PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Calegari, s/n° - S8 Domingos do Norte - ES - CEP
29745-000 telefone (027) 742 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

DECRETO N° 1.322, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014.
Aprova a Instrucdo Normativa SCRH n° 001/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribuicdes que Ihe s&o
conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, |, “g” da Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos do Norte
e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de margo de 2012,que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Sd Domingos do Norte-ES, no &mbito da Prefeitura Municipal de Séo
Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n° 71, de 30 de junho de 1995, para
aprovar a Instrucdo Normativa SCRH n° 001/2014, que dispde sobre as normas e procedimentos a
serem adotados para admissdo de pessoal mediante contratagdo temporaria do Municipio de S&o
Domingos do Norte, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administracdo e
Financas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugdo Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificacdo da presente
Instrugdo Normativa quando se fizer necessério, por meio de ato préprio, sendo portanto a presente
avocacgdo de competéncia vigente apenas para aprovacgéo inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de S0 Domingos do Norte - E.S., 15 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCRH N° 001/2014

Disp6e sobre as normas e procedimentos a serem adotados
para admissdo de pessoal mediante contratacdo temporéria da
Prefeitura Municipal de S&o Domingos do Norte — ES.

INSTRUQAO NORMATIVA SECONT- SCRH N° 001/2014

DATA: 01 de Dezembro de 2014

VERSAO: 1.0 de 11 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 15 de Dezembro de 204

ATO DE APROVAQAO: DECRETO N° 1.322 de 15 de Dezembro de 2014

UNIDADE RESPONSAVEL: UCCI - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO E
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAC}AO E FINANCAS

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuicdes que Ihe s&o
conferidas pelo art. 66, inciso V e 74, |, “g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO MUNICIPIO,
no uso de suas atribuicdes que lhe conferem o art. 31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Organica Municipal,

Considerando o disposto na Lei 71/95, combinada pela Lei 691/2012, no seu artigo 66-A, que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da Constituicdo Federal, art. 59 da
Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 103, 104 da Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos do
Norte/ES;

Considerando o fundamento juridico encontrado na Lei municipal n® 210/99 — Estatuto dos Servidores

Pablicos Civis do Municipio de Sdo Domingos do Norte combinado com o Decreto Municipal n° 436, de
13/06/1999 e demais Leis municipais aprovadas que tratam do assunto;

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos de admisséo
de pessoal mediante contratacdo temporéria, estabelecendo rotinas no ambito do Municipio e,

Considerando que esta Instrugdo Normativa fundamenta-se na resolugdo N° 227/2011 do Tribunal de
Constas do Estado do Espirito Santo e na Instru¢do Normativa N° 001/2012 que dispdem sobre a
producéo de Instrugdes Normativas - Normas das Normas

Resolve:

CAPITULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 1° Abrange toda a Administracdo Direta do Municipio de S&0 Domingos do Norte.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Calegari, s/n° - S8 Domingos do Norte - ES - CEP
29745-000 telefone (027) 742 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

Art. 2° Para fins desta Instru¢do Normativa considera-se:
I - Admissdo: é o ingresso de servidor nos quadros da Administracdo Publica;

Il - Exercicio: é o efetivo desempenho das atribui¢des do cargo, portanto, marco de inicio do desempenho
legal das funcdes do servidor.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3° Das respectivas responsabilidades:

| — Do Prefeito Municipal:

a) criar por meio de lei os cargos, com as respectivas atribui¢des e remuneracéo;

b) assinar todos os contratos ou delegar esta competéncia ao Secretario da Pasta;

c) receber as solicitacdes das demais secretarias e setores, e sendo autorizados, encaminhar ao Secretario
Municipal de Administragdo e Finangas para, juntamente com o Setor de Recursos Humanos,
providenciar 0 processo para admisséo.

Il — Do Secretario Municipal de Administracdo e Financas:

a) promover a divulgacgéo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a adequada, orientando
as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;

b) apds a autorizacdo do Prefeito Municipal acerca da contratagdo temporaria, 0 Secretério Municipal de
Administracdo e Finangas, encaminhard o processo para a indicagdo da dotagdo orcamentéria especifica
que suportard a despesa, bem como os limites decorrentes das contratacdes;

C) autorizar ao setor de Recursos Humanos a proceder a admissdo dos servidores candidatos as vagas
existentes no quadro de servidores para contratagao temporaria.

I11- Da Secretaria requerente:

a) Enviar ao Gabinete do Prefeito, (apds avaliacdo da necessidade de contratacdo), por meio de
memorando, devidamente protocolado, as solicitagbes contendo o quantitativo dos cargos a serem
ocupados nas contratagdes, com as devidas justificativas;

b) Autorizar o servidor a iniciar suas atividades, determinando o local, horério e inicio das atividades de
trabalho do servidor, somente apds todos os procedimentos de admissdo terem sido feitos.

IV — Do setor de Recursos Humanos:
a) no ato da admissdo, verificar se foram atendidos 0s requisitos pertinentes ao cargo em que o servidor
ird ocupar, bem como toda a documentacao exigida para ocupar o cargo pleiteado;
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Art. 4° Das responsabilidades da Controladoria Geral:
| - prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instru¢cGes Normativas e em suas atualizacoes;

Il - através de atividade auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a
Administracdo Publica direta e indireta do Municipio de Sdo Domingos do Norte, propondo alteracbes
para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instru¢cdes Normativas;

Il - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, de forma que contenha sempre a versdo
vigente;

IV - em atencdo ao principio da publicidade, proceder de modo a dar publicidade de todas as instrucées
normativas, seja por meio digital ou manual.

