INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 001/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A
ADMISSAO DE SERVIDORES EFETIVOS E DO
REGISTRO JUNTO AO TCEES.

Versgo: 01

Ato de Aprovacao: Decreto Municipal n® 9.996/2016

Aprovacao em: 01/07/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD

| - DA FINALIDADE

A presente instru¢do normativa dispée sobre os procedimentos, de admissdo de
pessoal em cargo efetivo, e de preparacao da documentacao necessaria ao registro
dos atos admissionais dos servidores, junto ao TCEES, estabelecendo rotinas para
toda a Administragao direta e indireta no &mbito do Municipio de Alegre.

Il - ABRANGENCIA

Abrange o Secretario Municipal de Administragdo, como responsavel pelo processo
seletivo e de admissao de servidores, bem como todas as unidades e Secretarias no
ambito do Poder Executivo Municipal de Alegre, seja da Administracdo Direta e/ou
indireta.

Il - CONCEITOS

Para os fins desta instrucdo Normativa considera-se:

1. Admissdo - E o ingresso de servidor nos quadros da Administracdo Publica, a
admissao para cargo efetivo compreende a nomeacao, a posse € 0 exercicio.

2. Cargo efetivo - E o conjunto de atribuices e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional da Administracao Direta, das Autarquias a que devem ser
cometidas a um servidor. O cargo publico efetivo é acessivel aos brasileiros que
preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros na
forma da Constituicdo Federal de 05 de outubro de 1998.

3. Nomeacao - E ato expedido por autoridade competente visando a dar provimento
ao cargo publico.

4. Convocacdo - E o ato por meio do qual a administracdo municipal convoca
candidatos aprovados em concurso publico para comparecerem ao 6érgao ou
entidade a fim de satisfazer os requisitos do cargo e as exigéncias previstas no
edital.

5. Exercicio - E o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo, portanto, o inicio do
desempenho legal das funcdes do servidor e da aquisicao do direito a contagem de
tempo de servigo e a contraprestacdo pecuniaria devida pelo Poder Publico.



6. Provimento - E o ato de designacdo de alguém para ser titular de cargo publico
pela autoridade competente.

7. Posse - E a investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a
autoridade competente e 0 nomeado assinam o respectivo Termo de Posse.

IV - DA BASE LEGAL

O fundamento juridico encontra-se respaldado nos seguintes dispositivos legais:

Nos artigos 37, II, Ill, IV e XVI; 39, §3°, e 41. Todos da Constituicdo Federal;
Nos artigos 32, Il, 11, IV e XVII; 36; e 42. Todos da Constituicao Estadual

No art. 92 e seus dispositivos, da Lei Organica do Municipio de Alegre -
LOMA;

No art. 5% da Lei Municipal n® 1.963/1992;

No item "7" da instrucdo Normativa SCI n® 001/2014, aprovada pelo Decreto
Municipal n® 9.292/2014;

Nos artigos 218 e 219, da Res. TC 261/2013 - Reg. Int. TCEES.

V - DAS RESPONSABILIDADES

1. Do Prefeito Municipal: para nomear os candidatos aprovados em concurso
mediante as providéncias do Presidente da Comissdo Organizadora do Concurso.

2. Do Secretario Municipal de Administracdo como unidade responsavel pela
Instrugcdo Normativa e cumprimento do Decreto n® 9.966/2016:

a)

b)

Para promover a divulgacdo e a aplicacdo desta Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar a
sua aplicagdao no ambito do municipio;

Para promover discussoes técnicas com as unidades executoras (auxiliares) e
com a unidade responsavel pela coordenacao de controle interno, para definir
as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao;

Para certificar a regularidade: do processo do concurso publico, segundo as
normas do Decreto n® 9.966/2016 que regem o concurso publico; e, em cada
processo individual dos candidatos nomeados e admitidos no servico publico,
segundo a sua instru¢cao documental;

Para autorizar o processamento da inclusdo dos serventuarios nomeados no
sistema da folha de pagamento e gerenciar o encaminhamento do processo
do concurso e dos admissionais para o TCEES;

Os documentos listados no anexo Xl, poderdo sofrer alteragcdes de acordo
com as exigéncias contidas no edital, por exemplo, no caso de motorista é
obrigatério a apresentacédo de CNH.

