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INSTRUQAO NORMATIVA SRH N° 003/2016 .

EMENTA: Dispoe sobre os procedimentos de
admissao de pessoal para 0 exercicio de cargo
comissionado e funcao de confianca a serem

_ observados pela unidade de recursos
humanos da prefeitura municipal de Alfredo
Chaves.

Versao: 001
Aprovacao em: 15/09/2016
Ato de aprovagéoz Decreto n° 1043-N/2016 ’
Unidade Responsavelz Secretaria Municipal de Administragao e Setor de Recursos
Humanos.

CAPlTULO |
oos OBJETIVOS

Art. 1°. Dispor sobre os procedimentos de admissao de pessoal para 0 exercicio de
cargo comissionado e funcao de confianca a serem observados pelo Setor de
Recursos Humanos da Prefeitura Municipal.

Art. 2°. Objetivando maior agilizagao, transparéncia, eficiéncia e eficacia quando do
acompanhamento das agoes do Setor de Recursos Humanos, a normativa que se
apresenta vem padronizar os procedimentos quanto a admisséo de pessoal para o
exercicio de cargo comissionado e fungao de confianga.

Art. 3°. Otimizar os procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal,
disciplinando normas, objetivando organizar e estabelecer atividades minimas a
serem observadas.

cAPiTu|_o ||
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Objetivando uma melhor receptividade e entendimento da presente lnstrucao
Normativa, necessario se faz a conceituacao de alguns tépicos que envolvem a
matéria:
I. Admissao: E o ingresso de servidor nos quadros da Administragao Publica. A
admissao para servico temporario ocorre com a assinatura do contrato;
ll. Cargo em Comissao: Cargo de chefia em que ha nomeacao precéria, uma vez
que seu ocupante é demissivel, pois é de livre escolha e nomeagao, assim como de
livre exoneracao. E assumido por funcionario cedido, para o
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exercicio em érgao do mesmo Poder, ou em diferente. Os cargos em comissao
admitem o provimento independente de concurso, e também sac destinados as
atribuigoes de direcao, chefia e assessoramento, devendo parte deles ser preenchida
tao so por sen/idores publicos.
Ill. Cargo de Chefia: Aquele que dirige os servicos publicos;
IV. Fungao de Confianca: Somente para agente efetivo, com cargo de carreira. Para
que alguém cle um orgao ou entidade exerca um cargo de confianca em outro orgao
ou entidade, o servidor devera ser cedido.
V. Nomeacao: E o ato de investidura do servidor publico, que, em comissao, sao
destinados para cargos de confianca, declarados em lei, de livre nomeacéo e
exoneracao.
VI. Disposigéo: modalidade de movimentacao de empregado publico entre Orgao I
Entidade dos Poderes da Uniao, dos Estados ou dos Municipios.

cAPiTu|_o |||
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 5°. A presente lnstrucao Normativa integra o conjunto de acoes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
dispostos no artigo 37 da Constituicao Federal.

Art. 6°. Os instrumentos legals que fundamentam essa lnstrucao Normativa
compreendem os nos artigos 31, 37, ll, 70 e 74 da Constituicéo Federal; na Lei Federal
n° 4.320 de 17 de marco de1964, além de outras normas que venham assegurar o
cumprimento dos principios inerentes, como Legislacao Municipal e disposigoes do
Tribunal de Contas do Estado.

CAPlTULO IV
DOS PROCEDIMENTOS A

Art. 7°. As funcoes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes
de cargo efetivo, e os cargos em comisséo, a serem preenchidos por servidores de
carreira nos casos, condicoes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se
apenas as atribuicoes de direcao, chefia e assessoramento.

Art. 8°. Os cargos publicos sao criados por Lei, seja para provimento em carater
efetivo ou em comissao, em numero certo e pago pelos cofres publicos. Tém
denominacao propria, com especificacao de requisitos exigidos para o seu exercicio.
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Art. 9°. Somente poderao ser criados cargos em comissao quando houver justifica a
necessidade baseada em relacao pessoal de confianca e que nao sejam de natureza
técnica ou operacional.

Art. 10. Quando empossado em funcao de confianca o sen/idor efetivo devera optar
entre o subsldio do seu cargo comissionado ou o vencimento do seu cargo efetivo
acrescido de até 40%(quarenta por cento) do subsldio do cargo comissionado do qual
é ocupante.

Art. 11. Quando investido em cargo em comissao 0 servidor que acumular licitamente
dois cargos de carreira, devera ficar afastado de ambos os cargos efetivos, a menos
que haja compatibilidade de horario, recebendo a remuneracao desses cargos e a
gratificacao de cargo em comissao.

Art. 12. A exoneracao de cargo em comissao poderé dar-se a juizo da autoridade
competente ou a pedido do proprio sen/idor.

