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Instru¢do Normativa N° 003/2015
Procedimentos para Departamento de Recursos Humanos.

INSTRUGAO NORMATIVA CGM N° 003/2015

“Recomenda procedimentos para as atividades
pertinentes ao Departamento de Recursos Humanos”.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO DE DELMIRO GOUVEIA, no
uso das atribuicdes que Ihe confere a Lei Municipal n® 1007/2011, de 04 de margo
de 2011;

Considerando o art. 5° da Lei Municipal 1007/2011, o qual estabelece as
competéncias da Controladoria Geral do Municipio;

Considerando ser atribuicdo do Orgdo Central do Sistema de Controle
Interno, através da Controladoria Geral do Municipio, a padronizagédo e a
simplificacdo das rotinas de controle com o objetivo de promover a observancia aos
principios norteadores da administragéo publica, conforme o art. 37 da Constitui¢éo
Federal;

Considerando o Decreto Municipal n°® 20/2011, art. 1° que institui o Sistema de
Normatizagdo e Procedimentos Internos, com o objetivo de sistematizar, modernizar,
racionalizar e controlar procedimentos internos da Administragéo Direta e Indireta do
Municipio de Delmiro Gouveia.

Considerando que compete a Controladoria Geral do Municipio, no exercicio

de suas competéncias atuar de forma preventiva e orientadora no que se refere as
atividades das Unidades Executoras.

RESOLVE:

Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, na Lei de Plano de Cargos e Vencimentos, recomenda
ao Departamento de Recursos Humanos a adogdo dos procedimentos constantes
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CAPITULO |
QUANTO AOS OBJETIVOS
Art. 1°. Sdo objetivos desta Instrugéo:
1.1. Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais na

Administracdo de Recursos Humanos;
1.2, Garantir controle na admisséo e exoneragdo de pessoal;
1.3. Manter atualizado o cadastro de pessoal;

1.4. Atender os dispositivos contidos na legislagdo pertinente a
Administragédo de Pessoal.

CAPIiTULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 2°. Para os fins desta Instrugdo, considerar-se-a:

2.1. Agente Publico: E toda pessoa que presta um servigo publico, sendo
funcionario publico ou ndo, sendo remunerado ou nao, sendo o servigo temporario
ou ndo. Ainda que transitoriamente, por eleicdo, nomeacéo, designagéo, contratagao
ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou
fungéo na administragéo publica municipal.

2.2. Agentes Politicos: Todo aquele detentor de cargo eletivo, eleito por mandatos
transitérios. Desempenham atividades funcionais no chamado primeiro escaléo de
governo. S&o, assim, agentes politicos o Presidente da Republica, os Governadores
e os Prefeitos Municipais, os Ministros Estado, os Secretarios estaduais e
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municipais, integrantes do Poder Executivo, e os membros eleitos do Poder
Legislativo (senadores, deputados e vereadores).

2.4. Servidor Publico: Todo aquele que ingressa no servigo publico através de
concurso, para o exercicio de um cargo de provimento efetivo, os nomeados para
cargo de provimento em comissdo ou fungdo de confianca, os contratados
temporariamente para o exercicio de fungdo de um cargo publico, n&o incluidos os
agentes politicos.

2.3. Cargos em Comissdo: Sao proprios para a diregdo, comando, chefia ou
assessoramento. Sao cargos de livre nomeacgao e exoneragéao. O ocupante de cargo
em comissao ou fungdo de confianga submete-se a regime de integral dedicagéo ao
servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragéo.
Podem ser preenchidos por servidores que ja detenham cargos efetivos de carreira.

2.5. Fungbes de Confianga: Funcgdo exercida exclusivamente por agente publico
ocupante de cargo efetivo. Destinam-se apenas as atribuicdes de dire¢éo, chefia e
assessoramento. De livre nomeacéo e exoneracado no que se refere a fungéo.

2.6. Contratado Temporariamente: Todo aquele contratado excepcionalmente para

atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, por prazo
determinado.

