INSTRUGCAO NORMATIVA SGP N° 002 DE 03 DE DEZEMBRO DE 2018

“Dispoe sobre os procedimentos a serem adotados na admissado, gestido e exoneragao de pessoal da
Camara Municipal de Caceres, Estado de Mato Grosso.”

O Presidente da Camara Municipal de Caceres, no uso de suas atribuigdes conferidas pela Lei Organica
Municipal e,

Considerando a necessidade de definir normas e procedimentos para a gestdo de pessoas nas suas diversas
areas de atuacgao.

Considerando a necessidade de uniformizar a atuagédo na gestdo de pessoas realizados na Camara Municipal
de Caceres.

Considerando que cumpre a Camara Municipal velar pela fiel observancia dos principios constitucionais que
regem a Administragdo Publica, entre os quais sobreleva o principio da moralidade, impessoalidade e o da
eficiéncia, cuja inteireza fica preservada.

Resolve baixar a seguinte Instrugdo Normativa:
TiTULO |
Da Finalidade

Art. 1° Dispdem sobre os procedimentos a serem adotados na admissdo, demissdo e gestdo de pessoal da
Camara Municipal de Caceres.

TiTuLo Il
Da Abrangéncia

Art. 2° Abrange todas as unidades de estrutura organizacional da Camara Municipal de Caceres, em especial a
Presidéncia, Secretaria Administrativa e a Unidade de Controle Interno, pelos procedimentos de admisséo,
gestdo e demissao de pessoal.

TiTULO NI
Dos Conceitos
Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Gestao de Pessoal: A gestdo de pessoal consiste num conjunto de fungbes e atividades que podem ser
sintetizadas no seguinte: planejamento de recursos humanos; recrutamento e selec¢ao; integracdo dos recursos
humanos; analise e descri¢cdo de fungdes; avaliagdo de desempenho; remuneracgdes e incentivos.

Il - Servidor: E a pessoa legalmente investida em cargo publico.

lll - Cargo Publico: E o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas ao servidor, criado por lei, com
denominagao propria, numero certo e pago pelo cofre publico.

IV - Cargo de Provimento Efetivo: ocupantes de cargos publicos providos por concurso publico, nos moldes do
art. 37, 1, da Constituigdo Federal, e que séo regidos por um estatuto, definidor de direitos e obrigagoes.

V - Efetividade: € o modo de preenchimento do cargo, garantindo ao agente a permanéncia no exercicio de
suas atribuigdes.

VI - 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 periddica e para
possibilitar que as despesas com pessoal hdo excedam os limites estabelecidos em lei.

VIl - Contratagdo de Servidor Comissionado: E o ato praticado na Administragdo Publica para atender a
necessidade de contratacdo de cargo comissionado de excepcional interesse publico, observados as condi¢des
€ prazos previstos em lei especifica.

VIII - Concurso Publico: E a aprovacgdo 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.

IX - Nomeacgao: forma de investidura em cargo publico pode ser feito em carater efetivo, condicionado a
aprovagao em concurso publico, ou temporario quando foi o caso dos cargos de livre nomeagao e exoneragao.

X - Posse: ato de aceitagdo expressa pelo nomeado das atribui¢cdes, deveres e responsabilidades inerentes ao
cargo, no qual assume também o compromisso de bem servir. Apds a posse completa-se a investidura do
nomeado no cargo, passando o mesmo a condi¢géo de servidor.



XI - Exercicio: efetivo desempenho das atribui¢des do cargo publico.

Xl - Estagio Probatério: Consiste em um periodo de adaptagdo onde sera verificado o desempenho do
servidor recém-admitido na instituigdo e que servira de parametro para determinar a efetivagdo ou ndo no cargo
para o qual foi nomeado.

Xl - Processo administrativo disciplinar: Tem por finalidade a apuragao do fiel cumprimento das normas
administrativas que regem a conduta dos servidores publicos.

