Drteitura Manicipal do Pigetuba

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO E
RECURSOS HUMANQOS N° 002/2015

DISPOE SOBRE ADMISSAO DE PESSOAL
MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO, NO AMBITO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE BREJETUBA -
ES.

Verséo: 01

Aprovagao em: 24/08/2015.

Ato de aprovacao: Decreto n°® 209/2015.

Unidade Responsavel: Departamento de Recursos Humanos.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BREJETUBA-
ES, no uso de suas atribuicBes legais, que Ihe confere o artigo 5°, da lei municipal 602/2013, sem
prejuizo das atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura do municipio, na lei de plano de cargos e
vencimentos, recomenda a quem couber os procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos
na Prética de suas atividades.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento de admisséo de pessoal
mediante contrato temporario, estabelecendo rotinas no ambito do Municipio de Brejetuba/ES.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder Executivo Municipal
de Brejetuba/ES, seja da Administracéo Direta e/ou Indireta

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Exercicio: E o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo, portanto, o inicio do
desempenho legal das fun¢des do servidor e da aquisicédo do direito a contagem de tempo de
servigo e a contraprestacdo pecuniaria devida pelo Poder Publico.
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Art.4° - Convocacao: E o ato por meio do qual a Administracdo publica convoca candidatos
aprovados em processo seletivo ou através da analise de Curriculo para comparecerem ao
6rgao ou entidade a fim de satisfazer as exigéncias previstas em Lei ou para assinar contrato.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 5° - A presente normativa encontra-se sua base legal na Lei Municipal n°® 006/98 - Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Brejetuba/ES, Resolugéo 227/201, alterada pela
Resolucéo 257/2013 do TCE-ES, bem como demais legislac@es relacionadas ao tema.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° - Do Prefeito Municipal:

| - Criar Lei para a abertura de vagas;
[l - Autorizar o preenchimento de cargos vagos de necessidade temporaria para a
Administracéo Publica.

Art. 7° - Do Secretéario Municipal de Administracao:

| - Levantar a disponibilidade de vagas para a contratacao;

Il - Levantamento e encaminhamento das solicitagdes de contrata¢des, bem como selecionar
o candidato juntamente com o Secretario da Pasta para a fungdo necesséria;

Il - Autorizar a contratacdo dos candidatos mediante documento encaminhado e autorizado
pelo Prefeito Municipal;

Art. 8° - Do Departamento de Recursos Humanos:

| - Confeccionar os contratos;

Il - Convocar os contratados a comparecer com a documentagao exigida;

lll - Recolher a assinatura de todos os responsaveis;

IV — Cadastrar os contratados no sistema de pessoal,

V - Arquivar todos os documentos em pastas de cada um dos contratados;

VI - Manter atualizado o cadastro do contratado;

VIl - Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a
adequada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;

VIII - Promover discussGes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou
expansao.

Art. 9° - Da Secretaria que o Contratado for lotado:
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| - Informar ao Departamento de Recursos Humanos o inicio das atividades do contratado;
Il - Informar o andamento do contratado durante o exercicio de suas atividades, como faltas
e eventuais situagfes que ocorrerem.

Art. 10 - Da Unidade Central de Controle Interno

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢cdes Normativas e em suas
atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragbes nas Instru¢cdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas Instru¢cdes Normativas;

[l - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada Instru¢cdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 11 - Cada Unidade Administrativa avaliara a necessidade de contratacdo, com o auxilio
da Secretaria de Administracdo e indicara a quantidade de pessoal a ser contratado e
justificarda a contratac@o por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico.

Art. 12 - Sendo autorizada a contratacdo, procedera ao recrutamento do pessoal, mediante
processo seletivo simplificado ou analise de curriculo, observados a existéncia do T.A.C,
celebrado entre o Municipio de o Ministério Publico, sujeito a ampla divulgacao, inclusive
através do site da Prefeitura, excetuados os casos previstos em lei.

