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INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 02/2016

Versao: 01
Aprovagao em: 06/07/2016
Ato de Aprovacgao: Portaria 462/2016

Unidade Responsavel: Gerencia de Recursos Humanos

Disp6e sobre atendimento as rotinas
trabalhistas na contratacao de pessoal para o
servico  publico, ocupantes de cargos

comissionados.

I.  FINALIDADE:

1 Estabelecer os procedimentos para a contratagdo de pessoal para exercer cargos
comissionados e demais fatos advindos de situagdes relacionadas a manutengdo do

cadastro de pessoal.

Il. ABRANGENCIA:

1 Apresente instrugao abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Itapemirim - ES, que d&o origem aos procedimentos da administragéo de

pessoal.
lll. CONCEITOS:
1 Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os seguintes conceitos:

1.1 Administracdo de Pessoal: Trata das,rotinas de pessoal, tendo sob sua

responsabilidade a administragdo dos ev\‘ toé burocraticos decorrentes dos vinculos

trabalhistas.
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1.2 Admissdo: E o ingresso de servidor nos quadros da Administracdo Publica. A

admissao para cargo publico compreende a nomeagao, a posse € 0 exercicio.

1.3 Nomeagio: E o ato formal de provimento em cargo publico em carater efetivo ou em

comissao, realizado pela autoridade competente.

1.4 Posse: E o ato de investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a
autoridade competente e o nomeado assinam o respectivo termo do qual constam as

atribuicoes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.
1.5 Exercicio: E o efetivo desempenho das atribuicées do cargo.

1.6 Provimento: E o ato pelo qual o servidor publico é investido no exercicio do cargo ou

emprego publico.

1.7 Vacancia: E a abertura de um cargo ou emprego publico por motivo de exoneracéo,
demissao, transferéncia, aposentadoria, falecimento, declaragdo de perda da fungéo

publica ou investidura em outro cargo inacumulavel.

1.8 Exoneragdo/Demissdo: E o ato administrativo constitutivo que tem por escopo a
extingdo da relagao juridico-funcional entre o servidor e a Camara Municipal de
Itapemirim. A exoneracao pode ser motivada a pedido, por iniciativa do préprio servidor,
ou ex officio pela Administragao Publica, sem o carater punitivo. A demisséo € o ato
administrativo que determina a quebra do vinculo entre o Poder Publico e o servidor,
possui carater punitivo, quando do cometimento de falta funcional pelo servidor,
podendo inclusive desdobrar-se em demissao (pura e simples), e demissdo a bem do

servigo publico.

1.9 Cargos Publicos: Sao as mais simples e indivisiveis unidades de competéncia a
serem expressadas por um agente, previstas em numero certo, com denominagao
propria, retribuidas por pessoas juridicas de Direito Publico e criadas por lei. Os cargos

publicos s&o acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em
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Lei, assim como aos estrangeiros, na forma da Constituicdo Federal, art. 37, | e Il, com

a redacao dada pela Emenda Constitucional n°® 19/98.

Cargo em Comissdo: E aquele cujo provimento da-se independentemente de
aprovagao em concurso publico e destina-se unicamente as atribuicées de diregao,
chefia e assessoramento, caracterizando-se pela transitoriedade da investidura, na
formado art. 37, I, parte final, da Constituicao Federal. Pode ser preenchido por pessoa
que nao seja servidor de carreira, observado o percentual minimo reservado pela lei ao
servidor efetivo.

Servidor Publico: E a pessoa legalmente investida em cargo publico remunerada pelo
Erario.

Vencimento: E a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei.
Remuneragao: E o montante composto pelo vencimento do cargo acrescido dos

adicionais e gratificagoes aos quais o servidor publico faz jus.

Pensiéo: E a retribuicdo pecuniaria paga as pessoas a quem a lei atribui a condigao de

beneficiarias do servidor publico falecido.

