PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO .
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS — SRH
INSTRUCAO NORMARTIVA SRH n° 001/2015

DISPOE SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS
A SEREM ADOTADOS PARA ADMISSAO DE
PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO
NA PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE
KENNEDY E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Verséo: 01.
Data: 15/092015.
Ato de Aprovacdo: Decreto Municipal n® 077/2015.

Unidade Setorial Responsavel: Secretaria Municipal de Administracao (Diretoria de Recursos
Humanos).

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instru¢cdo Normativa dispde sobre os procedimentos de
admissédo de pessoal mediante contrato temporario estabelecendo rotinas no ambito do
Municipio de Presidente Kennedy.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange todos os 6rgdos e unidades da
estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal de Presidente Kennedy/ES, seja
da Administracdo Direta, Indireta e/ou Fundacional, os quais deverdo adotar 0s
procedimentos padrdes ora estabelecidos no que se refere ao Sistema de
Administracdo de Recursos Humanos.

CAPITULO Il
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de ac¢des baseadas
nas seguintes legislacoes:
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| - Constituicdo Federal;

Il - Lei Organica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;

Il — Lei Complementar Municipal n° 03/2009 (Estatuto dos Servidores
Municipais);

IV - Lei Municipal n°® 1.076/2013, alterada pela Lei Municipal n° 1.169/2015, que
instituiu o Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Presidente
Kennedy/ES;

V - Decreto Municipal n°® 060/2013, que regulamentou a Lei Municipal n°
1.076/2013;

VI - Instrucdo Normativa SCI n°® 001/2013, que disciplinou os padroes,
responsabilidades e procedimentos para elaboracdo, emissdo, implementacdo e
acompanhamento das Instru¢cdes Normativas em ambito Municipal;

VII - Lei Municipal n°® 806/2009 (Estrutura Administrativa Municipal)

VIII - Lei Federal n° 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa);

IX - Legislacdo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCEES);

X - Resolucdo TCEES n° 227/2011, alterada pela Resolucdo TCEES n°
257/2013, que dispde sobre a criacdo, implantacdo, manutencdo e fiscalizacdo do
Sistema de Controle Interno no &mbito dos Municipios do Estado do Espirito Santo.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 5°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Sistema: conjunto de acdes que coordenadas, concorrem para um
determinado fim;

Il - Ponto de Controle: aspectos relevantes em um Sistema Administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho sobre os quais, em funcdo de sua importancia, grau
de risco ou efeitos posteriores, prescindam de procedimento de controle;

Il - Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operacgfes inerentes a cada
ponto de controle, visando minorar o cometimento de irregularidades ou ilegalidades
e/ou preservar o patrimdnio publico;

IV - Unidade Responsavel pela elaboracdo da presente Instrucédo
Normativa: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de Recursos Humanos;

V - Unidades Executoras: Todas as Unidades Gestoras da Prefeitura Municipal
de Presidente Kennedy;

VI - Exercicio: é o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo, portanto, o
inicio do desempenho legal das funcdes do servidor e da aquisicdo do direito a
contagem de tempo de servico e a contraprestacdo pecuniaria devida pelo Poder
Publico;

VIl - Convocac&o- E o ato por meio do qual a Administragdo Publica convoca
candidatos aprovados em processo seletivo para comparecerem no 6rgao ou entidade
a fim de satisfazer as exigéncias previstas em edital ou para assinar contrato.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 6°. Compete ao Prefeito Municipal:

| - Criar Lei Municipal para a criacdo/ampliagcdo de cargos/funcéo, quando for o
caso;

Il - Autorizar o preenchimento de cargos/funcéo de necessidade temporaria para
a Administracdo Publica;

[l - Nomear a Comissdo de Execucao, Acompanhamento e Fiscalizacdo do
Processo Seletivo Simplificado;

Art. 7°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboracdo da presente
Instrugdo Normativa:

I - Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa
mantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionar
sua aplicacéao;

Il - Notificar aos Gestores do descumprimento das regras e prazos definidos
nesta Instrucdo Normativa, cujo ndo cumprimento ensejara as penalidades previstas na
Lei Complementar n°® 003/2009 (Estatuto do Servidor Municipal) bem como deflagracéo
de processo administrativo disciplinar;

