ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal de Controle.Interno — Superintendéncia de Auditoria

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 01/2020

“Dispoe sobre orientagbes e
procedimentos para a admissdo e
exoneragao de pessoal em cargo
efetivo.”

Versao: 02

Aprovagao em: 14 de janeiro. de 2020

Ato de aprovagao: Decreto n°. 23.756, de 14 de janeiro de 2020

Unidade Responsavel: Secretaria Mur‘licipali'de Recursos Humanos - SEMURH.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugcido Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os
procedimentos a serem adotados para a admissdo e exoneragdo de pessoal em
cargo efetivo.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Secretarias da Administragao Direta no dmbito do Poder
Executivo Municipal de Colatina, estabelecendo a Secretaria Municipal de Recursos
Humanos - SEMURH, enquanto 6rgao responsavel pelas atividades de contratagéo
e exoneragao de pessoal.

'CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta instrugéo normativa considéra—se:

| - admissao: ingresso de servidor publico nos quadros da administragao publica e
compreende a nomeagao, a posse e 0 exercicio;

Il - agente publico: todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem
remuneragao, por eleicdo, nomeacado, designagao, contratagdo ou qualquer outra
forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo na
administragao direta, indireta ou fundacional de qualquer dos Poderes da Uniéo, dos
Estados, do Distrito Federal, dos Municipios, de Territério, de empresa incorporada
ao patriménio publico ou de entidade para cuja criagédo -ou custeio o erario haja
concorrido ou concorra com mais de cmquenta por cento do patrimdnio -ou da receita
anual; :

Il - atestado de saude ocupacional - ASO: documento por meio do qual sdo
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atestadas as condic¢oes fisicas, sensoriais € mentais necessarias ao pleno exercicio;

IV - candidato: pessoa apta a prestar concurso publico;

V - convocacgdo: ato de chamamento de candidato para comparecer ao érgao
publico a fim de satisfazer exigéncias previstas em edital, em virtude de aprovagéo
em concurso publico para provimento de cargo efetivo;

VI - exercicio: efetivo desempenho das atribuigbes do cargo publico;

VIl - exoneragao: ato pelo qual a autoridade competente desobriga o servidor
publico, a pedido ou a oficio, do cargo para o qual foi nomeado;

VIl - investidura: ato juridico por meio do qual se da o provimento do servidor para
desempenho de cargo publico, compreendendo em sequéncia, as fases de
nomeagao, posse e exercicio;

IX - nomeacao: forma de provimento em cargo ptblico por meio de ato do Chefe do
Poder Executivo Municipal, que depende de aprovagdo em concurso publico. Se
oficializa com a publicagdo de um decreto e se completa com a posse € o exercicio;

X - posse: Ultima fase da investidura em cargo publico, ocasido em que o investido
aceita as atribuigées, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao
cargo que passa a ocupar, bem como o compromisso de bem servir;

Xl - processo administrativo disciplinar - PAD: instrumento pelo qual a
administracdo publica exerce seu poder-dever de apurar a responsabilidade por
infragéo praticada no exercicio de suas atribuicdes e aplicar penalidades aos seus
agentes publicos e agueles que possuem uma relagéo juridica com a administragao;

Xll - prorrogagdo do prazo para pdsée:. ato de .prorrogar a data prevista para
concluséo dos procedimentos para posse, a pedido do candidato;

Xl - prowmento o ato pelo qual o serwdor publlco é investido no exercicio do
cargo; :

XIV - servidor publico: sdo ocupantes de cargo de provimento efetivo ou cargo em
comissao e sdo passiveis de responsabilizagdo administrativa, apurada mediante
processo administrativo disciplinar ou smdncanma

CAPITULO v
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°, A presente Instrugao Normatlva tem como base legal:
. Constltu«;ao Federal

» Lein®. 3.547/1990 (Lei Orgéanica do Mun|0|p|o de Colatlna)
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+ Lei Complementar Municipal n°. 35/2005, que ‘“institui o regime juridico dos
servidores publicos do Municipio de Colatina;”

+ Lei Municipal n°. 4.135/1994, que"‘dispéé sobre a estrutura do quadro de pessoal
da Prefeitura Municipal de Colatina, institui nova tabela de vencimento™;

+ Lei Complementar Municipal n°. 85/2018 que “reorganiza e aprova a nova
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Colatina, prevista na Lei
Complementar n° 032/2005 e da outras providéncias”;

* Instrucdo Normativa TC n° 38, De 8 de Novembro de 2016 que disciplina a
remessa digital ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo dos atos
inerentes a admisséo de pessoal para os -cargos e empregos publicos, por meio do
sistema CidadES, médulo Registro de Atos de Pessoal, pela administragéo direta e
indireta das esferas estadual e mun|C|paI '

» Lei Complementar N° 152, de 3 de dezémbro de 2015 que dispde sobre a
aposentadoria compulséria por idade, com proventos proporcionais, nos termos do
inciso Il do § 12 do art. 40 da Constituigao Federal.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Secretaria Munic’:ipél de Gabinete:
| — autorizar a realizagdo do cohcurso F'n]bliCO'
Il - encaminhar projeto de lei a Camara Mun|0|pal

Il - nomear, através de decreto, uma’ Comlssao para planejar, fiscalizar e orientar
as etapas para realizagédo do concurso pubhco com a participacéo de servidores do
Recursos Humanos; :

IV - publicar decreto de nomeacgéo e exoneragéo; -

V - assinar termo de posse.
Art. 6°. Compete a Secretaria Municipal de Controle Interno:

| - emitir parecer quanto & regularidade da execugdo e homologagéo do concurso e
de cada nomeacao.

