MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ]
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°. 003/2014 — NORMAS E PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS NA ADMISSAO DE PESSOAL PARA O EXERCICIO DE CARGO
COMISSIONADO, FUNCAO DE CONFIANGA OU FUNCAO GRATIFICADA.

Versdo: 01
Aprovagdo em: 30/07/2014. »
Ato de aprovagdo: Decreto Municipal n° 7.390/201 4.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administra¢&o (SMAD).

Unidades Executoras: A SMAD através da Assessoria de Controle de Pessoal e da
Secdo de Desenvolvimento e Controle de Pessoal, bem como todas as divisdes e
respectivas Unidades Gestoras da  estrutura organizacional da administracdo
PUblica Direta e das entidades da administrac@o Indireta, por tratar de orgdios
gestores de orcamentos préprios, adaptar&o ao seu &mbito de atuacdo as rotinas e
procedimentos quando na execucdo de agdes ligadas a esta Instruc@o Normativa
(IN).

I - FINALIDADE

Esta Instruc@o Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar a rotina interna
de controle e acompanhamento de admissdo e gerenciamento de pessoal para o
exercicio de cargo comissionado, funcdo de confianca ou funcao gratificada, com
vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicacdo dos recursos publicos, no
ambito do Poder Executivo Municipal.

Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 46 da Lei n° 1.192/2012 e suas
alteragdes, o Controlador Geral do Municipio recomenda & SMAD, bem como as
diversas Unidades Gestoras, que observem os procedimentos constantes nesta IN no
desempenho de suas funcdes.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instru¢c@o Normativa abrange a SMAD como unidade responsdvel, através da
Assessoria de Controle de Pessodl e da Se¢do de Desenvolvimento e Controle de
Pessoal, bem como as demais Unidades Gestoras - UG: Secretarias, Fundos e
Autarquias.

Cada UG da estrutura organizacional da Administragdo PUblica Direta e das
entidades da administracdo Indireta exercerd as atividades aofetas & sua
administragdo direta, de modo a assegurar a plena eficiéncia e eficacia, de forma
desconcentrada com planejamento, coordenagdo, delegagdo de competéncia,
controle e prestacd@o de contas.
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Il - CONCEITOS
Para fins desta Instrucd&o Normativa considera-se:

3.1. Instrucdo Normativa (IN): Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizagdo na execugdo de atividades e rotinas
de trabalho.

3.2. Administracdo PUblica Municipal: Denominacd&o dada cos 6rgdos da
administrac@o direta, autarquios e fundagdes instifuidas ou mantidas pelo
Municipio.

3.3. Secretaria Municipal de Administraggo: Orgdo diretamente ligado ao Chefe do
Poder Executivo e tem por finalidade coordenar, planejar e executar as atividades
de gestdo administrativa e de desenvolvimento de recursos humanos, coordenar os
processos de compras e licitagdes, executar outras atividades afins visando garantir
o pleno funcionamento da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo e
promover seu constante aprimoramento organizacional.

3.4. SMAD: Sigla denominativa da Secretaria Municipal de Administragdo.

3.5. Assessoria de Controle de Pessoal: E a unidade da estrutura organizacional
ligada diretamente a Secretaria Municipal de Administracdo, conforme dispde o
art. 189, da Lei n° 1.192/2012 e suas alteragoes.

3.6. Coordenadoria Municipal da Contadoria Geral: E um érgdo vinculado a
Secretaria Municipal de Financas, cuja atribuicdo € de acompanhar a despesa
com pessoal, educagdo e saude, observando se as mesmas estdo de acordo com
a Lei de Responsabilidade Fiscal, conforme dispde o artigo 207, da Lei n° 1.192/2012
e suas alteragdes.

3.7. Secdo de Desenvolvimenio e Controle de Pessoal: £ um setor diretamente
ligado a Assessoria de Controle de Pessoal da Secretaria Municipal de
Administracdo, conforme dispde o art. 191, da Lein® 1.192/2012 e suas alteragdes.

3.8. SRH: Siglas denominativas do Sistema de AdministragGo de Recursos Humanos.
3.9. Servidor: E a pessoa legalmente investida em cargo publico.

3.10. Cargo Publico: conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional da Administrag&o Direta e das entidades da administragdo
Indireta que devem ser cometidas a um servidor.

3.11. Cargo Efetivo ou Vitalicio: oq‘uele a ser preenchido por meio de prévia
aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, respeitada a

ordem de classificacdo dos habilitados e o prazo de validade do certame.