BASE LEGAL.:

As orientagbes e os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa obedecem aos

dispositivos estabelecidos nas seguintes legislagdes:

Constituicao Federal de 1988;
Lein®2.879, de 09 de julho de 2015 (Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Itapemirim)

Lei n®1.482, de 30 de dezembro de 1997 (Pagamento de 13° Salério)

Lei n®2.918, de 21 de dezembro de 2015 (Concessao de Auxilio Alimentag&o)
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o Lei Federal 4.320, de 17 de marco de 1964 (Lei de Direito Financeiro);

e Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

e Lei Complementar Municipal n® 153, de 16 de maio de 2013 (Lei da Ficha Limpa)

e Lei Complementar n° 135, de 04 de junho de 2010 (Lei da Ficha Limpa)

e Lein®1.079, de 28 de fevereiro de 1990 (Estatuto do Servidor Publico Municipal)

e Decreto-Lein.° 5.452, de 1° de maio de 1943 (CLT);

e Resolugao n® 74/2003 (Folga de aniversario);

e Instrugdo Normativa n° 31, de 02 de setembro de 2014 — do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo;

e Legislagao do Imposto de Renda e Previdéncia,

e Demais legislacdes pertinentes ao assunto.
RESPONSABILIDADES, ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS:

1 Da Controladoria Interna

a) Prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagdes da Instru¢do Normativa, em especial
no que tange a identificagdo e avaliagao dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, a cargo do setor de Recursos Humanos;

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

2 Ao Responsavel pelo Setor de Recursos Humanos compete:

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

b) Orientar os setores executores e supervisionar sua aplicagao;

c) Promover discussées técnicas com os setores executores e com o setor responsavel

pelo Controle Interno, para definir as rotinas de tfabai‘ho e 0s respectivos procedimentos
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de controle que devem ser objeto de alteragao, atualizagao ou expansao.

d) Publicar no Diario Oficial Eletrénico do Legislativo Municipal, mensalmente, os

servidores em gozo de férias.

e) Publicar mensalmente, no Portal da Transparéncia, o valor dos subsidios dos agentes

politicos e a remuneragao dos cargos e empregos publicos.

f) Manter arquivo préprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes ao Setor de
Recursos Humanos, tais como, Estatuto dos Servidores, Leis Municipais do érgao, Leis
de reajuste e revisao geral, instru¢gées do INSS — Instituto Nacional de Seguridade
Social, pareceres juridicos, Constituicao Federal, Constituicdo Estadual e Lei Organica

Municipal.

g) Atualizar anualmente ou quando sofrer alteragdes as tabelas do INSS e IRRF.

h) A provisao do INSS Patronal - O reconhecimento da despesa ocorrera no ultimo dia do
més, que é quando se conclui o fato gerador. Ressaltando o dever de fazer o
langamento por competéncia do INSS Patronal sobre Férias e 13° Salario, além da
Folha Mensal, cabendo o Setor de Recursos Humanos a elaboragdo do Resumo de

INSS Patronal e envia-lo a contabilidade no 1° dia util subsequente ao pagamento.

i) As Contribuicdes Sociais Patronais referente a Férias e 13° Salario - Serdo realizadas
as provisées mensalmente atraves de relatérios produzidos pelo Setor de Recursos

Humanos e enviados a contabilidade no 1° dia util subsequente ao pagamento.

3 Compete as demais Unidades da Camara Municipal:
/
a) Atender imediatamente as solicitagcdes do setor de Recursos Humanos de informacoes
sobre servidores, participando do processo de atualizagao cadastral;
\
b) Encaminhar o planejamento de férias, o qual devera informar, via comunicagéo interna

(C.1.), o cronograma de férias ao setor de Recursos Humanos até o dia 15 de novembro
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de cada ano, ressalvado o disposto no Estatuto dos Servidores quanto ao tema, que
dara ciéncia a Diregao Geral e a Unidade Central de Controle Interno, informando ainda

o periodo de gozo;

c¢) Compete ao Gabinete do Parlamentar, representado pelo Vereador titular, a indicacao
expressa dos servidores que ocupardo os cargos de seu gabinete, mediante

comunicagao interna (C.I.), direcionado ao setor de Recursos Humanos, sendo vedada

a indicagao verbal de servidores.
VI. PROCEDIMENTOS:
1 Da admissao

- O Setor de Recursos Humanos receberd a documentagéo, anexando-a juntamente com a
comunicagdo escrita da Presidéncia (protocolada), e apos feita a conferéncia de toda a
documentagéo referente a ingresso de servidor em cargo de provimento em comissao,
devolvera ao Presidente que encaminhara a Secretaria para emisséo do ato de nomeacéo,
apos encaminhando-o para homologagéo pelo Presidente, apos realizada a publicagdo com

posterior registro do servidor, com copia ao setor de RH.

