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

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 02/2020

“Dispoe sobre orientacées e
procedimentos a serem adotados
para a realizagao de admissao e
exoneracdao de pessoal em
Designagao Temporaria.”

Versdo: 02

Aprovagao em: 14 de janeiro de 2020 .

Ato de aprovagao: Decreto n® 23.757, _d'e‘ 14 de janeiro de 2020

Unidade Responsavel: Secretaria Muﬁicibél de Recursos Humanos — SEMURH.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdio Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os
procedimentos para realizagdo de ‘admisséo e exoneracdo de pessoal em
designacgao temporaria.

CAPITULO i
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente Instrugdo Normativa abrange a SEMURH, enquanto 6rgéo res-
ponsavel pelas atividades de contratagbes de todas as unidades da estrutura
organizacional da administragao direta no @mbito do poder executivo municipal.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

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

| - agente publico: toda pessoa que exerce, ainda que transitoriamente, por eleigéo,
nomeacdo, designacdo ou mandato, cargo, emprego ou funcéo publica na
administragao direta do poder executivo municipal; '

Il - atestado de saiude ocupacional - ASO: documento por meio do qual s&o
atestadas as condigdes fisicas, sensoriais € mentais necessarias ao.pleno exercicio
das atividades inerentes aos cargos, empregos ou fungdes plblicas dos quadros da
PMC; -

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



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

Ill — candidato: individuo que almeja um cargo, um oficio ou um emprego;

IV — contratagcio temporaria: é a ‘contratagéo para atender a necessidade

temporéaria de excepcional interesse publico, nas condigdes e prazos previstos em
Lei;

V - convocacgdo: ato de chamamento de candidato em virtude de aprovagéo em
concurso publico para provimento de cargo efetivo ou em virtude de recrutamento
amplo/restrito para provimento de cargo em comisséo;

VI - designagao temporaria: contratagéb de agentes publicos através de processo
seletivo por tempo determinado para atender a necessidade de excepcional
interesse publico; . '

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

VIll - fungdo publica: de livre nomeagdo e exoneragéo, recrutamento amplo ou
processo seletivo ou eletivo, podendo ser exercida apenas por detentor de cargo
efetivo ou eletivo;

IX - nomeagdo: forma de investidura em cargo publico, que se oficializa com a
publicagdo do correspondente decreto ou portaria e se completa com a posse € o
exercicio; ~

X - nomeado: candidato nomeado para cargo publico efetivo ou em comiss&o;

X| — processo seletivo: € o processo de selegdo para atender demanda de um
servico de excepcional interesse publico por tempo determinado; e

Xll — processo seletivo simplificado: € uma selecdo publica para contratar
profissionais para trabalhar na Administracao Publica por tempo determinado,
respeitando as normas da Constituicdo Federal e outras determinagdes legais.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa tem como base legal:
« Art. 37 da Constituicdo Federal,

« Lei Municipal n°. 4.669/2001, qué- dispde sobre contratagdo de servidores
Municipais por tempo determinado;
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* Lei Complementar Municipal n°. 32/2005, que dispbe sobre a estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de Colatina;

* lei Complementar Municipal n°. 35/2005, que institui o regime juridico dos
servidores publicos do Municipio de Colatina;

* Lei Complementar Municipal n°. 36/2005, que dispde sobre o plano de cargos por
habilidades e competéncias dos servidores publicos do Municipio de Colatina;

* Lei Complementar Municipal n° 37/2006, que altera dispositivos da lei
complementar n® 35/2005; _

+ Lei n° 3.828, de 09 de setembro de 1991 que dispbe sobre a contratagao por
tempo determinado, nos termos do artigo 37, inciso IX, da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil; '

» Lei Complementar 101/2000 que .“Estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias”.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Secretaria Municipél de Gabinete:

| - autorizar a realizagao do processo seletivo;

Il - encaminhar projeto de lei a Camara Municipal;

Il - nomear, através de decreto, uma Comissao para planejar, fiscalizar e orientar as
etapas para realizagdo do processo seletivo com participagdo de servidores do
Recursos Humanos;

IV - autorizar contratacdo e encaminhaf é SEMURH;

V — assinar contratos realizados.