CAPITULO Il
QUANTO AOS PROCEDIMENTOS

Art.3°. Os procedimentos para Admissdo, Contratagdo, Exoneracdo, Resciséo,
Férias, 13° Salario, Encargos Sociais seguirdo as seguintes normas:

2.1. Do Controle dos Cargos Vagos:

2.1.1 O controle dos cargos vagos é de ponsabilidade do Setor de Recursos

Humanos; ‘\
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2.1.2 Cabe ao Secretario de Administragdo acompanhar o controle dos cargos
vagos.

2.2. Da admissao por concurso publico:

O Secretario de Administracdo, através do Departamento de Recursos Humanos
efetuara a convocacdo dos aprovados do respectivo concurso publico observando
obrigatoriamente a ordem sequencial de aprovagéo para preenchimento das vagas.

2.2.1 O candidato, apés a convocagdo para nomeacdo, devera apresentar os
documentos listados no Edital do concurso (Anexo |);

2.2.2 O Departamento de Recursos Humanos verificard todos os documentos
entregues.

2.2.3 Atendidas todas as etapas anteriores, o responsavel pela entrega da
documentagédo preenchera:

2.2.3.1 Declaracgao de Aceite do Cargo (Anexo ll);

2.2.3.2 Declaracdo de Comprovagdo de Dependentes para o Imposto de Renda
(Anexo lI);

2.2.3.3 Declaracdo de Bens Anual (Anexo IV), que podera ser substituida pela
Declaracédo Anual de Imposto de Renda entregue na Receita Federal;

2.2.3.4 Declaracéo de Nao Acumulo de Cargos Publicos (Anexo V);
2.2.3.6 Declaracéo de Acumulo de Cargo Publico (Anexo VI);

2.2.3.7 Termo de Posse;

2.2.5.8 Serao adotados os modelos sugeridos, sempre que os disponibilizados por
sistema informatizado ndo supram tais necegsidades.
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2.2.3 O Departamento de Recursos Humanos devera verificar a disponibilidade de
vagas no quadro estrutural do Municipio;

2.24 A Secretaria de Administracdo, depois de preenchidas as vagas
disponibilizadas no Edital do Concurso Publico, persistindo a necessidade de
contratacdo de servidores, devera solicitar autorizacéo ao Prefeito para adogédo das
providéncias necessarias,

2.2.6 Sera obedecida rigorosamente a ordem de classificagéo de cada cargo;

2.2.7 Preenchidos todos os documentos o Departamento de Recursos Humanos
encaminhara o servidor a Secretaria de lotagao;

2.2.8 O candidato nomeado sera instruido pela Secretaria que o solicitou;
2.2.9 O Departamento de Recursos Humanos encaminhara a documentagéo
necessaria a Secretaria de Administragéo para elaboragéo da Portaria de Nomeacao

e publicagao da mesma;

2.2.10 No Departamento de Recursos Humanos sera preenchida a Ficha Cadastral
do Servidor nomeado;

2.2.11 O responsavel pelo cadastramento de pessoal devera cadastrar o servidor no
sistema da folha de pagamento.

2.3 Da Contratacdao de Carqos em Comissao:

2.3.1 O Prefeito solicitara a contratagdo do ocupante de Cargo em Comisséo;

2.3.2 A pessoa a ser contratada devera encaminhar-se ao Departamento de
Recursos Humanos onde recebera a lista dos documentos obrigatérios a serem
entregues para viabilizar a contratagao;
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2.3.3 No caso do comissionado possuir dependentes devera preencher o Termo de
Responsabilidade e a Declaragdo de Comprovacgao de Dependentes para o Imposto
de Renda e Salario-Familia;

2.3.4 Preenchidos todos os documentos, o responsavel do Departamento
encaminhara a documentacdo a Secretaria de Administracdo para emissao da
Portaria.

