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INSTRUGAO NORMATIVA SRH - SISTEMA DE ADMINISTRAGAQ DE RECURSOS
HUMANOS N° 02/2014, DE 23 DE SETEMBRO DE 2014. VERSAO 01

DisPOE SCBRE A ADMISSAQ DE PESSOAL, MEDIANTE
CONTRATO TEMPORARIO, MNO AMBITC DO PODER

EXECUTIVO, E 04 QUTRAS PROVIDENCIAS.
Versiio: 01

Aprovacano em: 23 de setembro de 2014.
Ato de aprovacio: Decreto Normativo n® 2625/2014

Unidade Responsavel: Secretarla Municipal de Administracio e Recursos Humanos - Jeréncia
de Recursos Humanos.

CAPITULO I
DA FINALIDADE
Ast. 19 A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar a ratina
Interna de controle e acompanhamento de admissdo de passcal mediante contrato temporarlo,

rom vistas & eficécia, eficidéncia e transparéncla da aplicagdo dos recursas pablicos, no dmblts do
Poder Executive Municipal.

CAPITULO IT
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange todas as Secretarias, Gerénclas, Unidades Executoras e Coordenacio de Atos
Oficlals de competéncia do Poder Executivo do Municipio de Domingos Martins,

CAPITULD III
DA BASE LEGAL
Art, 32 A presente Instruco Normatlva basela-se legalmente nos seguintes instrumentos:
«  Constituigdo Federal de 1988;
¢ |el Municlpal n® 1.9434/2007 - Plano de Cargos, Vencimentos e Carrelra dos Servidores
Piblicos do Poder Executivo e alteraghes;
v Lei Municipal n® 2.162/2009 — Contratacéo e alteragtes;
¢ Lei Municipal n® 2.261/2010 - Prorregacao de Contrato e alteragbes;

+ Lei Municipal n® 2.138/2008 - Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos
do Magisteério Plblico do Municipio de Domingos Martins,

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete a Iodas as Unidades Executoras na apllcacdo da presente Instrugdo
Normativa:

I - manter a Instrugdc Normativa ao alcance de todos os servidores das Unidades;
II - cumprir e zelar para que todos cumpram a Insteucdo Mormativa, em todos os seus Termaos:
III - planejar, organizar ¢ coordenar agbes relativas a integracdo para o5 novos servidores:
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1V - zelar para que todos o5 servidores realizem suas atribuicbes e tenham candigdes de exercer
seu trabalho;

¥ - zelar pelo bom andamento dos trabalhos adminlstrativos;
VI - |nformar a otac8o do servidor, suas atribuigdes, o local de trabalho, bem coma ¢ quadro de
servidores onde estd lotado;
VII - manter tapela e controle sobre contratagles temporédrlas, demonstrando s data de
contratacde e data de vigéncia do contrato, prerrogacao de vigéncia do contrate;
VIII - o poder executivo podera contratar para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse pihblico;
I¥ - Consldera-se necessidade temporaria de excepcional interesse publico:
a] Atender termos de convénios, acordss ou ajustes para a execucdo de obras ou prestacao
de servigos durante o periodo de vigéncia do convénlo, acords ou ajuste;
b) Assisténcia a situagles de calamidade piblica;
¢} Combate a surtos endémicos e epidémicos;
¢} Presnchimento de vagas nio providas por CONCuTsn pubilco;
a) Atander vagas decorrentes de apesentadoria, impedimento lagal ou afastamento de
servidores ¢as dreas de saide e educagdo;
) Atender a outras situagdes de emergéncia que vierem a ser definidas em lei especifica.
X - para contrstagio de pessoal por tempo determinado, devera ocorrer processo seletlvo
simplificado, conforme exigéncias, contendo o abaixg especificado;
a) Lel que autorlza a contratagao tempordria com numero de vagas;
b} Demanstrative da estimativa de impacto financeirc no axercicio que grorrera a despesa;
c) Farecer da Assessoria Juridica;
d} £dital de Abertura;
e)] Retificacdo do Edital {se for o caso);
f} Edital de Publicagao das Inscrigbes Efetivadas;
) Homologacdo;
h} PRetificacdo da Homologagdo (se far o case);
i} Edital de Publicagdo do Resuitado Final,
i} Frorraogacdo da Validade.
XI - nos casos de excepcional interesse plblico, o Poder Executivo Municipal podera contratar
pessoal por prazo deterrninade, nos termos do art. 2° da Lei Municlpal n® 2.162, de 09 de aprl

de 2009, nos drgdos da administraciio direta e nas condigbes e prazos previstos no mesmo
regimento legal,

