ESTADO DE MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Paranatinga
CNPJ: 15.023.971/0001-24

Avenida Brasil - n°. 1900 - Centro - CEP 78.870-00

Telefone (66) 3573-1329

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 02/2009

Verséo: 01

Aprovagdo em: 307112009

Ato de Aprovacéo: DECRETO 00552/2009

Unidade Responsavel: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

| - FINALIDADE
Disciplinar os procedimentos para a contratacdo de pessoal em carater
temporario e seu desligamento.

Il - ABRANGENCIA

Abrangem todas as unidades da estrutura organizacional, das administracdes
direta e indireta, inclusive os fundos municipais. A Camara Municipal de Paranatinga,
O Servico Municipal Autbnhomo E Saneamento Ambiental - Semusa e o Fundo
Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Paranatinga, por tratar-
se de 6rgaos gestores de orcamentos proprios, adaptardo ao seu ambito de atuacao
as rotinas e procedimentos ora estabelecidos.

[l — CONCEITOS
1 - Sistema de Administracdo de Recursos Humanos - SRH

Conjunto de atividades desenvolvidas nas unidades das administracdes direta
e indireta do Municipio de Paranatinga, relacionadas a administracdo dos recursos
humanos a servico do Poder Publico Municipal, neles incluidos todos os agentes
publicos ativos, ocupantes de cargos de provimento efetivo, os comissionados e 0s
contratados.

Tem como 6rgao central o Departamento de Recursos Humanos - DRH, e
como Orgaos setoriais todas as unidades da estrutura organizacional quando no
exercicio de qualquer atividade abrangida pelo SRH.

2 — Orgéo Central do Sistema SRH

Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, ao Departamento de Recursos
Humanos, como Orgdo central do sistema, compete, de acordo com as suas
atribuicdes institucionais, responder pela maior parte das rotinas e procedimentos de
controle relativos & administragdo de recursos humanos.
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Compete-lhe, também, orientar os 06rgdos setoriais e seccionais da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional, para a fiel observancia das
disposicfes desta Instrucdo Normativa.

3 - Contrato de pessoal por tempo determinado

E o contrato de trabalho que é acordado para substituicdo de pessoal efetivo
ou em razdo de demandas de servicos, regulamentado em lei, para vigorar por um
periodo determinado, cuja vigéncia depende do fim a que se destina, sendo um
acontecimento suscetivel de previsdo aproximada.

4 - Exame Admissional

Exame necessario para avaliagdo do estado de saude de quem se pretende
contratar. Verifica se o profissional esta apto psicologicamente (se seu perfil se
encaixa para a funcdo pretendida) e fisicamente (obtida através de teste de
capacidade fisica e exames médicos e laboratoriais), no momento da contratacao.

5 - Processo Seletivo

Procedimento adotado na administracdo publica para selecdo de pessoal para
contratacdo por tempo determinado, objetivando assegurar o atendimento &as
necessidades da Administracdo e observar o principio da isonomia, por propiciar a
igualdade de direitos a todos os interessados.

6 - Justa Causa

Situacdo motivada por falta grave cometida pelo servidor contratado por
tempo determinado, qualificada em processo administrativo sumario, causa do
rompimento do contrato entre contratante e o contratado.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e LEI N° 106 DE 03 DE MAIO DE 2005 - "Dispde sobre a Contratacdo de
Pessoal por Tempo Determinado para Atender a Necessidade Temporaria de
Excepcional Interesse Publico na Prefeitura Municipal de Paranatinga e da
outras providéncias."

e Arts. 20 (inciso lll, alinea b), 21, 22 (paragrafo unico, inciso 1V) e 23, todos da
Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF);

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, Art. 37, Inc. IX.

V — RESPONSABILIDADES
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1. Da Unidade Responsavel pela Instru¢cdo Normativa:

e promover a divulgacdo e implementagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacéo;

e promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacdo ou expansao.

2. Das Unidades Executoras:

e atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto
ao fornecimento de informacg@es e a participagdo no processo de atualizacao;

e alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacédo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

e manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos funcionarios da unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

cumprir fielmente as determinacfes da Instrucdo Normativa, em especial quanto

aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na

geracdo de documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno:

e prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

e através da atividade de controle, avaliar a eficacia dos procedimentos inerentes a
esta Instrucdo Normativa, propondo alteracdes para 0 seu aprimoramento.

