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CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar
a rotina interna de controle e acompanhamento de admissao e gerenciamento
| de pessoal contratado mediante contrato temporario, com vistas a eficacia

eficiéncia e transparéncia da aplicacdo dos recursos publicos, no ambito do

Poder Executivo Municipal.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange todas as Secretfarias, Geréncias,
Departamentos, Setores, Areas e Unidades Executoras do Poder Executivo do

Muhicipio de Muniz Freire/ES.
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CAPITULO NIl
DA BASE LEGAL

Art. 3°A presente Instrugdo Normativa tem como base legal: a Constituicao
Federal de 1988; a Lei Orgénica do Municipio de Muniz Freire/ES: a Lei
Municipal n°1.132/1990 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e
alteragdes; a Lei Municipal n® 1.810/2006 — Plano de Carreira e Sistema de
Vencimentos dos Servidores Plflb|-iCOS do Poder Executivo e alteractes; a Lei
Municipal n® 1.715/2004 — Estatuto do Magistério do Municipio; a Lei Municipal
n®1.716/2004 — Plano de Carreira e Vencimentos dos profissionais do Magistério
Publico do Municipio; e Lei Municipal n® 1.542/1999 — Contratagao por tempo

determinado e alteragdes.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° E de responsabilidade da Secretaria Municipal de AdministragZo como

unidade responsavel pela Instru¢do Normativa:

I - Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instrugdo normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua

aplicacao.

It - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacéo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de

alteracéo, atualizacdo ou expanséo desta Instrugao Normativa.

Il - Receber das demais secretarias, as solicitagdes de contratacéo de pessoal

mediante contrato temporério e analisar a disponibilidade de vaga para o cargo

%& o\

solicitado.
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Art. 5° S&o de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugdo

Normativa:

| - Atender as solicitagdes da unidade responséavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de

atualizagéo.

I - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracées que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle

€ aumento da eficiéncia operacional.

lIl - Manter a Instrugdo Normativa & disposicao de todos os funcionarios da

unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma.

IV - Cumprir fielmente as determinacées da Instrugao Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos

procedimentos na geracéo de documentos, dados e informacdes.

V - Manter registro e controle sobre contratagées temporarias, demonstrando a
data de contratacdo e data de vigéncia do contrato, bem como eventuais

prorrogacdes do prazo de vigéncia do contrato.
Art. 6° Das responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:
I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrucdes Normativas e em

suas atualizagGes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos

pontos de controle e respectivos procedimentos de controle.
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[l - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Recursos Humanos (SRH),
propondo alteracéo na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles

ou mesmo a formatacédo de novas Instrugées Normativas.

HI' - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documentat e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo de

cada Instrucao Normativa.

Art. 7° Sao responsabilidades do servidor contratado temporariamente:

| - exercer com zelo e dedicagéo as atribuicées do cargo;

[l - ser leal a instituicio a que serve;

Il - observar as normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores;

V - atender com presteza e respeito ao publico em geral, prestando as
informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

VI - levar ao conhecimento do chefe imediato as irregularidades de que tiver
ciéncia em razdo do cargo;

VI - zelar pela economia do material e a conservacao do patrimdnio publico;
VIII - guardar sigilo sobre assunto da reparticao;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao Servico;

XI - informar antecipadamente seu chefe imediato guando da necessidade de
faltar ao servigo, bem como apresentar documento que abone sua falta;

Xl - registrar o horario de trabalho no ponto eletrénico ou outro meio
disponibilizado pela Secretaria de lotagso;

XM - encaminhar ao Secretario pedido de dispensa do servico quando de
afastamento por estagio escolar, doengca e outros afastamentos, com

documentos que comprove a necessidade de seu afastamento.
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CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° O poder executivo podera contratar para atender necessidade temporaria
de excepcional interesse pulblico, nas condicbes e prazos previstos na Lei

Municipal n® 1.542/1999 e suas alteracdes.

