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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA 
ESTADO DO ESPiRITO SANTO 

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 001/2015 

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA 
ADMISSAO DE SERVIDOR EM CARGO DE 

PROVIMENTO EFETIVO E/OU COMISSIONADO 

NA CAMARA MUNICIPAL DE ITARANAIES. 

Versao: 01. 

Aprovagao em: 14/09/2015. 

Ato de Aprovagao: Ato da Presidéncia n°003/2015. 

Unidade Responsavel: Secretaria Geral e Assessoria Juridica. 

| - FINALIDADE 

Dispor sobre procedimentos para admissao de servidor em cargo de provimento efetivo e/ou 

comissionado, no ambito da Camara Municipal de Itarana/ES. 

ll - ABRANGENCIA 

A presente Instrugao Normativa abrange todas as Unidades da estrutura organizacional no 

Aambito do Poder Legislativo Municipal. 

ill - CONCEITOS 

Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se: 

1 - ADMISSAO: 0 ingresso de servidor no quadro da Camara Municipal, compreendendo a 

nomeacao, a posse e 0 exercicio. 

2 - CARGO EFETIVO: aquele a ser preenchido por meio de prévia aprovagao em concurso 

publico de provas ou de provas e titulos, respeitada a ordem de classificagao dos habilitados 

e o prazo de validade do certame. 

3 - CARGO EM COMISSAO: aquele declarado em lei de livre nomeacdo e exoneracao, cujo 

provimento da-se independente de aprovagao em concurso publico, destinado somente as 

atribuigé6es de diregao, chefia e assessoramento, caracterizando-se pela transitoriedade da 

investidura. 

4 - CARGO PUBLICO: um conjunto de deveres, atribuigé6es e responsabilidades cometidas 

a uma pessoa e que tem como caracteristicas essenciais, a criag¢ao em lei, denominacao 

propria, numero certo e pagamento pelo Municipio. 

5 - CONCURSO PUBLICO: 0 meio utilizado pela Administragdo para selecionar, impessoal 

e igualitariamente, candidatos a cargos publicos, exceto os cargos em comissao. 

6 - CONVOCAGAO: 0 ato por meio do qual a Administragao convoca candidato aprovado 

em concurso publico, para comparecer ao local por ela designado e satisfazer as exigéndias 

previstas em edital.
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7 - EDITAL: ato por meio do qual a Administragao faz publicar no Departamento de 

Imprensa Oficial do Estado do Espirito Santo - DIO/ES e/ou outro meio de veiculagao, as 

noticias ou fatos relativos aos procedimentos para admissao de servidor em cargo efetivo. 

8 - EXERCICIO: o efetivo desempenho das atribuigées do cargo. 

9 - EXONERAGAO: o ato administrativo através do qual o servidor é afastado 

definitivamente do quadro de pessoal da administragao, podendo ocorrer a pedido do 

servidor ou de oficio. 

10 - LOTAGAO INICIAL: a localizacao do servidor que assume cargo efetivo ou em 

comissao. 

411 - NOMEAGAO: 0 ato formal de provimento em cargo publico em carater efetivo ou em 

comissao, realizado pelo Presidente. 

12 - POSSE: investidura no cargo publico mediante a aceitagao expressa das atribui¢g6es, 

deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada com a assinatura do Termo de 

Posse pela autoridade competente e pelo empossado. 

13 - PROVIMENTO: a forma de acesso para cargo publico com a designa¢ao de seu titular. 

14 - SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo publico. 

15 - CARREIRA: a divisao de acordo com a forma¢gao académica que o servidor possui. 

16 - CLASSE: a classificagao por tempo de servico no respectivo cargo. 

17 - QUADRO: o conjunto de cargos efetivos e em comissao, integrantes da estrutura 

organizacional da Camara Municipal. 

18 - AVALIACAO DE DESEMPENHO: Avaliagéo especial aplicada aos servidores em 

estagio probatério. 

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR 

A Instrugao Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na Constituigao 

Federal (em especial o art. 37, incs. Il e V); Lei Complementar n° 1071/2000; Lei n° 

9.504/2007 (Lei Eleitoral) e demais normas relacionadas ao assunto. 

V - DAS RESPONSABILIDADES 

1 - Da Secretaria Geral e da Assessoria Juridica: 

a) providenciar a elaboragao de Ato de Nomeagao, Ato de Exoneragao, colher 

assinatura e dar publicidade;
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b) receber dos servidores nomeados para ocupar cargo efetivo ou em comissao, os 

documentos exigidos na legisla¢ao; 

c) providenciar a elabora¢ao de atos de Posse; 

d) informar a lotagao do servidor, no ato de sua posse; 

e) planejar, organizar e coordenar agées relativas a integracao para os novos 

f) 
servidores; 

providenciar as alteragdes e/ou atualizagoes cadastrais dos servidores; 

g) providenciar quando necess4ario, a redacgao dos contratos, convénios de estagio ou 

outros; 

h) coordenar a elaboragao da folha de pagamento; 

i) 
j) 

promover a escala de férias; 

estabelecer margem para empréstimo em consignacao; 

k) coordenar a emissao de certidao de tempo de servi¢o. 