Art. 6°. Compete a Procuradoria Geral ‘_do Municipio:

| — emitir parecer sobre a legalidade da contratagdo por meio de processo seletivo.

Art. 7°. Compete a Secretaria Municipél de Tecnologia da Informacao:
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| - publicar no site da Prefeitura a convocacdo dos candidatos informando os
documentos necessarios para empossar-se do cargo.

Art. 8°. Compete a Secretaria Municipal da Fazenda:

| - manifestar sobre a disponibilidade orgamentaria e financeira, bem como o impacto
das contratagbes no indice de gasto com pessoal exigido pela Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Il — realizar pagamentos conforme folha de pagamento.

Art. 9°. Compete a SEMURH, por meio de seu gestor:

| — solicitar abertura de procedimento adfninistrativo 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 Instrugdo Normativa;

Il - executar e acompanhar os procedimentos referentes a realizagao de Processos
Seletivos necessarios ao provimento de cargos do quadro de pessoal da
Administragao Direta;

IV — verificar a previsdo da contratagéo temporaria de excepcional interesse publico
nos instrumentos legais, bem como se atende as determinagbes legais vigentes e
esta instrugao normativa;

V — receber as solicitagdes das demais Secretarias;

VI — assinar ficha funcional e termo de rescisao do contrato de trabalho;

VIl — solicitar apoio técnico da Secretaria Municipal de Controle Interno, quando
entender necessario.

Art. 10. Compete a Superintendéncia de Administragéo e Recursos Humanos:

.

| — manter atualizada e orientar a execugdo desta Instrucdo Normativa,
supervisionando sua aplicagéo;

Il — promover a divulgacéo e implementagéo desta Instrugdo Normativa;

Il — disponibilizar os meios materiais para as unidades executoras, a fim de que
essas possam cumprir as determinagdes previstas nesta Instrug&do Normativa;
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IV - alertar a SEMURH sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando sua otimizagao;

V - informar ao Secretario Municipal de Recursos Humanos sobre eventual

inob_servéncia dos procedimentos 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 6rgdo, bem como, pleitear a aquisicéo de bens e execugao

de servigos necessarios ao seu funcionamento;

VIII - assessorar e planejar as agdes na organizagédo dos meios e na coordenagéo
das atividades do setor.

Art. 11. Compete a Superintendéncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos:
| — cadastrar o servidor no Sistema de Ponto Eletrénico.

Art. 12. Compete a Coordenadoria de l%ecfutamento e Selecao:

| - cumprir as determinagdes desta instfugéo normativa,

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

Il — elaborar edital de convocagéo do candidato aprovado em processo seletivo e
encaminhar a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informagao para publicacao;

IV — respeitar a ordem de classificagéo do Processo Seletivo Simplificado quando
da convocagao dos candidatos que v&o assumir contrato por tempo determinado;

V - comunicar ao candidato convocado em processo seletivo para comparecer ao
setor responsavel para admissdo no prazo estipulado em Lei;

VI - executar e registrar atos de admisséo dos servidores da administragéo direta em
conformidade com o quadro de distribuicéo de pessoal e necessidade;

VIl — receber, analisar e conferir a documentagdo dos candidatos que serao
contratados por tempo determinado;
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VIl — providenciar abertura de conta-salario para o candidato quando este n&o
possulir; ‘

IX — redigir e colher assinatura dos contratos;

X — preparar memorando de apresentacgao.

Art. 13. Compete a Coordenadoria de Folha de Pagamento:

| - conferir o registro das novas contratégées;

Il — incluir servidor na folha de pagamento; |

Il - oficiar a Secretaria Municipal da'Féze.nd_a para realizagdo do pagamento.
Art. 14. Compete a Coordenédoria de Cafgos e Salarios:

| - receber a solicitagdo de resciséo ‘de jser\(idor;

Il - calcular verbas rescisorias e resilitorias;

Il — promover a rescisao de servidor publico;

IV - emitir guias do termo de rescisao;

V - registar e arquivar atos de exoneragao.

Art. 15. Das demais Secretarias:

| - cumprir as determinagdes desta instrugéo’ normativa,

Il — verificar a necessidade de contratag&o;

lll — solicitar por memorando a realizagéo de processo seletivo;

IV - solicitar por memorando a admissé&o de pessoal aprovado em processo seletivo;

V - encaminhar 2 SEMURH memorando de apresentagéo recibado apés o servidor
ter entrado em execicio;

VI - manter esta instrugao normativa a disposicéo de todos os servidores.