Paragrafo dnico: Considera-se necessidade temporaria de excepcional

interesse publico:

a) Calamidade publica;

b) Combate a surtos epidémicos;

¢) Proceder recenseamento

d) Substituir professor, em regéncia de classe;

&) Substituir pessoal na area de salde

f) Para suprir caréncia de profissional na drea da salde no que tange a servico
essencial;

g) Para suprir servidor puUblico municipal licenciado para candidatura a cargo

eletivo.

Art. 9° Para contratacdo de pessoal por tempo determinado, devera ocorrer

processo seletivo simplificado, conforme exigéncias abaixo especificadas:

a) Lei que autoriza a contratag&o temporaria com nimero de vagas;

b) Demonstrativo da estimativa de impacto financeiro no exercicio que ocorrera
a despesa;

¢) Parecer da Procuradoria Juridica;

d) Edital de Abertura;

e) Retificacéo do Edital (se for o caso);

f) Edital de Publicacao das Inscricdes Efetivadas:
g) Homologacao;
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h) Retificagdo da Homologagao (se for o caso);
i} Edital de Publicacdo do Resultado Final;
j} Prorrogacao da Validade.

Art. 10 O contrato administrativo para contratacdo temporaria podera ter
vigéncia pelo prazo necessario ao atendimento da referida necessidade, ou pelo

prazo maximo de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogado por igual periodo.

Art. 11 O procedimento de admissdo de pessoal mediante contrato temporario
iniciar-se-a mediante solicitagdo do responsével pela Secretaria que necessita
da admiss&o de pessoal, enderegada ao responsavel pela Secretaria Municipal
de Administracao, para verificacéo da disponibilidade de vagas e a legalidade da

contratacgao.

Art. 12 A Secretaria Municipal de Administracio encaminhara o processo para
a Procuradoria Juridica e para a Controladoria Geral do Municipio para emissao
de parecer, em seguida o processo serd encaminhado ao Prefeito Municipal para

autorizagéo e efetivacédo da contratacio.

Art. 13 O servidor contratado sera cientificado da contratagéo pela Secretaria

onde prestara servigo.

Art. 14 O candidato, apos ser cientificado da contratacdo, encaminhar-se-a ao

Setor de Recursos Humanos, onde recebera a lista dos documentos obrigatorios
para a contratag&o e a relacdo de exames necesséarios para emissao de laudo
admissional expedido por Médico do Trabatho, disponibilizado por esta

Prefeitura.

§ 1° Os documentos pessoais necessarios para a contratagéio sdo:
a) Foto 3X4 atual (original);
b) CPF (copia);
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c) RG (copia);
d) Carteira de Trabalho (copia);
e) Titulo de Eleitor com comprovante de votagéo nas (ltimas eleicdes (copia);
f) Certiddo de Nascimento ou Casamento (copia);
g) Certificado de Reservista (masculino) (copia);
h) Comprovante de Residéncia (cépia);
i) Comprovante de Escolaridade (copia)
J) Atestado de Satde Ocupacional (original);
K) PIS/PASEP (se ja foi empregado de empresa privada ou érgéo plblico).
) Comprovante de regularidade com o érgdo que regulamenta a profisséo se for

O Caso.

§ 2° Para o recebimento do Salario familia sera necessario a entrega de copia
autenticada da certiddo de nascimento do(s) filho(s) menor(es), copia do

comprovante de frequéncia & escola e cépia do cartéo de vacinacso

Art. 15 Os documentos entregues para a contratagéo temporaria deverdo ser
juntados no processo de contratagdo do aprovado, onde juntara ainda as

declaracdes constantes nos Anexos |, Il e 1lI.

§ 1° A ndo apresentacdo de qualquer documento obrigatério, impede a

continuidade do processo de contratacéo.

§ 2° O servidor contratado s6 podera iniciar suas atividades apos apresentacao

de todos os documentos necessarios.
Art. 16 E de responsabilidade de cada Secretaria confirmar se 0 servidor

contratado atendeu a todos os requisitos e apresentou todos os documentos que

o permitem exercer o cargo para o qual foi contratado.
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Art. 17 Preenchidos todos os requisitos o Setor de Recursos Humanos

encaminhara o servidor & Secretaria de lotacéo.

§1° O Setor de Recursos Humanos sera o responsével pelo recebimento dos

documentos do candidato, e pelo preenchimento da Ficha Funcional individual.