TiTULO IV
Da Base Legal

Art. 4° Constituicdo da Republica; Lei Municipal n° 25/1997 — Estatuto do Servidor Publico Municipal; Lei
8.429/92 — Improbidade Administrativa; Lei Complementar 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal; Lei
Municipal 111/2016 — Estrutura organizacional da Camara Municipal de Caceres — e Demais legislagdes que
guardem relagao direta com as atividades que integrem o Sistema de Recursos Humanos.

TiTULO V

Das Responsabilidades

Art. 5° Sao responsabilidades:
| — Das Unidades Executoras:

a) Cumpri as solicitagdes, orientacdes e determinagdes emanadas da Unidade de Controle Interno sobre as
alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista,
principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da eficiéncia operacional.

b) Alertar a Unidade de Controle Interno sobre alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho
das Secretarias envolvidas nos procedimentos regulamentados por esta Instrugdo Normativa, objetivando a sua
otimizagéo, tendo em vista, principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional.

c) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da Camara Municipal, cumprindo
fielmente as determinagbes nela inserida, especialmente quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizacdo dos procedimentos na geragado de documentos, dados e informagdes.

TiTULO VI
Dos Procedimentos

Art. 6° Sem prejuizo das atribuicoes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do Municipio, na Lei do
Plano de Cargos e Salarios, o Sistema de Controle Interno recomenda ao Departamento de Recursos Humanos
a adocao dos seguintes procedimentos na pratica de suas atividades.

Art. 7° Da contratagdo dos Cargos Comissionados:

| — Compete a Presidéncia, quando da necessidade de contratagdo de Cargos Comissionados, verificar junto a
Unidade de Controle Interno a dotagdo orgamentaria, bem como parecer a respeito do limite fiscal previsto na
Lei Complementar n° 101/2000.

Il — As contratagdes dos Cargos Comissionados deverdo ser precedidas de justificativa da necessidade da
contratacéo.

Il — Os servidores contratados deverédo apresentar as seguintes documentagdes acompanhadas das devidas
copias:

a) RG e CPF;

b) Registro Civil (Certiddao de Casamento ou Nascimento);
c) Titulo de Eleitor e Comprovante de quitagao eleitoral;
d) Carteira de Reservista;

e) NIT, PIS ou PASEP com data de expedigao;

f) C.N.H se possuir e conforme exigéncia do cargo;

g) Copia do comprovante de residéncia atualizado;

h) Se casado (a), cépia do RG e CPF do conjuge;



i) Se houver dependentes, copia do RG e CPF dos mesmos;
j) Certificado de conclusao de escolaridade, conforme exigéncia do cargo;
k) Copia da carteira de trabalho;

) Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica e Mental emitido por 6rgao designado pela Camara Municipal de
Céaceres;

m) Declaragéo de ndo-acumulo de cargo; (Anexo 1)

n) Declaragao de bens e ou Imposto de Renda; (Anexo Il)

o) Declaracao de inexisténcia de pratica de nepotismo; (Anexo Ill)

p) Declaragéo de n&o participagdo em geréncia ou administragdo de sociedade privada; (Anexo V)
q) Preenchimento da ficha cadastral. (Anexo V)

Art. 8° Das nomeagdes de servidores concursados:

| — As nomeacgdes para cargos de provimento efetivo serdo procedidas de concurso publico, em que ao tomar
posse o servidor entrara em estagio probatorio.

Il — A nomeacgéao de servidores concursados obedecera rigorosamente a ordem de classificagdo de cada cargo.

