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INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 02/2015

Dispoe sobre admissao de pessoal pelo Poder
Executivo do Municipio de Itarana/ES, mediante
contrato temporario.

Versao: 02

Aprovagao em: 23/01/2019

Ato de aprovagao: Decreto n® 1.117/2019

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas —
SEMAF.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar
procedimentos para admissdo de pessoal pelo Poder Executivo do Municipio
de ltarana/ES, mediante contrato temporario.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instru¢do Normativa, a excegao do SAAE, abrange toda a estrutura
organizacional do Poder Executivo do Municipio de Itarana/ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:

I — Instrucao Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizacdo na execugdo de atividades e
rotinas de trabalho.

Il — Unidade Central de Controle Interno — UCCI: E o 6rgdo central do
Sistema de Controle Interno (SCI), no ambito do Poder Executivo Municipal,
responsavel pela coordenagdo, orientagdo e supervisdo do conjunto de
atividades de controle exercidas internamente em toda a estrutura
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organizacional, cuja responsabilidade basica & exercer controles essenciais e
avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais controles, apoiando o controle
externo no exercicio de sua misséo institucional.

lll - Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle
estruturados por diversos sistemas administrativos e especificados em
Instrugbes Normativas, executados ao longo de toda a estrutura
organizacional, sob a coordenagdo, orientagao técnica e supervisdo da
unidade responsavel pela coordenacao do controle interno.

IV — Unidade Responsavel: E a Unidade administrativa (Secretaria) que atua
como oOrgao central de cada Sistema Administrativo do Poder Executivo
Municipal, conforme o Anexo Unico do Decreto Municipal n° 410/13,
identificada como “Unidade Responsavel” pela Instrucdo Normativa, a quem
cabe definir e formatar as Instrucbes Normativas inerentes ao seu respectivo
Sistema.

V - Unidades Executoras — UE: Sdo as diversas Unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo Municipal (Setores e/ou Departamentos)
sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos
nas Instrugées Normativas.

VI — Atestado de Saude Ocupacional: Geralmente é feito por medico do
trabalho. Define se o funcionario esta apto ou inapto a realizacdo de suas

funcbes dentro da municipalidade. Geralmente é expedido por médico do
trabalho.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa tem como principal base legal:
I — A Constituicao Federal;

Il - A Constituicdo Estadual;

lll - Resolugcdo TCEES n° 227/11;

IV — Lei Complementar Municipal n°® 001/08 — Estatuto dos Servidores Publicos;

V — Lei Complementar Municipal n°® 002/08 — Estatuto dos Servidores do
Magistério;
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VI - Lei Organica Municipal — Lei Municipal n® 676/02;
VIl — Lei Municipal n°® 856/08;
VIl — Lei Municipal n°® 840/08;
IX — Lei Municipal n°® 861/09;
X — Lei Municipal n® 1.845/13;
Xl — Lei Municipal n° 813/08;
Xl — Lei Municipal n°® 814/08;
Xlll — Lei Municipal n°® 1.048/13, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Itarana, regulamentada pelo Decreto Municipal n°

410/13;

XIV — Instrugdo Normativa SCI n° 001/13 (Norma das Normas).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° A Secretaria Municipal de Administracdo e Finangcas — SEMAF, como
orgao Central do Sistema de Administracdo de Recursos Humanos “SRH”, no
desempenho das suas atribui¢des, inclusive de unidade responsavel, compete:

I — Promover a divulgagdo e implementagdo dessa Instru¢cdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua
aplicacao;

Il — Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenagao de controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteracao, atualizagao ou expansao;

lll — Gerar as informacdes que Ihe forem determinadas.
Art. 6° E de responsabilidade do Prefeito:
| — Autorizar o preenchimento de vagas mediante a contratagdo de pessoal por

tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, via processo seletivo simplificado.
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Art. 7° Sao responsabilidades do Departamento de Recursos Humanos:
I — Confeccionar os contratos;

Il - Colher a assinatura do contratado, Prefeito e testemunhas;

lll — Cadastrar os contratados no sistema de pessoal;

IV — Arquivar todos os documentos em pasta individual dos contratados;
V — Manter atualizado o cadastro do contratado.

