PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PN UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CARIACICA

- Data 27/10/2021
INSTRUCAO NORMATIVA N° SRH-01.2/2014 Ver< )
ersao a

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SRH - SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSO HUMANOS

02 A ASSUNTO
SRH-01.2 — ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO EFETIVO - CONVOCACAO E

ADMISSAO DE CANDITADOS APROVADOS EM CONCURSO PUBLICO - IPC

03 SETORES ENVOLVIDOS
DIRETORIA  ADMINISTRATIVA FINANCEIRA, PRESIDENCIA, GERENCIA

ADMINISTRATIVA FINANCEIRA, PERICIA MEDICA, FOLHA DE PAGAMENTO E
ARQUIVO

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA 27/10/2021

05 ' FINALIDADE
Disciplinar as normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de controle e acompanhamento

de admisséo de pessoal em cargo efetivo.

06 = ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Abrange toda Estrutura Organizacional do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Cariacica - IPC.

07  BASE LEGAL E REGULAMENTAR
o Constituicdo Federal, CF/88;

e Lei Organica Municipal,

e Lei Complementar n° 28/2009;
e Lei Complementar n® 29/2010;
e Lei Complementar n® 33/2010;
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e Lei Municipal n° 4.761/2010;

e Lei Municipal n®4.927, de 27 de junho de 2012;

o Decreto Municipal n° 081, de 07 de junho de 2013;

o Decreto n® 149, de 17 de setembro de 2014 (altera o decreto n® 81/2013);
e Resolucdo TCEES n° 031, de 02 de setembro de 2014 e suas alteracdes;
e Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011 e suas alteracdes.

08 @ CONCEITOS
08.1 — Cadastro do servidor: E o conjunto de documentos exigidos em edital de convocagio para a

formalizacdo na admissd@o ou contratacdo do servidor pela municipalidade.

08.2 — Manutencdo do cadastro: E a atualizacido dos dados cadastrais do servidor mediante
requerimento especifico e documento que comprove sua alteracéo.

08.3 — Cargo publico: E o conjunto de atribuicBes, deveres e responsabilidades cometidos ao
servidor publico, criados por lei, com denominacdo propria, quantitativo e vencimentos especificos
pagos pelos cofres publicos.

08.4 — Servidores publicos: Agueles legalmente investidos em cargo publico de provimento efetivo

ou de provimento em comissao.

08.5 - Admissdo: o ingresso de servidor no quadro do Instituto de Previdéncia de Cariacica
compreendendo a nomeacao, a posse € 0 exercicio;

08.6 - Cargo Efetivo ou Vitalicio: aquele 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 0 prazo de validade do certame;

08.7 - Nomeacao: o ato formal de provimento em cargo publico em caréater efetivo ou em comissao,
realizado pelo Presidente;

08.8 - Posse: a investidura no cargo publico mediante a aceita¢do expressa das atribuicdes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada com a assinatura do Termo de Compromisso de
Posse pela autoridade competente e pelo empossado;

08.9 - Exercicio: € o efetivo desempenho das atribuicGes e responsabilidades do cargo.
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09 PROCEDIMENTOS
09.1 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

