PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 001/2015, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2015.

Dispée sobre admissio de pessoal em cargo
efetivo, no Ambito do Poder Executivo
Municipal de Barra de Sdo Francisco — ES.

Versio: 001

Aprovagio em: 22/12/2015

Ato de aprovagdo: Decreto n°.286/2015

Unidade Responsivel: Secretaria Municipal de Administraggo.

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICiPIO DE BARRA DE SAO
FRANCISCO-ES, no uso das atribui¢des que lhe sfio conferidas pelo artigo 66, da Lei
Orgéanica do Municipio.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribui¢des que lhe
conferem o art. 31 da Constitui¢fio Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 45
da Lei Organica do Municipio de Barra de Sdo Francisco;

Considerando o disposto no artigo 6° da Lei Municipal n°. 495, de 23 de setembro de 2013,
que Dispbe sobre a Estruturagdo da Unidade Central de Controle Interno nos termos do art. 31
da Constitui¢do Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 45 da Lei Orgénica
do Municipio de Barra de Sio Francisco;

Considerando o disposto no Decreto n°. 114, de 24 de setembro 2013, que Regulamenta a
aplicagdo da Lei n°. 496, de 23 de setembro de 2013, que Dispde sobre o Sistema de Controle
Interno da Prefeitura Municipal de Barra de Sdo Francisco e d4 outras providéncias;

Considerando que a presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes
legislagSes: Constituigdo Federal de 1988; Lei Complementar n° 004/1991, 31 de outubro de
1991 - Estatuto dos Servidores Ptblicos Municipais e alteragdes; Lei Complementar
Municipal n° 013/2009, de 30 de dezembro de 2009 — Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragdo dos Profissionais do Magistério Publico da Educagdo Béasica e demais
trabalhadores em Educagfo; Lei Complementar Municipal n® 014/2009, 30 de dezembro de
2009 — Estatuto do Magistério Publico e demais trabalhadores em educagéo; Lei Municipal n°
099/2008, de 23 de dezembro de 2008 — Define as fungdes dos cargos piblicos de provimento
efetivo da estrutura administrativa; Lei Complementar Municipal n® 044/1999, de 01 de julho
de 1999 — Fixa a carga horaria dos cargos efetivos do Poder Executivo Municipal e Lei

Orgénica Municipal.

Considerando que esta Instrugio Normativa tem nalidade disciplinar normas

procedimentais, para padro 3 rotina interna de Controle e acompanhamento,de admissio
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Estado do Espirito Santo
de pessoal em cargo efetivo, com vistas a eficicia, eficiéncia e transparéncia na admissio de
pessoal em cargo efetivo, no &mbito do poder executivo Municipal de Barra de Sdo Francisco
—ES.

RESOLVE:

CAPITULO 1
Das Disposi¢des Iniciais

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do
Municipio, a Unidade Central de Controle Interno recomenda & Secretaria Municipal de
Administragio da Prefeitura Municipal de Barra de Sdo Francisco que observe os
procedimentos constantes nesta Instrugdo Normativa no desempenho das funcées.

Art. 2° - A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar a rotina
interna de controle e acompanhamento de admissio e gerenciamento de pessoal em cargo
efetivo, com vistas a eficécia, eficiéncia e transparéncia da aplicag¢fo dos recursos publicos, no
ambito do Poder Executivo Municipal.

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa abrange: Secretaria Municipal de Administragio, Gabinete
do Chefe do Poder Executivo Municipal, Procuradoria Geral do Municipio e todas as demais
Secretarias Municipais.

CAPITULO 11
Dos Conceitos

Art. 4° - Para os fins desta Instrugo Normativa, adotam-se as seguintes defini¢des:

I — Servidor: € a pessoa fisica incumbida, definitiva ou transitoriamente, de exercicio de
algum cargo ou fun¢o.

II — Cargo Publico: lugar instituido na organizagfio do servigo publico, possui denominagéo
prépria, atribuigdes e responsabilidades, criado por lei e remuneragio pelos cofres pablicos.
III — Concurso Publico: ¢ a aprovagéio prévia de provas ou de provas de titulos para a
investidura em cargo publico, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei.

IV — Efetividade: ¢ 0 modo de preenchimento do cargo, garantindo ao agente a permanéncia
no exercicio de suas atribuigdes.