Art. 8° Da unidade administrativa onde o contratado for localizado:

| — Informar ao Departamento de Recursos Humanos o inicio das atividades do
contratado;

Il — Prestar, tempestivamente, informag¢des sobre o contratado durante o
exercicio de suas atividades, como faltas e eventuais situagdes que ocorrerem.

Redagéo anterior:

: o _

Art. 9° Da Unidade Central de Controle Interno:

| — Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢cdées Normativas e
em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagéo
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 Instrucdoes Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatagao de novas Instrugdes 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 Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10. Cada Secretaria Municipal e o Gabinete do Prefeito verificando a
necessidade de arregimentar recursos humanos protocolardo requerimento ao
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Prefeito visando a contratacédo de pessoal por tempo determinado para atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

Art. 11. Os requerimentos protocolados deverdo conter, no minimo,
informacdes sobre a quantidade de contratacdo com referéncia aos respectivos
cargos e as situagdes que necessitam de atendimento. Tudo devidamente
justificado.

Art. 12. As unidades administrativas interessadas nas contrata¢cdes deverao
requeré-las em estrita observancia as situagbes permitidas na legislacéo
municipal que trata da contratacdo de pessoal por tempo determinado para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico e cujas
Leis servem de base legal a presente Instrugao.

Art. 13. As contratagdes temporarias serdo alcancadas mediante procedimento
seletivo simplificado com critérios objetivos de escolha por meio de provas ou
de provas e titulos, observadas, ainda, as formalidades da Lei Municipal
especifica.

Art. 13-A. As contratagbes temporarias destinadas a Estratégia da Saude da
Familia — ESF, serdo precedidas de processo seletivo simplificado de provas
ou de provas e avaliagao de titulos, ou, ainda, por avaliagao de titulos e analise
de curriculo, mediante critérios objetivamente definidos no edital, assegurada
ampla publicacio pelos meios oficiais de comunicacao.

Paragrafo Unico. A entrevista individual ou a comprovagdo de tempo de
servico poderdo ser empregadas juntamente aos outros critérios de selegao
adotados no caput, mas jamais isoladamente, caso em que os meios de
avaliagao deverao ser explicitamente definidos no edital.

Art. 14. O Prefeito encaminhara o(s) requerimento(s) para a SEMAF para
levantamento do numero total de contratagdes e dos dispéndios delas
resultantes.

Paragrafo unico. A municipalidade fica obrigada a realizagdo do concurso
publico quando o quantitativo de servidores contratados atingir 30% (trinta por
cento) do total de servidores publicos municipais.

Art. 15. De posse das informagdes referidas no caput do artigo anterior, o
Secretario de Administracdo e Financas promovera, também, levantamento
para saber se ha possibilidade de remanejamento de pessoal ou outro meio de
atender as demandas apresentadas sem necessidade de contratagao.
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Art. 16. Inocorrendo total ou parcialmente a hipétese do art. 15, o Secretario de
Administracdo e Finangas despachara os requerimentos, que poderao ser, se
isso for conveniente, unificados em um sé processo, ao Setor de Contabilidade
requerendo informacdo sobre a existéncia de prévia dotagcdo orcamentaria e
disponibilidade financeira capaz de suportar a(s) despesa(s) decorrente(s)
da(s) contratagao(des) pretendida(s) bem como informag¢des sobre os limites
de gastos com pessoal.

Art. 17. Se por qualquer motivo se mostrar impossivel ou inviavel atender total
ou parcialmente a(s)contratacdo(bes) requerida(s) o Secretario de
Administracdo e Finangas remetera os autos ao Gabinete do Prefeito com
referidas informacdes para que o Prefeito decida, se for o caso, quais
contratacdes terdo maior prioridade.

Art. 18. Havendo rejei¢ao total ou parcial do(s) pedido(s) em razao de caréncia
de dotacdo orgamentaria, recursos financeiros ou comprometimento de valores
com gasto com pessoal o Prefeito efetuara os devidos enquadramentos e
decidira quais serao procedentes e quais serdo rejeitados, determinando, neste
ultimo caso, o retorno do processo a Secretaria de origem, para arquivamento.

Art. 19. Nao havendo impedimentos ao(s) pedido(s) de contratacdo(bes), o
Prefeito despachara autorizagdo para deflagracdo de procedimento seletivo
simplificado na forma do art. 13 e da Legislagdo Municipal.

Art. 20. O processo seletivo simplificado sera conduzido por comissao formada
por servidores efetivos e designada por Portaria do Prefeito.

