PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

DECRETO N° 727/2015

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE
ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS - SRH N°
002/2015, QUE DISPOE SOBRE ADMISSAO DE PESSOAL,
MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO, NO AMBITO DOS
PODERES EXECUTIVO E LEGISLATIVO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Vila Pavao, Estado do Espirito Santo,

no uso de suas atribuicbes legais que Ihe sdo conferidas,

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74
da Constituicdo Federal, no paragrafo unico do art. 54 e art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual e, de
acordo com a Lei Municipal n°® 890/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Vila Pavao, e ainda, no Decreto n° 535/2013 que

regulamenta a supracitada Lei;

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a INSTRUGAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE ADMINISTRAGAO DE 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 que dispde sobre admissdo de pessoal mediante contrato temporario,
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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estabelecendo rotinas no ambito da Administragdo Publica do Municipio de Vila
Pavao.

Art. 2°. Ao tomarem conhecimento da Instrucdo Normativa,
os Secretarios ou chefias deverdo proceder a imediata leitura e analise,
esclarecendo possiveis duvidas com a Unidade Central de Controle Interno do

Municipio.

Art. 3°. Todas as Instrugcdes Normativas apos sua aprovacao

e publicagao deverao ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua

publicagao, revogadas as disposi¢gdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vila Pavdo, Estado do
Espirito Santo, aos 18 dias do més de agosto do ano 2015.

ERALD;E JANN TESCH

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 002/2015

“DISPOE SOBRE ADMISSAO ~ DE PESSOAL,
MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO, NO AMBITO
DOS PODERES EXECUTIVO E LEGISLATIVO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Versao: 01

Aprovacao em: 18/08/2015

Ato de aprovacgao: Decreto n°®. 727/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos

Humanos — Setor de Recursos Humanos e Camara Municipal.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar
a rotina interna de controle e acompanhamento de admissao de pessoal mediante
contrato temporario, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicacao
dos recursos publicos, no ambito dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Secretarias, Geréncias, Unidades Executoras,
Coordenagao, Setor de Recursos Humanos e Camara Municipal de competéncia
dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio de Vila Pavao.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL
Art. 3° A presente Instrugao Normativa tem como base legal:

I. Constituicao Federal de 1988;

—
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Il. Lei Complementar n® 005/2001 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e
Alteragdes;

lll. Lei Municipal n°® 180/1997 — Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira dos
Servidores Publicos do Poder Executivo e alteracoes;

IV. Lei Organica Municipal,
V. Lei Municipal n® 286/2000 — Estatuto do Magistério do Municipio e alteracdes
VI. Lei Municipal n°® 268/2000 — Contratacao e alteragdes;
VIIl. Lei Municipal 688/2010 — Plano de Cargos, Sistema de Vencimentos dos
Servidores Publico da Camara Municipal e alteracées.
CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Compete a todas as Unidades Executoras na aplicacao da presente
Instrugdo Normativa:

I. Manter a Instrugédo Normativa ao alcance de todos os servidores das Unidades;

Il. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa, em todos os
seus Termos;

lll. Planejar, organizar e coordenar agdes relativas a integracao para 0s novos
servidores;

IV. Zelar para que todos os servidores realizem suas atribuicbes e tenham
condi¢bes de exercer seu trabalho;

V. Zelar pelo bom andamento dos trabalhos administrativos;

VI. Informar a lotagdo do servidor, suas atribuigdes, o local de trabalho, bem como
0 quadro de servidores onde esta lotado;

VIl. Manter tabela e controle sobre contratagbes temporarias, demonstrando a
data de contratacado e data de vigéncia do contrato, prorrogacao de vigéncia do
contrato;

VIIl. O poder executivo podera contratar para atender a necessidade temporaria
de excepcional interesse publico;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

IX. Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse publico:

a) Atender termos de convénios, acordos ou ajustes para a execucéo de obras ou
prestacdo de servicos durante o periodo de vigéncia do convénio, acordo ou
ajuste;

b) Assisténcia a situagées de calamidade publica;

c) Combate a surtos endémicos e epidémicos;

d) Preenchimento de vagas nao providas por concurso publico;

e) Atender vagas decorrentes de aposentadoria, impedimento legal ou
afastamento de servidores das areas de saude e educacao;