09.1.1 - Encaminha CI & Presidéncia do IPC, anexando a relacdo dos candidatos aprovados em
concurso publico e seus respectivos cargos os quais pretende-se convocar.
09.1.2 — Recebe o processo e da ciéncia e encaminha para o arquivo;
09.2 - PRESIDENCIA
09.2.1 — Recebe e analisa o pedido;
09.2.2 — Caso autorize a convocagdo dos candidatos, encaminha o processo a Geréncia
Administrativa Financeira para confeccdo da nomeacao dos aprovados no concurso; (09.3.1)
09.2.3 — Caso ndo autorize, encaminha o processo para a Diretoria Administrativa Financeira para
ciéncia e posterior arquivamento. (09.1.2)
09.2.4 — Recebe, assina e devolve a Geréncia Administrativa Financeira para publicar a portaria;
(09.3.3)
09.2.5 - Recebe 0 Termo de Posse e Compromisso;
09.2.6 — Assina e devolve & Geréncia Administrativa Financeira; (09.3.21)
09.2.7 - Recebe o0 Termo de Atestado de Exercicio, assina e devolve a Geréncia Administrativa
Financeira; (09.3.26)
09.3 — GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
09.3.1 — Recebe, elabora a portaria de nomeacao;
09.3.2 — Encaminha a Presidéncia para assinar; (09.2.4)
09.3.3 — Recebe e publica a portaria no Diario Oficial do Municipio — DOM,;
09.3.4 - Envia e-mail para cada candidato convocado, informando que possuem 30 dias corridos
apo6s a data da publicacdo da portaria de nomeacao para tomar posse no cargo; (09.4.1)
09.3.5 - Aguarda o comparecimento do candidato convocado.
09.3.6 — Caso o candidato ndo apareca, elimina-o do concurso;
09.3.7 - Elabora e publica a portaria tornando sem efeito a nomeacao, arquiva e finaliza o processo;
(09.6.1)
09.3.8 — Caso o candidato compareca, recebe a documentacgéo apresentada por ele;
09.3.9 — Verifica se a documenacdo esta de acordo com a Portaria;
09.3.10 — Se a documentacéo estiver correta, entrega a guia de encaminhamento de exame médico;
(09.4.5)
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09.3.11 — Se ndo estiver, solicita o candidato que providencie a documentacéo correta dentro do
prazo estabelecido que é de 30 dias contados da nomeacao; (09.4.14)

09.3.12 - Recebe e verifica a documentacédo reapresentada pelo candidato;

09.3.13 - Caso o candidato tenha apresentado a documentagdo correta e no prazo, é entregue a guia
de encaminhamento de exame médico; (09.4.5)

09.3.14 - Caso a documentacao ndo esteja correta e entregue fora do prazo, o candidato ¢é eliminado
do concurso;

09.3.15 - Elabora e publica a Portaria tornando sem efeito a nomeagdo, arquiva e finaliza o
processo; (09.7.1)

09.3.16 — Recebe o candidato com o laudo pericial;

09.3.17 — Caso seja inapto, elimina o candidato do concurso;

09.3.18 - Elabora e publica a Portaria tornando sem efeito a nomeagdo, arquiva e finaliza o
processo; (09.7.1)

09.3.19 — Caso esteja apto, entrega ao candidato, os documentoss abaixo para preencher e assinar:
(09.4.15)

e Declaracdo de Bens, ANEXO IV;

e Declaracdo de Ndo Acumulacdo de Cargo/Emprego ou Funccdo, ANEXO V;

e Declaracdo de Fato Impeditivo, ANEXO VI;

e Ficha Cadastro Funcional, ANEXO VII;

09.3.20 — Entrega 0 Termo de Posse e Compromisso - ANEXO VIII ao candidato para assinar e
encaminha para a Presidéncia também assinar; (09.4.15) e (09.2.5)