1.1 - Com a anuéncia do Presidente da Camara Municipal, elaborar Portaria para criar 

Comissao, durante o Estagio Probatério a fim de avaliar o desempenho do servidor 

conforme requisitos abaixo: 

a) 
b) 
c) 
d) 

integragao a equipe; 

aptidao para o desempenho do cargo; 

capacidade de iniciativa; 

responsabilidade; 

dedicagao ao servi¢o; 

eficiéncia e eficacia na busca de resultados; 

qualidade e produtividade no trabalho; 

assiduidade e pontualidade. 

1.2 - Com a anuéncia do Presidente da Camara Municipal, elaborar Portaria para criar 

Comissao de avaliagaéo do desempenho funcional do servidor, para os fins de ascensao 

funcional, observando os requisitos mencionados no item 1.1, do Titulo V - DAS 

RESPONSABILIDADES. 

2 - Do Presidente: 

a) 
b) 
c) 

decidir sobre nomeagao e exoneracao de servidores; 

assinar Ato de Nomeagao, Exonera¢gao e Termo de Posse; 

autorizar a realizagao de concurso publico. 

A - DA NOMEAGAO 
A nomeagao é uma forma de provimento de cargo publico e far-se-a: 

| - em carater efetivo; 

Il - em comissao, para os cargos de confian¢a, de livre nomeacao e exoneracao. 

A | - A nomeagao para cargo efetivo depende de previa habilitagao em concurso 

publico de provas ou de provas e titulos, obedecida a ordem de classificagao 

€ O prazo de sua validade.
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A ll- O candidato habilitado em Concurso Publico sera convocado para comparecer 

em local designado pela Administragao, a fim de satisfazer as exigéncias 

previstas no edital e sera nomeado com ato publicado no Departamento de 

Imprensa Oficial do Estado do Espirito Santo - DIO/ES e/ou outro meio de 

veiculagao. 

B - DA POSSE 

Posse é a investidura no cargo publico mediante a apresentacao dos documentos exigidos 

no Edital do Concurso e aceitagao expressa das atribui¢6es, deveres e responsabilidades 

inerentes ao cargo, formalizada com a assinatura do Termo de Compromisso de Posse pela 

autoridade competente e pelo empossado. 

C - DO EXERCICIO 

Exercicio 6 o efetivo desempenho das atribuig¢des do cargo, constituindo-se em inicio da 

aquisi¢ao do direito a contagem de tempo de servico e da contrapresta¢ao pecuniaria devida 

pela Camara Municipal. 

C1 - O servidor sera informado sobre sua lotagao inicial no momento que entrar em 

exercicio. 

C2 - A Avaliagao de Desempenho sera realizada de acordo com as normas e 

procedimentos previstos em ato da Camara Municipal. 

VI - PROCEDIMENTOS 

1 - DOS SERVIDORES EM CARGO EFETIVO: apos receber da Presidéncia a 

determinagao para a nomeacgao de servidor, a Secretaria Geral juntamente com a 

Assessoria Juridica, coordenara a elaboragao do Ato de Nomeagao e encaminhara ao 

Presidente para assinatura, com a respectiva publicagado no Departamento de Imprensa 

Oficial do Estado do Espirito Santo - DIO/ES e/ou outro meio de veiculagao. 

1.1 - O servidor nao pertencente ao quadro de pessoal da Camara Municipal, no Ato da 

Posse, devera apresentar, junto com o original, cOpia da seguinte documentagao: 

a) cédula de identidade - RG; 

b) cadastro de pessoa fisica - CPF; 

c) comprovante de residéncia atual; 

d) titulo eleitoral, com comprovante de votacao da ultima elei¢ao; caso em que nao 

tenha, apresentar certidao expedida pela Justi¢a Eleitoral que comprove estar em dia 

com as obrigac¢ées eleitorais; 

e) numero de inscrigao no PIS/PASEP; 

f) certificado de alistamento militar; 

g) carteira de trabalho (n° de série, data de emissao): 

h) comprovante da escolaridade exigida; 

i) telefone para contato; 

j) 01 (uma) foto 3x4 recente; 

k) certidao de casamento ou nascimento;
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I) certidao de nascimento de filho (menor); 

m)declaragao de nao-acumulagao de cargos e emprego publico; 

n) declaragao dos bens e valores que constituem seu patriménio; 

0) atestado de aptidao fisica e mental; 

p) numero de conta bancaria; 

q) outro documento exigido no Edital de Concurso ou pelo Tribunal de Contas do 

Estado do Espirito Santo - TCEES. 

1.2 - Apdos a devida analise da documentacao, sera elaborado o Termo de Posse, 

observando a entrada em exercicio. 

1.3 - Caso o servidor nado entre em exercicio de imediato, fara constar no Termo de 

Posse sua decisao, devendo observar o prazo constante no Edital. 

