CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 01/2015

Verséo: 05
Aprovacdo em: 11 de junho de 2025
Ato de Aprovacao: Ato da Presidéncia N° 05/2025

Unidade Responsavel: Unidade de Diretoria de Administracéo e Finangas - DAF

| = FINALIDADE

O Sistema de Recursos Humanos tem por finalidade o suprimento, avaliagdo, promocao e
desenvolvimento das Politicas de Recursos Humanos, bem como controlar as atividades
relativas ao cadastro e registro da vida funcional do servidor, preparacao da folha de
pagamento e incentivar a valorizacédo do servidor publico, por meio de a¢des permanentes de
capacitacdo e disciplinar os procedimentos relativos aos atos de administracdo de pessoal,
com obijetivo de padronizar as rotinas do Sistema de Recursos Humanos da Camara Municipal
de Atilio Vivacqua-ES.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Céamara Municipal de Atilio
Vivacqua, que dao origem aos procedimentos da administracao de pessoal.

111 - CONCEITOS

1. Administracao de pessoal

Trata das rotinas de pessoal, tendo sob sua responsabilidade a administracéo dos eventos
burocraticos decorrentes dos vinculos de trabalho.

2. Admissao

E o ingresso de servidor nos quadros da Administracédo Pulblica. A admiss&o para cargo
publico compreende a nomeacao, a posse e 0 exercicio.
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3. Exonerag&o/Demissao

E o ato administrativo constituido que tem por escopo a extingdo da relagéo juridico-
funcional entre o servidor e a Camara Municipal de Atilio Vivacqua-ES. A exoneracao pode
ser motivada a pedido, por iniciativa do proprio servidor, ou exofficio pela Administracao
Publica.

4. Transferéncia

E o deslocamento do servidor para desempenhar as fun¢bes em outra Unidade
Administrativa, podendo caracterizar alteracdo de subordinacdo e/ou dotagéo
orcamentdria, observada a regra do Estatuto do Servidor Publico Municipal de Atilio
Vivacqua.

5. Afastamento

Caracteriza-se como afastamento a dispensa temporaria do servidor, do exercicio integral
das atividades inerentes ao seu cargo. Em caso de afastamento para disputar eleicées o
servidor, deve observar fielmente a CRFB/88, e as leis complementares aplicaveis a
mateéria.

6. Horas Extraordinéarias

Sao horas trabalhadas excedente ao periodo normal definido por legislagéo.

7. Cargos Publicos

Sao as mais simples e indivisiveis unidades de competéncia a serem expressas por um
agente, previstas em numero certo, com denominacédo propria, retribuidas por pessoas
juridicas de Direito Publico e criadas por lei. Os cargos publicos sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos
estrangeiros, na forma da Constituicdo Federal, em art. 37, | e Il, com a redacdo dada pela
Emenda Constitucional n°19/98.

8. Cargo em Comisséo

E aquele cujo provimento da-se independentemente de aprovacdo em concurso publico e
destina-se unicamente as atribuicbes de direcdo, chefia e assessoramento,
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caracterizando-se pela transitoriedade da investidura, na forma do art. 37, Il, parte final, da
Constituicdo Federal. Pode ser preenchido por pessoa que ndo seja servidor de carreira,
observado o percentual minimo reservado pela lei ao servidor efetivo.

9. Funcéo de Confianca

E de livie nomeacéo e exoneragédo da autoridade competente, representa um acréscimo
salarial — geralmente na forma de “gratificacdo” — paga ao servidor efetivo que exerce
atribuicdo de chefia, direcdo ou assessoramento. A funcdo de confianca também é
chamada de “fungao gratificada” e deve ser instituida quando nao se justificar a criacéo de
cargo comissionado. A designacdo de funcdo de confianca ndo constitui situacéo
permanente e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio da funcéao.

10.Concursos Publicos

E o meio utilizado pela Administragido para selecionar, impessoal e igualitariamente,
candidatos a cargos de provimento efetivo. O concurso publico sera de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo, na forma prevista
na Constituicdo Federal, conforme disposto no art. 37, Il, com a redacédo dada pela Emenda
Constitucional n® 19/98. Observados o0s principios constitucionais que regem o tema.
11.Convocacéao

E o ato por meio do qual a Administracdo convoca candidato aprovado em concurso
publico, para comparecer ao local por ela designado e satisfazer exigéncias previstas em
edital.

12.Provimento

E a forma de acesso para cargo publico com a designacéo de seu titular.

13.Exercicio

E o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo.

“Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor!”

Praca Colotario Coelho Gomes de Magalhaes — S/N — Centro - Atilio Vivacqua-ES — CEP — 29.490-000
CNPJ - 01.637.153/0001-07
Tel/Fax: (28)3538-1505 - Site — www.cmav.es.gov.br


mailto:cmav@terra.com.br

CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

14.Nomeacao

E o ato formal de provimento em cargo publico em carater efetivo ou em comissao,
realizado pela Mesa Diretora.

15.Posse

E o ato de investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a autoridade
competente e 0 nomeado assinam o respectivo termo do qual constam as atribuicdes, os
deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado. Devendo ser, no
caso da Camara Municipal de Atilio Vivacqua, observados os requisitos do Estatuto do
Servidor Publico Municipal de Atilio Vivacqua.

16.Servidor Publico

E a pessoa legalmente investida em cargo publico remunerado pelo Erério.

17.Cumulacéo de Cargos

E o exercicio concomitante e licito de dois cargos publicos pelo mesmo servidor, desde
gue haja compatibilidade de horérios, e se trate de dois cargos de professor, ou de um
cargo de professor com outro técnico ou cientifico, ou ainda de dois cargos privativos de
profissionais de saude, com profissdes regulamentadas.

18.Estagio Probatorio

E o periodo de 03 (trés) anos pelo qual um servidor pablico concursado, nomeado para
cargo de provimento efetivo, passa por um processo de avaliagdo no cargo, a fim de
conduzi-lo & garantia da estabilidade.

19.Estabilidade

A estabilidade consiste em atributo inerente aos cargos publicos de provimento efetivo. A
estabilidade permite o desempenho legal e moral das fungfes atribuidas ao servidor.

A estabilidade ndo é automatica, ja que o servidor publico a adquire apos decorrido o prazo
de trés anos de efetivo exercicio, a teor do que estabelece o art. 41 da CRFB/1988.
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20.Vacancia

E a n&o ocupacio de um cargo publico por servidor, nos termos do Estatuto do Servidor
Publico Municipal de Atilio Vivacqua.

21.Classe

E o conjunto de cargos correlacionados a partir de sua natureza, objetivos, legislagio,
atribuicbes, relacionamentos e demais especificidades que justificam tratamento
diferenciado no ambito da Administragao.

22.Carreira

E o conjunto de classes da mesma profissdo ou atividade escalonadas segundo a
hierarquia do servico, para acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram,
mediante provimento originario. O conjunto de carreiras e de cargos isolados constitui 0
guadro permanente do servigco da Camara Municipal. As carreiras iniciam e terminam nos
respectivos quadros.

23.Quadro

E o conjunto de carreiras, cargos isolados e funcées gratificadas da Camara Municipal. O
quadro pode ser permanente ou provisorio, mas sempre estanque, ndo admitindo
promocao ou acesso de um para outro.

24.Cargo de Carreira

E 0 que se escalona em classes, para acesso privativo de seus titulares, até o cargo da
mais alta hierarquia profissional.