§ 2° O responsavel pelo cadastramento de pessoal devera cadastrar o servidor

no sistema da folha de pagamento.

At. 18 Apés o cumprimento das etapas anteriores o Setor de Recursos Humanos
fara a pasta funcional do Servidor, sendo composta inicialmente pelos seguintes
documentos:

a) Ficha Funcional Individual;

b) Laudo Médico;

c) Documentacao Pessoal:

d) Demais documentos produzidos posteriormente a contratacéo e que sejam de

interesse do servidor.

§ 1° A pasta funcional do servidor ficara arquivada no setor de Recursos

Humanos, em ordem alfabética.

§ 2° Os dados funcionais, bem como copias dos documentos pessoais sdo de
acesso exclusivo dos servidores do Setor de Recursos Humanos, nao sendo

disponibilizados para outros érgéos ou pessoas, saivo por determinacao judicial.

Art. 19 Das Licencas Médicas: A licenga para tratamento da prépria salde serg
concedida a pedido ou de oficio, com base em pericia médica do Municipio, sem
prejuizo da remuneragdo que o servidor fard jus. N3o sendo possivel a
realizac&o de pericia médica, as licencas poder&o ser concedidas com base no
laudo/atestado de outros médicos oficiais, particular ou entidades conveniadas.
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§ 1° O laudo/atestado médico deverd ser apresentado a pericia oficial do
Municipio em até 72 (setenta e duas) horas ap6s a sua expedicéo, sob pena de

nao ser aceito.

§ 2° A licenga médica para servidores contratado &€ de responsabilidade da
Prefeitura Municipal de Muniz Freire os primeiros 15 (quinze) dias consecutivos
de afastamento, passados os 15(quinze) dias o servidor sera encaminhado para

pericia médica do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS.

Art. 20 O contrato firmado de acordo com esta norma extinguir-se-a& sem direito
a indenizag&o nos seguintes casos:

a} Pelo término do prazo contratual;

b) Por iniciativa do contratado;

c) Quando o contratado apresentar conduta incompativel com os servigos
prestados, devidamente apurados em sindicancia administrativa, garantidos o

devido processo legal.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 21 Caso o contratado exerca atividades virtualmente insalubres ou
perigosas a Secretaria de lotacdo do mesmo devera prioritariamente analisar a
possibilidade de oferecer Equipamento de Protecéo Individual ou Coletivo (EPI -
EPC), caso nédo tenha os equipamentos adequados a Secretaria devera

providenciar sua aquisigdo.

Paragrafo anico: Caso néao seja possivel o fornecimento do Equipamentos de
Protegéo Individual ou Coletivo, para que o contratado receba o adicional de
insalubridade ou periculosidade, a Secretaria devera informar por meio de

Comunicagdo Interna a Secretaria Municipal de Administracdo a fim de
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providenciar Laudo Médico, em conformidade com o Laudo Técnico das

Condicbes Ambientais de Trabalho - LTCAT e suas renovacgdes posteriores.

Art. 22 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa
poderdo ser obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez,
por meio de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus

dispositivos por parte das diversas Unidades Executoras.

Art. 23 Outras recomendagbes ndo mencionadas nesta Instrucdo Normativa,

deveréo ser obedecidas as demais legislacdes vigentes.

Art. 24 Integram-se a esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos.
a) Anexo | - Declaragdo de Nao Cumulagéo de Cargos;
b) Anexo Il — Declaragéo de Dependentes para Fins de Imposto de Renda;

¢) Anexo lll — Declaracao de Parentesco.

Art. 25 Fica determinado que no prazo méximo de 02 (dois) anos a presente
Instrugdo Normativa devera ser reavaliada, objetivando seu aprimoramento e

adequacdes que se fizerem necessarias.

Art. 26 Esta Instrugéo Normativa entra em vigor a partir da data de publicacéo

do ato de aprovacdo da mesma.