2.3.5 O nomeado sera encaminhado para a Secretaria de lotagao;

2.3.6 O responsavel pelo recebimento dos documentos do comissionado devera

preencher a Ficha de Registro do Servidor e cadastrar no sistema da folha;

2.4. Da Contratacao Temporaria:

2.4.1 O Poder Executivo, observando as vagas encaminhara Projeto de Lei ao Poder
Legislativo para autorizagdo de contratagéo temporaria;

2.4.2 O Setor de Recursos Humanos de posse da Lei de autorizagéo procedera a
uma selecao de candidatos para preenchimento das vagas,

2.4.3 O Setor de Recursos Humanos entregara ao candidato, relacdo dos
documentos a serem entregues para a contratagao;

2.4.4 No caso do contratado possuir dependentes devera preencher o Termo de
Responsabilidade e a Declaragdo de comprovagao de dependentes para o Imposto
de Renda e salario-familia;

2.4.5 Preenchidos todos os documentos o responsavel no Setor de Recursos
Humanos encaminhara o contratado a Secretaria de lotacéo;

2.4.6 O responsavel pelo recebimento dos documentos do candidato devera
preencher a Ficha de Registro do Servidor e cadastra-lo no sistema da folha de
pagamento;
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2.4.7 O Setor de Recursos Humanos elaborara o contrato temporario em 02 (duas)
vias e colhera a assinatura do Prefeito, do contratado e das testemunhas. Uma via
ficara com o contratado, outra na pasta do mesmo;

2.5. Dos Pedidos de Exoneracio:

2.5.1 Os servidores ocupantes de cargos efetivos ou em comisséo deverao solicitar
a demissdo ou a exoneracdo respectivamente na secretaria em que esta lotado,
mediante pedido formal. (Anexo VII);

2.5.2 Os contratados em carater temporario que tiverem interesse em interromper o

contrato antes do término da vigéncia, deverao solicitar o pedido de afastamento na
Secretaria em que esta lotado. (Anexo VII);

2.6. Da Rescisao Contratual:

2.6.1 O Setor de Recursos Humanos emitira a rescisao e a encaminhara ao Setor de
Contabilidade que providenciara o empenho e encaminhara para pagamento;

2.6.2 O pagamento da rescisao sera feito, de acordo com a programagcao financeira,
mediante pagamento em conta bancaria.

2.6.3 A rescisdao somente sera paga ao servidor exonerado ou a procurador
legalmente reconhecido.

2.7. Do Término da Vigéncia do Contrato:

2.7.1 O Departamento de Recursos Humanos entrard em contato com a respectiva
Secretaria, 05 (cinco) dias antes do término da vigéncia dos contratos, para que
ocorra o efetivo controle quanto ao desligamento.

2.8. Da Efetividade:

L
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2.8.1 O periodo de efetividade para fechamento da folha de vencimentos sera do dia
21 do més anterior ao dia 20 do més de competéncia, para efeito de calculo, mas
considerando sempre do dia 1° a 30 do més de competéncia;

2.8.2 As justificativas e as faltas deverdo ser apresentadas no Departamento de
Recursos Humanos até o dia 15 do més de competéncia;

2.8.3 As solicitacbes de férias devem ser protocoladas até o dia 10 do més de
competéncia;

2.8.4 Os atestados médicos devem ser entregues no Departamento de Recursos
Humanos até 72 horas antes da data de fechamento da folha;

2.8.5 Concluido o lancamento em sistema das informagdes contidas nos itens 2.8.1
a 2.8.4 devera ser efetuada a conferéncia da folha de pagamento;

2.8.6 Na analise deverao ser verificadas as seguintes situagdes:
e Se foram excluidos os cadastros dos servidores exonerados;
e Se os atestados estéo todos langados;
e Se todas as justificativas de auséncia de registro estéo langadas;
e Se as auséncias de registro remanescentes referem-se as faltas ao servico;

2.8.7 Apos a execugdo de todos os procedimentos de conferéncia, deveréo ser
emitidos relatérios da folha de pagmento.

2.9. Da Verificacdao dos Avancos:

O Departamento de Recursos Humanos verificara mensalmente a
manutengdo do cadastro de pessoal, controle sobre as vantagens, promogoes,
adicionais e fara as devidas inser¢gdes no sistema da folha.
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2.10. Das Férias:

2.11. E a designacéo dada ao periodo de descanso anual do servidor municipal, o
servidor gozara 30 (trinta) dias consecutivos de férias por ano, de acordo com a
escala organizada pelo chefe da Secretaria;

2.12 O servidor através de requerimento solicita as férias ao Secretario da Pasta em
que esta lotado;

2.13 O Secretario da pasta protocola a documentacdo para o Departamento de
Recursos Humanos, que verificara se o servidor tem direito as férias solicitadas;

2.14 E proibida a acumulacgéo de férias ao servidor, salvo imperiosa necessidade de
servico e pelo maximo de dois periodos.

