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Presidente Kennedy

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

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS — SRH
INSTRUCAO NORMATIVA SRH n° 002/2015

DISPOE SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS
A SEREM ADOTADOS PARA ADMISSAO DE
PESSOAL PARA EXERCICIO DE CARGO EM
COMISSAO E FUNCAO DE CONFIANCA NA
PREFEITURA  MUNICIPAL DE PRESIDENTE
KENNEDY E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Verséao: 01.
Data: 15/09/2015.
Ato de Aprovacdo: Decreto Municipal n° 078/2015.

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

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrucdo 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 érgdos 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 os
procedimentos padrdes ora estabelecidos no que se refere ao Sistema de
Administracdo de Recursos Humanos.

CAPITULO 1l
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3°. A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes baseadas
nas seguintes legislacoes:

Paginalde?7

Rua Atila Vivacqua, n2 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900



i
Presidente Kennedy

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

| - 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 Instrugdes 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 - Resolugdo TCEES n° 227/2011, alterada pela Resolugdo TCEES n°
257/2013, que dispbe sobre a criacdo, implantagcdo, manutencdo e fiscalizacdo do
Sistema de Controle Interno no &mbito dos Municipios do Estado do Espirito Santo.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. 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 fung&o de sua importancia, grau
de risco ou efeitos posteriores, prescindam de procedimento de controle;

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

IV - Unidade Responsavel pela elaboragcdo da presente Instrucao
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 - Cargos em Comisséo: tem carater provisoério e serdo preenchidos por livre
nomeacao e exoneracao pelo Prefeito Municipal;

VIl - Funcdes de Confianca: Indicadas e destituidas pelo Prefeito Municipal,
tem carater provisorio e serdo preenchidos por livre nomeacdo e exoneracdo pelo
Prefeito Municipal;
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IX - Nomeacdo: é o ato administrativo constitutivo que da provimento ao cargo
de livre nomeacdo e exoneracdo, estabelecendo o inicio da relagéo juridico-funcional
entre o servidor e o municipio;

X - Exoneracgdo: € o ato administrativo constitutivo que tem por fim a extingcao
da relacéo juridico-funcional entre o servidor e 0 municipio. A exoneracdo pode ser
motivada pela prépria Administracdo ou por iniciativa do servidor;

Xl - Servidor Publico: é toda pessoa legalmente investida em cargo publico;

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete ao Prefeito Municipal:

| - Criar cargos em comissao, através de Lei, somente quando houver justificada
a necessidade, e que nao seja de natureza técnica ou operacional.

Il - Nomear e/ou exonerar servidor do cargo em comissao ou funcao gratificada;

lIl - Regulamentar ou designar substituto aos ocupantes de cargo em comissao e
de funcao gratificada, quando necessario.

Art. 6°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboracdo da presente
Instrucdo Normativa:

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

Il - Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

lll - Promover discussbes técnicas com as Unidades Executoras e com a
unidade responséavel 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, atualizacao ou expansao;

IV - Através da chefia imediata gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe
sdo afetos, respondendo pelos encargos a ele(a) atribuido(a), determinar a distribuicéo,
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 - Observar a Lei que cria o cargo publico em questéo e vaga disponivel;

VII - Providenciar a confec¢ao dos Atos solicitados pelo Prefeito Municipal,

VIl - Recolher junto ao Prefeito Municipal a assinatura dos atos oficiais;

IX - Encaminhar copia dos Atos para as secretarias de lotacédo do servidor;

X - Solicitar e conferir a documentacao entregue pelo servidor;

XI - Encaminhar para providéncias quanto ao langcamento no sistema de Gestao
Integrada de Folha e arquivamento da documentag¢dao em pasta funcional.

Art. 7°. Compete as Unidades Executoras:
| - Atender as solicitacbes da Unidade Responsavel pela Instrugcdo Normativa
guanto ao fornecimento de informacdes e a participagcdo no processo de atualizagao;
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Il - Atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instru¢do Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participacdo no processo de atualizacoes;

[l - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracfes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da
eficiéncia operacional,

IV - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da
unidade e da Prefeitura Municipal zelando pelo fiel cumprimento da mesma,

V - Cumprir fielmente as determinacfes da Instrucdo Normativa, em especial
guanto aos procedimentos na geracao de documentos, dados e informacoes;

VI - 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 de 02 de janeiro de 2009;

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

VIII - Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidas em decorréncia do
exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os
exclusivamente para a elaboracao de relatorios ou para expedi¢cdo de recomendacdes;

Art. 8°. Compete a Unidade de Coordenacao do Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracédo das Instrucbes Normativas e em
suas atualizagbes, 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
alteracdes nas Instrugcbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacao de novas Instru¢cdes Normativas;

lll - 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 Instrugdo Normativa;

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
Da Secretaria Solicitante

Art. 9°2. O Prefeito Municipal encaminhara notificacdo formal de nomeacao ou
exoneracao a Diretoria Geral de Recursos Humanos.

8 1°. No caso de nomeacao devera ser encaminhado junto com a notificacéo
formal mencionada no caput deste artigo o nome completo do candidato ao cargo em
comissao bem como cépia de documento oficial com foto.