25.Progressao

E a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente
superior, dentro da carreira a que pertence.
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26.Vencimento

E a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei.

27.Remuneracao

E 0 montante composto pelo vencimento do cargo acrescido dos adicionais e gratificacées
aos quais o servidor publico faz jus.

28.Subsidio

E a retribuicdo pecuniaria exclusiva, fixada em parcela Unica, vedado o acréscimo de
qgualquer gratificacéo, adicional, abono, prémio, verba de representacdo ou outra espécie
remuneratoria.

29.Provento

E a retribuicdo pecuniaria paga ao exercente de cargo publico quando passa da atividade
para a inatividade.

30.Penséo

E a retribuic&o pecuniaria paga as pessoas a quem a lei atribui & condi¢éo de beneficiarias
do servidor publico falecido.

IV — DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Municipal n° 872/2010 (Estrutura Administrativa Organizacional da CMAV);
Constituicdo Federal de 1988;

Lei Federal n°4.320/64;

Lei Complementar n® 101/2000;

Lei Complementar n® 135/2010 (Lei da Ficha Limpa);

Lei Complementar Municipal n°585/2002 (Estatuto do Servidor Publico Municipal);
Lei Complementar Municipal n°871/2010 (Plano de Carreira da CMAV);
Legislacdo do Imposto de Renda e Previdéncia;

Demais legislacdes aplicaveis.

©CoNo,rwNhE
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V — DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS.
1. Ao Responséavel pela Divisdo de Recursos Humanos compete:

a) Promover a divulgacao da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;

b) Orientar os setores executores e supervisionar sua aplicacao;

c) Promover discussdes técnicas com os setores executores e com 0 setor responséavel
pela coordenacdo do Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao, atualizacao
ou expansao.

d) Fixar no quadro de aviso desta Casa de Leis, mensalmente, os servidores em gozo de
férias.

1.1. Compete a unidade de R.H encaminhar & Contabilidade até o dia 30 de cada
meés os seguintes documentos:

a) O valor bruto da folha
E o valor especifico de cada item que envolve a folha, como por exemplo, apropriacéo das
férias, apropriacdo do 13°(décimo terceiro) salario, salarios a pagar, férias pagas, etc.,

devidamente atestado pelo responséavel do setor.

A folha deve ser encaminhada por centro de custo. Ex: Folha servidores efetivos:
Comissionados, etc.

b) A apropriacdo das férias

A cada més sera registrado uma despesa referente a ¥z avos que € o valor das férias que
o funcionario tem de direito a cada més trabalhado. Observar que as férias correspondem
ao valor da remuneracéo mais 1/3.

O Sistema de Recursos Humanos devera encaminhar relatério mensal com as
apropriac6es mensais de férias e encargos sociais a Contabilidade até o dia 30 de cada
mes.

c) A apropriacdo do 13° Saléario

A cada més sera registrado uma despesa referente a 1/12 que € o valor do décimo terceiro
salario que o funcionario tem de direito a cada més trabalhado. Cabe ao Sistema de
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Recursos Humanos encaminhar mapa com as apropriacdes de 13° Salario a Contabilidade
até o dia 30 de cada més.

d) A apropriagdo do INSS Patronal

O reconhecimento da despesa ocorrera no ultimo dia do més, que é quando se conclui 0
fato gerador. Ressaltando o dever de fazer o lancamento por competéncia do INSS
Patronal sobre Férias e 13° Salario, além da Folha Mensal, cabendo ao Sistema de
Recursos Humanos a elaboracdo do Resumo de INSS Patronal e envia-lo & Contabilidade
até o dia 30 de cada més.

e) Liquidacéo da Folha de Pagamento e Obrigacdes Patronais

A pessoa responsavel pelo Sistema de Recursos Humanos devera atestar a despesa
relacionadas a folha de pagamento dos servidores e obrigacbes patronais que sera
enviada para a contabilidade, com base no relégio de ponto, ou outro meio de
comprovacao da frequéncia de trabalho. As informacdes que envolvem a despesa com
folha de pagamento do servidor devem ser enviadas para contabilidade tempestivamente
para registro no sistema contabil.

f) As Contribuicdes Sociais Patronais referentes a Férias e 13° Saléario

Serdo apropriadas mensalmente através de relatérios produzidos pelo Sistema de
Recursos Humanos e enviados & contabilidade até o dia 30 de cada més.

1.2. Compete ao R.H enviar, imediatamente, ao Setor de Patrimonio:

a) Relacéo dos servidores exonerados

Ato necessério para garantir a identificacdo e a recuperacdo dos bens patrimoniais que
porventura estiverem sob responsabilidade de servidor exonerado, primando pela protecao
do patrimdnio publico.

b) Relac&o dos servidores exonerados e nomeados em outra fungéo

Ato necessario para garantir a atualizacdo do termo de posse de bens conferidos ao
servidor.

I”
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2. Compete as demais Unidades da Camara Municipal:

a) Atender imediatamente as solicitacbes do Sistema de Recursos Humanos de
informacgdes sobre servidores, participando do processo de atualizacdo cadastral;

b) Encaminhar o planejamento de férias, o qual devera informar, via comunicacéo interna,
o cronograma de férias ao Sistema de Recursos Humanos. Conforme inciso VI, item 6,
letra “e”.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacdo do Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢6es da Instrucdo Normativa, em especial
no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, & cargo do Sistema de Recursos Humanos;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a Atos de Administracdo de Pessoal, propondo alteragbes na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
1. Da admissao

Cabera ao gabinete da presidéncia, encaminhar, para cada admissdo de servidor,
comunicacéo interna (anexo VI) para o setor de Recursos Humanos contendo as seguintes
informacgdes do servidor a ser admitido: Nome completo, CPF, cargo a ser ocupado e
telefone de contato.

O setor de Recursos Humanos, ao receber a comunicacgéao interna de admisséo tomara as
devidas providencias para nomeacao do servidor, encaminhando o mesmo, inicialmente,
para realizacdo dos Exames Admissional — ASO, Atestado de Saude Ocupacional.

Apos o servidor ser atestado como “Apto” a exercer as fungdes do cargo, o responsavel
pelo Sistema de Recursos Humanos solicitara as documenta¢cdes juntamente com a
comunicacdo escrita da Presidéncia (anexo V) e apés feita a conferéncia de toda a
documentacgéo referente ao ingresso do servidor em cargo de provimento em comissao e
efetivo, emitira 0 ato de nomeacao encaminhando-o para homologacdo da Presidéncia,
gue apos realiza a publicacdo com posterior registro do servidor.

Todos os Servidores serdo cadastrados em sistema informatizado contendo todos os
documentos necessarios para atender a geracao e informes de tabelas, e também devera
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ser mantido por meio documental em pastas individuais de registro funcional contendo os
documentos conforme relagdo mais abaixo. Os cadastros deverdo estar sempre
atualizados, registrando-se as alteracfes funcionais que por acaso existirem.

O Sistema de Recursos Humanos devera emitir a minuta do Ato de Nomeacéao seguindo
a ordem cronoldgica e arquivada no setor de Recursos Humanos e uma coépia na pasta do
servidor. As Portarias deverao ser publicadas no mesmo dia de sua assinatura, tornando-
se sem efeito 0 ato ndo publicado ou afixado. Ressaltado que 0 ato passa a viger a partir
da data de sua publicacao.

a) Nomeacéao de Cargo Efetivo

A Administracdo Publica convocara respeitando a ordem de classificacdo e numero de
vagas previstas na lei, obedecendo as normas de publicidade do ato (jornal local, diario
oficial e meio eletronico).

