ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 01/2021

“Dispoe sobre orientagcoes e
procedimentos para a admissiao e
exoneracgao de pessoal em cargo efetivo.”

Versao: 03

Aprovagao em: 24 de maio de 2021

Ato de aprovacgao: Decreto Municipal 25.545, de 24 de maio de 2021.
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Recursos Humanos - SEMURH.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

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

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

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

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta instrucdo normativa considera-se:

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

Il - agente publico: todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem
remuneragao, por eleicdo, nomeacao, designacao, contratacdo ou qualquer outra forma
de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo na administracdo direta,
indireta ou fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal, dos Municipios, de Territério, de empresa incorporada ao patriménio publico ou
de entidade para cuja criagdo ou custeio o erario haja concorrido ou concorra com mais
de cinquenta por cento do patrimdnio ou da receita anual,

lll - atestado de saude ocupacional - ASO: documento por meio do qual sao atestadas
as condicoes fisicas, sensoriais e mentais necessarias ao pleno exercicio;

IV - candidato: pessoa apta a prestar concurso publico;
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V - convocacgao: ato de chamamento de candidato para comparecer ao 6rgéo publico a
fim de satisfazer exigéncias previstas em edital, em virtude de aprovagdo em concurso
publico para provimento de cargo efetivo;

VI - exercicio: efetivo desempenho das atribuigdes 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 - nomeacgao: forma de provimento em cargo publico por meio de ato do Chefe do
Poder Executivo Municipal, que depende de aprovagao em concurso publico. Se oficializa
com a publicacdo de um decreto e se completa com a posse e o exercicio;

X - posse: ultima fase da investidura em cargo publico, ocasido em que o investido aceita
as atribuicOes, 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 infracdo praticada no
exercicio de suas atribuigdes e aplicar penalidades aos seus agentes publicos e aqueles
que possuem uma relagéao juridica com a administracao;

XIll - prorrogagao do prazo para posse: ato de prorrogar a data prevista para conclusao
dos procedimentos para posse, a pedido do candidato;

XIlll - provimento: € o ato pelo qual o servidor publico é investido no exercicio do cargo;

XIV - servidor publico: sdo ocupantes de cargo de provimento efetivo ou cargo em
comissdo e sao passiveis de responsabilizacdo administrativa, apurada mediante
processo administrativo disciplinar ou sindicancia.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa tem como base legal:
« Constituicao Federal;
« Lein® 3.547/1990 (Lei Organica do Municipio de Colatina);

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 “dispbde sobre a estrutura do quadro de pessoal da
Prefeitura Municipal de Colatina, institui nova tabela de vencimento”;
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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 admissao
de pessoal para os cargos e empregos publicos, por meio do sistema CidadES, mddulo
Registro de Atos de Pessoal, pela administragédo direta e indireta das esferas estadual e
municipal,

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

» Parecer da Procuradoria Geral do Municipio no Processo Administrativo n° 97657/2020
CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Compete a Secretaria Municipal de Gabinete:
| — autorizar a realizagao do concurso publico;
Il - encaminhar projeto de lei a Camara Municipal,
[l - nomear, através de decreto, uma Comissao para planejar, fiscalizar e orientar as
etapas para realizagcdo do concurso publico com a participagdo de servidores do
Recursos Humanos;
IV - publicar decreto de nomeagao e exoneragao;
V - assinar termo de posse.
Art. 6°. Compete a Secretaria Municipal de Controle Interno:
| - emitir parecer quanto a regularidade da execugdo e homologagao do concurso e de
cada nomeacao.

