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CAMARA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rua Theresa Fiorentini, 133 - Centro - Sio Domingos do Norte — ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 1128 Fax 3742 1324 CNPJ 36.350.320/0001-19

camarasdn@ig.com.br

PORTARIA N2 047/2014

LG SLICADO NO QUADKU DE AVISOS NO

ATRIO DA CAMARA MUNICIPAL DE
SAO DOMINGOS DO NORTE - ES

Instru¢do Normativa SCRH n2 003/2014.

LUIZ CARLOS BARBIERI, Presidente da Camara
Municipal de Sdo Domingos do Norte, Estado do

EM_O2 [ 12 80l

Espirito Santo, eleito na forma da Lei, e usando
é&ﬂmmﬁ@g\u&v de suas atribuigdes legais, etc.

FUNCIONARIO

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicio Federal, Lei Complementar Federal n? 101/2000, Lei Organica do
Municipio e demais legislagdes, bem como as normas especificas do TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n? 210/1999 - que Dispde sobre o
Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis do Municipio de S30 Domingos do Norte, Lei
Municipal n2 691/2012 - que Dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal, nos tempos
do art. 31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n° 101/2000, arts. 103 e 104 da
Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos do Norte/ES e da outras providéncias; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n? 227/2011,
alterada pela Resolugdo TC n? 257/2013, que versa da implantagdo do Sistema de Controle Interno
no Estado do Espirito Santo.

Art. 12 Aprovar, na forma do anexo Unico que integra esta Portaria, Instrugdo
Normativa SCRH n2 003/2014, proposta pela Unidade Secional de Controle Interno e Assessoria
Juridica Legislativa, que dispde sobre os Procedimentos a serem adotados para admissdo de
pessoal em cargo em Comissdo da Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte/ES.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Publique-se e Cumpra-se.

Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte.
Sao Domingos do Norte-ES, 02 de dezembro de 2014.

ARLOS BARBIERI
Presidente
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ANEXO UNICO DA PORTARIA N2 047/2014

INSTRUGAO NORMATIVA SCRH N2 003/2014
DATA: 02 DE DEZEMBRO DE 2014

VERSAO: 1.0 DE 02 DE DEZEMBRO DE 2014.
APROVAGAO EM: 02/12/2014

ATO DE APROVAGAQ: PORTARIA N2 047/2014

UNIDADES RESPONSAVEIS:

UNIDADE SECIONAL DE CONTROLE INTERNO E ASSESSORIA JURIDICA LEGISLATIVA

| - FINALIDADE
A presente Instrugdo Normativa dispde sobre o procedimento de admissdo para exercicio de

cargo em comissao, estabelecendo rotinas no ambito da Camara Municipal de Sdo Domingos do

Norte /ES.

Il - DA ABRANGENCIA

Abrange todos os Setores Administrativos da Cdmara Municipal de Sdo Domingos do Norte.

Il - DOS CONCEITOS
| - Admissao:
E o ingresso de servidor nos quadros da Administragdo Publica. A admissdo para cargo publico

compreende a nomeagdo, a Posse e 0 exercicio.

Il - Cargo Publico:

E o conjunto de atribuigdes e responsabilidades atribuido a determinado servidor, criado por lei,
com denominagdo prépria e vencimentos pagos pelos cofres publicos. Os cargos publicos sdo
acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos
estrangeiros, na forma da lei (CF, art. 37, |, com a redagdo dada pela Emenda Constitucional n®

19/98).
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Il - Exercicio:
E o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo, portanto, marco de inicio do desempenho legal

das fun¢des do servidor e da aquisicdo do direito a contagem de tempo de servico e a

contraprestagdo pecuniaria devida pelo Poder Publico.

IV - Nomeagao:
E uma das formas de provimento de cargo publico por meio de ato da autoridade competente,
respeitados a ordem de classificagdo dos habilitados em concurso publico e o prazo de validade do

certame.

V - Posse:

E a investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a autoridade competente e o
nomeado assinam o respectivo termo do qual constam as atribuigdes, os deveres, as

responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.

VI - Exoneragao:

E o0 ato administrativo que pde fim a relagdo juridica funcional entre o servidor e o Orgéo.

