INSTRUCAO NORMATIVA SRH N2 002/2015 — VERSAO 03

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS PARA  REALIZACAO  DAS
NOMEACOES EM CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E FUNGCAO DE CONFIANGA.

Verséo: 03

Aprovacao em: 08/05/2018

Ato de aprovagao: Decreto n® 11.308/2019

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragao

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO da Prefeitura Municipal de Alegre,
Estado do Espirito Santo, no uso das competéncias que lhe sao conferidas pelos
artigos 31 e 74 da Constituicao Federal, artigo 76 da Constituicao do Estado do Espirito
Santo, artigo 5° Lei Municipal n? 3.289/2013 e art. 3° do Decreto n® 9.273/2014,
RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Esta Instrucdo Normativa dispée sobre os procedimentos a serem adotados
para realizacdo das nomeagdes em cargos de provimento em comissao e fungédo de
confianca.

Art. 2° - Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Secretarias pertencentes a
Estrutura organizacional, bem como as Autarquias municipais, no ambito do Poder
Executivo de Alegre.

_ CAPiTULOI )
DA NOMEACAO EM CARGOS EM COMISSAO

Art. 32 - Os procedimentos para nomeagao em cargos em comissao se dara da seguinte
forma:

| — O Secretério interessado encaminhara a solicitacdo de nomeagéo para o respectivo
Setor de Recursos Humanos, protocolado no Setor de Protocolo da Prefeitura de Alegre
contendo 0 nome completo, endereco completo, se o solicitado é servidor efetivo ou
nao, telefone de contato e o cargo pretendido.

Il — O Setor de Recursos Humanos verificara e informara no processo, de acordo com a
legislagdo municipal em vigor, a existéncia e disponibilidade da vaga dentro da
Secretaria solicitante e o vencimento do cargo.

lll — Havendo disponibilidade da vaga, o Setor de Recursos entrara em contato com o
interessado para que este providencie os documentos para conferéncia e autenticagao
simples:



02 fotos %;

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Certidao de menores sob sua responsabilidade menores de 21 anos;

Carteira de Trabalho;

PIS ou PASEP;

CPF;

) Titulo Eleitoral;

) Carteira de Identidade;

Certificado de Reservista;

Comprovante de Residéncia atualizado;

) Certidao de Quitacao Eleitoral;

[) Declaracao de Bens e Valores (modelo padréo) a ser preenchida pelo interessado ou
apresentar a Declaracéo do Imposto de Renda;

m) Declaragdo de Nepotismo (Sumula Vinculante n? 13 do STF), conforme modelo
anexo;

n) Declaracao de Nao Cumulacao de Cargo/Funcao/Emprego Publico (modelo anexo).
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IV — A autenticacédo serd feita pelo Chefe do Setor de Recursos Humanos, ou em sua
auséncia ou impedimento, o servidor formalmente designado pelo chefe, carimbando-os
“CONFERE COM O ORIGINAL” ou similar, datado e assinado, acompanhado de
carimbo do servidor, se a assinatura for rubricada.

V — O Setor de Recursos Humanos despachara ao Gabinete do Prefeito para ciéncia e
deliberacao da pretensa nomeagao.

VI — Se autorizada, o Gabinete do Prefeito despachara a Secretaria de Administragao
informando a autorizacao para a confecgao do Decreto de Nomeacao. Se reprovada, o
Gabinete do Prefeito despachara ao Secretario solicitante para ciéncia da reprovacao e
este informara ao interessado, encaminhando-se ao arquivo.

VIl — A Secretaria Municipal de Administracdo confeccionara o Decreto de Nomeacao
que contera, obrigatoriamente, o numero do processo administrativo em seu
“considerando” da seguinte forma: “Considerando o processo administrativo n® xxxx, de
xx (dia) de (més) de 20xx (ano)”;

VIIl — A Secretaria Municipal de Administracdo colhera, no Decreto de Nomeacao, as
assinaturas do Prefeito e do Secretario solicitante.