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

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

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

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

IIT - analisar os requerimentos de prorrogagdo do prazo para posse;

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

V — assinar ficha funcional e termo de rescisao;

VI - promover levantamento anual dos servidores que atendam as condi¢des de aposentadoria
compulsoria;

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

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

| — manter atualizada e orientar a execucédo desta Instrucdo Normativa, supervisionando
sua aplicacgao;

Il — promover a divulgacao e implementacao desta Instrugdo Normativa;

IIT — disponibilizar os meios materiais para as unidades executoras, a fim de que essas possam
cumprir as determinagdes previstas nesta Instru¢do Normativa;

IV - alertar a SEMURH sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando sua otimizacao;

V - informar ao Secretario Municipal de Recursos Humanos sobre eventual inobservincia dos
procedimentos desta Instru¢ao Normativa pelos servidores do municipio;

VI - dar suporte a solicitagdes administrativas das Coordenadorias;
VII - despachar diretamente com o Secretario Municipal de Recursos Humanos, assuntos de
interesse do 6rgdo, bem como, pleitear a aquisicdo de bens e execucdo de servigos necessarios ao

seu funcionamento;

VIII - assessorar e planejar as agdes na organizagdo dos meios e na coordenacdo das atividades do
setor.

Art. 10. Compete a Superintendéncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos:
I — cadastrar o servidor no Sistema de Ponto Eletronico.

Art. 11. Compete a Coordenadoria de Recrutamento e Selegao:
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| - cumprir as determinagdes desta Instru¢do Normativa;

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

Il — elaborar edital de convocacdo do candidato aprovado em concurso publico e
encaminhar a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informagé&o para publicagéo;

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

V - receber, analisar e conferir a documentag¢ao dos candidatos nomeados;

VI - executar os atos de admissdo dos servidores da administracdo direta em
conformidade com o quadro de distribuicao 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 ndo possuir;

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

Xl - arquivar atos de nomeacgao, convocagao e outros atos relativos aos candidatos dos
concursos publicos realizados.

Art. 12. Compete a Coordenadoria de Folha de Pagamento:

| - conferir o registro das novas contratagées;

Il — incluir servidor na folha de pagamento;

[l - oficiar a Secretaria Municipal da Fazenda para realizacdo do pagamento.
Art. 13. Compete a Coordenadoria de Cargos e Salarios:

| - executar os atos de exoneragao dos servidores da administragao direta;

Il - calcular verbas rescisorias e resilitorias;

[l - emitir guias do termo de rescisao;

IV - registar e arquivar atos de exoneracgao.

Art. 14. Das demais Secretarias:

| - cumprir as determinacdes desta Instrucdo Normativa, mantendo-a a disposicdo de
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todos;

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

lIl — solicitar a admissao de pessoal em cargo efetivo apds realizagdo de concurso publico;

IV - receber o agente publico, realizar as apresentag¢des ao setor, bem como das fungdes
que serdo atribuidas ao mesmo, sendo vedado desviar a funcéo para a qual o servidor foi
contratado;

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

CAPITULO VI
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, funcao
a ser desempenhada, remuneragdo, habilitagcdo exigida para funcédo, a previséo
orcamentaria, estudo de impacto financeiro.

Art. 16. Havendo necessidade, as Secretarias Municipais deverao solicitar a realizagao 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
orcamentaria e financeira, bem como o impacto das contratagées no indice de gasto com
pessoal exigido pela Lei de Responsabilidade Fiscal,

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

§ 3°. Solicitar parecer da Procuradoria Geral do Municipio sobre a legalidade da
contratacao.

Art. 18. Sendo deferido, o Chefe do Poder Executivo Municipal constituira uma Comissao
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 realizagdo do
concurso publico.

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

Art. 20. Todos os tramites referentes ao processo de contratacdo de empresa para
realizacdo do concurso publico, desde o protocolo até o arquivamento dos autos, deverao
observar as disposicbes contidas na Instrucdo Normativa do Sistema de Compras,
Licitagdes e Contratos.

