por esta Instrugdo Normativa.

SEGAO Il
DOS PROCEDIMENTOS PARA PROVIMENTO DE CARGO COMISSIONADO

Art. 56 As funcdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo e cargos em comissao, a serem preenchidos por servidores
de carreira nos casos, condicdes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se
apenas as atribuicbes de direcdo, chefia e assessoramento.

Art. 57 Os cargos publicos, em comissao, sado criados por Lei, em numero certo
e pago pelos cofres publicos. Tem denominagdo propria, com especificacdo de
requisitos exigidos para o seu exercicio.

Art. 58 Somente poderdo ser criados cargos em comissdo quando hoyyer
justificada necessidade e que ndo sejam de natureza técnica ou operacional. ) \
|
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Art. 59 A exoneragao do cargo em comissao podera dar-se a juizo da autoridade
competente ou a pedido do préprio servidor.

Art. 60 O servidor aposentado, quando no exercicio de cargo em comissao,
podera receber a remuneracao dessa atividade cumulativamente com os proventos de

aposentadoria.

Art. 61 Para que ocorra a posse devem ser apresentados os documentos que

seguem:
I.  Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);
IIl.  Documento de Identidade (RG);

IIl.  Titulo de Eleitor com comprovante de Quitagdo Eleitoral;

IV. Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);

V. Certificado de Alistamento Militar/Reservista (Homens);

VI. PIS/PASEP;

VIl.  Certidao de Nascimento ou Casamento;
VIll. Comprovante de Endereco Atualizado;

IX. Comprovante de Escolaridade correspondente ao cargo. O certificado
original devera ser apresentado juntc com a coépia para fins de
autenticacéao;

X. Atestado Médico de Saude Ocupacional (ASO);

XI.  Cartédo da Crianga ou Carteira de Vacinagao dos filhos; \f/

Xll.  RG ou Certidao de Nascimento e CPF dos dependentes;
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XIll.  Foto 3x4 (duas),

XIV.  Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais em 12 instancia dos uitimos
5 anos do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo.
https://sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/CERTIDA
OPESQUISA.cfm;

XV. Certidao Negativa de Antecedentes Criminais dos ultimos 5 anos da
Justica Federal. hitp.//iwww2 jfes.jus.br/jfes/certidao/;

XVI. Certiddo Negativa de Contas Julgadas Irregulares do TCEES
https://www.tce.es.qov.br/servicos/certidao-neqativa/;

XVIl.  Declaragao de Nao Acumulo de Cargos/Parentesco/Bens;

Paragrafo Gnico: Em caso de Pensao Alimenticia, cépia do acordo ou sentenca

do juiz.
Art. 62 Segue abaixo os tramites para contratacdo dos servidores

comissionados;

1. Oficio informando nome do servidor, cargo, lotagcdo, data, horario e
apresentacdo da documentacado necessaria para contratagcao;

2. Encaminhamento para a Secdo de Registros Funcionais (conferéncia da

documentagao);

3. Protocolizagdo do oficio e documentagdo (abertura de processo

administrativo);

4. Secao de Registros Funcionais (Elaboragao da Resolugcdo de Nomeacao),

5. Assinatura e publicacdo da Resolugéo (recolhimento da assinatura da Mesa
Diretora e posterior publicagdo da Resolugao); 1
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6. Secdo de Registros Funcionais (elaboracdo do Termo de Posse e
Compromisso e Atestado de Exercicio);

7. Gabinete da Presidéncia (apés assinatura do servidor, encaminhar para

recolhimento da assinatura do Presidente);

8. Secao de Registro Funcionais (recolhimento da assinatura do atestado de
exercicio pela chefia imediata, cadastro do servidor no sistema de folha de pagamento,
confecgao do cracha e solicitacao do cartao auxilio alimentagao);

9. Secao de Pessoal (cadastro no sistema de ponto eletrénico).

CAPITULO IlI
DA REMESSA DE DOCUMENTOS

Art. 63 Compete ao Setor de Recursos Humanos encaminhar ao Setor de
Financas até o dia 30 (trinta) de cada més os seguintes documentos:

I. Valor bruto da folha: E o valor especifico de cada item que envolve a folha,
como por exemplo, apropriagao das férias, apropriagcdo do 13° salario, salarios a pagar,
férias pagas, etc., devidamente atestado pelo responsavel do setor. A folha deve ser
encaminhada por centro de custo. Ex: Folha Servidores Efetivos; comissionados, etc.

Il. Apropriacao das Férias: A cada més sera registrado uma despesa referente
a 1/12 avos que € o valor das férias que o funcionario tem de direito a cada més
trabalhado. Observar que as férias correspondem ao valor da remuneragdo mais 1/3.
Excepcionalmente em 2014, foi feito um langamento de ajuste referente a apropriagao
da despesa de férias que nao foi contabilizada no patriménio no periodo de competéncia
de anos anteriores. Ou seja, a partir da Data de Corte, definida por esta Casa de Leis,
quando se comegar a apropriar férias, a entidade ja tera uma obrigacao de férias a pagar
conforme periodo aquisitivo de férias de cada funcionario.

bl N
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lll. Apropriacdo do 13° Salario: A cada més sera registrado uma despesa
referente a 1/12 que € o valor do décimo terceiro salario que o funcionario tem de direito

a cada més trabalhado.

