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CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1.° — Esta Instrucdo Normativa dispde sobre as rotinas e procedimentos
para contratagéo de servidores efetivos, comissionados e contratados por designagao

temporarios, no Municipio de Santa Teresa — ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2.° — A presente Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades da

Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Santa Teresa — ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3.° — Dentre as atividades desempenhadas pelo Setor de Recursos
Humanos, conceituam-se 0s seguintes termos:

| Concurso Publico: um processo seletivo que permite 0 acesso a emprego ou

cargo publico de modo amplo e democrético. E um procedimento impessoal

onde é assegurada igualdade de oportunidades a todos interessados em

concorrer para exercer as atribuigdes oferecidas pelo Estado, a quem

incumbira identificar e selecionar os mais adequados mediante critérios

objetivos.
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Processo Seletivo Simplificado: destina-se a formagdo de banco de
potencial para contratagdo, por tempo determinado, para atender a
necessidade de excepcional interesse publico, conforme legislagéo vigente.
Servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Efetivo: S&o os servidores que ingressaram no servigo publico atraves de
concurso publico.

Comissionado: S3o os servidores que admitidos em cargos de provimento em
comissdo e exercem fungdo de diregdo, chefia ou assessoramento.

Funcdo Gratificada: Sdo os servidores efetivos que exercem funcéo de
responsabilidade da turma de trabalho.

Contratado por Designagdo Temporaria: Sdo os servidores contratados pelo
processo seletivo simplificado, visando & contratagdo por necessidade
excepcional e de carater temporario.

Termo de Posse: Documento assinado pelo servidor efetivo ou comissionado,
ao qual assegura a posse do mesmo do cargo ao qual foi nomeado.

Contrato Administrativo: é a convencdo estabelecida entre duas ou mais
pessoas para constituir, regular ou extinguir entre elas uma relacdo juridica
patrimonial. E o ajuste que a Administrag&o Publica firma com o particular ou
outro ente publico, para a consecugéo de interesse coletivo (art. 22, XXVII, da
CF).

Termo de Aditamento ao Contrato Administrativo: Acordo escrito para
alterar Clausulas Contratuais.

Atestado Admissional: é uma avaliagdo médica realizada antes do contrato
do trabalhador para verificar se ele possui condi¢des fisicas para realizar o
SEervigo. -

Folha de Pagamento: consiste em um documento elaborado pelo setor de
Departamento de Pessoal, onde s&o relacionados os nomes dos servidores, o
total de seus vencimentos, os descontos e abatimentos, e o valor liquido que
fara jus a cada servidor.

Centro de Custo: € a localizacéo do servidor na folha de pagamento.
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4.° — A presente Instrugdo Normativa integra um conjunto de agdes, de
responsabilidade das Secretarias Municipais no fornecimento das informacdes
necessarias e do Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Santa
Teresa no que concerne ao processamento da folha de pagamento, sobre o qual
dispéem:

|.  Artigos 37 a 41 da Constituicdo Federal do Brasil;
[l. Lei Municipal n° 1.800/2007 - Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de

Santa Teresa;

IIl. Lei Federal n°. 5.452/1943 - Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT;
IV. Lei Municipal n® 1.855/2008.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5.° — Compete as unidades envolvidas na presente Instrugdo Normativa:
I. Manter a Instrucdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios das

" Unidades;
Il. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa, em todos os

seus termos.

Art. 6.° — S&o responsabilidades do Setor de Protocolo:

I. Verificar se a data do requerimente esta conforme solicitado, com no minimo,
15 (quinze) dias de antecedéncia da data da contratagao;

Il.  Verificar se consta anexo todas as documentagdes como cépias de editais de

processo seletivo e resultados, homologacao.

Art. 7.° — Sao responsabilidades do Setor de Recursos Humanos:
|. Verificar o quantitativo de vagas do cargo;

Il. Solicitar junto a Secretaria de Fazenda a analise do impacto financeiro;
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Cientificar e solicitar autorizagdo do Prefeito Municipal e/ou Secretario
Municipal de Saude quanto a admiss&o dos servidores;

Anexar o parecer juridico padréo para contratagdes;

Executar as atividades inerentes a execugdo do Concurso, nomeagao ou
Processo Seletivo

Conferir e verificar toda a documentacdo dos servidores e sua autenticidade,
conforme ANEXO [,

Verificar o parecer do médico do trabalho quanto a admissao;

Cadastrar o servidor no sistema de folha de pagamento com termo de posse
ou contrato assinado. Em caso de nomeagdo em cargo em comissao, verificar
se o servidor assinou a declaracédo de grau de parentesco;

Para servidores celetistas, recolher a Carteira de Trabalho para preenchimento
e assinatura do contrato de Trabalho e livro de registro funcional;

Verificar cargo, salario, carga horaria e o setor ao qual o servidor estara lotado;
Em caso de servidor efetivo, toda a documentacdo devera ser encaminhada
para o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES, para analise
e parecer da legalidade;

Para cadastrar os servidores observar as exigéncias do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, informando dados do ato de nomeagao/contratacao

e demais informacgdes pertinentes.

Art. 8.° — Sao responsabilidades das Secretarias Municipais:

Compete a cada secretaria solicitante da convocacao/contratagéo, iniciar a
solicitacdo da admissao de servidores efetivos, comissionados e contratagao
de servidores por designagdo temporaria com, no minimo, 15 (quinze) dias de
antecedéncia da data da admisséo.

Informar o Setor de Recursos Humanos e Setor de Medicina do Trabalho a
data da admissao do servidor.

\erificar se antes de iniciar as atividades o servidor esteja com 0 contrato ou
termo de posse assinado e nenhuma pendéncia no setor de recursos

humanos.
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IV. Para a solicitacdo da contratagdo/convocagado sera obrigatério o uso do modelo
de requerimento no Anexo VI, onde deverdo constar as seguintes
informacdes:

a) A data da admissao e do término do contrato (caso houver);

b) Informar o numero do Edital do Concurso/Processo Seletivo;

c) Cépias do Decreto de homologagdo (no caso de concurso/processo
seletivo);

d) Informar cargo, carga horéria, local e centro de custo da folha de

pagamento para o cadastramento.

Art. 9.° — S30 responsabilidades dos servidores:
|. Apresentar a documentagdo pessoal atualizada (anexo |) no prazo de 24
horas, apds a apresentagdo no setor de recursos humanos;
ll. Fazer todos os exames médicos solicitadas pelo setor de medicina do trabalho;
lIl. Apresentar para exercer as atividades na data estipulada, apds a assinatura do

contrato de trabalho.

Art. 10 — Sao responsabilidades do setor de contratos e convénios:
I. Auxiliar o Setor de Recursos Humanos quanto ao preenchimento e publicagao

dos contratos administrativos. -

Art. 11 — Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Fazenda:

I.  Averiguar o impacto financeiro da admissdo antes da contratagéo do servidor.

Art. 12 — Sao responsabilidades do Setor de Medicina do Trabalho:~
|. Agendar o exame admissional e, se necessario, dar os encaminhamentos
quanto ao deslocamento do servidor;

|l. Emitir o atestado admissional.

Art. 13 — S3o atividades das Comissdes Organizadoras de Concurso Publico,

Processos Seletivos e Avaliagdo de Recursos:
I. Participar do processo de inscricdo dos Processos Seletivos
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Il. Conferir as informacdes pessoais dos candidatos classificados;

Ill. Receber e conferir todos os documentos apresentados para a comprovacao
de tempo de experiéncia e capacitacdes, pelos candidatos dos Processos
Seletivos Simplificados, no ato de sua apresentagado para contratagao.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS PARA ADMISSAO

Art. 14 - S&o procedimentos para a admissdo dos servidores efetivos,
comissionados e contratados por designagao temporaria:

I. Verificar se as admissdes sdo provenientes de concurso publico ou processo
seletivo vigente, em caso de servidores efetivos ou contratados por designacéo
temporaria;

[I. Verificar as vagas existentes para o cargo e impacto financeiro para antes da
admissao do servidor;

[ll.  Verificar o impacto financeiro junto ao Setor de Financas;

IV. Anexar o parecer juridico padréo para contratagdes;

V. Fazer a convocagdo/nomeacéao do servidor mediante a autorizagdo do Prefeito
Municipal/Secretario Municipal de Saude, exceto em casos de substituicéo;

VI. Encaminhar o servidor para consulta junto ao setor de medicina do trabalho e
para emissdo do atestado admissional e verificar seu parecer, antes de
formalizar a contratagao;

VII. Solicitar toda a documentagéo (anexo |) para procedimento da admissao;

VIIl. Coletar todas as assinaturas do termo de posse antes do servidor iniciar as
suas atividades. Elaborar o deereto de nomeac¢éo, no caso de contratagéo de
servidores efetivos e comissionados e publica-lo no site do Municipio, no site
da transparéncia e no Diario Oficial dos Municipios (DOM/ES);

IX. Preencher o contrato administrativo com as informacgdes referente aos dados
pessoais, cargo, remuneragao, datas de inicio e término, demais informacgodes
pertinentes;

X. Cadastrar o servidor na folhna de pagamento somente com a assinatura do
termo de posse, decreto de nomeagdo ou contrato e atestado admissional

(apto);

s
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Em caso de servidor efetivo, encaminhar toda a documentagéo referente a
admissao do servidor para analise do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo — TCEES;

Para servidores celetistas, recolher a carteira de trabalho, preencher com as
informacdes da contratacdo para formalizar o contrato de trabalho, apds
preencher também o livro de registro de empregado, para fins de controle das
informagdes trabalhistas.

