PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 002/2015, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2015.

Dispde sobre admissio de pessoal mediante
contrato temporario, no Aambito do Poder
Executivo Municipal de Barra de Sio
Francisco - ES

Versio: 001

Aprovacio em: 22/12/2015

Ato de aprovagiio: Decreto n° 287/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracgo.

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

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribui¢des que lhe
conferem o art. 31 da Constitui¢io 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 Dispde sobre a Estruturagfio 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 S#o Francisco;

Considerando o disposto no Decreto n°. 114, de 24 de setembro 2013, que Regulamenta a
aplicacdo da Lei n°. 496, de 23 de setembro de 2013, que Dispde sobre o Sistema de Controle
Interno da Prefeitura Municipal de Barra de S3o Francisco e d4 outras providéncias;

Considerando que a presente Instrugio Normativa tem como base legal as seguintes
legislagdes: Constituigdo Federal de 1988; Lei Complementar n® 004/1991, 31 de outubro de
1991 - Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e alteragdes; Lei Municipal n° 099/2008,
de 23 de dezembro de 2008 — Define as fungdes dos cargos publicos de provimento efetivo da
estrutura administrativa; Lei Complementar Municipal n® 044/ 1999, de 01 de julho de 1999 —
Fixa a carga hordria dos cargos efetivos do Poder Executivo Municipal ¢ Lei Organica
Municipal.

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas
procedimentais, para padronizar a rotina interna de controle e acompanhamento de admissdo
de pessoal mediante contrato temporario, com vistas a eficicia, eficiéncia na admissio de
pessoal, no dmbito do Poder Executivo Municipal de Barra de S3o Francisco - ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAQ FRANCISCO
Estado do Espirito Santo
RESOLVE:

CAPITULO1I

Das Disposi¢des Iniciais

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigSes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do
Municipio, a Unidade Central de Controle Interno recomenda i Secretaria Municipal de
Administra¢gdo da Prefeitura Municipal de Barra de S3o Francisco que observe os
procedimentos constantes nesta Instrugdo Normativa no desempenho das fungdes.

Art. 2° - Esta Instru¢do Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais, para
padronizar a rotina interna de controle e acompanhamento de admissfo de pessoal mediante
contrato temporario, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos recursos
publicos, no &mbito do poder executivo Municipal de Barra de S#o Francisco — ES.

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

CAPITULO II
Dos Conceitos

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

I — Contrato Temporirio: Contratagio de pessoal por tempo determinado, para atender
necessidade temporaria de excepcional interesse publico nas condigdes e prazos previstos em
Lei;

IIT — Processo Seletivo Simplificado: Sequéncia de agdes definidas em Lei destinadas a
selegdo de mio-de-obra em carater temporario e excepcional conforme dispuser a Lei, para
atendimento de necessidade especifica.

CAPITULO 111

Das Responsabilidades

Art. 5° S8o responsabilidades da Secretaria Municipal de Administrag#o:

I - Manter a Instru¢fio Normativa ao alcance de todos os servidores das Unidades;

II - Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugéio Normativa, em todos os seus Termos;
III — Elaborar e conduzir o Processo Seletivo Simplificado com vistas a suprir a necessidade
de contratag@o temporarid;
IV — Receber das secrdtari
temporario;

edido de contratagdo ou renovagfio de contrato de servidor
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO

Estado do Espirito Santo

V— Analisar a pertinéncia de pedido de contratagio ou renovagdo de contrato de servidor

temporario;

VI — Requisitar documentos;

VII - Preencher a Ficha Funcional Individual do Contratado;

VIII - Implantar o Contrato no Sistema;

IX - Controle das pastas funcionais e o cadastramento dos servidores;

X - Planejar, organizar e coordenar agdes relativas a integrag@o para os novos servidores;

XI - Zelar para que todos os servidores realizem suas atribuiges e tenham condi¢Ses de

exercer seu trabalho;

XII - Zelar pelo bom andamento dos trabalhos administrativos;

XIIT - Informar a lotagdo do servidor, suas atribui¢des, o local de trabalho, bem como o

quadro de servidores onde est4 lotado;

XIV - Manter tabela e controle sobre contratagdes tempordrias, demonstrando a data de

contratagdo ¢ data de vigéncia do contrato, prorrogaco de vigéncia do contrato;

Art. 6° So responsabilidades das Unidades Executoras (cada Secretaria da Administragsio
Publica):

I - E de responsabilidade de cada Secretaria confirmar se o servidor contratado atendeu a todos
os requisitos e apresentou todos os documentos que o permitem exercer o cargo para o qual foi
contratado.