3.12. Cargo em ComissGo: aquele declarado em lei de’ livre nomeagdo €
exoneracdo, cujo provimento da-se independente de aprovagdo em CONCUISO
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pUblico, destinado somente &s atribuicdes de diregcdo, chefia e assessoramento,
caracterizando-se pela transitoriedade da investidura. Cargo de provimento de
confianca do Prefeito, podendo ser ocupado por servidor publico de carreira, ou
ndo, empossado por meio de ato de nomeagdo. ’

3.13. Fungdo de Confianga ou Fungdo Gratificada: E um acréscimo de atribuicdes
(exerce as atribuicées do cargo efetivo e as da fungdo gratificada, exclusivo para
cargos de direcdo, chefia e assessoramento). Serd ocupado exclusivamente por
servidor pUblico municipal do quadro de provimento efetivo.

S&0 sindnimas as expressdes cargo em comissdo, cargo comissionado e cargo de
confianca. Nesse sentido, inclusive, foi a nomenclatura utilizada pelo Supremo
Tribunal quando editou o Enunciado n° 13 de suas Sumulas Vinculantes/STF,
entendendo como sindnimas as expressdes cargos em comissGo e de confianga.

3.14. Nomeagdo: o ato formal de provimento em cargo pUblico em cardter efetivo
ou em comissdo, realizado pelo Prefeito Municipal.

3.15. Exercicio: E o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo, portanto, o inicio
do desempenho legal das fungdes do servidor e da aquisicdo do direito &
contagem do tempo de servigco e a contraprestagdo pecunidria devida pelo Poder
Publico.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal:

a) Constituicdo de 1988;

b) Lei n° 4.320/1964 e suas alteragdes — Lei das Finangas Publicas;

c) Lei n° 8.112/1990 — Lei dos servidores pUblicos federais;

d) Lei n° 8.911/94 - Remuneragdo de cargos em comissdo, define critérios de
incorporacdo de vantagens de que trata a Lein® 8.119/1990;

e) Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

4.2. Legislagdo Estadual:

a) Resolucdo do TCEES n° 261/2013 — Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo e suas alteragoes;

b) Resolucdo do TCEES n° 227/2011 - Sistema de Controle Interno da administragdo
PUblica. (Alterada pela Resolugdo n°® 257/2013);

¢) Lei Complementar n° 46/1994 — Regime Juridico dos Servidores Civis do Estado do
Espirito Santo.

4.3. Legislagdo Municipat:

a) Lei n° 01/1990 - Lei Orgdnica;

b) Lei n® 237/1992 — Estatuto do Servidor PUblico Municipal de $&o Mateus/ES;

c) Lei n°. 1.192/2012 e suas alteracdes — Estrutura Administrativa;

d) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno;

e) Demais legislagdes e normas aplicdveis ao assunto, inclusive as de é&mbito

interno. %
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V — RESPONSABILIDADES
5.1. Do Orgdo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsdvel) - SMAD:

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsdvel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de
frabalho e identificar os pontos de controle dos respectivos procedimentos de
controle, objeto desta IN;

5.1.2. Indicar a pessoa a ser nomeada para cargo em comissdo, fungdo de
confianca ou fun¢c&o gratificada;

5.1.3. Obter a aprovacdo da IN, apds submeté-la a apreciagdo da unidade de
controle interno e promover a divulgagdio e implementacdo;

5.1.4. Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagdo
desta IN;

5.1.5. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observ@ncia das normas e
procedimentos quanto & admissdo de pessoal para o exercicio de cargo em
comissdo, funcdo de confianga ou fungdo gratificada.

5.2. Das Unidades Executoras:

52.1. No desempenho das atribuicdes da SMAD, caberd a ASSESSORIA DE
CONTROLE DE PESSOAL:

5.2.1.1. Atender a&s solicitagdes da unidade responsdvel pela IN, guanto ao
fornecimento de informagdes e A participacdo no processo de atualizagdo;

5.2.1.2. Alertar a unidade responsével — SMAD sobre alteragdes que se fizerem
necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vistq,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da
eficiéncia operacional;

5.2.1.3. Manter a IN & disposicdo de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

5.2.1.4. Cumprir fielmente as determinagdes desta IN quanto aos procedimentos
para admissdo de pessoal para o exercicio de cargo em comissdo, fungdo de
confianca ou fungdo gratificada;