Arquivar toda a documentacédo do servidor em pasta funcional.

Art. 15 — Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisdo as

condicdes para sua execucgao, expressas em clausulas que definam obrigagdes e

responsabilidades das partes, em conformidade com os termos do Processo Seletivo

que os autorizou.

Art. 16 — Todos os contratos, antes de serem firmados pela Administragéo e

pelo contratado, deverao seguir os critérios estabelecidos nos artigos 17 a 22 desta.

Art. 17 — S&o clausulas essenciais a todo contrato de em conformidade com a

Lei n° 1.855/2008:

.

VI

Definicdo do objeto e seus elementos caracteristicos como fung¢ao, local de
atuacao, carga horaria semanal e Secretaria que coordenara os servigos;

Os prazos de inicio e término do Contrato;

A remuneracgdo a ser percebida pelo Contratado de acordo com a Tabela de
vencimentos dos Servidores Publicos do Municipio de Santa Teresa - ES;
Definicdo de que os vencimentos acompanharao os aumentos percebidos em
funcdo de alteracdo na tabela de vencimentos dos servidores publicos
municipais de Santa Teresa decorrentes de Lei Municipal e/ou Federal;
Vedacdo de desvio de fung¢ado, obrigando o Contratado a prestar servicos
somente relacionados com a fung¢éo para a qual foi Contratado;

Informar que o Contratado estara sujeito acs mesmos deveres e obrigagbes e
ao mesmo Regime de Responsabilidade vigentes para os Servidores Publicos

integrantes do Quadro Efetivo da municipalidade, respondendo

Assinado digitaimente
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administrativamente, sem prejuizo das sangdes civis e penais, pelas infragdes
que vierem a ocofrrer,

Direitos assegurados ao Contratado como os beneficios previstos do Regime
Geral de Previdéncia Social - RGPS, Férias e 13° Salario;

Condigdes para rescisdo contratual;

Definicdo de Penalidade de multa a ser aplicada em caso de descumprimentos
de clausulas contratuais sem motivo justo ou interesse maior da Administragao

devidamente justificado.

Art. 18 — Os Contratos para contratacdo de pessoal celebrada pela

Administracédo deverédo conter ainda:

l.
I
1.
V.

VI
VII.

VIII.

O numero sequencial em ordem cronoldgica de edic¢ao.

O numero do processo que gerou o Contrato.

A qualificacdo da administracdo, sempre na qualidade de Contratante.

A qualificacdo completa do Contratado, com identificacdo e qualificagdo
profissional caso necessario.

A descricdo do objeto devera ser realizada com clareza e perfeita
caracterizacdo, ndo restando nenhuma dulvida quanto & caracteristica do
objeto a ser contratado, conforme Inciso | do Artigo 11°.

A indicacao da possibilidadé de aditamento do contrato.

A indicacdo do foro da Comarca de Santa Teresa para dirimir questoes
oriundas do Contrato.

Prazo para assinatura pelo Contratado de 05 (cinco) dias Uteis a partir da
convocagdo do mesmo.

A indicacéo do local e data da realizagdo do Contrato. n

As assinaturas das partes e de 02 (duas) testemunhas com indicagdo do

numero do Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF.

Art. 19 — N3o sera permitida a formalizag&o de contrato com prazo de vigéncia

indeterminado, conforme § 3° do Artigo 57 da Lei n° 8.666/1993.

Art. 20 — A publicacdo resumida do instrumento do contrato no site oficial da

Prefeitura Municipal de Santa Teresa, condicdo essencial para sua eficacia, sera
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o
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providenciada pelo Setor de Contratos e Convénios até o quinto dia util do més
seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias daquela data,
qualquer que seja seu valor, ainda que sem énus, ressalvado o disposto no artigo 26
da Lei. 8.666/93.

Art. 21 — A publicacdo resumida ou extrato do contrato devera conter no
minimo as seguintes informagdes e devera ser publicada no Diario Oficial dos
Municipios do Espirito Santo (DOM/ES):

|. Numero do Contrato;
[I. Descricao do Contratante e do Contratado.
[ll.  Objeto do Contrato.
IV. Remuneracéo.
V. Prazo.
VI. Numero do processo.
VIl. Data.
VIIl. Identificacdo do representante da administragdo (prefeito municipal ou

secretario de saude).

Art. 22 — As alteragées dos contratos administrativos firmados poderdo ser
feitas através de Termo de Aditamento, que podera prever alteracdes referentes a
vigéncia do Contrato, carga horéaria, remuneracédo, local de atuacdo ou demais
informacgdes previstas em Lei.
I.  Sera obrigatéria a publicagdo do termo de aditamento ao contrato, considerada
condicdo essencial a sua eficacia, nos termos dos artigos 15° e 16°.
CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 23 — Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢do Normativa
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos, no Setor de Recursos Humanos, e na Unidade Central de Controle Interno

que, por sua vez, através de procedimentos de controle e por meio de métodos de
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amostragem, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas

unidades da estrutura organizacional.

Art. 24 — Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizagdes, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao
aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n° 01/2013 (Norma das Normas), bem

como manter o processo de melhoria continua.

Art. 25 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauragdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para

apuracao da responsabilidade da realizagao do ato contrario as normas instituidas.

Art. 26 — A realizacdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem
a observancia as tramitacdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrucao
Normativa estardo sujeita a responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo das

demais sancdes legais.

Art. 27 - Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores
responsdaveis pela Secretaria Municipal de Administracao e Recursos Humanos do
Municipio de Santa Teresa, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia
desta Instrucdo Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade

competente, bem como & Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 28 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

publicagéo. »

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, em
12 de agosto de 2022.
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ANEXO | - IN 02/2014 - Versao 05
RELAGAO DE DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PARA ADMISSAO

OBRIGATORIO APRESENTAR A DOCUMENTACAO NA ORDEM INFORMADA

« Ficha de Cadastro Preenchida e Assinada (anexo V)
« Numero de conta em banco (agéncia do Municipio de Santa Teresa)
(Caixa Econdmica Federal, Banco do Brasil ou Banestes)

e 01 (uma) Fotos 3x4

e Atestado Admissional com exames meédicos, fornecido pelo Médico do
Trabalho

o Carteira de Identidade

s CPF do contratado

o Apresentar relatério de Qualificagdo Cadastral, junto ao eSocial, com
situacao: dados corretos (site: https://lwww.gov.br/esocial/pt-
brlempresaslconsulta-qualificacao-cadastral).

o PIS/PASEP (extrato previdenciario fornecido pela Caixa Econdmica Federa,
Banco do Brasil ou no site da Previdéncia Social)

e Titulo de Eleitor e os ultimos comprovantes de votagdo ou Declaragéo do
Cartério Eleitoral

o Carteira de Trabalho (folha onde consta a foto € 0 vVerso)

« Diploma ou Histérico Escolar

e Comprovante de Residéncia

e Certificado de Reservista

e Carteira de Motorista (para o cargo de motorista)

s Inscricdo no Conselho Regional de Classe (para cargos de nivel superior e
técnicos)

« Comprovante de Quitagao com o Conselho de Classe

e Certiddo de Nascimento ou Casamento

o Carteira de vacinacdo — 2 vias (sendo uma a ser entregue no Setor de
Medicina do Trabalho)

o Certidao dos filnos menores de 21 anos (caso dependentes)

o Carteira de vacinacéo dos filhos até 07 anos
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Continuagdao do ANEXO |
ANEXO | - IN 02/2014 - Versao 05
CPF dos dependentes

Certificado na area especifica (quando necessario para ingresso no cargo)

Atestado de Bons Antecedentes (site: www.sesp.es.qov.br) e se a Carteira de

|dentidade for de outro Estado, é necessario procurar a Policia Civil para solicitar o

Atestado) ou/ no site www.ties.jus.br
o Certiddo Negativa de Débitos em o Municipio de Santa Teresa no site

www.santateresa.es.gov.br

e Declaracéo de Bens (anexo lll)
 Declaracdo de Acimulos de cargos em Orgéos Publicos (anexo I1)
o Declaracdo de grau de parentesco para cargos comissionados (anexo IV e V)
o Numero de telefone para contato (preencher na ficha de cadastramento - anexo VI)
¢ Carteira de Trabalho e mais 01 foto (somente para contratados sob regime C.L.T.)
OBS: Caso a contratada aitere seu nome na Certiddo de Casamento, favor
apresentar toda documentacgéo atualizada.