IV. Apropriacao do INSS Patronal: O reconhecimento da despesa ocorrera no
altimo dia do més, que € quando se conclui o fato gerador. Ressaltando o dever de fazer
o langamento por competéncia do INSS Patronal sobre Férias e 13° Salario, além da
Folha Mensal.

V. Apropriagdo do IPASA Patronal: O reconhecimento da despesa ocorrera no
ultimo dia do més, que € quando se conclui o fato gerador. Lembrando que devesse
fazer o langcamento por competéncia do IPASA Patronal sobre Férias e 13° Salario, além
da Folha Mensal.

VI. Liquidagcao da Folha de Pagamento e Obrigacoes Patronais: A pessoa
responsavel pela Secado de Pessoal devera atestar a despesa relacionada a folha de
pagamento dos servidores e obrigacdes patronais que sera enviada para a
contabilidade, com base no Controle de Ponto, ou outro meio de comprovacdo da
frequéncia de trabalho. As informagdes que envolvem a despesa com folha de
pagamento do servidor devem ser enviadas para contabilidade tempestivamente para

registro no sistema contabil.

VIl. As Contribuigdes Sociais Patronais referente Férias e 13° Salario: Seréao
apropriadas mensalmente através de relatorios produzidos pelo Setor de Recursos

Humanos;

Art. 64 Gerar e apresentar em meio magnético até o dia 07 (sete) do més
seguinte ao da competéncia, a GFIP — Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagbes
a Previdéncia Social, gerada pelo programa SEFIP, diponibilizado no site da CEF e

entregue via internet através do aplicativo “Conectividade Social”.

§1° Caso nao haja expediente bancario no dia 07 (sete), a entrega devera ser

antecipada para o dia de expediente bancario imediatamente anterior.

Art. 65 A entrega da GFIP é obrigatéria quando houver uma das seguintes
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situagdes:
|. Recolhimento ao FGTS e informacgdes a Previdéncia Social;
Il. Apenas recolhimento ao FGTS;

Ill. Apenas informacdes a Previdéncia Social.

Art. 66 Uma via da GFIP contendo a relacdo de todos os servidores e
prestadores de servigo para os quais houve retengao do INSS, bem como comprovante
de entrega (protocolo de entrega) devera ser arquivado no Setor de Recursos Humanos.

Art. 67 Providenciar o recolhimento/repasse da contribuicdo previdenciaria
patronal e do valor descontado dos servidores e prestadores de servigo, vinculados ao
regime geral e préprio, mantendo em arquivo cépia do comprovante.

Art. 68 Providenciar a retencéo do IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte,

retido dos servidores.

Art. 69 Informar o repasse dos valores descontados, em folha de pagamento, a
favor de terceiros, como: Sindicato, CEF, Banestes, Sicoob, entre outros

Art. 70 Gerar e entregar a RAIS — Relagédo Anual de Informagées Sociais, a DIRF
— Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte e Comprovante de Rendimentos
para fins de imposto de renda, nos prazos, formas e condigdes definidos pela legislagéo

vigente.

Art. 71 Encaminhar ao TCE/ES por meio do sistema CIDADES a PCF
(Prestacao de Contas Mensal da Folha) até o 15° (décimo quinto) dia do més

subsequente.

TiTULO IV
DA SECAO DE REGISTROS FUNCIONAIS

CAPITULO | ) QQ
T
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CADASTRO DOS SERVIDORES

Art. 72 Todos os servidores serdo cadastrados em sistema informatizado de
folha de pagamento e controle de ponto biométrico ao entrar em efetivo exercicio.

Art. 73 O cadastro devera ser mantido sempre atualizado registrando-se as
alteracdes funcionais verificadas. Deverao ser registradas, dentre outras, as seguintes

informagdes:
I. Gozo de férias;
Il. Gozo de licenga para tratamento de saude, préprio ou de pessoa da familia;
Ill. Gozo de licenca gestante, adotante e paternidade;
IV. Gozo de licenga para o trato de assuntos particulares;
V. Gozo de licenca para atividades politicas;
VI. Gozo de licenga para o desempenho de mandato classista ou associativo;

VII. Faltas justificadas e injustificadas;

VIIl. Afastamento (casamento, falecimento de familiar, doagdo de sangue,
afastamento para servir a outro 6rgao ou entidade, afastamento para exercicio de
mandato eletivo, etc.);

IX. Penalidades de adverténcia, suspencao ou demissao,
X. Promogdes (por antiguidade ou merecimento);

Xl. Adicional por tempo de servico;

Xll. Licenga prémio;

¥ % )

%
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Xlll. Controle de frequéncia do servidor;
XIV. Indenizagdes, auxilios e gratificacdes.

CAPITULO Ii
DA PASTA FUNICIONAL DOS SERVIDORES

Art. 74 Para cada servidor sera aberto uma pasta funcional contendo copia dos
documentos exigidos no ato da admissao, conforme dispde a Instrugdo Normativa.

Art. 75 A pasta funcional sera organizada e atualizada com a juntada dos
documentos relativos a vida funcional do servidor que alteram a ficha financeira

individual.

Art. 76 O arquivo das pastas, adequadamente organizado e atualizado, ficara a
disposicao do TCE/ES e da Controladoria Geral da Camara de Anchieta.

TiTULO V
DA SECAO DE PESSOAL
CAPITULO |

DO HORARIO DE TRABALHO DA CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

Art. 77 O horario de expediente administrativo da Camara Municipal de Anchieta
€ das 07h00min as 18h00min, ininterruptamente.