Art. 7°. Compete a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacgéao:

| — publicar a convocagdo dos candidatos no site da Prefeitura informando os
documentos necessarios para empossar-se do cargo;

Art. 8°. Compete 8 SEMURH, por meio de seu gestor:
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| — solicitar abertura de procedimento admlnlstratlvo disciplinar (PAD) para apurar a
inobservancia das tramitagées e procedimentos de rotina estabelecidos nesta
Instrugdo Normativa;

Il - adotar medidas administrativas cabiveis para o ressarcimento ao erario de
prejuizos ocasionados por atos em desacordo com esta Instrugédo Normativa;

Il - analisar os requerimentos de prorrogagéo do prazo para posse;

IV - acompanhar e executar os procedimentos referentes a realizagéo de concursos
publicos necessarios ao prowmento de cargos do quadro de pessoal da
administragao direta;

V — assinar ficha funcional e termo de r,e_s‘ciséo;

VI - promover levantamento anual dos serwdores que atendam as condigGes de
aposentadoria compulsoria; o :

VIl — solicitar ap0|o técnico da Secretarla Mun|0|pal de Controle Interno, quando
entender necessario.

Art. 9°. Compete a Superintendéncia de Administragéo de Recursos Humanos:

| — manter atualizada e orientar 'a execugdo desta Instrugcdo Normativa,
supervisionando sua aplicagao;

Il — promover a divulgacéo e implementagéo- desta Instrugdo Normativa;

Ill — disponibilizar os meios materiais para as unidades executoras, a fim de que
essas possam cumprir as determinagﬁe_s previstas nesta Instru¢ao Normativa;

IV - alertar a SEMURH sobre a|teragoes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando sua otimizagao;

V - informar ao Secretano Municipal de Recursos Humanos sobre eventual
inobservancia dos procedlmentos desta Instrugdo Normativa pelos servidores do
municipio;

VI - dar suporte a solicitagdes administrativas das Coordenadorias;

VIl - despachar diretamente com o Secretario Municipal de Recursos Humanos,
assuntos de interesse do 6rgédo, bem como, pleitear a aquisigdo de bens e execugéo
de servigos necessarios ao seu funcionamento; -

VIII - assessorar e planejar as agoes na organlzagao dos meios e na coordenagao
das atividades do setor.

Art. 10. Compete a Superintendéncia de 'Desenvolvimento de Recursos Humanos:
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| — cadastrar o servidor no Sistema de Ponto Eletronlco
Art. 11. Compete a Coordenadona de Recrutamento e Selecgdo:
| - cumprir as determinagdes desta Instrugéo Normativa;

Il - realizar levantamento sobre o quantltatlvo de vagas disponiveis em lei, quando
solicitado por superior hierarquico;

lll — elaborar edital de convocagio do candidato aprovado em concurso publico e
encaminhar a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacgéo para publicagéo;

IV - comunicar ao candidato convocado em concurso publico para comparecer ao
setor responsavel para admissao no prazo estipulado em Lei;

V - receber, analisar e conferir a documentagéo dos candidatos nomeados;

VI - executar os atos de admissdo dos servidores da administracdo direta em
conformidade com o quadro de distribuicdo de pessoal e necessidade;

VII - cadastrar o servidor publico no Sistema Informatizado;
VIii - preparar o Termo de Posse e Atestado-de Exercicio;

IX — providenciar abertura de conta-salario para o candidato quando este néo
possuir; :

X — encaminhar eletronicamente. os dados de admissao ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, nos termos da Instrugao Normativa vigente no referido
6rgao;

Xl - arquivar atos de nomeagéo, convocagéo. e outros atos relativos aos candidatos
dos concursos publicos realizados. :

Art. 12. Compete a Coordenadoria de I;cv)l'ha de Pagamento:

| - conferir o registro das novas contratéc;ées; -

Il — incluir servidor na folha de pagamento;

lll - oficiar a Secretaria Municipal da Fa;enda para realizagéo do pagamento.
Art. 13. Compete a Coordenadoria de Cargos e Salarios:

| - executar os atos de exoneragao dos;sewidéres da administracéo direta;

Il - calcular verbas rescisorias e resilitorias;

s
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Il - emitir guias do termo de rescisao;

IV - registar e arquivar atos de exonerabéo.
Art. 14. Das demais Secretarias:

| - cumprir as determinagoes desta Instrugao Normativa, mantendo-a a disposicéo de
todos;

Il - verificar a necessidade de contratagcdo de servidor publico e solicitar a
contratagao de pessoal;

IIl — solicitar a admissao de pessoal em cargo efetivo apds realizagao de concurso
publico;

IV - receber o agente plblico, realizar as apresentagdes ao setor, bem como das
fungbes que serédo atribuidas ao mesmo, sendo vedado desviar a fungéo para a qual
o servidor foi contratado ‘

V - encaminhar a SEMURH atestado de exercicio recibado ap6s o servidor ter
entrado em execicio.

.. CAPITULOVI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 15. O concurso publico s6 podera ser realizado caso exista lei municipal
autorizativa acompanhada de: justificativa da necessidade, os cargos, quantitativos
de vagas, fungdo a ser desempenhada, remuneragdo, habilitacdo exigida para
funcao, a previsao orcamentaria, estudo de impacto financeiro.