V — Estabilidade: refere-se a0 modo como o agente publico perdera seu cargo, devendo ser
somente por sentenga judicial transitada em julgado, processo administrativo, processamento
de avaliagdo periddica e para possibilitar que as despesas com pessoal excedam os limites

estabelecidos em lei.
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VI — Estdgio Probatério: é um periodo de adaptagdo onde serd verificado o desempenho de
servidor recém-admitido na Instituicdio e que servird para determinar a efetivagdo ou nfio no
cargo para o qual foi nomeado.
VII — Nomeagiio: Ato formal pelo qual se Cmpossa pessoa em cargo publico, realizado por
autoridade competente.
VII - Posse: ato de aceitagdo expressa pelo nomeado das atribuigdes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo, no qual assume também o compromisso de bem servir,
Ap6s a posse completa-se a investidura do nomeado no cargo, passando o mesmo a condigio
de servidor.
IX — Exercicio: efetivo desempenho das atribui¢Ges do cargo piiblico.

CAPITULO 11
Das Responsabilidades

Art. 5° S#o responsabilidades da Secretaria de Administragio:

I - Promover a divulgagéio e implementago dessa Instru¢@o normativa, mantendo-a atualizada,
orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicagdo;

IT - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagfo ou expansio;

ITI- Receber das demais secretarias, as solicitagdes de nomeagdo de pessoal para o exercicio
de cargo efetivo e analisar a disponibilidade de vaga para o cargo solicitado;

IV — Confeccionar Ato de Nomeagfio e Termo de Compromisso de Posse.

V — Confeccionar Ato de Exonerag#o.

VI - Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais na administracio de Recursos
Humanos;

VII - Garantir maior seguranca na admissio e exoneragdo de pessoal;

VIII - Manter atualizado o cadastro de pessoal € o controle sobre vantagens, promogdes e
adicionais;

IX - Promover o treinamento e capacitagéio de pessoal na busca da qualificagdo dos servidores;
X - Atender legalmente os dispositivos contidos na legislagdo pertinente a administragdo de
pessoal.

Art. 6° Séo responsabilidades do Gabinete do Chefe do Poder Executivo Municipal:
I - Determinar a quantidade de aprovados para serem convocados.
IT - Convocar e Nomear candidatos aprovados em concurso;

Art. 7° So responsabilidades da Controladoria Interna:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas
atualizagBes, em especial no que tange a identificagdio e avaliagio dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

II - Por meio de atividade ditpria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de

controle inerentes a cada sistem istrativo, Brgmdogalteragﬁo—nalﬁstrugéo Normativa
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Estado do Espirito Santo
para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagfo de novas Instrugdes Normativas;
III - Organizar e manter atualizado o0 manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a versio de cada Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV
Dos Procedimentos
Secio I
Do Controle dos Cargos Vagos

Art. 8° O controle dos cargos vagos deverd ser realizado pela Secretaria Municipal de
Administragio, sendo de interesse da respectiva Secretaria o titular da mesma podera
acompanhar o controle dos cargos vagos.

Se¢io IT

Da Nomeagio, da Posse e do Exercicio

Art. 9° O procedimento de admissio de pessoal em cargo efetivo iniciar-
do Secretario da pasta ao Secretario de Administra¢go, para convocar os
em concurso publico.

I - A Secretaria requisitante encaminhars uma correspondéncia interna, com o nome do cargo,
a Secretaria Municipal de Administra¢do, onde a mesma fard a verificagiio da vacincia do
cargo pretendido, o nome e a classificagdo da pessoa aprovada em concurso publico, e
posteriormente encaminhard a solicitagéio ao Prefeito para prévia autorizagéo.

II — Sendo o ato de nomeagdo autorizado pelo Prefeito, sers devolvido a Secretaria de
Administrag8o para as demais providéncias;

III — A Secretaria Municipal de Administragdo elaborard os Atos Oficiais providenciard a
devida publicagdo. Apés a publicagdo entrard em contato com o aprovado comunicando e
convocando 0 mesmo para tomar posse do cargo, onde devera informar ainda os documentos

necessarios para empossar-se do cargo apresentando copia autenticada em Cartério dos
mesmos, conforme relagio abaixo:

a) Foto 3X4 atual (original);
b) CPF (c6pia);