Art. 21. Apds a conclusdao do procedimento licitatério de escolha da empresa para
realizagdo do concurso publico, serdo realizadas as seguintes etapas:

| - preparacéo do edital de concurso publico;

Il - publicacédo do edital no site da Prefeitura Municipal de Colatina e no Diario Oficial dos
Municipios - DOM,;

[Il - abertura do periodo de inscri¢ao, sera informado no edital de publicacido, bem como,
seu periodo de inscrigao;

IV - aplicagao das provas objetivas;

V - divulgacéao do resultado da primeira etapa, quando houver mais de uma etapa;

VI - prazo para recursos e divulgagao;

VIl - convocacéao dos candidatos aprovados para outras etapas, se houver;

VIII - resultado final do concurso;

IX - homologagao do resultado final;

X - publicacédo do Edital de Convocagdo, no site da Prefeitura Municipal de Colatina,
informando o periodo para realizagao das contratagdes e apresentacdo da documentacgao
necessaria para a nomeagao.

Art. 22. O edital do concurso publico devera conter:

| - a entidade, instituicao ou 6rgao responsavel pela organizagéao e realizagdo do concurso
publico, seu endereco, telefone de contato e endereco eletrdnico;

Il - o numero de vagas que se quer preencher, inclusive para pessoas portadoras de
necessidades especiais;

[l - o regime juridico;
IV - a carga horaria semanal,
V - os pré requisitos exigidos;

VI - os documentos necessarios para que a inscricao seja efetuada;
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VII - as atribui¢ées do cargo;

VIII - o valor inicial do salario ou vencimento e adicionais, se for o caso;
IX - o local, o periodo e o horario para realizagao das inscri¢des;
X - o0 valor da taxa de inscri¢do e sua forma de pagamento, se houver;

Xl - a forma que sera utilizada para divulgagao oficial das informagdes referentes ao
concurso publico;

XII - os meios utilizados para divulgagédo dessas informacgoes; e
XIII - o prazo de validade do concurso publico e sua possivel prorrogagao.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Controle Interno emitira parecer quanto a regularidade
da execugao e homologagao do concurso.

CAPITULO VII
DA ADMISSAO

Art. 24. Os procedimentos de admissédo de pessoal em cargo efetivo iniciar-se-a com a
solicitagcao por meio de processo administrativo do Secretario Municipal da referida pasta
ao Chefe do Poder Executivo para convocar candidato aprovado em concurso publico,
com o0 nome do cargo.

Art. 25. O Chefe do Poder Executivo encaminhara o processo administrativo, com o0 nome
do cargo a SEMURH que verificara a vacancia do cargo pretendido, o nome 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 convocagao através de
Edital especifico.

Art. 26. A Secretaria Municipal de Tecnologia da Informagdao publicara no site da
Prefeitura a convocacado dos candidatos informando os documentos necessarios para
empossar-se do cargo.

Art. 27. O edital de convocacgao se mantera no site da Prefeitura Municipal de Colatina. O
candidato aprovado possui prazo de 30 (trinta) dias contados da data de publicacédo da
nomeacao no Diario Oficial dos Municipios - DOM para realizar sua contratagdo, caso
contrario, sera considerado desistente, sendo convocado o proximo candidato.

Art. 28. A Coordenadoria de Recrutamento e Selecao entrara em contato com o aprovado
através de correspondéncia com Aviso de Recebimento — AR, comunicando sobre a
convocagao.

Art. 29. O decreto de nomeacéao devera constar:

| - nUmero e ano do decreto;
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Il - nome do servidor a ser nomeado;

Il - cargo;

IV - data da emiss&o do decreto;

V - assinatura do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. Cada servidor devera ser nomeado por meio de Decreto Unico 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 prorrogagéo do prazo para posse, devendo,
para tanto, protocolar requerimento dentro do prazo da posse, contado da data de
publicacdao do decreto de nomeacgao, conforme art. 20 da Lei Complementar Municipal n°.
35/2005.