09.3.21 - Recebe os documentos e 0 Termo de Posse e Compromisso assinado pelo candidato e
pela Presidéncia;
09.3.22 — Dé posse ao candidato e avisa ao candidato que tem 15 dias para entrar em exercicio a
partir da assinatura da posse; (09.4.17)
09.3.23 — Aguarda o comparecimento do candidato;
09.3.24 — Caso o candidadato ndo compareca, elabora e publica a portaria de exoneragdo do
candidato, arquiva e finaliza o processo; (09.7.1)
09.3.25 — Caso o candidato comparega, entrega 0 Termo de Atestado de Exercicio, ANEXO IX
para assinar e encaminha para a Presidéncia também assinar; (09.4.18) e (09.2.7)
09.3.26 — Recebe o Termo de Atestado de Exercicio assinado pelo candidato e pela Presidéncia;
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09.3.27 - Cadastra o servidor no sistema de gestdo de pessoas gerando login e nimero de
matricula;
09.3.28 - Informa a diviséo de folha e pagamento o ingresso do servidor; (09.6.1)
09.3.29 - Arquiva e finaliza o processo. (09.7.1)
09.4 — CANDIDATO
09.4.1 — Recebe o0 e-mail do IPC sobre a nomeacao;
09.4.2 - Toma conhecimento da sua nomeacéo através do Diario Oficial do Municipio — DOM;
09.4.3 - Anexa toda documentagdo exigida pela Portaria de Nomeacdo, ANEXO II, ITEM Il
— documentos pessoais;
09.4.4 - Comparece ao IPC no dia e horério indicado na Portaria publicada; (09.3.8)
09.4.5 — Recebe formulario e guia de encaminhamento de exame, conforme ANEXO 111;
09.4.6 — Realiza os exames médicos e aguarda o resultado;
09.4.7 — Agenda data e horario para passa pela pericia médica; (09.5.1)
09.4.8 — Recebe a informacdo com o dia da pericia;
09.4.9 — Comparece na pericia médica no dia e hora marcada; (09.5.2)
09.4.10 - Realiza os exames complementares e aguarda o resultado;
09.4.11 - Agenda data e horéario para passar por nova pericia medica; (09.5.7)
09.4.12 - Recebe a informacdo com o dia da pericia e comparece na pericia médica; (09.5.2)
09.4.13 - Recebe o laudo pericial com sua aptiddo ou inaptiddo e entrega na Geréncia
Administrativa Financeira; (09.3.16)
09.4.14 - Recebe a informacdo, providencia a documentacdo correta e reapresenta na Geréncia
Administrativa Financeira; (09.3.12)
09.4.15 - Recebe os documentos, preenche e assina;
09.4.16 — Devolve a Geréncia Administrativa Financeira; (09.3.21)
09.4.17 — Recebe a informacéo e decide; (09.3.23)
09.4.18 — Recebe 0 Termo de Atestado de Exercicio, assina e devolve a Geréncia Administrativa
Financeira; (09.3.25)
09.5 - PERICIA MEDICA
09.5.1 — Recebe o pedido de agendamento, agenda e informa ao candidato dia e hora para a
realizacdo da pericia; (09.4.8)

09.5.2 - Recebe o0 candidato com o resultado dos exames;
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09

09

10
10

09.5.3 - Analisa os exames e emite o laudo pericial informando se o candidato esta apto ou inapto
ao cargo pretendido;

09.5.4 - Caso ndo esteja apto, 0 médico pode solicitar novos exames para reavaliacdo a serem
entregues até o prazo estabelecido; (09.4.10)

09.5.5 — Caso ndo esteja apto e ndo necessita de mais exames, emite o laudo pericial com a
inaptiddo e entrega ao candidato; (09.4.13)

09.5.6 - Caso esteja apto, 0 médico perito entrega ao candidato o laudo pericial informando a sua
aptidao e os resultados dos exames; (09.4.13)

09.5.7 — Recebe o pedido de agendamento, agenda e informa ao candidato dia e hora para a

realizacdo de nova pericia; (09.4.12)

.6 - FOLHA DE PAGAMENTO

09.6.1 - Recebe a informacdo e inclui o candidato na folha de pagamento;

.7 - ARQUIVO

09.7.1 - Recebe 0 processo e arquiva;

CONSIDERACOES FINAIS

.1 - Compete a Diretoria Administrativa Financeira controlar e acompanhar a execucao da presente

Instrucdo Normativa.

10

.2 - A investidura em cargo publico de provimento efetivo dependera sempre de aprovagdo em

concurso publico na forma estabelecida no Estatuto dos Servidores e no Regulamento do Concurso
Publico. Art. 37, 1l da CF;

10

10.

.3 - Sdo responsabilidades da Divisao de Recursos e Administrativo em Geral:

e Elaborar Ato de Nomeacdo, Ato de Exoneracdo, colher assinatura e dar publicidade;

e Receber dos servidores nomeados para ocupar cargo efetivo ou em comissdo os documentos
exigidos na legislacao;

e Cadastrar os servidores no Sistema de Gestdo de Pessoas;

e Elaborar Termo de Compromisso de Posse;

e Informar a lotacdo do servidor, no ato de sua posse;

e Planejar, organizar e coordenar agdes relativas a integracao para 0S novos servidores;

e Proceder alteracdes e/ou atualiza¢Oes cadastrais dos servidores.