CAPITULO IV N )
DOS PROCEDIMENTOS PARA CONTRATACAO TEMPORARIA

Art. 5° Cada Secretaria Municipal avaliara a necessidade de contratacdo, indicara a quantidade de pessoal
a ser contratado e justificara a contratagdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria
de excepcional interesse publico.

Paragrafo Gnico. E imprescindivel a criagio por meio de lei dos cargos acima citados, com as respectivas
atribuigdes, quantitativos e remuneragoes.

Art. 6° Apds receber as solicitacfes de contratacdo tempordria das secretarias municipais, (que deverao
ser precedidas de justificativa), devidamente autorizadas pelo Prefeito Municipal, a Secretaria Municipal
de Administracdo e Financas, respeitando as exigéncias legais, encaminhard o servidor para o Setor de
Recursos Humanos para a entrega da documentacéo exigida para ocupar o cargo pleiteado.

Art. 7° O Setor de Recursos Humanos, de posse da documentacdo do servidor, emitird o Termo de
Acordo de Prestacdo de Servicos entre o Municipio e o contratado para assinaturas.

Parégrafo Unico. Somente apds a entrega dos documentos ao Setor de Recursos Humanos e a analise dos
mesmos pelo Setor, o servidor poderd iniciar suas atividades na Secretaria Municipal em que serd
localizado.

Art. 8° Esta Instrugdo Normativa faz referéncia a todas as espéecies de contratacOes efetuadas nesta
Prefeitura sob critério assistencial, emergencial e de excepcional interesse publico.

Art. 9° Os critérios de rescisdo contratual serdo respeitados de acordo com a legislacdo que rege cada
Termo.

CAPITULO V
DAS CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 10. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a melhoria continua.

Art. 11. Integram estd instrugdo normativa 0s anexos que constam as documentacOes, declaracdes e
exames necessarios que se fizerem necessarios.

Art. 12. A presente instrugdo normativa entrard em vigor na data de sua publicacéo.

José Geraldo Guidoni
Prefeito Municipal

Maria Goreth Barbosa Carneiro
Sec. Municipal de Controle Interno e Transparéncia

Sanio Colnago Santiago
Secretario Municipal de Administracéo e Finangas

Gisele Maria Aliprandi Orele
Representante SCRH
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ANEXO |
LISTAGEM DE DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA CONTRATO TEMPORARIO
Relacédo de Exames:

1) Exame admissional/Avaliacdo Médica realizado por Médico do Trabalho, acompanhado de copia dos
exames especificos que se fizerem necessario para cada tipo de cargo;

Relacdo de documentos:

1) Carteira de Identidade (Cépia)

2) Titulo de Eleitor e comprovante de votacao da ultima eleicdo (Copias)

3) Certificado de reservista (Sexo Masculino — Copia)

4) CPF - cadastro de pessoa fisica (Copia)

5) Comprovante de PIS/PASEP (Cépia)

6) Certidao de nascimento ou casamento (Copia)

7) Certiddo Nascimento Filhos de 0 a 13 anos — p/Salério Familia

8) Certiddo Nascimento Filhos até 18 anos — Copia  (p/ IR)

9) Certiddao Nascimento Filhos ate 21 anos — Copia  (p/IR) — se universitario

10) Comprovante de endereco

11) Se residéncia alugada — Copia do contrato de locagdo ou Declaragdo do proprietério

12) Comprovante da escolaridade exigida para o cargo (diploma, historico ou declaracao)

13) Declaragdo de ndo possuir outro emprego publico salvo nos casos permitidos em lei. Se acumulagdo
legal, apresentar declaracdo do Setor de Recursos Humanos do 6rgdo onde presta servicos, contendo
cargo, carga horaria e natureza do cargo (se efetivo, contratado, comissionado)

14) Declaracdo de Bens

15) 01 foto 3 x 4 (recente)

16) Nada consta da Justica do local onde reside o funcionario (www.tjes.jus.br ou Forum onde reside)
17) Nada consta da Justica Federal — Sesséo do ES (www.jfes.gov.br)

18) Carteira de Trabalho — pagina da foto e da qualificac&o civil

19) Cartdo de Vacina

20) Registro profissional no érgao competente (CRM. CRO....) e anuidade paga, caso o cargo exija.

21) Carteira de motorista na categoria C (para o cargo de operador de maquina) ou D (para o cargo de
motorista),

22)Curso/atualizacéo para conducgdo de veiculos de emergéncia e ou/ transporte coletivo (para o cargo de
motorista).

23) Telefone para contato


http://www.jfes.gov.br/
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DECLARACAO DE BENS

DECLARANTE:
CPF:

CARGO: MATRICULA:
VINCULO:

BENS:

POSSUO BENS MOVEIS E IMOVEIS

NAO POSSUO BENS

ITEM DESCRICAO DOS BENS
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DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO

Eu, , declaro que ndo ocupo
qualquer cargo, emprego, fungdo ou presto servico em 6rgdo de Administracdo Direta ou Indireta do
Poder Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou que dos mesmos esteja afastado por motivo de licenca
remunerada, ndo exercendo qualquer atividade que caracterize acumulagdo na forma da lei, ou ainda,
incompatibilidade de horarios com o cargo que exercerei, conforme o art. 37, inciso XVI, da Constitui¢ao
da Republica Federativa do Brasil de 1988.

S&o Domingos do Norte/ES, ......... de oo, de ..o

Declarante
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DECLARACAO DE ACUMULACAO LEGAL

Eu declaro para 0S devidos fins que pOSSuUo cargo publico de
na Administragéo

com carga horaria de

na forma prevista no Art. 37, XVI, alineas a, b e ¢ da Constituicdo Federal de 1988.

S&o Domingos do Norte/ES, ......... de oo de ..o

Declarante
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