III, - Os servidores contratados deverdo apresentar as seguintes documenta¢cdes acompanhadas das devidas
copias:

a) RG e CPF,;

b) Registro Civil (Certiddo de Casamento ou Nascimento);
c) Titulo de Eleitor e Comprovante de quitagao eleitoral;

d) Carteira de Reservista;

e) NIT, PIS ou PASEP com data de expedigao;

f) C.N.H se possuir e conforme exigéncia do cargo;

g) Copia do comprovante de residéncia atualizado;

h) Se casado (a), cépia do RG e CPF do conjuge;

i) Se houver dependentes, copia do RG e CPF dos mesmos;

j) Certificado de conclusao de escolaridade, conforme exigéncia do cargo;
k) Copia da carteira de trabalho;

) Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica e Mental emitido por érgdo designado pela Camara Municipal de
Caceres;

m) Declaragéo de ndo-acumulo de cargo; (Anexo 1)

n) Declaragao de bens ou Imposto de Renda; (Anexo Il)

0) Declaragao de nao participagdo em geréncia ou administragéo de sociedade privada. (Anexo 1V)
p) Preenchimento da ficha cadastral. (Anexo V)

Art. 9° Na elaboragédo da folha de pagamento dos servidores o Departamento de Recursos Humanos devera
promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratorias legalmente previstas, referente a:

| — Vencimento: valor fixado pela lei para cada cargo;
Il — Adicionais;

a) Por servigo extraordinario;

b) Noturno;

c) De férias;

d) Insalubridade e periculosidade.

Il — Gratificagbes:



a) 13° vencimento;

b) Fungéo gratificada.

IV — Descontos:

a) Previdenciario;

b) Imposto de renda;

c) Penséo alimenticia;

d) Consignagéo em folha.

Art. 10. Do processo administrativo disciplinar:

| — Recomenda-se que todas as ocorréncias funcionais sejam formalizadas e encaminhadas ao Departamento
de Recursos Humanos, para arquivamento junto a pasta funcional do servidor e tomadas as providencias
previstas na legislagdo municipal;

Art. 11. Do Departamento de Recursos Humanos:
| - Encaminhar a Presidéncia as solicitagdes de novas contratag¢des, para deferimento ou ndo do pedido;
Il - Elaborar e administrar o quadro anual de férias dos servidores;

Il - Seguir rigorosamente a ordem de classificagdo de cada cargo, quando da nomeacgdo de servidores
concursados, e que somente ocorrera a nomeagao mediante solicitagdo da Presidéncia;

IV - Manter controle eficiente e atualizado das convocagbes e nomeagbes de concursados, relacionando os
candidatos aprovados em caga grupo e as respectivas datas de convocagéo e nomeacao;

V - Orientar acerca da obrigatoriedade da marcagéao diaria de ponto eletronico, a todos os servidores da Camara
Municipal de Caceres;
VI - Elaborar escala de servidores com direito a gozo de férias e de licenga prémio, encaminhado a Presidéncia;

VII - Orientar que o servidor devera solicitar gozo da licengca prémio até 02 (dois) meses antes para que a
Presidéncia e a Diretoria Geral se organizem quanto a atribui¢des a ele conferidas;

VIl - Organizar a avaliagdo de desempenho funcional dos servidores, dentro dos critérios estabelecidos na
legislagdo vigente, arquivando os relatérios individuais, de autoria da comissdo de avaliagéo, nas respectivas
pastas funcionais dos servidores;

IX - Manter arquivo proprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes ao setor de pessoal, tais como:
Estatuto dos Servidores, Leis Municipais de Reajuste e Revisdo, tabelas e instrugbes do INSS, pareceres
juridicos, Constituicdo Federal, Constituicado Estadual e Lei Organica Municipal;

X - Manter controle de recolhimento das contribui¢des previdenciarias dos servidores e fazendo constar nas
GFIPS os nomes dos prestadores de servigos que tiverem retencéo de INSS sobre prestagdes de servigos;

XI - Manter controle de admissao e exoneragao dos servidores;

XIlI - Encaminhar documentagdo ao Regime de Previdéncia Propria e Geral e acompanhar procedimentos de
aposentadorias em todas as suas fases;