VI - PROCEDIMENTOS
CAPITULO | - DAS DISPOSICOES INICIAIS

1 - A contratacdo de pessoal por tempo determinado somente podera ser realizada
nas seguintes hipoteses:

a) - De acordo com a lei municipal N° 00106/2005:

| - assisténcia a situacdes de calamidade publica;

Il - combate a surtos endémicos, inclusive no servi¢co de prevencéo a doencgas
contagiosas ou ndo que podera se tornar em epidemia;

Il - realizagao de cadastramento e recadastramento de atividades economicas e
outras pesquisas de natureza estatistica;

IV - admisséo de professor substituto na falta do titular;

V - admissao de profissionais da area meédica, incluindo pessoal de apoio ao setor
médico-hospitalar, quando ndo houver candidato aprovado em concurso;
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VI - admissao de pessoal para 0s servigos essenciais de infra-estrutura urbana e
assisténcia social;

VII - admissao de pessoal para servico de natureza burocratica, quando ndo houver
candidato aprovado em concurso publico;

VIII - atividade de vigilancia e inspecao, relacionadas a defesa agropecuaria, no
ambito da agricultura para atendimento de situacbes emergenciais ligadas ao
comeércio de produtos de origem animal ou vegetal ou de iminente risco a saude
animal, vegetal ou humana,;

b) — Observando ainda as seguintes necessidades:

| - para atender a termos de convénio, acordo ou ajuste para a execucdo de obras,
prestacao de servi¢cos e atividades peculiares do Municipio, durante a vigéncia
dos mesmos;

Il — para a execuc¢do de programas especiais de trabalho instituidos por Decreto do
Prefeito, visando atender a necessidades conjunturais que demandem a
atuacao da Prefeitura Municipal;

Il — quando houver autorizacdo legislativa para situacdo especifica, ndo enquadrada
nas hipéteses anteriores.

2 — Fica vedada a contratacdo de pessoal por tempo determinado nas seguintes
situacoes:

a) quando comprometer o limite legal aplicado as despesas com pessoal (art. 21,
inciso Il, da LRF);

b) quando o Poder Executivo ja ultrapassou o limite de 54% do total da despesa com
pessoal em relacdo a Receita Corrente Liquida (art. 20, inciso lll, alinea b, da
LRF);

c) quando o Poder Executivo ja excedeu a 95% do limite legal para as despesas
com pessoal (51,3% sobre a RCL), exceto se a contratacdo for para reposicao
decorrente de aposentadoria ou falecimento de servidor das areas de educacao,
saude e seguranca (art. 22, paragrafo unico, inciso 1V, da LRF);

d) no decorrer dos ultimos 180 dias anteriores ao final do mandato do Prefeito
Municipal, salvo se a contratacdo for para substituicdo de outro servidor
contratado, ou decorrente da excecdo mencionada na alinea anterior, e deste ato
nao resulte em aumento de despesa com pessoal (art. 21, paragrafo unico, da
LRF).

3 - Por interesse da Administracdo, o contrato podera ser prorrogado, desde que:

3.1. Nao ultrapasse o prazo total de 2 (dois) anos, nas contratacGes efetuadas com
base na Lei n° 00106/2005, paragrafo unico do art. 4°;

4 — Periodicamente o DRH encaminhara as Secretarias Municipais, para fins de
controle, um relatorio atualizado referente as datas de vencimentos dos contratos de
trabalho por tempo determinado.
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CAPITULO Il — DA SOLICITACAO E APROVACAO DA CONTRATACAO.

1 — Consideradas as situacbes previstas no item 1, do Capitulo |, constatada a
necessidade da contratacdo de pessoal, as unidades deverdao encaminhar
requerimento devidamente fundamentado ao respectivo Secretario que, apos analise
e deferimento, o enviara ao DRH.

1.1 — O requerimento devera especificar as atividades que serdo desenvolvidas
pelo(s) contratado(s) e os motivos que comprovem a necessidade temporaria e 0
excepcional interesse publico.

2 — Cabe ao DRH aferir se a solicitacdo de contratacdo esta respaldada pelas
situacOes previstas na legislagdo municipal e nesta instrugdo normativa. Se positivo,
elabora a estimativa do impacto orcamentario-financeiro decorrente da contratacdo e
a encaminha, juntamente com o pedido da unidade, a Secretaria de Financas, do
contrario, devolve a origem.

3 — A Secretaria de Financas verifica:

3.1 - se existe dotacdo orcamentaria e recursos financeiros para suportar as
contratacdes solicitadas;

3.2 — se a contratacdo ndo ird comprometer os limites legais para despesas com
pessoal.

4 — Atendidas as condicBes mencionadas no item anterior, a Secretaria de Financas
encaminha o pedido, com as devidas informagbes, ao Chefe do Poder Executivo.
Caso contrario devolve o pedido a Secretaria de Administracdo para o0s
encaminhamentos que entender necessaria.