CAPITULOVI
DA CONTRATAGAO TEMPORARIA
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I

Art. 16. A contratacédo temporaria tera carater excepcional na administragéo publica
municipal, devendo ser devidamente justificada com fatos e fundamentos, em

memorando do Secretdrio da pasta interessada, dirigido ao Chefe do Poder
Executivo. :

Paragrafo Unico. Os casos de contratagdo de pessoal por tempo determinado sé
serdo admitidos para atender necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, como:

| - Em situagbes de emergéncia ou de calamidade publica;
Il - Combate e surtos endémicos;

Il - Atender a termos de convénios, acordos ou ajustes para execugéo de obras ou
prestacéo de servigos;

IV — Substituicdo de servidores pl’JinCos' gque exergam atividades essenciais,
legalmente afastados de suas fungbes, e cujo afastamento prejudique o
desempenho normal dos servicos administrativos ou dos prestados a populagdo do
Municipio;

V - Atender Programas de Protegdo Social Basica, Média e Alta Complexidade
definidos pela Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social -
NOB/SUAS, aprovado pela Resolugéo n°® 33, de 12/12/2012, do Conselho Nacional
de Assisténcia Social.

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

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

§ 2°. Solicitar manifestagdo da Secretaria Municipal de Recursos Humanos quanto a
disponibilidade de vaga, sendo vedado a contratacdo 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 Procuradori‘é Geral do Municipio sobre a legalidade da
contratacao. - '
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Art. 18. Apds decisdo final do Chefe do Poder Executivo, no caso de deferimento,
devera encaminhar ao Poder Legislativo o Projeto de Lei que justifique a
necessidade, os cargos e quantitativos de vagas necessarias para atender a
situagao temporaria de excepcional interesse publico.

Paragrafo Unico. Acompanhara o Projeto de Lei: a previsdo orgcamentaria, estudo
de impacto financeiro, prazo, fungdo a ser desempenhada, a remuneracao,
habilitagdo exigida para fungdo e o Ultimo relatério de despesa com pessoal
publicado pela Prefeitura Municipal de Colatina.

Art. 19. Com a entrada em vigor da lei municipal autorizadora, o Chefe do Poder
Executivo constituird por Secretaria uma Comissdo de Processo Seletivo por meio
de Decreto Municipal composta por no minimo 2/3 de membros escolhidos entre

servidores efetivos e 01 (um) membro da Secretaria Municipal de Recursos
Humanos.

~ SESSAOI|
DO EDITAL

Art. 20. Cabera a Comissao do Processo Seletivo a elaboragdo do Edital com base
na legislagdo municipal e coordenar todas as fases do processo seletivo.

Art. 21. As contratagbes por tempo determinado serdo precedidas de processo
simplificado da selegdo, através de provas escritas e/ou de titulos, exceto as
contratacdes de trabalhadores bragais para atender situagdo de emergéncia ou de
calamidade publica.

Art. 22. O edital devera conter:

a) a entidade, instituicio ou érgao pela organizagdo e realizagdo do Processo
Seletivo, seu endereco, telefone de contato e enderego eletrénico;

b) o nimero de vagas que se quer preencher, inclusive para pessoas portadoras de
necessidades especiais; A

¢) o regime juridico;
d) a carga horaria semanal;
e) os pré requisitos exigidos;

f) os documentos necessarios para que a inscri¢do seja efetuada;
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g) as atribui¢gdes do cargo;

h) o valor inicial do salario ou vencimento e adicionais, se for o caso;
i) o local, o periodo e o horario para realizagao das inscrigdes;

j) o valor da taxa de inscrigdo e sua forma de pagamento, se houver,

k) a forma que sera utilizada (para dlvulgagao oficial das informagdes referentes ao
Processo Seletivo);

I) os meios utilizados para divulgacao dessas informagdes; e

m) o prazo de validade do Processo Seletivo e sua possivel prorrogagéo.
Art. 23. Fases do Processo Seletivo: |
a) preparacao;,

b) mobilizagao;

c) inscri¢ao;

d) organizagdo da prova, se houver;

e) aplicagdo das provas objetiva e escri'ta, se‘houver;

f) recebimento de recursos referente as provas;

g) avaliagao de titulos, se houver,

h) recebimento de recursos referente a avaliagéo de titulos;

i) classificagéo e publicagdo dos resultados da primeira etapa;

j) realizacéo do curso de formagéo, se houVer;

k) classificacéo e publicacéo dos resultados finais.

