INSTRUCAO NORMATIVA SMA/002/2023

“Dispbe sobre o procedimento de nomeagéo, posse e
exercicio dos cargos efetivos e comissionados na
Divisdo de Recursos Humanos da Secretaria Municipal
de Administrag¢do.”

Art. 1° A presente instru¢do normativa regulamenta os procedimentos de nomeagdo, posse e entrada em
exercicio dos servidores publicos municipais em cargos efetivos ou comissionados perante a Divisdo de Recursos
Humanos (DRH) da Secretaria Municipal de Administra¢do (SMA).

Art. 22 O servidor, ao ser nomeado por Portaria da Chefe do-Executivo Municipal, sera convocado pela Medicina
do Trabalho para realizar seu exame admissional e estando apto deverad entregar os documentos necessdrios a
DRH para sua posse.

Art. 32 O servidor serd convocado pela DRH para preencher os formuldrios e declaragdes a serem
disponibilizadas pela DRH, podendo haver documentos especificos nos casos previstos em edital ou quando a lei
assim o exigir.

Paragrafo unico. Ndo tomara posse o servidor que deixar de apresentar quaisquer dos documentos exigidos
nesta Instru¢gdo Normativa ou prestar as declaragdes nela exigidas.

Art. 42 O servidor tomard posse mediante o Secretdrio Municipal de Administragdo ou perante a Chefe do
Executivo Municipal, e assinard o respectivo Termo de Posse.

Paragrafo unico. O respectivo Secretario Municipal da pasta em que o servidor sera lotado podera participar do
ato de posse, caso queira.

Art. 52 O servidor devidamente empossado, assinara termo de inicio de exercicio, que devera ser sempre nos
dias 12 ou nos dias 15 de cada més, ou no dia util subsequente quando aqueles recairem em dias sem
expediente no Municipio.

Art. 62 Nos casos de altera¢do de cargo comissionado de mesmo padrdo ndo ensejard rescisdo do vinculo do
servidor com o Municipio, mas apenas a alteragdo da fun¢do, permanecendo a contagem do efetivo exercicio,
para todos os fins.

Art. 72 Os prazos para nomeagao, posse e exercicio serdo aqueles previstos no Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Pedro Leopoldo.

Art. 82 Esta Instrugcao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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