3. Da Comissao Organizadora de Concurso Publico:

a)

pelo planejamento, organiza¢do e promog¢ao do concurso;



Pelo acompanhamento de todas as etapas de concurso caso seja firmado
convénio com entidades, de reconhecida idoneidade e qualificacao para a
realizacdo do concurso;

Pela convocacdo dos candidatos a comparecerem em local e prazo
estipulado no Edital para orientagdes sobre a documentagdo exigida para a
posse, bem como, para o encaminhamento a pericia médica;

Pela emissao dos atos de nomeacdo, convocacao, Tornar Sem Efeito ei
indeferimento dos aprovados em concursos;

Pela organizagdo dos documentos a serem encaminhados ao Tribunal de
Contas TCEES mediante a autuagdo de processo junto ao sistema de
protocolo;

Pelo recebimento do processo admissional, devidamente registrado pelo
TCE/ES, e encaminhar para arquivamento no RH.

4. Da Comissédo de Analise Documental de Concurso Publico

a)

b)

Pela certificacdo no Ato da posse, sob pena de responsabilidade, de que
foram satisfeitas as condicbes e os requisitos estabelecidos na legislacédo
especifica que aprovou a descri¢do de cargos do Municipio;

Pela conferéncia dos documentos constantes no ANEXO XI que seréao
obrigatoriamente conferidos com os originais, carimbados com o carimbo de
“‘confere com o original’, datados e assinados por servidor publico
responsavel;

Pela disponibilizacdo dos processos de Admissdo de Pessoal para
homologacao pelo Tribunal de Contas;

Para observar e fazer observar o cumprimento fiel das determinacdes e
exigéncias estabelecidas no Regulamento dos Concursos publicos e nos
editais do concurso, com a juntada de todos os documentos instrutérios dos
processos do concurso e admissionais.

5. Das responsabilidades da Unidade Central do Controle Interno — UCCI:

a)

b)

Acompanhar todas as etapas do concurso observando e fazendo observar as
normas aplicaveis;

Verificar a aplicagédo e a eficiéncia das normas de controle estabelecidas para
a finalidade desta Instrucao Normativa, com base no relatério da auditoria.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

A investidura em cargo publico de provimento efetivo dependera sempre de
aprovacao em concurso publico, objetivando selecionar candidatos através da
avaliagdo de conhecimentos e qualificacdo profissional, mediante provas ou provas
de titulos, observando os requisitos estabelecidos na lei de cargos/carreira e nos
regulamentos do certame.

CAPITULO|
Dos Procedimentos Preliminares — Concurso

1. Para a realizacdo do concurso a Secretaria Municipal de Administragéo devera
apresentar a justificativa com base na demanda existente e no levantamento dos



cargos vagos e previamente aprovados por lei especifica, verificando os seguintes
requisitos:

a) Se o levantamento referido no caput do item “1”, foi realizado pelo Setor de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracdo e apresentado
juntamente com o demonstrativo do impacto financeiro na folha de
pagamento, quando for o caso;

b) Se o impacto financeiro, constou da Dotacdo Orcamentaria especifica prevista
na Lei Orgcamentaria Anual — LOA, na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO
e no Plano Plurianual — PPA;

c) Se a justificativa encaminhada por oficio do Secretario de Administracéo,
através do Sistema de Protocolo que registrard e o autuard em processo
juntamente com os elementos constantes da alinea anterior, foi conhecida e
aprovada pelo Prefeito, visando a aprovagao da realizacdo do concurso.

CAPITULOII
DA Realizacao do Concurso

1. Havendo a necessidade de contratacdo de entidade responsavel pela abertura do
concurso, a licitacao para esta finalidade sera conduzida pelo Secretario Municipal
de Financgas.

2. Ap6s a autorizagdo do concurso a Secretaria Municipal de Administracédo -
SEMAD, providenciara, a contratacdo da entidade responsavel vencedora do
certame, com a elaboracao e publicacdao do edital e das suas possiveis retificacoes,
se houverem, bem como a aplicacdo do concurso e posterior divulgacdo do
resultado.

CAPITULO Il
Das Comissoes

1. Para acompanhamento e aprovacdo de todos os procedimentos do certame
devera ser construida: 1 — a Comissao Organizadora do Concurso sob a Presidéncia
do Secretario de Administracdo e; 2 — como responsavel pelos procedimentos de
formacao dos processos necessarios ai registro dos candidatos aprovados no
servico publico junto ao TCEES, a Comissao de Anélise Documental devendo no
mesmo ato ser nomeados 0s demais membros a serem nominados no ato.