SESSAOQ Il
DA ADMISSAO

Art. 24. Apés conclusio de todas etapas do Processo Seletivo, os procedimentos de
admissao de pessoal mediante contrato temporario iniciar-se-a4 com a solicitagéo por
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meio de processo administrativo do Secretario Municipal da referida pasta ao Chefe
do Poder Executivo.

§ 1°. A solicitagso se dara através de um processo protocolado, destinado ao Chefe
do Poder Executivo, descrevendo os cargos, sua necessidade e a disponibilidade
orcamentaria e financeira.

§ 2°. Apéds analisar a solicitagdo, o Chefe do Poder Pdblico Municipal enviara o
processo carimbado, assinado e aprovado para SEMURH para convocagao.

Art. 25. Cabera a Coordenadoria de Recrutamento e Selegdo, providenciar o edital

de convocacgao e encaminhar a Secretaria Municipal de Gabinete para divulgagao no
site da Prefeitura Municipal de Colatina."

Paragrafo Unico. A convocagdo respeitara a ordem de classificagdo do processo
seletivo, a apresentagao de documentos e assinatura do contrato administrativo
temporario.

Art. 26. O candidato encaminhar-se-a a SEMURH para viabilizar a sua contratacao,
munido dos seguintes documentos obrigatérios e copias:

| — Atestado de Salde Ocupacional — ASO, emitido pelo médico do trabalho
designado pelo municipio;

Il - 01 (uma) foto 3x4;

1l - certidao de situagao cadastral do CPF;

[V — RG ou Carteira Nacional de Habilitiagéo ou Passaporte;
V - Carteira de Trabalho da Previdéncia Social — CTPS;

VI - PIS/PASEP:; o

Vil - certidéo de quitacao eleitoral;

VIII - certificado de reservista para o sexo masculino;

X - comprovante de residéncia em nome do candidato ou contrato de aluguel ou
declaragéo de proprietario de imével com firma reconhecida,

X - certidao de nascimento ou casamento;

Xl - certidao de nascimento e comprovante de frequéncia escolar dos filhos menores
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de 14 anos e respectivo caderno de vacinagéo para os menores de 05 anos;

Xl - CPF dos filhos;

XIlI - comprovante de escolaridade ou habilitagéo eX|g|da como pré requisito de
acordo com o cargo; :

XIV - certid&o de regularidade emitida pelo conselho da categoria, caso necessario;
XV - certiddo de antecedentes criminais emitida pela Policia Civil;

XVl - declaragdo de imposto de renda ou, se isento, declaracdo de isengao
disponibilizado no ato da posse;

XVII - certidao de qualificagdo cadastral para o eSocial;

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

XIX - Certidao Negativa de Débitos com Municipio.

§ 1°. Caso o candidato ndo tenha conta corrente em quaisquer dos bancos informa-
dos, a Coordenadoria de Recrutamento e Selegéo 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 Seleg¢éo, os quais se-
rao autenticados/carimbados com o carimbo de “confere com o original’, datado e
assinado por servidor publico responsavel.

Art. 27. A SEMURH devera manter arquwados os documentos de cada servidor, na
forma digitalizada.

Art. 28. Atendidas todas as etapas anferioreé, a Coordenadoria de Recrutamento e
Selecao fornecera ao candidato contratado as seguintes declaragbes a serem
preenchidas e assinadas:

| - declarag@o de nao actimulo de cargos, empregos ou fun¢des publicas, salvo nos
cargos constitucionalmente admitidos (ANEXO I);

Il - declaragdo de bens e valores ou declaragdo anual de Imposto de Renda
(ANEXO lI);
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Ill - termo de responsabilidade para concessdo do salario-familia, caso necessario
(ANEXO HlI);

IV - declaragéo de resposta a processos administrativos criminais ou de execugéo
(ANEXO IV);

V - ficha funcional (ANEXO V).