- Todos os Servidores serdo cadastrados em sistema informatizado contendo todos os
documentos necessarios para atender a geracéo e informes de tabelas, e também devera ser
mantido por meio documental em pastas individuais de registro funcional. Os cadastros

deverao estar sempre atualizados, registrando-se as alteragdes funcionais que por acaso
existirem.

- O Setor de Recursos Humanos deverad emitir a minuta do Ato de Nomeagéo seguindo, a
ordem cronolégica e arquivadas no proprio setor e uma copia na pasta do servidc;‘r. As

Portarias deverao ser publicadas, tornando-se sem efeito o ato nao publicado ou' afi

Ressaltado que o ato passa a viger a partir da data de sua publicagéo.

1.1 Nomeacgoes de Cargo Comissionado

CONTROLADORIA
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- A nomeagéao para cargos em comissao, cujas caracteristicas sdo o desempenho de fungdes
relativas a Diregéao, Chefia, Assessoramento e os cargos do Gabinete de Parlamentar, devera

obedecer as disposi¢cdes desta instrucdo normativa.

- A documentagao exigida para ocupar os cargos de Diregdo, Chefia e Assessoramento,
devera ser encaminhada ao Setor de Recursos Humanos através de comunicacgéo interna da

Presidéncia devidamente protocolada.

- A documentacéo exigida para ocupar os cargos de Gabinete de Parlamentar, devera ser
encaminhada através de comunicagao interna do Vereador, devidamente protocolada, ao

Presidente para as providéncias conforme item acima.

- Atendendo o que € exigido hoje pela Lei Complementar Municipal n°® 153/2013, Art. 4,
Paragrafo Unico: Fica obrigado no ato da posse para o exercicio do cargo em comissao, a
apresentacgao de certidées negativas expedidas pela Justica Estadual de Primeiro e Segundo
Graus, pela Justica Federal de Primeiro e Segundo Graus, ambas do Estado do Espirito Santo,
pelo Executivo Municipal de Itapemirim, no @mbito da administragéo publica direta e indireta,
e pelo Legislativo Municipal, sem prejuizo de qualquer denuncia outrora feita, em condenagao
ocorrida, em outros 6rgaos aqui nao descritos. O documento considerara os ultimos oito anos,

atendendo o que € preconizado pela Lei da Ficha Limpa.

- O Setor de Recursos Humanos cadastrara em sistema informatizado de folha de pagamento,

mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional.

- Os cadastros deverao ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteragées funcionais
verificadas.

2 Da Rescisao

- O Setor de Recursos Humanos recebera as solicitagdes de exoneragao, conforme anexo ||,

seja por iniciativa do servidor ou por iniciativa da Camara Municipal, e informara a
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possibilidade da desvinculagéo do servidor para que seja devidamente deferida pelo Chefe do
Poder Legislativo. O Setor de Recursos Humanos devera receber o ato de exoneragéo

devidamente assinado pelo Presidente do Poder Legislativo.

- O Setor de Recursos Humanos comunicara ao Setor 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 Instrugdo. Caso os bens nao sejam localizados devera

0 processo ser remetido a diretoria dessa Casa de Leis para que adote as medidas cabiveis.

- O Setor de Recursos Humanos realizara no sistema informatizado de folha de pagamento o
processo rescisorio, encaminhara para empenho, liquidagéo e pagamento, emitira o termo de

rescis@o, dando quitagao as verbas rescisorias, finalizando o processo.
3 Da Folha de Pagamento

- Na elaboragéo da folha de pagamento dos servidores o Setor de Recursos Humanos devera
promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratérias e descontos

legalmente previstos, referentes a:

3.1 Vencimento

- Valor fixado pela lei para cada cargo.

3.2 Noturno
- As Unidades deverao informar ao setor de Recursos Humano, a relagao de funcionarios com
as respectivas quantidades de horas noturnas trabalhadas. Entende-se por hora noturna

aquela executada entre as 22 horas de um dia e as 5 do dia seguinte. \‘\\

3.3 De Férias

devera informar, através de comunicagdo interna, o cronograma de férias ao Setor de
Recursos Humanos até o dia 15 de novembro de cada ano, que dara ciéncia a Direcao

Administrativa, informando ainda o periodo de gozo, que podera ser fracionada no maximo
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em dois periodos, desde que assim requeridas pelo servidor, e no interesse da administracao
publica.