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

X. Para contratagao de pessoal por tempo determinado, devera ocorrer processo
seletivo simplificado, conforme exigéncias, contendo o abaixo especificado:

a) Lei que autoriza a contratagao temporaria com numero de vagas;

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

c) Parecer da Assessoria Juridica;

d) Edital de Abertura;

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

f) Edital de Publicagao das Inscrigées Efetivadas;
g) Homologacgao;

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

i) Edital de Publicagao do Resultado Final;

j) Prorrogacgao da Validade.

Xl. Nos casos de excepcional interesse publico, o Poder Executivo Municipal
podera contratar pessoal por prazo determinado, nos termos do art. 1° da Lei

?—’—'
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Municipal n° 268, de 02 de margo de 2000, nos 6rgaos da administragao direta e
nas condicdes e prazos previstos no mesmo regimento legal.

Art. 5°. Sao responsabilidades do servidor contrato:

I. Os servidores deverao informar antecipadamente seu chefe imediato quando de
falta ao servico, bem como apresentar documento que abone sua falta;

Il. Os servidores tém obrigatoriedade de registrar o horario de trabalho no ponto
eletrénico ou outro meio disponibilizado pela Secretaria de lotagao;

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

Art. 6°. Sao deveres do servidor contrato:

I. Exercer com zelo e dedicagao as atribui¢des do cargo;

Il. Ser leal a instituicao a que serve;

Ill. Observar as normas legais e regulamentares;

IV. Cumprir as ordens superiores;

V. Atender com presteza ao publico em geral, prestando as informacoes
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

VI. Levar ao conhecimento do chefe imediato as irregularidades de que tiver
ciéncia em razao do cargo;

VII. Zelar pela economia do material e a conservagdo do patriménio publico;
VIII. Guardar sigilo sobre assunto da reparticao;

IX. Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X. Ser assiduo e pontual ao servigo;

XI. Tratar com respeito as pessoas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7°. O contrato administrativo podera ser de até 12 (doze) meses, podendo ser
prorrogado por igual periodo a fim de atender o interesse publico;

Art. 8°. Da Contratagdao: A Secretaria, tendo necessidade de pessoal, devera
solicitar, por meio de Correspondéncia Interna para verificagdo da disponibilidade
de vagas e a legalidade da contratagao, apds o processo sera encaminhado ao
Prefeito para autorizagao e efetivagcao da contratacao;

. A Secretaria onde o servidor sera lotado devera cientificar o candidato a ser
contratado;

Il. O candidato, apos ser cientificado da contratag@o, encaminhar-se-a ao Setor de
Recursos Humanos, onde recebera a lista dos documentos obrigatérios e a
relacdo de exames necessarios para emissao de laudo admissional expedido por
Médico do Trabalho, disponibilizado por esta Municipalidade, de posse da
documentacao e do laudo o candidato devera entrega-los no Setor de Recursos
Humanos a fim de formalizar a contratagao;

§ 1°. Os documentos pessoais necessarios para a contratagao sao:

a) Foto 3X4 atual (original);

b) CPF (cépia);

c) RG (copia);

d) Carteira de Trabalho (cépia);

e) Titulo de Eleitor com comprovante de votagao nas ultimas elei¢gdes (copia);
f) Certidao de Nascimento ou Casamento (copia);

g) Certificado de Reservista (masculino) (cépia);

h) Comprovante de Residéncia (copia);

i) Comprovante de Escolaridade (copia)

j) Atestado de Saude Ocupacional (original);

k) PIS/PASEP (se ja foi empregado de empresa privada ou 6rgao publico).

1) Comprovante de regularidade com o érgdo que regulamenta a profisséo se for o
caso;

m) Declaragéo de bens e cargos publicos;

n) Certidao dos filhos, quando for o caso (copia).

§ 2°. Os documentos necessarios para o recebimento do Salario familia sao:

a) Certidao de Nascimento (copia);
b) Cartdao de Vacina (até 7 anos) (cépia); )
/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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c¢) Declaracao da escola (de 7 a 14 anos).