XIII - Manter controle sobre a lotagdo de pessoal em seus setores especificos;

XIV - Manter controle da folha de pagamento dos agentes politicos (Presidente da Camara e Vereadores) em
pastas separadas;

XV - Providenciar anualmente, no periodo de mar¢o a abril, atualizagdo dos dados cadastrais dos agentes
politicos, servidores concursados e servidores comissionados, disponibilizando formulario proéprio, a ser
preenchido pelos servidores e agentes politicos;

XVI - Manter atualizado (mensalmente) o lotacionograma.
Art. 12. Da contratagéo, gestdo e exoneragao de pessoal:
| — As contrata¢des deverdo obedecer as seguintes disposi¢des:

a) O ato de nomeacao nao pode ser retroativo, desta forma, a portaria de nomeagao deve ser feita apds todo o
cadastro do servidor a ser realizado no sistema e no registro de ponto. b) O servidor ocupante de cargo em
comissdo, quando exonerado, s6 podera ser nomeado para ocupar novo cargo em comissao apos a entrega de
todas as documentacdes exigidas no art. 6° desta Instrugdo Normativa e realizagdo dos demais tramites legais.
c) O setor de RH definira qual sera a data de contratagdo do servidor, sendo imediatamente apds a realizagao
de todos os tramites e cadastros. d) Os pedidos de nomeacgao e exoneragao deverao ser direcionados ao



Departamento de Recursos Humanos. e) O pedido de nomeagéo que for realizado apds o 15° dia do més
entrara na folha de pagamento do més subsequente, resguardado os direitos a partir da data de nomeagéo. f)
As portarias de nomeacao e exoneracdo somente serao confeccionadas pela Diretoria Geral apds solicitagcado do
Departamento de Recursos Humanos.

Il — As exoneragbes deverdo obedecer as seguintes disposigoes:

a) A informagdo quanto a exoneragdo de qualquer servidor devera ser entregue de forma tempestiva ao
Departamento de Recursos Humanos para que este possa realizar o corte no registro do ponto e a rescisao
contratual.

b) O Departamento de Recursos Humanos solicitara a Diretoria Geral desta Casa de Leis a elaboragdo da
portaria de exoneragao.

Il — O pagamento devera obedecer as seguintes disposigdes:
a) O pagamento sera realizado no dia 20 (vinte) de cada més.

b) As nomeagdes e exoneragdes de comissdes que recebem fungdes gratificadas na forma de adicional de
fungdo nao serao retroativas, devendo assim obedecer a sua devida mensalidade.

IV — A solicitagdo da margem de crédito devera obedecer as seguintes disposic¢des:

a) A margem de crédito para empréstimo consignado devera ser solicitada através de documento e protocolado
ao Departamento de Recursos Humanos.

b) Os servidores comissionados para solicitarem a margem de crédito deverao ter autorizagdo por escrito do
Presidente desta Casa de Leis.

c) A margem de crédito somente sera entregue ao servidor ou agente politico apds a entrega da declaragao de
autorizacdo do desconto em folha de pagamento, fornecida pelo Departamento de Recursos Humanos.

V — As férias e a licenga prémio deverado obedecer as seguintes disposi¢oes:

a) O servidor devera respeitar o cronograma de férias informado no inicio de cada exercicio, em caso de
alteracao, esta devera ser solicitada de forma fundamentada com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia.

b) As portarias da licenga prémio deverdo informar o periodo aquisitivo, o quantitativo que ira ser gozado e o
restante do periodo que ainda falta gozar da supracitada licenga prémio.

VI — Os atestados médicos e justificativas de falta deverdo obedecer as seguintes disposigdes:

a) As justificativas de falta somente serdo aceitas com o deferimento do chefe imediato, mas havera o devido
desconto em folha.

b) As faltas somente serdo abonadas quando devidamente fundamentadas e deferidas pelo Diretor
Administrativo e neste caso ndo havera o desconto em folha.