O candidato convocado se apresenta ao Sistema de Recursos Humanos portando a
documentacdo necessaria, conforme edital do concurso, para que seja efetivada a
posse.

Atendendo o que é exigido hoje pela Lei da Ficha Limpa, o Sistema de Recursos
Humanos devera consultar a Certiddo Negativa de contas julgadas irregulares. Basta
entrar no Portal do Tribunal, acessar o link Certiddo Negativa, na opcao acesso rapido
— informar o CPF e digitar o cddigo de seguranca. O documento considera os ultimos
oito anos, atendendo o que é preconizado pela Lei da Ficha Limpa.

O Sistema de Recursos Humanos cadastra em sistema informatizado de folha de
pagamento, mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento
funcional contendo cépia dos seguintes documentos:

e Copia da cédula de Identidade (RG) com numero, 6rgdo expedidor e data de
expedicao

e Comprovante de situacao cadastral do CPF
(https://servicos.receita.fazenda.gov.br)

e Copia certificado de reservista ou de dispensa de incorporacdo (somente se for
homem)

e Copia do comprovante do estado civil (certiddo de nascimento, casamento e
falecimento do conjuge caso viuvo)

e Copia do comprovante de residéncia (conta de agua, luz ou telefone);

e Copia do comprovante de inscricdo no Pis/Pasep (caso néo tenha procurar na
Caixa Econdmica Federal);

e Copia da carteira de trabalho;
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e Copia da carteira nacional de habilitacdo (CNH);

e Copia do titulo de eleitor;

e Copia da certidao ou do comprovante de guitacao
eleitoral(https://www.tse.jus.br);

e Certiddo de antecedentes criminais (www.es.gov.br/documentos/atestado)

e Certiddo de improbidade administrativa (todas as esferas/pessoa fisica)
(www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php );

Certiddo negativa criminal do tribunal de justica/ES (civil e criminal) 12 e 22
instancia (www.sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistema/certidao );

Certiddo negativa do municipio de Atilio Vivacqua (https://www.pmav.es.gov.br);

Copia da certiddo de nascimento dos filhos menores;

Copia do CPF dos filhos menores de 07 a 21 anos;

Atestado de saude ocupacional (ASO);

Foto 3x4 recente (01);

Declaracdo de Nao Acumulo de Cargo;

Declaracdo de ndo exercicio de atividade incompativel com a atividade
funcional;

Declaracéo de inexisténcia de vinculo;

Declaracao de demisséo por justa causa;

Declaracao de bens e valores

Diploma ou certificado de concluséo de curso

Registro no Conselho Regional (profissdo regulamentada).

Documento comprobatério dos requisitos do cargo de opcéo, de acordo com o
edital do concurso, exemplo carteira de motorista, cursos especificos, etc.;
Diploma do curso correspondente devidamente registrado

e Em caso de penséao alimenticia, copia do acordo ou sentenca do juiz.

e Termo de consentimento para tratamento de dados pessoais (anexo VII).

Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteracdes
funcionais verificadas. O Sistema de Recursos Humanos deve emitir ato de nomeacao
para que seja devidamente assinado pela Presidéncia da Céamara Municipal,
posteriormente para publicacao e registro, apos emitir termo de Posse que sera assinado
pelo Chefe do Legislativo e pelo servidor nomeado, emissédo de atestado de inicio de
exercicio emitido pela chefia imediata.
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Todo processo de admissao devera ser encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo. Destaque para a observancia das disposi¢cdes constantes da Lei
Federal n® 9.504/97, para nomeacdes em periodo eleitoral.

b) Nomeacdes de Cargo Comissionado

A nomeacao para cargos em comissao, cujas caracteristicas sdo o desempenho de
funcdes relativas a Direcdo, Chefia, Assessoramento e 0s cargos que atendem o0s
Parlamentares, devera obedecer as disposi¢des desta instrugdo normativa.

O Sistema de Recursos Humanos cadastra em sistema informatizado de folha de
pagamento, mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento
funcional contendo cépia dos seguintes documentos:

Cépia da cédula de Identidade (RG) com numero, érgao expedidor e data de
expedicao

Comprovante de situacao cadastral do CPF
(https://servicos.receita.fazenda.gov.br)

Copia certificado de reservista ou de dispensa de incorporacao (somente se for
homem)

Cépia do comprovante do estado civil (certiddo de nascimento, casamento e
falecimento do cdnjuge caso vilvo)

Copia do comprovante de residéncia (conta de agua, luz ou telefone);

Copia do comprovante de inscricdo no Pis/Pasep (caso nao tenha procurar na
Caixa Econdmica Federal);

Copia da carteira de trabalho;

Copia da carteira nacional de habilitacdo (CNH);

Copia do titulo de eleitor;

Copia da certidao ou do comprovante de guitacao
eleitoral(https://www.tse.jus.br);

Certidao de antecedentes criminais (www.es.gov.br/documentos/atestado)

Certiddo de improbidade administrativa (todas as esferas/pessoa fisica)
(www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php );

Certidao negativa criminal do tribunal de justica/ES (civil e criminal) 12 e 22
instancia (www.sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistema/certidao );

Certidao negativa do municipio de Atilio Vivacqua (https://www.pmav.es.gov.br);
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e Copia da certiddo de nascimento dos filhos menores;

e Copia do CPF dos filhos menores de 07 a 21 anos;

e Atestado de saude ocupacional (ASO);

e Foto 3x4 recente (01);

e Declaracdo de Nao Acumulo de Cargo;

e Declaracdo de ndo exercicio de atividade incompativel com a atividade
funcional;

Declaracéo de inexisténcia de vinculo;

Declaracédo de demisséo por justa causa;

Declaracao de bens e valores

Diploma ou certificado de concluséo de curso

Registro no Conselho Regional (profisséo regulamentada).

Em caso de pensdao alimenticia, cdpia do acordo ou sentenca do juiz.
Termo de consentimento para tratamento de dados pessoais (anexo VII).

A documentacdo exigida para ocupar os cargos de Direcao, Chefia e Assessoramento,
devera ser encaminhado ao Sistema de Recursos Humanos através de comunicacéo
interna da Presidéncia devidamente protocolada (anexo 1V), contendo os anexos lll, IV,V,
VI e VIl desta normativa.

Atendendo o que é exigido hoje pela Lei da Ficha Limpa, a Divisdo de Recursos
Humanos devera consultar a Certiddo Negativa de contas julgadas irregulares. Basta
entrar no Portal do Tribunal, acessar o link Certiddo Negativa na opcéo acesso rapido —
informar o CPF e digitar o cddigo de seguranca. O documento considera os ultimos oito
anos, atendendo o que é preconizado pela Lei da Ficha Limpa.

O Sistema de Recursos Humanos cadastra em sistema informatizado de folha de
pagamento, mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento
funcional.

Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteracfes
funcionais verificadas.

Os cargos em comisséao, de livre nomeacdo e exoneracgao, instituidos por lei municipal
serdo nomeados e exonerados pelo Presidente da Camara Municipal, através de
portaria.

Todos os servidores comissionados que compde o quadro do Poder Legislativo, e
encontram-se no exercicio de suas fungdes serdo exonerados em 31 de dezembro de
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cada ano, excetuando os servidores comissionados que atuam diretamente na
contabilidade e na Chefia de Gabinete da Camara Municipal.