Apébs o cadastro em folha de pagamento, sé serdo aceitas alteracdes de
banco para recebimento, mediante apresentacdo de uma declaragdo de que nao
possui débitos no banco atual através requerimento protocolado pelo

funcionario.

Assinado diqitalmenta
r KLEBER MEDICI
KLEBERMEDICIDA RA_
COSTA: 75686015791 COSTA:75686015791
Data: 2022.08.12
15:11:51 -0300
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ANEXO Il - IN 02/2014 — VERSAO 05
DECLARACAO DE NAO ACUMULAGAO DE CARGOS

Declaro estar ciente dos Direitos e Obrigagdes na forma de legislacéo vigente.

Em cumprimento ao disposto no Artigo 37, incisos XVI e XVII, e na forma disposta no § 10 da
Constituicdo Federal/88, declaro para os devidos fins de direito que:

( ) n3o exerco cargo, emprego ou fung&o publica na Unido, nos Estados ou em outros
Municipios, respectivas Autarquias, Empresas Publicas, Sociedades de economia Mista e
Fundacées mantidas pelo Poder Publico.

() NAO percebo proventos decorrentes de aposentadoria.

( ) percebo proventos decorrentes de aposentadoria.

DECLARACAO DE ACUMULAGAO DE CARGOS

Declaro ocupar cargo/fungdo na Administragéo Publica:
() Ativo () Inativo (aposentadoria)
|dentificacdo do Empregador:

Vinculo Natureza
Local de Exercicio ou prestacédo de servigo
Carga horaria Escala de Trabalho

Data de Posse/Contratacao

Especificar. o(s) cargo(s) que ocupa:

Especificar possiveis licencas/afastamentos

”
A presente declaragdo € firmada com pleno conhecimento e qualquer omissédo constituira
presuncdo de ma-fé na forma da legislacéo vigente.

Santa Teresa/ES, ___de de 20___.

Assinatura do(a) candidato(a)

KLESER MEDIGI DA
COSTAT3000013791

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29. 650-000
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ANEXO Ill - IN 02/2014 — VERSAO 05
DECLARAGAO DE BENS

Declaro estar ciente dos Direitos e Obrigagcdes na forma de legislagao vigente.

Em cumprimento ao disposto no Artigo 19, § 5° da Lei Municipal n® 1.800/07 (estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Santa Teresa), declaro para os devidos fins
de direito que:

() n&o possuo bens em meu nome.

() possuo bens

Especificar o bem / os bens que possui:

A presente declaragdo é firmada com pleno conhecimento e qualquer omissao
constituird presung¢éo de ma-fé na forma da legislagao vigente.

Santa Teresa/ES, de de 20

i Assinatura do(a) candidato(a) "

Assinado
digitaimente

gt
KLEBER MEDICI DA KLEB]
COSTA:75686015791 COST/

Data: 2022.08.12
15:11:39 -0300
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ANEXO IV - IN 02/2014 - VERSAO 05

DECLARAGAO

NOME:

CARGO:

Vinculo: ( ) Comissionado. ( ) Estatutdrio exercendo cargo comissionado/fungéo
gratificada

DECLARO para os fins que se fizerem necessérios, sob pena de incorrer
no crime de falsidade ideoldgica previsto no artigo 299 do Cdédigo Penal, que NAO
sou cdnjuge ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,
inclusive, do Prefeito, do Vice-Prefeito, de Secretario Municipal, de Controlador Geral
Interno, de Chefe de Gabinete, de Procurador Geral do Municipio, ou de Vereadores
deste Municipio.

Por ser verdade,
Firmo a presente, ciente das penalidades cabiveis.

Santa Teresa-ES., de | de 20___ .

»  Assinatura do Declarante

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 www.santa.teresa.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“primeira Cidade de Colonizag@o Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

ANEXO V — IN 02/2014 — VERSAO 05

DECLARACAO

NOME:

CARGO:

Vinculo: () Comissionado. ( ) Estatutario exercendo cargo comissionado/funcao
gratificada

DECLARO para os fins que se fizerem necessarios, sob pena de incorrer
no crime de falsidade ideoldgica previsto no artigo 299 do Cédigo Penal, que sou
(cénjuge ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,
inclusive, do Prefeito, do Vice-Prefeito, de Secretéario Municipal, de Controlador Geral
Interno, de Chefe de Gabinete, de Procurador Geral do Municipio, ou de Vereadores
deste Municipio) da pessoa de , (nome do servidor),
0 qual exerce o} cargo de provimento em comisséo de

Por ser verdade,
Firmo a presente, ciente das penalidades cabiveis.

Santa Teresa-ES,, de - de 20__ .

Assinatura do Declarante

]

Assinado
digitalmente por
KLEBER MEDICI DA KLEBER MEDICI DA
COSTA: 75686015791 COSTA:75686015791
Data: 2022.08.12
15:12:08 -0300
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ANEXO VI - IN 02/2014 - VERSAO 05
FICHA DE CADASTRAMENTO DE SERVIDOR

Dados Pessoais
Nome Completo:

Data de Nascimento: / / Género: () Masculino ( ) Feminino
Endereco Residencial: N°
Bairro: Cidade: UE:
Telefone: (_) E-mail:

Estado Civil: ( ) Solteiro ( ) Casado ( ) Divorciado ( ) Separado ( ) Vituvo
Cor/Raga: ( ) Nenhuma ( ) Branca ( ) Parda ( )Amarela ( ) Preta ( )Vitvo
Escolaridade:
Filiacao:

Pai:
Méae:
Conta: Banco: Ag: Op: () Salario () Corrente () QOutra:

Dependentes
Nome Completo:
Data de Nascimento: / / Género: ( ) Masculino ( ) Feminino
CPF: Vinculo: () Cénjugue ( ) Fillho(a) ( ) Outros:
Imposto de Renda: ( ) Sim ( ) Nao

Nome Completo:
Data de Nascimento: / / Género: ( ) Masculino ( ) Feminino
CPF: Vinculo: ( ) Cénjugue ( ) Fillho(a) ( ) Outros:
Imposto de Renda: ( ) Sim ( ) Nao

Nome Completo:
Data de Nascimento: / / Género: ( ) Masculino ( ) Feminino
CPF: Vinculo: ( ) Cénjugue ( ) Fillho(a) ( ) Outros:
Imposto de Renda: ( ) Sim ( ) Nao

Nome Completo:
Data de Nascimento: / / Género: ( ) Masculino ( ) Feminino
CPF: Vinculo: ( ) Cénjugue ( ) Fillho(a) ( ) Outros:
Imposto de Renda: ( ) Sim ( ) Ndo

Documentacao Pessoal

RG.: n° UF: Orgéo Emissor:; Data da Expedicéo: __/__ /

CPF: Reservista (sexo masculino):

CTPS: n° Serie: UF: Data de Emisséo: ___/___/
Titulo de Eleitor: Zona: Secéo: Data da Expedicao:___ /__ /
Carteira de Trabalho: n° Série: Data de Emisséo: ____ /[ [/
PIS/PASEP: CNH: Categoria: Emissdo: __/ /
N° do Registro do Conselho: Emissdo:___/ /__ Validade: __/ _ /

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
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CONTINUACAO DO ANEXO VI - IN 02/2014 — VERSAO 05

Dados Funcionais
Data de Admissdo/Posse: ___ /| Cargo:

Funcao: Zona: ( ) Urbana ( ) Rural
Descricdo sucinta das atividades desenvolvidas:

Vinculo: ( ) Efetivo ( ) Comissionado ( ) Contratado ( ) Estagiario

Secretaria:
Setor:
Endereco: N°:
Bairro: Cidade: UF.:
Telefone: () E-mail:
Carga Horaria Semanal: ( ) 20 hrs ( ) 30 hrs. ( )40 hrs. ( ) Outros:
Horario de Expediente: Entrada: ___:_ Saida: ____:
Intervalo de Almogo:  Saida: ___:_ Retorno: ____ :
Turno: () Diurno ( ) Noturno Escala: ( ) Sim ( ) Nao
Tipo:
TERMO DE RESPONSABILIDADE
Eu, , portador do
CPF n° , lotado na

afirmo que todas as informagdes acima s&o verdadeiras e me responsabilizo a atualizar os
meus dados cadastrais, junto ao Setor de Recursos Humanos ou Setor de Medicina do
Trabalho da Prefeitura Municipal de Santa Teresa, sempre que houver alteracées tais como:
estado civil e atualizagéo de documentagéo pessoal, escolaridade, mudanca de setor e afins.
Sob pena incorrer nas sancgdes penais previstas no art. 299 do Decreto Lei n° 2.848 de 1940
(Codigo Penal Brasileiro).