§ 1° O expediente dos servidores, dar-se-a em dois turnos, o primeiro de
07h00min as 13h00min e, o segundo de 12h00min as 18h00min.

§2° O horario de expediente dos servidores designados para participar das
sessdes legislativas, assim definidas por Ato da Presidéncia, se estendera no maximo
até as 21 (vinte e uma) horas.

§3° A seguranga patrimonial funcionara 24 (vinte e quatro) horas, de segungda a
|

domingo. )
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§4° Nao serao descontadas as entradas no registro de ponto nao excedentes de

10 (dez) minutos diarios.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 78 A jornada de trabalho do servidor da Camara Municipal de Anchieta é de
30 (trinta) horas semanais, ressalvados os casos excepcionais previstos em Lei,
assegurado o descanso semanal e todas as vantagens previstas nesta Portaria.

§ 1° O servidor comissionado esta sujeito ao regime integral de dedicacdo ao
servico, podendo ser convocado sempre que caracterizado o interesse da

Administracao.

§ 2° A jornada de trabalho dos servidores ocupantes do cargo de Guarda
Patrimonial observara o regime de escala de 30 (trinta) horas semanais, assegurado o

respectivo descanso.

§ 3° Consideram-se extraordinarias as horas de trabalho realizadas além das
normais estabelecidas por jornada diaria para o respectivo cargo dos servidores
efetivos, desde que atendidas as exigéncias desta Instrugdo Normativa.

§ 4° O ndo-cumprimento por parte do servidor da carga horaria diaria definida
para seu cargo acarretara desconto proporcional ao periodo nao trabalhado.

§ 5° O servidor publico perdera a remuneragdo do dia em que faltar
injustificadamente ao servico ou deixar de participar do programa de capacitacdo,
especializacao ou aperfeicoamento em horario de expediente.

Art. 79 O servidor efetivo, pelo servigo prestado em horario extraordinario, desde
que autorizado pelo Diretor Administrativo, tera direito a hora extra e/ou compensagao \ %VJ
de horarios, nos termos desta Instrugdo Normativa. QJ '
U

A

[V
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Paragrafo anico. E vedada a prorrogacao da jornada de trabalho dos servidores
comissionados que importem em acumulo de horas extraordinarias, exceto daqueles

que atuem nas sessodes legislativas, assim definidos por Ato da Presidéncia.

CAPITULO IV
DAS HORAS EXTRAS, COMPENSAGCAO E BANCO DE HORAS

Art. 80 O trabalho extraordinario, devera respeitar a normatizacdo desta

Instrucao Normativa.

Art. 81 A execugado de horas excedentes ndo podera exceder ao limite de 02
(duas) horas diarias.

Art. 82 As horas excedentes as jornadas de trabalho serdo computadas como
horas créditos, sendo compensadas pela correspondente diminuicdo em dias

subsequentes.

Art. 83 As horas extras acumuladas pelo servidor efetivo (banco de horas),
prevista nesta Instrucdo Normativa, deverao, ser usufruidas dentro do més em que as
horas foram acumuladas, podendo ocorrer por reducédo da jornada de trabalho.

Art. 84 Aos servidores efetivos, & permitida a compensacido de tempos de
trabalho, desde que o funcionamento normal das atividades ndo seja afetado e com

ciéncia do superior hierarquico.

Art. 85 Os servidores comissionados designados para trabalhar durante as
sessbes ordinarias também poderdo compensar seus tempos de trabalhos, nas

mesmas condi¢des previstas no art. 83.

CAPITULO V
DO REGISTRO E COTROLE DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES DO QUADRO j\w/
DE PESSOAL EFETIVO E COMISSIONADO DA CAMARA MUNICIPAL DE ‘ i

ANCHIETA
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Art. 86 Fica instituido o sistema de registro eletrénico de frequéncia para o
servidor efetivo e comissionado da Camara Municipal de Anchieta, que sera
regulamentado conforme as disposi¢des definidas em Portaria propria.

Art. 86 O registro eletronico da frequéncia sera realizado pessoalmente, nos
locais onde estdo instalados os equipamentos, através de sistema que armazenara,
diariamente, de forma automatizada, seus horarios de entrada e saida.

Art. 87 O registro eletronico de ponto sera realizado por identificagao biométrica

da impressao digital.

Art. 88 Cabera ao superior hierarquico do servidor comunicar ao Setor de
Recursos Humanos de forma oficial, as alteragdes de turno de trabalho, quando se fizer

necessario, de forma antecipada.

Art. 89 Nao seréo recebidos oficios ou comunicagbes apds a data em que o

houve a troca de turno.

Art. 90 Estdo isentos do sistema biométrico de controle de frequéncia os

servidores ocupantes do cargo de:

|. Controlador Geral;

Il. Diretor Administrativo;

Ill. Procurador Geral:
IV. Procuradores;

V. Subprocurador,
VI. Assessor Especial de Plenario;

VIl. Assistente de Sonorizagao.

