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INSTRUGAO NORMATIVA SRH - SISTEMA DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS
HUMANOS N° 009/2023

Dispoe sobre critérios e procedimentos gerais para
a contratagcao de pessoal por tempo determinado
para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, no ambito da
prefeitura de Domingos Martins.

Versao: 01

Aprovacao em: 19/06/2023

Ato de aprovagao: Decreto Normativo n°® 4.377/2023

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os
procedimentos a serem observados pela Administragdo Publica Municipal para a
contratacao de pessoal por tempo determinado com a finalidade de atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico de que trata a Lei Municipal n°® 2.162/2009.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente instrucdo normativa abrange as administracées direta e indireta, no
ambito do Poder Executivo Municipal de Domingos Martins.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta instrugdo normativa considera-se:

| — contratagao temporaria: contratagao de pessoal por tempo determinado para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico de que trata a Lei Municipal n°
2.162/2009;

Il — processo seletivo simplificado: processo de selecdo sujeito a ampla divulgacao, para
o recrutamento de pessoal para contratagcao temporaria.
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A Instrugdo Normativa fundamenta-se nas seguintes Legislagdes:

| — Constituicdo Federal de 1988;

Il — Lei Federal n® 8745/1993;

lll — Lei Organica do Municipio n° 1.078/1990;

IV — Lei Complementar Municipal n® 56/2022 — Estatuto dos Servidores Municipais;
V — Lei Municipal n® 2.162/2009 — sobre contrata¢des temporarias.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria de Administracao e Recursos Humanos:

I — manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todas as unidades executoras da
administracdo, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Il — cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial, quanto aos
procedimentos de contratagao;

Art. 6° Das responsabilidades das Unidades Executoras:

I — cumprir fielmente as determinacgdes desta instrugdo normativa;
Il — manter esta instrugdo normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento;

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
Autorizacao para Contratagcao Temporaria

Art. 7° A contratagdo temporaria depende de prévia autorizacdo do Chefe do Poder
Executivo, por escrito.

Art. 8° Na autorizacdo para a contratacdo temporaria sera fixado prazo nao superior a 6
(seis) meses para a Prefeitura de Domingos Martins publicar o edital de abertura de
inscricdes para a realizagdo do processo seletivo simplificado.

Paragrafo unico. Encerrado o prazo de que trata o caput, sem a abertura do processo
seletivo simplificado, a autorizagdo ficara sem efeito.

Secaolll
Propostas para Contratagdo Temporaria

Art. 9° As propostas para contratagcdo temporaria serdo formalizadas em processo
administrativo interno protocolado e encaminhadas para a Secretaria de Administragédo e
Recursos Humanos, instruidas com:
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| — comunicacao interna da Secretaria demandante, com a justificativa da necessidade da
contratacao;

Il — estimativa de impacto orgamentario-financeiro com a identificacdo de disponibilidade de
recursos para cobrir as despesas com a nova contratagio;

lll — autorizagéo expressa do Chefe do Poder Executivo.

§ 1° A Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos analisara as propostas e podera
solicitar documentos e informagdes complementares.

§ 2° Nao serdo objeto de andlise por parte da Secretaria de Administragcdo e Recursos
Humanos, propostas em desacordo com o previsto no caput deste artigo.

Secao lll
Processo Seletivo Simplificado

Art. 10 O recrutamento do pessoal para a contratacdo temporaria sera realizado mediante
processo seletivo simplificado sujeito a ampla divulgagéao, prescindindo de concurso publico.

Paragrafo unico. Para efeito do disposto no caput, a Prefeitura de Domingos Martins
publicara o edital de abertura no site oficial do municipio e no Diario Oficial dos Municipios,
contendo no minimo:

I — a denominagéao da fungao, a quantidade de vagas e a remuneragao;

Il — a descricao resumida das atribuicdes da fungao;

lll — 0 prazo maximo de duracéo do contrato de trabalho;

IV — o periodo, o meio, o local e o valor de inscrigao; e

V —aindicacao da pagina ou do sitio eletrénico no qual conste a integra do edital.

Art. 11 A contratacdo para atender as necessidades de calamidade publica, de emergéncia
ambiental e de emergéncias em saude publica prescindira de processo seletivo.

Paragrafo uUnico. A contratacdo de pessoal em vista de notdéria capacidade técnica ou
cientifica do profissional, mediante analise de curriculo, podera ser atendida sem prévia
realizacao de processo seletivo, se bem justificada.

Art. 12 A Prefeitura de Domingos Martins responsavel pela realizagao do processo seletivo
simplificado homologara e publicara no site oficial do municipio, bem como no Diario Oficial
dos Municipios, a relacdo dos candidatos aprovados na selecio por ordem de classificacdo
e respeitados os limites das vagas estabelecidas no certame.

Paragrafo unico. Os candidatos ndo classificados no quantitativo maximo de aprovados de
que trata o caput, tendo atingido a nota minima, poderdao compor um cadastro de reserva,
para atender necessidades supervenientes que ultrapassem o numero de vagas inicialmente
previsto.

Art. 13 O processo seletivo simplificado tera validade maxima de 1 (um) ano, podendo ser
prorrogado, uma unica vez, por igual periodo.
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§ 1° Durante o periodo de validade do processo seletivo simplificado, havendo interrupgao
de contrato temporario ainda em vigor, o 6rgdo ou entidade podera contratar o préximo
candidato aprovado, respeitada a ordem de classificagao.

§ 2° No caso de cessacdo do objeto da autorizagdo para a contratacao temporaria, os
contratos firmados deverao ser encerrados.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 14 No processo admissional sob o regime de contratacdo temporaria, devera o agente
em processo de contrato entrar em exercicio, apds processo regular de admissao, nos
termos desta Instrugdo Normativa.

Art. 15 A inobservancia dos procedimentos estabelecidos nesta instrugdo normativa, sem
prejuizo das orientagbes e exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
relativas ao assunto, bem como de necessidades supervenientes justificadas, sujeitara os

responsaveis as sancgodes legais cabiveis.

Art. 16 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderao ser
obtidos junto a Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos.

Art. 17 Esta instrucdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem.

Art. 18 Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
Registre-se, publique-se e cumpra-se.
Domingos Martins — ES, 19 de junho de 2023.
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