2.15. Da Folha do 13° Salario:

2.15.1 O 13° salario sera pago em parcela tnica no més do aniversario do servidor,

2.15.2 A gratificacdo correspondera a 1/12 (um doze avos) da remuneragéo media
dos ultimos doze meses de efetivo exercicio.

2.16 Dos Encargos Sociais:

2.16.1 Manter controle de recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos
servidores, fazendo constar nas GFIPS os nomes dos prestadores de servigos que
tiveram retencéo de INSS sobre prestagdes de servicos;

2.16.2 Manter controle sobre passivo trabalhista, tais como INSS, FGTS, Precatérios
e outros;

2.16.3 Solicitar o recolhimento dos encargos trabalhistas e previdenciarios em tempo
habil, para que o pagamento ocorra dentro dos prazos estabelecidos pela legislagao
competente;
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CAPITULO IV
QUANTO AO CONTROLE

Art. 4°. Controle e Producgéo e dos Documentos:
1. Confecgéo individual de pasta funcional dos servidores;

2. Manter arquivo proprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes ao
setor de pessoal, tais como: lei de contratagdo temporaria, estatuto dos
servidores, leis municipais de reajuste e revisédo geral, CLT, tabelas e
instrucdes do INSS, pareceres juridicos, Constituicdo Federal, Constituicao
Estadual e Lei Organica Municipal, Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos Civis Municipais;

3. Manter controle de admisséo e demisséo dos servidores;
4. Manter a ficha financeira atualizada dos servidores;
5. Manter controle sobre a lotacéo do pessoal em seus setores especificos;

6. Manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas
fases;

7. Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio
previdenciario;

8. Manter controle das exigéncias contidas em Instrucbes Normativas do
Tribunal de Contas;

9. Manter controle da folha dos agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e
Secretarios) em pastas separadas;

10. Manter o acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os
limites permitidos pela legislagao vigente;
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11. Manter controle de recolhimento das contribuigcdes previdenciarias dos
servidores, fazendo constar nas GFIPS os nomes dos prestadores de
servicos que tiverem retengao de INSS sobre prestagdes de servigos;

12. Manter controle sobre passivo trabalhista, tais como INSS, FGTS,
Precatérios e outros;

13. Calcular e emitir respectivas guias de encargos da folha de pagamento;

14. Como medida de seguranga, manter copia em registro magnético ou
eletrénico, de todos os dados cadastrais dos servidores da administracdo em
lugar seguro;

15. Manter cadastro e registro de servidores, organizados por o6rgéos, por
secretarias e por unidades orgamentarias;

16. Providenciar apropriagéo, calculo e solicitagdo de pagamento dos encargos
trabalhistas e previdenciarios incidentes sobre a folha de pagamento, dentro
dos prazos estabelecidos pela legislacao competente;

17. Despachar o contrato administrativo a Procuradoria Geral ou Assessoria
Juridica para manifestagdo de sua legalidade e anuéncia, emitindo parecer
escrito ou sugerindo modelo de instrumento de contrato administrativo,
quando necessario;

18. Anexar cépia do quadro de aprovados a todos os atos de nomeacéao dos
servidores concursados, inclusive fazendo publicar no quadro de avisos da
Prefeitura o ato de nomeagéao do servidor,

19. As transferéncias de lotacdo de servidores s6 devem ocorrer para atender a
conveniéncia do servigo publico municipal ou a pedido do servidor, mediante
preenchimento do formulario préprio, com anuéncia e aprovagao dos
responsaveis pelas duas Secretarias envolvidas e pelo Prefeito com
despacho para inclusdo na folha de pagamento do Setor onde esta sendo
alocado;