Art. 91 A chefia imediata devera atestar e encaminhar a frequéncia dos

servidores relacionados acima ao Setor de Recursos Humanos até o 5° (quinto) dia do

més subsequente. f \ Q_, \J
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Art. 92 Havera flexibilidade de horario para os seguintes cargos:

|. Chefes de Secdes - (servidores efetivos);
Il. Quvidor Geral;
Ill. Chefe do Centro de Comunicagao Institucional;
IV. Assessor de Vereador I;
V. Chefe de Gabinete da Presidéncia;

VI. Chefe da Secretaria Geral,;

VII. Técnico em Contabilidade.

§ 1° A flexibilidade de horario dos Assessores de Vereador | fica limitado a 01
(um) servidor por gabinete, a ser designado pelo vereador e encaminhado ao Setor de

Recursos Humanos;

§ 2° A jornada de trabalho do servidor devera constar na sua respectiva folha de

ponto.

CAPITULO VI
DOS ASSESSORES DE VEREADORES ISENTOS DO PONTO BIOMETRICO

Art. 93 Os servidores ocupantes dos cargos Assessor de Vereador || e Assessor
de Vereador lll, cujas atividades sejam executadas fora da sede da Camara Municipal
de Anchieta e em condi¢cdes materiais que impegcam o registro diario de ponto, nédo se

Q)

submetem ao sistema biométrico de controle de frequéncia. y
U

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



b

CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

§ 1° Os servidores mencionados no caput deste artigo, para fins de controle de
atividade, apresentarao relatério semanal, pessoal e detalhado ao vereador do gabinete
em que estiver lotado, sob pena de retengdo proporcional da remuneragao.

§ 2° A frequéncia dos servidores mencionados no caput deste artigo devera ser
atestada pelo vereador do gabinete em que estiver lotado, apés analise e avaliacao

pormenorizada dos relatdrios semanais apresentados;

§3° O relatério semanal a que se refere este artigo devera ser encaminhado via
protocolo, até a segunda feira subsequente ao periodo relatado, ao gabinete para ateste

e arquivo.

§ 4° O Vereador encaminhara ao Setor de Recursos Humanos, até o 5° (quinto)
dia do més subsequente, o ateste dos assessores designados para execugédo de

servigcos externos.

Paragrafo tnico. O Vereador podera designar no maximo 02 (dois) servidores
para exercerem suas funcdes de interesse publico fora da sede da Camara Municipal
de Anchieta, desde que os servidores sejam ocupantes do cargo de Assessor de
Vereador |l e Assessor de Vereador Il

CAPITULO V
DO DIREITO DE AUSENTAR-SE JUSTIFICADAMENTE

Art. 94 Considera-se falta a auséncia do servidor no local de trabalho durante o

horario de expediente.

Art. 95 O servidor podera ausentar-se do servigo, sem prejuizo dos vencimentos
ou qualquer direito ou vantagem legal nas condicées previstas nos art. 123, 145 e
demais afastamentos e licengas concedidas na forma da Lei Complementar Municipal
n® 27/2012.

Art. 96 As faltas justificadas deverao ser comunicadas, comprovadas e
entregues ao Setor de Recursos Humanos, preferencialmente, com ciéncia (assinatura)
do superior hierarquico no prazo de 05 (cinco) dias uteis. | O

!

= - <
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Art. 97 As justificacbes das faltas deveram ser comprovadas por meio de

certidées, declaragdes, documentos oficiais e atestados médicos.

§ 1° O afastamento ocorrido em virtude de comparecimento do servidor, ou do
acompanhamento de pessoa da familia que conste do assentamento funcional a
consultas, exames e demais procedimentos, em que ndo se exija licenca para
tratamento de saude ou licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, configura-
se auséncia justificada, dispensada a compensagao das horas correspondentes ao
periodo consignado no atestado/declaracdo de comparecimento, ou de
acompanhamento, desde que tenha sido assinado por profissional competente.

§ 2° No caso do paragrafo anterior, a chefia imediata deve ser informada
previamente da auséncia temporaria para comparecimento em consultas, exames e
demais procedimentos, sempre que possivel, como forma de garantir a boa gestdo do
setor de trabalho.

Art. 98 As faltas justificadas nao determinam a perda ou prejuizo de quaisquer
direitos do servidor, na forma da Lei Complementar n® 27/2012.

Art. 99 As faltas injustificadas constituem violagdo do dever de assiduidade e
determinam perda da remuneragao correspondente ao periodo de auséncia, o qual sera
descontado na antiguidade do servidor.

CAPITULO VI
DO HORARIO PARA ESTUDANTES

Art. 100 Os servidores estudantes, matriculados em curso regular de ensino 2°
grau, inclusive pré-vestibular, 3° grau e pés-graduacao, que tenham horarios de aula
parcialmente coincidentes com o do trabalho, poderao requerer a concessao de horario

especial.

§1° Ocorrendo a necessidade de afastamento do expediente, a fim de participar
de atividades didaticas e de extensdo universitaria, realizado extraclasse, as horas de
afastamento serdao compensadas mediante ou prorrogacgao do horario de trabalho.,

i
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§ 2° A concessao do horario especial depende de:

I.  Requerimento do interessado com antecedéncia minima de 05 (cinco)
dias;
Il. Visto da chefia imediata;
Ill.  Comprovacao do horario das aulas, mediante declaragao firmada pelo
estabelecimento de ensino em que se encontre matriculado, da qual devera

constar os dias e horarios das atividades académicas.

§ 3° O requerimento de horario especial sera encaminhado a chefia imediata que
registrara a ocorréncia e as devidas comprovacdes em processo administrativo que,

oportunamente, sera encaminhado ao Setor de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 101 E de responsabilidade da Secdo de Pessoal, o gerenciamento do
Sistema de Folha de Pagamento o que envolve os processos de admissdo, demissao,
férias, elaboracao da folha de pagamento, pagamentos e controles em geral.