Art. 16. Havendo necessidade, as Secretarias Municipais deverdo solicitar a
realizacdo de concurso publico através de memorando, devidamente protocolado,
que devera ser encaminhado ao Chefe do Executivo, para deferimento ou
indeferimento. :

Art. 17. Ao receber o memorando, verificando a necessidade, conveniéncia e
oportunidade devera o Chefe do Poder Executivo:

§ 1°. Solicitar manifestacdo da. Secretaria ‘Municipal da Fazenda sobre a
disponibilidade orgamentaria e financeira, bem como o impacto das contratagbes no
indice de gasto com pessoal exigido pela Lei de Responsabilidade Fiscal,

§ 2°. Solicitar manifestagao da Secretaria Municipal de Recursos Humanos quanto a
disponibilidade de vaga, sendo vedado a contratagdo por tempo determinado em
caso de vacancia ou emprego publico, quando houver pessoas aprovadas em
concurso publico, desde o prazo de validade deste, aguardando nomeagéo;

§ 3°. Solicitar parecer da Procuradona Geral do MunIC|p|o sobre a legalidade da
contratacao. -
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Art. 18. Sendo deferido, o Chefe 'do" Poder Executivo Municipal constituira uma
Comissédo de Concurso constituida por Decreto Municipal composta por no minimo
2/3 de membros escolhidos entre servidores efetivos e 01 (um) membro da
Secretaria Municipal de Recursos Humanos para planejar, fiscalizar e orientar as
etapas para realizacédo do concurso publico.

Art. 19. O requerimento para contratagéo de empresa para realizagdo do concurso
publico devera ser realizado no sistema informatizado de Compras, no item
“Compras, Licitagdo e Contratos”, Requerimento de Compras, Pedido de Compras e
o Termo de Referéncia, que sera impresso e protocolado.

Art. 20. Todos os tramites referentes ao’ processo de contratagdo de empresa para
realizagdo do concurso publico, desde o protocolo até o arquivamento dos autos,
deverdo observar as disposigées contldas na Instrugao Normativa do Sistema de
Compras, Licitagbes e Contratos.

Art. 21. Apés a concluséo do procedimento licitatério de escolha da empresa para
realizagéo do concurso publico, seréo realizadas as seguintes etapas:

| - preparagdo do edital de concurso pL’Jinco;'

Il - publicagdo do edital no site da Prefeltura MunICIpal de Colatina e no Diario Oficial
dos Municipios - DOM,; o

lll - abertura do periodo de mscngao sera mformado no edital de publlcagao bem
como, seu periodo de inscri¢ao;

IV - aplicacdo das provas objetivas;

V - divulgacao do resultado da pri;nejféietébé, .quando houver mais de uma etapa;

VI - prazo para recursos e divulgagéo; |

VII - convocacao dos candidatos .aprov:;l_dos.,A péré outras etapas, se houver;

VIII - resultado final do concurso; P

IX - homologacao do resultado final; |

X - publicagado do Edital de Convocaéé;), no éite da Prefeitura Municipal de Colatina,
informando o periodo para realizacdo das contratagbes e apresentagdo da
documentacdo necessaria para a nomeagao.

Art. 22. O edital do concurso publico déve‘ré conter:

| - a entidade, instituicdo ou 6rgéo responsavel pela organizagao e realizagdo do
concurso publico, seu endereco, telefone de contato e enderecgo eletrénico;
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Il - o nimero de vagas que se quer preencher, inclusive para pessoas portadoras de
necessidades especiais;

Ill - o regime juridico; - Rt '.

IV - a carga horaria semanal;

V - os pré requisitos exigidos;

VI - os documentos necessarios para qﬁe a inscrigdo seja efetuada;

VIl - as atribui¢gdes do cargo; ~

VIII - o valor inicial do salario ou vencfmento e adicionais, se for o caso;
IX - o local, o periodo e o horério para r.elaAIi:za-géo das inscri¢des;

X - o valor da taxa de inscri¢do e sua forma de pagamento se houver;
Xl - a forma que sera utilizada para dlvulgagao oficial das informagdes referentes ao
concurso publico;

XII - os meios utilizados para divulgacao dessas informacgdes; e
XIIl - o prazo de validade do concurso publico e sua possivel prorrogagéo.

Art. 23. A Secretaria Municipal de jControle Interno emitird parecer quanto a
regularidade da execugdo e homologagéo do concurso.

CARITULO VII
- DA ADMISSAO

Art. 24. Os procedimentos de admissdao de pessoal em cargo efetivo iniciar-se-a
com a solicitagdo por meio de processo administrativo do Secretario Municipal da
referida pasta ao Chefe do Poder Executivo para convocar candidato aprovado em
concurso publico, com 0 nome do cargo.

Art. 25. O Chefe do Poder Executivo encaminhara o processo administrativo, com o
nome do cargo 8 SEMURH que verificara a vacancia do cargo pretendido, o nhome e
a classificagdo do candidato aprovado em concurso publico. Caso confirmada a
disponibilidade de vaga e a existéncia de candidato aprovado em concurso publico,
encaminhara ao Chefe do Poder Executivo para autorizagdo da convocagéao através
de Edital especmco

Art. 26. A Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacgdo publicara no site da
Prefeitura a convocacao dos candldatos mformando os documentos necessarios
para empossar-se do cargo. -

Art. 27. O edital de convocagdo se mantera no site da Prefeitura Municipal de
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Colatina. O candidato aprovado possui,prazo de 30 (trinta) dias contados da data de
publicagdo da nomeag&o no Diario Oficial dos Municipios - DOM para realizar sua
contratagdo, caso contrario, sera conSIderado desistente, sendo convocado o
préximo candidato.

Art. 28. A Coordenadoria de Recrutamenito e Selecdo entrara em contato com o
aprovado através de correspondenma com Aviso de Recebimento - AR,
comunicando sobre a convocagdo.

Art. 29. O decreto de nomeacgao devera constar:'

| - nimero e ano do decreto;

I - nome do servidor a ser nomeado;
il - cargo;

IV - data da emissao do decreto;

V - assinatura do Chefe do Poder Executivd Municipal.

