PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA — ES
CONTROLA IA-GERAL

T2la99 2012

LEL MuUNICIPAL .

DECRETO N.o b5 /2013

“APROVA A {NSTRUCAO NOCRMATIVA SRH N.© 001,/2013, QUE DISPOE
SOBRE PROCEDIMENTOS [:05 ATCS DE ADMISSAO PARA EXERCICIO
DE CARGO EM COMISSAO £ FUNCAO GRATIFICADA”

J0SE RAMOS FURTADO, PREFEITO MUNICIPAL DE
IONA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no use de
su=s atribuizfes legas ¢.ae lhe sdo conferdas e
objztivandg « uperacitnraiz:agao do Sistema de Coniraie
Int.rne do Maricipio, nic d1izito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art. 12, Os proced-mentos :dos atos de -imissdo ¢~ pessoa: para o exercicio de cargo comissionado e
funcio de confiarcs, nos 6r:80s da Adrm.istragdo Direta do Pocer Executivo Municipal e mecanismos de
fiscalizagdo das DeclaragBes de Bens e Rei.das aprescntadas pelos servicares publicos municipais serdo os
estabelecidos na v trugdo bormat.va SRE .2 C01/2C. 2, aprovada por este Decrete.

Art. 2°. Os 6rgdos ¢ entidade s da administ: (¢ indireta, como Lredades vxecutoras do Sistema de Controle
interno, sujeitam-s&, no que Zouber, a reforida Instrus 3o Normativa.

Art. 3% Caberd a Tontroladuria-Geral do wiuricipio prestar os esclarecimentss e orientagdes a respeito da
apiicacdo dos dispositivos deate Decreto.

Art. 4°, bste Decreto entra e vigos na da:: de sua pudlicacdo, revogadas as disposi¢@es em contrario.

Gavinete do Prefe:si Municipdl de .ana, 2 ::do do Esairito Santo, acs _ Codias e mes do
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ROGERIO CRUZ SILVA
Frefeito Municipal
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N.° 2.409/20192

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N2. 001/2013

Versdo: 01

Unidade Responsavel: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO -
SETOR DE RECURSOS HUMANQS

| - FINALIDADE

Estabelece os procedimentos dos atos de admissdo de pessoal para o exercicio de cargo
comissionado e funcdo de confianca, nos 6rgdos da Administra¢do Direta do Poder Executivo
Municipal e mecanismos de fiscalizagdo das DeclaragBes de Bens e Rendas apresentadas pelos
servidores publicos municipais.

il - ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange os atos de admissdo de pessoal para o exercicic de cargo
comissionado e funcdo de confianca nos orgdos da Administragdo Direta do Poder Executivo
Municipal,

Il - CONCEITOS

1. Cargo em Comissdo: é aguele cujo provimento da-se independentemente de aprovagdo em
concurse publico, destinado somente as atribuigbes de diregdo, chefia e assessoramento,
caracterizando-se pela transitoriedade da investidura. Pode ser preenchido por pessca que nao
seja servidor de carreira, observado o percentual minimo reservado pela lei ac servidor efetivo ¢
seus requisitos minimos de escolaridade.

2. Fungdo Gratificada: E de livre nomeagdo e exoneragio pela autoridade competente, representa
um acréscimo salarial — geralmente na forma de “gratificagdo” — pago ao servidor efetivo gue
exerce atribuicdo de chefia, direcdo ou assessoramento.

3. Nomeagdo: é o ato de investidura do servidor publico, que, em comissdo, sao destinados para
cargos de diregdo, chefia e assessoramento.

4. Ressarcimento: compensacdo do pagamento, pelos 6rgdos cessionarios, decorrentes de
vencimente e vantagens permanentes, que compde a remuneracdo mensal do
servidor/empregado, assim como 0s encargos sociais incidentes.

5. Exoneragdo: é o ato administrativo constitutivo que tem por fim a extingdo da relagdo juridico-
funciona! entre o servidor e o Municipio. A exoneragio pode ser motivada pela prépria
Administracio ou por iniciativa do servidor ou empregado.