IX — A data contida no Decreto de Nomeagado ndo podera conflitar com o tempo da
tramitacao do processo.

X — Colhida as assinaturas, o Decreto sera publicado no Diario Oficial do Municipio e no
Portal da Transparéncia.

Xl — A Secretaria Municipal de Administragdo anexara a copia do Decreto de Nomeagao
no processo e despachara para o Setor de Recursos Humanos para convocagao do
interessado para assinatura do termo de efetivo exercicio e demais atos, conforme



modelos anexos e, apds, providenciara a inclusdo do mesmo nos sistemas do Setor de
Recursos Humanos.

_ CAPIiTULOII
DA NOMEACAO PARA FUNGCAO DE CONFIANCA

Art. 42 - Os procedimentos para nomeacao de servidores efetivos em funcdo de
confianga se dara da seguinte forma:

| — O Secretério interessado encaminhara a solicitacdo da nomeagao para o respectivo
Setor de Recursos Humanos, protocolado no Setor de Protocolo da Prefeitura de Alegre
contendo nome completo do servidor, nimero funcional, cargo e a fungao pretendida.

Il — O Setor de Recursos Humanos verificara e informara no processo, de acordo com a
legislagao municipal em vigor, a existéncia e disponibilidade da fungcao de confianga
dentro da Secretaria solicitante.

[ll — Havendo disponibilidade da funcéo, o Setor de Recursos Humanos despachara a
informacgao ao Gabinete do Prefeito para ciéncia e deliberacdo da pretensa nomeacao.

IV — Se autorizada, o Gabinete do Prefeito despachara a Secretaria Municipal de
Administragédo informando a autorizagéo para a confecgao da Portaria de Nomeagéo;

V — Se reprovada, o Gabinete do Prefeito despachara ao Secretario solicitante para
ciéncia da reprovagéao e este informard ao servidor, encaminhando-se ao arquivo.

VI — A Secretaria Municipal de Administracdo confeccionara a Portaria de Nomeacao
que contera, obrigatoriamente, o numero do processo administrativo em seu
“considerando” da seguinte forma: “Considerando o processo administrativo n® xxxx, de
xx (dia) de (més) de 20xx (ano)”;

VIl — A Secretaria Municipal de Administracao colhera, na Portaria de Nomeacgéao, as
assinaturas do Prefeito e do Secretario solicitante.

VIIl — A data contida na Portaria de Nomeagédo nao podera conflitar com o tempo da
tramitacao do processo.

IX — Colhida as assinaturas, a Portaria serd publicada no Diario Oficial do Municipio e
no Portal da Transparéncia.

X — A Secretaria Municipal de Administracao anexara a copia da Portaria de Nomeacéao
no processo e despachara para o Setor de Recursos Humanos para convocagao do
servidor para fins de assinatura do termo de efetivo exercicio e demais atos, conforme
modelos anexos e, providenciara a inclusdo do servidor nomeado no sistema do Setor
de Recursos Humanos.

CAPITULO IV



DAS EXONERACOES

Art. 5% - As exoneragdes de servidores ocupantes de cargos em comissao ou fungéo de
confianga serao solicitadas pelos Secretarios interessados por meio de Oficio simples
ou por ato do Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Administragdo enviara cépia da
exoneracdo ao Setor de Recursos Humanos para proceder com o desligamento e
comunicagao da exoneracao ao servidor

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 62 - E vedado ao nomeado iniciar o efetivo exercicio em data conflitante ao tempo
da tramitagao do processo, sob pena de responsabilidade do Secretario solicitante.

Art. 79 - Qualquer descumprimento a esta Instru¢do Normativa devera ser comunicado a
Unidade Central de Controle Interno para adog¢ao das devidas providéncias, nos termos
da legislagéo em vigor.

CAPITULO VI ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 8° - Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem.

Paragrafo Unico - A atualizagao é de responsabilidade da Unidade Central de Controle
Interno, ap6s comunicagao formal do Setor de Recursos Humanos, informando os
pontos especificos a serem atualizados.