W' O GOUVEIA-AL- CEP - 57.480-00
P -224.895/0001-27 -
G-al@gmail.com
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20.Recomendar observancia da Legislagdo da Previdéncia Social (Instrugéo
Normativa 78, de 16/07/2002), que estabelece regras para as entidades e
empresas empregadoras. Passou a ser obrigatéria a adogao dos programas:
PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, PPRA -
Programa de Prevencgéao de Riscos Ambientais, LTCAT — Laudo Técnico das
Condigdes Ambientais de Trabalho, PPP - Perfil Profissiogratico
Previdenciario;

21. Os laudos e relatérios deverdo ser emitidos por profissionais habilitados, que
avaliem as condicdes de trabalho e registrem os agentes nocivos a saude dos
servidores e relatem as prevencgdes a serem adotadas, que serdo informadas
ao INSS.

CAPITULO IV
QUANTO AOS DEMAIS PROCEDIMENTOS

Art.4°. Os demais procedimentos a serem observados e seguidos:

4.1 As consignacdes das contribuicdes previdenciarias deverao obedecer ao regime
de competéncia e serem recolhidas no prazo previsto na legislagéo, da mesma
forma as contribuigcdes do ente;

4.2 As retencoes de IRRF deverdo obedecer a legislagdo do imposto de renda e
constituem receita tributaria do Municipio;

4.4 O Setor de Recursos Humanos devera acompanhar a avaliagdo do estagio
probatério dos servidores nomeados por concurso publico, obedecendo ao previsto
na Constituicdo Federal e Legislacao Municipal;

CAPITULO V
DAS DISPOSIGCOES LEGAIS

) UVEIA-AL- CEP —57.480-00
3
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Art. 6°. Esta Instrucdo Normativa é uma forma eficaz de atuagéo prévia,
disciplinando os procedimentos a serem adotados na administracdo publica,
evitando vicios, costumes ou desvios de finalidade.

Art. 7°. O descumprimento das normas estabelecidas sujeitara o servidor
responsavel a responder a procedimento administrativo disciplinar.

CAPITULO VI
QUANTO AOS ANEXOS

Art.5°. Fazem parte desta instrugcdo Normativa os Anexos:

Anexo | - Relagdo de Documentos para Admissao;
Anexo Il - Declaragéo de Aceite de Cargo Publico;
Anexo lll - Declaragao de Dependentes;

Anexo |V - Declaragao de Bens Anual,

Anexo V - Declaragao de Nao Acumulo de Cargos;

Anexo VI - Declaragao de Acumulo de Cargos;

Analista Administrativo em Controle Interno

% OUVEIA-AL- CEP —57.480-00
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000
JAQUELIR RRA GOMES

Analista Administrativo em Controle Interno

Rifuscfhl

ANA CLAUDIA ALEXSANDRA ALMEIDA SILVA
Analista Administrativo em Controle Interno

SALA DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, em Delmiro Gouveia — AL,
21 de dezembro de 2015.

)aau YO baﬂﬁjo

ACIARA SANTOS
Controladora Geral

s
RUA VICENTE DE MENEZES, 153 — CENTRO - DELMIRO GOUVEIA-AL- CEP —57.480-00
TEL: (82) 3641-2665 RAMAL 22 CNPJ: 12.224.895/0001-27
e-mail controladoriadelmiro.al@gmail.com
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ANEXO |

Relagdao de Documentos para Admissao
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO DE SERVIDORES

Requisitos para contratagao:
«  Ser brasileiro nato ou naturalizado e ter 18 anos completos;
« Nao ter sofrido, no exercicio da fungéo publica, penalidades por préatica desabonadora ou
demisséo por justa causa;
« Possuir, na data da posse, habilitagéo para o cargo pretendido;
« Conhecer e estar de acordo com as exigéncias do edital.