8 2°. Em caso de exoneracao devera ser encaminhado junto com a notificacéo
formal mencionada no caput deste artigo o nome completo do servidor e data da efetiva
exoneracao.
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Art. 10. A Diretoria Geral de Recursos Humanos elaborara o Ato de Nomeacéao
em 02 (vias) originais que devera ser assinado pelo Prefeito Municipal, sendo que uma
via original encaminhada & Camara Municipal para publicacdo e a outra permanecera
na Diretoria Geral de Recursos Humanos, que cientificara o Nomeado e o Gestor da
Pasta onde o servidor iniciara suas atividades.

Paragrafo Unico. A Diretoria Geral de Recursos Humanos arquivara a via
original e a copia desta sera inserida na pasta funcional do servidor.

Art. 11. O Prefeito Municipal, ao decidir pela admissdo de pessoal para ocupar
cargo em comissao devera contactar o interessado e solicitar que este compareca em
até 48 (quarenta e oito) horas a Diretoria de Recursos Humanos para ser informado
dos requisitos minimos para ocupacao do cargo bem como a relacdo de documentos
necessarios para compor a ficha cadastral.

8§ 1° A assinatura do Decreto de Nomeacdo, elaborado pela Diretoria de
Recursos Humanos, somente ocorrera a partir do preenchimento dos requisitos
minimos exigidos para o cargo (conforme legislacdo municipal) e com a apresentacao
integral de todos os documentos listados no Art. 12.

§ 2° Apos a assinatura do Decreto de Nomeagdo os dados do servidor serdo
inseridos no Sistema de Recursos de Humanos gerando a matricula deste, que
integrara a Folha de Pagamento do Municipio.

Art. 12. A relacdo de documentos mencionada no 8§ 1° do Art. 11 desta
Instrucdo Normativa é a que segue:

| - Carteira de ldentidade (copia);

Il - CPF — Cadastro de Pessoas Fisicas (cépia);

lll - Certificado de Reservista (para os candidatos do sexo masculino menores
de 46 anos) (original e copia);

IV - CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (original e cépia — em que
conste o numero da CTPS e o verso em que consta a qualificagéo civil);

V - Carteira Nacional de Habilitagdo (para os candidatos ao cargo de motorista e
operadores de maquinas e veiculos especiais conforme exigido no Edital) (original e
copia);

VI - Cartdo do PIS/PASEP (se ja for inscrito — original e cépia);

VII - Titulo Eleitoral e comprovacéo (original e copia);

VIII - Comprovante que votou na Ultima eleicdo ou Certiddo de quitacdo eleitoral
(disponivel no site oficial do Tribunal Regional Eleitoral do Espirito Santo:
http://www.tre-es-qov.br);

IX - Comprovante de Regularidade do CPF (disponivel no site oficial da Receita
Federal: http://www.receita.fazenda.gov.br);

X - Certiddo de Nascimento ou Casamento (original e cépia);

Xl - Certiddo de Nascimento dos filhos, sendo exigido, para as criancas de até
06 (seis) anos, cartdo de vacina atualizado e as criangas de 07 (sete) a 14 (catorze)
anos, declaragéo da escola em que se encontra matriculada (original e copia);

XII - Diploma com o registro da universidade (para candidatos a cargos com
exigéncia de escolaridade de ensino superior) original e copia);
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XIII - Historico Escolar com o registro da Secretaria de Estado de Educacao e/ou
declaracéo da unidade escolar em que estudou;

XIV - Declaracdo de bens assinada pelo candidato ou coOpia da declaracéo
entregue a Receita Federal,

XV - Declaracédo de que ndao acumula cargo publico, exceto os cargos permitidos
em lei, assinada pelo candidato;

XVI - Em caso de Acumulacdo de cargos na forma da Lei, declaracéo constado
o local de trabalho e horario de trabalho do outro vinculo, carimbado e assinado pelo
Chefe Imediato ou Diretoria de Recursos Humanos, para compor prova quanto a
compatibilidade de horérios;

XVII - Atestado de antecedentes criminais (disponivel no site da internet
http://www.sesp.es.gov.br), ou Certiddo negativa criminal do domicilio do candidato
(expedida pelo Cartorio Distribuidor, no Forum);

XVIIlI - Laudo médico expedido pela inspecdo médica oficial do Pronto
Atendimento Municipal;

XIX - Comprovante de registro e situacao regular no 6rgdo de classe (profissées
regulamentadas);

XX - Comprovante de residéncia (copia de conta de telefone, dgua ou luz —
apresentar a original para conferéncia);

XXI - 01 (uma) foto 3x4 recente;

XXII - Declaracéo de Relacédo de Parentesco (DRP) devidamente preenchida.

8 1°. A apresentacao de todos 0os documentos elencados no caput deste artigo
€ condicdo para efetivacdo da nomeacdo do interessado, cuja pendéncia de qualquer
documento implicard na nao elaboracdo do ato de nomeacéao.

8 2° Todos os documentos exigidos no caput deste artigo deverdo ser
apresentados em copia autenticada em Cartorio ou por autenticacdo direta feita por
servidor da Diretoria de Recursos Humanos.

CAPITULO VIl
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o0 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. 14. Esta Instrugdo 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. 15. Caberd a Unidade Setorial Responsavel (Secretaria Municipal de

Administracédo) a ampla divulgacao de todas as Instru¢ées Normativas ora aprovadas.
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CAPITULO IX
DA APROVAGCAO

Art. 16. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo 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
Secretaria Municipal de Administracao
Municipio de Presidente Kennedy

ROSANGELA LIRIO GUISSO
Responséavel pelo Sistema de Administracao de
Recursos Humanos

PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO
Controladora Geral
Municipio de Presidente Kennedy
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