Santa Teresa - ES, de de 20

Assinatura do Servidor

Observacodes:
Todas as informagdes preenchidas neste formuldrio deverdo ser comprovadas mediante
copias dos documentos e os dados pessoais do(a) servidor(a) na Certiddo de
Casamento/Nascimento deverdo conferir com os documentos pessoais.
Para comprovar o niumero do PIS/PASEP devera ser apresentado o extrato previdenciario
disponibilizado pelo Banco do Brasil, Caixa Econdmica Federal ou INSS.

e Dependentes
E obrigatdrio apresentacdo das copias da certiddo de nascimento e do CPF.
Para os dependentes de IRRF acima de 21 (vinte e um) anos, deverdo ser apresentados
documentos que comprovem o vinculo escolar, no caso de dependente estudante, ou
qualquer documento que comprove a situacdo de dependente para fins de IRRF previsto em
Lei.
Para os dependentes para fins de pagamento de Salério Familia, devera ser entregue a copia
da carteira de vacinagéo das criancgas de 0 (zero) a 07 (sete) anos.

Assinado dxguahpanm por
xuesEvEpicion  SEBERMETEL
COSTA:75686015791  para. 2022.08.12 15:12:15
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ANEXO VII - IN 02/2014 — VERSAO 05
MODELO DE SOLICITACAO DE CONVOCACAO/CONTRATACAO

SECRETARIA MUNICIPAL xxxxxx

Oficio n® 00x/20xx Santa Teresa/ES, xx de xxxxxxx de 20xx

Sr(a). Secretario(a)

Considerando (JUSTIFICAR O MOTIVO DA CONVO(;A(;AO DO CANDIDATO,
INFORMANDO O CARGO QUE O MESMO IRA OCUPAR, SE SERA
SUBSTITUICAO OU NAO), solicitamos a convocacao do candidato.

Solicitamos a V. Exa. providéncias para contratacao, sob regime de Designacao
Temporaria, conforme as descricées abaixo:

Sendo assim informamos que:
e O contrato tenha iniciodia .......... s AR I de 20......0%. ...
Términog ........ccoueue A o 717 LAl Tt TR AN
Ter carga horaria: ............ ey ) horas semanais.
Salario mensal: R$ .............. SRRt e S e ).
AENEIHIE: (i i se
Elemento da Despesa: .........cccvvevvieeiinenn
FOPBE: ot i eraaeiniunsamnoninanoasas
BB ..o i irsinasenasasanests
o Centro de custo de numero ......... (identificacdo na folha de pagamento)

Informamos ainda que n&o serd necessario 0 estudo do impacto orgamentario -
financeiro por se tratar de substituicao de cargos. (NOS CASOS DE SUBSTITUICAO)

Atenciosamente,

(NOME DO SECRETARIO)
Secretario(a) Municipal de ...

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS

BIC = SI(A) ..ovsesecsivieisonsanminsseiove einasans
Secretario(a) Municipal de Administragao € Recursos Humanos

KLEBER MEDICIDA ¢
COSTA:75886015791
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ANEXO VIl - IN 02/2014 — VERSAO 05
PARECER PADRAO DA ANALISE DE CONTRATACAO

PARECER REFERENCIAL N.

INTERESSADO: PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA (ES)
ASSUNTOS: CONTRATACAO EM DESIGNAGAO TEMPORARIA

DIREITO ADMINISTRATIVO. PESSOAL.
CONTRATAGAO TEMPORARIA. PARECER
REFERENCIAL.
1. O parecer referencial consiste em instrumento
destinado a sintetizar orientagées sobre matérias
idénticas e recorrentes quando a analise juridica se
limita a verificagcdo do atendimento de exigéncias
legais a partir da simples conferéncia de documentos e
o volume demandas é capaz de comprometer a
atuacdao do drgao consultivo.
2. Presenga dos requisitos no caso da contratagao
temporaria de servidores publicos nas condigdes
tratadas na Lei Municipal n.° 1.855/2008.
1. Documentacgdo a ser conferida pelas areas técnicas da
Prefeitura Municipal de Santa Teresa (ES), com o
expresso atestado de que a situagdo concreta se amolda
aos termos e recomendagdes da manifestagao
referencial. Dispensa de analise juridica individualizada.

Orientagodes.
|1 - Relatdrio
O presente parecer referencial tem por objetivo dispor sobre os aspectos juridicos

relacionados a contratagdo temporaria de servidores publicos municipais nas

condicdes tratadas na Lei Municipal n.° 1855/2008.

Nesse contexto, considerando-se o volume de processos enviados & Procuradoria
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Juridica da Prefeitura de Santa Teresa, bem assim a costumeira reiteracdo das
mesmas recomendacdes quanto a instrugdo processual e a conformagao das
minutas a serem empregadas, revela-se mais eficiente que a analise juridica seja

realizada em carater amplo, com dispensa de manifestagdes individualizadas.

E isso importara em maior celeridade aos processos que tratam das contratagdes
temporarias, que concorrem com diversos outros tipos de demandas consultivas, sem
que haja infraestrutura administrativa capaz de atender a todas em tempo ideal.

E o relatério.

Il - Fundamentacao

A — Do cabimento da contratacdo temporaria

Nada obstante a obrigatoriedade de concurso publico para provimento dos cargos
efetivos destinados ao funcionamento da municipalidade, cujos ocupantes devem ser
os responsaveis, em primeiro plano, pela efetivacdo das atividades inerentes ao
servico publico, conforme inciso Il do artigo 37 da Constituigdo, consta no inciso IX
do mesmo artigo a possibilidade de contratagéo por tempo determinado para atender a

necessidade temporéria de excepcional interesse publico. Confira-se:

Art. 37. A administragcdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e,
., também, ao seguinte: .

(.-:)

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas
e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo
ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as
nomeacgdes para cargo em comissdo declarado em lei de livre

nomeag¢ao e exoneragao;

£
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IX - a lei estabelecerd os casos de contratagdo por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de

excepcional interesse publico;

Sob tal perspectiva foi prevista a hipdtese de contratac&o temporaria nos moldes da Lei
Municipal n.° 1855/2008, merecendo destaque o disposto no artigo 1.°, in verbis:
Artigo 1° Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a contratar pessoal por

tempo determinado na forma prevista nesta Lei.

§ 1°As contratagées de pessoal por tempo determinado so serao
admitidas para atender necessidade temporaria, de excepcional interesse

publico, nos casos a seguir:
| - Em situagdes de emergéncia ou calamidade publica;
Il - Combate a surtos endémicos;

Il - Substituicido de servidores publicos que exercam atividades
essenciais, legalmente afastados de suas fungédes, e cujo afastamento
prejudique o desempenho normal dos servi¢os administrativos ou dos
servigos prestados & populagdo do Municipio, especificamente nas areas
de saude e educag¢do, em atendirﬁento aos artigos 196 e 205 da

Constitui¢do Federal;

IV - Atender as necessidades da contratagdo de servidores para a
execucgdo de convénios com o Governo Federal e Estadual e autarquias,
nas &reas de saude, educacdo e assisténcia social relativos aos

programas governamen tais;

V - Reposicao de servidores licenciados, exonerados ou aposentados, e

outros necessarios a indispensével prestagdo de servigos a comunidade.

§ 2° As contratagdes por tempo determinado respeitarao o prazo de 02
(dois) anos, podendo ser prorrogado por igual periodo, ou se o interesse

for somente por 06 (seis) meses ou 01 (um), ao invés de 02 (dois) anos,

KLEDER
CONTAIT
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ou ainda enquanto durar a vigéncia e execug¢ao de convénios de

programas governamentais.

Como se Vvé, a contratacdo temporaria pode ocorrer em situacdes de
emergéncia, combate de surtos, substituicdo de servideres publicos que
exercam atividades essenciais, atender as necessidade da contratacdo de
servidores para a execugdo de convénios, reposigao de servidores licenciados,
exonerados ou aposentados, e outros necessarios a indispensavel prestacdo de

servicos & comunidade.

Para a contratacdo dos servidores temporarios foi prevista no artigo 3° da Lei Municipal
n°® 1855/2008, a realizacdo de processo seletivo simplificado, algo alinhado aos
principios da isonomia e da publicidade, dentre outros, observado o disposto nos artigos

5° e 37 da Constituicdo. Confira-se:

Artigo 3° As contratagées reguiamentadas por esta Lei serdo
obrigatoriamente precedidas de processo seletivo simplificado
ou anélise de titulos ou anélise de curriculos, exceto:

| - Para as contratagdes de trabalhadores que ocuparao 0s
cargos de motorista (Categoria “D”), trabalhador bragal e auxiliar
de servigos gerais;

il - Para atender as situagdes de emergéncia e calamidade

publica.

Vale o registro que em relagdo ao aspecto técnico os processos seletivos, embora
possam ser instaurados e desenvolvidos no ambito da Secretaria de Administragao
e Recursos Humanos, devem ser submetidos ao crivo prévio do Prefeito Municipal

para autorizagao.