Paragrafo Unico. Cada servidor devera ser nomeado por meio de Decreto tnico e
exclusivo por candidato, emitido pelo Chefe do Poder Executivo Municipal em 03
(trés) vias, sendo uma via arquivada na Secretaria Municipal de Gabinete, outra via
entregue ao servidor, e a Ultima sera digitalizada e arquivada na pasta do servidor.
Art. 30. E possivel ao candidato solicitar a prorrogagdo do prazo para posse,
devendo, para tanto, protocolar requerimento dentro do prazo da posse, contado da
data de publicagéo do decreto de nomeagao conforme art. 20 da Lei Complementar
Municipal n°. 35/2005.

Art. 31. O pedido de prorrogagédo do prazo para posse devera ser submetido ao
Secretario Municipal de Recursos Humanos.

Art. 32. O candidato, apéds ser cientificado da convocagéo e nomeagéo, encaminhar-
se-a a SEMURH, para viabilizar a sua contratacdo, munido dos seguintes
documentos, e copias:

| — Atestado de Saide Ocupacional — "ASO, emitido pelo médico do trabalho
designado pelo municipio; ~

Il - 01 (uma) foto 3x4;
Il - certidao de situagdo cadastral do CPF; -
IV — RG ou Carteira Nacional de Habili-tAagéo bu Passaporte;

V - Carteira de Trabalho da Previdéncia Social — CTPS;
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VI - PIS/PASEP;

VII- certidao de quitagao eleitoral; -
VIII - certificado de reservista para o se"xo“masculino;

IX - comprovante de residéncia em nome do candidato ou contrato de aluguel ou
declaracao de proprietario de imével com firma reconhecida;

X - certidao de nascimento ou casamento;

Xi - certidao de Nascimento e comprovante de frequéncia escolar dos filhos menores
de 14 anos e respectivo caderno de vacinagao para os menores de 05 anos;

Xll - CPF dos filhos;

Xlil - comprovante de escolarldade ou habllltagao exigida como pré-requisito de
acordo com o cargo;

XIV - certidao de regularidade emitida pielo conselho da categoria, caso necessario;
XV - certidao de antecedentes criminais émitida pela Policia Civil;

XVl - declaragdo de imposto de renda o, sev isento, declaracdo de isengéo
disponibilizado no ato da posse (ANEXO I);

XVIlI- certidao de qualificagao cadastralgpara o e-Social;

XVIII - documento que conste o namero da conta no Banestes, Banco do Brasil S/A
ou Sicoob:;

XIX - Certiddo Negativa de Débitos com Mun|C|p|o

§ 1°. Caso o candidato nao tenha conta corrente em quaisquer dos bancos informa-
dos, a Coordenadoria de Recrutamento e Selegao sera responsavel pela abertura de
conta salario. !

§ 2°. Caso os documentos ndo estejam autenticados, serdo obrigatoriamente confe-
ridos com os originais pela Coordenadoria de- Recrutamento e Selegao, os quais se-
rao autenticados/carimbados com o carimbo de “confere com o original”’, datado e
assinado por servidor publico responsével.

Art. 33. A SEMURH devera manter: arquwados os documentos de cada servidor, na
forma digitalizada.

Art. 34. Atendidas todas as etapas anteridres a Coordenadoria de Recrutamento e
Sele¢ao fornecera ao candldato as segumtes declaragbes a serem preenchidas e
assinadas:
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| - declaracéo de ndo acumulo de cargos, empregos ou fungdes publicas, salvo nos
cargos constitucionalmente admitidos (ANEXO ll);

Il - declaracdo de bens e valdrés ou declaragdo anual de Imposto de Renda
(ANEXO Ill); :

lIl - termo de responsabilidade para concessao do salario-familia, caso necessario
(ANEXO IV);

L

\

IV - declaragdo de resposta a processos admlnlstratlvos criminais ou de execucgao
(ANEXO V); S

V - ficha funcional (ANEXO VI).

Art. 35. No caso do candidato possuir-dependentes de salario-familia e imposto de
renda, o mesmo devera assinar o Termo de Responsabilidade e Declaragdo de
comprovacéao de dependentes para o imposto-de renda (ANEXO VIi).

Art. 36. Concluidos os processos de apresentacédo de documentos, a Coordenadoria
de Recrutamento e Selegao procedera com o cadastro do novo servidor publico no
Sistema Informatizado, incluindo todos os seus dados admissionais, pessoais e
previdenciarios, e posteriormente imprimirda a Ficha Funcional do mesmo, que
devera conter as assinaturas do respectivo servidor publico e do Secretario da
SEMURH. :

Art. 37. A Coordenadoria de Recrutahento e Sele¢do imprimira Termo de Posse
(ANEXO VIil) e recolhera assinaturas do candidato, do Secretario da SEMURH e do
Chefe do Poder Executivo. :

Art. 38. 'Apés a realizagdo da contratégéo, a SEMURH entregara ao servidor o
Atestado de Exercicio (ANEXO IX) e encaminhara o mesmo a Secretaria de lotagéo.

Paragrafo Unico. A contagem do prazo de 15 (quinze) dias para o candidato entrar
em exercicio sera contado a partir da assinatura na contratagao.

Art. 39. A Coordenadoria de Re‘crutam'ento e Selegédo recebera o Atestado de
Exercicio, assinado e carimbado pelo Secretano da Pasta para onde o servidor
publico foi encaminhado.

Art. 40. Ao entrar em pleno exercicio, 0 serVIdor publlco sera cadastrado no ponto
eletrénico, o qual obrigatoriamente devera fazer a leitura biométrica para comprovar
sua frequéncia no trabalho. Caso nao haja ponto eletrénico na Unidade
Administrativa em que for exercer o servigo publico, o servidor devera assinar a folha
de presenca, que sera endossado pelo Secretario da Pasta ao final do més.