2. Do estagio probatorio

O servidor aprovado em concurso publico convocado para assumir o respectivo cargo,
além de ser nomeado por ato do Poder Legislativo, firmara o respectivo Termo de
posse.

Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrard em estagio probatorio,
devendo o Sistema de Recursos Humanos supervisionar e orientar as comissdes
setoriais, provendo a avaliacdo do estagio, conforme disposicdes estabelecidas no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Atilio Vivacqua e demais leis
municipais pertinentes ao tema.

A Avaliacdo Especial de Desempenho dos servidores admitidos mediante concurso
publico submetidos a estagio probatorio sera realizada pela Comissédo de Coordenacgéo
do Processo de Avaliacéo pelo Chefe do Poder Legislativo. Esta comissdo devera ser
composta de no minimo 03(trés) servidores efetivos e estaveis.

O servidor sera avaliado com base nos seguintes requisitos: assiduidade, disciplina,
iniciativa, produtividade e responsabilidade.

A avaliagcdo de desempenho para efeitos de cumprimento ao estabelecimento no inciso
lIl do 81° do artigo 41 da Constituigcdo Federal e concessao da Progressao, sera realizada
individualmente, conforme Formulario de Avaliacdo de Desempenho, mediante a
utilizacdo dos fatores consubstanciados nos niveis de desempenho.

O periodo de estagio probatério sera cumprido, obrigatoriamente no efetivo exercicio das
atribuicbes préprias do cargo para qual o servidor foi homeado, salvo as excecfes
previstas em lei.

Ao final de 03 (trés) anos de estagio probatorio, o servidor que for considerado apto para
0 exercicio do cargo, obtera sua estabilidade funcional.

O servidor que ndo atingir a pontuacdo minima exigivel sera considerado ineficiente para
0 servico publico e sera exonerado do cargo assegurando o exercicio da ampla defesa
e do contraditério em processo administrativo.

O servidor que atingir nota igual ou superior a minima estabelecida, tera apostilado junto
ao seu ato de nomeacao a condicao de servidor estavel para todos os efeitos legais.
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O servidor que ndo atingir a pontuacdo minima exigivel conforme anexo Il sera
considerado inapto para o cargo, sendo exonerado.

A comissao deverd informar ao servidor avaliado os resultados de sua avaliagéo,
devendo disponibilizar os relatorios conclusivos do processo avaliativo contendo as
fichas de avaliagdo e analises de seus resultados, conforme Anexo |l desta Instrugéo
Normativa.

Todas as decisOes e deliberacbes da comissdo de avaliacdo de estagio deverdo ser
registradas em ata de livro préprio ou impressas, numeradas por ordem sequencial de
data e assinadas pelos membros integrantes da comisséao.

3. Da Rescisao

O Sistema de Recursos Humanos recebera as solicitacdes de exoneracdo, seja por
iniciativa do servidor ou por iniciativa da Camara Municipal, devidamente deferidas pelo
superior hierarquico e Chefe do Poder Legislativo, no caso de servidores efetivos. O
gabinete encaminhara uma comunicacgdo de exoneracao contendo os dados do servidor
para que seja realizado o exame demissional (anexo VI).

O Sistema de Recursos Humanos deve emitir ato de exoneracdo para que seja
devidamente assinado pela Presidéncia do Poder Legislativo.

O Sistema de Recursos Humanos comunica ao Sistema de Patriménio o desligamento
do servidor a fim de que se identifique e recupere bens patrimoniais porventura sob
guarda do servidor exonerado, nos termos desta Instrucdo. Caso os bens ndo sejam
localizados devera o processo ser remetido a diretoria dessa Casa de Leis para que
adote as medidas cabiveis.

O Sistema de Recursos Humanos realiza no sistema informatizado de folha de
pagamento 0 processo rescisorio, encaminha para empenho, liquidacdo e pagamento,
emite o termo de rescisao e recolhe assinaturas, dando quitacédo as verbas rescisoérias,
finalizando o processo, no prazo de até 15 (dias) da data do desligamento.

Todo processo de rescisdo de pessoal efetivo devera ser comunicado ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo.

O servidor publico em cargo comissionado que solicitar exoneracdo devera conservar-
se em exercicio, até quinze dias apos a apresentacao do pedido.
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4. DaJornada de Trabalho

De acordo com o Estatuto dos Servidores Publicos deste Municipio que dispde sobre a
Organizacdo Administrativa do Poder Legislativo, a carga horaria dos funcionarios da
Céamara Municipal de Atilio Vivacqua, sendo estes em cargo comissionado ou ndo, sera
de oito horas intercaladas, salvo quando Ato do Presidente do Poder Legislativo
estabelecer horario de expediente diverso.

O servidor concordando em ultrapassar sua jornada de trabalho deverd este ser
amparado pela Resolucdo N°09/2014 (banco de horas).

5. Do Controle de Frequéncia

E obrigatéria a marcacéo diaria de ponto eletrénico, a todos os servidores do Poder
Legislativo, incluindo os estagiérios.

O registro de frequéncia devera ser efetuado dentro do horario determinado para o inicio
do expediente, com uma tolerancia maxima de quinze minutos, salvo em relacdo aos
cargos em comisséao ou fungdes gratificadas, cuja frequéncia obedecera ao que dispuser
0 regulamento.

E de inteira e exclusiva responsabilidade do Setor de Recursos Humanos e Chefe do
Poder Legislativo controlar a assiduidade e pontualidade dos seus servidores e na
auséncia destes, do Chefe de Gabinete, se houver.

As faltas néo justificadas serdo descontadas em folha de pagamento e perdera o servidor
o direito a folga abonada, conforme estabelece o Estatuto dos Servidores Publicos.

Para as declaracdes de comparecimento em consultas e exames médicos, sé serdo
abonadas as horas expressas na declaracdo emitida pelo médico e sempre
considerando o tempo de deslocamento do servidor até o local onde sera atendido.

Em caso de doenca o atestado médico, igual ou inferior & 15(quinze) dias, devera ser
entregue a4 Unidade de Gabinete da Presidéncia para que encaminhe ao Sistema de
Recursos Humanos. Em caso de afastamento superior a 15(quinze) dias devera o
servidor informar a Camara Municipal e ser encaminhado ao INSS.
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E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos enviar, mensalmente, relatorio
ao Gabinete da Presidéncia, constando o nome do Servidor e quantidade de dias que o
mesmo faltou ao trabalho sem justificativa, para que seja efetivado o desconto
correspondente.

E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos enviar, mensalmente, relatério
ao Gabinete da Presidéncia, constando as horas negativas e as extras que o servidor se
encontrar para que seja adotada as devidas providéncias.

Verificar mensalmente a lista de presenca dos vereadores nas sessoOes legislativas, as
faltas ndo justificadas devem ser descontadas conforme dispbe o Regimento Interno
onde trata das faltas justificadas.