5.2.1.5. Coordenar o treinamento, pagamento e controle funcional e financeiro do
pessoal da Prefeitura Municipal;

5.2.1.6. Proceder o exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres,
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o
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parecer da Procuradoria Geral do Municipio nos casos em gue se necessite firmar
jurisprudéncia ou fazer indagacgdes juridicas com maior profundidade;

5.2.1.7. Desenvolver e aperfeicoar os recursos humanos:

5.2.1.8. Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagcdo de pessoa;

5.2.1.9. Promover a orientagdo normativa, a supervis@o técnica, a fiscalizacdo, a
execucdo e o controle das atividades de administracdo e pagamento de pessoal

do Poder Executivo Municipal.

5.22. No desempenho das atribuicées da SMAD, caberd & SECAO DE
DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE PESSOAL.

5.2.2.1. Envolver todos os trabalhadores, principalmente os ocupantes de cargos de
chefia, no desenvolvimento de prdticas seguras de trabalho, criando novas
motivagdes e eliminando o desinteresse;

5.2.2.2. Implementar a maneira correta para execucdo de cada etapa do trabalho
com seguranca;

5.2.2.3. Modificar as condicdes fisicas e ambientais que geram os riscos de
acidentes, tais como: ferramentas, materiais, equipamentos, layout e meio
ambiente;

5.2.2.4. Registrar dos atos inerentes & admissdo, bem como todos aqgueles que
impliquem em altera¢cdo da vida funcional do servidor contratado para exercicio
de cargo em comissdo, funcd@o de confianca ou funcdo gratificada;

5.2.2.5. Controlar a frequéncia dos servidores;

5.2.2.6. Manter arquivo do assentamento funcional dos servidores:

5.2.2.7. Responsabilizar-se pela apresentacdo de documentos exigidos pelos 6rgdos
trabalhistas e previdencidrios.

5.3. Da Controladoria Municipal Interna e Auditoria — Controladoria Interna:

5.3.1. Avdliar a efic4cia dos procedimentos de controle inerentes ao Sisterma de
Administrag&o de Recursos Humanos (SRH), propondo alteragdes nas Instrucoes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas
Instrugcdes Normativas, através da atividade de auditoria interna.

5.4. Do Sistema de Controle Interno

5.4.1. O Sistema de Controle Interno recomenda & Assessoria de Controle de Pessoal

ou denominacdo equivalente a adogcdo dos procedimentos constantes no item 5.6
da IN.SRH n°001/2014 e nesta IN.

5
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VI - PROCEDIMENTOS

6.1 Da Solicitagdo para Contratagcdo de Pessoal para Exercicio de Cargo em
Comissdo, Fungdo de Confianga ou Funcdo Gratificada.

6.1.1. A solicitacdo para contratacdo de pessoal para exercicio de cargo em
comissdo, funcdo de confiangca ou fungdo gratificada serd levado a efeito, apds
comprovado necessidade de pessoal, pelas Unidades Gestoras e autorizada pelo
Prefeito Municipal, observada a disponibilidade or¢camentdria e a legislagdo
pertinente.

6.1.1.1. Na solicitacdo de que trata o caput deste item deverd constar
obrigatoriomente a exposicdo de motivos que justifique a contratagcdo,
considerando a estrita necessidade do servico na drea; a descricdo do processo de
trabalho a ser desenvolvido pela forca de trabalho pleiteada e o impacto dessa
forca de trabalho no desempenho das atividades findlisticas da administrag&o
publica;

6.1.2. Os cargos de provimento em comiss&o s@o os constantes na forma dos
Anexos I, lll, lIl-A, da Lei n° 1.192/2012 e suas alteragdes, que dispde sobre a Estrutura
Administrativa e o Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo.

6.1.2.1. Os cargos de provimento em comissGo sdo de livre nomeagdo e
exoneragdo, na forma do art. 37, Il, da CF/88.

6.1.2.2. A Administracdo Municipal poderd criar outros cargos de provimento em
comiss&o n&o constantes no organograma, mas inseridos no Quadro Funcional do
Poder Executivo, desde que de niveis igual ou superior ao coordenador de nicleo,
para atender as necessidades especificas da Administrag&o.

6.1.3. As Funcdes Gratificadas encontram-se instituidas nos termos do Anexo V da
Lei n° 1.192/2012, que serdo atribuidas a servidores pUblicos municipais do quadro
de provimento efetivo e regulamentado por Decreto Municipal.