1.4 - O Presidente assinara o Termo de Posse juntamente com o empossado e em 

seguida, 0 ato de nomeag¢ao, 

2 - Se o nomeado nao tomar posse e/ou nao apresentar os documentos exigidos no Edital 

do Concurso no prazo legal, a Assessoria Juridica devera elaborar ato que tornara sem 

efeito a nomeagao, encaminhando-o ao Presidente para assinatura e posterior publicacao 

no Departamento de Imprensa Oficial do Estado do Espirito Santo - DIO/ES e/ou outro meio 

de veiculagao. 

3 - Apds o servidor entrar em efetivo exercicio, a Secretaria Geral devera: 

a) solicitar 0 cadastramento do servidor no sistema informatizado; 

b) encaminhar e informar ao servidor sobre sua lota¢ao; 

c) orientar sobre as politicas de gestao de pessoas: 

d) apresentar material institucional; 

e) esclarecer sobre a realizacao da avaliagao do estagio probatdrio, ao servidor efetivo; 

f) entregar impresso da Lei Organica Municipal, do Regimento Interno e demais 

normas atinentes a fungao. 

4 - A Secretaria Geral, devera manter registro funcional do servidor, bem como, arquivar os 

documentos apresentados. 

2 - DOS SERVIDORES DE CARGO COMISSIONADO: 

2.1 - Apos receber da Presidéncia a determinagao para a nomeagcao de servidor, a 

Secretaria Geral juntamente com a Assessoria Juridica, coordenara a elaboracgao do ato de 

nomeagao e encaminhara ao Presidente para assinatura, com a respectiva publicagao. 

2.2 - O servidor nao pertencente ao quadro de pessoal da Camara Municipal, no Ato da 

Nomeagao, devera apresentar a seguinte documentacao: ‘ 

a) Cédula de Identidade - RG;
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b) Cadastro de Pessoa Fisica - CPF; 

c) comprovante de residéncia; 

d) titulo eleitoral, com comprovante de votagao da ultima eleig¢ao; caso em que nao 

tenha, apresentar certidao expedida pela Justi¢a Eleitoral que comprove estar em dia 

com as obrigacées eleitorais; 

e) numero de inscrig¢ao no PIS/ PASEP; 

f) certificado de alistamento militar; 

g) carteira de trabalho (n° de série, data de emissao); 

h) comprovante da escolaridade exigida; 

i) telefone para contato; 

j) 01 (uma) foto 3x4 recente; 

k) certidao de casamento ou nascimento; 

1) certidao de nascimento de filho (menor); 

m)declaragado de nao-acumulagao de cargos e emprego publico; 

n) declaragdo dos bens e valores que constituem seu patrim6nio; 

0) atestado de aptidao fisica e mental; 

p) numero de conta bancaria; 

q) outro documento exigido no Edital de Concurso ou pelo TCEES. 

2.3 - Apdos a devida analise da documentacgao, sera elaborado o ato de nomeagao, 

observando a entrada em exercicio. 

2.4 - Caso o servidor nao apresente a documentagao exigida em tempo habil, a 

Assessoria Juridica devera elaborar ato tornando sem efeito a nomeacao, informando o 

descumprimento das exigéncias. 

3 - Apdés o servidor entrar em efetivo exercicio, a Secretaria Geral devera: 

a) solicitar o cadastramento do servidor no sistema informatizado; 

b) encaminhar e informar ao servidor sobre sua lotagao; 

c) orientar sobre as politicas de gestao de pessoas; 

d) apresentar material institucional; 

e) esclarecer sobre a funcionalidade do legislativo; 

f) entregar impresso da Lei Organica Municipal, do Regimento Intemo e demais 

normas atinentes a fun¢ao. 

4 - A Secretaria Geral devera manter registro funcional do servidor, bem como, arquivar os 

documentos apresentados. 

Vil - CONSIDERACOES FINAIS 
1 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a 

Unidade Central de Controle Interno - UCC que, por sua vez, através de procedimentos de 

controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da 

estrutura organizacional.
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2 - Tendo em vista as constantes modificagées na legislagao que rege a Administracao 

Publica, @€ necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas 

alteragdes. 

3 - Os servidores das Unidades Executoras deverao cumprir as determinagdes e atender 

aos dispositivos constantes nesta Instru¢gao, visto que, o seu descumprimento importara na 

aplicagao de penalidades ao responsavel, sem prejuizo de medidas legais. 

4 - Caso haja necessidade de eventuais alterag6es da presente Instrugao Normativa a 

Secretaria Geral, juntamente com a Assessoria Juridica elaborara uma nova versao. 

5 - Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Instrugao Normativa devera ser dirimida 

perante a Presidéncia da Camara, Assessoria Juridica, Secretaria Geral, Unidade Central de 

Controle Interno - UCCI. 

6 - Os termos contidos nesta Instrugao Normativa, nado eximem a observancia das demais 

normas competentes. 

Esta Instrugao Normativa entrara em vigor na data de sua publicacgao. 

Itarana/ES, 14 de setembro de 2015. 

Laudeli runewald 

Presidente CMI/ES) 
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Maria Bernadete De Martin Rola 

UCCI/CMI/ES = Port. 015 de 08/07/2013