IV - DA BASE LEGAL
O fundamento juridico encontra-se respaldado no art. 37, inciso Il, da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988; Lei Municipal n2 210/99; Resolugdo n2 082/07; Resolugdo TC/ES ne

227/11 e demais legislagOes pertinentes ao tema.

V - DAS RESPONSABILIDADES
1. Do Presidente da Camara Municipal:

I - Criar por meio de Resolugdo os cargos, com as respectivas atribuicdes e remuneragdo, e quando

houver justificada necessidade, desde que ndo seja de natureza técnica ou operacional.

Il - Nomear e exonerar o servidor publico.
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Il - Regulamentar ou designar substituto aos ocupantes de cargo em comissdo, quando

necessario.

IV - Determinar no ato de nomeacao o local de trabalho.

2. Do Setor de Recursos Humanos:

| - Conferir a documentacg&o entregue pelo servidor para realizar admissao;

Il - No ato da admissdo verificar se foram atendidos os requisitos;

Il - Observar a lei ou a resolugdo que criou o cargo publico, bem como a existéncia de vaga.

3. Das responsabilidades da Unidade Secional de Controle Interno:

| — Prestar apoio técnico na fase de elaboragao das InstrugGes normativas e em suas atualizagdes;

Il - Através de atividade de Controle Interno, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a Administragdao Publica direta e indireta do Municipio de Sdo Domingos do Norte,
propondo alteragbes para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas

Instrug6es Normativas;

Il — Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, de forma que contenha sempre a

versao vigente;

IV — Em ateng¢do ao principio da publicidade, proceder de modo a dar publicidade de todas as

instrugGes normativas, seja por meio digital ou manual.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. Compete a Secretaria Legislativa encaminhar o ato de nomeagao com o local de trabalho, para o

Setor de Recursos Humanos.
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| - E imprescindivel a criagdo por meio de Resolugdo dos cargos acima citados, com as respectivas

atribuicdes, remuneragdes e demais beneficios.

2. O Setor onde o servidor estiver lotado deve informar ao Setor de Recursos Humanos o horario

de trabalho, para que seja possivel o registro de ponto.

3. Esta Instrugdo Normativa faz referéncia a todas as espécies de admissées de cargos em

Comissdo efetuadas nesta Camara Municipal.
Vil - CONSIDERACGES FINAIS

1. Estd Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou

técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a melhoria continua.

2. Integram esta instrugdo normativa os anexos que constam as documentagdes, declaracdes e

exames necessarios.
3. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte, em 02 de dezembro de 2014.

%z CARLOS BARBIERI
Presidwe«d@mara Municipal de Sdo Domingos do Norte

LEONICE FAVER
Responsavel pela Unidade Secional de Controle Interno

MARIA DA PENHA VIEIRA PUPIM CALEGARI

Assessor Legislativo
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ANEXO |
LISTAGEM DE EXAMES E DOCUMENTOS

Relagao de Exames:

1) RX de coluna lombar, com preparo

2) Hemograma completo

3) Tipagem Sanguinea (se tiver carteira, é s6 entregar a copia)

Relagdo de documentos:

1) Identidade — Cépia

2) CPF-Copia

3) Titulo de eleitor — Copia

4) Comprovante da Ultima votagdo — Copia

5) Declaragdo de quitagdo da Justica Eleitoral

6) PIS ou PASEP — cdpia

7) Certificado de Reservista — Copia

8) Certiddo Nascimento Filhos de 0 a 13 anos — p/Salario Familia

9) Certiddo Nascimento Filhos até 18 anos — Cépia (p/ IR)

10) Certidao Nascimento Filhos ate 21 anos — Cépia  (p/IR) —se universitdrio

11) Carteira de Vacinagdo filho até 05 (cinco) anos — Cdpia (p/ Sal. Familia)

12) Carteira de Vacinagdo e Declaragdo Frequéncia Escolar filho 06 a 13 anos — Copia
(p/Sal.Familia)

13) Certidao de Casamento ou Nascimento — Cépia

14) Comprovante de Escolaridade: Diplomas do 22 grau, Curso Superior e Pés-graduagao
(se tiver) — Cépia

15) Carteira do Trabalho: Pagina da Foto e da Qualificagao Civil — Copia

16) 01 (uma) foto 3 x 4

17) Comprovante de residéncia — Cépia

18) Se residéncia alugada — Copia do Contrato de Locagdo ou Declaragdo do proprietério
19) Cartdo conta corrente — Cépia bem legivel - BANESTES — BRASIL ~CAIXA ECONOMICA
20) Se ndo tiver cartdo, pegar comprovante junto Banco com: Banco, Ag e N2 Conta Corrente
21) Atestado de Satude Ocupacional — primeira via e assinado.