Art. 102 O processo e elaboragao da folha de pagamento mensal, sera realizado
apds a atualizagao da base de dados pessoais e financeiros de todos os servidores
cadastrados.

Art. 103 No tocante aos dados financeiros atentar para alteracdes salariais,
adicional por tempo de servigo, progressao salarial, gratificagdo de fungdo, Fungao
gratificada, prémios por assiduidade, afastamentos, férias, faltas, horas extras,
descontos legais e autorizados, bem como outras ocorréncias que possam interferir no
calculo e apuragao da folha de pagamento.

Art. 104 As atualizagdes realizadas no cadastro para fins de elaboragao e
processamento da folha de pagamento serao feitas com base em documentos habeis e

. (4
U

que comprovem a legalidade do ato, mantendo-os em arquivo proprio.
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Art. 105 A atualizagcdo das tabelas de desconto do INSS e do IRRF devera

ocorrer sempre que a legislacao especifica assim o determinar.

Art. 106 Antes da impressao da versao definitiva da folha de pagamento e dos
demais informativos decorrentes do seu processamento, far-se-a conferencia minuciosa
para atestar que os valores estao corretos e precisos.

Art. 107 Para fins de controle e arquivo serdao emitidos resumo da folha de
pagamento e demais relatérios necessarios.

Art. 108 O pagamento do valor liquido a receber sera realizado, em regra

mediante crédito bancario.

Art. 109 O acompanhamento dos gastos com pessoal devera ser controlado e
acompanhado pelo Setor de Recursos Humanos tendo em vista os limites legais e

constitucionais especificos do Poder Legislativo.

CAPITULO Viii
DOS DESCONTOS

Art. 110 Conforme prevé a legislagao em vigor, nenhum desconto incidira sobre
a remuneracgao do servidor, salvo por imposi¢ao legal ou mandado judicial.

SECAO |
PREVIDENCIARIO
Art. 111 Os descontos obedecem a tabelas com percentuais de contribuicdo
definidas em leis especificas, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado de

Folha de Pagamento.

Art. 112 Tratando-se de servidor efetivo, este serd ligado ao Regime
-

Previdenciario Préprio (IPASA) e os demais servidores ao Regime de Previdéncia Geral M
(INSS). J o
\\¢
Art. 113 E de responsabilidade da Divisdo de Recursos Humanos manter o
arquivo da Guia de Recolhimento e Informacgdes a Previdéncia Social (GFIP). ! \j&
(

' e K F
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SECAO Il
DO IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)

Art. 114 Os descontos efetuados em relagdo ao IRRF obedecem a tabela com
percentuais de descontos e incidéncias definidas em Lei especifica da Receita Federal,

sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado de Folha de Pagamento.

SECAO Il
PENSAO ALIMENTICIA

Art. 115 Mediante determinacao da justica ou por Autorizagdo do préprio
servidor, a Divisdo de Recursos Humanos procede ao langamento do valor a ser
descontado do servidor para ser repassado ao beneficiario conforme constante no
mandado judicial.

SEGAO IV
OUTROS DESCONTOS

Art. 116 Mediante Lei, convénio e/ou autorizagao expressa do servidor, poderao
ser efetivados outros descontos em folha de pagamento, que ndo incidam 6nus ao
erario. Esses recolhimentos serdo repassados as instituicoes que deram origem ao
procedimento. Sdo exemplos: Mensalidade Sindical, Plano de Saude, Empréstimos,

entre outros.

CAPITULO X
DAS FERIAS

Art. 117 As férias dos servidores deverao ser previamente programadas,
autorizadas pela chefia imediata e encaminhadas ao de Recursos Humanos com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias para as providéncias necessarias.

Art. 118 Na programacao das férias a chefia devera: Y

A

|. Observar a conveniéncia e necessidade do servigo;

v
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Il. Priorizar a concessao aos servidores, com filhos em idade escolar, nos meses

das férias escolares.

Art. 119 O Setor de Recursos Humanos ao receber a programagao, verificara
ser o servidor tem o direito adquirido. Confirmado o direito de gozo das férias, a
remuneracao do servidor recebera um adicional constitucionalmente previsto em Lei,
correspondente a 1/3 (um terco) da remuneragdo percebida. Caso o servidor ndo
possua o tempo necessario para aquisicdo das férias, o Setor de Recursos Humanos
encaminhara uma Comunicacao Interna ao solicitante, informando indeferimento do
pedido e solicitara uma nova programacao de acordo com o periodo aquisitivo correto.

Art. 120 O servidor fara jus a 30 (trinta) dias de férias, que podem ser
acumuladas, até o maximo de 2 (dois) periodos, no caso de necessidade do servigo,
ressalvadas as hipéteses em que haja legislagéo especifica.

Art. 121 Apods vencidos 2 (dois) periodos de férias, devera ser concedido,
obrigatoriamente, 1 (um) deles antes de completado o 3° (terceiro) periodo.

Art. 122 As férias deverao ser fracionadas, preferencialmente, em 02 (duas)
etapas, desde que assim requeridas pelo servidor e no interesse da administragao
publica.