¢) Quando a solicitacdo de abono de falta for fundamentada por atestado médico, este devera ser entregue ao
Departamento de Recursos Humanos no prazo de 48 (quarenta e oito) horas apds sua emissao.

VIl — A atualizagdo cadastral dos servidores e seus dependentes devera obedecer as seguintes disposigdes:

a) A atualizagdo cadastral ocorrera anualmente no periodo de margo a abril com os servidores efetivos,
comissionados e agentes politicos.

b) O Departamento de Recursos Humanos disponibilizara formulario préprio a ser preenchido pelos servidores
efetivos, comissionados e agentes politicos.

c) Caso haja alteragbes dos dados cadastrais fora desse periodo o servidor devera informar o Departamento de
Recursos Humanos imediatamente.

d) Caso haja dependentes o servidor devera informar ao Departamento de Recursos Humanos e entregar copia
dos documentos pessoais dos mesmos.

e) Os servidores deverao entregar a declaragao anual de bens, ou documento correspondente no prazo fixado
pelo Departamento de Recursos Humanos.

TiTULO VI
Consideragoes Finais

Art. 13. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo exime a observancia das demais normas,
competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 14. Cabe ao titular de cada Secretaria dar conhecimento desta norma aos servidores.



Art. 15. Quaisquer esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderao ser obtidos, através de pesquisas
juridicas, consulta a legislagdo, bem como junto a da unidade de Controle Interno a quem compete orientar
todas as unidades executoras e unidades responsaveis.

Art. 16. O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribuigdes do Departamento de
Recursos Humanos.

Art. 17. Surgindo uma eventualidade onde venha faltar orientagbes precisas para o assunto nesta instrucao,
recomendamos que seja consultada a base legal citada anteriormente e as instrugdes, consolidagbes e demais
orientagbes do TCE/MT.

Art. 18. Os servidores que ndo cumprirem os dispositivos desta Instru¢do Normativa estdo sujeitas as
penalidades previstas no art. 193 da Lei Complementar 25 de 1997.

Art. 19. Integra a presente Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

| - Anexo | — modelo de declaragéo de nao acumulo de cargos.

Il - Anexo Il — modelo de declaragao de bens.

[l - Anexo Il — modelo de declaragao de inexisténcia de pratica de nepotismo.

IV - Anexo IV — modelo de declaragéo de nao participagdo em geréncia ou administragdo de sociedade privada.
V - Anexo V — ficha cadastral.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a partir da
mesma e revoga qualquer disposi¢ao anterior contraria.

Caceres-MT, 03 de dezembro de 2018.

Domingos Oliveira dos Santos

Presidente da Camara Municipal de Caceres

ANEXO | - MODELO DE DECLARAGAO DE NAO ACUMULO DE CARGOS
DECLARAGAO DE NAO ACUMULO DE CARGOS

Eu, , portador da carteira de
identidade n° e do CPF DECLARO, em
cumprimento as disposi¢des legais vigentes, que ndo estou em disponibilidade, em gozo de aposentadoria, em
licenga para tratar de interesse particular ou suspensdo contratual, nem ocupo nenhum outro
cargo/emprego/fungdo em autarquia, empresa publica, sociedade de economia mista, suas subsidiarias e
controladas, fundacdo mantida pelo poder publico ou outra entidade que se ache sob seu controle direto ou
indireto, quer no ambito federal, estadual ou municipal.

Declaro, ainda, que n&o exergo quaisquer atividades remuneradas seja de ordem empregaticia ou de ordem
liberal ou autbnoma.