Art. 13 - Realizado o recrutamento, o Departamento de Recursos Humanos solicita a
documentag&o necessaria para dar inicio a confecg¢éo dos contratos, sendo:

| - FotocGpia de RG e CPF;

Il - Fotocépia do PIS ou PASEP;

[l - Titulo de Eleitor;

IV - Comprovante de residéncia;

V —01 Foto 3 X 4;

VI - Atestado médico de ingresso, indicando se o candidato est4 apto ou ndo para o exercicio
das atribuicdes préprias do cargo (com anus para o prestador);

VIl - Cépia da CTPS (Carteira de Trabalho) paginas principais;

VIII - Declaracdo de Nao Acumulacéo llegal de Cargo e Emprego;

IX - Declaracdo de Bens e documentos que comprovem estar quites com obrigacdes eleitorais
e com o servigo militar.

X — Declaracdo de Antecedentes Criminais;
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Art. 14 - ApOs o contrato confeccionado, o Departamento de Recursos Humanos recolhe a
assinatura do contratado, do Prefeito e de duas testemunhas.

Paragrafo Unico - O Departamento de Recursos Humanos efetua o cadastro do contratado
no sistema municipal.

Art. 15 - A Secretaria que o contratado for lotado deverd informar ao Departamento de
Recursos Humanos, o inicio do exercicio do contratado bem como informacgdes referentes ao
mesmo durante o periodo de suas atividades.

Art. 16 - Todos os contratos seguirdao 0 mesmo andamento documental aqui descrito, sendo
somente observados 0s requisitos necessarios para inser¢do do candidato a vaga requerida,
nos termos da legislacdo a qual diz respeito a referida vaga. Dentre os quais a verificagédo de
disponibilidade de vagas em aberto a serem supridas.

Art. 17 - Valores das bolsas, critérios de contratacéo, rescisdo e prorrogacao de contratos,
serdo baseados na Legislacdo referente ao assunto, bem como suas respectivas alteragoes,
nas condicdes e prazos previstos em Lei. Ressaltamos que esta Instrugcdo Normativa faz
referéncia a todas as espécies de contratacdes efetuadas nesta Prefeitura sob critério
assistencial, emergencial e de excepcional interesse publico.

Art. 18 - Os critérios de resciséo contratual seréo respeitados de acordo com a legislagéo que
rege cada contrato.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 19 - Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua. Todos
os procedimentos deverdo ser cumpridos de acordo com a legislacao pertinente a situacéo e
ao cargo, baseando-se sempre no Estatuto do Servidor Publico Municipal de Brejetuba, Edital
de Abertura de Concurso Publico e suas respectivas alteracoes.

Art. 20 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracéo de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da realizacdo do
ato contrario as normas instituidas.

Art. 21 - Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrucao
Normativa e as demais legislacdes pertinentes.

Art. 22 - Ficard a cargo da Coordenadoria de Controle Interno Municipal, unificar e
encadernar, fazendo uma coletanea das instrucbes normativas, com a finalidade elaborar o
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle Municipal, atualizando sempre que
tiver aprovacédo de novas instrugdes normativas, ou alteragées nas mesmas.
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Art. 23 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto
a Coordenadoria de Controle Interno Municipal que, por sua vez, através de procedimentos
de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 24 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Brejetuba/ES, 24 de agosto de 2015.

JOAO DO CARMO DIAS
Prefeito Municipal

RITHIELLI DOS SANTOS ULIANA
Controlador Geral
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DECRETO NORMATIVO N° 209/2015.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA N°
002/2015 DO SISTEMA DE ADMNISTRAGAO E
RECURSOS HUMANOS - SRH - QUE DISPOE
SOBRE ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE
CONTRATO TEMPORARIO, NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE
BREJETUBA - ES

O PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais, e:

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
Paragrafo Unico do art. 54 da Lei de Responsabilidade Fiscal, a Resolugéo n° 227/2011 do
TCE-ES, alterada pela Instru¢éo 257/2013 e Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Administracdo e Recursos
Humanos — SRH - n° 002/2015, que segue anexa como parte integrante do presente Decreto.

Paragrafo Unico: A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre admissdo de
pessoal mediante contrato temporario, no ambito do Poder Executivo Municipal de Brejetuba-
ES.

Art. 2°. Todas as Instru¢gbes Normativas apds sua aprovacdo e publicacdo deverdo ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3°. Cabera a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os esclarecimentos e
orientacdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°. Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicoes em
contrério.

Brejetuba ES, Em 24 de agosto de 2015.

JOAO DO CARMO DIAS

Prefeito Municipal
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