6.1.3.1. O ocupante de Funcdo Gratificada deve cumprir obrigatoriamente o
regime de tempo integral de 40 horas semanais de trabalho, podendo ser
convocado sempre que houver interesse da Administragdo.

| - nivel de escolaridade;

Il — experiéncia profissional;

Il - habilitagdo legal;

IV - definicGo das atribuicdes e responsabilidades;

V - complexibilidade pelo nivel da fungdo exercida.

6.1.4. Os servidores publicos vmunicipois detentores de cargos comissionados que
compdem a Estrutura Organizacional ndo fardo jus a fungdo gratificada sob

nenhuma hipodtese.
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6.1.5. Aprovado pelo Prefeito Municipal a solicitagcdo de contratagdo de servidor
em cargo comissionado e fungdo de confianca ou fungdo gratificada, serd
encaminhado o requerimento para a SMAD para formaliza¢do do ato.

6.2. Do Processo para Contratagcdo de Pessoal para o Exercicio de Cargo
Comissionado

6.2.1. A execucdo do processo para contratacdo de pessoal para o exercicio de
cargo comissionado caberd a Assessoria de Conirole de Pessoal, observadas a
legislacdo, normas regulamentares aplicdveis e esta Instrugcdo Normativa.

6.2.2. A pessoa a ser nomeada serd encaminhada a Assessoria de Controle de
Pessoal, onde receberd a lista dos documentos obrigatdrios para a efetivacdo da
nomeacdo, que deverdo ser entfregues neste mesmo setor.

6.2.2.1. Os documentos pessoais necessdrios para a nomeag¢do sqo:

a) Foto 3X4 atual (original);

b) CPF (copia);

¢) RG (cépia);

d) Carteira de Trabaltho (copia);

e) Titulo de Eleitor com comprovante de votagdo da Uliima eleicdo e/ou
Declarac¢do de regularidade junto & Justiga Eleitoral (copia);

f) Certiddo de Nascimento ou Casamento (copiay);

g) Certificado de Reservista (masculino) (copiay);

h) Comprovante de Residéncia (copia);

i) Comprovante de Escolaridade (cépia)

j) Atestado de Saude Ocupacional, emitido pelo Médico Registrado no Ministério
de Trabalho (original); '

k) PIS/PASEP (caso se a pessod j& foi cadastrada por alguma empresa ou orgdo
publico). _

I) Comprovante de regularidade com o érgdo que regulamenta a profissdo, (se for
O Cas0).

m) Declaragdo de Bens (ANEXO |)

n) Declaracd@o de ndo acumulagdo de cargos publicos (ANEXO )

o) Declarac@o de Dependente para fins de Importo de Renda (ANEXO lll)

6.2.2.2. Os documentos necessdrios para o recebimento do Saldrio familia sGo:
a) Certid@o de Nascimento dos filhos (cdpia);

b) Cartdo de Vacina dos filhos (até 7 anos) (cdpial);

¢) Declaracdo da escola dos filhos (copia)

6.2.2.3. Para conferéncia da veracidade das copias deverdo ser apresentados os
originais dos documentos descritos nos itens 6.2.2.1 e 6.2.2.2 desta IN.

6.2.2.4. A ndo apresentacdo de qualquer documento obrigatdrio, impede a
continuidade do processo de nomeagdo.

6.2.3. Apds a conferéncia dos documentos apresentados pela pessoa nomeada e
de posse do cargo, a Assessoria de Controle de Pessoal encaminhard o processo ao
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Secretdrio Municipal de Adminis’rroc;c”:b, 0 qual encaminhard o processo ao Prefeito
Municipal para lavratura do competente Decreto de Nomeacdo.

6.2.4. Procedido o Decreto de Nomeacdo a Assessoria de Controle de Pessodl
procederd com o preenchimento da Ficha Funcional e a inclusdo do mesmo no
Sistema de Cadastro de Pessoal e Folha de Pagamento;

6.2.4.1. Concluido todas as etapas a Assessoria de Controle de Pessoal far-se-a a
pasta funcional do Servidor, sendo composta inicialmente pelos seguintes
documentos:

a) Ficha Funcional Individual;

b) Atestado de Saude Ocupacional;

c) Documentacdo Pessoal;

d) Demais documentos produzidos posteriormente a nomeagdo e que sejam de
interesse do servidor. ‘

6.2.4.2. A pasta funcional do servidor ficard arquivada na Assessoria de Controle de
Pessoal.

6.2.4.3. Os dados funcionais, bem como cépias dos documentos pessoais s&o de
acesso exclusivo dos servidores do setor da Assessoria de Controle de Pessoal, n&o
sendo disponibilizados em hipdtese alguma para outros érgdo ou pessoas.