Paragrafo Unico. Caso o servidor ndo entre em exercicio, devera ser informado a
SEMURH para exoneracgao.

Art. 41. A conferéncia de todas as novas. contratagbes sera realizada pela
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Coordenadoria de Folha de Pagamento.

Art. 42. Para fins de registro dos atos de admissdo de pessoal, o Coordenadoria de
Recrutamento e Selegéo devera encaminhar eletronicamente os dados de admissao
e parecer da Secretaria Municipal de Controle Interno quanto a regularidade de cada
nomeagdo ao Tribunal de Contas do. Estado do Espirito Santo, nos termos das
Instrugdes Normativas do referido orgao

CAPITULO VIl
DA EXONERAGAO

Art. 43. A exonerago do servidor ptibli%:o.dar-se-é:
| - por ato do Chefe do Poder Exec_:Utivq Municipal, através de decreto;
If - a pedido do servidor publico.

Art. 44. A exoneragao do servndor publlco por ato do Chefe do Poder Executivo
Municipal se dara: ‘ :

| - guando nao satisfeitas as condi‘gé:e"s do 'éstégio probatoério;

Il - quando, tendo tomado posse, o servidor publico ndo assumir o exercicio do
cargo no prazo legal.

Art. 45. A Coordenadoria de Cargos e Salarios devera anexar a ficha funcional aos
autos e remeté-los ao Gabinete do Prefeito para emisséo do decreto de exoneragao
em 3 (itrés) vias, sendo que uma ficarda arquivada no Gabinete do Prefeito, a
segunda arquivada na pasta funcional e a outra sera disponibilizada ao servidor.

Art. 46. Ap6s a emissado do decreto de exoneragédo, com os demais documentos, o
Gabinete do Prefeito devolvera os autos a Coordenadoria de Cargos e Salarios.

Art. 47. Recebidos os autos, a Coordenadoria de Cargos e Salarios efetuara o
calculo das verbas rescisérias, no Sistema de Gerenciamento dos Recursos
Humanos. Devera compor o respectivo calculo: '

| - saldo de salario;
Il - 132 salario proporcional;

lll - férias proporcionais.e férias vencidas, ambas acrescidas de 50% do saldo, se
houver. - »

Art. 48. Nao sera concedida exoneracao ao servidor publico que tenha se afastado
para frequentar curso a que se refere o artigo 45, li, da Lei Complementar municipal
n°. 035/05 e que apos a conclusdo do respectivo curso, ndo tenha permanecido no
cargo pelo prazo correspondente ao periodo de afastamento caso nado haja
promovido a restituicho das importancias recebidas durante o periodo do
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afastamento, em valores atualizados.

§ 1°. Nao havendo o ressarcimento ;na forma descrita no caput deste artigo e
ausentando-se por mais de 30 (trinta) dias de suas fungdes, o servidor sera

exonerado por abandono do cargo, sendo a |mportan0|a devida inscrita em divida
ativa.

§ 2°. A reposigdo de que trata este artlgo n&o sera efetlvada quando a exoneragao
decorrer da necessidade de nomeagao para outro cargo publico municipal.

Art. 49. A Coordenadoria de Cargos e Salérios emitira o Termo de Resciséo do
Contrato de Trabalho (ANEXO X) em 2 (duas) vias, sendo que 01 (uma) via sera
entregue ao servidor publico e 01 (uma) via & SEMURH. Quando o servidor tiver
FGTS no término de contrato, serdo impressos em 7 (sete) vias, Termo de Resciséo
do Contrato de Trabalho, Termo de Homologagdo de Rescisdo do Contrato de

Trabalho e o Termo de Quitagdo de Rescisédo do Contrato de Trabalho, entregues ao
servidor. A

Paragrafo Unico. Apos o término da emissao dos termos rescisérios e do calculo
das verbas rescisérias, 0. processo.sera protocolado e enviado a Secretaria
Municipal da Fazenda, que providenciara o empenho e remetera os autos a
Tesouraria para proceder o deposito das verbas rescisorias na conta bancaria do
agente publico.

Art. 50. O agente publico tera 05 (Cihéo) dias para comparecer na SEMURH para
assinatura do Termo de Rescisao de Contrato, apés a efetiva exoneragéo.

' CAPITULO IX
DA DEMISSAO

Art. 51. A demissao do servidor p'l'Jinco-seAvdéré nos casos em que for verificada a
culpa do servidor através da instauragéo de.um Processo Administrativo Disciplinar —
PAD.

§ 1°. A Coordenadoria de Cargos e Salarios so devera realizar os atos de demissao
apos receber o PAD. - :

§ 2°. O servidor tera direito a receber o saldo de salario e as férias vencidas,
acrescida de 50% do salario, se houver.

- - CAPITULO X
DA APOSENTADORIA COMPULSORIA

Art. 52. Aos servidores de cargos efetivos é'assegurado regime de previdéncia de
carater contributivo, observados os critérios do Art. 40, inciso Il, §1°, §3° da
Constituicdo Federal de 1988 e Lel Complementar 152.

Paragrafo Unico. A aposentadorla compulsorla podera ser requerida pelo Chefe
do Poder Executivo, desde que o segurado tenha cumprido o periodo de caréncia e
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completado 75 (setenta e cinco) anos: de idade, na forma da Lei Complementar a
qual tem a redacao dada pela Emenda Constitucional n® 88, de 2015, caso em que
sera garantida ao servidor a indenizagéao prevista em lei, considerada como data
da rescisdo do contrato de trabalho a. lmedlatamente anterior & do inicio da
aposentadoria.