¢) RG (copia);

d) Carteira de Trabalho (cépia);

e) Titulo de Eleitor com comprovante de votagdo da ultima eleicdo ou Declaragio de
regularidade junto a justica eleitoral (copia);

f) Certiddo de Nascimento pu-Casamento (copia);
g) Certiddo de nascimento(de filky

se-a com a solicitacdo
candidatos aprovados
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h) Cartdo de vacinagio (copia)
i) Certificado de Reservista (masculino) (cépia);
i) Comprovante de Residéncia (copia);
k) Comprovante de Escolaridade exigido para o cargo (copia)
) Atestado de Satde Ocupacional, emitido pelo Médico Registrado no Ministério de Trabalho
(original);
m) PIS/PASEP (caso se a pessoa Ja foi cadastrada por alguma empresa ou 6rgdo publico);
n) Comprovante de regularidade com o 6rgdo que regulamenta a profissio, (se for o caso);
0) Numero de conta corrente;
p) Certiddo Negativa de Natureza Civel e Criminal;
q) Declaragdo de comprovagio de dependentes para o Imposto de Renda;
r) Termo de Responsabilidade para concesséo de salario familia;
s) Documento de habilitagiio especifica inerente ao cargo para o qual estd sendo nomeado
(copia).
§ 1° No caso de nomeac#o de vaga exclusivamente a ser preenchida por candidato portador de
necessidades especiais, este devera preencher os requisitos minimos exigidos em edital, que
serdo comprovados por junta médica oficial;
§ 2° Os documentos entregues para empossar-se do cargo serdo composto no processo de
nomeagéo do aprovado, onde juntard o Termo de Posse (anexo I) e as declaragbes constantes
dos anexos II, Il e TV.
§ 3° O aprovado tem o prazo de 30(trinta) dias contados da publicagdo do ato de nomeagio,
para tomar posse do cargo. Podendo ser prorrogado o prazo pela autoridade competente, por
meio de requerimento do interessado ou representante legal, até no maximo 30 (trinta) dias, a
contar do término do prazo da publicago.
§ 4° Sera tornada sem efeito a nomeago, quando a posse nio se verificar no prazo legal, ou o
interessado ndo preencher os requisitos definidos no inciso IIT e suas alineas e nos paragrafos §
1°e § 2°.
§ 5° Apés a posse o servidor tera 30 (trinta) dias para assumir o exercicio, sendo localizado na
Secretaria de sua lotagdo. O Atestado de Fxercicio (anexo V) atestado pelo Secretario da
pasta, que serd juntado ao processo de nomeagdo do servidor.
§ 5° Quando se tratar de posse em cargo de professor, verificada em época de férias escolares,
0 exercicio podera ser determinado para ter inicio na data fixada para o comego das atividades
docentes do estabelecimento de ensino qual for localizado o servidor.
§ 6° Nao ocorrendo o exercicio no prazo previsto neste artigo o servidor publico sera
exonerado.
§ 7° Posteriormente montar-se-4 o processo e serd encaminhado ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, para registro. Apés a anlise e aprovagéo do Tribunal o processo
retornard a Prefeitura sendo arquivado na pasta funcional do servidor.
§ 8° Se o servidor publico na data de seu exercicio nfo possuir a inscrigdo do PIS/PASEP, a
Secretaria de Administragdo deverd inscrevé-lo no mesmo més ou no més seguinte pelo
Sistema do Banco Brasil/ Gestio Ptiblica/PASEP (http://www.bb.com.br)
§ 9° Concluido todas as etapas a Secretaria de Administragdo far-se-4 a pasta funcional do

Servidor, sendo composta iricia e pelos seguintes documentos;
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a) Ficha Funcional Individual;
b) Atestado de Satde Ocupacional ;
¢) Documentago Pessoal;
d) Demais documentos
servidor.
§ 10 A pasta funcional do servidor ficars arquivada no setor de Recursos Humanos, em ordem
alfabética pelo nome.
§ 11 Os dados funcionais, bem como copias dos documentos pessoais sio de acesso exclusivo

dos servidores do setor de Recursos Humanos, ndo sendo disponibilizados em hipétese alguma
para outros 6rgéo ou pessoas.

produzidos posteriormente a nomeacéo e que sejam de interesse do

CAPITULO V

Das Consideracdes Finais

Art. 10 O Setor de Recursos Humanos devers acompanhar a avaliagdo do estagio probatdrio
dos servidores nomeados por concurso publico, a ser realizado pela Comissdo de
Acompanhamento e Avalia¢iio do Estégio Probatério, obedecendo o previsto na Constituigiio
Federal e Legislagdo Municipal;

Art. 11 O Setor de Recursos Humanos devera manter pasta funcional para cada servidor com
toda a documentacgio do servidor;

Art. 12 A normatizacfo das aposentadorias, pensdes e beneficios serd pela Norma Interna de
RPPS ou obedecerd os procedimentos do INSS para os servidores abrangidos pelo regime
geral da previdéncia social;

Art. 13 Em caso de davidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser
solucionadas junto a Controladoria,

Art. 14 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugio Normativa poderfio ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno, por sua vez, por meio de procedimentos
de controle, aferir4 a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da
Estrutura Organizacional.