6.3. Do Processo para o Exercicio pelo Servidor PUblico Efetivo de Fung¢do de
Confianga ou Fungdo Gratificada

6.3.1. O ocupante de Fungdo de Confianca ou Funcdo Gratificada deve cumprir
obrigatoriamente o regime de tempo integral de 40 (quarenta) horas semanais de
trabalho, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administracdo,
obedecendo ao seguinte:

a) nivel de escolaridade;

b) experiéncia profissional;

¢) habilitacdo legal;

d) defini¢cdo das atribuicdes e responsabilidades;

e) complexibilidade pelo nivel da funcé&o exercida.

6.3.2. Os servidores publicos municipais detentores de cargos comissionados que
compdem a Estrutura Organizacional ndo fardo jus a funcdo gratificada sob
nenhuma hipdtese.

6.3.3. A designagdo do servidor puUblico efetivo para o exercicio de funcdo
gratificada € atribuida ao Prefeito municipal, mediante solicitacdo ou ndo das
Unidades Gestoras.

6.3.4. A designagdo para fungcdo de confianga ou funcdo gratificada vigorard a

partir da data da publicagdo do respectivo ato, competindo & autoridade a que o
servidor ficar subordinado, dar-lhe exercicio imediato, independentemente de

posse.
D\B%w
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6.3.5. Apds todos os procedimentos serd encaminhado o ato de designagdo do
servidor a Assessoria de Controle de Pessoal da SMAD para inclusdo da Gratificagdo
no Sistema de Folha de Pagamento.

6.4. Da Exoneracdo de Cargo Comissionado e a Dispensa de Fungdo de Confianga
ou Funcgdo Gratificada:

6.4.1. A exoneracd@o de cargo em comissdo e a dispensa de fungdo de confianga
ou funcdo gratificada dar-se-é:

a) a juizo da autoridade competente;

b) a pedido do préprio servidor publico.

4.4.2. O servidor ocupante de cargo em comissdo deverd solicitar a exoneragdo, na
Secretaria em que estd lotado, mediante memorando e preenchimento do pedido
de exoneracdo no protocolo desta Prefeitura;

6.4.3. O servidor pUblico que solicitar exoneracdo deverd conservar-se em exercicio
até 15 (quinze) dias apds a apresentacdo do pedido, caso ndo havendo prejuizo
para o servico, a critério do chefe da reparticdo, a permanéncia do servidor
pUblico em exercicio poderd ser dispensado.

6.4.3.1. A SMAD de posse do requerimento do servidor fard o ato de exoneragdo e
apds assinado pelo Prefeito encaminhard a Assessoria de Controle de Pessoal para
as devidas providéncias.

6.4.3.2. A Assessoria de Confrole de Pessoal calculard os direitos adquiridos pelo
servidor (férias infegrais ou proporcionais, 13° saldrio integral ou proporcional,
vencimento proporcional e saldo de saldrio) em forma de quitagdo, onde o mesmo
receberd no final do més, junto com os demais servidores da ativa.

6.4.3.2.1. Caso o servidor tenha recebido antecipadamente seu 13° saldrio dentro
do exercicio — na data de aniversdrio — ou seja, antes do seu pedido de
exoneracdo, o mesmo deverd ser descontado.

VII. DAS DISPOSIGOES FINAIS

7.1. No &mbito de atribuicdes de cada Secretaria Municipal ou de cada érgdo da
Administrac&o Municipal do Poder Executivo, devem observar com bastante rigor,
encaminhamento de atos que provoquem aumento das despesas decorrentes de
cardater continuado, nos termos do art. 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal e se
estd compativel com as acdes programadas na Lei Orgcamentdria Anual e
autorizadas no Plano Plurianual.

7.2. A administrac&o direta e as entfidades da administragdo indireta, como

unidades orcamentdrias e érgdos setoriais do Sistema de Controle Interno do
Municipio, sujeitam-se & observancia da presente Instrugdo Normativa.
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7.3. O descumprimento das orientacdes contidas nesta IN serd objeto de
instauragdo de Processo  Administrativo Disciplinar para apuracdo das
responsabilidades da realizagdo do ato contrério &s normas instituidas e implicard
em sangdes civis, administrativas e penais, conforme dispositivos legais.