II - E de responsabilidade de cada Secretaria efetuar o pagamento pelo periodo que o servidor
trabalhar sem ter cumprido as exigéncias para contratago.

Art. 7° Sdo responsabilidades do Servidor Contratado:

I - Os servidores deverdio informar antecipadamente seu chefe imediato quando de falta ao
servigo, bem como apresentar documento que abone sua falta;

IT - Os servidores tém obrigatoriedade de registrar o horario de trabalho no ponto eletrdonico ou
outro meio disponibilizado pela Secretaria de lotagio;

III - O servidor devera encaminhar ao Secretario pedido de dispensa do servico quando de
afastamento por estigio escolar, doenga e outros afastamentos. Anexar documentos que
comprove a auséncia com deferimento do gestor.

IV - exercer com zelo e dedicagdo as atribuigSes do cargo;

V - ser leal a institui¢do a que serve;

VI - observar as normas legais e regulamentares;

VII - cumprir as ordens superiores;

VIII - atender com presteza ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo;

IX - levar ao conhecimento do chefe imediato as irregularidades de que tiver ciéncia em razo
do cargo;

X - zelar pela economia do material e a conservagéo do patriménio publico;

XI - guardar sigilo sobre assunto da reparticdo;

XII - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

XITII - ser assiduo e pontual ao servigo;

XTIV - tratar com respeito as pessoa

Art. 8° Sdo responsabilidades da Copfro}addria Inte /
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

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

IT - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragfio na Instrugio Normativa
para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrugdes Normativas;
III - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a versdo de cada Instrugio Normativa.

CAPITULO IV
Dos Procedimentos
Secio I
Da Contratacio

Art. 9° O poder executivo poderd contratar para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse puiblico.

Pardgrafo tinico: Considera-se necessidade tempordaria de excepcional interesse piblico:

a) Atender termos de convénios, acordos ou ajustes para a execugdo de obras ou prestacfio de
servigos durante o periodo de vigéncia do convénio, acordo ou ajuste;

b) Assisténcia a situagdes de calamidade publica;

¢) Combate a surtos endémicos e epidémicos;

d) Preenchimento de vagas ndo providas por concurso publico;

€) Atender vagas decorrentes de aposentadoria, impedimento legal ou afastamento de
servidores das dreas de satide e educagio;

f) Atender a outras situagdes de emergéncia que vierem a ser definidas em lei especifica.

§1° - As Secretarias Municipais quando constatarem a necessidade de contratacdo de servidor
temporario, para atender a necessidade tempordria de excepcional interesse publico, deve
encaminhar o pedido ao chefe do Poder Executivo Municipal.

§2° - Para contratagdo de pessoal por tempo determinado, deverd ocorrer processo seletivo
simplificado, conforme exigéncias, contendo o abaixo especificado:

a) Lei que autoriza a contratago temporaria com niimero de vagas;

b) Demonstrativo da estimativa de impacto financeiro no exercicio que ocorrera a despesa;

¢) Parecer da Assessoria Juridica;

d) Edital de Abertura;

e) Retificacdo do Edital (se for o caso);

f) Edital de Publicagfio das Inscrigdes Efetivadas;

g) Homologagio;

h) Retificagdo da Homologago (se for o caso);

i) Edital de Publicagfio do Resultado Final;

J) Prorrogacéo da Validade.

§ 3° - Apds o resultado fj 0 processo seletivo a Secretaria Municipal de Administragfio

convocara os candidatos dprov : o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAQO FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