§ 1° Em caso de parcelamento das férias o servidor recebera o valor
correspondente a 1/3 (um tergo) da remuneragao percebida no més em que se inicia a

fruicdo, quando do gozo do 1° (primeiro) parcelamento;

§ 2° O periodo de gozo minimo que o servidor podera solicitar sera de 10 (dez)

dias;

CAPITULO IX
DAS LICENGAS, AFASTAMENTOS E ATESTADOS
SEGAO |
DAS LICENGAS

) '|
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Art. 123 As licencas as quais o servidor faz jus sdo aquelas previstas no art. 77
e, disciplinadas através dos artigos 82 a 113 da Lei Complementar Municipal n® 27/2012
- Estatuto dos servidores publicos do municipio de Anchieta/ES.

Art. 124 Executadas as licencas garantidas por determinac¢ao legal, ou seja, para
tratamento de propria saude, por motivo de acidente ocorrido em servigo ou doenca
ocupacional, para gestante, para adotante, paternidade, para amamentagao, por motivo
de doenca em pessoa da familia, para servico militar obrigatério, para tratar de
interesses particulares, por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro, servidor
civil ou militar, para atividade politica e para desempenho de mandato classista, serdo
concedidas desde que autorizadas, por escrito, pela autoridade maxima do Poder
Legislativo, analisada a conveniéncia e necessidade do servico.

SEGAO Il
DOS AFASTAMENTOS

Art. 125 Os afastamentos para os quais o servidor podera ser liberado séo
aqueles previstos no art. 114 e, disciplinados através dos art. 115 a 117 da Lei
Complementar Municipal n°® 27/2012 — Estatuto dos servidores publicos do municipio de
Anchieta/ES.

Art. 126 Executados os afastamentos por determinacado legal, ou seja, para
exercicio de mandato eletivo, para servir a outro 6rgao ou entidade e para participagao
em programa de pés-graduacgdo stricto sensu no pais (mestrado, doutorado e pos-
doutorado) serdao concedidos mediante autorizacao formal da autoridade maxima do

Poder Legislativo, considerando a conveniéncia e necessidade do servigo.

SECAO I
DOS ATESTADOS

Art. 127 E de responsabilidade do servidor entregar o Atestado Médico ou
Atestado de Comparecimento ao seu Superior Hierarquico. Este consequentemente
encaminhara ao Setor de Recursos Humanos.
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Art. 128 Os atestados meédicos iguais ou inferiores a 15 (quinze) dias
consecutivos deverao ser entregues diretamente ao Setor de Recursos Humanos, para
que, em momento oportuno o responsavel possa realizar os langamentos no sistema de
ponto biométrico. Entretanto, os atestados com prazos superiores a 15 (quinze) dias
deverao ser protocolizados na Secdo de Protocolo da CMA e posteriormente
encaminhados ao Setor de Recursos Humanos.

Art. 129 Caso o atestado apresentado seja superior a 15 (quinze) dias, o RH
verificara se o servidor € beneficiario de Previdéncia Prépria ou Regime Geral de
Previdéncia Social. Verificara também se ha atestados anteriores que possam vir a
compor o prazo para envio a previdéncia. (Regime Préprio de Previdéncia Social - 15
(quinze) dias e Regime Geral de Previdéncia Social - 15 (quinze) dias).

Art. 130 O auxilio- doencga sera devido ao segurado que, apos cumprida, quando
for o caso a caréncia exigida, ficar incapacitado para o seu trabalho ou para a sua
atividade habitual por mais de quinze dias consecutivos.

Art. 131 Durante os primeiros 15 (quinze) dias consecutivos de afastamento da
atividade por motivo de doenga, incumbe a Camara Municipal de Anchieta pagar ao
segurado empregado o seu salario.

Art. 132 Quando a incapacidade ultrapassar 15 (quinze) dias consecutivos, o
segurado sera encaminhado a pericia médica do INSS (Regime Geral) ou a pericia
médica do municipio (Regime Proéprio) que o submetera a avaliagdo pericial por

profissional médico integrante de seus quadros.

Art. 133 Se concedido novo beneficio decorrente da mesma doencga dentro de
60 (sessenta) dias contados da cessado do beneficio anterior, a Camara Municipal de
Anchieta fica desobrigada do pagamento relativo aos 15 (quinze) primeiros dias de
afastamento, prorrogando-se o beneficio anterior e descontando-se os dias trabalhados,

se for o caso.
\
Art. 134 Se o segurado empregado, por motivo de doenca, afastar-se do trabalho ?./
durante 15 (quinze) dias, retornando a atividade no décimo sexto dia, e se dela voltar a ﬂ

1WA
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se afastar dentro de 60 (sessenta) dias desse retorno, em decorréncia da mesma
doenga, fara jus ao auxilio doenca a partir data do novo afastamento.

Art. 135 E facultado & Camara Municipal de Anchieta protocolar requerimento
de auxilio doencga ou documento dele originario de seu empregado ou de contribuinte

individual a ela vinculado ou a seu servico.

Art. 136 O segurado empregado em gozo de auxilio doenca é considerado pela

Camara como licenciado.

Art. 137 O atestado devera ser entregue no RH num prazo maximo de 05 (cinco)

dias uteis, independentemente do motivo da doenga ou afastamento do servigo.

TITULO V
DA RESCISAO
Art. 138 A Secéao de Registros Funcionais recebera via protocolo, as solicitagdes
de exoneragdo, seja por iniciativa do servidor, do Vereador ou do Chefe do Poder
Legislativo da Camara Municipal. A Secdo de Registros Funcionais deve emitir
Resolugao de exoneracao para que seja devidamente assinado pela Mesa Diretora do
Poder Legislativo.

