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Y DIRETORA ADMINIS THATIVA
I Finalidade 5 Rui Francisco Rachel
Diretor Administrativo
Art 1° Dispor sobre os procedimentos e admissdo de pessoal para o exercicio de cargo
comissionado e fungdo de confianca, a serem observadas pelos Departamentos de
Gestdo de Pessoal da Camara Municipal de Governador Lindenberg-ES

II Abrangéncia
Art 2° Abrange os atos de admissdo de Pessoal para o exercicio de cargo comissionado
e fun¢do de confianca da Camara Municipal de Governador Lindenberg-ES.

I1- Conceitos:
Art 3° Para fins desta instru¢iio normativa considera-se:

A) Cargo em Comissdo: ¢ aquele cujo provimento da-se independente da aprovacio
em concurso publico. destinado somente as atribuigdes de direcdo, chefia e
assessoramento, caracterizando-se pela transitoriedade da investidura. Pode ser
preenchido por pessoa que nao seja servidor (a)de carreira. observado o percentual
minimo reservado pela lei ao servidor efetivo.

B) Fun¢io de Confianca: E de livre nomeagdo € exonera¢do pela autoridade
competente, representa um acréscimo salarial- geralmente na forma de
“gratificagdo™. pago ao servidor efetivo que exerce atribuicdo de chefia, dire¢do ou
assessoramento. A funcdo de confianga também ¢ chamada de “fungdo gratificada™
¢ deve ser instituida quando ndo se justificar do cargo comissionado.

C) Nomeacdo: ¢ o ato de investidura do servidor publico, que. em comissido, sio
destinados para o cargo de diregdo, chefia e assessoramento.

D) Ressarcimento: Compensagdo do pagamento. pelos Orgdos cessionarios.
decorrentes de vencimento e vantagens permanentes, que compde a remuneragio
mensal do servidor/ empregado, assim como os encargos sociais incidentes.



-

E) Exoneracio: E o ato administrativo constitutivo que tem por fim a extin¢do da
relagdo juridico-funcional entre o funciondrio ou servidor e Estado. A exoneragdo
pode ser motivada pela propria Administragdo ou por iniciativa do servidor ou
empregado.

IV — Base Legal

Art 4° A presente instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes de
responsabilidade do Presidente da Camara Municipal de Governador
Lindenberg-ES. ¢ embasada no artigo 37. inciso I e V da Constitui¢do Federal de
1988, artigo 42, inciso IV e artigo 65, inciso V 287 da Lei Orgénica Municipal:
Estatuto do Servidor Publico Municipal Lei N° 173/2004, Estatuto do Magistério
Lei 175 e suas alteragdes.

V- Responsabilidades
Art §° Do Presidente da Camara Municipal de Governador Lindenberg-ES:

1)-Criar cargos em comissdo. através de Lei, somente quando houver justificada
necessidade, e que ndo seja de natureza técnica ou operacional;

2) Nomear/ou exonerar servidor:;

3) Regulamentar ou designar substituto aos ocupantes de cargo em comissio e
de funcao de chefia, quando esses necessitarem de substitutos.

Art 6" Do Setor de Recursos Humanos da C.M.G.L.

1) Observar a Lei que cria o cargo publico em questdo, e a respectiva
remunerac¢do autorizada a ser paga pelos cofres publicos:

2) Realizar a conferéncia dos documentos apresentados pelo servidor nomeado
ao cargo ou func¢éo.

Ar 7° Do Servidor ocupante do cargo ou fungdo:

1) Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que
tomar ciéncia em razao do cargo ou fun¢do:

2) Afastar-se do cargo efetivo do qual é ocupante;

3) Apresentar os documentos que forem requeridos.

Art 8° Da competéncia do Controle Interno da C.M.G.L.

A) Prestar os esclarecimentos que se fizerem necessarios a respeito deste
documento;

B) Aferir a fiel observéancia dos dispositivos ora apresentados:

C) Prestar esclarecimentos acerca da legislagio.

D) Fiscalizar o fiel cumprimento desta Instru¢do Normativa.



VI — Procedimentos.

Art 9° As fungdes de confianga. exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e cargo em comissio. a serem preenchidos por
servidores de carreira nos casos, condi¢des e percentuais minimos previstos me
lei, destinam-se apenas as atribuicdes de dire¢do, chefia e assessoramento.

Art 10° Os cargos publicos em comissio sdo criados por Lei em ntimero certo e
remunerados pelos cofres publicos. Tem denominacdo prépria. com
especificacao de requisitos exigidos para o seu exercicio.

Art 11° Somente poderdo ser criados cargos em comissdo quando houver
Justificada necessidade, e que nao sejam de natureza técnica ou operacional.

Art® 12° A exoneragdo de cargo em comissio podera dar-se a juizo da
autoridade competente. ou pedido do proprio servidor.

Art 13° O Servidor aposentado. quando no exercicio de cargo em comissio.
podera receber a remuneracio dessa atividade cumulativamente com os
proventos de aposentadoria.

Art 14° Para que ocorra a posse devem ser apresentadas fotocopias dos
documentos que seguem:

a) RG

b) CPF

¢) Certidao de Nascimento ou Casamento {(comprovac@o do estado civil);

d) Atestado de saude expedido por médico (clinico geral ou com especialidade
em medicina do trabalho), credenciado ou nio ao INSS:

e) Titulo de Eleitor e o comprovante de votagdo na Gltima elei¢do, ou ainda.
declaragio de regularidade fornecida pelo TER:

f) Certificado de Escolaridade ou Diploma, ambos acompanhados de histérico
escolar que comprove formacio, e carteira atualizada de registro na entidade
representativa da classe profissional. se for o caso;

2) Declaragdo de Bens, direitos. valores e rendas;

h) Declaracdo de Relacdo de Parentesco.

VII — Considerac¢des Finais:

Art 15° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderio ser
obtidos junto ao controle Interno da C.M.G.L. que por sua vez. através de
procedimentos de controle. aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art 16° O servidor publico que descumprir as disposi¢des desta normativa
ficara sujeito a responsabilizacio administrativa.



Art 17° Esta Instrugdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem. a fim de verificar a sua
adequacdo aos requisitos do Manual de Elaboracio de Normas, bem como
manter o processo de melhoria continua.

Art 18° E por estarem de acordo, firmamos a presente Instru¢do Normativa em
03 (trés) vias de igual teor ¢ forma. para todos os efeitos legais.

Art 19° Esta Instrugdo Normativa estard em vigor na data de sua publicac¢do.
Governador Lindenberg-ES. 23 de Fevereiro de 2015.

oo JALD)

Leocir Fehlberg

Presidente da C.M.G.L.

E%Er;;:m %'e ‘%;ieida

Controlador Interno