6. Da Folha de Pagamento

Na elaboracéo da folha de pagamento dos servidores, o Sistema de Recursos Humanos
devera promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratérias e
descontos legalmente previstos, referentes a:

a) Vencimento

Valor fixado pela lei para cada cargo.

b) Adicionais por tempo de servico

Sera concedido ao servidor a cada 05(cinco) anos de efetivo exercicio, prestado
exclusivamente a Administracdo Municipal, respeitando o dispositivo na Lei Municipal n®
872/2010 (Estrutura Administrativa Organizacional da Céamara Municipal de Atilio
Vivacqua). O calculo do adicional seré feito sobre o vencimento do cargo de 5% (cinco
por cento) a cada quinquénio, limitado a 35% (trinta e cinco porcento). A apuracao do
quinquénio sera feita em dias, e o total, convertido em anos, considerado estes sempre
como 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, e tendo como marco inicial a data da
assinatura do termo de posse pelo Servidor nomeado, que sera devido e pago a partir
do dia imediato que completar o quinquénio.

c) Por Servico Extraordinario
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Servico prestado mediante determinacdo da autoridade competente, acrescida de
50%(cinquenta por cento) da hora normal de trabalho. O exercicio de cargo em comisséo
ou funcdo gratificada exclui a remuneracdo por servico extraordinario. O Setor de
Recursos Humanos, responséavel principal pelo controle de frequéncia dos servidores,
encaminhara ao Presidente da Camara a frequéncia mensal dos servidores através de
relatérios e/ou Controle de Frequéncia, onde constard a quantidade de hora que devera
ser paga a cada servidor. O controle da efetivacdo das horas trabalhadas por cada
servidor € de competéncia do Setor de RH e da Unidade de Gabinete da Presidéncia.

d) Noturno

O servigo noturno sera remunerado com o acréscimo de vinte e cinco por cento ao valor
normal, considerando-se para o0s efeitos, 0s servicos prestados em horério
compreendido entre as vinte e duas horas de um dia e as cinco horas do dia seguinte.
A hora de trabalho do servi¢o noturno serd computada como de cinquenta e dois minutos
e trinta segundos.

e) De Férias

Cabe ao responséavel pelo Sistema de Recursos Humanos, solicitar a cada Unidade, por
meio de comunicacdo formal, a programacdo anual de escala de férias de seus
servidores lotados na unidade para o exercicio seguinte, observando o prazo fixado que
€ no més de novembro e dezembro do ano em curso.

O Sistema de Recursos Humanos encaminhara a escala de férias de todos os servidores
a Presidéncia da Camara Municipal que este defira o cronograma e publicando
sucessivamente. O periodo podera ser fracionado no maximo em dois periodos, desde
gue assim requeridas pelo servidor, e no interesse da administracdo publica.

As férias devidas aos servidores serdo concedidas nos doze meses subsequentes ao
periodo aquisitivo, conforme escala de férias previamente elaboradas.

O Sistema de Recursos Humanos recebe a solicitacdo, verifica se o servidor tem o direito
adquirido, confirmando o direito de gozo de férias, a remuneracdo do servidor sera
acrescida de 1/3(um tergo) sob a remuneracgéao recebida, devendo ser paga 2 (dois) dias
antes do gozo de férias.

Outras informacdes sobre férias podem ser obtidas através da consulta ao Estatuto dos
Servidores Publicos de Atilio Vivacqua e a IN SRH N°01/2014 seguida de suas
alteracoes.
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f) Insalubridade e Periculosidade

E responsabilidade do Gabinete da Presidéncia informar ao Sistema de Recursos Humanos
os funcionarios expostos a atividades insalubres ou periculosidade definidas no Laudo
Técnica de Condigbes Ambientais do Trabalho, elaborado pro profissional habilitado. O
Sistema de Recursos Humanos processa o valor devido relativo ao grau de risco, conforme
legislacdo. Informag8es detalhadas poderdo ser obtidas através do Estatuto do Servidor.

g) Do Décimo Terceiro Vencimento

O Sistema de Recursos Humanos devera processar 0 pagamento no més de aniversario
de cada servidor, exceto o0s aniversariantes do més janeiro, considerando o
entendimento da norma orientativa do E-social e conforme estabelece o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais (alteracdo dada pela lei complementar 858/2009). Os
aniversariantes do més de janeiro receberao o adiantamento do seu décimo terceiro no
més subsequente do exercicio, fevereiro.

h) Funcao Gratificada
Mediante nomeacdo do Chefe do Poder Legislativo, podera ser concedido ao servidor
efetivo desempenho de funcéo gratificada.

i) Gratificagdo de Funcao

Podera ser concedida ao servidor efetivo gratificacdo por exercicio de funcao
desempenhada em condicdes especiais, enquanto houver lei autorizativa.

7. Beneficios

Os beneficios decorrentes do plano e programa de previdéncia sdo 0s constantes da
legislagédo que regulamenta o INSS, concedidos na forma que especifica suas
disposic¢oes legais:

a) Aposentadoria:

Por invalidez ou compulsoriamente, 0 encaminhamento é feito pelo INSS e comunicagéo
ao Sistema de Recursos Humanos encaminhado para que seja feito quitacao rescisoéria
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e emissdo de portaria do afastamento. Voluntariamente por solicitacdo do servidor
diretamente ao INSS para avaliacdo e concessédo, apos, encaminhado ao Sistema de
Recursos Humanos para procedimentos citados acima. Ocorrendo situacdo de
solicitacdo de aposentadoria pelo Regime Oficial, o Sistema de Recursos Humanos
procede a quitacdo rescisoria apos confirmacdo do INSS sobre a concessdo do
beneficio.

E obrigacdo do servidor, apresentar a Camara Municipal documentagdes que
evidenciem a concessao de sua aposentadoria junto ao Instituto de Previdéncia — INSS.

b) Auxilio Doenga:

E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos, efetuar os procedimentos de
afastamento e retorno do servidor no Sistema Informatizado de Folha de Pagamento.

E obrigacdo do Setor de Recursos Humanos acompanhar, mensalmente, a situacéo do
servidor que se encontrar afastado para tratamento de salde e se encontrar recebendo
beneficio pelo Instituto de Previdéncia.

E de responsabilidade do servidor afastado para tratamento de salde, apresentar,
mensalmente, a Camara Municipal comprovantes que evidenciem sua permanéncia sob
o auxilio doenca concedido pelo INSS.

Devera o Setor de Recursos Humanos, antes da elaboracdo da folha de remuneracao
de cada més, juntar comprovantes que evidenciem que o servidor se encontra sob o
beneficio do INSS.

c) Salario Familia:

O Sistema de Recursos Humanos cadastra os dependentes que tenham direito ao
beneficio no Sistema Informatizado de Folha de Pagamento, que processara os valores
conforme tabela oficial.

d) Auxilio Maternidade:
A Divisao de Recursos Humanos recebe a solicitagcdo do afastamento e registra a licenca

no sistema informatizado da folha de pagamento e abate o valor nas guias de
recolhimentos. Todos os servidores ao INSS.
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e) Controle de afastamento:

O Sistema de Recursos Humanos mantera registro individual do afastamento, mensal,
a titulo de auxilios feitos pelo INSS, através de relatérios contento informagfes da
situacao atual do servidor, ativo ou inativo (INSS).

f) Auxilio Alimentagéo:

1 - Para fins de direito a percepg¢ao do auxilio Alimentagéo previsto na Lei Municipal
n°. 796/2009, devera o servidor cumprir o minimo de 50% (cinquenta por cento) da
respectiva carga horaria inerente ao cargo que ocupa no quadro do Poder
Legislativo.

1.1 - A avaliacdo do percentual descrito no item 1 serd auferida pelo setor de
departamento pessoal da Camara Municipal.

