CAMARA MUNICIPAL DE PEDREO LEOPOLDO
ESTADO DE MINAS GERAIS

“Compromisso, transparéncia e cidadania”

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°. 01

Versao: 01

Unidade Responsavel: Secretaria Geral.

"Dispoe sobre critérios e procedimentos da preparacio de documentos para a admissao

de servidores efetivos."
I - FINALIDADE.
Art. 1° Cumpre esta Instrucdo Normativa, dentre outras finalidades, dispor sobre os
procedimentos de preparagdo de documentos necessarios ao registro dos atos de admissdo dos
servidores efetivos, junto ao TCE/MG, apds realizacdo de concurso publico e, posterior
encaminhamento ao Departamento de Recursos Humanos.
I1 - ABRANGENCIA.
Art. 2° Esta Instru¢cdo Normativa abrange a Secretaria Geral e dos Recursos Humanos.
IIT - CONCEITOS.
Art. 3° Para fins desta Instrucao Normativa, considera-se:
3.1 — SEG: Secretaria Geral.
3.2 — DRH: Departamento de Recursos Humanos.

3.3 — TCE/MG: Tribunal de Contas do Estado do Minas Gerais.

3.4 — SERVIDOR: ¢ a pessoa fisica incumbida, definitiva ou transitoriamente, do exercicio de

algum cargo ou func¢do estatal.
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3.5 — CARGO PUBLICO: lugar instituido na organizagdo do servico publico possui
denominagao prépria, atribuigdes e responsabilidades, criado por lei e remuneragao pelos cofres

publicos.

3.6 — CONCURSO PUBLICO: ¢ a aprovacdo prévia de provas ou de provas e titulos para a
investidura em cargo publico, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego,

na forma prevista em lei.

3.7 — CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO: ocupantes de cargos publicos providos por
concurso publico, nos moldes do art. 37, II, da Constitui¢ao Federal, e que sdo regidos por um

estatuto, definidor de direitos e obrigagdes.

3.8 — EFETIVIDADE: ¢ o modo de preenchimento do cargo, garantindo ao agente a

permanéncia no exercicio de suas atribuigdes.

3.09 — ESTABILIDADE: refere-se ao modo como o agente publico perdera seu cargo, devendo
ser somente por sentenga judicial transitada em julgado, processo administrativo, procedimento
de avaliagdo periodica e para possibilitar que as despesas com pessoal ndo excedam os limites

estabelecidos em lei.

3.10 — ESTAGIO PROBATORIO: ¢ um periodo de adaptagio onde serd verificado o
desempenho do servidor recém-admitido na Instituicdo e que servira para determinar a

efetivagdo ou nao no cargo para o qual foi nomeado.

3.11 - NOMEACAO: forma de investidura em cargo ptblico pode ser feito em carater efetivo,
condicionado a aprovacdo em concurso publico, ou temporario quando foi o caso dos cargos de
livre nomeacao e exoneragao.

3.12 — POSSE: ato de aceitagdo expressa pelo nomeado das atribuicdes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo, no qual assume também o compromisso de bem servir.
Apos a posse completa-se a investidura do nomeado no cargo, passando o mesmo a condi¢do

de servidor.

3.13 — EXERCICIO: efetivo desempenho das atribuicdes do cargo publico.
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IV — BASE LEGAL.

Art. 4° O fundamento juridico desta instru¢do normativa encontra respaldo nos seguintes

preceitos normativos:

4.1 — Constituicao Federal;

4.2 — Constituicao Estadual;

4.3 — Lei Organica Municipal,

4.4 — Lei 1.812/1992 —Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Pedro
Leopoldo;

4.5 — Demais leis aprovadas que tratam do assunto.

V — RESPONSABILIDADES.