Muniz Freire/ES, 29 de marc¢o de 2016.
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ANEXO |
DECLARACAOQ DE NAO CUMULACAO DE CARGOS

Eu, ' , portador(a) do
CPF n°. , contratado pela Prefeitura Municipal de Muniz
Freire/ES para o Cargo de , por meio
do Contrato n°. / , datado em / / ,

DECLARO, para os devidos fins que:

1. () NAO exergo outro cargo, emprego ou fungéo publica;
2. () EXERGO outro cargo, emprego ou funcdo publica, com local e carga

horaria abaixo discriminados:

Por ser verdade, firmo a presente declaragao.

Muniz Freire/ES, de de

Nome e Assinatura do Declarante
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ANEXO Il
DECLARACAO PARA FINS DE IMPOSTO DE RENDA

Eu, , portador(a) do
CPF n°. . contratado pela Prefeitura Municipal de Muniz
Freire/ES para o Cargo de _ , por meio
do Contrato n°. / , datado em / / ,

DECLARO, para os devidos fins que:

1. ( ) NAO possuo dependentes.
2. ( ) POSSUO dependentes:

S&0 meus dependentes as pessoas abaixo relacionadas:

NUMERO RELACAO DE DATADE
CRDEM NOME COMPLETO DO DEPENDENTE DEPENBENCIA NASCIMENTO

1

2

3

4

5

-]

7

8

a

10

Por ser verdade, firmo a presente dectaracao.

Muniz Freire/ES, de de

Nome e Assinatura do Declarante

* SEMPRE QUE OCORRER ALTERACAO NESSA DECLARACAO A MESMA DEVERA SER RENOVADA.
** EM CASO DE ADOCAO E/OU GUARDA DE MENORES E DEPENDENCIA DE GENITORES E/OU OUTROS, .
ANEXAR COPIA DO DOCUMENTO LEGAL QUE DETERMINOU A DEPENDENCIA. T
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ANEXO il
DECLARACAO DE PARENTESCO

Eu, , portador(a) do
CPF n°. , contratado pela Prefeitura Municipal de Muniz
Freire/ES para o Cargo de . por meio
do Contrato n° / , datado em / / ,

DECLARO, para os devidos fins que:

1. { ) NAO possuo parentes com vinculo empregaticio neste érgdo municipal,
conforme Sumula Vinculante n® 13 do Supremo Tribunal Federal.
2. () POSSUO parentes com vinculo empregaticio neste 6rgdo municipal,

conforme Sumula Vinculante n° 13 do Supremo Tribunal Federal.

Sao meus parentes, com vinculo empregaticio neste 6rgéo municipal, os abaixo

identificados:

NUMERO NOME PARENTESCO
ORDEM

S ) N o ;| s K] -

i
o

Por ser verdade, firmo a presente declaragéo.

Muniz Freire/ES, de de

Nome e Assinatura do Declarante



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES

DECRETO N° 6.795/2016
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de Muniz Freire, no uso das atribuigdes legais que lhe sfo conferidas ¢

objetivando a padronizagdo de procedimentos e rotinas a serem desenvolvidas pelas diversas

unidades da estrutura do Municipio,
DECRETA

Art. 1° — Ficam aprovados os termos das seguintes InstrugBes Normativas: IN SRH
001/2016, versiio 001, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Satde, que “Dispde
sobre procedimentos de admissdo de pessoal em cargo efetivo no &mbito do Poder
Executivo do Municipio de Muniz Freire/ES e da outras providéncias”# IN SRH 002/2016,
versdo 001, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Satde, que “Dispde sobre a
admissio de pessoal, mediante contrato tempordrio, no ambito do Poder Executivo do
Municipio de Muniz Freire/ES, e d4 outras providéncias™; ¢ IN SRH 003/2016, versio 001,
de responsabilidade da Secretaria Municipal de Satde, que “Dispde sobre a admissio de
pessoal para o exercicio de cargo comissionado e fun¢do gratificada no &mbito do Poder

Executivo do Municipio de Muniz Freire/ES, ¢ d4 outras providéncias”.

Pardgrafo Unico: Cabera & Secretaria Municipal de Administragio a divulgagdo das

InstrugBes Normativas ora aprovadas.

Art, 2° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

_ T

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em cogm‘éi'io. N
// . \\

/ N\

Muniz Frei/ /ES, 30 de marg;ofde 2016.
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