2- O servidor que se encontrar afastado de suas funcfes para tratamento de saude
teré direito ao recebimento do auxilio alimentagéo descrito na Lei Municipal n°. 796
/2009, pelo periodo de 1(um) ano, para tanto, o servidor devera comprovar,
mensalmente, que se encontra em beneficio pelo Instituto Nacional de Previdéncia
Social.

2.1 - E de responsabilidade do servidor afastado para tratamento de saude,
apresentar, mensalmente, a Camara Municipal, comprovantes que evidenciem sua
permanéncia sob o auxilio doenca concedido pelo Instituto Nacional de Previdéncia
Social.

3- O servidor que requerer licenca para tratamento de saude, a que dispde o
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, sem vencimento, tera direito ao
recebimento do auxilio alimentacdo descrito na Lei Municipal n°. 796 /2009, pelo
periodo de 1(um) ano, para tanto, deve apresentar laudo do médico do trabalho do
municipio.

4 - O servidor que se encontrar em férias, tera direito ao recebimento do auxilio
alimentacao descrito na Lei Municipal n°. 796 /2009, no més em beneficio de férias.
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8. Descontos

a) Previdenciarios:

Os descontos obedecem a tabelas com percentuais de contribuicdo definidas em leis
especificas, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado de Folha de
Pagamento. Tratando-se de todos os servidores, estes serdo ligados ao Regime de
Previdéncia Geral(INSS).

b) Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF):

Obedece a tabela com percentuais de descontos e incidéncia definidas em Lei especifica
da Receita Federal, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado de Folha de
Pagamento.

c) Penséao Alimenticia:

Mediante determinacao da justica ou por autorizacdo do proprio servidor, o Sistema de
Recursos Humanos procede ao langamento do valor a ser descontado do servidor para
ser repassado ao beneficiario conforme constante no mandato judicial.

d) Por falta sem justificativa:

No caso de falta injustificada ao servi¢co os dias imediatamente anteriores e posteriores
aos sabados, domingos e feriados ou aqueles entre intercalados serdo também
computados como falta.

E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos enviar, mensalmente, relatério
ao Gabinete da Presidéncia, constando o nome do servidor e a quantidade de dias que
o mesmo faltou ao trabalho sem justificativa, para que seja efetivado o desconto
correspondente.

E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos verificar, mensalmente, a lista
de presenca dos vereadores nas sessoes legislativas, as faltas nao justificadas devem
ser descontadas conforme dispde o0 Regimento Interno onde trata das faltas
justificadas.
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e) Outros:

Mediante Lei, Convénios ou autorizacdo expressa do servidor poderdo ser efetivados
outros descontos em folha de pagamento, que ndo incidam 6énus ao erario. Esses
recolhimentos serdo repassados as instituicbes que deram origem ao procedimento. Sao
exemplos: Empréstimos Consignado, Mensalidade de Plano de Saude, etc. As
definicbes a serem observadas sera de acordo com o objeto firmado da Camara
Municipal com cada Instituig&o.

9. Dos afastamentos

e Licencgas:

O periodo de afastamentos e licengas € aquele durante o qual cessam as atividades do
servidor publico, podendo ser ensejadas pelas mais variadas razfes, as quais devem,
necessariamente, estar previstas no respectivo Estatuto dos Servidores Publicos que
regulamenta o tema.

O Sistema de Recursos Humanos recebe a solicitacdo do servidor deferida pelo Chefe
do Poder Legislativo. ApGs verifica se ha ou ndo remuneracao durante o periodo e emite
0 ato especificando o tipo de licenca e prazo. Configuram licencas: por motivo de doenca
em pessoa da familia; para o servico militar; para concorrer a cargo eletivo; para tratar
de interesses particulares; para desempenho de mandato classista.

O pedido de Licencas, com excecdo a licenca médica, deverdo ser requeridos com
antecedéncia de 30 dias para que haja tempo habil para o Presidente deferir o pedido e
fazer a contratacdo ou remanejamento do substituto, caso haja necessidade.

Quanto aos prazos e modalidades de Licencas deverao ser obedecidos ao Estatuto dos
Servidores Publicos de Atilio Vivacqua e demais legislacoes.

e Concessao:
O Sistema de Recursos Humanos recebe, em prazo habil, a comprovacéo da auséncia
do servidor para que ndo haja prejuizo da remuneragdo nos seguintes casos: para
doacao de sangue; alistamento eleitoral; falecimento de parente; casamento.

e Atestados:

E de responsabilidade do servidor a protocolizacdo do atestado médico e entrega de
uma copia a chefia imediata. O Sistema de Recursos Humanos recebe os atestados e
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verifica se o servidor é beneficiario da Previdéncia Geral; verifica também se ha
atestados anteriores que possam vir a compor 0 prazo para envio a previdéncia geral —
15 dias. O Departamento de Recursos Humanos emite a documentacéo necessaria aos
encaminhamentos, registra no Sistema Informatizado. Observadas as regras do inciso
VI, item 5, e item 7, letra “b”, desta Instru¢ao Normativa.

10.Das penalidades

Aplicada a penalidade pela autoridade competente, o processo € enviado ao
Departamento de Recursos Humanos para registro, arquivo e descontos ou
procedimentos de demissao se for o caso.

11.Do encaminhamento de documento ao TCE

E de responsabilidade do responséavel pelo Sistema de Recursos Humanos, observando
a previsao legal, o prazo para remessa e os documentos exigidos para cada assunto, 0
envio das informac6es em conformidade com as exigéncias do TCE-ES.

12.Informagdes mensais do E-social e DCTF Web

E de responsabilidade do Sistema de Recursos Humanos, observando a previs&o legal
e 0 prazo para envio, mensal, dos eventos do E-social, até o dia 15 do més subsequente.
Para os casos da DCTF Web, o envio devera ocorrer até o ultimo dia util do més
subsequente.

13.Da Capacitacao de Servidores

Os cursos de capacitacdo poderdo ser presenciais e & distancia, treinamentos em
servico, grupos formais de estudos, palestras, seminarios, congressos, desde que
contribuam para a atualizacdo profissional e o desenvolvimento do servidor e que se
coadunem com as necessidades institucionais do 6rgéo.

As capacitacdes deverdao contemplarem prioritariamente servidores de carreira e onde
houver necessidade, os demais servidores.

O servidor deverd apresentar ao Sistema de Recursos Humanos documentos
comprobatério de sua participacdo no evento, juntamente com um relatério das
atividades desempenhadas.
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14.Das Responsabilidades do Sistema de Recursos Humanos

Como medida de seguranca, o Sistema de Recursos Humanos devera providenciar e
manter copia em registro magnético ou eletrénico, (banco de dados) de todos os
movimentos cadastrais dos servidores da Camara em lugar seguro.

Solicitar a avaliacdo de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro dos
critérios estabelecidos na Legislacao vigente, arquivando os relatérios individuais nas
respectivas pastas funcionais dos servidores.

Esclarecer todas as duvidas sobre as legislacdes vigentes ao servidor publico municipal,
guando 0 mesmo necessitar.

Manter arquivo proprio de toda a legislacdo e documentos pertinentes ao Sistema de
Recursos Humanos, tais como, Estatuto dos Servidores, Leis Municipais do 6rgao, Leis
de reajuste e revisdo geral, instrugdes do INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social,
pareceres juridicos, Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e Lei Organica
Municipal.

Manter controle e arquivamento por ordem cronolégica das guias de DCTF.

Manter relatorio e controle por ordem cronoldgica de recolhimento das contribuicdes do
IRRF(Imposto de Renda Retido na Fonte) dos servidores da Camara Municipal.