[l - Promover discussbes técnicas com as Unidades Executoras e com a
unidade responsavel pelo Sistema de Controle Interno, caso haja necessidade, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteracao, atualizacdo ou expansao;

IV - Através da chefia imediata gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que Ihe
sdo afetos, respondendo pelos encargos a ele(a) atribuido(a), determinar a distribuicao,
controle, orientacdo e coordenacdo dos servicos do Sistema de Administracdo de
Recursos Humanos;

V - Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informacdes a Controladoria
Geral do Municipio, as Unidades Executoras e Servidores Publicos;

VI - Receber e analisar a documentacdo dos candidatos classificados mediante
o cumprimento das regras e datas estabelecidas no edital do Processo Seletivo;

VII - Confeccionar e assinar todos os contratos juntamente com o Contratado e o
Secretario da Pasta Solicitante da realiza¢do do Processo Seletivo;

VIII - Recolher a assinatura de todos os responsaveis pela assinatura dos
contratos;

IX - Cadastrar no sistema de Folha de Pagamento;

X - Arquivar todos os documentos em arquivo préprio conforme organizacao da
Diretoria de Recursos Humanos;

XI - Informar a disponibilidade de vagas para realizacdo de Processo Seletivo
Simplificado quando solicitado pelos Secretarios das Pastas;

XII - Manter atualizado o cadastro do Contratado.

Art. 8°. Compete as Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrugcdo Normativa
guanto ao fornecimento de informacgdes e a participacao no processo de atualizacao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que
se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da
eficiéncia operacional,
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[l - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da
unidade e da Prefeitura Municipal zelando pelo fiel cumprimento da mesma,;

IV - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial
guanto aos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacoes;

V - Informar por escrito, ao chefe imediato, a préatica de atos irregulares ou
ilicitos levando em consideracdo os termos prescritos na Lei Complementar n°
003/2009 (Estatuto do Servidor Municipal);

VI - Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitudes
de independéncia, serenidade e imparcialidade;

VIl - Guardar sigilo sobre dados e informac¢des obtidas em decorréncia do
exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacéo, utilizando-os
exclusivamente para a elaboracdo de relatorios ou para expedicdo de recomendacoes;

VIII - Informar o Local de trabalho ao Contratado;

IX - Verificar a disponibilidade de vaga para ocupac¢ao de cargo/funcdo no ato da
convocacao do candidato;

X - Convocar os candidatos classificados no Processo Seletivo por meio de
edital proprio e conforme as vagas existentes de cada cargo/funcéo;

Xl - Apés a apresentacdo do Candidato convocado por edital ao Secretério
Municipal Solicitante da realizacdo do Processo Seletivo, este devera comunicar
formalmente a Diretoria de Recursos Humanos no prazo de 48 (quarenta e oito) horas
0 inicio das atividades do candidato.

Art. 9°. Compete a Unidade de Coordenacéo do Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracédo das Instrucées Normativas e em
suas atualizacfes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

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

Il - Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente
de cada Instru¢do Normativa;

Art. 10. Compete a Comisséo Especial para Execucdo, Acompanhamento e
Fiscalizagdo do Processo Seletivo Simplificado:

| - Observar e cumprir fielmente as determinacfes e exigéncias estabelecidas no
Regulamento do Processo Seletivo Simplificado bem como em seus editais;

Il - Elaborar todos os editais pertinentes ao Processo Seletivo Simplificado;

[Il - No ato da posse verificar, sob pena de responsabilidade, se foram satisfeitas
as condicOoes estabelecidas na legislagdo no respectivo cargo/funcédo, da Lei
Complementar n° 003/2009 e do edital do Processo Seletivo Simplificado;

IV - Realizar a Contagem de Pontos;

V - Divulgar a lista inicial dos candidatos classificados;

VI - Receber e analisar os recursos interpostos;

VII - Divulgar a listagem da Classificagdo Final ap0s a analise dos recursos;

VIII - Divulgar o Resultado Final por cargo/funcédo conforme o quantitativo
previsto no edital principal;
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IX - Divulgar a listagem dos candidatos enquadrados como portadores de
necessidades especiais (PNE), quando houver, nos termos definidos pelo edital do
Processo Seletivo.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 11. A Secretaria Municipal Solicitante que justificadamente necessitar da
realizacdo de Processo Seletivo Simplificado devera elaborar estudo técnico prévio a
fim de detectar o quantitativo de cargos/funcdes necessarios a consecucao de sua
demanda, caso 0 quantitativo existente seja insuficiente devera solicitar ao Prefeito
Municipal a criacdo de novos cargos/funcoes.