4 - Sdo responsabilidades da Presidéncia:
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e Decidir sobre nomeacéo de servidores;

e Assinar Ato de Nomeacdo, Exoneracdo e Termo de Compromisso de Posse;

e Autorizar a realizacdo de concurso publico.
10.5 - E de 15 (quinze) dias o prazo para o servidor entrar em exercicio, contado:

e Da posse;

e Da publicacdo oficial do ato, no caso de reintegracéo e reversao.
10.6 - O prazo referido no item anterior podera ser prorrogado, por igual periodo, a critério da
autoridade competente para dar posse;

10.7 - Seréa exonerado o servidor empossado que ndo entrar em exercicio nos prazos previstos.

11 | ANEXOS
ANEXO | - FLUXOGRAMA - SRH-01.2 - ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO EFETIVO

— CONVOCACAO E ADMISSAO DE CANDITADOS APROVADOS EM CONCURSO
PUBLICO - IPC

ANEXO Il - RELACAO DE DOCUMENTOS NOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DO IPC

ANEXO Il - GUIA DE ENCAMINHAMENTO / EXAME MEDICO ESTATUTARIO

ANEXO IV - DECLARACAO DE BENS

ANEXO V - DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGO/ EMPREGO OU
FUNCAO

ANEXO VI - DECLARACAO DE FATO IMPEDITIVO.

ANEXO VII - CADASTRO FUNCIONAL

ANEXO VIII - TERMO DE POSSE

ANEXO IX - ATESTADO DE EXERCICIO

12 APROVACAO
Aprovamos esta INSTRU(;AO NORMATIVA SRH-01.2/2014, revisada, em 27/10/2021,

. Assinado
divulgue-se: N digitalmente por
ssinado digitalmente por PEDRO IVO DA PEDRO IVO DA
SIDINA DELPUPO DA 3y PEPUPO DA SILVA:24992623700 SILVA:24992623700
%Xﬁ%}‘: 09953021708  DAVIEL:00953021708 Data: 2021.10.28
: OD?;:(t)a(a): 2021.10.29 10:09:42 - 16:43:10 -0300
Diretor Presidente do Instituto de Secretario Municipal de Controle e
Previdéncia do Municipio de Cariacica Transparéncia
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ANEXO |
FLUXOGRAMA
SRH-01.2 - ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO EFETIVO - CONVOCACAO DE
CANDITADOS E ADMISSAO APROVADOS EM CONCURSO PUBLICO - IPC
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ANEXO IlI

RELACAO DE DOCUMENTOS NOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO IPC:

O O O O O

I

O O O O

o O

O O O O O

(@)

Documentos Fornecidos pelo IPC

Declaracédo de ndo acumulagéo de cargo, emprego ou fun¢do publica;
Formulério de cadastro;

Declaragéo de bens;

Guia de examesmédicos;

Declaracdo de Fato Impeditivo.

Documentos Pessoais

Copia simples da Certidao de Nascimento e/ou da Certiddo de Casamento;

Copia simples do documento de identidade;

Copia simples doCPF;

Copia simples da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS (folha de identificacdo onde
constam numero, série e qualificacdo civil);

Copiasimplesdo Titulode Eleitore copiasimplesde quitacdo comaJustica Eleitoral;

Copiasimples de quitacdo com o servico militar para o candidato do sexo masculino;

Certiddo original Negativa do (s) Cartorio (s) de Protesto (s) de Titulo (s) da Comarca onde
reside; (em municipios em que ha mais de um cartorio de protesto de titulo deve ser emitidos de
todos os cartérios de protesto de titulos);

Copiasimples do comprovante de residéncia; (atual);

Copiasimples de inscri¢do no PIS/PASEP;

Copia simples do Certificado de Concluséo do Curso/Escolaridade exigido pelo requisito do cargo;
Copia simples do Certificado do Curso de Especializacdo, quando for requisito do cargo;
Copia simples do Registro no respectivo Conselho de Classe e comprovante de pagamento
da dltima anuidade, quando for requisito do cargo;

Copiasimples da Certiddo de Nascimento do (s) filho (s) menoresde 14 anos;

01 (uma) fotos 3x4 recente.

De posse dos resultados dos exames, o candidato devera agendar consulta com a Junta Médica
Oficial do IPC antes do término do prazo para a contratacdo. Somente apds o parecer definitivo
favoravel da Junta Médica Oficial (que podera solicitar outros exames de satude além dos acima
relacionados), o candidato sera considerado APTO paraa contratacao.

