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INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°. 003 2014

“DISPOE SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS A
SEREM ADOTADOS PARA ADMISSAO DE PESSOAL
MEDIANTE CONTRATAGAO TEMPORARIA NA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ-ES”

VERSAO: 01.00

DATA: 29/09/2014

ATO APROVAGAO: Decreto Municipal N° 28.558 de 29 de setembro de 2014

UNIDADE

RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos - SEMAD

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa disp&e sobre o procedimento de admissao
de pessoal mediante contratacdo temporaria, estabelecendo rotinas no ambito do

Municipio.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. Abrange toda a Administragéo Direta do Municipio de Aracruz.

CAPIiTULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para fins desta Instrugao Normativa considera-se:

I - Admiss&o: € o ingresso de servidor nos quadros da Administracdo Publica. A
admissé&o para cargo publico compreende a nomeagao, a posse e o exercicio.

Il - Convocagéo: é o ato por meio do qual a Administragdo convoca candidatos
aprovados em concurso publico para comparecerem ao 6rgdo ou entidade a fim de
satisfazer exigéncias previstas em edital.

[l - Exercicio: & o efetivo desempenho das atribuicées do cargo, portanto, marco de
InIClC/) do desempenho legal das fungdes do servidor e da aquisicao do direito a
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contagem de tempo de servico ea contraprestacdo pecuniaria devida pelo Poder

Publico.
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 4°. O fundamento juridico encontra-se respaldado nos artigos 5°, inciso LV, 7°,
incisos 1V, VIl ao IX, XII, XIIl, XV ao XX, XXIIl e XXX, 31, 37, incisos 1l ao IV, VIII,
XVI, 39, paragrafo terceiro, 41, 71 e 74, 1, da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil de 1988; Lei n® 2.994/07; Resolugdo TC/ES n° 227/11 e demais legislacdes

pertinentes ao tema.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Das respectivas responsabilidades:
| — Do Prefeito Municipal:
a) criar por meio de lei os cargos, com as respectivas atribuicdes e remuneracao;
b) autorizar a Geréncia de Recursos Humanos a proceder a admissdo dos

aprovados no processo seletivo para contratagéo temporaria.

Il — Do Secretario Municipal de Administracdo e Recursos Humanos:

a) assinar todos os contratos ou delegar esta competéncia a algum Gerente,
Coordenador ou Subsecretario;

b) promover a divulgagao e implementacédo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a

adequada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicagéo.

[ll — Da Comissé&o de Processo Seletivo:

a) organizag&o e acompanhar todas as etapas;

b) dar ciéncia ao Prefeito Municipal do processo seletivo, bem como do resultado
final;

C) convocar os contratados a comparecer com a documentagao exigida;

d) proceder a verificacdo da documentacdo e exames admissionais, para
deferimento ou ndo, e apds encaminhar o aprovado para Geréncia de /Recursos

AN0s para admiss&o;
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e) informar o local de lotacéo ao contratado e a Geréncia de Recursos Humanos;

f) observar e cumprir as exigéncias legais e o edital.

IV — Da Geréncia de Recursos Humanos:
a) no ato da admissé&o verificar se foram atendidos os requisitos;

b) observar e cumprir as exigéncias legais e o edital que rege o concurso publico.

Art. 6° Das responsabilidades da Controladoria Geral:

| — prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrucées normativas e em suas
atualizacdes;

Il — através de atividade auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a Administracao Publica direta e indireta do Municipio de Aracruz,
propondo alteragdes para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagéo de
novas Instrugcdes Normativas;

lll — organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, de forma que
contenha sempre a versao vigente;

IV — em atencéo ao principio da publicidade, proceder de modo a dar publicidade de

todas as instrugdes normativas, seja por meio digital ou manual.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 7° Cada Secretaria Municipal avaliard a necessidade de contratacao, indicara a
quantidade de pessoal a ser contratado e justificara a contratagédo por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, por meio de abertura de um processo administrativo ja com a minuta de
edital de processo seletivo.
Paragrafo Gnico. E imprescindivel a criagdo por meio de lei dos cargos acima

citados, com as respectivas atribuicoes, remuneracoes e demais beneficios.

Art. 8° Concluida a fase anterior, o processo sera encaminhado a Secretaria
responsavel pela indicacdo da dotacao orcamentaria especifica que suportara a

despesa decorrente das contratacdes.
78
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Art. 9° Apds a indicagdo de dotagdo orgamentaria o processo serd encaminhado
para autorizagao e nomeagéo da Comisséo pelo Prefeito Municipal.