Art. 92 - A Secretaria Municipal de Administracdo convocara, por meio de portaria, 0s
servidores de cada secretaria ou 6rgao municipal ocupantes de cargos em comissao e
funcdes de confianca, para o preenchimento da declaracdo constante no Anexo | desta
Instrucdo Normativa no prazo de 30 (trinta) dias.

§12- No mesmo ato que se refere o caput, os servidores efetivos deverdao apresentar ao
RH, a Certiddao de Tempo de Contribuicao (CTC), para fins de registro de informagdes
previdenciarias, de forma declaratéria, quanto ao tempo de contribuicdo anterior ao ato
de sua admisséo, sob pena de suspensao do pagamento;

§2° - A Portaria de que trata o caput deste artigo sera publicada no Diario Oficial do
Municipio e no Portal da Transparéncia.

§3° - O servidor que ndao comparecer sem justificativa no prazo estipulado no caput,
apds comunicagao formal, fica sujeito a suspensao do pagamento.



Art. 10 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da publicacao do Decreto de
aprovacgao, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Alegre, (ES), 08 de abril de 2019.

JOSE GUILHERME GONCALVES AGUILAR
Prefeito Municipal de Alegre

LUIS GUILHERME DUTRA AGUILAR
Secretario Municipal de Administracao
Decreto Municipal n2 10.157/2017

KASSIO VALADARES AMORIM
Coordenador Geral de Controle Interno
Decreto Municipal n® 11.051/2018



ANEXO |

DECLARACAO — SUMULA VINCULANTE N2 13
DO SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

Eu, , para fins de exercicio de cargo em
provimento em comissdo ou de funcao gratificada (fungcdo de confianca) junto a Prefeitura
Municipal de Alegre/ES, tendo em vista as disposi¢des contidas na Sumula Vinculante do
Supremo Tribunal Federal n® 13:

( ) SEM RELACAO DE PARENTESCO

DECLARA, sob sua responsabilidade, que NAO guarda relacdo de parentesco (em linha reta,
colateral ou por afinidade), nem mantém vinculo de matriménio, ou circunstédncia de unido
estavel com qualquer servidor efetivo da Prefeitura Municipal de Alegre/ES ou outro servidor
ocupante de cargo comissionado ou funcéo de confianca da estrutura em questao.

Alegre (ES), de de

DECLARANTE



DECLARAGAO — SUMULA VINCULANTE N¢ 13 DO SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

Eu, , para fins de exercicio de cargo em provimento
em comissdo ou de funcido gratificada (funcdo de confianca) junto a Prefeitura Municipal de
Alegre/ES, tendo em vista as disposi¢cdes contidas na Sumula Vinculante do Supremo Tribunal
Federal n® 13:

() COM RELACAO DE PARENTESCO
DECLARA, sob sua responsabilidade, que se enquadra na situagéo abaixo destacada:

a) ( ) Guarda relagdo de parentesco (em linha reta, colateral ou por afinidade) com servidor da
Prefeitura Municipal de Alegre/ES), na espécie (Ex: pai, mae,
filho[a], |rmao[a] tio[a], primo[a], sobrinho[a], cunhado[a], sogro[a], genro, nora, etc.); no grau
;  com relagio a  seguinte  autoridade (ou cbnjuge da  autoridade)

b) ( ) Mantém vinculo de matriménio ou circunstancia de unido estavel com servidor da Prefeitura
Municipal de Alegre/ES, na espécie (casamento ou uniao estavel); com
relagéo a seguinte autoridade .

c) ( ) Guarda relagdo de parentesco (em linha reta, colateral ou por afinidade) com servidor

ocupante de cargo comissionado na espécie (Ex: pai, mae,

filno[a], irm&o[4d], tio[a], primol[a], sobrinho[a], cunhado[a], sogro[a], genro, nora, etc.); no grau
com relagéo ao seguinte servidor .