Quanto a identificacdo dos recursos orgamentarios e financeiros necessarios,
certamente devem ser computadas todas as despesas possiveis e a duragdo dos
contratos previstos para cada processo seletivo, incluindo a remuneragdo mensal, a

gratificacdo natalina, o adicional de férias.

Assinado
LR oA
KLEBER MEDICIDA ¥ A
:csg‘i-*mssrlusmx COSTA:73686015791
Data: 2022.08.12
15:12:35 0300
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B — Da duracio dos contratos

Relativamente a duragdo dos contratos temporérios, originariamente nao pode
ultrapassar a um ano, contado da data de inicio @ mesma data do ano seguinte
(artigo 132, § 3° do Cadigo Civil), admitindo-se prorrogagdes que nao ultrapassem o
prazo maximo de dois anos de vigéncia, conforme § 1.° do artigo 1°, da Lei n.°
1855/2008, assim redigido:

§ 2° As contratagées por tempo determinado respeitardo o prazo
de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado por igual periodo, ou
se o interesse for somente por 06 (seis) meses ou 01 (um), ao
invés de 02 (dois) anos, ou ainda enquanto durar a vigéncia e

execuc¢éo de convénios de programas governamentais.

Noutros termos: ndo é possivel celebrar um contrato de 2 anos logo ao inicio (o
prazo maximo € de um ano), mas, a depender da manutencdo das condigdes
que determinaram a contratagdo temporaria, bem assim as de natureza
orcamentaria e financeira, e possivel celebrar prorrogagoes até que sejam

atingidos os dois anos.

Convém registrar que as prorrogacdes dependem especialmente (a) da
manutencdo das condigdes determinantes da contratagdo temporaria e (b) da
existéncia de dotacdo orcamentaria para cobrir integralmente a despesa com
a prorrogagéo, bem assim (c) de os termos aditivos serem firmados antes do

vencimento do contrato, sob pena de extingao.

C — Da remuneracio e jornada

No que diz respeito a remuneracéo dos servidores contratados temporariamente,
deve ser respeitar os padroes de vencimentos dos planos de carreira e de salarios, conforme
disposigé&o no Art. 4., da Lei Municipal 18552008. Confira-se:

Artigo 4° A remuneragdo dos contratados na forma desta Lei
respeitara os padrées de vencimentos, dos planos de carreira e
de salarios dos servidores publicos do Municipio, para funcdes

iguais ou assemelhadas.
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D — Reserva de vagas

Para a contratacdo dos temporarios, considerado um paralelismo com os
concursos publicos para provimentos de cargos efetivos, deve-se observar nos
processos seletivos a reserva de de 5% a 20% das vagas para pessoas com

deficiéncia.

Mesmo que n&o seja ofertada inicialmente uma quantidade de vagas que
suscite a reserva, devem ser previstas regras no edital que contemplem a
casual oferta posterior de novas vagas que atinjam os limites sob

comento.

De qualquer modo, o Municipio de Santa Teresa deve proporcionar 0os meios
necessarios para que as pessoas com deficiéncia possam realizar a prova de
desempenho didético, cabendo ao candidato indicar as tecnologias assistidas
e as condicdes especificas de que necessita para realizagdo das provas.

E — Contratacdo em periodo eleitoral

Noutra senda, considerando a continuidade dos processos seletivos simplificados para
contratagd@o de servidores publicos, convém apresentar os limites a serem observados

durantes os periodos eleitorais, que ocorrem a cada dois anos.

Nzo ha restricdo, de fato, a que os processos sejam instaurados e conduzidos nos

anos nos quais se realizam as eleigdes municipais ou gerais.

No entanto, segundo o disposto no artigo 73, V g ¢, da Lei n° 9.504, de 30 de
setembro de 1997, é vedada a nomeacdo ou contratagdo de pessoal a
qualquer titulo durante o periodo de trés meses que antecedem as eleicdes e
até a posse dos eleitos, ressalvada a nomeagdo dos aprovados em concursos

publicos homologados até o inicio de tal prazo. Confira-se:

Art. 73. Sdo proibidas aos agentes publicos, servidores ou
ndo, as seguintes condutas tendentes a afetar a igualdade de

oportunidades entre candidatos nos pleitos eleitorais: (...)

%’fﬁBE\ C{E&or D

KLEBER MEDICI DA R A Cl DA

COSTA: 75686015791 COSTA:75686015791
Data: 2022.08.12
13:12:43 -0300
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V - nomear, contratar ou de qualquer forma admitir, demitir sem
justa causa, suprimir ou readaptar vantagens ou por outros
meios dificultar ou impedir o exercicio funcional e, ainda, ex
ofitio, remover, transferir ou exonerar servidor publico, na
circunscrigdo do pleito, nos trés meses que 0 antecedem e até
a posse dos eleitos, sob pena de nulidade de pleno direito,

ressalvados:

(i)
e a nomeacdo dos aprovados em concursos publicos

homologados até o inicio daquele prazo;

E, segundo o Tribunal Superior Eleitoral, essa proibicdo também se aplica em face das
contratacdes temporarias. Confira-se a ementa do Acérddo n° 21.167, de 21 de agosto
de 2003:

Recurso especial - Admissdo e dispensa de servidores
temporarios - Conduta vedada - Art. 73, V, da Lei n° 9.504/97 -
Dificultar ou impedir o exercicio funcional - Caracterizagao -
Reexame de fatos e provas - Impossibilidade - Atos que
podem também configurar abuso do poder politico a ser
apurado por meio de investigagao judicial, na forma do art. 22

da Lei Complementar n° 64/90.

Com efeito, se a vedagdo de contratar, em sentido amplo, se aplica as contratacoes
temporarias, forcosamente impde-se reconhecer também a ressalva, haja vista que
onde ha a mesma razdo deve incidir 0 mesmo direito (ubi eadem ratio ibi idem ius).
Se os motivos gue vedam as nomeagdes no periodo eleitoral s&o as mesmas
que também restringem as demais formas de contratagdo - favorecimentos a
candidatos e desequilibrios da disputa eleitoral - certamente as excegdes a regra

devem ser aplicadas a todas as situacdes semelhantes.

Dessa forma, os processos seletivos simplificados que forem homologados antes dos
trés meses antecedem as eleigdes, permitem que as contratacdes sejam realizadas
nesse periodo e até a posse dos eleitos. Nas situacdes de processos instaurados ou

homologados no periodo de restricdo, a contratacao somente sera possivel apos a

posse dos eleitos.
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F — Minutas de edital e de termo de contrato e termo aditivo

Os processos seletivos simplificados devem ser viabilizados por meio de edital a
ser publicado na imprensa oficial, dentre outros meios de divulgacdo, e as
contratacdes, decerto, dependem da formalizagédo de um contrato de prestagao de

servicos, como suas prorrogagdes exigem a formalizagao de um termo aditivo.

Tais instrumentos figuram como anexos deste parecer referencial (minutas),
considerando as perspectivas apresentadas nos tépicos anteriores, devendo ser
adaptados as situagdes concretas, com substituicdo ou atualizag@o dos trechos em

vermelho, observando-se ainda as notas explicativas neles contidas.

Foram elaborados a partir de textos examinados pela Procuradoria em diversos
processos submetidos pelo Municipio de Santa Teresa no Ultimo ano (minutas de
editais), tendo sido adaptados de modo a contemplar todas as possiveis
alternativas, bem assim para tratar da eventual disponibilidade de vagas futuras a

pessoas com deficiéncia e pessoas.

Vale o registro particular no sentido de ter sido previsto o meio eletrénico para o
desenvolvimento do processo seletivo (inscricées, divulgagbes etc.), algo
condizente com os principios da seguranga e eficiéncia, sendo comum a diversos
processos ou procedimentos que ocorrem nas fnais diversas situacdes (concursos
publicos, exame nacional do ensino médio, exames seletivos de admiss&o em

cursos superiores em instituicdes publicas e privadas etc.).

Na hipétese de efetiva reserva inicial de vagas no edital a pessoas
com deficiéncia (3 vagas por especialidade ou 5 no total), @ minuta devera ser,

alterada de modo condizente. Isso em raz&o de a Procuradoria ter se baseado,
para a emissdo deste parecer, nas situagdes comuns vivenciadas pelo Municipio,
que em geral oferta vagas inferiores as quantidades que importam em reserva de

vagas.

Il — Conclusao

Diante o exposto, este parecer referencial sistematiza e consolida as

orientagbes juridicas da Procuradoria de Santa Teresa (ES) a respeito da realizacao
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de processos seletivos simplificados para contratacdo temporaria de servidores
publicos, com suas implicacdes administrativas e juridicas usuais, ficando dispensadas

manifestacdes juridicas individualizadas.