2. A publicacao do edital de abertura do concurso publico em jornal local, em jornal
de grande circulacdo e no Diario Oficial, observara os requisitos da lei criadora dos
cargos objetos do certame.

3. Ao final, a Comissao Organizadora do Concurso apresentara a ata com a
nominata e a classificacdo dos concursados para publicacao.

CAPITULO IV
Da Homologacao e Posse

1. Decorrido o prazo de recurso, o Secretario Municipal de Administracdo
providenciara a homologacao proclamando o resultado final e os atos, de Nomeacao



e Convocacgado dos classificados para o provimento dos cargos vagos, a serem
assinados pelo Prefeito Municipal.

2. Para cada etapa, a Comissdao Organizadora do Concurso, devera lavrar a
respectiva ata para, resumidamente, ser publicada nos mesmos jornais que
publicaram o edital de abertura do concurso e, inclusive, no site da Prefeitura
Municipal de Alegre, no link de Concursos.

3. O candidato nomeado/convocado devera entregar no RH a documentacéo,
constante dos ANEXOS prazo II, Ill, IV, V, VI, VIl e IX, obrigatoriamente
referenciados no edital dentro do prazo local estipulado no mesmo.

4. Se forem satisfeitas as condicdes exigidas, a Comissao lavrara o Termo de Posse
do candidato e o encaminhara juntamente com a respectiva pasta contendo toda a
documentacao, para o RH da Secretaria Municipal de Administragdo realizar a
convocacgao do servidor, agendando a data para a Posse, considerando a agenda da
autoridade estabelecida no art. 16 da Lei 1.963/92.

5. Juntamente com o termo de posse, sera entregue ao candidato a carta de
Apresentacdo, assinada pelo Secretario Municipal de Administracdo e Coordenador
de Recursos Humanos. Quando da apresentacdo do candidato na respectiva
Secretaria, esta devera assinar a carta e colher a assinatura do titular da Secretaria
onde o servidor serad lotado, apés encaminhar a Secretaria Municipal de
Administracdo, juntamente com o documento que notifique o efetivo exercicio do
servidor no cargo publico.

6. Os requisitos da posse estdo previstos nos artigos 14° e seguintes da Lei
Municipal referida no paragrafo anterior, sendo competentes para dar a posse no
ambito do Poder Executivo:

| - O Prefeito, aos Secretarios Municipais, ao Chefe de Gabinete e aos Assessores;
Il - O Secretario de Administracao, nos demais casos.

CAPITULO V
Dos Processos Individuais dos Servidores e do Concurso.

1. A documentacgao, do concurso e dos candidatos concursados, sera devidamente
encaminhada a Comissdo de Analise Documental do Concurso, que realizara a
analise da mesma e a juntara, ordenadamente, no processo do concurso € no
processo individual do nomeado/convocado, visando a conferencia e o registro pelo
TCEES.

2. O RH da Secretaria Municipal de Administracdo, ira providenciar a inclusao das
informacgdes do servidor no Sistema da E&L - folha de pagamento, onde sera gerado
o provimento e a matricula do servidor, apds, os documentos serdo enviados ao
setor de Folha de Pagamento para gerar movimento no Sistema E&L, seguindo
entao para o setor de arquivo do setor de Recursos Humanos.

3. Caso o candidato ndo tenha preenchido os requisitos, a Comissao de Analise de



Documentos elabora o Parecer de indeferimento, devidamente assinado pelos
integrantes da Comissao de Concurso e pelo Secretario Municipal de Administracao
- Presidente da Comissao. Emite-se o Ato de Tornar Sem Efeito por indeferimento,
gue sera assinado pelo Prefeito e devidamente publicado.

4. O encaminhamento do processo individual ao TCEES sera por despacho e oficio
do Secretario Municipal de Administracado (SEMAD) logo apds o RH recebe-lo da
Comisséao de Andlise de Documentos e preparar o checklist constante do ANEXO XII
com todas as folhas numeradas e rubricadas.

5. O processo do concurso publico deve obedecer aos principios constitucionais da
legalidade, isonomia, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e do
disposto no Estatuto dos Servidores e no Regulamento dos Concursos Publicos.