§ 3°. Devem ser apresentados os originais dos documentos descritos nos § 1° e 2°
para conferéncia.

§ 4°. A nao apresentacdo de qualquer documento obrigatério, impede a
continuidade do processo de contratagao.

§ 5°. o servidor contratado s6 podera iniciar suas atividades apos apresentacao de
todos os documentos necessarios;

§ 6°. 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.

§ 7°. E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos preparar 0s
documentos necessarios e encaminhar ao Setor Financeiro para efetuar o
pagamento pelo periodo que o servidor trabalhar sem ter cumprido as exigéncias
para contratacao.

§ 8°. Preenchidos todos os requisitos o Setor de Recursos Humanos encaminhara
o servidor a Secretaria de lotagao;

§ 9° responsavel no Setor de Recursos Humanos, pelo recebimento dos
documentos do candidato devera preencher a Ficha Funcional Individual;

§ 10. A Secretaria de lotagao do servidor deve informar ao Setor de Recursos
humanos, de forma pormenorizada, as atividades potencialmente insalubres ou
perigosas desenvolvidas pelo servidor a fim de ser emitido Laudo Médico, em
conformidade com o LTCAT e suas renovacgdes posteriores.

§ 11. O responsavel pelo cadastramento de pessoal devera cadastrar o servidor
no sistema da folha de pagamento.

§ 12. Ap6s o cumprimento das etapas anteriores sera montada pasta funcional
composta por:

a) Ficha Funcional Individual;

b) Laudo Médico;

c¢) Documentagéao Pessoal;

d) Demais documentos produzidos posteriormente a contratagcdo e que sejam de
interesse do servidor.

§ 13. A pasta funcional do servidor ficara arquivada no setor de Recursos
Humanos, em ordem alfabética pelo sobrenome.
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§ 14. Os dados funcionais, bem como cépias dos documentos pessoais sao de
acesso exclusivo do setor de Recursos Humanos, ndo sendo disponibilizados em
hipétese alguma para outros 6rgao ou pessoas.

Art. 9°. Das Licengas Médicas: A licenca para tratamento da prépria saude sera
concedida a pedido ou de oficio, com base em pericia médica do Municipio, sem
prejuizo da remuneracao que o servidor fara jus. Nao sendo possivel a realizagao
de pericia medica, as licengas poderdo ser concedidas com base no
laudo/atestado de outros médicos oficiais, particular ou entidades conveniadas.

§ 1° O laudo/atestado médico devera ser apresentado a pericia oficial do
Municipio em até 48 (quarenta e oito) horas apés a sua expedicao, sob pena de
nao ser aceito.

§ 2° A licenga médica para servidores contratado € de responsabilidade da
Prefeitura Municipal e/ou Camara Municipal de Vila Pavao os primeiros 30 (trinta)
dias consecutivos de afastamento, passados os 30 (trinta) dias o servidor sera
encaminhado para pericia médica do INSS.

Art. 10. O contrato firmado de acordo com esta norma extinguir-se-a sem direito a
indenizagao:

a) Pelo término do prazo contratual;

b) Por iniciativa do contratado;

c) Unilateralmente, pela administracdo, decorrentes de conveniéncia
administrativa;

d) Quando o contratado apresentar conduta incompativel com os servigos
prestados, devidamente apurados em sindicancia administrativa, garantidos o
devido processo legal.

CAPITULO VI
CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 11. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo poderdo ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno — UCCI que, por sua vez, por
meio de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas Unidades Executoras.

Art. 12. Outras recomendagbes nao mencionadas nesta Instrucdo Normativa,
deverao ser obedecidas as demais legislacdes vigentes.

Art. 13. A presente Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua

publicagao.

-
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Vila Pavéao - ES, 18 de agosto de 2015.

ERALDINO JANN TESCH

Prefeito Municipal
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Cosar Rogus bo ¥ F o LAl "\'\b
CESAR AUGUSTO PIMENTEL FRAGA FILHO
Controlador Interno (Interino)
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