Art. 5° S30 responsahilidades do servidor contrato:

I - o5 servidores deverSo informar antecipadamenta seu chefe imediato quando de falta ao
servico, bem como apresentar documento gue abone sua falta;

IT - oz servidores t&m obrigatoriedade de registrar o horario de trabalhe no ponto eletrdnico ou
outre meio dispenibilizado pela Secretarla de lotagdo;

III - o servidor deverda encaminhar ac Secretaric pedido de dispensa do servico quando de
afastamento por estagio escolar, doenga e outros afastamentos. Anexar documentos que

comprove a auseéncia com deferimento do gestor,
Py B 2
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Art. 62 5o deveres do servidor contrato:

I - exercer com zelo e dedicacdo as atribuigbes do cargo;

11 - ser leal & instituicdo a que serve;

III - observar as normas legals e reguiameantares;

IV - cumprir as ordens superiores,;

V - atender com presteza ao plblico em geral, prestands as Infermacgfes requeridas, ressalvadas
as protegidas por siglio;

VI = |evar ao conhecimentn do chefe imediato as irreqgularidades de que tlver Ciéncia @m razao
do cargo;

VII - zelar pela economia do material e a conservacao do patriméinio publico;

VIII - quardar sigilo sabre assunto da repartigao;

1% - manter conduta compativel com a meoralidade administrativa;

X - ser assiduo 2 pontual ag servico;

XI - tratar com respeito as pessoas.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 79 O contrato administrativo podera ser de até 12 {doze} meses, podendo ser prorrogado
por ate 18{dezoita) meses a flm de atender ¢ Interesse plbllico;

Art. 8° Da Contratacdo: A Secretaria, tendo necessidade de pessoal, devera solicitar, por melg
de Correspondéncia Interma nos termos da Instruglo Mormativa n® 001/2014 - 551 para
verlflcacdn da disponibitidade de vagas & a legalidade da centratagho, apds o processo serd
encaminhade ao Prefeito para autorizagho e efetivagdo da contratagdo;
I- A Secretarta onde o servidor sera lotado devera cientlficar ¢ candldato a ser contratado;
EI - O candldato, apds ser clentiflcado da contrataglc, encaminhar-se-a ao Setor de Recursos
Humanos, ende recebera a lista dos documentos obrigatdrios e a reiagdo de exames necessarios
para emissdo de laude admissional expedido por Médico do Trabalho, disponibitizado por esta
Prefeitura, de pesse da documentagdo e do laudo o candidate devera entraga-los no Setor de
Recursos Humanos a fim de formalizar 3 contratagdo;
§ 1% - Os documentos pessoais necessdrios para a contratagdo s3o:

#) Foto 3X4 atual {original};

b CPF {copia);

c) RG [copiald;

d) Carteira de Trabalho {cépla);

g} Titulo de Eleitor com comprovante de votagde nas Ultimas eleigbes {copia);

fi Certiddo de Nascimento ou Casamente (cépla);

g} Certificado de Resarvista {masculing) {chpia);

h] Comprovante de Residéncia {odéplad:

Iy Comprovante de Escolaridade {copla)

11 Atestado de Saude Ocupacional {original);

k} FIS/PASEF (se {2 foi empregade de empresa privada pu orgdo piblico).

1Y Comprovante de regularidade com o drgdc gue regulamenta a profiss@o se for g caso.
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g 29 - Os documentos necessarios para o recebimento do Saldrio farmnilia s30;

a) Certldio de Nascimanto {cbpia);
b} Cartdio de Vacina (até 7 anos} (copiaj};
) Declaragio da escela (de 7 a 14 anos).

§ 3¢ - Devemn ser apresentados oS ariginais dos dacumentas descritos nos g 19 g 2° para
conferénela.