VIl - DAS CONSIDERACOES FINAIS

1. Todos os procedimentos deverdo ser cumpridos de acordo com a legislacéao
pertinente, a situagdo e ao cargo, baseando-se sempre na Lei n® 1.963/92 — Estatuto
dos Funcionarios Publicos de Alegre - ES, Edital de Abertura do Concurso Publico e
suas respectivas alteracoes.

2. A Secretaria Municipal de Administracdo do Municipio, é a responsavel pelo
processo de concurso publico no @mbito do Municipio, ndo cabendo a nenhum outro
Orgao a competéncia para esta atribuicéo.

3. Esta instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter a seguranca e
eficiéncia dos controles e dos procedimentos visando o aprimoramento da
organizacao e dos métodos de melhora continua das rotinas do trabalho.

4. Faz parte desta instrucao Normativa os seguintes anexos:

 ANEXO I - Ficha Funcional do Servidor Efetivo;

e ANEXO Il - Declaracao de Acumulacao Legal de Cargo;
e ANEXO Il - Declaracao de nao Acumulacao de Cargo;

e« ANEXO IV - Declaragao de que nao possui Bens;

« ANEXO V - Declaragéao de que possui Bens;

» ANEXO VI - Declaragao de que nao responde processo;
» ANEXO VIl - Atestado de Exercicio;

 ANEXO VIl - Termo de Posse

e ANEXO IX - Oficio de Encaminhamento;

* ANEXO X - Fluxograma de Contratacao de Servidor Efetivo.
e ANEXO Xl - Check List.

Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua aprovacgao.

Alegre (ES), 01 de julho de 2016.

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal



MAURICIO MENEGUELLI JORGE
Secretario Municipal de Administracao

ROBERTO CARNEIRO DA ROSA E TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral do Controle Interno



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administragdo

ANEXO |

FICHA FUNCIONAL DO SERVIDOR EFETIVO

Nome:

Sexo: { ) Masculino () Feminino  Escolaridade:

Pai
Mge:
36

CPF:

Titulo: Cert, Reservista n?_

CIPS: PIS/PASEP;

Estado Civil: Telefone:

Nome do Conjuge:

Endereco:

Data de Posse: _Data do Exerclcio;

Parque Gettiio Vargas, 01 - Cantro - CEP 29.500-000 - Alegre/ES
wwMﬁesgom Tel: (28) 3552-4412/ 3552-4485
Visite 0 nosso site: www.alegre 6s.gov.be




Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Esplrito Santo

Secretaria Municipal de Administragdo

ANEXO Il

DECLARAGAO DE ACUMULAGAO LEGAL DE CARGO

Declaro que ocupo de .
(cargo/emprego/fungio) (discriminagio)
N3 ADMINISTIBCHO .....ovvrarermsmsessassrmessssssssssssssssissssnss do Poder PADICO ...uwereeesssssnnn ——
(dreta/indireta)
na forma prevista no art. 37, XVl, alinea ............... da Constituig3o Federal/1988.;
Alegre-ES, ____ de de 2015
Declarante

)

g

Parque Getiio Vargas. 01 - Contro - CEP 29.500-000 - Alegre/ES
sdministracao@alegre.es gov. br - Tei: (28) 35524412/ 3552-4485
Viste 0 705S0 Site: www.81egre 83.gov.br




Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragdo

ANEXO Il

DECLARACAO DE NAQ ACUMULACAO DE CARGO

|

Declaro, que ndo 0cupo qualquer outro cargo, emprego, fungBo ou presto servico em orgdo da

administrag3o 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 acumulag8o na forma da Lei, ou 3ind3, incompatibilidade de hordrios com ©

Cargo que exercerei.

Alegre-€5, de 2015.

Declarante



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de AdministragGo

ANEXO IV

DECLARAGAO DE QUE NAQ POSSUI BENS

braslleird (a){ CPF e

... Servidor (a) PGblico {a) do Municipio de Alegre-ES, car-
DECLARO, que NAO POS-

L () X Y ——— N——
SUO BENS.

de 2015.