Art. 5° Compete a Secretaria Geral dentre outras atribuicdes:

I - Preparar a portaria de Nomeacgao dos candidatos aprovados em concurso publico;

IT - Convocando-os para comparecer na SEG no prazo estipulado em Lei para orientagdes sobre

a documentagdo exigida para habilitagao;

III - Receber, analisar e conferir a documentagdo dos nomeados;

IV - Preparar o Termo de Posse, Atestado de Exercicio e o Oficio de Encaminhamento;

V - Agendar data para Posse, considerando a agenda do Procurador Geral do Legislativo, nos

termos da Lei 1.812/1992;
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VI - Encaminhar ao DRH cépia do processo admissional;

VII - Instruir os processos individuais de admissao que serdo encaminhados ao TCE/MG;

VIII - Receber o processo admissional devidamente registrado e encaminhar para arquivamento

no RH.

VI - PROCEDIMENTOS.

Art. 6° Da SEG:

6.1.1 Elaboragdo e publicacdo no DIO-MG da portaria de Nomeacao;

6.1.2. Orientar o concursado quanto a documentagao necessaria a posse, que sao os listados

abaixo:

OBS.1: O CANDIDATO DEVERA APRESENTAR OS DOCUMENTOS ORIGINAIS PARA
CONFERENCIA E AUTENTICACAO DAS COPIAS.

* 02 Fotos 3x4 (Colorida Recente)

* Certidao de Nascimento ou Casamento — (Xerox)

* Certidao de Filhos menores de 14 anos — (Xerox)

* Carteira de Trabalho (pagina da foto e o verso) — (Xerox)

* PIS ou PASEP — (Xerox)

* CPF — (Xerox)

* Titulo Eleitoral — (Xerox)

* Carteira de Identidade — (Xerox)

* Certificado de Reservista (homem) — (Xerox)

» Comprovantes de Nivel de Escolaridade e Especializacdo exigida para o cargo — (Xerox)
». Candidato a cargo regulamentado devera comprovar a inscri¢do e regularidade no 6rgao de
classe, quando exigivel pelo mesmo — (Xerox)

» Comprovante de Residéncia (atualizado) — (Xerox)

+ Atestado de Bons Antecedentes (Original) no site www.sesp.mg.gov.br
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* Certiddo de Quitagdo com as Obrigagdes Eleitorais (Original) disponivel no site
www.tse.gov.br
* Certidao Negativa da Justica Estadual (Civil, Criminal e Fiscal) (Original) —disponivel no site
www.tjes.jus.br
* Declaracdo de Bens e Valores (Original — Modelo Padrao) — serd preenchida na SEG.
* Declaragdo de acumulacdo legal ou ndo de cargos (Original — Modelo Padrdo) — sera
preenchida na SEG.

* Declaracao de que ndo responde processo administrativo.

Obs.2: Os documentos listados acima poderao sofrer alteragdes de acordo com as exigéncias

contidas no edital, por exemplo, no caso de motorista ¢ obrigatorio a apresentacao de CNH.

6.1.3. Receber todos os documentos exigidos com os seus respectivos originais para

conferéncia, e autenticagcdo das copias;

6.1.4 Os documentos sdo obrigatoriamente conferidos com os originais, carimbados com o

carimbo de “confere com o original”, datado e assinado por servidor publico responsavel;

6.1.5. Apos a conferéncia dos documentos, ¢ aberto o processo individual;

6.1.6. Agenda-se a data para assinatura do Termo de Posse;

6.1.7. Apos a posse, o servidor ¢ encaminhado para o seu setor de trabalho (lotagdo) levando o

Oficio de Apresentacdo e o Atestado de Exercicio para ser preenchido.

6.1.8 Recebe-se o Atestado de Exercicio, assinado e carimbado pelo responsavel do érgdo para

onde o servidor foi encaminhado.

6.1.9 Encaminha-se ao Departamento de Recursos Humanos uma copia do processo individual

de admissdo;

6.1.10. Para fins de registro dos atos de admissdo de pessoal, encaminha-se o processo ao
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, através do sicom;
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6.1.11. Por fim, quando os processos forem enviados ao TCE/MG, com o ato de admissao
registrado, sdo encaminhados ao Departamento de Recursos Humanos para o devido
arquivamento.