§ 1° Sendo autorizada a contratacdo, a Secretaria interessada procedera ao
recrutamento do pessoal, mediante processo seletivo simplificado na forma prevista

no edital, sujeito a ampla divulgacéo.

Art. 10 Nos casos de qualquer contratacdo temporaria compete a Geréncia de

Recursos Humanos apenas a admissao.

Paragrafo uUnico. Compete a Comissdo de Processo Seletivo ou a Secretaria
responsavel os demais procedimentos, como a publicagcéo (publicidade) das

chamadas, indicac&o do local e horario de trabalho.

Art. 11. A Secretaria deve informar a Geréncia de Recursos Humanos o local e

horario de trabalho, para que seja possivel o registro de ponto.

Art. 12. A realizagdo do processo seletivo sera vinculada:
| — as leis de criagbes de cargos e suas respectivas alteragoes;
Il — a previsdo de dotagdo orcamentaria;

lll — ao edital do processo seletivo.

Art. 13. Compete a Secretaria Municipal responsavel pela realizagdo do processo
seletivo:

| — solicitar ao Chefe do Poder Executivo, autorizagdo para contratagdo temporaria
por meio de processo seletivo, bem como informar justificadamente a necessidade
da quantidade de vagas e ainda nomeacgao de Comissao Organizadora de Processo
Seletivo;

Il - realizar levantamento da quantidade de cargos necessarios;

IV — adotar as medidas cabiveis quanto a dotag&o orgcamentaria;

V — determinar o local e horario de trabalho do servidor somente apds todps os

procedimentos de admiss&o e registro da digital no relégio de ponto;
4
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VI — apds a homologac¢édo do resultado final, informar oficialmente a Geréncia de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracéo a quantidade de cada
cargo que sera convocado/nomeado, com prévia autorizagdo do Prefeito Municipal,
para melhor organizagdo quanto a admisséo

VIl — apoiar a Geréncia de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de

Administragao quando da necessidade de pessoal para realizacdo das admissdes.

Art. 14. Esta Instrugdo Normativa faz referéncia a todas as espécies de contratacées
efetuadas nesta Prefeitura sob critério assistencial, emergencial e de excepcional

interesse publico.

Art. 15. Os critérios de rescisdo contratual serdo respeitados de acordo com a

legislac@o que rege cada contrato.

Art. 16. Os demais procedimentos referente ao processo seletivo para contratacao

temporaria deverado ser tratados no proprio edital.

Art. 17. O concurso publico deve obedecer aos principios constitucionais, CF/88, e
Lei n°® 2.994/07.

CAPIiTULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 18. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a

melhoria continua.

Art. 19. Integram estd instrucdo normativa os anexos que constam as
documentagdes, declaracdes e exames necessarios, bem como uma ordem de
seguimento das fases por parte de cada setor.
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CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 20. E por estar de acordo, firmo a presente instrucdo normativa em 03 trés vias

de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Aracruz/ES, 29 de setembro de 2014

bio Tavares
Controlador Gera
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ANEXO I

LISTAGEM DE EXAMES E DOCUMENTOS - PROFESSORES (CONTRATO
TEMPORARIO)

Relacio de Exames:

1) RX de coluna lombar, com preparo

2) Hemograma completo

3) Tipagem Sanguinea (se tiver carteira, é s6 entregar a cpia)

4) Videolaringoscopia de cordas vocais

5) Clinico (Médico ou Perito do trabalho)

6) Os candidatos aprovados para VAGAS DESTINADAS A PESSOAS COM
DEFICIENCIAS deverfo apresentar ao Médico Perito:LAUDO MEDICO(original ou
cOpia autenticada emitido nos ultimos 3(trés) meses, ATESTANDO A ESPECIE E O
GRAU OU NIVEL DE DEFICIENCIA, com expressa referéncia ao cddigo
correspondente da Classificagdo Internacional de Doengas (CID -10), bem como a
provavel causa da deficiéncia. O laudo médico deve ATESTAR TAMBEM A
COMPATIBILIDADE DA DEFICIENCIA COM O EXERCICIO DAS
ATIVIDADES DO CARGO PRETENDIDO.