§1°. A comissdo sera nomeado um presidente responsavel pela assinatura dos
Editais sendo o resultado final do certame homologado em conjunto com o
Prefeito.

§2°. A Procuradoria Geral e os advogados do municipio prestardo assessoria a
comiss&o.

§3°. O Edital dispora, dentre outras coisas, da documentagédo necessaria para
a contratacdo na forma do art. 22 desta Instrugcdo e dos prazos para o
aprovado comparecer ao Departamento de Recursos Humanos para
apresentar a documentacado e assinar a contratacdao sob pena de decair do
direito de ser contratado, ocasido em que sera convocado o candidato
subsequente.
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Art. 21. Findo o processo de selegao ele sera remetido ao Departamento de
Recursos Humanos para as providéncias de contratagdo em estrita
observancia a ordem de classificagdo sendo, ao final, arquivado no referido
Departamento.

Art. 22. Da documentagao necessaria a contratacao:

| — Foto 3X4 atualizada;

Il - Copia:

a) do CPF e documento de identidade;

b) da CTPS — Carteira de Trabalho;

c) do Titulo de Eleitor com comprovante de votagcdo da ultima eleicdo e/ou
declaragéo de regularidade junto a Justica Eleitoral;

d) Certiddo de Nascimento ou Casamento;

e) Certificado de Reservista, sendo o nomeando do sexo masculino;
f) comprovante de residéncia, recente;

g) comprovante de escolaridade.

lll — Original do Atestado de Saude Ocupacional (ASO) emitido pelo Médico do
Trabalho devidamente registrado no Ministério do Trabalho e Emprego — MTE;

IV — Numero de inscricdo no PIS/PASEP;

V — Comprovante de regularidade com o érgao que regulamenta a profissao,
(se for o caso);

VI — Declaracao de bens;
VIl — Declaracédo de Nao Condenacéo;
VIl - Declaragao de que ndo acumula cargos publicos.

IX — Copias dos documentos necessarios para o recebimento do Salario
familia:
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a) Certidao de Nascimento;
b) Cartado de Vacina;
c) Declaragao da escola (07 a 14 anos).

Art. 23. Somente apds assinado e publicado o contrato € que o contratado
estara apto a exercer suas atividades apresentando-se a unidade
administrativa em que for localizado portando a devida Carta de Apresentacgao.

Paragrafo unico. Caso o contratando comece a exercer as atividades sem o
cumprimento de todas as etapas da contratacdo, o Secretario da pasta
interessada arcard com os encargos do contratado sem prejuizo de outras
sancgoes.

Art. 24. O Departamento de Recursos Humanos efetuara o imediato cadastro
do contratado no sistema de pessoal e a confecgdo da pasta funcional do
mesmo.

Art. 25. A pasta funcional do servidor que ficara arquivada no Departamento de
Recursos Humanos, em ordem alfabética pelo primeiro nome, sera composta
de:

| — Ficha Funcional Individual;

Il — Atestado de Saude Ocupacional,
lll - Documentagao Pessoal e demais documentos produzidos posteriormente
a contratagdo e que sejam de interesse do servidor contratado.

Art. 26. A Secretaria em que o contratado estiver lotado devera informar ao
Departamento de Recursos Humanos, o inicio do exercicio do contratado bem
como as demais informacoes referentes ao mesmo durante o periodo de suas
atividades.

Art. 27. Os critérios de rescisao contratual serao respeitados de acordo com a
legislagdo que rege cada contrato.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS PARA A REVOGACAO DA INSTRUCAO
NORMATIVA

Art. 28. Dos Procedimentos para revogar a Instrugdo Normativa:
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I — Caso haja direito fundamentado na legislagao patria e interesse da Unidade
de Controle Interno e/ou da Unidade Administrativa em revogar a Instrugcao
Normativa, deve-se proceder da seguinte forma:

a) protocolar a solicitagcdo devidamente justificada na Unidade Central de
Controle Interno que, apds analise, remetera a Assessoria Juridica para analise
e emissao de parecer;

b) enviar ao Chefe do Poder Executivo ou para quem for delegado para rubrica
e assinatura.

CAPITULO VIIl
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI n°® 001/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 30. Duvidas e/ou omissdes geradas por esta Instrugcdo Normativa deverao
ser solucionadas junto a SEMAF.