Art. 13. Para que ocorra a posse devem ser apresentadas fotocopias dos seguintes
documentos: A
I. Registro de ldentidade - RG;
ll. Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;
Ill. Certidao de Nascimento ou Casamento (comprovacao do estado civil);
IV. Atestado de Saude Ocupacional (ASO) expedido por médico (clinico geral ou com
especialidade em medicinado trabalho), credenciado ou nao ao INSS;
V. Titulo de Eleitor e 0 comprovante de votacao na ultima eleicao, ou ainda, declaracao
de regularidade fornecida pelo TRE;
VI. Certificado de Escolaridade ou Diploma, ambos acompanhados de historico
escolar que comprove formacao, e caneira atualizada de registro na entidade
representativa da classe profissional;
VII. Declaracéo de Bens, direitos, valores e rendas;
Vlll. Declaracao de Relacao de Parentesco;
IX. Foto 3x4;
X. PIS/PASEP; I
XI. Comprovante de residéncia;
XII. Carteira de Trabalho e Presidéncia Social (CTPS);
Xlll. Certificado de reservista; ‘
XIV. Carteira Nacional de Habilitacao, para os cargos que exigem;
XV. Certidao de nascimento dos filhos menores de 21 anos de idade;
XVI. Caderneta de vacinacao para os filhos de até O7 anos e comprovante de
escolaridade;

Art. 14. O Setor de Recursos Humanos devera conferir a apresentacao de todos os
documentos solicitados.
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CAPITULO v
no PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 15. O Processo Administrativo é um procedimento voltado para apurar
responsabilidade de servidores pelo descumprimento de normas de controle interno
sem danos ao erario, mas caracterizado como grave infracao.

Art. 16. O processo administrativo seré proposto pelo Secretario da Pasta e
determinado pelo Chefe de Poder Executivo. ,

Art. 17. lnstaurado o processo administrative, sua conclusao se daré no prazo maximo
de 180(cento e oitenta) dias.

Art. 18. O processo administrativo sera desenvolvido por comissao designada pelo
Chefe de Poder Executivo, assegurado aos envolvidos o contraditorio e a ampla
defesa.

Art. 19. Os fatos apurados pela comissao serao objetos de registro claro em relatorio
e encaminhamento a Procuradoria Municipal para emissao de parecer e
conhecimento ao Chefe de Poder Correspondente com indicacao das medidas
adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for ocaso, indicacao das
medidas punitivas cabiveis aos responséveis, na forma do estatuto dos sen/idores.

Art. 20. O Chefe de Poder Executivo decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicacao
das penalidades indicadas no processo.

Art. 21. Concluido o Procedimento Administrativo devera ser encaminhado ao Setor
de Recursos Humanos para anotacao no registro funcional do servidor.

CAPlTUL~O v|
. DAS DISPOSIOOES FINAIS

Art. 22. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instauracéo de Processo Administrativo para apuracao da responsabilidade da
realizacéio do ato contrario as normas instituidas.

Art. 23. A inobservancia desta lnstrucao Normativa constitui omissao de dever
funcional e sera punida na forma prevista em lei. -

Art. 24. Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta
lnstrucao Normativa as demais legislacoes pertinentes.
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Art. 25. F icara a cargo da Unidade Central de Controle lnterno, unificar e encadernar,
fazendo uma coletanea das instrucoes normativas, com a finalidade elaborar o Manual
de Rotinas lnternasse Procedimentos de Controle Municipal, atualizando sempre que
tiver aprovacao de novas instrucoes normativas ou alteracoes nas mesmas.

Art. 26. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Controladoria Municipal que, por sua vez, através de procedimentos
de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira afile observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 27. Esta instrucao entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Alfredo Chaves, 15 de setembro de 2016.

"' :4 </Q V
CLi56Lu|C|€|A R|gElR0 CHEHAYEB
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

EDILEZIA ED ARD S SANTOS ALVES_
'*\ SECRETARIA M NIC L DE ADMINISTRAQAO

DYANA Sfiml VIEIRA
CONTROLADORA GERAL

Rosewo i\§o'|i?uNATo FIORIN
PREFEITO
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AN EXO I

SRH OZ ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO DEPARTAMENTO DE RH

“El

n-no?

l

Recebe das secretaries a Comunicagao lnterna (
I) e os contratos de trabalho solicitando a
ontrataqao ou renovagao do servidor
emporério.

Prazo: até 5° dia do més

~%"“““‘“'““““"““”“l

J>nalisa e confere a documentagfio

Prazo:01 dia

fix

_____,£,/*' Falta documentos? >).,_~_~\

,»"”""/~/

GD
Devolve a Secreta ria de origem informando a E
falta de documento Z

Fl Mit,“

" E M I

O secretério de Administragfio exara despacho
nos autos. é

Prazo: 48 horas

Renovagioz Comunicagao lnterna com relagéo
dos nomes por setor e 05 contratos em anexo,
além da justificativa para contratagéo.

Contrato nova: Comunicagéo Individual com
copia dos documentos pessoais além da
justificativa para contratacéo
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ANEXO Ill

SRH — 02 ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO
Secretaria Administrativa I Secretaria de Controle lnterno Departamento de RH

O Departamento de Recursos Humanos, responsével
pela folha de pagamento langa o contrato no sistema:

Prazo: 01 dia 1 ...........
Modernizagfioz digitaliza os documentos:

E.
E . lg Prazo 01 dia I.............
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Abra a pasta funcional. E
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