Art. 29. No caso do agente publico possuir dependentes de salario-familia e imposto
de renda, o mesmo devera assinar o Termo de Responsabilidade e Declaracéo de
comprovagao de dependentes para o imposto de renda (ANEXO VI).

Art. 30. Concluidos os processos de apresentagéo de documentos, a Coordenadoria
de Recrutamento e Selegéo procedera a admisséo do candidato no sistema eletrdni-
co da folha de pagamento, incluindo todos os dados admissionais, pessoais e previ-
denciarios, imprimindo a Ficha Funcional a qual devera constar a assinatura do
agente publico recém-contratado e do Secretario da SEMURH.

Art. 31. O contrato devera ser impresso em 02 (duas) vias, sendo uma entregue ao
servidor e outra anexada aos documentos junto a SEMURH, apés assinatura do
contratado e do Prefeito.

Art. 32. O Secretario da secretaria de lotagdo que receber o agente publico,
realizara as apresentagbes ao setor, bem como, das fungbes que serao atribuidas
ao mesmo, sendo vedado desviar a fungdo para a qual o servidor foi contratado,
bem com designacbes especiais, nomeagbes para cargos em comissao,
afastamentos de qualquer espécie, exceto os compativeis com a natureza deste
vinculo.

Art. 33. Ao entrar em pleno exercicio, o servidor publico sera cadastrado no ponto
eletrénico, o qual obrigatoriamente devera fazer a leitura biométrica para comprovar
sua frequéncia no trabalho. L

Art. 34. Caso ndo haja ponto eletrénico na Unidade Administrativa em que for exer-
cer o servigo publico, o servidor devera assinar a folha de presenca, que sera endos-
sado pelo Secretario da Pasta ao final do més.

CAPITULO VII
DA EXTINGAO CONTRATUAL

Art. 35. O término do contrato do agenfe publico dar—se.-é:
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| - por ato da autoridade competenté, decdrrente conveniéncia administrativa ou
insatisfagdo quanto a prestagcdo do. servico, devendo o Secretario da Pasta
encaminhar memorando a SEMURH informando o Gltimo dia de trabalho;

Il — por iniciativa do contratado, devendo protocolar solicitagdo de rescisdo
contratual, informando ultimo dia de trabalho;

IIl — pelo término da vigéncia do contrato;
IV — pelo término da vigéncia do processo seletivo;
V — por falta disciplinar, devidamente comprovada.

§ 1°. A exting&o do contrato referida nos'incisos |, Il, Il e IV, o contratado tera direito
a receber as seguintes verbas rescisorias:

a) saldo de salario;
b) férias vencidas e/ou proporcionais, mais 50% do saldo; e
c¢) 13° salario proporcional.

§ 2°. A extingdo do contrato referida no inciso V o contratado tera direito a receber as
seguintes verbas rescisoérias:

a) saldo de salario;
b) férias vencidas, mais 50% do saldo.

Art. 36. A Coordenadoria de Cargos e Salarios emitira e o Termo de Resciséo de
Contrato (ANEXO VII) em 02 (duas) vias e a encaminhara para a Secretaria
Municipal da Fazenda que providenciardA o empenho e depédsito das verbas
rescisorias na conta bancaria do contratado.

Art. 37. Findando os tramites dos' processos relativos a exoneragdo os mesmos
serao enviados ao Nucleo Geral de Documentos - NGD para arquivamento.

CAPITULO VIII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 38. A inobservancia das tramitacées e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta instrugdo normativa, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCE/ES
relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7000 ‘
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Art. 39. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n°. 001/2013, bem como

manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 40. A Lei 4.669/2001 estabelece 63 prazos maximos de duragdo dos contratos

temporarios de acordo com a hip6tese de contratagao.

Art. 41. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicag¢ao.

Colatina/ES, XX de XXXXX de 2019.