Pardgrafo Unico. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagéio que rege a
Administrag8o Publica, é necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas
alteragdes.

Art. 15 Todos os servidores das Unidades Executoras deverfio cumprir as determinages e
atender aos dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa. O servidor publico que
descumprir as disposi¢des desta Instrugdo Normativa ficard sujeito a responsabilizagéo
administrativa.

Art. 16 Em todas as fases do Processo deverdo ser cumpridos os prazos para envio de
informagdes ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, de acordo com a competéncia
de cada setor envolvido.

Art. 17 Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugéo
Normativa, a legislagio pgftinente.

Art. 18 - Esta Instrugdo oﬂY{
\
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Art. 19 — Integra-se a esta Instru¢@o Normativa os seguintes anexos:
Anexo I — Termo de Posse e Compromisso;

Anexo IT - Declaragdo de N3o Acumulaggio de Cargo;

Anexo III - Declaragiio de Acumulaggo Legal de Cargo;

Anexo IV — Declaragdo de Bens;

Anexo V — Atestado de Exercicio.

Barra de S3o Francisco - ES, 22 de Dezeptbro de 2015.

LUCIANO
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ANEXO I
TERMO DE POSSE E
COMPROMISSO

Dados Pessoais

Nome CPF

Cargo Ato de Nomeacio Publicado em
L Endereco Residencial Completo
’ Cidade UF | CEP Telefones

Data de Posse

Termo de Posse
Que presta na forma abaixo:
Aos __ dias do més de de » compareceu o Senhor(a)
por ter sido nomeado para o cargo de
pelo ato n° de de de , publicado no
em , vindo prestar o devido compromisso de bem e fielmente desempenhar

as atribui¢des, deveres e responsabilidades inerentes a0 referido cargo.

Data,

Empossado

Observacgdes:

Autoridade que d4 posse
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ANEXO I1

DECLARA(;AO DE NAO
ACUMULACAO DE CARGO

Dados Pessoais
Nome

CPF

Cargo

Ato de Nomeacio Publicado em

Endere¢o Residencial Completo

Cidade UF ‘ CEP Telefones

LData de Posse

Declaro que néo ocupo qualquer cargo, emprego, fungfio ou presto servigco em 6rgdo da
Administrag8o Direta, Indireta do Poder Pablico Federal, Estadual ou Municipal, ou que dos
mesmos esteja afastado por motivo de licenga remunerada, ndo exercendo qualquer atividade

que caracteriza acumulagfio na forma da Lei, ou ainda, incompatibilidade de horérios com
cargo que exercerei.

Data,

Declarante

D0y

Rua Desembargatior DAnt a




ANEXO III

DECLARACAO DE
ACUMULACAO LEGAL
DE CARGO
Dados Pessoais
Nome CPF
Cargo Ato de Nomeacdo Publicado em
Endere¢o Residencial Completo
Cidade ’ UF ' CEP Telefones

Data de Posse

Declaro que ocupo (cargo ou fungfio ou emprego) de

na Administragio do Poder Publico

na forma prevista no art. 37, XV, alinea ___da Constituigdo Federal — 1.988.

Data,

Declarante

/
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ANEXO 1V
DECLARACAO
DE BENS
Dados Pessoais
Nome CPF
Cargo mo de Nomeacio ‘LPublicado em
Bndereg:o Residencial Completo

Cidade —LUF , CEP r Telefones

Data de Posse

—~r

( )NAO POSSUO BENS ]
(' ) POSSUO BENS MOVEIS E/OU IMOVEIS

DESCRICAO DOS BENS

Data,

Empossado

Rua Desembargador Dinto S,
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ANEXOV
ATESTADO DE
EXERCICIO
Dados Pessoais
Nome CPF
Cargo Ato de Nomeacio Publicado em

Endereco Residencial Completo

Telefones

Cidade ’ UF ’ CEP

LData de Posse

Atesto para fins de registro e bagamento, que o(a) Senhor(a)

»ja
tendo tomado posse e firmado compromisso, vem nesta data e neste setor
. assumir o exercicio de sua fun¢dio no cargo de
Data:
L Autoridade competente
/’,/7 x’
12
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