22) Certidao ou declaracdo negativa da Justica Federal.

23) Certiddo ou declaragdo negativa da Justica Eleitoral.

24) Certiddo ou declaragdo negativa da Justiga Trabalho.

25) Certiddo ou declaragdo negativa da Justica Estadual.

26) Certiddo ou declaracdo negativa da Justica Militar.
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FOTO

3X4

Nome:

AdmissdoRH: __/ /  Regime: Estatutario

Cargo: Horas Semanais:
Local de trabalho:

Matricula:

Sexo: ___ (M/F) Estado Civil: Grau Instrugdo:

Data de Nascimento : /A

CTPS(N2 / Série / UF / Emisséo) : - - de /.

CPF: PIS:
Data cadastramento: __/ /  Banco: Ag:

C/c:

Raga/Cor:
Endereco:

Bairro: Compl.: Cidade:

UF:

CEP: -
Telefone: () - Celular: (__) -

Naturalidade: UF:

Tipo Sangue:
Identidade: (N2 / Orgdo / UF / Expedico): -

Titulo Eleitor: ( N2 / Zona / Sec3o): Z:

Habilitagdo: ( N2 / Categoria / Exp.): %

Vencimento: ___/ /

Reservista: Categoria:

Pai:

Nascimento: / /I
Mae:

Nascimento: / /

Tem Filhos: (___)SIm (___)Ndo

Entregou a copia da certiddo de nascimento dos filhos até 14 anos:

Obs.:

[

] =Sim

] - Nao

Assinatura candidato:
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DECLARACAO DE BENS

DECLARANTE:

CPE:
CARGO: MATRICULA:

VINCULO: EFETIVO
BENS:
Dossuo BENS MOVEIS E IMOVEIS

D\IAO POSSUO BENS

ITEM DESCRICAO DOS BENS
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DECLARACAO DE NAO ACUMULAGAO

Eu, , declaro que ndo

ocupo qualquer cargo, emprego, fungdo ou presto servico em érgao de Administragao Direta ou
Indireta do Poder Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou que dos mesmos esteja afastado
por motivo de licenga remunerada, ndo exercendo qualquer atividade que caracterize
acumulagdo na forma da lei, ou ainda, incompatibilidade de horarios com o cargo que exercerei,

conforme o art. 37, inciso XVI, da Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Sdo Domingos do Norte/ES, ......... ", SO E RN AP oo T PR

0 OO0 PO 0 o o T T T T T I I IR IR IR LN LI RIT I IIE T I IRt L LRIt "

Declarante
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DECLARAGAO DE ACUMULAGAO LEGAL

Eu declaro para os devidos  fins que possuo cargo publico de

na Administragdo

na forma prevista

no Art. 37, XVI, alineas a, b e c da Constituicdo Federal de 1988.

Sdao Domingos do Norte/ES,, ......... o [ IR R e L, e e deii............

Declarante
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DECLARAGAO

B U Sar el s OGN . | - A o NCT BN M L NS , declaro, da forma de que dispoe
a Lei n2 7.115 de 29 de Agosto de 1983, que ndo respondo a qualquer processo administrativo,

criminal ou de execucao.

Assumo, sob a pena da Lei, a integral responsabilidade desta declaragdo.

Sdo Domingos do Norte/ES, ......... SRR AP P o B

Declarante



CAMARA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rua Theresa Fiorentini, 133 - Centro - Sio Domingos do Norte — ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 1128 Fax 3742 1324 CNP] 36.350.320/0001-19
camarasdn@ig.com.br

FICHA DE DEPENDENTES

Nome do Segurado:

ORDEM NOME DO(S) BENEFICIARIO (S)

PARENTESCO

ASSINATURA DO SEGURADO:

X

Sdo Domingos do Norte/ES, ........... T TR s ST Sy