JORGE i:UIZ PEREIRA
Secretario Municipal de Recursos Humanos

ALESSANDRA MANFIOLETTI
PMA 11 — 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 Puablico Interno

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

Prefeitura Municipal de Colatina
Secretaria Municipal de Recursos Humanos
Superintendéncia de Administraciio de Recursos Humanos

Eu - » Inscrito no

CPF e no RG , domiciliado mna rua

- declaro para fins de posse no cargo de  que:

{ ) Nio exergo qualquer outro cargo, em"‘pmgn ou fungdo phblica, em Entidades Federais,
Estaduais ou Muonicipais, bem como em Autarquias, Empresas Pablicas ou de Economia, Mista e
Fundagbes Phiblicas. '

() Exer¢o o cargo piblico, fungSo ou emprego abaixo:

Detentor do cargo: na

Iastituiclio, no (local de trabaltho/cidade)
{UF) , desde /! i » cuja jornada de trabatho & de h didrias.

{ ) Percebe proventos de aposentadoria, institaigdo:

BRT.37 - CONSTH’UIEAO FEDERAL

XVI—&vedadaa ag da de cargus pitiicos, excetn, quando houwver compatibilidade de hotdrins:

. 3 g dois cargas de ;m:!w

1. & de um cargp de pmofessor com ouira vicnico ou Clenﬂhm;

3%, @ de dois corgos o eapregos pr de p ionals de swd:' mm meofissies regulomentadas;

% 10- £ vedada a peroepgan dayp de o ant. 40 oe dos any. 42 @ 122 cam 5

S oored Y

e g,
na fncma desta [;aNdn&;m, as casgos ehetivos o oF Cangas em exrsissin declurados em led i Frored

i fongBo pillica,
momezagdo e exoussagio]”

as cangas

EMENDA CONSTITUCIONAL N°. 20 DE 15/12/1998

Ac. 11 —a wrdagau previsia np an. 37, $ 10, da Consdiniglo Fedaal, nio se aplica 205 membros de poder e aos Inatives, secvidores militanes, que aifia
tenham oo servigo pabiicn por toncurse pdblics de provas gu de provas & de titulos, e pelas demais

farmas pnevwm na Consiteicie Fade(a} sendo—ihzﬁ prnéh:th a pem?p(an de mals de wma aposentadoria pelo regime de papvidingia a qua se sefem o

.40 da Constituicio Federsl, ap Y D o fmite de gue r2ta o §11 deste meamo artigo.
LEICOMPLEMENTAR !WU'W!C]PAL N 35205
Ars_ 154 E vedads a da de carges piblicos, exceto:
—le doic mrgo& de pmlessnr
1 - de um cargo de <OmM DY, tE: 221
1E - de dois cargos on ivativos de profiss s ol :ude. o profissdes negpulionentsles

W - &eumcagadamagmmmmnmde
V - e umcm‘godemagmmnowm outro de rmami:mdo Mmméfm iihlica.

5 1* Em quai: 5 sevia peroittids quands houver cnmpahbabdade dc}mnns.
§’3“A ibigis de lar e 3 & emp 2 fungBes e 3l ! des e ia muisia, suan
: : tadss, direta ou ind Néﬁi‘ﬂﬂt‘r R
An.lSSEsedxﬂ.aa pcEo Sit e x de 30 de cargo, emp o fungBa piblica, ressalvados a5
Xaricy b %mn}ws lotivns @ mtmgns om mm&s&n zﬁ«!amﬂa om lle slo Jivoe momeagiio @ exoopeagin,
An, 168 A 5Bt serd apli nos
B0 ibeos 2

* Anexar ¢ comprovante de todo Cargo Municipal, Estadual efou Federal que o declarante
possuin
Colatina, de 20

Assinatura:

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

DECLARAGAO DE BENS E VALORES

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

1. ( ) Aposse e o exercicio de agente publico ficam condicionados a apresentacao
de declaracao dos bens e valores que compdem o seu patriménio privado, a fim de
ser arquivada no servico de pessoal competente.

2.( ) Adeclaragdo compreendera imoveis, moveis, semoventes, dinheiro, titulos,
acdes, 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
conjuge ou companheiro, dos filhos e de outras pessoas que vivam sob a
dependéncia econdmica do declarante, excluidos 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 fungao.

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

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

Colatina-ES, XX de XXXXX de XXXX.

Nome/CPF

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatiha/ES .
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7000
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A fim de atender a Lei 8.429/92 declaro gue sou possuidor dos seguintes bens:

NO

Descricao do Bem

Valor

Fonte/Bas
e

Colatina-ES, XX de XXXXX de XXXX.