Visando, pois, proporcionar condicdes basicas de regularidade juridica desses
processos, recomenda-se que sejam observadas ou adotadas as seguintes

condicdes ou providéncias:

a) instauragdo de processo administrativo pela unidade
demandante, com as devidas justificativas e observando os
procedimentos pertinentes;
b) comprovacgado dos atos administrativos relativos as situagoes
de excepcional interesse publico elencadas no Art. 1.°, § 1.° da Lei n.°
1855/2008;
c) demonstragdo de estar sendo respeitado o limite prudencial
intitulado pela Lei de Responsailidade Fiscal;

d) declaracio de existéncia de recursos orgamentarios e

financeiros;

e) autorizagao do procedimento pelo Prefeito Municipal;

f) respeito aos critérios remuneratdrios, de jornada e de duragao
_dos contratos;

g) avaliagdo da necessidade de reservas legais para pessoas

portadoras de deficiéncia; |

h) respeito as restricdes de contratagido em periodo eleitoral;;
iy elaboragdao de minuta de edital e observancia das minutas de

termo de contrato e de termo aditivo anexas a este parecer;

"

Nada obstante a dispensa de manifestacdes juridicas individualizadas nos processos
no caso de aplicacdo deste parecer, havendo duvida juridica, em qualquer
circunstancia, cabe seu envio a Procuradoria, sendo que nesse caso a unidade

consulente devera especificar contextualizadamente seus questionamentos.

Cdpia deste parecer deve ser inserida nos processos administrativos
correspondentes, cabendo em cada qual manifestagdo expressa queé
reconhegca o enquadramento do caso concreto a sua exata hipétese de
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aplicagdo, conforme atestado anexo.

Recomenda-se a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos,
elaborem lista de verificacdo de providéncias (check-list), estabelecendo o fluxo
das atividades necessarias a instauracdo, desenvolvimento e conclusao dos
processos, contemplando as rotinas internas das unidades, as competéncias
regimentais de cada qual e o atendimento de todas as orientagbes aqui

apresentadas.

Do mesmo modo, qualquer alteracdo as regras estipuladas nas minutas
de edital, de termo de contrato e de termo aditivo, incluindo a hipdtese de
previsdo de disponibilidade inicial de vagas a pessoas com deficiéncia ou
pessoas negras deverdo ser justificadas nos processos.

Santa Teresa (ES), 02 de junho de 2022.

ALINE RUDIO SOARES FRACALOSSI
Procuradora Juridica OAB/ES 11.348

Assinado
KCEBER MEBICI D
KLEBER MEDICI DA A A
Cr)ré'r,\;75686015791 COSTA:75686015791
Data: 2022.08.12
15:13:03 0300
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ANEXO IX — IN 02/2014 - VERSAO 05
MODELO DE EDITAL DE PROCESSO SELETIVO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
EDITAL/SMAR/N°® 120

A Secretaria de Municipal de Administragéo e Recursos Humanos do Municipio de Santa

Teresa-ES faz saber que farad realizar o Processo Seletivo Simplificado, objetivando a

contratacdo em designacdo temporaria e formacéo de Cadastro de Reserva de profissional

para atuar nos cargos de

de acordo com as

normas estabelecidas neste Edital:

1 - DOS CARGOS:

1.1 — Cargo:

1.1.1 — Salario Base

1.1.2 — Carga Horaria Contratual

1.1.3 — Quantidade de vagas

1.1.4 — Exigéncia

1.2 - Cargo:

1.2.1 — Salario Base

1.2.2 — Carga Horaria Contratual

1.2.3 — Quantidade de vagas

1.2.4 — Exigéncia

2 — DO PROCESSO DE INSCRICAO

2.1 — Local e periodo

As inscricdes serdo realizadas EXCLUSIVAMENTE por meio

eletrénico, devendo o candidato acessar 0 site

https://santateresa.es.gov.br/ no periodo de 08horas do dia

até as 24 horas do dia y

observado o fuso-horario de Brasilia/DF;

2.2 — Requisitos

_ Ser brasileiro nato ou naturalizado;

. Possuir a escolaridade, exigéncias e requisitos basicos
exigidos para o cargo;

- Ter na data de encerramento das inscri¢des, a idade minima
de 18 anos completos;

- N&o se enquadrar na vedagéo de acumulo de cargos (artigo
37, XVI da CF);

_ Estar em dia com as obrigacdes eleitorais e militares;

- |dentificagdo com o Cargo;
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CNH dentro do prazo de validade, para os cargos de

motorista e operador de méaquina.

2 3 — No ato da inscricdo o candidato devera preencher todos 0s campos obrigatérios e quando da

convocacdo apresentar copias simples juntamente com 0S originais para autenticacéo dos

seguintes documentos:

e Documento de identidade;

e CPF;

e Comprovante de escolaridade minima exigida para o cargo (Diploma ou Declarag@o
emitida pela Faculdade/Universidade);

e Titulo de eleitor com comprovante da ultima votacdo, ou na falta deste, certiddo de
quitagdo eleitoral emitida pela Justica Eleitoral;

e Comprovante de Residéncia;

e Certificado de Reservista (sexo masculino);

e Comprovante de regularidade do CPF;

e Atestado de bons antecedentes: (site: www.sesp.es.qov.br e se a Carteira de identidade
for de outro Estado é necessério procurar a Policia Civil para solicitar o Atestado).

e CNH dentro do prazo de validade.

OBS.: Nio sera aceito protocolo de documento.

2.4 — A inscricdo do candidato implicara o conhecimento da presente instrugéo e seu coOmpromisso
de aceitar plena e integralmente as condicdes determinadas por este edital e legislacéo pertinente;

e sob nenhuma hipétese o candidato podera arguir desconhecimento do edital.

2 5 — Uma vez efetivada a inscrig&o, néo sera permitida a sua alteracao.

26 — O Candidato que apresentar documentacéo inidénea ficara impedido de participar, pelo
prazo de 02 (dois) anos, de Processos Seletivos realizados pelo Municipio de Santa Teresa, além

das imputagdes criminais ao caso.

iz

2.7 — O candidato podera se escrever para mais de um cargo.

3 — DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:

3.1 — O processo seletivo sera constituido da analise de titulos e comprovagdo de experiéncia

profissional declarada no ato da inscric&o.

4 - DA PONTUAGAO
4.1 — DA EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
A cada més de experiéncia profissional comprovada sera atribuido 1 (um) ponto, no limite de GJO
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(sessenta) meses, sendo a comprovagéo efetuada por meio de:

- Declaragdo de Tempo de Servico para rede publica, expedida pela entidade contratante,
contendo cargo e periodo trabalhado;

- Copia da Carteira de Trabalho para rede privada, constando pagina de identificagdo com foto,
dados pessoais e registro do(s) contrato(s) de trabalho, com o cargo € o periodo trabalhado;

- Contrato de Prestacdo de Servigo/atividade entre as partes, devendo as assinaturas terem firma
reconhecida em cartério.

- Recibo de Prestacdo de Servico Auténomo;

- Requerimento de Empresario Individual e/ou contrato social na area afim a ser pleiteada no
processo seletivo, que comprove a experiéncia do candidato area.

4.2.2 — DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL:

4.2.2.1 — O candidato devera comprovar sua qualificacdo profissional mediante entrega de copia

simples de diplomas, certificados e declaragbes de conclusdo de cursos e participagédo em
eventos, e apresentacdo do original do documento, no ato da convocacao;

4.2.2.2 — Para fins de pontuacg&o, todos os diplomas, certificados ou declaragées de conclusdo de
cursos ou participagdo em eventos que dever&o ser informados no ato da inscricéo.

4.2.2.3 — Somente serdo aceitos os diplomas, certificados ou declaragbes em que conste a carga
horaria do curso/evento;

4.2.2.4 — Serdo considerados para fins de pontuacdo: certificados/declaracdes de concluséo de
curso de qualificagdo, participacdo em seminarios sobre a area de atuacdo que o candidato
estiver concorrendo;

4.2.2.5 - Cada titulo sera bonsiderado uma unica vez,

4.2.2.6 — S0 serdo computados 03 (trés) titulos por item;

4.2.2.7 - A qualificagéo profissional sera pontuada conforme o quadro a seguir:

Pontos a ser

Item | Descrigdo FINE
atribuidos

01 .+ Qualificacdo profissional com durac&o acima de 360h  » 100 pontos

Qualificacdo profissional com duracdo acima de 240h e até 360

02 80 pontos
horas
Qualificacdo profissional com duragdo acima de 120h e atée 240
03 70 pontos
horas
04 Qualificacdo profissional com duragéo acima de 90h e até 120 horas |60 pontos
05 Qualificacéo profissional com duragéo até 90 horas 48 pontos
06 Qualificacdo profissional com duragéo até 72 horas 36 pontos
07 Qualificagéo profissional com duragéo até 54 horas 24 pontos
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08 Qualificagdo profissional com duragéo até 36 horas 12 pontos

09 Qualificacéo profissional com duragéo de até 18 horas 06 pontos

5 — HOMOLOGAGAO DAS INSCRIGOES E DIVULGAGAO DOS RESULTADOS:

5.1 — Concluido o processo seletivo simplificado, o resultado seréa publicado, no site oficial do

Municipio de Santa Teresa — www.santateresa.es.gov.br e no Diario Oficial dos Municipios —

www.ioes.dio.es.qov.br/dom

52 — A listagem de classificacdo dos candidatos aprovados sera elaborada por ordem de

classificac&o dos critérios do processo de avaliagao.