- As férias devidas aos servidores serdo concedidas nos doze meses subsequentes ao

periodo aquisitivo, conforme escala de férias previamente elaborada.

- O Setor de Recursos Humanos recebe a solicitagao, verifica se o servidor tem o direito
adquirido, confirmando o direito de gozo de férias, a remuneracéo do servidor sera acrescida

de cinquenta por cento da remuneragéo integral, Art. 187, X, da Lei Organica Municipal.

- Outras informagdes sobre férias podem ser obtidas através da consulta ao Estatuto dos

Servidores Publicos de Itapemirim.

3.4 Décimo Terceiro Salario
- Sera concedido, anualmente, a todo o servidor municipal, independentemente da

remuneracgao a que fizer jus.

- O Setor de Recursos Humanos devera processar o pagamento no més de dezembro, sendo

o valor proporcional aos meses trabalhados no ano.

- Caso o servidor deixe o servigo publico municipal, o décimo terceiro sera proporcional ao
numero de meses de exercicio no ano, com base no vencimento do més em que ocorrer a
exoneragao.

3.5 Insalubridade e Periculosidade
- E responsabilidade de cada setor informar ao Setor de Recursos Humanos os funcionarios
expostos a atividades insalubres ou periculosidade definidas no Laudo Técnica de Condi@es
Ambientais do Trabalho (LTCAT), elaborado por profissional habilitado. O Setor de.Récursos

Humanos processa o valor devido relativo ao grau de risco, conforme legislagéo.

3.6 Abono Natalicio
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- O Setor de Recursos Humanos devera processar o pagamento no més correspondente ao
aniversario do servidor, a base de 60% (sessenta por cento) de sua remuneragao base (Art.
120, Lei 2.879/2015).

3.7 Auxilio Alimentacgao
- A concessado do auxilio alimentagao, nos termos e critérios estabelecidos na legislacao
vigente, sera feita em peclnia ou cartdo magnético, conforme opgdo do servidor, firmada
mediante preenchimento de formulario proprio, e tera carater indenizatério. Os servidores
possuirdo um cartdo magnético onde o valor sera creditado todo més até o dia 25. Sendo o
dia 25 do més fim de semana ou feriado, o valor seréa creditado no primeiro dia util anterior. O
Setor de Recursos Humanos enviara o pedido de crédito a empresa responsavel através de
planilha do Excel, com até 03 dias Uteis de antecedéncia ao dia do crédito. Os servidores que
receberem por pecunia, o valor seré creditado juntamente com o vencimento. Apds escolhida
uma das formas de recebimento do beneficio, o Servidor devera permanecer por no minimo 6
(seis) meses, sendo renovada automaticamente a opgdo requerida caso n&o haja

manifestagdo para troca.
4 Beneficios

4.1 Aposentadoria:
- Ocorrendo situacao de solicitagdo de aposentadoria pelo Regime Oficial, a Unidade de

Recursos Humanos procede a quitagdo rescisoria apds confirmagéo do INSS sobre a
concesséao do beneficio.

4.2 Auxilio Doenga:
- O Setor de Recursos Humanos enviara os atestados médicos superiores a 15 dias de
afastamento para o INSS no caso de servidores comissionados. O Setor de Recursos

Humanos efetuara os procedimentos de afastamento e retorno no Sistema Inform‘éﬁ.\za o ge
Folha.

4.3 Salario Familia:

SR RS T e
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- O Setor de Recursos Humanos cadastrara os dependentes que tenham direito ao beneficio
no Sistema Informatizado de Folha de Pagamento, que processara os valores conforme tabela

oficial. Abatendo os valores nas guias de recolhimento do INSS.

4.4 Auxilio Maternidade:
- O Setor de Recursos Humanos recebera a solicitagdo do afastamento e registrara a licenca
no sistema informatizado da folha de pagamento, efetuando normalmente o pagamento.

Sendo o valor abatido nas guias de recolhimentos do INSS.