IV - BASE LEGAL
A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agBes de responsabilidade do Chefe do
Poder Executivo, € é embasada no artigo 37, inciso | e V da Constituicdo Federal; nas Leis
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LEI MUNICIPAL N.° 2.400/2012

Munlcmals n® 1.872/03; n® 1.873/03, n? 2.137/2008; Lei Municipal n? 2.130/2008; e Lei Organica
do Municipio de luna;

V — DAS RESPONSABILIDADES

1. Do chefe do Poder Executivo Municipal;

= Criar cargos em comissao, atraveés de Lei, somente quande houver justificada necessidade, e que
ndo seja de natureza técnica ou operacional;

» Nomear e/ou exonerar servidor;

o Regulamentar ou designar substituto aos ocupantes de cargo em comissdo e de fungdo de
chefia, quando esses necessitarem de substitutos.

2. Do Departamento de Gestdo de Pessoal

s Observar a Lei gue cria o cargo publico em questdo, e a respectiva remuneragio autorizada a ser
paga pelos cofres publicos;

o Realizar a conferéncia dos documentos apresentados pelo servidor nomeado ac cargo ou
fungdo, hem como os requisitos para nomeagao;

3. Do Servidor ocupante do Carge ou Fungdo

* Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razao
do cargo ou funcdo;

+ Afastar-se do cargo efetivo do qual € ocupante, guando o caso de cargo de comissao;

* Apresentar os documentos gue forem requeridos.

4. Da Unidade de Controle interno

e Prestar 05 esclarecimentos que se fizerem necessarios a respeito deste documento;

» Aferir a fiel observancia dos dispositivos ora apresentados;

s Dar esclarecimentos acerca da legislacao;

e Fiscalizar o fiet cumprimento desta instrucic Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS

1. As fungdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, e
cargos em comissdo, a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi¢ées e no
percentual minimo de 25% (vinte e cinco por cento), na forma da lei, destinam-se apenas as
atribui¢Bes de dire¢do, chefia e assesseramento.

2. Os cargos publicos em comissdo sdo criados por Lei em numero certo e pago peios cofres
publicos. Tém denominacgdo propria, com especificagao de requisitos exigidos para o seu exercicio.
3. Somente poderio ser criados cargos em comissdo quando houver justificada necessidade, e que
ndo sejam de natureza técnica ou operacional.

4. A exoneracdo de cargo em comissdo podera dar-se a juizo da autoridade competente, ou a
pedido do proprio servidor.

5. O servidor aposentado, guando no exercicio de carge em comissdo, poderd receber a
remuneragdo dessa atividade cumulativamente com os proventos de aposentadoria.
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6. Para que ocorra a posse devem ser apresentadas fotocopias {autenticadas em cartdrio ou pelo

PREFEITU

servidor que os receber) dos documentos que seguem:

a) RG;

b) CPF;

¢} Certiddo de Nascimento ou Casamento {comprovagdo do estado civil);

d) Atestado de saude expedido por médico do trabalho, credenciado ou ndo ao INSS;

e) Titulo de Eleitor e certiddo de quitagdo eleitoral;

f} Certificado de Escolaridade ou Diploma, ambos acompanhados de histérico escolar que
comprove formacdo, e carteira atualizada de registro na entidade representativa da classe
profissional, se for o caso;

g} O servidor seja ele ocupante de cargo efetivo, de comissdo e funcdo de confianca devera
apresentar Declaracdo de bens e valores que integram o seu patrimonio, bem como de seus
dependentes, atualizada, por ocasido de;

i - posse ou entrada em exercicio;

Il —término de gestio ou mandato;

Il — aposentadoria;

IV — exoneracdo, dispensa, renuncia ou afastamento definitivo; e,

V - anualmente, no periodo de 02 a 31 de maio.

7. O Setor de Recursos Humanos devera conferir a apresentacdo de todos os documentos
solicitados, mantendo copla atualizada na pasta funcional do servidor.

7.1. Sera nulo o ato de posse ou de entrada em exercicio em cargo efetivo ou comissionado que se
realizar sem a entrega da declaracdo de bens conforme estabelece o art. 32 da Lei Federal n®
8.730/93.

7.2. O Responsave| pelo Departamento de Recursos Humano devera adotar todas as medidas
necessarias a preservagao da confidencialidade das informagdes contidas nas declara¢Ges de bens
e valores que lhes forem entregues, ficando sujeitos a aplicacio do disposto no art. 325 do Cddige
Penal.

7.3. O formuldrio a ser preenchido da Declaracdo de Bens e Valores, conforme modelo do Anexo
unico a esta Instrugdo Normativa, estard a disposigdo dos servidores no site da prefeitura e no
Departamento de Recursos Humanos.