53 — A homologacdo da inscricdo obriga o candidato a comprovar no ato da inscricao, o
atendimento a todos os requisitos e condicdes estabelecidos neste Edital. O candidato que nao

atender a tais requisitos sera ELIMINADO do processo seletivo simplificado.

6 - DA REVISAO, RECURSOS, CLASSIFICACAO E PRAZO DE VALIDADE:

6.1 — Ao presente Edital cabera recurso no prazo de 02 (dois) dias Uteis, a contar do 1° dia util

subsequente ao da publicacdo do mesmo.

6.2 — Do resultado do Processo Seletivo Simplificado cabera recurso no prazo de 02 (dois) dias

Uteis, a contar do 1° dia Util subsequente a da divulgacéo do resultado parcial ou final.

6.3 — O recurso devera ser encaminhado & Comissdo de Avaliagdo, nomeada especificamente
para este fim, por meio do protocolo geral, localizado na sede da Prefeitura Municipal, durante o

horario de expediente, ou seja, das 8:00 as 15:30 horas.

6.4 — O processo seletivo tera validade de 02 (dois) anos, a partir da data da homologacao,

podendo ser prorrogado até o limite de mais 02 (dois) anos.

7 - DO CRITERIO DE DESEMPATE

7.1 — Os critérios de desempate serdo:
1° Candidato com maior pontuacéo no quesito experiéncia profissional;

2° Candidato com maior idade.

8 — DA CONVOCACAO PARA CONTRATO:
81 — A chamada do candidato classificado para ocupar a vaga sera efetuada pela Secretaria

Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, através de publicagdo no Quadro de Avisos
da Prefeitura Municipal e no site oficial da Prefeitura de Santa Teresa -

www.santateresa.es.gov.br e no Diario Oficial dos Municipios — www.ioes.dio.es.gov.br/dom

8.2 — O nao comparecimento do candidato classificado no dia, hora e local designados na
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chamada, implicara na sua eliminacdo do processo seletivo.

821 — O candidato que comparecer, mas que ndo tenha interesse na vaga ofertada, sera

reclassificado.

83 — No ato da convocacdo o candidato devera apresentar cépia simples de todos os
documentos pessoais, documentos de comprovagéo de experiéncia e qualificacdo profissional,

juntamente com os originais;

831 — A documentacdo apresentada serd devolvida ao candidato reclassificando, ficando

obrigado a reapresenta-lo no ato da nova convocagao.

8.4 — Cabera ao candidato, quando solicitado, apresentar-se ao servico de Medicina do Trabalho

do Municipio de Santa Teresa, para emissdo do Atestado Médico Admissional.

8.5 — O nao cumprimento do exposto no item 8.3 e 8.4 implicara na eliminacdo do candidato do

processo seletivo.

9 — DAS DISPOSICOES COMPLEMENTARES:

9.1 — Nenhum candidato podera alegar desconhecimento das instrucdes contidas neste edital.

9.2 — Todas as publicacdes oficiais referentes ao presente processo seletivo serdo feitas, no site
oficial do Municipio de Santa Teresa - www.santateresa.es.gov.br e no Didrio Oficial dos
Municipios — www.ioes.dio.es.gov.br/dom.

9.3 — O profissional contratado, na forma contida neste Edital, tera avaliado o seu desempenho

pela sua chefia imediata, apés 90 (noventa) dias do inicio de suas atividades e durante periodos
trimestrais na vigéncia do contrato, sendo assim, o servidor que ndo atingir uma boa avaliagdo

tera seu contrato com esta municipalidade rescindido.

9.4 — A classificacdo neste processo seletivo simplificado ndo assegura ao candidato a sua
contratagdo, mas apenas a expectativa de ser convocado seguindo rigorosa ordem de

classificacéo.

9.5 — A convocacao dos candidatos sera efetuada através de Portaria a ser publicada no site
oficial da Prefeitura Municipal de Santa Teresa: www.santateresa.es.gov.br e no Diario Oficial
dos Municipios — www.ioces.dio.es.gov.br/dom.

Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos do Municipio de Santa Teresa,

Estado do Espirito Santo, em de de20__ .

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS
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ANEXO X - IN 02/2014 — VERSAOQ 05
MINUTA CONTRATO ADMINISTRATIVO N° 00 120, "

e

Processon® __ /20

CONTRATO ADMINISTRATIVO QUE ENTRE Sl
CELEBRAM O MUNICIPIO DE SANTA
TERESA/ES E: A. Sr. XXOOXXXXXX
XXXXXXXXXX, NA FORMA ABAIXO:

O MUNICIPIO DE SANTA TERESA/ES, Pessoa Juridica de Direito Publico Interno, com
sede & Rua Darly Nerty Vervicet, n° 446, Centro, Santa Teresa/ES, CEP: 29.650-000,
inscrito no CNPJ n° 27.167.444/0001-72, doravante denominado CONTRATANTE, neste
ato representado pelo Prefeito Municipal, Sr. XOOOOOOOOXXXXXXXXXXT e o(a) Sr(a).
YOOOXX, XXXXX, brasileiro(a), (estado civil) xxooxxxx, residente e domiciliado(a) na
Rua/AV. XXO00XXXXXXXXOCXXXXX, N° XXXXX, (bairro) Xxxxx, (cidade)/(UF), CEP: XX.XXX-XXX,
portador(a) do RG n° 0.0000.000 - ES e do CPF n° 000.000000-00, neste ato
denominado(a) CONTRATADA, ajustam o presente Contrato Administrativo com fulcro na
Lei Municipal n® 1.855/2008, e suas alteragoes posteriores, no Edital de Abertura N°
00 #¥20.~~de___de____ o0de20__, Processo Seletivo para Provimento de Vagas
em Regime de Designagéo Temporaria — Prefeitura Municipal de Santa Téresa e com
base no Processo Administrativo n°® 000/20___, que fazem parte integrante deste,

independentemente de transcricao, que se regera pelas Clausulas seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO:
O presente contrato tem por objetivo a prestacdo de servicas, em regime de Designacéo
Temporaria, pelo(a) CONTRATADO(A), na Funcédo de , para atuar na

Secretaria Municipal de , com carga horaria de ( ) horas semanais.

Paragrafo Primeiro:

Os servigos seréo coordenados pela Secretaria Municipal de

CLAUSULA SEGUNDA — DA VIGENCIA:
O presente contrato tera inicio a partir do dia de de 20___, condicionado(a) a

apresentado do Atestado de Capacidade ao Trabalho e término em __ de de

KLEBER MEDICI DA
COSTAT3666015791

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001 -72 www.santa.teresa.es.gov.br
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20___, podendo ser prorrogado a critério da administracdo, até o limite da vigéncia do

certame, observando o que dispde a legislagéo pertinente.

CLAUSULA TERCEIRA ~ DA REMUNERAGAO:
O(A) CONTRATADO(A) receberé pelos servicos prestados ao contratante a importancia
mensal de no mesmo dia em que forem pagos os Servidores Efetivos desta

Municipalidade, sendo deste valor deduzidos os encargos sociais.

Paragrafo Primeiro:
A remuneracdo dos cargos obedece ao disposto no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento
dos profissionais e ao Artigo 7° da Constituicdo Federal, ndo

sendo menor que o salario-minimo Nacional.

Paragrafo Segundo:
Os vencimentos acompanhardo os aumentos percebidos em funcéo de alteragdo na tabela
de vencimentos dos servidores publicos municipais de Santa Teresa decorrentes de Lei

Municipal e/ou Federal.

CLAUSULA QUARTA - DOS DEVERES E PROIBIGOES:

O(A) CONTRATADO(A) ficara sujeito(a) aos mesmos deveres e proibicdes e ao(a) mesmo(a)
Regime de Responsabilidade vigentes para 0s Servidores Publicos integrantes do Quadro
Efetivo da Municipalidade, respondendo administrativamente, sem prejuizo das sangdes civis

e penais, pelas infragdes que porventura vierem a ocofrrer.

CLAUSULA QUINTA - DOS DIREITOS:
S30 assegurados ao(a) CONTRATADO(A):
| - Os beneficios previstos do Regime Geral de previdéncia Social - RGPS. .,
Il — Férias.
Il — 13° salério.

IV — Vale Alimentago.