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

Art. 32. O candidato, apds ser cientificado da convocagao e nomeagao, encaminhar-se-a
a SEMURH, para viabilizar a sua contratagdo, munido dos seguintes documentos, e
copias:

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

[I - 01 (uma) foto 3x4;

[l - certidao de situagao cadastral do CPF;

IV — RG ou Carteira Nacional de Habilitagdo ou Passaporte;
V - Carteira de Trabalho da Previdéncia Social — CTPS;

VI - PIS/PASEP;

VII- certiddo de quitacao eleitoral,

VIII - certificado de reservista para o sexo masculino;

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

X - certiddo de nascimento ou casamento;

XI - certiddao de Nascimento e comprovante de frequéncia escolar dos filhos menores de
14 anos e respectivo caderno de vacinagao para os menores de 05 anos;
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Xll - CPF dos filhos;

XIII - comprovante de escolaridade ou habilitagdo exigida como pré-requisito de acordo
com o cargo;

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

XVI - declaracdo de imposto de renda ou, se isento, declaracao de isenc¢ao disponibilizado
no ato da posse (ANEXO 1);

XVII- certiddo de qualificacdo cadastral para o e-Social,;

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

XIX - Certiddo Negativa de Débitos com Municipio.

§ 1°. Caso o candidato nao tenha conta corrente em quaisquer dos bancos informados, a
Coordenadoria de Recrutamento e Selecao sera responsavel pela abertura de conta sala-
rio.

§ 2°. Caso os documentos nao estejam autenticados, serdo obrigatoriamente conferidos
com os originais pela Coordenadoria de Recrutamento e Selegéo, os quais serao autenti-
cados/carimbados com o carimbo de “confere com o original”’, datado e assinado por ser-
vidor publico responsavel.

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

Art. 34. Atendidas todas as etapas anteriores, a Coordenadoria de Recrutamento e
Selecdo fornecera ao candidato as seguintes declaragdes a serem preenchidas e
assinadas:

| - declaragdo de ndo acumulo de cargos, empregos ou fungdes publicas, salvo nos
cargos constitucionalmente admitidos (ANEXO II);

Il - declaracéo de bens e valores ou declaragcao anual de Imposto de Renda (ANEXO lll);

[l - termo de responsabilidade para concessdo do salario-familia, caso necessario
(ANEXO IV);

IV - declaracdo de resposta a processos administrativos criminais ou de execugao
(ANEXO V);

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 Declaracdo de comprovacao de
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dependentes para o imposto de renda (ANEXO VII).

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

Art. 37. A Coordenadoria de Recrutamento e Selec&o imprimira Termo de Posse (ANEXO
VIIl) e recolhera assinaturas do candidato, do Secretario da SEMURH e do Chefe do
Poder Executivo.

Art. 38. Apos a realizagado da contratagdo, a SEMURH entregara ao servidor o Atestado
de Exercicio (ANEXO IX) e encaminhara o mesmo a Secretaria de lotacao.

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

Art. 39. A Coordenadoria de Recrutamento e Selecido recebera o Atestado de Exercicio,
assinado e carimbado pelo Secretario da Pasta para onde o servidor publico foi
encaminhado.

Art. 40. 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. Caso nao haja ponto eletrénico na Unidade Administrativa em que
for exercer o servico publico, o servidor devera assinar a folha de presenga, 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
exoneragao.

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

Art. 42. Para fins de registro dos atos de admissdo de pessoal, o Coordenadoria de
Recrutamento e Selegdo devera encaminhar eletronicamente os dados de admissao e
parecer da Secretaria Municipal de Controle Interno quanto a regularidade de cada
nomeacao ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, nos termos das Instrugdes
Normativas do referido 6rgao.

CAPITULO VIII
DA EXONERAGAO

Art. 43. A exoneragao do servidor publico dar-se-a:
| - por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal, através de decreto;
Il - a pedido do servidor publico.

Art. 44. A exoneracgao do servidor publico por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal
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se dara:

| - quando néo satisfeitas as condigbes do estagio probatorio;

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 emissdo do decreto de exoneragcdo em 3 (trés)
vias, sendo que uma ficara arquivada no Gabinete do Prefeito, a segunda arquivada na
pasta funcional e a outra sera disponibilizada ao servidor.