7.4. Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
instituir rotinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde gue observem as
diretrizes aqui explicitadas.

7.5. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno nd@o exime os
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas fungdes, da
responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.

7.6. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto a
SMAD e a Controladoria Municipal que, por sua vez, através de procedimentos de
checagem |(visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacionall.

7.7. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislag@o que rege a
Administragdo PUblica, é necessdrio o permanente reporte &s leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

7.8. Infegram-se a esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

a) Anexo | - modelo Declaracdo de Bens;

b) Anexo Il - modelo Declaragdo que ndo exerce outro cargo Publico:

c) Anexo lll - modelo Declara¢do de Dependentes para Fins de Imposto de Renda.

7.9. Os direitos e deveres dos servidores pUblicos em comiss&o e funcdo gratificada
encontram-se disciplinados nas Leis n° 237/92 e 1.192/2002 e suas alteracdes.

7.10. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto
de instauracdo de Auditoria pela Unidade de Controle Interno e Processo
Administrativo Disciplinar para apuragdo da responsabilidade da realizacdo do ato
contrdrio as normas instituidas, constituindo ainda, infrac&o passivel de improbidade
administrativa.

S&o Mateus-ES, 30 de Julho de 2014.

£,

JUCIENE LOP H PSO
Controladora Interna
Portaria n°. 001/2013
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO |

DECLARACAO DE BENS

Eu, , portador(a) da Carteira de
ldentidade n°. , nomeado(a) em comissdo no quadro de
servidores da Prefeitura Municipal do S&o Mcateus, ES, para o cargo de
por meio do
Decreto de Pessoal n°. / , DECLARO, para os devidos fins:

1. Que possuo os seguintes Bens:

Por ser verdade, firmo a presente declaracdo.

S&o Mateus, ES, de de

Assinatura do servidor

11



MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO

:
< LA mATESS Y
L =

L

ANEXO 1

DECLARAGAO QUE NAO EXERCE OUTRO CARGO PUBLICO

Eu, portador(a) da Carteira de Identidade
n° nomeado(a) em comissdo no quadro de servidores da
Prefeitura  Municipal de Sdo  Mateus, ES para o Cargo de
por meio do

Decreto de Pessoal n°. /__, DECLARO, para os devidos fins:

1. ) Que NAO exerco outro cargo, emprego ou funcdo pudblica;
2. { ) Que exergo outro cargo, emprege ou fungdo publica, com local e carga
hordria discriminados:

Por ser verdade, firmo a presente declaracdo.

S&o Mateus, ES, de de

Assinatura do Servidor
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO ]
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO 11l

DECLARAGCAO PARA FINS DE IMPOSTO DE RENDA

EMPREGADOR:
EMPREGADO:

MATRICULA:

CPF Ne°:

ESTADO CIVIL:

ENDERECO:

CEP:

BAIRRO:

CIDADE:

ESTADO:

Para fins de legislacdo do Imposto de Renda, declaro que sdo meus dependentes
as pessoas abaixo relacionadas:

1. Nome: Data de Nascimento: /]
2. Nome: Data de Nascimento: [/
3. Nome: Data de Nascimento: /__/

CIENTE DA PROIBICAO DA DEDUGAO DE UM MESMO DEPENDENTE POR AMBOS OS
CONJUGES, DECLARO SOB AS PENAS DA LE, QUE AS INFORMACOES AQUI
PRESTADAS SAO VERDADEIRAS E DE MINHA INTEIRA RESPONSABILIDADE NAO
CABENDO  A(O) PREFEITURA  MUNICIPAL DE SAO MATEUS NENHUMA
RESPONSABILIDADE PERANTE A FISCALIZACAO.

SAO MATEUS-ES, XX de XX de 20XX

Declarante

* SEMPRE QUE OCORRER ALTERACAO NESSA DECLARACAO A MESMA DEVERA SER
RENOVADA.

** EM CASO DE ADOCAO E/OU GUARDA DE MENORES E DEPENDENCIA DE
GENITORES E/OU OUTROS, ANEXAR COPIA DO DOCUMENTO LEGAL QUE

DETERMINOU A DEPENDENCIA

gt
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