Art. 53. Cabera a SEMURH fazer no prinﬁeiro-trimestre do exercicio levantamento
anual dos servidores que atenderam as cdndigoes de aposentadoria compulsoéria e
encaminhar ao Chefe do Poder Executlvo para promover a Aposentadoria
Compulséria. ;

CAPiTULO Xi
‘DO FALECIMENTO

Art. 54. O falecimento do servidor devera ser comprovado por meio de certiddo de
Obito. . . _

Art. 55. O pagamento das \}erbas reéilitérias e do auxilio-funeral sera mediante
solicitagdo do interessado por meiode protocolo acompanhado dos seguintes
documentos:

| - Carta do INSS que comprove dependér)cia; ou

Il - Alvara Judicial; |

Ili - Copias de documentos pessoais (RG é.jCPF);

IV - Comprovante de residéncia; |

V - Telefone de contato;

VI - Cépia da certiddo de 6bito.

CAPITULO X
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 56. A inobservancia das tramitagbes e procedimentos das rotinas estabelecidas
nesta instrugdo normativa, sem prejuizo das orientagbes e exigéncias do TCE/ES
relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sanc¢des legais cabiveis.

Art. 57. Esta instrucdo normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos' assim exigirem, a fim de verificar a sua
adequacgdo aos requisitos da Instrugdo Normativa SCl n°. 01/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 58. Esta instrugdao normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 59. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia
das demais normas competentes, que deverao ser respeitadas.
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Colatina/ES, XX de XXXXX de 2019.

JORGE LUIZ PEREIRA
Secretéario Municipal de. Recursos Humanos

GABRIELLE FAVARO BROCCO
Superintendente de Administragcdo de Recursos Humanos

ALESSANDRA MANFIOLETTI
PMA I — Auxiliar de Escriturario

ARIANE FAVORETTI
Coordenador de Cargos e Salarios

CARLOS EDUARDO BERTOLLO |
PMA IV — Assistente Operacional

BIANCA SIMONASSI E FRANCO
Auditora‘Publica Interna

JONATHAN BRUNO BLUNCK GERVASIO
Auditor Publico Interno
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ANEXO |
DECLARAGCAO DE ISENTO

Eu, ? , Carlgira de

Identificago n® , brgdo expedidor:
UF: CPF n® - residente  na
n° .

complementos: - baino:

na cidade de SR | , CEP: , contato pelo(s)
telefone(s): {___) I , declaro ser isento{a) de declarar

o Imposto de Renda Pessoa Fisica junto a Receita Federal do Brasil pelo seguinte motivo:

{ ) Recebeu rendimentos tributéveis cuja soma foi inferior a R$ 24.556,65 (vinte e qualro mil, quinhentos
e cinquenta e seis reais e sessenta e cinco centavos);

( ) Ouiro motivo. Especificar:

Declaro ainda que esta declaragdo segue em conformidade com a edicdo da Instrugio Normativa
RFB n° 864 de 25 de julho de 2008, relatando que deixou de existr a Declaragio Anual de Isento, a partir
de 2008; também segue em conformidade com o previsto na Lei n° 7.115/83 relatando que a isengdo
poderd ser comprovada mediante declarago escrita e assinada pelo proprio interessado.

Declaro ser verdade todo exposto acima.

de : de 20

Assinalura
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ANEXO I

i‘)" SGLAT .
= W’f‘f? Prefeitura Municipal de Colatina

Secretaria Municipal de Recursos Humanos-
Superintendéncia de Administrag8o de Recursos Humanos

Eu , Inscrito no

CPF e no RG , domiciliado na rua

, declaro para fins de posse no cargo de  que:

( ) Nio exergo qualquer ountro cargo, emprego ou fungdo piblica, em Entidades Federais,
Estaduais ou Municipais, bem como em Autarquias, Empresas Piblicas ou de Economia, Mista ¢
Fundac¢Bes Piblicas. )

{ ) Exergo o cargo piblico, fungdo ou empreéo abaixo:

Detentor do cargo: na

Instituigdo, no (local de trabalho/cidade)
(UF) , desde / !/ , cuja jornada de trabatho é de h didrias.

{ ) Percebe proventos de aposentadoria, instituigio:

T, 37 — CONSTITUHCAQ FEDERAL

VT —é vedads @ acumutagio remunerada de corgns pithlicas, excets, quanits hosver compatibilidirde de hordr

. a de dois cargos de professor;

. ade um cargo depmfemrcqmmmo €cnico ou cmmi’:w,

1. a de dois Cargos ou emp pr de profissi des&uﬁe wmpmltssuesmglﬂammtada

% 10- E vedada a peroepg3o simuliines do p de ay do . 40 ou dosant. 12 e 142 com ¢3o de coigo,

kmgzm pibliea, mz!vazk:snsm;;usamnlamsm forma desta Cﬂmlituigao,mcargus eletivos e os cangos em comlsslo declarsdos om lei de lvre]

meagin e exeneragio.”

MENDA CONSTITUCIONAL N 20 DE 15/12/1998
Art. 11 — Avedagio pnevis!a no an. 37, 8§ 10. da Constiurigao Federat, nig se aphca zos membms 2z poder e 20s inatives, secvidores militares, que atd a

publicagin desta tenham nn servigo piblico por concurso piblico de provas oo de provas ¢ de tirulos, e pelas demats
fosmes previstas pa Constituigio Fedesal, mdo—lhes pmahxﬂa apercepgio de maks de uma sposentationia pelo regima de previdéocia a gue serefere o
o140 da Constituigio Federal, aplicanda-thes, em qualq P o limite de que trata o §11 deste mesmo arigo.

L.E] QOMPLEMENTAR MUNICIPAL N® 35/2005 .