CLAUSULA SEXTA - DA RESCISAO:

Inexistindo prorrogacédo, o presente Contrato Administrativo extinguir-se-& obrigatoriamente,
na data fixada na Clausula Segunda, podendo, contudo ser rescindido a qualquer momento
pela ADMINISTRACAO. A rescis@o a pedido do(a) CONTRATADO(A) devera preceder de

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 www. santa.teresa.es.gov.br
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o
TERESH”

&,
4~TA

comunicacdo prévia por escrito, com antecedéncia minima de 30 dias, sendo-ihe

assegurados os direitos previstos em lei.

§ 1°: O(A) Contratado(a), teré avaliado o seu desempenho pela sua chefia imediata, apos 90
(noventa) dias do inicio de suas atividades e durante periodos trimestrais durante a vigéncia

do Contrato.

§ 2° Quando for evidenciada a insuficiéncia de desempenho profissional, na avaliagdo do
desempenho do(a) Contratado(a), acarretara na rescis&o imediata do Contrato celebrado com

o Municipio de Santa Teresa, respeitada a Legislagao Vigente.

CLAUSULA SETIMA — DA PENA DE MULTA:

O descumprimento das clausulas previstas neste Contrato que ndo haja motivo justo ou
interesse maior da Administracdo Publica devidamente justificado, importara na aplicagdo de
multa equivalente ao més de remuneragéo percebida na data da rescis&o, em favor daquele

qgue ndo deu causa.

CLAUSULA OITAVA - DA OBEDIENCIA:
Este contrato obedecera ao disposto no Edital de Abertura N° [20__ de - de

de 20, Processo Seletivo para Provimento de Vagas em Regime de Designagao

Temporaria — Prefeitura Municipal de Santa Teresa — demais legislagdes correlatas.

CLAUSULA NONA - DO FORO:

Fica eleito o Foro da Comarca de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, para dirimir
qualquer duvida ou contestag&o oriunda direta ou indiretamente deste instrumento,
renunciando-se expressamente a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E por estarem justos e acordados, assinam o presente instrumento contratual, em 03 (trés)
vias iguais e rubricadas, para todos os fins de direito, na presenca das testemunhas abaixo.

Santa Teresa/ES, __ de xxxxxxx de 20 .

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
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XOCOOCOCCOOOCOOXXXXXXXXXX
CONTRATANTE

OO0 XOOOOXXXXX
CONTRATADO(A)

TESTEMUNHAS:

NOME:

CPF:

NOME:

CPF:

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
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ANEXO XI - IN 02/2014 — VERSAO 05
MODELO DE APOSTILAMENTO DE CONTRATO
APOSTILAMENTO N° xxx/20xx

Contrato Administrativo n°® xxx/20xx
Processo Administrativo n® xxxx/20xx

Apostilamento n° xxxx/20xxx ao Contrato
Administrativo n° xxx/20xx que entre si
celebram o MUNICIPIO DE SANTA
TERESA/ES E o Sr(a).
XXX XXX XX XX XXX, na forma abaixo:

De acordo com o § 8° do artigo 65 da Lei n° 8.666/1993, o MUNICIiPIO DE
SANTA TERESA/ES, inscrito no CNPJ n° 27.167.444/0001-72, representado
pelo Prefeito Municipal, Sr(a). YOO XXX XXX XXXX, brasileiro, casado,
residente e domiciliado na Rua XXXXXXXX n® XXX, XXXXXX, Santa Teresa/ES,
CEP: 29.650-000, portador do RG n° 000.000 e do CPF n° 000.000.000-00,
resolve APOSTILAR a Clausula Primeira do Contrato Administrativo n°
XXX/20XX, celebrado com o(a) Sr(a). YOOOOOOOOOOOXXXXXXX, com o
objetivo de alterar bem como, conforme autorizado pelo Sr.
Prefeito em xx de xxxxx de 20xx, com efeitos retroativos ao dia xx de xxx de
20xxx, alterando o valor do contrato original, conforme segue:

CARGA HORARIA MES. xxxxx/20xXx VALOR R$
xxx HORAS SOOXXXXXXX

Santa Teresa/ES, xx de xxxxx de 20xx.

KLEBER MEDICI DA COSTA
PREFEITO MUNICIPAL

Ciente e de acordo:

XXXXXXX
Secretario(a) Municipal de XXXXXXXXXXXXXX

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 www. santa.teresa.es.gov.br
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ANEXO XII - IN 02/2014 — VERSAO 05
MODELOS DE ADITAMENTO DE CONTRATO

YXXXXXX TERMO DE ADITAMENTO AO CONTRATO ADMINISTRATIVO N°
120

(Processo n° 200 )

XXXXXXX TERMO DE ADITAMENTO AO
CONTRATO ADMINISTRATIVO N° XXX/20XX QUE
ENTRE SI CELEBRAM O MUNICIPIO DE SANTA
TERESA/ES E O Sr. XXXXXXXXXXXX, PARA O FIM
EXPRESSO NAS CLAUSULAS QUE O INTEGRAM.

O MUNICIPIO DE SANTA TERESA/ES, Pessoa Juridica de Direito Publico Interno,
com sede na Rua Darly Nery Vervioet, n° 446, Centro, Santa Teresa — ES, CEP:
29.650-000, inscrito no CNPJ n° 27.167.444/0001-72, doravante denominado
CONTRATANTE, neste ato representado pelo(a) Prefeito(a) Sr. YOO XX XAXXXX,
brasileiro(a), (estado civil) xxxxxxxx, residente e domiciliado(a) na Rua/AV.
YOOOOKXXX, n® XXX, (bairro) XXXXX, xxxxx/xx, CEP: XX.XXX-XXX, portador do
RG n° 000.000 e do CPF n° 000.000.000-00 e do outro lado, o(a) Sr(a).
XOOOXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro(a), casado(a), (PREENCHER CARGO), residente
e domiciliado em XXXXXXXXX, XXXXXXXX, (cidade)/(UF), CEP: XX.XXX-XXX,
portador do RG n° 000000 /____, do CPF n° 000.000.000-00, doravante
denominado CONTRATADO(A), pelos motivos constantes nos autos do Processo
n® XXX/20XX, mantendo-se as demais condi¢des contratuais, resolvem firmar o
presente aditamento ao Contrato Administrativo n® XXX/20XX, na forma a seguir:

CLAUSULA PRIMEIRA: DO OBJETO:

O objeto do presente aditamento é prorrogar o prazo de vigéncia contratual constante ’
da Clausula Segunda do Contrato Administrativo n° XXX/202X, de XX de XXXXX de
20XX para até XX de XXXX de 20XX.

CLAUSULA SEGUNDA — DAS CLAUSULAS NAO MODIFICADAS:

Permanecem inalteradas as demais clausulas e condigdes do Contrato Administrativo
n° XXX/20XX, de XX de XXXXX de 20XX, que ndo colidirem com o presente
aditamento.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.16 7.444/0001-72 www.santa.teresa.es.gov.br
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E por estarem plenamente acordados, firmam o presente aditamento, em 03 (trés)
vias de igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas que a tudo
presenciaram e tomaram conhecimento.

Santa Teresa/ES, XX de de 20XX.

XOOOOOKXOOOXCXXX XXX XXXX
CONTRATANTE

YOO XXX XX XXXX
CONTRATADO(A)

TESTEMUNHAS:

Nome:
CPF:

Nome:
CPF:

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001 -72 www.santa.teresa.es.gov.br
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SECRETARIAS

sugare nomsagia da
secvidor para 3 <arga.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

“primeira Cidade de Colonizagdo Italicna do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

ANEXO XIV - IN 02/2014 — VERSAO 05

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ADMISSAO DE COMISSIONADO

Cance!a 3 nomeagic @
cancais

TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0

O atestads 2
favoravei s
zonwratagic?

CGAB SMAR RH MEDICINA DO TRABALHC
Auzoriza a nomescio Tema ciéncia, faz 2 Colera documentas, faz decrets de
do sarvidor || contrcledasnomescdes |L gl nomeagdo & encaminha para emissdo 4o
y 2 entaminhz sara Aso Admﬁs&ol’la
J
——'——‘1 Encaminha para amissdo do Fazconsulta e emi‘te AsC
450 Admissionat > Acr
T

informa situagio 30
cgag

Cadastra Senvidor no
sistama da Felha

—

e
D

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES - CEP 29.650-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

ANEXO XVII — IN 02/2014 — VERSAO 05

FLUXOGRAMA DO PROCESS0 DE ADMISSAO DE ESTAGIARIOS

SECRETARIAS CGAB SMAR RH MEDICINA DO TRABALHO
= Autoriza a Toma cindncia e Canfere informacdes & solicita a
INICO —»| contratagioe |—p| encaminha gara »| acresentacdo dos documentos ou termo
encaminha providéncias assindado

Solicita contratacdo |

do estagiario i *
Faz cadastro no CEE 2 Faz exame & emite ASO
emite contratato de | 1 Admissional
astagic _I ]
|

v

Faz cadastro no sistema de
folha de pagamente

Argquiva
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