Nome/CPF

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7000
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ANEXO 1!

4., /PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

Secretaria Municipal de Recursos Humanos
Estado do Espirito Santo

Concessdo de Saldrio Familia - Podaria n® MPAS-3.040/82

Nome do Segurado: 3OO0 XOOOOKK Matricula: XK
BENEFICIARIOS
Nome do Beneficiario Data de Nascimento
SHGOOOOOOL X000 HOOOOMKRKX FHPAHIAKK

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE declara estar ciente de que deverei
comunicar de imediato a ocorréncia dos segumtes fatos ou ocorréncias que determinam a parte do
direito ao salario familia:

- OBITO DE FILHO .

- CESSAQ DA INVALIDEZ DE FILHO INVALIDO

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

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

LOCAL E DATA: ‘ IMP. DIGITAL
Colatina-ES, XX e xx  deXXXXX

ASSINATURA:

0OBS.:

E&L Recursas Humanos e Folha de Pagamento 1i1 E&L Producles de Software LTDA

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

-ATlN4Z ) PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

Secretaria Municipal de Recursos Humanos
a% .| Estado do Espirito Santo

-Declaragio de Pesposta a Processos Administativos { 00167 )

Declaracdo

Declaro, na forma do que dispde a Lei N°
7.115 de 29 de agosto de 1983, que néo respondo a
qualquer Processo Administrativo, Criminal ou de
Execugéo.
Assumo, sob as penas da Lei, a integral
responsabilidade desta declaragéo.

Colatina-ES, xx dexocoox de xxx.

HHEKHNKKGOEKH. KHKHK KKXKKKK
CPF: 000.000.000-00

E&L Producdes de Software LTDA

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7000
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ANEXO V
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Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
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ANEXO VI

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

Secretaria Municipal de Recursos Humanos
% |Estado do Espirito Santo

DECLARAGAQ DE DEPENDENTES PARA FINS DE DESCONTQ DQ IRRF

Matricula:

Estade Civil:
TERMO DE RESPONSABILIDADE

Pelo presente termo de responsabilidade, declaro, para fins de abatimento na base de calculo do Imposte de Renda
Retido na Fonte, que as pessoas abaixo relacionadas sdo meus dependentes legais. Declaro, outrossim, estar ciente
que a Prefeitura Municipal de Colatina ndo tem nenhuma responsabilidade sobre as informagdes aqui prestadas, que
séo do meu conhecimento as normas legais que definem os critérios de dependéncia, e que deverei comunicar a
Prefeitura, de imediato, qualguer alterago da condigdo de dependente ou ocorréncias tais como 6bito, cessagéo de
invalidez de dependente ou sentenga judicial que modifiguem a presente declaragédo. Estou ciente, ainda, de que a falta
de cumprimento do compromisso ora assumido, além de obrigarme & devolugdo das importdncias recebidas
indevidamente, sujeitar-me-a as penalidades previstas na Lei e sustagao do pagamento mensal do beneficio de
aposentadoria ou pensédo enguanto perduraram as irregularidades.

DEPENDENTES LEGAIS

Nome do Dependente ' Data de Graa de Farentesco
Nascimento

Consideram-se dependentes leqais:

1 - companheiro{a) com gquem o contribuinte tenha filho ou viva hd mais de 5 anos, ou cénjuge;

2 - filho(a) ou enteado(a), até 21 anos de idade, ou, em qualquer idade, quando 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;

4 - irm#&o(&), neto(a) ou bisneto(a), sem arrimo 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(&), neto(a) ou bisneto(a), sem arrimo dos pais, com idade de 21 anos até 24 anos, se ainda estiver cursando

estabelecimento de ensinc superior ou escola técnica de segundo grau, desde que o contribuinte tenha detido sua
guarda judicial até os 21 anos;

6 - pais, avis e bisavés, desde que nZo aufiram rendimentos tributaveis ou ndo superiores aa limite de isengéo mensal;
7 - menor pobre até 21 anos que o contribuinte crie e eduque e de quem detenha a guarda judicial,
8 - pessoa absolutamente incapaz, da qual o contribuinte seja tutor ou curador.

MNota: :
E proibida a deducdo de um mesmo dependente por ambos os cdnjuges ou companheiro.