Relacio de documentos:

1) Identidade — Cépia

2) CPF - Copia

3) Titulo de eleitor — Cépia

4) Comprovante da tltima votagdo — Cépia

5) Declaragdo de quitagdo da Justica Eleitoral

6) PIS ou PASEP - copia

7) Certificado de Reservista — Copia

8) Certiddo Nascimento Filhos de 0 a 13 anos — p/Salario Familia

9) Certiddo Nascimento Filhos até 18 anos — Cépia  (p/ IR)

10) Certiddo Nascimento Filhos ate 21 anos — Cépia  (p/IR) — se universitario

11) Carteira de Vacinagdo filho até 05 (cinco) anos — Cépia (p/ Sal. F amilia)

12) Carteira de Vacinagdo e Declaragdo Freqiiéncia Escolar filho 06 a 13 anos — Copia
(p/Sal.Familia)

13) Certidéo de Casamento ou Nascimento — Copia

14) Comprovante de Escolaridade: Diplomas do 2° grau, Curso Superior e Pds-graduacio

(se tiver) — Cdpia

15) Carteira do Trabalho: Pégina da Foto e da Qualificagdo Civil — Copia

16) 01 (uma) foto 3 x 4

17) Comprovante de residéncia — Copia

18) Se residéncia alugada — C6pia do Contrato de Locagdo ou Declaragdo do proprietario

19) Cartdo conta corrente — Cépia bem legivel - BANESTES — BRASIL —CAIXA
ECONOMICA

20) Se néo tiver cartdo, pegar comprovante junto Banco com: Banco, Agéncia e N° Conta
Corrente

21) Atestado de Satude Ocupacional — primeira via e assinado.

22) Cépia da Carteira do Conselho Regional(Prof.Educago Fisica) — Exceto Professor da
area indigena)

25) Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais

Av. Moroba, n° 20 Bairro Moroba, Aracruz-ES, CEP: 29192-733
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ANEXO II

LISTAGEM DE EXAMES E DOCUMENTOS - AGENTE COMUNITARIO DE
SAUDE E AGENTE DE SAUDE AMBIENTAL

Relacdo de Exames :
1) Teste Ergondmico (com laudo)
2) RX Lombar com preparo e RX (com laudo)
3) Audiometria (com laudo)
4) Exame Oftalmolégico(com laudo)
5) Avaliacdo Psicoldgica (com laudo)
6) Glicemia
7) Hemograma Completo
8) Tipagem sanguinea (se tiver carteira € s6 entregar a copia)
9) Avaliagdo Clinica (Médico do Trabalho — ASO)

Relacdo de documentos:
1) Identidade — Cépia
2) CPF — Cépia
3) Titulo Eleitoral — Cépia
4) Declaracdo de quita¢do da Justica Eleitoral
5) PIS ou PASEP - Cépia
6) Certificado de Reservista — Cépia (para candidatos do sexo masculino)
7) Certidéo de nascimento Filhos 0 até13 anos — Cépia ara Salario Familia
8) Certiddo de nascimento Filhos 14 até 18 anos — Cépia para IR
9) Certiddo de nascimento Filhos 18 até 21 anos — Cépia para IR — Se universitario
10) Carteira de Vacinagdo filho até 05 (cinco) anos — Cépia para Salario Familia
11) Carteira de Vacinagdo e Declaragdo Frequéncia Escolar filho 06 até 13 anos- Copia para
Salério Familia
12) Certiddo de Nascimento ou Casamento
13) Comprovante de Escolaridade exigida para o cargo
14) Comprovante de Escolaridade incompleto: Historico Escolar ou Declaragéo da Escola —
Cépia
15) Carteira de Trabalho: Pagina da foto e Qualificacéo Civil — Coépia
16) 01 (uma) foto 3 x 4
17) Comprovante de residéncia — Cépia
18)Se residéncia alugada — Cdpia do contrato de locag¢do ou Declaragéo do proprietério
19) Declaragéo do Lider Comunitario, comprovando que o0 mesmo reside na area de atuagio
20) Cartdo conta corrente — Cdpia bem legivel - BANESTES — BRASIL — CAIXA
ECONOMICA
21) Se ndo tiver cartdo, pegar comprovante junto ao Banco — Banco, Agéncia e N° da Conta
Corrente
22) Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais
23) Atestado de Satide Ocupacional — Assinado pelo Médico Perito, Jjuntamente com os
Exames

Av. Moroba, n° 20 Bairro Moroba, Aracruz-ES, CEP: 29192-733
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ANEXO III

LISTAGEM DE EXAMES E DOCUMENTOS - DEMAIS CONTRATOS
TEMPORARIOS

Relacdao de Exames:

Hemograma completo

Tipagem Sanguinea (se tiver carteira, é s6 entregar a copia)

RX de coluna lombar, com preparo

Eletrocardiograma — Com laudo.(SOMENTE PARA O CARGO DE MOTORSITA)
Os candidatos aprovados para VAGAS DESTINADAS A PESSOAS COM
DEFICIENCIAS deverfo apresentar ao Médico Perito:LAUDO MEDICO(original ou
copia autenticada emitido nos ultimos 3(trés) meses, ATESTANDO A ESPECIE E O
GRAU OU NIVEL DE DEFICIENCIA, com expressa referéncia ao cédigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doengas (CID -10), bem como a
provavel causa da deficiéncia. O laudo médico deve ATESTAR TAMBEM A
COMPATIBILIDADE DA DEFICIENCIA COM O EXERCICIO DAS
ATIVIDADES DO CARGO PRETENDIDO.

