PREFEITURA DE SAO GABRIEL DA PALHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO 1

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 067/2019

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA
REALIZACAO DE PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO
DE PESSOAL POR TEMPO
DETERMINADO, NO AMBITO DO
MUNICIPIO DE SAO GABRIEL DA
PALHA.

VERSAO: I

APROVACAO EM: 25 DE JULHO DE 2019

ATO DE APROVACAO: DECRETO N° 957/2019, DE 25 DE JULHO DE 2019
UNIDADE RESPONSAVEL: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS E
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO E DIRETORIA ADMINISTRATIVA E SECRETARIA GERAL NO
AMBITO DO PODER LEGISLATIVO.

A CHEFE DO PODER EXECUTIVO DE SAO GABRIEL DA PALHA-ES,
no uso das atribuicdes que Ihe sao conferidas pelo inciso VIII, do art. 70, da Lei
Organica Municipal;

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO, no uso de suas
atribuicdes que Ihe conferem os arts. 31, 70 e 74 da Constituicao Federal, arts.
29, 70 e 76 da Constituicao Estadual e arts. 56 e 59 da Lei Orgénica do Municipio
de Sao Gabriel da Palha;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.316, de 25 de julho de 2013, que
Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sao Gabriel Da Palha
e da Outras Providéncias;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.336, de 19 de setembro de 2013,
que Estrutura a Unidade Central de Controle Interno do Poder Legislativo e da
Outras Providéncias;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.337, de 19 de setembro de 2013,
que Estrutura a Unidade Central de Controle Interno do Poder Executivo e da
Outras Providéncias;

Considerando o disposto no Decreto n©. 422, de 31 de julho de 2013,
gue Regulamenta a aplicagdo da Lei n°. 2.316, de 25 de julho de 2013;

Considerando o Ato n©. 04, de 24 de setembro de 2013, que
regulamenta a aplicacdo da Lei n°. 2.316, de 25 de julho 2013, que Dispde sobre
o Sistema de Controle Interno do Municipio de S3ao Gabriel da Palha e da outras
providéncias;
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Considerando a Lei Complementar Municipal n°. 44, de 19 de
novembro de 2015, que Dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos
dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio de Sdo Gabriel da Palha, das
Autarquias e Fundagdes Publicas Municipais e da outras providéncias;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.238, de 18 de julho de 2012, que
Dispde sobre a Reestruturacdo Organizacional da Camara Municipal de Sao
Gabriel da Palha e da outras providéncias;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.497, de 16 de dezembro de 2014,
gue Dispde sobre a Consolidagdao da Estrutura Organizacional da Prefeitura
Municipal de Sao Gabriel da Palha e da outras providéncias; e

Considerando a Lei Municipal n°. 2.651, de 10 de maio de 2017, que
Dispde no Ambito do Municipio de S3o Gabriel da Palha sobre as Contratacdes
por Tempo Determinado de que trata o Art. 37, IX, da Constituicao Federal;

Considerando a Constituicao Federal de 1988.
RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A presente norma tem por finalidade disciplinar e padronizar o
recrutamento de pessoal para admissdao, através de contrato por tempo
determinado, realizado mediante processo seletivo simplificado, no ambito dos
Poderes Legislativo e Executivo do Municipio de Sao Gabriel da Palha.

Paragrafo Unico. O processo seletivo simplificado sera realizado por
meio de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo.

Art. 2° Esta Instrugdao Normativa abrange toda a Administracdo Direta
e Indireta dos Poderes Legislativo e Executivo do Municipio de Sdo Gabriel da
Palha.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

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

I - Servidor: é a pessoa fisica incumbida, definitiva ou
transitoriamente, do exercicio de algum cargo ou fungao publica;
II - Contratacdo Temporaria: é a contratacdo para atender a

necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nas condicdes e prazos
previsto em Lei; e

III - Processo Seletivo Simplificado: é uma selecao publica para
contratar profissionais para trabalhar na Administracdo Publica por tempo
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determinado, respeitando as normas da Constituicado Federal e outras
determinacgoes legais.

CAPITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° As responsabilidades/competéncias do Departamento de
Recursos Humanos e Secretaria Municipal de Administracdo estao descritas na
Lei Municipal n°. 2.497, de 16 de dezembro de 2014, que Dispde sobre a
Consolidagcao da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Sao Gabriel
da Palha e da outras providéncias e as responsabilidades/competéncias da
Diretoria Administrativa e Secretaria Geral estdao descritas na Lei Municipal n°.
2.238, de 18 de julho de 2012, que Dispde sobre a Reestruturagao
Organizacional da Céamara Municipal de Sao Gabriel da Palha e da outras
providéncias.

Art. 5° As situacdes em que o servidor podera ser admitido através de
contrato por tempo determinado estdao descritas na Lei Municipal n°. 2.651, de
10 de maio de 2017, que Dispde no Ambito do Municipio de S&o Gabriel da Palha
sobre as Contratacdes por Tempo Determinado de que trata o Art. 37, IX, da
Constituicao Federal.

Art. 6° Compete ao Chefe do Poder Executivo e/ou ao Chefe do Poder
Legislativo, quando for o caso:

I - Autorizar realizacao de Processo Seletivo Simplificado, que visa
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, dos érgaos
da Administracdo Publica, que poderao efetuar contratacao de pessoal por tempo
determinado, nas condigOes e prazos previstos na legislagao em vigor.

II - Designar através de Portaria a comissao do processo seletivo
simplificado, composta por no minimo 03 (trés) membros de reconhecida
idoneidade moral, ndao podendo finalizar com composicao par, para coordenar
todo o processo seletivo, dentre os membros, o Prefeito ou Presidente da
Camara escolhera o presidente da comissao.

III - Contratar 6rgao/entidade publica ou privada para aplicacao do
processo seletivo, supervisionado pela Comissao de Processo Seletivo
Simplificado nomeada.

IV - Decreto de Homologagao.

Art. 7° Compete a Comissao de Processo Seletivo Simplificado:
I - Organizar, acompanhar e deliberar todas as etapas do Processo
Seletivo Simplificado com base no edital e na legislagao vigente.

Art. 8° Compete a Secretaria Municipal de Administracdo e ao
Departamento de Recursos Humanos no ambito da Prefeitura Municipal e a
Diretoria Administrativa e Secretaria Geral no ambito da Cémara Municipal,
dentre outras atribuigoes:

Pracga Vicente Glazar, 159, Bairro Gléria| Sao Gabriel da Palha - ES | CEP: 29780-000
Fone/Fax (027) 3727-1366 |E-mail: controladoriasaogabriel@gmail.com/controladoria@saogabriel.es.gov.br



PREFEITURA DE SAO GABRIEL DA PALHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO 4

I - Fazer e publicar no Diario Oficial dos Municipios o ato que nomeia a
Comissao de Processo Seletivo Simplificado;

II - Verificar a previsdao da contratacdo temporaria de excepcional
interesse publico nos instrumentos legais, bem como se atende as determinagoes
legais vigentes; e

III - Respeitar a ordem de classificacao do Processo Seletivo
Simplificado quando da convocacgao dos candidatos que vao assumir contrato por
tempo determinado.

Art. 9° Compete a Secretaria requerente:

I - Verificar a demanda de cargos para suprir a necessidades da
Secretaria e se existe candidato aprovado em concurso publico para ocupar a
vaga, ou se cargo estd de acordo com a legislacdo especifica vigente no
municipio para contratacdes por tempo determinado; e

II - Formalizar processo administrativo, por meio de oficio, solicitando
realizagdao de Processo Seletivo Simplificado para os cargos que necessitar com
as devidas justificativas.