Alegre-ES, ,de

Declarante

2

Parque Getdtio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 - Alegre/ES
i 05.gov.br - Tel- (28) 35524412/ 3552-4485

Visite 0 nosso site: www.8legre.es.gov.br



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Esplrito Santo
Secretaria Municipal de AdministragGo

ANEXO V
DECLARAGAO DE QUE POSSUI BENS

.  braslleiro

(AL CPEIM sy Servidor (a) Publico () do Municipio de Alegre-ES,
no cargo de ... rvsnene sy DECLARO,| que POSSUO

BENS MOVEIS E/OU IMOVEIS, conforme descricdo a seguir:

ITEM | DESCRICAO DOS BENS
|

L

Autorizo a Prefeitura Municipal de Alegre, enquanto funciondrio desta e a seu juizo, a requerer
junto & Recelta Federal a copia de minhas declaragdes de rendas.

Alegre-ES, ___ de de2015. |

Declarante

|
|

Parque Getlho Vargss 01 - Centro - CEP 29.500-000 - Alegre/ES
i os.gov.br— Tl (28) 3552-4412/ 3552-4485

Viste 0 nosso Site: www alegre 6s.gov.br
T



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Esplrito Santo

Secretaria Municipal de Administragdo

|
|
1}
ANEXO VI |

DECLARACAO DE QUE NAO RESPONDE PROCESSO

., brasileiro ,(a), CPF n®
N« 1 J—————— DECLARQ, na

agosto de 1983, que ndo respondo a qualquer
integral res-

forma do que dispde a Lel nd 7115, de 29 dé
processo administrativo, criminal ou dé éxecugdo. Assumo, sob as pends da Lei,a

ponsabilidade desta declara¢do.

Alegre-ES, , de de 2015

Declarante




Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Esplrito Santo

Secretaria Municipal de Administragdo
|

ANEXO VI i
|

ATESTADO DE EXERCICIO

Atesto para fins de registro e pagamento que 0 (a) St (a)

tendo tomado posse e fimado compromisso, assumiu 0 exercicio de sua fungdo no cargo de

sy NESEA data, junto 3 esta Secretarla.

de 2015.

(Assinatura e carimbo do Secretdrio)

Pargue Geltdio Vargas, 01 - Centro — CEP 29.500-000 - Alegre/ES .
administracao@alegre. 65 Qov b - Tel (28) 35524412/ 3652-4485 ‘-.ﬂ
Visite 0 nosso site: www. a/egre es gov.br }




Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Adm nistragdo
|

ANEXO Vill

TERMO DE POSSE

—————————————p ¢cumprindo dotd'rmlmwu do
do Municipio de Alegre-E5, Lel Municipal 1.963/92 ¢¢
de Administra-
et CBITEHTR
| 80 servidor

Estatuto dos Servidores Publicos
08/04/1992, o Exo. S Prefeito Municipal e/ou llmo. Sr. Secretario Municipal
¢do, in fine assinado, deu Posse no CAIBY G v

Carrelra do Servidor pablico Municipal,

ey previsto n0 Plano de
ompromete ao fiel cumprimento de

. que neste ato e ¢
suas atribuicBes, responsabilidades, deveres € obrigagBes, ne forma contida no estatuto do
Servidor Publico do Municipio de Alegre-ES, @ Legislagio Compiementar. |

|

de _

Alegre-ES, ,de

Autoridade Competente

Empossado




Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de AdministragGo

ANEXO IX

Oficlo n® 000/2015/GAB/SEMAD

Alegre-ES, ,de de 2015

Senhor (a) Secretdrio (a):
Apresentamos a Vossa Senhoria, o (3) servidor (3) .

, aprovado (a) em Concurso Piblico, nomeado (a) e empossado (a) no

cargo de provimento efetivo de ey Que passard a

prestar servicos nessa Secretaria.

informamos que, de acordo com o art. 20 da Lei 1.963/1992, 0 () seevidor (a) deverd assumir

o exercicio de sua fungo no prazo maximo de 30 (trinta) dias contados a partir desta data.
Desta forma, notificamos que compete a Vossa Senhoria preencher o Atestado de Exercicio do

(a) servidor (a), anexo, e enviar o referido documento a esta Sacretaria com @ méxima urgén-

tia, para que possamos providenciar o registro e 0 pagamento do (a) referido (3) servidor (a).