Caceres — MT, de de

ASSINATURA
ANEXO Il - MODELO DE DECLARAGAO DE BENS
DECLARAGAO DE BENS

EU , portador da carteira de identidade
n° e do CPF n° , ho cargo de
em cumprimento as disposi¢cdes legais pertinentes na Lei, DECLARO

que:
a. () n&o possuo bens ou valores patrimoniais.

b. (') integram meu patriménio os bens e valores discriminados no quadro abaixo:

DISCRIMINAGAO DOS BENS, VALORES OU RENDA VALOR ESTIMADO(RS)



Caceres, de de

ASSINATURA
ANEXO Il - MODELO DE DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE PRATICA DE NEPOTISMO
DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE PRATICA DE NEPOTISMO

NOME, CPF n° , tendo sido nomeado para o
cargo em comissao de , e
considerando o disposto na Sumula Vinculante n°® 13, do Supremo Tribunal Federal, declaro, para os devidos
fins, que:

NAO SOU cénjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,
inclusive, com servidor(a) investido(a) em cargo de diregao, chefia ou de assessoramento, no ambito da Camara
municipal de Caceres, estado de Mato Grosso, ou de pessoa contratada por empresa ou instituicdo que preste
servigos no ambito deste Legislativo.

SOU cbénjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive,
com servidor(a) investido(a) em cargo de dire¢do, chefia ou de assessoramento no ambito da cdmara municipal
de Caceres, estado de Mato Grosso, ou de pessoa contratada por empresa ou instituicdo que preste servigos no
ambito deste Legislativo.

Nome:

Grau de Parentesco:

Orgao:

Estou ciente de que a falsidade de seu conteudo pode implicar na imputacao de sancgdes civis, administrativas,
bem como na sangao penal prevista no art. 299 do Codigo Penal:

CP. Art. 299 — Omitir, em documento publico ou particular, declaragao que nele deveria constar, ou nele inserir
ou fazer inserir declaracdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar
obrigagao ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante.

Pena: reclusdo de 1 (um) a 5 (cinco) anos e multa, se o documento & publico e reclusao de 1 (um) a 3 (trés)
anos, se o documento é particular.

Sdmula Vinculante n® 13

A nomeacao de cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,
inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido em cargo de diregao,
chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda, de fungao
gratificada na administragdo publica direta e indireta em qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, compreendido o ajuste mediante designagdes reciprocas.

Céaceres MT, de de

ASSINATURA

ANEXO IV — MODELO DE DECLARAGAO DE NAO PARTICIPACAO EM GERENCIA OU ADMINISTRACAO DE
SOCIEDADE PRIVADA

DECLARAGAO DE NAO PARTICIPAGAO EM GERENCIA OU ADMINISTRAGAO DE SOCIEDADE PRIVADA

Eu, , portador(a) da carteira de identidade n°
, CPF n° , de acordo com o que dispde a LC 25/1997— RJU, Art. 179,
Inciso XIllI, declaro que:




() Nao participo de geréncia ou administragdo de empresa privada, de sociedade civil, ou exergo comércio que
nessa qualidade, transaciona com o Municipio;

Declaro ainda, de acordo com a LC 25/1997 - RJU, Art. 27, § 2° na condigdo de nomeado para o cargo em
comissdo em regime de Dedicagado Exclusiva estar ciente de que estarei impedido de exercer outra atividade
remunerada, publica ou privada, a ndo ser nas condigbes previstas na legislagao.

Caceres-MT, de de

ASSINATURA

ANEXO V - FICHA CADASTRAL

FICHA FUNCIONAL — CAMARA MUNICIPAL DE CACERES

(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO PARA CADASTRO EM FOLHA DE PAGAMENTO)

Nome Completo (sem abreviagao)

Nome Social Cargo Pretendido:
Nome do Pai: Nome da Mae:
Sexo: Data Estado Civil:

Nasc.:

Casado Companheiro Desquitado Divorciado Separado Solteiro Viuvo

Nacionalidade: Municipio de Nascimento: UF:

CPF: PIS/PASEP: Data

Cédula de Identidade RG ou Orgao Expedidor: UF Data de Expedigao
equivalente:

Titulo de Eleitor: Zona: Secao: UF:
Carteira Série Data de Expedicao
Profissional

Carteira Nacional Categoria Vencimento da CNH Data da Primeira CNH

de Habilitagao
(caso Motorista)

Documento Militar Ministério: Série: Categoria: UF:

Sexo Masculino ., . L.
( ) Exército Marinha Aeronautica

Comprovacgao de Endereco



Logradouro: N° Complemento:

Bairro: Municipio: UF

CEP: Telefone c/ prefixo: Celular c/ prefixo:

Endereco de E-mail:

Escolaridade

Ensino Médio Completo Superior Completo Superior Cursando Superior Incompleto Especializagao

Mestrado Doutorado

Curso de Habilitagdo (conforme a escolaridade)

Cor/raga:

Branca Preta Parda Amarela Indigena Nao disp6e da informagao Nao declarado

Possui Deficiéncia: Nao Sim — Doador Nao Sim Tipo Sanguineo:
Apresentar Laudo

Dependentes
Coénjuge: CPF (Anexar copia) RG (Anexar copia)
Dependente 1 (Anexar cépia Parentesco Data de Possui
dos Documentos pessoais) Nascimento Deficiéncia
/ / Sim
apresentar
Universitarios Laudo
Sim Nzo Nao
Dependente 2 (Anexar cépia Parentesco Data de Possui
dos Documentos pessoais) Nascimento Deficiéncia
/ / Sim
apresentar
Universitarios Laudo
Nao

Sim Néao



Dependente 3 (Anexar copia Parentesco Data de Possui

dos Documentos pessoais) Nascimento Deficiéncia
/ / Sim -
apresentar
Universitarios Laudo
Sim Nio Néo
Dependente 4 (Anexar copia Parentesco Data de Possui
dos Documentos pessoais) Nascimento Deficiéncia
/ / Sim -
apresentar
Universitarios Laudo
Nao

Sim Nao

Favor anexar a esta Ficha os seguintes documentos:

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

Entregue

Sim / Nao

Xerox da certiddo de Nascimento

Xerox da Carteira de Identidade

Xerox do CPF

Xerox do Cartédo do PIS, NIS ou NIT (cartdo cidadao caso possua)

Xerox Comprovante e Residéncia-Atualizado e em nome do préprio

Xerox do Titulo de Eleitor

Quitagao Eleitoral (Certidao emitida pela internet ou cartério eleitoral)

Xerox da Carteira de Reservista (Obrigatorio para sexo masculino)

Xerox da Carteira de Trabalho (pagina da foto e de dados do trabalhador
pessoais e trabalhistas)

Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica e Mental emitido por 6rgéo designado
pela Camara Municipal de Caceres (Exame Admissional)

Declaragao de Nao Acumulo de Cargo



12 Declaragao de Bens ou Declaragédo de Imposto de Renda

13 Declaragao de nao participagdo em geréncia ou administracdo de sociedade privada
14 Declaracao de Inexisténcia de Pratica de Nepotismo
15 Certificado de Conclusao de curso (Comprovante de escolaridade como exigido para

provimento no cargo)

Em caso de Dependentes, favor anexar:

Xerox da Certidao de Nascimento
Xerox do RG e/ou CPF caso possua

Em caso de conjuge favor anexar:

Xerox da Certiddo de Casamento ou declaragéo de unido Estavel
Xerox da Carteira de identidade

Xerox do CPF
Declaragao de bens e Patrim6nio caso dependente econdmico

Requisitos Basicos, Imprescindivel para Nomeagao conforme Art. 01 da Resolugdo 01 de 21 de Fevereiro de
2017 - estabelece os critério de escolaridade para CARGOS em comissao criados pela lei complementar n° 111
de 10 de Fevereiro de 2017

Obs: PARA VEREADOR NAO E EXIGIDO EXAME ADMISSIONAL, COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE.
Assinatura do Candidato:

Data / /