Art. 12. A Secretaria Municipal interessada devera solicitar ao Prefeito Municipal,
através de Requerimento devidamente protocolado junto ao Protocolo Geral, a
elaboracdo de projeto de lei autorizativo da realizacdo do Processo Seletivo
Simplificado, no qual deverd conter as regras e diretrizes de realizagdo do referido
procedimento.

Art. 13. Apos a edicdo da referida Lei a Secretaria Municipal devera solicitar ao
Gabinete da Prefeita a elaboracdo de Decreto Municipal que nomeara a Comisséo
Especial para Execucdo, Acompanhamento e Fiscalizacdo do Processo Seletivo
Simplificado, composta por 05 (cinco) servidores, sendo 01 (um) Presidente e 04
(quatro) membros, os quais podem ser sugeridos pelo(a) Secretario(a) Municipal
Requerente.

Art. 14. A Comisséo Especial para Execucdo, Acompanhamento e Fiscalizacao
do Processo Seletivo Simplificado elaborara a minuta do edital principal da selecao a
ser realizada e encaminhara o feito a Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 15. A Procuradoria Geral do Municipio analisard a legalidade da minuta
previamente elaborada e remetera o processo a Secretaria de origem para seu regular
processamento e prosseguimento.

Art. 16. A Comisséo Especial para Execucdo, Acompanhamento e Fiscalizacao
do Processo Seletivo Simplificado adotara todos os atos necessarios com vistas a
homologacdo e publicagdo dos termos do Edital aprovado e analisado pela
Procuradoria Geral.

Art. 17. E dever da Comissdo Especial para Execucdo, Acompanhamento e
Fiscalizacdo do Processo Seletivo Simplificado e do(a) Secretario(a) Municipal
Solicitante cumprir fielmente o cronograma previsto no edital principal, de modo que
guaisquer alteracbes dos prazos devem ser republicadas, devolvendo-se 0 mesmo
prazo anteriormente previsto para pratica do ato.

Art. 18. Apdés cumpridas todas as etapas estabelecidas no cronograma do
Processo Seletivo o Secretario(a) Municipal responsavel pela realizacdo do Processo
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Seletivo Simplificado convocara por edital proprio os candidatos classificados para se
apresentar na respectiva Secretaria e entregar a documentagdo necessaria na Diretoria
de Recursos Humanos.

Art. 19. Apo6s o Candidato classificado ser convocado pelo Secretario Municipal
Solicitante da realizacdo do Processo Seletivo, este deverd comunicar formalmente a
Diretoria de Recursos Humanos no prazo de 48 (quarenta e oito) horas o inicio das
atividades do candidato a fim de que os dados do servidor sejam inseridos no Sistema
de Recursos de Humanos gerando a matricula deste, que integrara a Folha de
Pagamento do Municipio.

Art. 20. Apo6s toda documentacdo previamente definida no edital principal do
Processo Seletivo Simplificado ser entregue, a Diretoria de Recursos Humanos
elaborara o(s) Contrato(s) Administrativo(s) em 45 (quarenta e cinco) dias Uteis e 0s
encaminhara a Secretaria Municipal requerente para providenciar as assinaturas
necessarias no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis.

Paragrafo Unico. O contrato administrativo a que se refere o caput deste artigo
devera ser elaborado em 02 (duas) vias originais de igual teor e forma conforme a
minuta anexa a esta Instrucdo Normativa (Anexo 1), sendo que uma via pertence ao
Candidato Contratado e a outra devera ser arquivada na Diretoria de Recursos
Humanos.

Art. 21. Apo6s a Diretoria de Recursos Humanos receber a comunicagéo formal
por parte da Secretaria Municipal de que o(s) candidato(s) iniciaram suas atividades
estes passardao a integrar o Quadro de Movimentacdo de Pessoal (QMP) daquela
Secretaria e terdo suas frequéncias encaminhadas mensalmente a Diretoria de
Recursos Humanos.

CAPITULO VIII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 22. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos do Manual de Elaboracdo das Normas (Instrucdo Normativa
SCI N° 001/2013, aprovada através do Decreto Municipal n° 27/2013), bem como de
manter o processo de melhoria continua.