Enviar, mensalmente, os eventos do E-social, até o dia 15 do més subsequente. Para os
casos da DCTF Web, o envio devera ocorrer até o ultimo dia util do més subsequente.
Atualizar anualmente ou quando sofrer alteracdes as tabelas do INSS e IRRF.

Verificar mensalmente a lista de presenca dos vereadores nas sessoes legislativas, as

faltas ndo justificadas devem ser descontadas conforme dispbe o Regimento Interno
onde trata das faltas justificadas.

VIl — Consideragdes Finais
O Sistema de Recursos Humanos devera observar todas as recomendacdes contidas
nesta Instrugdo Normativa. O ndo cumprimento desta Instrugdo Normativa por todos,
Sujeitara as penalidades previstas.

Integram-se a presente Instru¢do Normativa:
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e Anexo |, Organograma de funcionamento;

e Anexo Il, Ficha de Avaliacdo de Desempenho Estagio Probatorio;

e Anexo lll, Relacdo de Documentos para Nomeacéo de Posse;

e Anexo IV, Comunicacao Interna da Presidéncia para o Sistema de RH.
e Anexo V, Ficha de Registro Cadastral.

e Anexo VI, Comunicagdo Interna da Presidéncia para Admissao ou Exoneracdo de
servidor.

e Anexo VII, Termo de consentimento para tratamento de dados pessoais.
O Sistema de Recursos Humanos deve estar sempre em consonancia com as Unidades
para o fiel cumprimento de todos os procedimentos de Atos de Pessoal. Os casos de
davidas e/ou omissfes geradas por esta Normativa Interna deverdo ser solucionadas
junto ao Controle Interno, seguindo as legislacoes.
Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacéo.
Atilio Vivacqua-Es, 11 de junho de 2025.

Ludmila Pontes MatieloVaneli
Diretora de Administragcéo e Financas

Vania Aparecida Melo Romano
Chefe de RH

Ciente e de acordo:
Lauro Nascimento Tosta
Presidente da Camara Municipal
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PRESIDENT
E DA CMAV
UCCI o
| | T 1
UN"ZII-\)%IE:ES?II%RA?EJ:EA DE| |UNIDADE DE GABINETE UNIDADE DE
DA PRESIDENCIA
FINANCAS PROCURADORIA
SISTEMA DE SISTEMA DE
E COMUNICAGAO,
ADMINISTRACAO E RELACOES PUBLICAS E S'SLTEE(';VI'SALADTEI\';SC_’EESLSO
FINANCAS - SAF CERIMONIAL - SICORCE

SISTEMA DE RECURSOS
HUMANOS E GESTAO DE
PESSOAL - SRH

SISTEMA JURIDICO -
SJU

SISTEMA DE
COMPRAS(LICITACOES),
CONTRATOS, ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO - SCL

SISTEMA DE
ADMINISTRAGAO E
FINANCEIRA - SFI

SISTEMA E SERVICO DE
CONTABILIDADE - SCO

SISTEMA DE SERVICOS
GERAIS - SSG
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CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA

ANEXO Il

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

IDENTIFICACAO FUNCIONAL

NOME
( ) 20 Horas
REGIME DE semanais
MATRICULA TRABALHO
( ) 40 Horas
semanais
CARGO LOTACAO
AVALIACAO FUNCIONAL
CRITERIOS SITUACOES A OBSERVAR AVALIACAO
-Nunca falta. Estd sempre presente no local de | () Atende
trabalho.
- Cumpre a jornada de trabalho. ~
ASSIDUIDADE - Comunica a Chefia e aos membros de sua equipe ( ) Nao atende
suas auséncias necessarias durante o horario de
trabalho. y _ () Nao observado
- Cumpre os horérios estabelecidos.
- Temmuitobom comportamento, cumpre com as
normas da instituicdo, e acata as ordens da chefia.
- Realiza os trabalhos sem necessidade de refazé-lo ( ) Atende
em fungéo de erros, evitando deixar pendéncias.
DISCIPLINA - Executa os trabalhos de acordo com as exigéncias () Nao atende
legais, determinacdes e normas aplicaveis.
- Ensina o trabalho sob sua responsabilidade a outros -
servidores, quando necessario. ( ) N&o observado
- Esclarece dividas aos servidores quanto as rotinas
sob sua responsabilidade.
- E esperto faz seu trabalho sem precisar de ordens,
resolve com facilidade os pequenos problemas. () Atende
- Apresenta sugestdes para melhoria das rotinas e dos
procedimentos referentes aos servicos de sua N
responsabilidade. () Nao atende
EFETIVIDADE - Tem a iniciativa de adquirir novos conhecimentos e

habilidades no seu campo de atuagéo.
- Oferece ajuda quando detecta acumulo de servigos
no dmbito de seu 6rgao.

() Nao observado

PRODUTIVIDADE

- Faz muito bem a sua tarefa com rapidez, seguranga
e atencéo.

- Executa suas tarefas sem necessidade de
intervengdo de superior imediato.

- Cumpre as metas pelas quais é responsavel.

() Atende

() Nao atende

I”
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- Cumpre os prazos estabelecidos, entregando as | (1) N&o observado
tarefas sob a sua responsabilidade no tempo previsto.
- Faz muito bem seu trabalho, sempre deixa o setor
organizado e cuida bem do material que usa, sem

desperdicio. ( ) Atende
- Mantém sigilo profissional de suas atividades e de
RESPONSABILIDADE | outras que por forca de suas atribuicdes tenha | () Ndo atende
conhecimento.

- Compromete-se com as suas atividades e com as y
metas estabelecidas pelo 6rgéo. ( ) N&o observado
- Preserva a integridade dos equipamentos e
documentos sob sua responsabilidade.

De acordo com os itens observados, declaramos para os devidos fins que o(a) servidor(a)
identificado(a) acima (APRESENTA OU NAO APRESENTA)
condi¢cBes de exercer o cargo ao qual encontra-se vinculado. (DEVE-SE NESTE CAMPO
ATENTAR PARA O PRINCIPIO DA MOTIVAC}AO, FUNDAMENTANDO A DECISAO DA
COMISSAO).

Presidente da Comisséao
Matricula:

Servidor Membro Servidor Membro

Atilio Vivacqua-ES. .................. de ...ooo de .coooveeenennn.