5 — Apos a apreciagdo pelo Chefe do Poder Executivo, sera autorizada ou ndo a
realizacdo de processo seletivo para contratagao de pessoal por tempo determinado.

CAPITULO Il - DO PROCESSO SELETIVO

1 — Uma vez autorizada a contratacéo, cabe ao DRH elaborar o Edital de Processo
seletivo, ao qual sera dada publicidade através do veiculo oficial de divulgac¢do do
Municipio.

2 — O processo seletivo sera realizado através de comissdo designada pelo Prefeito
Municipal.

3 - Apds andlise dos desempenhos obtidos pelos candidatos nas provas, (conforme
edital), far-se-a a divulgacao dos resultados e os mesmos serdo mantidos em ordem
decrescente, conforme a classificagdo. A aprovacdo no processo seletivo ndo gera o
direito a contratacao.
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4 — Os editais de selecdo serdo publicados na medida das necessidades de
contratacdo, estabelecidas e informadas pelas Secretarias as quais as unidades
solicitantes estéo vinculadas;

5 - Somente poderdo ser convocados 0s aprovados que ja possuam 18 anos
completos, e sejam brasileiros natos ou naturalizados.

CAPITULO IV — DA CONTRATACAO

1 — Os convocados deverdo apresentar copia dos seguintes documentos:
e [Foto 3x4;
e Numero de agencia e conta bancaria;
e Comprovante de residéncia;
e Certiddo de casamento ou Nascimento
e Cédula de identidade (RG);
e Cadastro de pessoa fisica (CPF);
e Titulo de eleitor
e Comprovante do PISPASEP;
e Carteira profissional (foto e filiacao);
e Diploma ou certificado expedido pelo estabelecimento de ensino (conforme
habilitacdo exigida);
e Comprovante de quitacao eleitoral;
e Atestado de antecedentes criminais;
e Declaracdo de bens ou declaragéo de imposto de renda;
e Declaracéo de ndo acumulo de cargo publico;
e Quitacdo com o servi¢co militar (masculino);
e Certiddo de nascimento de filhos menores; (se houver)

2 - No ato da entrega da documentacdo, e estando completa e atualizada, o
candidato sera encaminhado para o0s exames médicos admissionais, para
comprovacéao da aptidao fisico-mental.

3 — Cumpridas as etapas anteriores, sera assinado o contrato por ambas as partes,
no qual devera constar o objeto, finalidade e prazo de vigéncia.

4 — Téao logo assinado o contrato, o DRH orientara o contratado a se apresentar a
unidade que solicitou a contratacdo, e a esta cabe comunicar ao DRH, mediante
correspondéncia interna ou via correio eletrénico, o inicio da prestacado dos servi¢cos
pelo contratado.

5 — A responsabilidade pelo gerenciamento e controle sobre os servigos prestados é

do titular da unidade a qual o contratado esta vinculado, cabendo-lhe, quando for o
caso, aplicar as medidas disciplinares, conforme orientacdo do DRH.

CAPITULO IV — DA PRORROGACAO DO CONTRATO
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1 — Configurada a necessidade de prorrogacao do contrato e observado o disposto
no item 3, do Capitulo |, a unidade devera encaminhar requerimento, devidamente
fundamentado, ao respectivo Secretario que, apos analise e deferimento, o enviara
ao DRH.

CAPITULO V — DA RESCISAO
1 - O desligamento do contratado se dara nas seguintes formas:

a) pelo vencimento do contrato;
b) através da rescisao por justa causa;
c) através de rescisao por interesse de uma das partes.

1.1 — Nas situacBes onde ndo houver mais a necessidade ou o interesse da
Administracdo na continuidade da prestacdo dos servigos, sem prejuizo das
razdes da motivacdo do desligamento, ou em virtude do retorno do titular ao
cargo, ou outra circunstancia, a unidade a qual o contratado estiver vinculado
remetera comunicac¢do ao DRH, com antecedéncia minima de 30 dias antes do
término do contrato, para que seja providenciado o processo demissionario;

1.1.1 — Neste caso, o servidor devera ser informado, através do DRH, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

1.2 — Nas situacdes que justifiquem a rescisdo por justa causa, € da
responsabilidade da unidade a qual o contratado estiver vinculado providenciar
os documentos e comprovacdes para dar sustentacdo legal ao ato, de acordo
com orienta¢cdes do DRH.

1.3 — Nos casos em que a rescisdo ocorrer por interesse do contratado, este
devera encaminhar solicitacdo por escrito a Administracdo Municipal, através
da unidade a qual esta vinculado, com antecedéncia minima de 30 dias.