Art. 23. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacdo e vincula a atuacdo de todos os servidores integrantes da estrutura
organizacional do Municipio de Presidente Kennedy

Art. 24. Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Secretaria Municipal de
Administragcéo) a ampla divulgacao de todas as Instru¢des Normativas ora aprovadas.
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CAPITULO IX
DA APROVACAO

Art. 25. E por estar de acordo, firmo a presente instru¢do normativa em 03 (trés)
vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES, 15 de setembro de 2015.

CARLA VENTURIM ALMEIRA VIEIRA
Secretéaria Municipal de Administracao
Municipio de Presidente Kennedy

ROSANGELA LIRIO GUISSO
Responsavel pelo Sistema de Administracao de
Recursos Humanos

PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO
Controladora Geral
Municipio de Presidente Kennedy
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ANEXO |

CONTRATO ADMINISTRATIVO

ORIGEM DO CONTRATO:
Processo Seletivo Simplificado n2 XXX/20XX — Lei Municipal n2 XXX/20XX

DADOS DO CONTRATADO:
Nome: XXXXXXXXXX - CPF n2: XXX. XXX.XXX-XX
Cargo/Fungao: XXXXXXXXXX - Periodo de Vigéncia do Contrato: XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO.

1.1 — O objeto do presente é o contrato administrativo de prestacao de servigo publico sob regime de contratagdo
temporaria, conforme disposto na legislagdo pertinente e no edital do Processo Seletivo Simplificado acima
especificado.

CLAUSULA SEGUNDA — DO REGIME E DOS ENCARGOS SOCIAIS.

2.1 - O regime juridico do presente Contrato Administrativo de direito publico é exclusivamente administrativo,
ndo sujeito ao regime previsto na Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

2.2 — O Contratado sera assegurado obrigatdrio do regime geral de previdéncia social, gerenciado pelo Instituto
de Previdéncia Social (INSS) ou outro que venha a substitui-lo.

CLAUSULA TERCEIRA — DOS SERVICOS.

3.1 - O Contratado exercera as atribui¢es especificadas no edital Processo Seletivo Simplificado supra descrito e
prestara servicos ao Municipio de Presidente Kennedy em horario ndo cumulativo com outra fungdo publica
remunerada, além das hipdteses permitidas no Art. 37, inciso XVI, da Constituicdo Federal.

3.2 — O Contratado esta sujeito as regras e definicdes contidas no edital Processo Seletivo Simplificado supra
descrito, nas demais leis municipais e atos administrativos, inclusive no que se refere a carga horaria, obrigacdes e
deveres.

CLAUSULA QUARTA — DA VIGENCIA DO CONTRATO.

4.1 — O presente Contrato tem inicio e término nas datas acima especificadas, podendo ser renovado nos termos
e condigGes previstas em lei propria e rescindido a qualquer momento por descumprimento das regras
estabelecidas no edital do respectivo Processo Seletivo e na legislagdo municipal.

CLAUSULA QUINTA — DA REMUNURAGCAO.
5.1 — Pela prestagdo dos servigos descritos na Clausula Terceira o Contratado percebera mensalmente o valor
especificado no edital do Processo Seletivo Simplificado supramencionado.

CLAUSULA SEXTA — DAS GARANTIAS.

6.1 — Ao Contratado sera assegurado, no que couber, o recebimento de horas extraordindrias e adicionais de
insalubridade, periculosidade, adicional noturno, décimo terceiro saldrio e demais beneficios descritos no § 22, do
Art. 39, da Constituicdo Federal.

CLAUSULA SETIMA — DA DOTAGCAO ORCAMENTARIA.
7.1 — Os recursos necessarios para fazer face as despesas deste contrato correrdo por conta da seguinte dotagao
orgamentaria: 3.1.1.1 - Manutengdo de Secretaria.

CLAUSULA OITAVA - DO FORO.
8.1 — Para dirimir as questdes decorrentes da execugdo deste Contrato foca eleito o foro da Comarca do
Municipio de Presidente Kennedy/ES.

Presidente Kennedy/ES, de de 20XX.
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i
. A
Presidente Kennedy
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FULANO DE TAL FULANO DE TAL
Contratado Diretoria de Recursos Humanos

FULANO DE TAL
Secretario Municipal Solicitante do Processo Seletivo
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