Art. 31. Cabera a SEMAF divulgar, orientar e cumprir as orientagdes contidas
nesta Instrugdo Normativa, dirimindo duvidas e/ou omissdes juntamente com a
Unidade Central de Controle Interno, se necessario.

Art. 32. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a
observancia das demais normas competentes que devem ser respeitadas,
inclusive as que servem de base legal para a presente Instru¢do, bem como
suas futuras atualizagdes e/ou normas que as venham substituir.

Art. 33. O descumprimento do disposto nesta Instrugcdo Normativa importara
na apuracao de responsabilidade para aplicacdo das sang¢des cabiveis.

Art. 34. Integram a presente Instrugdo os seguintes Anexos:

Art. 35. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Itarana/ES, 23 de janeiro de 2019.

ADEMAR SCHNEIDER
Prefeito do Municipio de Itarana

ROSELENE MONTEIRO ZANETTI
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Secretaria Municipal de Administracédo e Finangas

ADJAR FABIANO DE MARTIN
Controlador Interno

ANEXO |

DECLARAGAO DE BENS

Eu, , (nacionalidade, estado civil), inscrito(a) no CPF sob
n° e no RGn° , residente e domiciliado(a) na Rua

, declaro para os devidos fins que até a presente data o meu
patrimdnio é constituido pelos bens arrolados a seguir:

1) (descricédo detalhada do bem e ao final atribui¢do do valor)

Sendo o0 que ha a declarar e por ser expressdo da verdade, firmo a presente
declaracgao.

Itarana/ES, de de

(Nome)
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ANEXO Il

DECLARAGAO DE NAO-ACUMULAGAO DE CARGOS
FUNGOES OU EMPREGOS PUBLICOS

Eu, ,
RG. n° , CPF. n° , DECLARO,
para fins de posse no Cargo de na

Prefeitura do Municipio de Itarana, Estado do Espirito Santo, QUE NAO
EXERCO nenhum cargo, fungédo ou emprego publico na Administragao Publica
direta, autarquias, fundagdes, empresas publicas, sociedades de economia
mista, suas subsidiarias e sociedades controladas direta ou indiretamente pelo
poder publico, que seja inacumulavel com o Cargo em que tomarei posse, em
consonancia com o disposto nos incisos XVI e XVII do art. 37 da Constituigao
Federal.
DECLARO QUE NAQO PERCEBO proventos de aposentadoria decorrente do
art. 40 ou dos arts. 42 e 142 da Constituicdo Federal, que seja inacumulavel
com o Cargo em que tomarei posse;
DECLARO, ainda, estar ciente de que prestar declaragao falsa caracteriza o
crime previsto no art. 299 do Codigo Penal Brasileiro, e que por tal crime serei
responsabilizado, independente das sang¢des administrativas, caso se
comprove a inveracidade do declarado neste documento;
DECLARO, por fim, que tomo ciéncia, neste ato, de toda a legislagédo supra
referida, cujas copias estdo anexas a presente.

Itarana/ES, de de
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Assinatura

ANEXO A DECLARAGAO DE NAO ACUMULAGAO (ou DE ACUMULAGAO
LEGAL) DE CARGOS, FUNCOES OU EMPREGOS PUBLICOS.

CONSTITUIGAO FEDERAL DE 1988

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e €ficiéncia e, também, ao seguinte:

(-..)

XVI — é vedada a acumulagéo remunerada de cargos publicos, exceto, quando houver

compatibilidade de horarios, observado em qualquer caso o disposto no inciso Xl:

a) a de dois cargos de professor;

b) a de um cargo de professor com outro, técnico ou cientifico;

c¢) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com profissées regulamentadas;

Xl - a remuneracgao e o subsidio dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos publicos da administragéo
direta, autarquica e fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, dos detentores de mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os
proventos, pensdes ou outra espécie remuneratdria, percebidos cumulativamente ou néo, incluidas as
vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie,
dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, aplicando-se como limite, nos Municipios, o subsidio do
Prefeito, e nos Estados e no Distrito Federal, o subsidio mensal do Governador no ambito do Poder
Executivo, o subsidio dos Deputados Estaduais e Distritais no ambito do Poder Legislativo e o subsidio
dos Desembargadores do Tribunal de Justi¢a, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco centésimos por
cento do subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal Federal, no dmbito do Poder
Judiciario, aplicavel este limite aos membros do Ministério Publico, aos Procuradores e aos Defensores
Publicos;

XVIlI — a proibigdo de acumular estende-se a empregos e fungbes e abrange autarquias, fundagdes,
empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsidiarias, e sociedades controladas, direta ou
indiretamente, pelo poder publico;

(-..)