Art. 46. Apos a emissdo do decreto de exoneragdo, 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 rescisorias, no Sistema de Gerenciamento dos Recursos Humanos. Devera
compor o respectivo calculo:

| - saldo de salario;
Il - 13?2 salario proporcional,
[l - 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, Il, da Lei Complementar municipal n°. 035/05
e que apos a conclusao do respectivo curso, nao tenha permanecido no cargo pelo prazo
correspondente ao periodo de afastamento caso ndo haja promovido a restituicdo das
importancias recebidas durante o periodo do 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 importancia devida inscrita em divida ativa.

§ 2° A reposicdo de que trata este artigo ndo sera efetivada quando a exoneragao
decorrer da necessidade de nomeacgao para outro cargo publico municipal.

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

Paragrafo Unico. Apds o término da emissdo dos termos rescisérios e do calculo das
verbas rescisoérias, o processo sera protocolado e enviado a Secretaria Municipal da
Fazenda, que providenciara o empenho e remetera os autos a Tesouraria para proceder o
depdsito das verbas rescisérias na conta bancaria do agente publico.
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Art. 50. O agente publico tera 05 (cinco) dias para comparecer na SEMURH para
assinatura do Termo de Rescisdo de Contrato, apos a efetiva exoneragéo.

CAPITULO IX
DA DEMISSAO

Art. 51. A demissao do servidor publico se dara nos casos em que for verificada a culpa
do servidor através da instauragdo de um Processo Administrativo Disciplinar — PAD.

§ 1°. A Coordenadoria de Cargos e Salarios s6 devera realizar os atos de demisséo apods
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. Todos servidores de cargos efetivos, independente do regime juridico, da
Administracdo Publica direta do Municipio de Colatina submeterdao a aposentadoria
compulsdria ao completar 75 (setenta e cinco) anos de idade.

Art. 53. A Secretaria Municipal de Recursos Humanos encaminhara a Secretaria
Municipal de Gabinete até o ultimo dia do ano o relatério com nome, cargo e data de
aposentadoria dos servidores que deverao aposentar-se no proximo ano.

Art. 54. Cabera a Secretaria Municipal de Gabinete editar, recolher assinaturas e
publicar o Decreto de Aposentadoria Compulsoéria dos servidores até o dia seguinte ao dia
em que ele completar 75 (setenta e cinco) anos de idade.

Art. 55. A Secretaria Municipal de Recursos Humanos devera providenciar que o servidor
seja comunicado, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, que um dia apds completar 75
(setenta e cinco) anos de idade ndo mais podera exercer suas atividades.

CAPITULO XI
DO FALECIMENTO

Art. 56. O falecimento do servidor deveré ser comprovado por meio de certidao de dbito.

Art. 57. O pagamento das verbas resilitorias e do auxilio-funeral serd mediante solicitacdo do
interessado por meio de protocolo acompanhado dos seguintes documentos:

I - Carta do INSS que comprove dependéncia; ou
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II - Alvara Judicial;

III - Copias de documentos pessoais (RG e CPF);
IV - Comprovante de residéncia;

V - Telefone de contato;

VI - Copia da certidao de oObito.

CAPITULO XII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 58. A inobservancia das tramitacdes e procedimentos das rotinas estabelecidas nesta
instrucdo normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao
assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Art. 59. Esta instrucdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua adequagéao
aos requisitos da Norma das Normas, bem como manter o processo de melhoria continua
dos servigos publicos municipais.

Art. 60. Cabera a Secretaria Municipal de Recursos Humanos confeccionar o fluxograma
do procedimento no prazo de 90 (noventa) dias apds a aprovagao e publicagcdo desta
instrucao normativa.

Art. 61. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 62. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa ndo eximem a observancia das
demais normas competentes, que deverao ser respeitadas.

Colatina/ES, 24 de maio de 2021.