§ 4° - A n3o apresentaglo de gualquer documente obrigatdric, Impede 3 centinuidade do
processo de contratacdo.

§ 5° o servidor contratade s6 poderd Inlclar suas atividades apos apresentagdo de todos os
documentos necessarios;

§ 6° - £ de responsabilidade de cada Secretaria confirmar se o servidor contratade atendeu
a todos os requisitos e apresentou todos 08 docurmnentos que o permitern exercer 0 Cargoe para o
gual fol contratado.

§ 7° - E de responsabiiidade de cada Secretaria efetuar o pagamento peig periodo que 0O
servidor trabalhar serm ter cumprido as exigénclas para contratagao,

§ Bf - Preenchidos todos oS requisitos a Geréncia de Recursos Humanos encaminhard o
servidor & Secretarla de lotaglo;

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

§ 10 A Secretarla de lotagio do sarvidor deve informar a Geréncia de Recursos humanas, de
forma pormanorizada, as atividades potencialmente Insalubres ou perlgosas desenvolvidas palo
sarvidor @ fim de ser emitide Laude Médico, em conformidade com o LTCAT e suas renovagbes
posteriores.

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

§ 12 Apds o cumprimento das etapas anterigres serd montada pasta funcional camposta
por:

a) Ficha Funciona! Indlvidual;
b) Laudo Médice;
£} Documentagdo Pessoal;
d) Demais documentos produzidos posterlormente a contratagdn e que sejam de
interesse do servidor,
§ 13 A pasta funcional do servider ficard arquivada no setor de Recursés Humanas, £m
crdem alfabélica peio sobranome.
§ 14 Os dados funcionats, bem Como copias dos documentos pessoals sdo de acesso

exclusivo do setor de Recursos Humanos, ndo sende disponlbilizadas em hipdtese alguma para
outros orgao ou passoas,

Art. 99 Das Licencas Médicas: A licenga para tratamente da proprid salde sera concedida a
pedido cu de oficic, com base em pericia médica do Municiplo, sem prejuizo da remuneracdo que
o servidor fara jus. N3o sendo possivel a realizagdo de pericia meédica, as licencas poderaa ser
concedldas com base no laudo / atestado de outros médicos oficials, particular ou entidades

conveniadas.
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§ 10 O laudo / atestado madico devera ser apresentado a pericia oficial do Municlpio em até
48 fquarenta e oito} horas apds a sua expedigdo, sob pena de ndo sar aceito.

§ 29 A licenca médica para carvidores contratado ¢ de respaonsabilidade da Prefeitura
Municlpal de Domingos Martins 05 primeiros 15 {quinze) dias consecutlvos de afastamenio,
passados 05 15(gulnze} dias o servidor serd encaminhado para pericla médica do INSS,

Art. 10 O contrato firmado de acordo com esta norma extingulr-se-a sem direlto a Indenizagdo:
a) Pelo término do prazo contratual;
b} Por iniciativa do contratado;
¢} Unilateralmente, peia administracdo, decorrentes de conveniéncia administrativa;
d) Quando o contratado apresentar conduta Incompativel com 05 Services prestados,
devidamente apurades em sindicancia administrativa, garantidos o devido processa legal.

CAPITULD VI
CONSIDERAGGES FINAIS
Art. 11 Os esclarecimentos adicionals a respeito desta Instrugdo poderdo ser obtidos junto
Unidade Central de Controie Interno — UCCL que, por sua vez, por meio de procedimentas de

auditoria Interna, aferira a flel observancla de seus dispasitivos por parte das diversas Unidades
Executoras.

Art. 12 Outras recomendagles nédo mencionadas nesta Instrugdo Normativa, devarao ser
obedacidas 35 demals legisiacdes vigentes.

Art. 13 Esta Instrucio Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdc

Registra-se, publica-se e cumpra-sa

Domingos Martins, 23 de setembro de 2014,

LUIZ CARLOS'PREZOTI ROCHA

Frefeito
IZABEL MARIA MAJEVSKI ROSANA RUPF DA PENHA
Controlador Interno Secretaria Municipa! de administragdo e

Reclrsos HUManos