§ 10. E vedada a percepgdo simultanea de proventos de aposentadoria decorrentes do art. 40 ou dos
arts. 42 e 142 com a remuneragdo de cargo, emprego ou fungdo publica, ressalvados os cargos
acumulaveis na forma desta Constituicdo, os cargos eletivos e os cargos em comissao declarados em lei
de livre nomeacao e exoneragédo. (Incluido pela Emenda Constitucional n°® 20, de 1998)

EMENDA CONSTITUCIONAL N° 20, de 15.12.1998 (DOU 16.12.98).

Art. 11. A vedacgao prevista no art. 37, § 10, da Constituigdo Federal, ndo se aplica aos membros de poder
e aos inativos, servidores e militares, que, até a publicagdo desta Emenda, tenham ingressado novamente
no servigo publico por concurso publico de provas ou de provas e titulos, e pelas demais formas previstas
na Constituicdo Federal, sendo-lhes proibida a percep¢ao de mais de uma aposentadoria pelo regime de

12
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previdéncia a que se refere o art. 40 da Constituigdo Federal, aplicando-se-lhes, em qualquer hipétese, o
limite de que trata o § 11 deste mesmo artigo.
(-..)
Art. 40. Aos servidores titulares de cargos efetivos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, incluidas suas autarquias e fundagdes, é assegurado regime de previdéncia de carater
contributivo e solidario, mediante contribuicdo do respectivo ente publico, dos servidores ativos e inativos
e dos pensionistas, observados critérios que preservem o equilibrio financeiro e atuarial e o disposto
neste artigo. (Redacao dada pela Emenda Constitucional n°® 41, 19.12.2003)
(-..)
§ 6° - Ressalvadas as aposentadorias decorrentes dos cargos acumulaveis na forma desta Constituicéo, é
vedada a percep¢do de mais de uma aposentadoria a conta do regime de previdéncia previsto neste
artigo. (Redagao dada pela Emenda Constitucional n® 20, de 15/12/98)
(-..)
§ 11 - Aplica-se o limite fixado no art. 37, Xl, a soma total dos proventos de inatividade, inclusive quando
decorrentes da acumulagédo de cargos ou empregos publicos, bem como de outras atividades sujeitas a
contribuicdo para o regime geral de previdéncia social, e ao montante resultante da adicdo de proventos
de inatividade com remuneragéo de cargo acumulavel na forma desta Constituigdo, cargo em comissao
declarado em lei de livre nomeacéo e exoneragao, e de cargo eletivo.
(-..)
Art. 42. Os membros das Policias Militares e Corpos de Bombeiros Militares, instituigdes organizadas com
base na hierarquia e disciplina, sdo militares dos Estados, do Distrito Federal e dos Territérios.
(-..)
Art. 142. As Forgcas Armadas, constituidas pela Marinha, pelo Exército e pela Aeronautica, sao instituicbes
nacionais permanentes e regulares, organizadas com base na hierarquia e na disciplina, sob a autoridade
suprema do Presidente da Republica, e destinam-se a defesa da Péatria, & garantia dos poderes
constitucionais e, por iniciativa de qualquer destes, da lei e da ordem.
CODIGO PENAL BRASILEIRO
Falsidade ideoldgica
Art. 299 - Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que dele devia constar, ou nele inserir
ou fazer inserir declaragéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar
obrigagéo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante:
Pena - reclusdo, de um a cinco anos, e multa, se o documento € publico, e reclusdo de um a trés anos, e
multa, se o documento é particular.
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ANEXO IV

DECLARAGAO DE NAO CONDENAGAO

, hacionalidade brasileira,
portador(a) do CPF N° e
RG , DECLARA para os devidos fins de direito, nao haver
sofrido, quando do exercicio de cargo publico ou fungédo, demissdo a bem do servigo
publico ou por justa causa, no periodo de 05 a 10 anos tendo em vista as
circunstancias atenuantes e agravantes, conforme previsto em Lei.

Itarana-ES de de

Assinatura do servidor(a)
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