JOAO GUERINO BALESTRASSI
Prefeito Municipal
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ANEXO |
DEBLARA(}JEG DE ISENTO

Eu, , Carteira de

Identificagéo n® , brgédo expedidor:
UF: . CPF n® . residente na
, ont
complemento: , bairro: \
na cidade de / . CEP: , contato pelo(s)
telefone(s): (__) M) , declaro ser isento(a) de declarar

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

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

() Outro motivo. Especificar:

Declaro ainda que esta declaragdo seque em conformidade com a edi¢do da Instrugdo Normativa
RFB n° 864 de 25 de julho de 2008, relatando que deixou de existir a Declarag@o Anual de Isento, a partir
de 2008; também segue em conformidade com o previsto na Lei n® 7.115/83 relatando que a isencéo
podera ser comprovada mediante declaragfo escrita e assinada pelo proprio interessado.

Declaro ser verdade todo exposto acima.

de de 20

Assinatura
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ANEXO I

ANEXO Il
DECLARAGAO DE BENS E VALORES

Declaro para os devidos fins que por for¢ca 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 fungcdo na administragdo publica direta, indireta ou
fundacional. Estou ciente que :

1.( ) A posse e o exercicio de agente publico ficam condicionados a
apresentacao de declaragao dos bens e valores que compéem o seu patrimonio
privado, a fim de ser arquivada no servigo de pessoal competente.

2. ( ) Adeclaracao compreendera imoveis, moveis, semoventes, dinheiro, titulos, agdes,
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 cdnjuge ou
companheiro, dos filhos e de outras pessoas que vivam sob a dependéncia econémica do
declarante, excluidos apenas os objetos e utensilios de uso doméstico.

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 demissao, a bem do servigo publico, sem prejuizo de
outras sangdes cabiveis, o agente publico que se recusar a prestar declaragao dos bens,
dentro do prazo determinado, ou que a prestar falsa.

5.( ) O declarante, a seu critério, podera entregar cépia da declaragdo anual de bens

apresentada a Delegacia da Receita Federal na conformidade da legislagdo 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 - B® Esplanada - Colatina/ES
CEP: 29.702-902 — TEL/FAX: (27) 3177-7004



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

GABINETE DO PREFEITO

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

N° Descricdo do Bem Valor Fonte/Base

Colatina-ES, XX de XXXXX de XXXX.

Nome/CPF

ANEXO IV

(SCOVATINAL IPREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

: W : Secretaria Municipal de Recursos Humanos
-3 Estado do Espirite Santo

jf_"Pf”‘* “< | TERMO DE RESPONSABILIDADE

Concesgséo de Salano Famm'gq ﬁgfxg@ qZMPAS-& 040/82

Nome do Segurado: JXOOCOOK HOCKKOUK, Matricula: XCOOO
BENEFICIARIOS

Al

Mome do Beneficiario Data de Mascimento

MGG MODDOO0 MO0 AT

Av

CEl
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ANEXO VI

 JCOLATIN/ 7
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA ; W )

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA GERAL 2 /‘3
Ficha Fncional(Paisagem) ( 00111) \""* Py ‘.".j?‘_“

Av. A — : i

CEP: Matricula: Nome:
DADOS FUNCIONAIS
Cargo: Concursado: Data Concurso: Nomeacio:

Secretaria Secin: Local
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ANEXO VI

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

CEOTATINAL
-“;' / Secretaria Municipal de Recursos Humanos

Estado do Espirito Santo
| DECLARACAO DE DEPENDENTES PARA FINS DE DESCONTO DO IRRF

Matricula:

Mome :
Estado Civil:

Av
CE TERMO DE RESPONSABILIDADE
Pelo presente termo de responsabilidade, declaro, para fins de abatimento na base de calculo do Imposto de Renda
Retido na Fonte, que as pessoas abaixo relacionadas sdo meus dependentes legais. Declaro, outrossim, estar  ciente
que a Prefeitura Municipal de Colatina nao tem nenhuma responsabilidade sobre as informacgdes aqui prestadas QLIE

Sa0 do meu cnnheclmenta a8 normas Iega:s Gue deﬁnem 03 crltenos de dependéncla & que daverm cnmumcar a

P T
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