VI - CONSIDERACOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documentc poderdo ser obtidos junto a
Controladoria-Gera! do Municipic que, por sua vez, atraves de procedimentos de controle, aferird
a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.
2. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislacdo que rege a Administragdo Publica, é
necessario 0 permanente reporte as ieis e suas alteragoes.

3. O servidor publico que descumprir as disposicdes desta normativa ficard sujeito a
responsabilizacdo administrativa.

4. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.
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LEI MUNICIPAL N. ' —_—
Controladoria-Geral do Municipio de ltina, Estado do Espirito Santo, aos __ L% b
de AN do ano de dois mil e treze { / 12013},

P 7 .‘,"'5

i

dias do més

5 ) §“‘f—~“
ROGERIO CRUZ SILVA

Prefeito Municipal

Antonio Gongalves Jlnior
Controladar-Geral do Municipio
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""UEl MUNICIPAL N.° 2.408/2012

ANEXO |

I - DECLARAGAO DE BENS E VALORES

ANO REFERENCIA: MOTIVO: T ' T RETIFICACAD:

[JANUAL []INGRESSO [ ]DESLIGAMENTO | [dsm [ NAO
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

MATRICULA FUNCIONAL: [ CPR: RG ' | UF:

NOME COMPLETD. . DATA DE NASCIMENTL:

| FROERECT e . | KGERE"

il

! BAIRRO/DISTR T ’ T B ol CMGNICIPIO:

DDD/TELEFONE: DRBEAY:

| corRrelQ FIETRONICT TE MAIL:

- IDENTIFICACAO DE DEPENDENTES
sEQ | cooIso NOME ) " DATA DE NASCIMENTO

Il - VARIACAO PATRIMONIAL
[M CARE O LS -GAMENTS, tNFORKMAR (3 ANTIRIOR £ AT: 80

- VALOR TOTAL DO PATRIMONIO . VALOR TOTAL ATUAL DO PATRIMONIO
em_/  f RS RS

Dec:‘aro, sob as penas da ler que os mforma;oes constantes em todas as fo!has que mtegrram :

esta declaracdo sdo verdadeiras. -
i O SERudat . —_

i |V - PARA USQ EXCLUSlVO DA SECRETARlA RECEPTORA {EM CASO DE DECLARAGAD ENTREGUE_p_\!g_f_ptﬂz_t_ﬁgeanTARmJ
RECERIDC POR:

- Secretaria:

Setor:

NOME LEGIVEL

' Data: / /

ASSINATURA

- HORA!
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MATRFCULAI NoMEBOSERVIBOR T [T

ITEM
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LEIL MUNICIPAL N.° 2.409/2012

DISCRIMINACAO/DATA/VALOR DE AQUISICAO OU VENDA {auanooForo caso) VALOR R$

CODIFICAGAD A SER USADA NO PREENCHIMENTO DO ITEM [

CODIGO DEPENDENTES
001  companheirofa} com gquem ofa) serwdor{a] tenha filho ou viva hd mais de 5 anas, ou conjuge
002 * filho{a) ou enteadola), até 21 anos de idade, cu, em qualguer idade, guando |ncapat:|tado fisica ou mentalmente

para o trabalho;

003 : fitho{a) ou enteado(a} universitario ou cursando escoia tecmca de segundo grau, até ?4 anos o _
004 irmdo{d), netcfa) ou blsneto[a], sem arrimo dos pais, de guem o {a) servidor(a) detenha a guarda ;ud|f:|ai até 71
anos, ou em qualquer idade, quanda incapacitado fisica ou mentaimente para @ trabalho;
irmadol{a}, netofa) ou biSﬂEtOl'J], semn arrimo dos pais, com |dade de 21 anos até 24 anos, se amda estiver cursando
005 | estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de segundo grau, desde gue o(a) servidor{a) tenha detido sua
- guarda judicial até 0s 21 anos;
006 pais, avds e bisavos mesmo que tenham recebldo rendimentos, tributdveis ou nao desde qgue residem sob o mesmo
i .| tetado{a) servidor(a).
. po7 mener de até 21 anos que ola} ser\ndor[a} crie e edugue ¢ de quem detenha a guardd;udicldt
| 008

pessaa absolutamente incapaz, da qual ofa) servidor(a) seja tutor(a) ou curador{a).
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