§ 4° - O candidato, ap6s ser cientificado da contratagiio, encaminhar-se-4 ao Setor de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Administragfo, onde recebera a lista dos documentos
obrigatdrios e a relagio de exames necessarios para emissdo de laudo admissional expedido
por Médico do Trabalho, disponibilizado por esta Prefeitura, de posse da documentagdo e do
laudo o candidato devera entrega-los no Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal
de Administragio a fim de formalizar a contratagio;
§ 5° - Os documentos pessoais necessarios para a contratagio so:
a) Foto 3X4 atual (original);
b) CPF (cépia);
¢) RG (copia);
d) Carteira de Trabalho (c6pia);
e) Titulo de Eleitor com comprovante de votagdo da ultima eleigdo ou Declaragdo de
regularidade junto a justica eleitoral (c6pia);
f) Certiddo de Nascimento ou Casamento (cépia);
g) Certidéo de nascimento de filhos menores de 14 anos (cépia);
h) Cartéo de vacinagéo (copia) dos filhos menores de 5 anos;
i) Certificado de Reservista (masculino) (copia);
J) Comprovante de Residéncia (cépia);
k) Comprovante de Escolaridade exigido para o cargo (copia)
1) Atestado de Satide 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 piiblico);
n) Comprovante de regularidade com o 6rgéo que regulamenta a profissdo, (se for o caso);
0) Numero de conta corrente;
p) Declaragéio de comprovagédo de dependentes para o Imposto de Renda;
q) Termo de Responsabilidade para concessdo de salario familia;
r) Documento de habilitagdo especifica inerente ao cargo para o qual estd sendo nomeado
(copia).
§ 6° - O Setor de Recursos Humanos elaborara o contrato temporario em 02 (duas) vias e
colheré a assinatura do Prefeito, do contratado, das testemunhas e visto da Assessoria Juridica,
uma via ficard com o contratado, outra na pasta do mesmo no Setor de Recursos Humanos;
§ 7° - Apés o cumprimento das etapas anteriores serd montada pasta funcional composta por:
a) Ficha Funcional Individual;
b) Laudo Médico;
¢) Documentac¢do Pessoal;
d) Contrato de Trabalho Temporario;
¢) Demais documentos produzidos posteriormente a contratagdo e que sejam de interesse do
servidor.
§ 8° - A pasta funcional do servidor ficard arquivada no setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Administragdo, em ordem alfabética pelo nome.
§ 9° - Os dados funcionais, bem como cépias dos documentos pessoais sdo de acesso
exclusivo do setor de Recursos Humanos, néo sendo disponibilizados em hip6tese alguma para
outros 6rgio ou pessoas.
§ 10 - O servidor cgntr:
documentos necessdri

O podera iniciar suas atividades ap6s apresentagdo de todos os
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

§ 11 - A nfo apresentagio de qualquer documento obrigatério, impede a continuidade do
processo de contratag#o.
§ 12 - Preenchidos todos os requisitos o Setor de Recursos Humanos encaminharé o servidor
Secretaria de lotagdo;
§ 13 - A Secretaria de lotagéio do servidor deve informar ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Administrag8o, de forma pormenorizada, as atividades potencialmente
insalubres ou perigosas desenvolvidas pelo servidor, bem como, a sua frequéncia.

Secio I1
Das Licencas Médicas

Art. 10 A licenga médica para servidores contratados é de responsabilidade da Prefeitura
Municipal de Barra de Sdo Francisco durante os primeiros 15 (quinze) dias consecutivos de
afastamento, passados os 15(quinze) dias o servidor serd encaminhado para pericia médica do
INSS.

Secdo III
Da Vigéncia do Contrato

Art. 11 O contrato administrativo podera ser de até 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado
por até 18(dezoito) meses a fim de atender o interesse ptiblico;

Art. 12 O Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administragdo entrard em
contato com a respectiva Secretaria, 05 (cinco) dias antes do término da vigéncia do contrato.

Se¢do IV
Da Rescisio Contratual

Art. 13 O Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracio emitird a
rescisdo ¢ a encaminhard ao Setor de Contabilidade que providenciard o empenho e
encaminhard para pagamento;

§ 1° O pagamento da rescisdo serd feito, de acordo com a programacéo financeira, mediante
pagamento direto na Tesouraria ou crédito em conta bancaria.

§ 2° A rescisdo somente serd paga ao servidor exonerado ou a procurador legalmente
reconhecido.

Art. 14 O contrato firmado de acordo com esta norma extinguir-se-4 sem direito a
indenizagdo:

a) Pelo término do prazo contratual;

b) Por iniciativa do contratado;

¢) Unilateralmente, pela administra¢do, decorrentes de conveniéncia administrativa;

d) Quando o contratado apresentar conduta incompativel com os servigos prestados,
devidamente apurades €msipdicincia administrativa, garantidos o devido processo legal.

CAPITULOV—
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

Das Consideracées Finais

Art. 15 Compete & Unidade Central de Controle Interno — UCCI dirimir quaisquer dtvidas ou
interpretagGes desta Instrucdo Normativa.

Art. 16 Em qualquer hipétese, havendo os pré-requisitos para a contratagio temporéria de
mao-de-obra, deverd ser deflagrado o Processo Seletivo Simplificado, sem o qual nfo devera
ser realizada a Contratago.

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

Art. 18 Esta Instrucio Normativa entrara vigor na data de sua publicagio.

W SORDINE PEREIRA
!7‘1 unicipal
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