Atenciosamente,
Secretério Municipal de Administragio

lim® (#) Senhor (a)

MD. Secretario (a) Municipal de ........cuummsiusss -

Alegre-ES

Parque Getlio Vargas, 01 - Centro - CEP 29.500-000 - Alegre/ES =
administracso@alegre. es gov.br - Tel (28) 35524412/ 3552-4485 Il"“ )
Visito 0 0SS0 Sie: www. a/Qre. 05 gov.bf e




Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administragéo
ANEXO X
FLUXOGRAMA DE CONTRATACAO DE SIRVIDOR EFETIVO
SEMAD/RH SERVIDOR SETOR DE PERICIA | SECRETARIA
MEDICA (LOTAGAO)
Paique Getdio Vargas, 01 - Centro - CEP 2. soaooo-mweé m)

adninistracao@alegre. es gov.br — Tel: (28) 3552-4412/ 3552-44€$
Visite 0 n0sso Site; www.alegre.8s.gov.br
|



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Esplrito Santo

Secretaria Municipal de Administragdo

o T

B | .
| Inicro l
-
|
|
¥ !
Comparecimento !
no RH pars |
Orlentagdes |
. 1
Informar os docu- |
i mentos necessarios Avaliar o quadro
| | paraposse ¢ agen~ Comparecimento ' clinico do servi-
| camenio da pericia [T # Perfcia Médica  b—1 gor ¢ emitir
| médica slestado.
R —
| Recede os docu-
| " Apresentar
| mentos, prepara o |l
| temo de posse, Atestado Médico
| etestaco exercicio e ¢ demais docu-
sgendamento da mentos
| posm
|
lu No dia marcado Assinar o Termo mkouﬁdore
recolher essinatura dJe Posse compa- euunovnaadode
o Termo de Posse recer 8o setor & exercicio
lotagho
Recebe 0 atestado
¢e exercicio ¢
jaforma processo
individualizado.
) ¥ Registrar 0 Ato de
B SSEMAD
soRHe
80 TCE/ES i
retornarem
regiswrados eaviar
20 RH pars arqui-
var,
|
Fim

Parque

Getalio Vargas, 01 — Centro - CEP 29.500-000 - Alegre/ES

administracac@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-44 12/ 3552-4485
Visite 0 nosso site: www. alegre. es gov.br




Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragao

ANEXO XI
O CANDIDATO DEVE APRESENTAR OS SEGUINTES DOCUMENTOS ORIGINAIS E AS COPIAS
PARA A CONFERENCIA E AUTENTICAGAO.

o (2 fotos
Certiddo de Nascimento ou Casamento - Xerox
Certiddo de Filhos menores de 14 anos - xerox

Cartelra de Trabalho (pdgina da foto €0 verso) = Xerox
o  PIS ou PASEP —xerox

o CPF - xerox

e Titulo Eleitoral

e Carteirs de Identidade

e Certificado de Reservista (homem) — xerox H
Comprovante de Nivel de Escolaridade e Especializagio exigida para 0 arko - Xerox
ulamentado devera comprovar @ inscrigdo e regularidade no br-

e Candidato a cargo reg
W*m,qwmlwbmm'wﬂ :
Comprovante de Residéncia (atualizado) = xerox ’
Atestado de bons antecedentes (Original) no site www.sesp.es.g0v.br

e Certiddo de Quitagdo com 2s ObrigagGes Eleitorais (Originel) disponivel no site

Wwiw,5esD.e5.8ov.br. ,
o Certiddo Negativa da Justica Estadual (Civil, Criminal € Fiscal) (Original) disponivel no

site wwi.ties jus.br

o Declaragdo de Bens e Valores (Original - Modelo Padro) - serd preenchida na SEMAD.
Declaragio de acumulagdo legal ou de cargos {Original - Modelo Padrdo) = serd preen-

chida na SEMAD.
Dedlaragdo de que ndo responde a processo administrativo.

Laudo Médico de aptiddo para o Cargo (emitido pela Pericia Médica I | do Munici-

pio).

|
|
| I
|
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ANEXO X1l
IN SRH N® 001/2015 = ANEXO |
CHECK LIST - PROCESSOS DE ADMISSAO £ REGISTRO
(Lel n® 8.112/90, IN TCU n®. 55/2007 e IN TC. n*, 64/2010)
Nome:
| Cargo: | Processo nf:
_Nomeagdo: _/__J___ |Posse: _J /| Exercldo: __J
; Datade enviodo SISAC: __/__/____ !
— |
: FORMALIZAGAO DO PROCESSO / DOCUMENTOS siM | NAO | NA*

01. ' Cdpias dos Documentos Pessoals (ANEXO XI) *

02. ' Registro na entidade de classe, nos casos previstos no Edital do Con-
curso Publico.