Art. 10. Compete a Controladoria Geral do Municipio e/ou Nucleo de
Controle Interno:

I - Orientar os servidores envolvidos em procedimentos estabelecidos
por esta Instrucao Normativa, sempre que solicitado;

II - Fiscalizar a aplicacao desta Instrugcao Normativa; e

III - Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia
do exercicio de suas funcOes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo,
utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de relatdrios ou para expedicao
de recomendacoes.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 11. Cada Secretaria Municipal e/ou Secretaria Geral avaliara a
necessidade de contratacao temporaria, indicara a quantidade de pessoal a ser
contratado e justificara a contratacdo por tempo determinado para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, por meio de abertura
de processo administrativo, com todas as informacdes necessarias para
elaboracdo da minuta do edital de processo seletivo simplificado e solicitara junto
ao Chefe do Poder Executivo, e/ou Chefe do Poder Legislativo a autorizacdo para
realizagao do Processo Seletivo Simplificado.

Paragrafo Gnico. E importante verificar se existe cargo disponivel ou
serd necessaria a criagcdo por meio de lei especifica com as respectivas
atribuicGes, remuneragoes e demais beneficios.

Art. 12. Apds a autorizacdo do Chefe do Poder Executivo e/ou Chefe
do Poder Legislativo, sera nomeada a Comissao de Processo Seletivo Simplificado
com membros da Secretaria requisitante e do Departamento de Recursos
Humanos e/ou Secretaria Geral e da Diretoria Administrativa, para verificacdo e
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aprovagao da minuta do edital do processo seletivo de acordo com a legislagao
vigente.

Paragrafo uUnico. Poderd haver a contratacdo de drgao/entidade
publica ou privada para aplicacdo do processo seletivo, supervisionada pela
Comissao de Processo Seletivo Simplificado.

Art. 13. Sendo aprovado o Edital do Processo Seletivo Simplificado
pela Comissdao, a mesma ou 6rgao/entidade publica ou privada contratada, tera
as seguintes obrigacodes:

I - Providenciar o Edital do Processo Seletivo Simplificado, apés
efetuar a publicagdo do mesmo, com ampla divulgagao;

II - Receber a inscrigao fisica ou por meio eletronico, juntamente com
a documentacgao solicitada no edital em envelope lacrado pelos candidatos;

III - Apds o recebimento dos envelopes, analisar e conferir se a
documentacao estd de acordo com o edital e relacionar os candidatos aptos para
a etapa seguinte;

IV - Preparar a prova objetiva, recrutar os fiscais de sala que irao
trabalhar no dia da aplicacao da prova e publicar os candidatos aprovados para a
etapa seguinte;

V - Preparar a prova pratica, se necessario, e divulgar os candidatos
habilitados para a realizagao;

VI - Receber e analisar os recursos dos candidatos, respondendo aos
mesmos;

VII - Encaminhar a listagem dos candidatos aprovados ao Chefe do
Poder Executivo e/ou Chefe do Poder Legislativo, para homologacgdo do resultado
final do Processo Seletivo Simplificado e posterior publicacao.

Paragrafo uGnico. As provas objetivas e praticas deverdao ser
elaboradas por pessoas habilitadas dotadas de conhecimento especifico em cada
disciplina, quando a comissdo nao for composta por pessoas habilitadas para a
elaboracdo das provas, essa devera solicitar ao Chefe do Poder Executivo ou
Legislativo a nomeacdo de uma comissao especifica para a elaboracdo e corregao
das provas.

Art. 14. Apdés a homologacdo e divulgacdo do resultado final toda a
documentacdao que faz parte de cada processo seletivo sera encaminhada ao
Departamento de Recursos Humanos para a guarda e posterior convocacao de
candidatos aprovados, de acordo com a necessidade das Secretarias.

CAPITULO V
DAS SUSPEICOES E IMPEDIMENTOS

Art. 15. Os membros da Comissdao deverdo declarar-se impedidos de
suspeicoes e impedimentos para aplicacdo, correcao e pontuacdo de titulos.

8§ 19 Consideram-se suspeitos e impedidos os membros da comissao,
guando houver a existéncia de candidatos consanguineos, civis ou afins, em linha
reta ou colateral, até o terceiro grau civil.
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§ 2° Podera ainda o membro da Comissao Julgadora, declarar-se
impedido por motivo de foro intimo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. O Poder Executivo e/ou Poder Legislativo podera contratar
orgdo/entidade publica ou privada para realizar processos seletivos, se
necessario.