Art. 154 Evedada a da de cargos piihl expeto;

{ -t dois carges de muiw

~ e um carge de professar com outre, técnion au umuhcn,

11 - de dols cargs ou emg pri de profissi de sadide, com profissbes regulammentsdas;
V- de um cargo de magisiérlo com uuxmdeju:z,

- de um cargo de mzgistizio com cutio de merehng do Ministériy I’nbhcn

1‘qurmxsquerdostasos.aawmu!a@psummxeﬁerapemuuda do houver compatitilidade del

PApm‘bz;aadeacumuLar se @ empreges e funges e at fundatJes, emp pitblicas, sociedades de e 3 mista, suas
Yadas, diveta ou indi: pe!npwerpuhhm
’ln.ISrSEvvdidaapercepgm dtinea de pr de tlacom a ¢ia de carge, emprego ou fusgio pab Ivados o5

pos acumutivels, os cargos eleiivoes @ os cargus om comissn declarados e Jel de Tivre s nomeagin g exoneraglu.
168 A demxssan seri aplu:ada nos szguinles casos:
itegal de fungh

= Anexar ¢ comprovante de todo Cargo Municipal, Estadunl efou Federal que o declarante
possuir,
Colatina, de 20

Assinatura:
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ANEXO 1l
DECLARAGAO DE BENS E VALORES

Declaro para os devidos fins que por forga da Lei Federal 8.429/92 que “Dispoe
sobre as sangdes aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento
ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungdo na administracao publica
direta, indireta ou fundacional. Estou ciente que :

1.( ) Aposse e o exercicio de agente publico ficam condicionados & apresentagéo
de declaragdo dos bens e valores que.compdem o seu patrimdnio privado, a fim de
ser arquivada no servigo de pessoal competente.

2.( ) Adeclaragdo compreendera iméveis, méveis, semoventes, dinheiro, titulos,
acgdes, e qualquer outra espécie de bens e valores patrimoniais, localizado no Pais
ou no exterior, e, quando for o caso, abrangera os bens e valores patrimoniais do
cénjuge ou companheiro, dos filhos' e de outras pessoas que vivam sob a
dependéncia econdmica do declarante exclmdos apenas os objetos e utensilios de
uso domeéstico. :

3.( ) A declaragdo de bens sera anualmente atualizada e na data em que o
agente publico deixar o exercicio do mandato; cargo, emprego ou fungéo.

4.( ) Sera punido com a pena de demissdo, a bem do servico publico, sem
prejuizo de outras sangdes cabiveis, 0 agente publico que se recusar a prestar
declaragéo dos bens, dentro do prazo determinado, ou que a prestar falsa.

5.( ) O declarante, a seu critério, podera entregar copia da declaragdo anual de
bens apresentada a Delegacia da Receita Federal na conformidade da legislagéo do
Imposto sobre a Renda e proventos de qualquer natureza com as necessarias
atualizagdes.

Colatina-ES, XX de XXXXX de XXXX.

Nome/CPF
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A fim de atender a Lei 8.429/92 declaro que.sou possuidor dos seguintes bens:

N° Descrigao do Bem

Valor

Fonte/Base

Colatina-ES, XX de XXXXX de XXXX.

Nome/CPF
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ANEXO IV

/PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal de Recursos Humanos
Estado do Espirito Santo

%: | TERMO DE RESPONSABILIDADE

Concessido de Salério Familia - Poraria R° MPAS-3.040/82

Nome do Segurado: JOOOOK OO0 Matricula: XOOCKX
BENEFICIARIOS
Nome do Beneficiario o Data de Nascimento
HIOOOOGO000E XXXKIHNK X0 ] XHAOUXXXX

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE declara estar ciente de que deverei
comunicar de imediato a ocorréncia dos seguintes fatos ou ocorréncias que determinam & parte do
direito ac salario famllia:

- OBITO"DE FILHO .

- CESSAO DA INVALIDEZ DE FILHO INVALIDO

- SENTENCA JUDICIAL QUE DETERMINE OU PAGAMENTO A OUTREM {casos de
desquite ou separacéo, abandono de filho ou perda do péatrio poder).

Estou ciente, ainda, de que a falta de cumprimento do compromisso cra assumido, além
de obrigar a devolugéo das importéncias recebidas indevidamente, sujeitar-me-& as penalidades
previstas no art. 171 do Cdédigo Penal e a rescisdo do contrato do trabalho, por justa causa, nos
termos do art. 482 da CLT

LOCAL E DATA: o ' IMP. DIGITAL
Colatina-ES, XX e xx de XXX

ASSINATURA:

OBS.:

E&! Recursos Hi s e Falha de Pag i( 1:1 E&L Produgdes de Software LTDA
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal de Recursos Humanos

Estado do Espirito Santo
Declaragio de Resposta a Pr s Administativos { 00167 )

Declaragéo

Declaro, na forma do que dispbe a Lei N°
7.115 de 29 de agosto de 1983, que nédo respondo a
qualquer Processo Administrative, Criminal ou de
Execugdo. <

Assumo, sob as penas da Leij, a integral
responsabilidade desta declaragéo.

Colatina-ES, xx dexoooxt de xxxx.