VII CONSIDERACOES FINAIS.

Art. 7° Esta instru¢ao normativa visa auxiliar na efetivacao da contratacao dos concursados ¢ a
instrucdo dos processos individuais de admissdo encaminhados ao TCE/MG, através do sicom

para maior legitimidade.

Art. 8° No decorrer dos trabalhos poderdao surgir demais contingéncias que poderao ser

resolvidas juntamente com a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 9° Esta Instru¢do Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,

legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de fomentar o processo de melhoria continua.

Art. 10 Faz parte desta Instru¢do Normativa os seguintes anexos:

ANEXO I: Ficha Funcional do Servidor Efetivo.

ANEXO II: Declaragao de Acumulacao Legal de Cargo.
ANEXO III: Declaragao de ndo Acumulagao de Cargo.
ANEXO IV: Declaracao de que nao possui bens.

ANEXO V: Declaragao de que possui bens.

ANEXO VI: Declaracao de que nao responde processo.
ANEXO VII: Atestado de Exercicio.

ANEXO VIII: Termo de Posse.

ANEXO IX: Memorando de Encaminhamento.

ANEXO X: Fluxograma de Contratacao de Servidor Efetivo.
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ANEXO I: FICHA FUNCIONAL DO SERVIDOR EFETIVO.

Nome:

Sexo: ( )Masculino () Feminino

Escolaridade:

Data Nascimento: Naturalidade:
Pai:

Mae:

RG: CPF:

Titulo: Cert|. Reservista:
CTPS: PIS/PASEP:
Estado Civil: Telefone:

Nome do Cdnjuge:

Endereco:

DADOS DA ADMISSAOQ

Cargo: Regime: Estatutario

Decreto Nomeacao:

Data da Posse: Data do Exercicio:
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ANEXO II: DECLARACAO DE ACUMULACAO LEGAL DE CARGO.

Eu DECLARO, para

os devidos fins de posse e  exercicio no cargo de

na Camara de Pedro Leopoldo que:

( ) N&o exerco qualquer outro cargo publico (fungao ou
emprego publico Federal, Estadual ou Municipal, bem como Autarquias,

Empresas publicas ou de Economia Mista e em Fundagdes Publicas.

() Exerco o(s) cargo (s) publico (s) ou emprego(s) abaixo:

a) De no  Municipio/Estado/Uniao,
cuja jornada de trabalho é de semanais das as
horas.

b) De no  Municipio/Estado/Unido,
cuja jornada de trabalho é de semanais das as
horas.

c) De no  Municipio/Estado/Unido,
cuja jornada de trabalho é de semanais das as
horas.

Declaro, ainda, que tomei conhecimento do inteiro teor das
normas abaixo transcritas e que estou ciente de que estarei sujeito as
penalidades previstas em Lei, caso venha a incorrer em acumulacao ilegal

de cargo, durante exercicio do cargo para qual fui nomeado.
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Art. 37 - Constituicao Federal

e XVI - E vedada a cumulacdo remunerada de cargos publicos,

exceto quando houver compatibilidade de horarios:

I - A de dois cargos de professor;

IT - A de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;
III - a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de
saude, com profissdes regulamentadas; ”

e § 10 - E vedada a percepcdo simultanea de proventos de
aposentadoria, decorrentes do art. 40 ou 42 e a42 com a
remuneracdo de cargo, emprego ou funcao publica, ressalvados os
cargos acumulaveis na forma desta Constituicdao, os cargos em

comissao declarados de livre nomeagao e exoneragao.

Emenda Constitucional n° 20, de 15/12/1998
e Art. 11 - A vedacgao prevista no art. 37, § 10, da Constituicao

Federal, ndao se aplica aos membros do poder e aos inativos,
servidores militares, que até a publicacdo desta emenda, tenham
ingressado novamente no servigo publico por concurso publico de
provas ou de provas e titulos, e pelas demais formas previstas na
Constituicao federal, sendo-lhes proibida a percepcao de mais de
uma aposentadoria pelo Regime de previdéncia a que se refere o
art. 40 da Constituicao Federal, aplicando-lhes, em qualquer

hipdtese, o limite de que trata o § 11 deste mesmo artigo.