03. A Certiddes ou declaracdes negativas dos entes piblicos em que tenha
| trabalhado nos Gltimos 10 anos, constando a informagdo de que ndo
| fol demitido o destituido a bem do servio piblico e ndo responde |
[ processo administrativo. !

|| velno site www ties jus.br. (originol)
05. Atestado de bons antecedentes no site

04. | Certiddo negativa da Justica Estadual (Civil, Criminal e Fiscal) ¢ 'sponi-

€5, . (original)

06.  Declaragdo do drgio de origem (para os candidatos que ja s3o servi-
| dores publicos) com a situagdo funcional do servidor: data de posse e
| exercicio, cargo, vinculo juridico na origem, vinculo previdenciario e
regime trabalhista.

707. | Copia das Portarias do MPOG e do MEC autorizando o provimento do

cargo ou orﬂda vaga.

08. | Copia do edital de abertura do concurso ou processo seletivo simplifi-

| cado, publicado no DOU.

09, | Copla do edital de homologacdo do concurso ou do processo seletivo
ou simplificado, publicado no DOU. |

10.  Copia da prorrogagio da validade do concurso, quando for o caso, .
| publicado no DOU.

Copia do documento comprobatério da origem da vaga.

11,
12. | Copia da portaria de nomeacdo publicada no DOU.
13, | Termo de Posse.

15. | Declaragdo de Acumulagdo de Cargos.

16. A nomeacdo obedeceu a ordem de classificagdo dos aprovados no
concurso pliblico? (Artigo 10 da Lei 8.112/50)

. l
14.  Documento Comprobatdrio da data de efetivo exercicio. I

1

|

|

|

17. | Ficha SIAPE ]

18. | Ficha SISAC **

19. | Na data de nomeagao do servidor o concurso estava vigente? |

20. Aposseocorreunoprawdewdiasconudosdapublicaaoda ne- |
meacdo? (§ 12 Art. 13 do Lei 8.112/90).

|

| 21 |Oservidonpmsemoumatodapossed«iangiodebensevalores !

| que constituem seu patriménio (ou autorizago de acesso a declara-

Parque Getdtio Vargas, 01~ Centro — CEP 29.500-000 - Alegre/E;
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¢Bo anual de IRPF) ¢ declaragdo quanto a0 exercicio ou ao deoutro |
' cargo, emprego ou fungho publica? (6 5¥ Art 13 do Le 8.112/%0)
;-25.— 0 atestado de inspeglo médica oficlal do servidor, atestando aptidio |
| fisica & mental para o exercicio do €180, possul data anterior & da
| posse? (A 14, da Lel 8.112/%0) |
3370 exéreicio 00 servidor ocorreu 10 prazo de 15 dias contados da data |
|| da posse? (§ 19, Art. 15 do Lei 8.112/90) |
| 2. | O servidor possul 08 requisitos basicos para investidura em cargo

1

Db‘l

blico?
T35, | Nos casos em que ha 0 requisito “experiéncla” howve 3 comprovagio |
| | damesma? |
ss30 foram cadastradas ro |

2. | As informagbes pertnentes a0 ato de admi
|| siSAC e disponibilizadas para a CGU no prazo de 60 dias, contados da |

; data da publicac3o do ato? (Art. 72 do IN TCU ne 55/2007) |
1
|

37, 1 0 edital previu reserva de vagas para portadores ¢é necessidades
|| espedais? (§ 2¢ do . 5do Lei 8.112/90)
28, | Comprovag3o do visto permanénte no pais quando o servidor for es-

i | trangeiro.
|

itagdo eleitoral, Certiddo de Reservista
imento ou Casamento, Compro-

*RG, GPF, Titulo de Eleitor com comprovante de qu

equivalente para candidato masculino, Certiddo de Nasc
vante de Escolaridade, Carteira de Trabalho (pdgina contendo & nimero de série, 2 data
da emisséo e a data do primeiro emprego), PISIPASEP, Comprovante dé Resicéncia (con-

ta de telefone, de 4gua ou energia), Conta Bancaria para pagamento.
w4 inexistdncia desse documento nao prejudica a analise da concessdo. Contudo, sua
gnexagdo a0 processo devera ser s Jurisdicionada para a perfeita

formalizagdo processual.

olicitada & Unidade