FOOOUKKOOOO FOOBIX XX
- CPF: 000.000.000-00

EZL Producbes de Software LTDA
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ANEXO VI

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA GERAL

Ficha Funcienal(Paisagem) { 00111)

Matricula: Nome:

DADOS FUNCIONAIS
Carqo: T Concursado; [iata Concurso: Nemeagdo;
Secrefaria ‘ Seqdo: Locak
Admissdo: Salario Cantratual . TebelaPadido; Horaric:
Demissdo; Hufivo ‘ Causa

DADOS PESSQAIS
Sexo: 1 Estado Chil: Formacdo Acaémica; Altura: Peso: Con Olfios:
Enderece; Bairro: Nitnero Cidade; CEP; UE:
Local de Nascimate: Data: ¢ Naciomalidade Religido:
Telefone: () - fax Celular: E-Mail Sangue:

DADOS PREVIDENCIARIOS

Optarte? M40 Data Opt. FGTS: Insfituto: Excly, RAIS? Excl. IIRF? Depen. RRF:

TIFO CONTRATACED
Redimg; Vinculo: -, Tipo Salirie: Admissio:

DADOS BANCARIOS
Rgéncia: Whgnix  C.Comente: Tinoda Conta:

FILIAGRO
Pai Mie:
DOCUMENTOS
CIps; Série CTPS: U Eniissdo; * Cert. Resendsta: Cat: i CAT:
Titulo Bleftor: ] Emissdn; T Cidade Zona TE: Secin:
ldertidade: Uk Emissdo [dert.0.Exp.
PIS;PASEP: Einissao; - (PR
DADOS §6c10 EcondMICos
Dependéncias; Tabagismo: Alcoolismo: Renda Familiar Ré:
Problema de Sadue?: Plano de Saide; Qual® Moradia:
COLATINA, Assinatura do Senddor; - Secretirio(a)

Observagdes:
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ANEXO Vi

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
“¥|Secretaria Municipal de Recursos Humanos
J §|Estado do Espirito Santo

DECLARAGAO DE DEPENDENTES PARA FINS DE DESCONTO DO IRRF

Matricula:

Estado Civil:

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Pelo presente termo de responsabilidade, declaro, para fins de abatimento na base de célculo do Imposto de  Renda
Retido na Fonte, que as pessoas abaixo relacionadas sfo meus dependentes legais. Declaro, outrossim, estar ciente
que a Prefeitura Municipal de Colatina nfo tem nenhuma responsabilidade sobre as informagfes aqui prestadas, que
séo do meu conhecimento as normas legais que definem os critérios de dependéncia, e que deverei comunicar &
Prefeitura, de imediato, gualquer alteragéio da condigdo de dependente ou ocorréncias tais como 6bito, cessacéo de
invalidez de dependente ou sentenga judicial que modifiquem a prasente declaragdo. Estou ciente, ainda, de que a falta
de cumprimento do compromisso ora assumido, além de obrigarme & devolugdo das importdncias recebidas
indevidamente, sujeitar-me-& &s penalidades previstas na Lei e sustagfo do pagamento mensal do beneficio de
aposentadoria ou penséo enquanto perduraram as irregularidades.

DEPENDENTES LEGAIS

Nome do Dependente Data de Grau de Parentesco
Nascimernto

Consideram-se dependentes leqais:

1 - companheiro(a) com quem o contribuinte tenha filho ou viva hd mais de 5 anos, ou cdnjuge;

2 - filho{a) ou enteado(a}, até 21 anos de idade, ou, em qualquer idade, guando incapacitado fisica ou mentalmente
para o trabalho;

3 - filho(a) ou enteado(a), se ainda estiverem cursando estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de
segundo grau, até 24 anos de idade; b

4 - irm3o(3), neto(a) ou bisneto(a), sem arimo dos pais, de quem o contribuinte detenha a guarda judicial, até 21 anos,
ou em qualquer idade, quando incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho;

5 - irm&o(4), neto(a) ou hisneto(a), sem arimo dos pais, com idade de 21 anos até 24 anos, se ainda estiver cursando
estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de segundo grau, desde que o contribuinte tenha detido sua
guarda judicial até os 21 anos; .

6 - pais, avos e bisavos, desde que néc aufiram rendimentos tributéveis ou ndo superiores ao limite de isengdo mensal;
7 - menor pobre até 21 anos que o contribuinte crie'e eduque e de quem detenha a guarda judicial;

B - pessoa absolutamente incapaz, da qual o cantribujnte seja tutor ou curador.

Nota:
E proibida a dedug4o de um mesmo dependente por ambos os cdnjuges ou companheiro.

Colatina-ES,

Local e Data Assinatura do Declarante

E&S Recursos Humanos e Folha de Pagamento 11 . E&L Producbes de Software LTDA

Av. Angelo Giuberti, 343 - Bairro Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 - TELFAX: (027) 3177-7000



ANEXO Vili

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA - ESPIRITO SANTO

Secretaria Municipal de Recursos Huimmanos
Avenida Gethilio Vargas, 98 - Centro

Termo de Posse

Nome: XOOO0COOOOOCOEOCK
Cargo ou fungiio:  XOXOOCTCKCOCOCKITKIOKKX
Secretaria de Lotagio: SEC. MUNIC. DE XXXXXXXXX

. : Nesta data, na Secretaria Municipal de Recursos Humanos, situada 8 Av. Getdlio Vargas n® 28 - Centro, tendo em vista o
disposto no artigo 18° da Lei Complementar n® 035/2005, o (a} servidor (a) XOOOXXXXXXXXXX toma posse para exercer o cargo efetivo
de XOOOOOOOCKXX, por ter sido aprovade (a) através do concurso publico, edital n® EDITAL XXXKKXHXK , sob o regime estatudrio,
nomeado através do decreto n® XK XK . - )

O (a) servidor (a) aceitou expressamente as atribuicdes, deveres e responsabifidades inerentes ao cargo ‘publico, com o

compromisso de bem-servir; apresentou a declarag@io de bens e valores que constiluem seu patrimdnio e de acumulagdo de cargo bem
como a documentacio exigida por Lei. :

Colatina, XX de X>COCOKK de XKXXX

2COOTOKIOOOOE XXX 2000COCOOOOKAXXK 2CICIOOODCOOCK
Prefeito fMunicipal de Colatina Secretdrio Municipal de Recursos Humanos Ernpossado (a)