Pedro Leopoldo, , de 20

Declarante
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ANEXO III: DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGO.

Eu, (NOME DO DECLARANTE), portador da Carteira de Identidade n° (xxxxx) — SDS/
CPF/MF n° (xxxxxxx-xx), DECLARO, com base no que dispdem os incisos XVI e XVII do
artigo 37 da Constituigdo Federal e no Caput do art. 9° da Lei Federal n® 14.547, de 21/12/2011,
alterada pela Lei Estadual n° 14.885, de 14/12/2012 que, presentemente:

Nao exer¢o em acumulacio remunerada qualquer outro Cargo, Emprego ou Fungao Publica, no
ambito da Administracio Publica Federal, Estadual e Municipal, abrangendo autarquias,
fundacdes, empresas publicas, sociedade de economia mista, suas subsididrias e sociedades
controladas, direta ou indiretamente pelo poder publico.

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
acumulagdo ilegal, durante o exercicio da funcao para a qual serei contratado.

Pedro Leopoldo,  de de20 .

Declarante
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ANEXO IV: DECLARACAO DE QUE NAO POSSUI BENS.

B, oot e e e s s earaaaaes , brasileiro
(@), CPF Nn°...ooiiiiiiieeeeeeeee, , Servidor (a) publico (a) da Camara de Pedro Leopoldo-
MG, €argo de ..oooiieiieiieieeeee e , DECLARO, que NAO

POSSUO BENS MOVEIS E/ OU IMOVEIS.

Pedro Leopoldo,  de de20 .

Declarante
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ANEXO V: DECLARACAO DE QUE POSSUI BENS.

DECLARACAO DE BENS
2 TR , brasileiro
(@), CPF n°..eiiiiiiieeeeeee , Servidor (a) publico (a) da Camara de Pedro Leopoldo-
MG, CarZ0 d€ ..oovoiieiiieiieie et , DECLARO, que POSSUO

BENS MOVEIS E/ OU IMOVEIS, conforme descri¢io a seguir:

ITEM DESCRICAO DOS BENS

Cidade,  de de20 .

Declarante
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ANEXO VI: DECLARACAO DE QUE NAO RESPONDE PROCESSO.

B, oottt e e e sttt e e e s e s , brasileiro (a),
CPENn®.coiiiiiiie, L, CL N i, , DECLARQO, na forma do que dispde a
Lei n°7115, de 29 de agosto de 1983, que nao respondo a qualquer processo administrativo,
criminal ou de execuc¢do. Assumo, sob as penas da Lei, a integral responsabilidade desta

declaragdo.

Pedro Leopoldo, de de 20__.

Declarante
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ANEXO VII: ATESTADO DE EXERCICIO.

Atesto para fins de registro e pagamento que o (a) Sr (a)
........................................................................................................................ , tendo tomado
posse e firmado compromisso, assumiu o exercicio de sua funcdo no cargo de

................................................. , nesta data, junto a Camara Municipal de Pedro Leopoldo.

Pedro Leopoldo, de ,de2.0

(Assinatura e carimbo do Presidente)
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ANEXO VIII: TERMO DE POSSE.

TERMO DE POSSE N°......coecvevenne
Aos ....... do més de ....oceevrernrrennenn. de dois mil e dezenove, compareceu perante mim,
............................................ (nome completo do Presidente), RG........................., Presidente da
Camara, o (@) senhor(a) ......ccceeeeeeveercieeniieeeieeene, (nome do nomeado), RG .................... ,
nomeado por Portaria de...., publicado em ................... , N0S termos do .......cccceevieeiiieniienen.