- Conceder-se-a a titulo de Auxilio-Natalidade ao Servidor Ativo ou Inativo, até 90 (noventa)
dias apoés o nascimento de filho (a), mediante requerimento ao qual se junte a Certidao
correspondente. O auxilio natalidade correspondera a 50% (cinquenta por cento) do menor
vencimento base do Quadro de Servidores Efetivos, ndo sendo permitido mais de um
pagamento. Nao sera permitida a percepgao conjunta do auxilio natalidade quando pai e mae

forem servidores do municipio.
5 Descontos

5.1 Previdenciario:
- Os descontos obedecem as tabelas com percentuais de contribuicdo definidas em leis

especificas, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado de Folha de Pagamento.

- Tratando-se de servidor comissionado, este sera ligado ao Regime de Previdéncia Geral
(INSS). E de responsabilidade do Setor de RH manter o arquivo da Guia de Recolhimento ao

FGTS e Informagoes a Previdéncia Social (GFIP).

5.2 Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF):

- Obedece a tabela com percentuais de descontos e incidéncias definidas em Lei especifica

da Receita Federal, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado de Folha de
Pagamento. \

5.3 Pensao Alimenticia:
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- Mediante determinagéo da justica ou por autorizagdo do préprio servidor, o Setor de
Recursos Humanos procede ao langamento do valor a ser descontado do servidor para ser

repassado ao beneficiario conforme constante no mandado judicial.

5.4 Por falta sem justificativa:
- O Servidor perdera a remuneragao dos dias que faltar o servigo sem justificativa. E de
responsabilidade de cada Unidade (chefia imediata) enviar relatério para o Setor de Recursos
Humanos, constando o nome do Servidor e quantidade de dias que o mesmo faltou ao trabalho
sem justificativa, para que seja efetivado o desconto correspondente. O nao envio do relatério
até o final de cada més, o setor de Recursos Humanos entendera que nao ocorreu a falta, e

processara a folha normalmente.

5.5 Outros:
- Mediante Lei, ccnvénio e/ou autorizagao expressa do servidor poderao ser efetivados outros
descontos em folha de pagamento, que nao incidam 6nus ao erario. Esses recolhimentos
serao repassados as instituicoes que deram origem ao procedimento. Sdo exemplos:

Empréstimo Consignado, contribuicées sindicais, etc.

6 Dos afastamentos

6.1 Licengas:
- O periodo de afastamentos e licengas € aquele durante o qual cessam as atividades do
servidor publico, podendo ser ensejadas pelas mais variadas razées, as quais devem,
necessariamente, estar previstas no respectivo estatuto dos servidores publicos que

regulamenta o tema.

- O Setor de Recursos Humanos recebe a solicitagao do servidor deferida pelo Chefe do Poder
Legislativo. Apos verifica se ha ou nao remuneragdo durante o periodo e emite o ato

especificando o tipo da licenga e o prazo. Configuram licengas: para tratamento de salde: por

motivo de acidente ocorrido em servigo ou doenga profissional; para repoqso a gestante por

motivo de doenca em pessoa da familia; para servico militar obrlg t io; p ra trato de

s —— e e S
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interesses particulares; por motivo de afastamento do conjuge, servidor civil ou militar; para
campanha eleitoral;

- O pedido de Licenga, com excegdo a licenca médica, devera ser requeridos com
antecedéncia de 30 (trinta) dias para que haja tempo habil para o Presidente deferir o pedido

e fazer a contratagao ou remanejamento do substituto, caso haja necessidade.

- Quanto aos prazos e modalidades de Licengas deverdo ser obedecidos o Estatuto dos

Servidores Publicos e demais legislagdes.

6.2 Concessio:
- O Setor de Recursos Humanos recebera, em até 03 (trés) dias uteis, a comprovagao da
auséncia do servidor para que nao haja prejuizo da remuneragao nos seguintes casos: para

doagao de sangue; alistamento eleitoral; falecimento de parente; casamento, e outros.