Cédula de Identidade; CPF, Titulo de Eleitor e CTPS;

« Certidao de Reservista ou Alistamento militar (sexo masculino);

« Comprovante de residéncia e nimero de telefone;

«  Historico Escolar e Diploma (cépia autenticada em cartério);

+ Carteira e o Registro no Conselho Regional (na admisséo de meédicos, dentistas, nutricionista
e demais profissionais habilitados);

DIPIS (Pis/Pasep);

Certidao de casamento (se for casado);

Certiddo de nascimento (se for solteiro);

Comprovante de votacéo da ultima eleigéo;

Se tiver filhos:
« Certidao de Nascimento dos filhos menores;
« Cartédo de vacina da Crianca (se for menor de 07 anos de idade);
« Comprovante de frequéncia escolar dos filhos (para criangas a partir de 07 anos);

No exercicio profissional:
« Carteira do Registro Profissional ( CREA, OAB, CRO, CRC. CRA....);
« Carteira de Habilitagdo (na admisséo de motoristas);
« Diploma (na admisséo de professores magistério, licenciaturas, bacharelados, técnicos
agricolas, demais profissionais habilitados) autenticado em cartorio.

Outros:
»  Fotos 3x4 (02 fotos recentes);
Certiddo de antecedentes criminais (extraida no Férum);
Certidao de Debito junto ao Municipio (extraida no Depto. de Tributag¢éo);
Atestado de Saude Fisica e Mental,
Numero da conta corrente Bancaria;
Declaracédo de Grau de Parentesco;
Atestado de Conduta (retirada na Delegacia de Policia Judiciaria Civil-Campo Novo do
Parecis), com assinatura do Delegado responsavel;
« Se Estrangeiro, comprovante de permanéncia e legalidade nos Pais.

Os documentos deverao ser entregues no Departamento de Recursos Humanos.

RUA VICENTE DE MENEZES,
TEL: (82) 3641-2
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ANEXO I

Declaragao de Aceite de Cargo Publico

Eu, . residente e domiciliado na

Rua ,Bairro . N° . CEP ,
inscrita sob o CPF n° ., RG ,  ha cidade
,estado ,declaro para os devidos fins que aceito e me

comprometo a exercer o cargo de , ho setor de para
desempenhar as fungdes necessdarias a mim atribuidas para as quais fui aprovado
em concurso publico sob regimento da Lei , Edital , do

municipio de Delmiro Gouveia-AL.

Delmiro Gouveia, de de

ASSINATURA DO EMPOSSADO

\

b RO GOUVEIA-AL- CEP - 57.480-00 RS
A \ve 4.895/0001-27 ol
iay mail.com /
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ANEXO Il

Declaragao de Dependentes

DECLARACAO DE DEPENDENTES - IMPOSTO DE RENDA NA FONTE

Nome : RG :
Funcgéo : Matricula :
Estado Civil : Nascimento :

DADOS DO EPENDENTE

NOME GRAU DE PARENTESCO DATA DE NASCIMENTO

Assumo inteira responsabilidade pela exatiddo das informagdes contidas nesta declaragéo e comprometo-me a
comunicar qualquer alteragdo que venha ocorrer.

Assinatura do Servidor




1-

B ESTADO DE ALAGOAS
- MUNICIPIO DE DELMIRO GOUVEIA

g %} CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM
i

[( Instrucdo Normativa N° 003/2015
S Procedimentos para Departamento de Recursos Humanos.

Podem ser Dependentes, para efeito do Imposto de Renda:

Companheiro (a) com quem o contribuinte tenha filho ou viva ha mais de 5 anos, ou cénjuge;

2- Filho (a) ou enteado (a) até 21 anos de idade, ou, em qualquer idade, quando incapacitado fisica
ou mentalmente para o trabalho;

3- Filho (a) ou enteado(a) universitario ou cursando escola técnica de segundo grau, até 24 anos ;

4- Irmé&o (&), neto (a) ou bisneto(a), sem arrimo dos pais, de quem o contribuinte detenha a guarda
judicial, até 21 anos, ou em qualquer idade, quando incapacitado fisica ou mentalmente para o
trabalho;

5- Irm&o (&), neto (a) ou bisneto (a), sem arrimo dos pais, com idade de 21 anos até 24 anos, se
ainda estiver cursando estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de segundo grau,
desde que o contribuinte tenha detido sua guarda judicial até os 21 anos;

6- Menor pobre ate 21 anos que o contribuinte crie e eduque e de quem detenha a guarda judicial;

7- Pessoa absolutamente incapaz, da qual o contribuinte seja tutor ou curador.