2 — Ocorrendo o término do prazo contratual, ou a rescisdo, o DRH fara o calculo
dos haveres e descontos ou retengdes, com base na legislagdo em vigor, para
pagamento em até 30 dias.

2.1 — A memoria dos calculos efetuados devera ficar registrada em documento
préprio, devidamente assinado pelo funcionario responsavel, no DRH.

2.2 — Antes de ser encaminhado a Secretaria de Finangas para pagamento, o
documento (recibo) devera ser revisado por funcionario diferente (observado o
principio da segregacdo de fung¢des) daquele que efetuou os calculos, o qual
deixara consignada sua rubrica, com identificagdo do nome, no documento.

3 — No ato do desligamento sera exigida do contratado a comprovacao de sua saude
fisico-mental, através do exame demissional.
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CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

1 — A contratacdo de pessoal por tempo determinado, e seu desligamento, sem a
observancia dos procedimentos e comprovacdes estabelecidas nesta Instrucao
Normativa podera sujeitar os agentes que procederem indevidamente a
imputagéo de responsabilidade, sem prejuizo de outras medidas administrativas.

2 - Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do Municipio se
obrigam a cumprir e a velar pelo fiel cumprimento dos procedimentos
estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

3 — O DRH devera manter atualizados os cadastros dos contratos e seus aditivos em
banco de dados informatizado, bem como, observar todos os dados obrigatorios
para o envio do APLIC (Auditoria Publica Informatizada de Contas), conforme IN
SCI1 007/20089.

4 — Integram esta Instrucdo Normativa 0s seguintes anexos:

| — Modelo padronizado de Fluxograma para contratacao de Pessoal.
Il — Anexo de Verificagéo de Cl - SRH 002/2009.

5 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua aprovacao.

6 - Revogam-se as disposicfes em contrario.

Paranatinga-MT, 30 de novembro de 2009

Controlador Interno
Rosemar Antonio Rocha

Secretario Municipal de Administragédo
Luverlan Pereira Netto
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Il — Anexo de Verificacdo de Cl - SRH 002/2009.

Ponto de Controle: 1 INGRESSOS DE CONTRATOS TEMPORARIOS:

Unidade Executora de Cl: DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS.
Documento Base: IN SRH 002/2009
ID do Documento Base:

Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado por Data

Rubrica

1.1 — Foi Verificado a Lei especifica que
regulamenta a contratacdo por Prazo
Determinado?

1.2 — Foi Verificado da Existéncia de vagas?

1.3 — Foi Verificado e Cumprido as etapas do
processo seletivo?

1.4 — Foi convocados os aprovados em ordem
sequUéncias de acordo com o processo seletivo?

1.5 — Foi Recebido a documentacdo dentro do
prazo previsto na convocacao?

1.6 — Foi Recebido e analisados os exames
médicos?

1.7 — Foi exigido e recebido os documentos
pessoais de acordo com o CAPITULO IV da IN
SRH — 002/2009?

1.8 — Foi exigido e recebido a declaragéo de
nao acumulo de cargos publicos?

1.9 — Foi Formalizado o Contrato e seus aditivos
guando houver?

1.10 — Foi Publicado o contrato em Jornal Oficial
do Municipio?

Ponto de Controle: 2 - ROTINAS PARA REGISTRO EM BANCOS DE DADOS INFORMATIZADO:

Unidade Executora de Cl: DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS.
Documento Base: IN SRH 002/2009
ID do Documento Base:

Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado por Data

Rubrica

2.1 - Foi efetuado o registro ponto de
freqiéncia?

2.2 — Foi verificado se as horas extras das fei
feito por escrito através de autoridade
competente?

2.3 — foi feito uma Pré definicdo de escala de
férias?

2.4 — foi verificado o periodo, cronograma de
pagamentos e concessao de férias?
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2.5 — Foi apurado o numero de dias a serem
concedidos através dos fatores como: faltas
injustificadas, licencas, afastamentos. Entre
outros?

2.6 — Foi verificado se as vantagens e adicionais
estdo amparados de acordo com a lei, e se foi
dados o despacho por autoridade competente?

Ponto de Controle: 3 - VACANCIA DAS VAGAS OCUPADAS POR SERV. TEMPORARIOS:
Unidade Executora de Cl: DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS.
Documento Base: IN SRH 002/2009
ID do Documento Base:
Procedimento de Controle S N | NA | Verificado por Data Rubrica
3.1 — Foi feito a portaria ou ato legal para
exoneracao?
3.2 — Foi emitido e encaminhado a contabilidade
a Rescisao?
3.3 — Foi recebido o exame demissional?
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