6.3 Atestado::
- E de responszbilidade do servidor a prolocolizagao do atestado médico, contendo o CID
(Classificagao Inicrnacional de Doengas), no prazo maximo de até 03 (trés) dias uteis. O setor
de Recursos Humanos recebe os atestados e verifica se o servidor & beneficiario da
Previdéncia Propria ou Regime de Previdéncia Geral: verifica também se ha atestados
anteriores que possam vir a compor o prazo para envio a previdéncia geral (15 dias). O Setor
de Recursos Huimanos emite a documentacao necessaria aos encaminhamentos, e registra

no Sistema Inforimatizado.

6.4 Folga de Aniversario:
- Sera concedida ao servidor, o direito de faltar servigo, no dia de seu aniversario. No caso da
data do aniversario, recair no sabado, dori go e feriados, o servidor gozara dessa folga, no
primeiro dia util & data de seu aniversario. O servidor devera protocolar a comunicégéo ao

Setor de Recursos Humanos, com 15 (quinze) dias de antecedéncia, devendo ar

ciéncia a chefia imediata do requerente.

7 Do Proccsso Administrativo
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e Anexo lll - comunicagéo interna do Agente Politico para Presidéncia - Exoneragao.

- O Setor de R« “ursos Humanos deve estar sempre em consonancia com as unidades de
Planejamento e ontabilidade para o fiel cumprimento de todos os procedimentos de Atos de
Pessoal. Os cas s de dlvidas e/ou omissdes geradas por esta Instrugdo Normativa deverao

ser solucionados junto ao Controle Interno, seguindo as legislages.

- Esta Instrugdo  ormativa entra em vigor a parlir da data de sua publicagéo.

- ltapemirim, e julho de 2016.

Presidente da € nara-Municipa! de Itapemirim

Crisﬂ%mouza Ribeiro

Diretora de Con ' le Interno

ro Costs ima

Gerente de Re: 'rsos Humanos
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Relaga  de Documentos para Nome:igao de Servidores Comissionados

Item | D “umentos OK
01 | Ccdula de Identidade (RG)
02 Cartao do CPF
03 C: mprovante de ()uTtagéo do Seivigo Militar (homens)
04 C: rlidao de quitacao eleitoral
05 C. lidao de nascimento ou casamento
06 C: lidao de nascimento dos filhos menores
07 C: 'leira de Trabalho (frente e verso)
08 |[C ‘a0 do PIS/IPASEP
09 C provante de endereco atualizado
10 Fc o 3x4 recente (2)
i C lidao negativa conforme Le: Complementar Municipal n°
153/20713.
12 C 20 da Crianga ou Carteira de Vacinagao
13 | C a ou certificado de conclusao de curso
14 | R iciro no Conselho Regional (profis. regulamentadas)
” D laragdo de nzo exercicio de atividade incompativel com a
alividade funcional
16 | U I=ragéo de nao possuir parentesco com agentes publicos.
Data do recebii  10: / / -
| Assinatura: i
) )
\f YUr/\e
NSH
Gerente de Re: s Humanos

CAMARA 1 | CONTROLAD PRODUGAO LEGISLATIVA
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Anexo Il
COMUNICACAO INTERNA

(MOD=

ltapemirim — ES,  de de

Do Gabinete do “Yereador

Para o Setor de ‘<ecursos Humanos

Exmo. Sr (a)

Em atenc¢iic ao disposto na Instrugéo No

01/2013, venho por meio deste encaminhar o rol de documentos obrigatérios a nomeacgao do

Servidor

Normativa.
Venho ainda informar que o Sr. (a)

conforme Lei

Sem mais no momento, despeco-me.

Atenciosamente.

(Nome do vere:.::

o)

Vereador

CAMARA Ivi CONTROLADC

LO)

rmativa do Sistema de Recursos Humanos n°®

conforme consta no Anexo | da respectiva Instrugéo

ocupara o cargo comissionado na fungéo

n® 2.879/2015.
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Anexo lll
COMUNICACAO INTERNA
(MODEZLO)
ltapemirim—ES,  de de

Do Gabinete do Yereador

Para o Gabinete cda Presidéncia

Exmo. Presideniz,

Em atengio ao disposto na Instrugdo Normativa do Sistema de Recursos Humanos n°

01/2013, venho por meio deste solicitar a Exoneracdo do  Servidor

, ocupante do Cargo ,apartirdadata___

de (3

Sem mais no momento, despego-me.

Atenciosanente.

(Nome do vere: or)

Vereador
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