Pericia Médica do IPC [] Fone: 3396-7544
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ANEXO I11
GUIA DE ENCAMINHAMENTO / EXAME MEDICO ESTATUTARIO

I - .
O.w.-.-nm-.-mu INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
[ |P( B SUVERIAES MALEE
D Wi BE AR .

DO MUNICIPIO DE CARIACICA

[ GUIA DE ENCAMINHAMENTO / EXAME MEDICO ]
ESTATUTARIO
- — y Diata e Nasgmento: J]
Telafome: ]
Seceetaria | Unidade Admirisratia

o

Camo

Candidatn Portador de Necessidades Especiais: SIM [ ) QUAL:

i it
8

Relagdn de EXAMES e LALUDOS WEDICOS que deverSo ser apresentados no Instituio de Previdéncia de Cariacica - IPC na data e horério agendada,
ESTATUTARIOS - NOMEAGAD PROVENIENTE DE CONCURSO PUBLICO

S

1 - Hemograma completo com plaguetas;
2 - HosAg;

3 - AnE-HES;

4 - ApE-HBC (IgM & laG);

5-VORL,
]
7
8

- Gliceria d jejur |
- Lausa cardiologica;
- Lawdo cetopedics (LER ocupacional);

9 - Lawdo piquidirics;

10 - Lawdo oftaimologica;

11 - Lawdo dermatoidgico;

12 - Eletrocardiograma {com lawdo);

13 - Raio ¥ da coluna lomibe-5acrma {com lawdo);

14 - Raio X do torax (com lawda);

15 - Raio X da coluna cervical (com laudo);

16 - Laudo otorinolaringolégico com videolarngoscopia (APENAS PARA 05 CARIGOS DO MAGISTERIO);

17 - Lawdo Médica do Especialisia na Deficincia (APENAS PARA PORTADOR DE NECESSIDADES ESPECIAIS).

/— IMPORTANTE: \

1 - Todos os exames de laboratorios poderdo ser feitos na rede publica de sadde ou laboratdrios privados, e 530 de inteira
responsabilidade do candidato nomeado, devendo dirigir-se 2 Unidade de Salde mais praxima de sua residéncia para
agendar o atendimeanta;

2 - Serdo considerados e aceitos exames laboratoriais & laudos medicos de até 60 [sessenta) dias anteriores a data de
apresentacdo dos mesmaos;

3 - 0 exame médico admissional possui cardter eliminatdrio, conforme normas estatutarias, obrigatoriamenta

elaborado pelo IPC;

4 -Este formulario ndo devera ser rasurado, amassado e/ou conter anotacies pessoais;

5 - Ficarao a cargo do médico perito, se pertinente, a solicitagio de outros exames &/ou laudos de especialistas.

& - E de responsabilidade do candidato , cumprir todas as etapas da contratacio dentro do prazo estabelecido. 4

S

e s

N

p
IPC Enderego : Rua Edgar Gongalves s/n - Residencial Alto Dona Augusta - Canacica - Tel.: 3396-7544
Referéncia : Subida do Supermercado Carone, apds a Clinica da SAMP.

Horario de agendamento: 2:00 h 4s 15:00 h

.
/Lc-caIEDma Secretaria | Assinatura e Carimiso |

Cariacica - E5, de de

e

DATA LIMITE PARA ENTREGA DO LAUDO MEDICO EMITIDO PELO IPC NA PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA;
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ANEXO IV
DECLARACAO DE BENS

DECLARAGAC DE BENS

DADOS PESS0AIS

W® Fundciona

MNoame da Sarvidor

J
Teledzrne Contads Mame da Mis
|
e ARG Oirgla Expedidor CPE
| |
Enderega o' Cap
J
DECLAH‘.N;‘.D DO SERVIDOR
Tige da Vinculs: D Efediea D Camissicnads D Corriraba Tempardria D =
Cirgéa Smtmr
| |
Cargo
|

I:Iz"n-ssl.n- Bans

D Mio Possuo Bens

T

DEZCRI QID D02 BENS

Pzsinatura do Servidiar
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ANEXO V

IPC - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES

PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CARIACICA
CNPJ: 00.444.435/0001-25

DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGO/ EMPREGO OU FUNCAO

DECLARO, em face do disposto nos incisos XVI e XVII do artigo 37 da Constituigdo
Federal, que:

( ) Recebo aposentadoria referente ao cargo do quadro/tabela do Orgéo.