Colatina-ES,

Local e Data Assinatura do Declarante

E&L Recorsos Humanos e Folha de Pagamento 171 E&L Produgdes de Seftware LTDA

Av. Angelo Giﬁberti, 343 — Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7000
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ANEXO Vi

iSA0 DO CONTRATO DE TRABALHO

Q . [ JeNeacE D2|Razdo Social/Nome
i_i»- Q 27.165.729/0001-74 PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
e Q & |03] Enderego (ogradoury, n®, andar, apartamerto} [04] Baimo
= HEJ MELYIN JONES BAIRRO ESPLANADA
& =I05]Municipio o8 Jur 07]cep ps]cNAE DIJCNPJ/CEI Tomador/Obra
COLATINA ES 29702110 75116/00
[10] Pis/PASER |ﬂlNome do Empregado
o £
5 ﬁ E]Endereqo (ogradouro, n®, andar, apartamenta) 13| Baimro
S o5
; = % {4 ]municipio 15]UF [16]cep |E,szeim de Trabalho ( n®, série e UF )
() T
a E .
i [18]c.F.F. IE’Data Nascimento [20] Home da Mie
2 [21] RemuneragZo p/ fins rescisbrios IZ_ZIDma Admissdo 23| Data Awiso [24] Data Afastamento
v I
g %
g 8 z EI Causa do Afastamento " E] Céd. Afastamento |27 | PensSo Alimerticia |28 | Categoria do Trabalhador
af
g~ Awiso Prévio lor [38] \Alor Descontos
29 7 > o
—indenizado ﬂ[ Previdéncia
[30_saldo de Salirios [3a] [48] Previdéncia
Dias 13° Salérie
2] 31]13° Salario 40 Horas Extras ou [4].
w /12 avos Ext.C.Horaria- Horas}
t 32]13° Salario Indenizado [#1] i [50]1-R-R-F.
wa /12 avos
&g
- 33 42 51
353
wa E)) Férias \incidas _l o]
< 0
£ [34] Férias Proporcienais [43] A
g 12 avos
[£4} 5 44 53
a 142 siFérias _l —l
36] salario Familia 4] A TOTAL DAS
dias DEDUGHES
] 48] ToTAL uouipg A s
Adicional Notumo BRUTOD T RECEBER i
[56] Local e data [11]Nome do Empregado [57[ Carimbo & assinatura de empregador ou preposto
[58] Assinatura do trabalhador [15] Assinatura do responsavel legal do trabalhador
2
4 [80]HomologagHo ﬂllmpmssﬁo digital 62| Impressfo digital do
9 do trabathador responséavel legal
] Foip da, gratuitamente, ia ao trabalhador, nos termos do art. 477 § 1°, da
: Consolidagio das Leis do Trabalho - CLT, sendo comprovado, neste ata, o efetivo
A pagamento das verbas resecisbrias acima especificadas. :
2
Z
] Local e data
o}
<
=
S
i 54 3 ;
Carimbo e assinaturado assistente Reoepgdo pelo Banco (#ata & carimbo)
63 | Identificador do 6rgdo hormologador

A ASSITENCIA NA RESCISAO CONTRATUAL E GRATUITA

Av. Angelo Giuberti, 343 — Bairro Esplanada ~ Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TELEFAX: (027) 3177-7000
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ANEXO Vil

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

Secretaria Municipal de Recursos Humanaos

Av. Angelo Giuberti, 343 — Esplanada — Colatina — ES

CEP: 20.702-902 - CNPJ 27.185.729/0001-74

Telefone: {27) 3177-7211 emall: rhfolha@colatina.es.gov.br

Colatina, xx de x00xxx de Xxxx

De: Secretaria Municipal de Recursos Humanos
Para: X000xXXXXXKX

Prezado Senhor (a),

Estamos encaminhando o{a) servidor{a) XXXXOOOKXXXXXX ao
Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de XOOCXXXX para comunicar a
apresentagdo do(a) mesmofa), assumindo o cargo de XXXXXXXXXX a partir do dia

CORDIALMENTE,

Recebido em: ] /
Assinatura da Chefia:

* Ap6s recibado pela CHEFIA devolver imediatamente a via recibada 3

Secretaria Mun. de Recursos Humanos.

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

23