Art. 139 A Secdo de Registros Funcionais devera comunicar a Sec¢ao de
Patriménio e a Divisdo de Tecnologia da Informagao o desligamento do servidor a fim
de que se identifique e recupere bens patrimoniais porventura sob guarda do servidor
exonerado, bem como bloquear o acesso do servidor exonerado aos sistemas utilizados
na Camara de Anchieta. Caso os bens nao sejam localizados devera o processo ser
remetido a diretoria dessa Casa de Leis para que adote as medidas cabiveis.

Art. 140 A Secdo de Pessoal realiza no sistema informatizado de folha de
pagamento o processo rescisorio, encaminha para empenho, liquidagao e pagamento,
emite o termo de rescisdo e arquiva na pasta funcional do servidor, finalizando o

processo.

Art. 141 Todo processo de rescisao de pessoal efetivo devera ser comunicado
ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo. \%Q
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TiTULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 142 Os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa nao eximem a

observancia das demais normas aplicaveis ao assunto.

Art. 143 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
passivel de instauracao de Processo Administrativo para apuracao de responsabilidade
da realizagao do ato contrario as normas instituidas.

Art. 150 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser

obtidos junto a Controladoria Geral e ao Setor de Recursos Humanos.

Art. 151 Esta Instrugcao Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao,
revogando as disposigdes contrarias e especialmente a Instru¢do Normativa SRH
01/2014 v.0.1.

Anchieta/ES 16 de dezembro de 20
| q \ =
CLEBE IVEIRA DA SILVA

Presidente da Camara Municipal de Anchieta

Pe

=

AMARA LOPES GAMAS
retora Administrativa

DANIEL ORESTES BISSOLI
Controlador Qéral da ijara Mjunicipal de Anchieta
/-
Vi (A

I._é%ARDé NOGUEIRA {3<AMILO

Chefe da Secao de Pessoal

\Jr(.nht{: e L’ip& (JLI/('{_L"-/-\
MARGARIDA MARIA FURTADO CATARINOZI CECCON
Chefe da Secgao de Registros Funcionais

-_—e . A liaba ]l CCD-O9OO 9N RNAN | AmalhiatallEC | Talatama: 10\ AEAL NANNA



CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO |
CHECK LIST PARA PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO

Verificar:
I. Autorizagao do concurso publico pelo Presidente da Camara Municipal;
II. Homologagao do concurso publico;
Ill. Edital segundo requisitos;
IV. Publicagdo do Edital na imprensa oficial municipal segundo documentos
elencados nos itens;
V. Comissao do concurso publico e o respectivo Presidente da Comisséo;
VI. Comisséao de Avaliagao de Desempenho;
VIl. Resolugdo de Nomeacgao dos aprovados;
VIIl. Conferir documentos dos candidatos aprovados exigidos no Edital;
IX. Declaragao de nao acumulagao de cargos, empregos e/ou fungbes nas esferas
Federal, Estadual e Municipal;
X. Se o candidato recebe proventos de aposentadoria;
Xl. Se estdao todos os servidores devidamente cadastrados no sistema
informatizado de folha de pagamento;
Xll. Se existe pasta individual para cada servidor com copia dos documentos
exigidos no ato da posse;
Xlll. Acompanhar se esta sendo feito a avaliacdo de desempenho funcional dos
servidores em estagio probatério a cada ano;
XIV. Parecer conclusivo ao final do estagio probatério.

M

IRl
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ANEXO li
CHECK LIST PARA PROVIMENTO DE CARGO COMISSIONADO

I. Leique cria o cargo publico em questao e a respectiva remuneragao autorizada
a ser paga pelos cofres publicos;
Il. Documentos apresentados pelo servidor nomeado, de acordo com exigidos
nesta Instrugcdo Normativa;
Ill. Cadastro no sistema informatizado, organizagao e arquivamento da
documentacgéao exigida;
IV. Se os cargos publicos em comissao nao sao de natureza técnica e operacional.

7
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ANEXO Il
CHECK LIST GERAL

|. Cadastramento de todos os servidores no sistema informatizado de folha de
pagamento e ponto eletrénico.
Il. Atualizacao do cadastro do servidor, bem como informagdes referentes a férias,
faltas, licengas, promogdes e outras elencadas nesta Instrugcdo Normativa;
Ill. Atualizagdo anual dos dados cadastrais (entre janeiro e Fevereiro);
IV. Arquivamento das pastas funcionais dos servidores contendo documentos
exigidos no ato de admissao;
V. Controle de frequéncia dos servidores;
VI. Se as somas das consignagbes nao ultrapassam 30 % (trinta por cento) da
remuneracao ou provento;
VIIl. Arquivo de autorizacdo para desconto em folha, a favor de terceiros, como:
Plano de saude, empréstimos, mensalidade sindical e etc.
VIII. Arquivamento de 1 (uma) via GFIP, contendo relacbées de todos os servidores
e prestadores de servigos que houve retencgdo do INSS e comprovante de entrega;
IX. Arquivamento da portaria concedendo progressao do servidor.