() N&o acumulo qualquer cargo/emprego/funcdo em Orgdo Publico Federal, Estadual ou
Municipal, na Administracdo Direta ou Indireta, incluindo Autarquias, Fundacdes, Empresas
Publicas, Sociedade de Economia Mista, suas subsidiarias e sociedades controladas, direta ou
indiretamente, pelo Poder Publico.

( ) Exerco o cargo/emprego/funcéo de do
quadro/tabela do Orgao/Entidade

() N&o ocupo, nem exerco qualquer atividade remunerada na iniciativa privada /
profissional liberal /autdnomo.

( ) Exerco atividade remunerada na iniciativa privada / profissional liberal /
autdbnomo.

Local e data Assinatura do Servidor
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g UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CARIACICA

ANEXO VI
IPC - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES

PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CARIACICA
CNPJ: 00.444.435/0001-25

| DECLARACAO DE FATO IMPEDITIVO

Nome

Nacionalidade Naturalidade
Estado Civil Data de Nasc.
Filiacdo

Identidade | CPF: |

Declaro, sob as penas da Lei n° 7.115, de 29 de agosto de 1983, para fins de prova junto ao Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Cariacica, em razdo de provimento do cargo

EFEtIVO de. ..o , que:

1- Nao respondo por atos julgados irregulares por decisdo definitiva do Tribunal de contas da
Unido, e Tribunal de Contas do Estado, do Distrito Federal ou de Municipio, ou ainda, por
Conselho de Contas do Municipio;

2- N&o fui punido em processo disciplinar por ato lesivo ao patrimoénio publico de qualquer
esfera de governo, com deciséo definitiva;

3- Nao fui condenado em processo criminal por pratica de crimes contra a Administragdo
Publica, capitulados nos Titulos Il e XI da Parte Especial do Codigo Penal Brasileiro, na Lei
n®7.492, de 16 de junho de 1986, e na Lei n° 8.429, de 02 de junho de 1992.

Cariacica, ES, de 20 .

Assinatura
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:

DADOS PESSOAIS

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CARIACICA

ANEXO VII
CADASTRAMENTO FUNCIONAL

1. NOME DO(A) SERVIDOR(A)
2. CPF 3. PIS/PASEP 4. MATRICULA SIAPE 5. ESTADO CIVIL
6. CONJUGE
Foto
7. PAI/MAE (COle AQUI)
8. SEXO 9. DATA DE NASCIMENTO 10. NATURALIDADE 11. UF
12. ENDERECO RESIDENCIAL 13. BAIRRO
14. CIDADE 15. UF 16. CEP 17. TELEFONE 18. CELULAR
CARACTERISTICAS FISICAS
19. GRUPO SANGUINEO 20. FATOR RH 21. COR/ORIGEM
AL BLO AB[L O[O PoOSITIVO[] NEGATIVO [ BRANCA [ NEGRA [] AMARELA [
PARDA ] INDIGENA [
22. DEFICIENTE FISICO? 23. TIPO DE DEFICIENCIA
sim [ NAo [J
DOCUMENTOS
24. CARTEIRA DE IDENTIDADE N° 25. ORGAO EXPEDIDOR 26. UF 27. DATA DE EXP.
27. REGISTRO PROFISSIONAL (CONSELHO) N° 28. ORGAO EXPEDIDOR 29. UF 30. DATA DE EXP.
31. TITULO DE ELEITOR 32. ZONA 33. SECAO 34. LOCAL 35. DATA DE EXP.
36. CERTIFICADO DE RESERVISTA 37. ORGAO EXPEDIDOR 38. SERIE 39. DATA PRIMEIRO EMPREGO
40. N° BANCO 41. NOME DO BANCO 42. AGENCIA 43. CONTA
DADOS FUNCIONAIS
44, CARGO/FUNGAO 45, CODIGO
46. CLASSE 47. PADRAO
48. PORTARIA 49. DATA DE PUBLICACAO 50. DATA DA POSSE 51. DATA DE EXERCICIO