ATENCAOQ :

Filho de pais separados :

O contribuinte pode considerar como dependentes os filhos que ficarem sob sua guarda, em
cumprimento de decisédo judicial ou acordo homologado judicialmente. Nesse caso, deve
oferecer a tributagéo, na sua declaragdo os rendimentos recebidos pelos filhos, inclusive a
importancia recebida do ex-conjuge a titulo de pensao alimenticia;

O responsavel pelo pagamento da penséo alimenticia pode deduzir o valor efetivamente pago
a este titulo, sendo vedada a dedugdo do valor correspondente ao dependente, exceto no
caso de separagéo judicial ocorrida em 2007, quando podem ser deduzidos, nesse ano, os
valores relativos a dependente e a penséo alimenticia.

O fato de os dependentes receberem no ano-calendario rendimentos tributaveis ou ndo, nao
descaracteriza essa condi¢éo, desde que tais rendimentos sejam somados aos do declarante.

(Lein®9.250, de 1995, art 35; RIR/1999, art.77, § 1°; IN SRF n° 15, de 2001, art. 38 )

Lei n®9.250 - Site : www.receita.fazenda.gov.br




ESTADO DE ALAGOAS

MUNICIPIO DE DELMIRO GOUVEIA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

Instrugcao Normativa N° 003/2015
Procedimentos para Departamento de Recursos Humanos.

ANEXO IV

Declaracao de Bens Anual

DECLARAGCAO DE BENS MES/ANO: i
|RG.: | NOME: | C.P.F:
DADOS DE IDENTIFICACAO DO DEPENDENTE

R.G: C.P.F.

U.F.:

NOME: COD. DEPENDENCIA :

RELAGCAO DE BENS E VALORES
ITEM | CODIGO | DISCRIMINACAO VALOR
TOTAL

|T\lumero de Dependentes com informagéo de Declarag&o de Bens e Valores:

DECLARACAO DO SERVIDOR
Declaro, sob as penas da lei, que as informagdes aqui prestadas sdo verdadeiras, autorizando a Administragéo a
proceder, por meio eletronico, a guarda das informagdes constantes neste formulario, bem como das
informag6es anuais posteriores que atualizardo a presente, resguardado o sigilo destas.

EM 1

Nome e assinatura

RUA VICENTE DE MENEZES, 153 — ENTR

TEL: (82) 3641-2665(RAMAN, 2 P
ema 3

L
%895/0001-27 gey’y

/
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m

ANEXO V

2

DECLARAGAO DE NAO ACUMULO DE CARGOS

Eu, CPF
declaro sob pena de responsabilidade, que nio exergo cargo, emprego ou fungéo atividade

no ambito do Servico Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou ainda em Autarquias,
Fundacdes, Empresas Publicas, Sociedade de Economia Mista, suas subsididrias e
sociedades controladas direta ou indiretamente pelo Poder Publico, bem como néo percebo

proventos decorrentes de aposentadoria em cargo ou funcéo publica.

Por ser expressao de verdade, firmo a presente.

Delmiro Gouveia, de de

Assinatura do declarante
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ANEXO VI

DECLARAGAO DE ACUMULO DE CARGOS

Eu, CPF
declaro sob pena de responsabilidade, que exergo (cargo, funcdo ou _emprego)
de (denominacdo do cargo, funcdo ou emprego) na , localizada na

_(endereco completo com telefone) em regime juridico (estatutario, celetista, outros) em

jornada de trabalho, com carga horaria semanal de horas.

Por ser expressao de verdade, firmo a presente.

Delmiro Gouveia, de de

Assinatura do declarante