I”
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) ANEXO Il )
RELACAO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATAGAO

ITEN | DOCUMENTOS OK
Copia da cédula de Identidade (RG) com numero, 6érgao expedidor e data de
01 expedicdo
Comprovante de situacéo cadastral do CPF (https://servicos.receita.fazenda.gov.br)
02
Copia certificado de reservista ou de dispensa de incorporacao (somente se for
03 homem)
Cépia do comprovante do estado civil (certiddo de nascimento, casamento e
04 falecimento do cénjuge caso vilvo)
05 Copia do comprovante de residéncia (conta de 4gua, luz ou telefone);
Coépia do comprovante de inscrigdo no Pis/Pasep (caso ndo tenha procurar na Caixa
06 Econdmica Federal);
07 Copia da carteira de trabalho;
08 Coépia da carteira hacional de habilitacdo (CNH);
09 Coépia do titulo de eleitor;
Coépia da certiddo ou do comprovante de quitacdo eleitoral(https://www.tse.jus.br);
10
11 Certiddo de antecedentes criminais (www.es.gov.br/documentos/atestado)
Certidao de improbidade administrativa (todas as esferas/pessoa fisica)
12 (www.cnj.jus.br/improbidade _adm/consultar _requerido.php );
Certidao negativa criminal do tribunal de justica/ES (civil e criminal) 12 e 22 instancia
13 (www.sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistemal/certidao );
Certidao negativa do municipio de Atilio Vivacqua (https://www.pmav.es.qgov.br);
14
15 Cépia da certidao de nascimento dos filhos menores;
16 Cépia do CPF dos filhos menores de 07 a 21 anos;
17 Atestado de salde ocupacional (ASO);
18 Foto 3x4 recente (01);
19 Declaracdo de Nao Acumulo de Cargo;
Declaracdo de néo exercicio de atividade incompativel com a atividade funcional;
20
21 Declaracao de inexisténcia de vinculo;
22 Declaracdo de demissao por justa causa;
23 Declaracdo de bens e valores
24 Diploma ou certificado de concluséo de curso
25 Registro no Conselho Regional (profissdo regulamentada)
26 Em caso de penséao alimenticia, copia do acordo ou sentenc¢a do juiz.
27 Termo de consentimento para tratamento de dados pessoais (anexo VII)

Responsavel pelo Sistema de Recursos Humanos:
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ANEXO IV
COMUNICACAO INTERNA

(MODELO)

Atilio Vivacqua-Es / /

Do: Presidente(a) da Camara Municipal de Atilio Vivacqua

Para: Responsavel pelo Sistema de Recursos Humanos — SRH

[Imo. Sr.

Em atencéo ao disposto na Instrucdo Normativa do Sistema de Recursos Humanos n°
, venho por meio deste encaminhar o rol de documentos obrigat6rios a nomeacéao
do Servidor (nome completo) conforme consta no Anexo lll da
respectiva Instrucdo Normativa.

Venho ainda informar que Sr(a) ocupara o cargo comissionado na funcao (nome do
cargo) conforme Lei 872/2010.

Sem mais no momento, despego-me.

Atenciosamente.

Presidente da Camara Municipal
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ANEXOV

FICHA DE REGISTRO

(Preencher com letra de forma e sem abreviagdes)

Nome Completo:

Data de Nascimento: / / Sexo: Cor ou raga:
Estado Civil: N¢ de filhos de 07 a 21 anos:

CPF N2:

CNH Ne: Emissdo / /

RG N2: Data de Emissdo:___/ /  Orgdo Emissor:

Endereco: Rua:

Bairro: Cidade:
CEP: Estado: UF:
Telefone: ( ) E-mail:

Grau de Escolaridade:

Formacgao Superior: Registro n2:

Carteira de Trabalho:

Titulo de Eleitor - NUmero: Zona: Segdo:

Certificado de Reservista (para homens) - Numero:

Endereco Rua: Numero:

Bairro: Cidade:

Cep:

Nome da mae completo:

Dependentes:
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Nome:
DN: / / DN: / /
CPF: CPF:

Declaro que todas as informacgdes acima sao verdadeiras e autorizo a empresa a realizar consultas e verificacao
de documentos para comprovacao das mesmas.

Assinatura do Contratado

,l’
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ANEXO VI
COMUNICACAO INTERNA

NOMEACAO/EXONERACAO

Atilio Vivacqua-Es / /

Do: Presidente(a) da Camara Municipal de Atilio Vivacqua

Para: Responsavel pelo Sistema de Recursos Humanos — SRH

[Imo. Sr.

Em atencéo ao disposto na Instrucdo Normativa do Sistema de Recursos Humanos n°
, venho encaminhar, para exames admissional/demissional o seguinte servidor:

Nome completo:
CPF:
Cargo a ser ocupado/exonerado:

Telefone:

Sem mais no momento, despeco-me.

Atenciosamente.

Presidente da Camara Municipal

,l’
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ANEXO VI

TERMO DE CONSENTIMENTO PARA TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

Eu, , inscrito (a) no CPF n°
declaro que fui orientado(a) de forma clara sobre o tratamento de Dados Pessoais pela
Céamara Municipal de Vereadores de Atilio Vivacqua-ES, conforme as disposi¢cfes abaixo:

Do conhecimento do conteudo da LGPD

O usuario declara ter recebido via ferramenta eletrénica a integra do texto da Lei Geral de
Protecdo de Dados - LGPD (Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 e suas alteracdes), bem
como os termos dessa resolucdo administrativa, declarando conhecer a integra do seu
contetdo, que dispde sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por
pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou privado, com o objetivo de proteger
os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da
personalidade da pessoa natural.

Autorizacéao

Em observancia a Lei Geral de Protecdo de Dados, Lei n° 13.709/18, e demais normativas
aplicaveis sobre protecdo de Dados Pessoais, manifesto-me de forma livre, expressa e
consciente, no sentido de autorizar a Camara Municipal de Atilio Vivacqua-ES a realizar o
tratamento de meus dados pessoais para as seguintes finalidades, necessarias de acordo
com as condi¢des aqui estabelecidas:

* Rotinas gerais de Recursos Humanos; e-Social; e-Sfinge; Inss; demais programas,
softwares e/ou mecanismos de controle criados e/ou exigidos para os fins legais da
Administracdo Publica;

« Cadastro em programas e softwares de gestdo publica e demais programas
necessarios para fins de exercicio de atividades administrativas e de gestdo da Camara
Municipal de Vereadores de
Atilio Vivacqua-ES;

+ Prestacdo de informagbes e compartiihamento de dados aos 6rgdos de controle,
integrantes da administracdo direta e indireta, interno ou externo, que venham a
necessitar dos dados para fins do exercicio de suas atividades, sejam elas tipicas ou
nao;
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« Compartilhamento de dados pessoais referente a nimero de telefone, WhatsApp, e-
mail e nome completo aos interessados que solicitarem as informacfes a Camara
Municipal de Vereadores de Atilio Vivacqua-ES para o desenvolvimento e cumprimento
das atividades tipicas do ente;

« Compartilhamento de dados pessoais para fins de cadastramento junto as entidades
que a
Camara Municipal de Vereadores de Atilio Vivacqua-ES, estiver associada ou vier a se
associar, bem como empresas privadas que prestarem servigos voltados as finalidades
da Camara como cursos, treinamentos e eventos de interesse da Camara Municipal de
Vereadores de Atilio Vivacqua-ES.

» Compartilhamento e tratamento dos dados e imagens junto ao sitio oficial e demais
ferramentas oficiais de comunicacdo da Camara Municipal de Vereadores de Atilio Vivacqua-
ES;

* Prestacdo de informacdes e compartihamento de dados que decorram de quaisquer
obrigacdes de cunho legal perante a Camara Municipal de Vereadores de Atilio Vivacqua-ES.

Confidencialidade

» Estou ciente do compromisso assumido pela Camara Municipal de Vereadores de Atilio
Vivacqua-ES de tratar os meus Dados Pessoais de forma sigilosa e confidencial, mantendo-
0s em ambiente seguro e ndo sendo utilizados para qualquer fim que ndo os descritos acima.

Disposicdes gerais

Eventuais omissBes ou tolerancias das partes ndo constituirdo novacao ou rendncia, nem
afetardo o exercicio de quaisquer dos direitos aqui previstos, que poderdo ser exercidos
integralmente, a qualquer tempo, nos termos da LGPD.

Atilio Vivacqua — ES de de

Assinatura interessado

“Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor!”
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