FORMACAO ACADEMICA

52
[] 2° Grau

53. NOME DO CURSO

54,
[] 3° Grau (1° curso)
[l Completo [ | Incompleto [ | Cursando

55. NOME DO CURSO

56. NOME DA INSTITUICAO

57. DATA DE CONCLUSAO

58.
(] 3° Grau (2° curso)
[] Completo [ | Incompleto [ | Cursando

59. NOME DO CURSO

60. NOME DA INSTITUICAO

61. DATA DE CONCLUSAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
. UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
wmmes? | INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CARIACICA

TITULOS DE POS-GRADUACAO:

62. | | Especializagdo [ | Mestrado [ | Doutorado
NOME DO CURSO

63. NOME DA INSTITUICAO 64. CARGA HORARIA

65. | | Especializagdo [ | Mestrado [ | Doutorado
NOME DO CURSO

66. NOME DA INSTITUICAO 67. CARGA HORARIA

68. [ | Especializagdo [ | Mestrado [ | Doutorado
NOME DO CURSO

69. NOME DA INSTITUICAO 70. CARGA HORARIA

71. [ Especializagdo [ | Mestrado [ | Doutorado
NOME DO CURSO

72. NOME DA INSTITUICAO 73. CARGA HORARIA

74. || Especializacdo [ | Mestrado [ | Doutorado
NOME DO CURSO

75. NOME DA INSTITUIGAO 76. CARGA HORARIA

77. IDIOMAS:
NIVEL
LEITURA FALA ESCRITA

INGLES Basico OJ Intermediario O Basico I Intermediario O Basico O Intermediario O
Avangado O Avancado O Avancado O
LEITURA FALA ESCRITA

ESPANHOL Béasico O Intermediario O Basico I Intermediario O Béasico O Intermediario O
Avangado O Avancado O Avancado O
LEITURA FALA ESCRITA

FRANCES Basico O Intermediario O Bésico O Intermediario O Basico O Intermediario O
Avangado O Avancado O Avancado O
LEITURA FALA ESCRITA

ALEMAO Bésico O Intermediario O Basico O Intermediario O Béasico O Intermediario O
Avangado O Avancado O Avancado O

OUTRO LEITURA FALA ESCRITA
Basico O Intermediario O Basico O Intermediario O Basico O Intermediario OJ
Avangado O Avancado O Avancado O

TEMPO EM REGIME GERAL

CNPJ EMPREGADOR DATA INICIO DATA FIM
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CARIACICA

TEMPO EM REGIME PROPRIO

ENTE DATA INICIO DATA FIM

78. DECLARAGAO

Declaro, sob a minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informacdes que prestei no presente formulério,
comprometendo-me comunicar quaisquer alteragdes que houverem.

Cariacica-ES, de de 20

Assinatura do Servidor
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
G UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
Wemeo?” | INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CARIACICA

ANEXO VIII

IPC - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES

PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CARIACICA
CNPJ: 00.444.435/0001-25

'R«Apvch
TERMO DE POSSE
Aos do més de de
compareceu o Sr.(a) por ter sido nomeado(a) para o
cargo de pela Portaria IPC n°
, de de de ,  publicado
em / / ,vindo prestar o devido compromisso de

cumprir bem e fielmente as atribuictes e fiel desempenho , deveres e responsabilidades inerentes ao

referido cargo.

( Diretor(a) Presidente )

Empossado(a)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
. UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
wmmes? | INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CARIACICA

ANEXO IX

IPC - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES

PUBLICOS DO MUNICiPIO DE CARIACICA
CNPJ: 00.444.435/0001-25

ATESTADO DE EXERCICIO

Atesto para fins de registro e pagamento, que 0 Sr.(a)

, ja tendo tomado posse e firmado compromisso,

vem nesta data a esta Autarquia Municipal assumir o exercicio de sua funcdo no de

Cariacica — ES, de de

Diretor(a) Presidente
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
SRH 01.2 - ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO EFETIVO — CONVOCAGAO E ADMISSAO DE CANDIDATOS