d) ( ) Guarda relacdo de parentesco (em linha reta, colateral ou por afinidade) com servidor
ocupante de cargo efetivo com cargo comissionado ou fungéo de confianga (fungdo gratificada) na

espécie (Ex: pai, mae, filho[a], irm&o[a], tio[a], primo[a],
sobrinho[a], cunhado[a], sogro[a], genro, nora, etc.); no grau com relacdo ao seguinte
servidor .

e) ( ) Guarda relagdo de parentesco (em linha reta, colateral ou por afinidade) com servidor
ocupante de cargo efetivo na espécie (Ex: pai, mae, filho[a],
irmao[&], tio[a], primol[a], sobrinho[a], cunhado[a], sogro[a], genro, nora, etc.); no grau com
relagéo ao seguinte servidor

f) ( ) Mantém relagdo de matrim6nio ou circunstancia de unido estavel com servidor ocupante de
cargo comissionado ou funcdo de confianga (fungdo gratificada) na  espécie
(casamento ou unido estavel); com relagdo ao seguinte

servidor

Alegre (ES), de de

DECLARANTE



ANEXO Il

DECLARACAO DE EFETIVO EXERCICIO

DECLARO, para os devidos fins, que aceito a nomeagéao de que trata o:

( ) Decreto N2 , datado de de de
Ou
( ) Portaria N , datado de de de

E que meu efetivo exercicio sera a partir do dia seguinte ao meu comparecimento a este Setor
de Recursos Humanos, que sera em de de

DECLARANTE



ANEXO Il

DECLARAGAO DE BENS E VALORES

NOME DO SERVIDOR:

CPF:

TIPO DE VINCULO:
() COMISSIONADO ( ) EFETIVO

NOME DO CARGO (Conforme especificado em lei):

BENS:
() NAOPOSSUO BENS () POSSUO BENS MOVEIS E IMOVEIS

CARGO (Conforme especificado em lei):

DESCRICAO DOS BENS

ITEM | (Informar o imével, sua localiza¢do e o valor; informar o movel e o VALOR

seu valor; informar se possui conta corrente, poupancga, aplicacdes
e titulos, bem como o valor aplicado)

Declaro que NAO participo na qualidade de so6cio ou administrador de empresa
fornecedora de bens e servigos, executora de obras ou que realize qualquer modalidade
de contrato, de ajuste ou compromisso com o Estado.

Data: / /

DECLARANTE

Lei 8.429/92, Art.13, §1° A declaragdo compreendera imdveis, mdveis, semoventes, dinheiro, titulos, acées, 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 cénjuge ou companheiro, dos filhos e de outras pessoas que vivam sob a dependéncia econdémica do declarante,
excluidos apenas os objetos e utensilios de uso doméstico”.



ANEXO IV
DECLARACAO DE NAO ACUMULAGAO DE CARGO/FUNCAO/EMPREGO PUBLICO

Eu

RG ,CPF DECLARO,
com base no que dispdéem os incisos XVI e XVII do artigo 37 da Constituicdo Federal, que
atualmente:

() Nao exerco em acumulacdo remunerada qualquer outro Cargo, Emprego ou Funcao
Publica, no ambito da Administracdo Publica Federal, Estadual e Municipal, abrangendo
autarquias, fundacdes, empresas publicas, sociedade de economia mista, suas subsidiarias e
sociedades controladas, direta ou indiretamente pelo poder publico.

() Exerco o(s) cargo(s) publico(s), funcao(es) ou emprego(s) abaixo:

a) cuja jornada de
trabalho é de as horas, com uma carga horaria semanal de

b)

cuja jornada de trabalho é de as horas, com uma carga horaria semanal de
C) cuja jornada de
trabalho é de as horas, com uma carga horaria semanal de

Declaro, ainda, que tomei conhecimento do inteiro teor das normas acima relacionadas e que
estou ciente de que estarei sujeito as penalidades previstas em Lei, caso venha a incorrer em
acumulacao ilegal, durante o exercicio da fungéo para a qual fui contratado(a).

Alegre (ES), , de de

Assinatura do Declarante