DB L

Relacido de documentos:

Identidade — Cépia
CPF — Coépia
Titulo de eleitor — Copia
Declaragdo de quitagéo da Justica Eleitoral
PIS ou PASEP - cépia
Certificado de Reservista — Cépia
Certiddo Nascimento Filhos de 0 a 13 anos — p/Salério Familia
Certiddo Nascimento Filhos até 18 anos — Cépia (p/ IR)
. Certiddo Nascimento Filhos ate 21 anos — Coépia  (p/IR) — se universitario
10. Carteira de Vacinagdo filho até 05 (cinco) anos — Copia (p/ Sal. Familia)
11. Carteira de Vacinagfo e Declaragdo Freqiiéncia Escolar filho 06 a 13 anos — Copia
(p/Sal.Familia)
12. Certiddo de Casamento ou Nascimento — Copia
13. Comprovante de Escolaridade: Diplomas do 2° grau, Curso Superior e Pds-graduacgio
(se tiver) — Copia
14. Carteira do Trabalho: Pagina da Foto e da Qualificagdo Civil — Cépia
15. 01 (uma) foto 3 x 4
16. Comprovante de residéncia — Cépia
17. Se residéncia alugada — Cépia do Contrato de Locagéo ou Declaragéo do proprietério
18. Cartéo conta corrente — Cépia bem legivel - BANESTES — BRASIL —~CAIXA
ECONOMICA
19. Se néo tiver cartdo, pegar comprovante junto Banco com: Banco, Agéncia e N° Conta
Corrente
20. Atestado de Saude Ocupacional — primeira via e assinado.
21. Copia da Carteira do Conselho Regional
22. Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais
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FOTO

3X4

Nome:

Matricula:

AdmissdioRH: __/ /  Regime: Estatutario

Cargo: Horas Semanais: h.
Secretaria:

Local de trabalho:

Sexo: _ (M/F) Estado Civil:

Grau Instrugio:
Data de Nascimento: _ / /

CTPS(N°®/ Série / UF / Emissdo) : - - de_/ /
CPF:

PIS:

Data cadastramento: ___/  /

Banco: Ageéncia: Cle:

Raga/Cor:
Endereco:
Bairro: Compl.: Cidade: UF:
CEP: -

Telefone: () - Celular: (_ ) -

Naturalidade: UF:

Tipo Sangue:

Identidade: (N°/ Orgéo / UF / Expedigdo): - / [/
Titulo Eleitor: ( N°/ Zona / Seg#o): Z: S:
Habilitagdo: ( N°/ Categoria / Exp.): C: / /
Vencimento: _ / /_

Reservista: Categoria:

Pai:

Nascimento: / /

Mae:

Nascimento: / /

Tem Filhos: ( ) Sim  ( ) Nao

Entregou a cépia da certidiio de nascimento dos filhos até 14 anos: [ ]-Sim [ ]-Niao

Obs.:

Assinatura candidato:

Av. Moroba, n° 20 Bairro Moroba, Aracruz-ES, CEP: 29192-733
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DECLARACAO DE BENS
DECLARANTE:
CPF:
CARGO: MATRICULA:

VINCULO: EFETIVO
BENS:

POSSUO BENS MOVEIS E IMOVEIS

NAO POSSUO BENS

ITEM DESCRICAO DOS BENS

Av. Moroba, n° 20 Bairro Morob3, Aracruz-ES, CEP: 29192-733
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DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO

Eu, , declaro que ndo

ocupo qualquer cargo, emprego, fun¢dio ou presto servico em 6rgdo de Administragiio Direta ou
Indireta do Poder Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou que dos mesmos esteja afastado por
motivo de licenga remunerada, ndo exercendo qualquer atividade que caracterize acumulagfo na
forma da lei, ou ainda, incompatibilidade de horarios com o cargo que exercerei, conforme o art.

37, inciso X VI, da Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Aracruz/ ES, ......... 8 iinssinnmmmmnsnmememsnseos snenovs sressmmpessass o[

..........................................................................................................