APROVADOS EM CONCURSO PUBLICO - IPC

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA
FINANCEIRA - DAF

PRESIDENCIA

GERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCEIRA - GAF

CANDIDATO

PERICIA MEDICA

Encaminha Cl a
Presidéncia do IPC,
anexando a relacdo

dos candidatos

aprovados em
concurso publico e
seus respectivos
cargos 0s quais
pretende-se
convocar

Recebe, d4 ciénciae
encaminha para o
arquivo

<

Recebe e analisa 0
pedido

No

| Encaminha @ GAF |

—>| Encaminha 4 DAF | 2
Recebe, assinae |e |EMVIa e—mall acada
devolve 3 GAF candidato
- convocado,
Recebe, assina o informando o prazo
Termo de\Posse € de 30 dias corridos
devolve a GAF . para tomar posse no|_|

2/1-A

{3 (8

Recebe o Termo de
Atestado e
Exercicio, assina e
devolve a GAF

Ey

Recebe, elabora a
portaria de
nomeacao e

encaminha a
Presidéncia

Recebe € publica a

portariano DOM

cargo apos a
publicagdo da
nomeacéo
v
Aguarda o
comparecimento do
candidato

Comparece

+ Sim
Recebe a
documentacao

Néo

Esta

correta N30

Entrega a guia de
encaminhamento de
exame médico
Solicitaa
documentacgéo
! correta no prazo de [

Recebe 0 e-mail do

Recebe a solicitacéo,

exigida na portaria
de nomeacdo e
comparece a GAF

> :
IPC sobre a agenda a periciae |&
nomeacao | informa ao candidato
v i Recebe o candidato
Toma conhecimento - analisa 0s exames e
da sua nomeagao emite o laudo
através do DOM
v
Anexa a @ T Nio|
documentacio Sim

Entrega ao candidato
o laudo com a sua
aptidao

Recebe a
informacdo,
providencia a
correcdo da
documentacdo e
encaminha 8 GAF

Necessita
exame

Recebe a guia,
realiza os exames
médicos e agenda a
pericia

Solicita exames
complementares

Entrega ao candidato
0 laudo com a sua
inaptidao

_A&

Recebe a
informacdo e
comparece no dia
agendado

<

Realiza os exames
complementares e
agenda a pericia

Recebe o laudo com
aptiddo ou inaptiddo
| e comparece a GAF

Recebe, assina os

[ Recebe o candidato [

Néo @

Sim

Entrega os
documentos

obrigatdrios para
preencher e assinar
v
Envia a Presidéncia
para assinar o
Termo de posse

. | p» documentos e
30 dias da nomeacdo devolve 3 GAF
Elimina-o do
concurso, publica a
—» portaria tornando [ 21
—p sem efeito a
nomeacao e arquiva Recebe a
v informacdo e decide

se vai entrar em
exercicio ou ndo

1/2-D
2/1-A

iEEy

Recebe o Termo de
Atestado e
Exercicio, assina e
devolve a GAF

Gy

1/2-F




INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
SRH 01.2 - ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO EFETIVO — CONVOCAGAO E ADMISSAO DE CANDIDATOS

APROVADOS EM CONCURSO PUBLICO - IPC

GERENCIA
ADMINISTRATIVA ngkrﬂAElEl)EO
FINANCEIRA - GAF

Recebe e insere 0

candidato na folha
Recebe os de pagamento
documentos

assinados e 0 Termo v
de Posse
v

D4 posse ao
candidato e avisa -
que tem 15 dias para Fim
entrar em exercicio

ARQUIVO

Recebe 0 processo

ve

2/1
1/2-D

Aguarda o
comparecimento do
candidato

Entrega o Termo de
Atestado de
Exercicio ao
candidato e a

Presidéncia para
assinarem

A4 v
Recebe o Termo de
Atestado de
Exercicio Assinado

Cadastra o servidor
no sistema de gestdo
de pessoas gerando
login e nimero de
matricula
v
Informa & folha de
pagamento o
ingresso do servidor
v
Arquiva e finaliza o
processo

IS
i
m
=
»
a

Elabora e publica a
portaria de l—
exoneracdo do
candidato, arquiva e
finaliza o processo
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