Art. 17. Os esclarecimentos adicionais a esta Instrucdao Normativa
poderao ser obtidos junto ao Departamento de Recursos Humanos, Secretaria
Municipal de Administracdo e Controladoria Geral do Municipio no ambito do
Poder Executivo e Diretoria Administrativa, Secretaria Geral e Nucleo de Controle
Interno, no ambito do Poder Legislativo que, por sua vez, através de
procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Art. 18. A ndo observancia de qualquer uma das tramitagdes
estabelecidas nesta Instrugdo Normativa sujeitard os responsaveis a
responsabilidade administrativa e demais sangdes cabiveis.

Art. 19. As disposicdoes desta Instrucao Normativa aplica-se no que
couber as Unidades Administrativas do Poder Legislativo, com as modificagoes
cabiveis.

Art. 20. Os termos contidos nesta Instrugao Normativa ndao exime a
observancia das demais normas competentes, que deverao ser respeitadas.

Art. 21. Fazem parte desta Instrugdao Normativa os seguintes anexos:
I - ANEXO UNICO: Informacdes minimas que devem conter no Edital

de Processo Seletivo Simplificado.

Art. 22. Esta Instrucao Normativa entrara em vigéncia a partir de sua
publicacao, revogando as disposicdes em contrario.

Sao Gabriel da Palha, 25 de julho de 2019.

LUCELIA PIM FERREIRA DA FONSECA
Prefeita Municipal

ILZA LUCIA DA CONCEICAO
Controladora Geral do Municipio
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ANEXO 1
O edital de processo seletivo simplificado deve conter no minimo as

seguintes informagdes:

Objetivo do processo seletivo simplificado;

Indicacao do cargo ou emprego, com a respectiva especificacdo, area de
atividade ou especialidade;

Regime juridico a que sera submetido o servidor;

Carga horéria de trabalho;

Indicacdo do local e 6rgao de lotacdo dos aprovados;

Vencimento ou salario;

Vantagens financeiras previstas para o cargo/emprego (por exemplo: vale-
alimentacdo, gratificagdes);

Descricdo sumaria das atribuicdes do cargo ou emprego;

Quantidade de vagas imediatas e ou cadastro de reserva;

Periodo, horario e local de inscrigcao;

Valor da taxa de inscrigao, se houver;

Requisitos ou exigéncias para inscricao no processo seletivo simplificado e
investidura no cargo ou emprego (exemplos: idade minima ou maxima,
diploma de ensino superior para candidatos a cargo ou emprego de nivel
superior ou outros requisitos previstos em lei, tais como carteira de
motorista na categoria propria para cargos ou fungbes que requeiram
conducdo de veiculos ou maquinas, investigacdo social ou psicotécnico
para cargos que exijam adequado padrao de comportamento de acordo
com a legislacdo aplicavel);

De que os documentos comprobatdrios dos requisitos para investidura no
cargo devem ser apresentados no momento da posse;

Tipo e numero de provas, disciplinas e conteldo programatico;

Mencdao quanto a natureza do Processo Seletivo (se de provas ou de
provas e titulos);

Critérios de avaliacao, de classificacdo e de desempate;

Data, horario e local de realizacdo das provas ou instrucdo sobre sua
posterior divulgacao por meio de edital ou aviso;

Instrugdes sobre as provas e sobre a apresentacao de recursos (exemplo:
permissao para 0 Uso ou nao, na prova, de calculadora, indicagao do prazo
e da forma de apresentagao de recurso e da autoridade para quem deve
ser apresentado);

Definicao de prazo para o cumprimento de exigéncias, quando for o caso;
Prazo de validade do processo seletivo e prorrogacao;

Normas legais e regulamentares que dao suporte ao edital normativo do
processo seletivo;

Reserva de vagas para portadores de deficiéncia;

Identificacdo do 6rgao ou entidade publica que promove o0 processo
seletivo;

Nome da instituicdo publica ou privada contratada para realizar o processo
seletivo, quando o 6rgdo ou entidade promotora ndo executar diretamente
0 processo seletivo;

Referéncias Bibliograficas do conteido das provas a serem aplicadas.
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