habilitado em Concurso Publico para exercer em carater efetivo e em Jornada

....................................... 0 €argo de .....ccceeevveeriieeriie e e eeeeneeee.., NESta Camara Municipal,
na faixa......, nivel......., da Escala de Vencimentos a que se refere a Lei 1.812/1999, criado por
.................................. , vago em decorréncia de  .....ccccovviiviiieeccieeeeee.. De
..................................................................... , RG ...ccceecvvevveeeenne, publicado em DOE de

...................... , que promete ser fiel a causa da Republica, cumprir suas leis e regulamentos, bem
como ser exato no cumprimento dos deveres do cargo. Do que para constar foi lavrado o
presente termo que assina comigo o referido. No ato da posse apresentou os seguintes
documentos:

ANEXO I: Ficha Funcional do Servidor Efetivo.

ANEXO II: Declaracdo de Acumulacao Legal de Cargo.
ANEXO III: Declaragao de nao Acumulacgao de Cargo.
ANEXO IV: Declaracao de que nao possui bens.

ANEXO V: Declaragao de que possui bens.

ANEXO VI: Declaracdo de que ndo responde processo.
ANEXO VII:  Atestado de Exercicio.

ANEXO VII: Termo de Posse.

ANEXO IX: Memorando de Encaminhamento.

ANEXO X: Fluxograma de Contrata¢io de Servidor Efetivo.

Com o devido deferimento da autoridade Responsavel.

Presidente da Camara

Empossado
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ANEXO IX: MEMORANDO DE ENCAMINHAMENTO.

Memorando n°000/20XX/GAB/CMPL

Pedro Leopoldo, 00 de ///////////////] de /111]].

Ao Responsavel pelo Setor,

Apresentamos a Vossa Senhoria, o (a) servidor (a) //////////////1111111///], aprovado (a)
em Concurso Publico, nomeado (a) e empossado (a) no cargo de provimento efetivo de
T, que passara a prestar servigos neste Setor.

Informamos que, de acordo com o inciso II do art. 32 da Lei n° 160/58, o (a)
servidor (a) devera assumir o exercicio de sua fun¢do no prazo maximo de 30 (trinta) contados
na data da publicacdo do decreto no 6rgao oficial. Desta forma, notificamos que compete a
Vossa Senhoria preencher o Atestado de Exercicio do (a) servidor (a), anexo, € enviar o referido
documento a esta Secretaria com a maxima urgéncia, para que possamos providenciar o registro
e o pagamento do (a) servidor (a).

Atenciosamente,

T

Secretario Geral

Ilm?. Senhor(a)

i
MD. Responsavel pelo Setor /////////1111/
PEDRO LEPOLDO/MG.

Rua Dr. Cristiano Otoni, 555 — Centro — Pedro Leopoldo — CEP 33250-006 — Fone: 31 3665-3200.
E-mail: camarapl@pedroleopoldo.mg.leg.br — Home Page: www.pedroleopoldo.mg.leg.br




CAMARA MUNICIPAL DE PEDREO LEOPOLDO
ESTADO DE MINAS GERAIS

“Compromisso, transparéncia e cidadania”

ANEXO X: FLUXOGRAMA DE CONTRATACAO DE SERVIDOR EFETIVO.

Setor
SEG SERVIDOR (LOTA(;EO) SRH

|

Publicagdo da Portaria
de Momescdo =
Conwvocacdo il

Comparscimento na
l SEG para orientagies

Informar os
documentos
necessirios para posse

v

Recebe os
documenteos, prepara
o termo de posse,
atestado de exercicio
& sgendamento de
posse

- Assina o Termo de Receber o sarvidor e
Mo dll: ageqda::lu Posse e Comparece ao | emitir o Atestado de
recolne assinatura no Setor de Lotacdo Exercicio
Termo de Posse -

Recsber o Atestado de
Exercicio & montar
processo

individuzalizado
+ Registrar o Ato d=
Admissdo = retornar a

Enviar Copia do
processo ao RH SEG

Apos retormarem
registrados enviar ao
RH para Araouivar

v

-

EDUARDO JOSE ABREU JUNIOR
Controlador Geral

ELDIR JOSE BATISTA
Presidente
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