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



VII.
VIIL.

XI.
XII.
X1l
XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIIL
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ANEXO IV
RELAGAO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATAGAO

Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)

Documento de Identidade (RG)

Titulo de Eleitor com comprovante de Quitagcao Eleitoral

Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso)

Certificado de Alistamento Militar/Reservista (Homens)

PIS/PASEP

Certidao de Nascimento ou Casamento

Comprovante de Endereco Atualizado

Comprovante de Escolaridade correspondente ao cargo. O certificado
original devera ser apresentado junto com a cépia.

Atestado Médico de Saude Ocupacional (ASO)

Cartao da Criancga ou Carteira de Vacinacao dos filhos

RG ou Certidao de Nascimento e CPF dos dependentes

Foto 3x4 (duas)

Certidao Negativa de Antecedentes Criminais em 12 instancia dos ultimos
5 anos do Tribunal de Justica do ES.
https://sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/CERTIDA
OPESQUISA.cfm

Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais dos ultimos 5 anos da
Justica Federal. hitp:.//www2.jfes.jus.br/jfes/certidao/

Certiddo Negativa de Contas Julgadas Irregulares do TCEES
https.//www.tce.es.gov.br/servicos/certidao-negativa/

Declaragéo de Nao Acumulo de Cargos/Parentesco/Bens

Em caso de Pensao Alimenticia, copia do acordo ou sentenga do juiz
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ANEXO V
COMUNICAGAO INTERNA DE CONTRATAGAO
(MODELO)

Anchieta [

Do: XXXXXXXX
Para: XXXXXXX

Exmo. XXXXX,

Em atengado ao disposto na Instrugdo Normativa de Recursos Humanos n°
01/20xx, venho por meio deste encaminhar o rol de documentos obrigatérios a
nomeacao do servidor __ (nome completo) __ conforme legislagcdo de regéncia.

Venho ainda informar que 0 mesmo ocupara o cargo comissionado na funcéo
(nome do cargo) conforme Lei Municipal

Lotagao:

Horario:

Sem mais no momento, despego-me.

Atenciosamente,

Vereador

H

N

NS
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ANEXO Vi
DECLARAGAO
(MODELO)

DECLARACAO DE NAO ACUMULO DE CARGO - PARENTESCO - BENS

Nome:
Estado Civil: ( ) Solteiro ( ) Casado ( ) Divorciado ( ) Outros
CPF: - RG:

Ocupante do Cargo:

Vinculo: Efetivo ( ) Comissionado ( ) Contratado ( )

() Declaro para devidos fins de direito, que NAO OCUPO QUALQUER QUTRO

CARGO, emprego, fungédo ou presto servigos em 6rgaos da administracdo direta ou indireta do
poder publico federal, estadual ou municipal, ou que do mesmo esteja afastado por motivo de
licenga remunerada, ndo exercendo qualquer atividade que caracterize acumulag&o na forma
prevista na Constituicdo Federal 88, artigo 37, inciso XVI, alineas a, b, ¢, ou ainda
incompatibilidade de horarios com cargos que exercerei, mesmo sendo em regime de escala de

acordo com a necessidade da municipalidade.

() Declaro para devidos fins de direito, NAO TER RELACAQO FAMILIAR OU DE
PARENTESCO consanguineo, em linha reta ou colateral, ou por afinidade até o terceiro grau,

inclusive, com os vereadores, nem como exercente de fungéo ou cargo em comissao.
Declaro para devidos fins que:

( ) Ndo possuo bens ( ) Possuo bens e/ou iméveis

Item Descricdo dos Bens

01

02

03

04

05

06

( ) Declaro, outrossim, estar ciente das sangdes civis e criminais (artigo 299 do Codigo
Penal) Crime de Falsidade Ideolégica, Pena de Resolugdo de 01 (um) a 5 (cinco) anos,

sujeitando-se as penas da Lei.

Anchieta, ES, de de

Servidor (a)

/

. -~ A Masal de Anchiata | CER: 20 220000 | Anchiata/FS | Talefana: (28 28360200

/

)
Q



CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VIl
FICHA FUNCIONAL
(MODELOQO)
FICHA FUNCIONAL CMA
de Nascimento: E-MAIL.
[Estado Civil: () Solteiro { ) Casade () Divorciado () Outros
[Nacionaiidade: [ Naturatidade:
|[Escolaridade: () Ensino Fundamental ( ) Ensino Médio ( ) Ensino Superior ( ) Outros
|Area de Formagio:
Is.ggg; { ) Masculino { JFeminino
elefone Celular: Telefone Fixo:

2 Orgso Expedidor: Data:
[carteira de Trabaiho: Data : Série: UF:
|[Primeirc Emprego? ( }Sim () N3o
[ Certificado de Reservista: |Data de Emissso:

{ ) Aerondutica | )Exército [ ) Marinha
Titulo de Eleitor: [secso: |zoma: |osta:
Municipio:
certidso de Nascimento: |cartaa sus:
|PIS/PASEP: Data de Cadastro PIS/PASEP:
CNH Categoria Validade 12 Habilitagdo Emissd UF

INomadoPal:
Iﬂomed‘auh:
[N® Certidso de Casamento: |pata de Emissso:
Nome do Conjugue:
Nome: Data de Nascimento-
[nome: Data de Nascimento:
Nome: Data de Nascimento:

: Vincuio: { ) Efetivo { ) Comissionado
|tocal: () Gabinete de Vereador ( )Administrativo
Portador de Necessidades Especiais: ( ) NBo | ) Sim - Caso afirmativo especifique:

Assinatura do Vereador: \%

/A
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