Declarante

Av. Moroba, n° 20 Bairro Moroba, Aracruz-ES, CEP: 29192-733
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DECLARACAO DE ACUMULACAO LEGAL

Eu  declaro  para os  devidos fins que possuo  cargo  publico  de

na  Administragéo

na forma prevista

no Art. 37, XVI, alineas a, b e ¢ da Constituicio Federal de 1988.

Aracruz / ES, ......... A€ e, de

..........................................................................................................

Declarante

Av. Moroba, n° 20 Bairro Morobd, Aracruz-ES, CEP: 29192-733
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DECLARACAO

2 S , declaro, da forma de que dispde a
Lei n° 7.115 de 29 de Agosto de 1983, que ndo respondo a qualquer processo administrativo,

criminal ou de execugéo.

Assumo, sob a pena da Lei, a integral responsabilidade desta declaragdo.

Aracruz/ ES, ......... o (SRR de

............

Declarante

Av. Moroba, n° 20 Bairro Morobd, Aracruz-ES, CEP: 29192-733
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FICHA DE DEPENDENTES
(Lei N° 3.757/13, que dispde sobre a concessio de indenizagdo no caso de morte ou
incapacidade permanente por acidente de trabalho que impossibilite o servidor de exercer suas
atribui¢Ges)
Nome do Segurado:
ORDEM NOME DO(S) BENEFICIARIO (S) PARENTESCO
ASSINATURA DO SEGURADO:
X
Aracruz / ES, ........... A€ e de ...

Av. Morobéd, n° 20 Bairro Moroba, Aracruz-ES, CEP: 29192-733
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TERMO DE ADESAO PARA AUXILIO-TRANSPORTE

INOITIE: ettt e e e et e e e e e e s aseeeseaasseeeeseaneseeeeaneeeeaereeeeeeseeseansessenneeesesneeesann

Carga Horaria Semanal. .......... horas.

Venho requerer a concessdo do vale-transporte autorizando, para tanto e conforme atual legislagdo, a
consignagdo em Folha de Pagamento da parcela de 6% (seis por cento) correspondente ao custeio mensal
com o transporte, optando pelo menor valor, ou seja, sobre o vencimento basico ou o valor do vale
transporte (0 que for menor) , declarando, sob as penas da Lei, serem verdadeiras as informagdes prestadas
abaixo, sabedor de que o uso inadequado ou irregular do mesmo ensejard as sangdes previstas na Lei.

ENDERECO RESIDENCIAL

RIUA oottt ettt a ettt a ettt ettt et ee st e et e eee e erene
N sovsssvmmemnmis Complemento: .......cccccevvveveerienennnns Bairmo: ..ocooiiiiiiicicec e
CHAAAE! ..ottt ettt Estado: .............

LINHA(S) DE ONIBUS QUE SERVE(M) O PERCURSO, EXCLUINDO OS SELETIVOS E
ESPECIAIS

MUNICIPALL L
INtermunIiCIPal: ..co.oiiiiiiiiiicc e

N° de passagens de Onibus utilizadas por dia: .......... (omamssussismunsaemssasmmsmmasssmmmm )
RESIDENCIA/TRABALHO VALOR DA TARIFA

NOME da HNNA: coveiiiieeiieeeee e et e e e e e e e e eae e eeenes

TRABALHO/RESIDENCIA VALOR DA TARIFA

INOME da TINNA: oo e e e e e e e e e e aeeeenann

Aracruz / ES,........... o de........

Declarante:

Av. Moroba, n° 20 Bairro Moroba, Aracruz-ES, CEP: 29192-733
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FASES DO PROCESSO SELETIVO E ADMISSAO PARA CONTRATACAO TEMPORARIA
1. A Secretaria Municipal interessada por meio de processo administrativo para realizacdo de
processo seletivo, ja com a minuta de edital encaminha os autos para Secretaria Responsavel pela

dotagdo orgamentdria.

2. Prefeito Municipal autoriza o processo seletivo e nomeia Comissio de Processo Seletivo por meio

de Portaria.
3. Realizagéo do processo seletivo e demais procedimentos.
4. Homologagdo do Processo Seletivo pelo Prefeito Municipal.
5. Convocagdo servidores aprovados pela Secretaria responsavel pelo processo seletivo

6. A Geréncia de Recursos Humanos fari a admissdo, com o devido recolhimento dos documentos,

declaragdes e outros, e encaminhar o servidor publico para a Secretaria solicitante.

7. Secretaria interessada deve informar de imediato o local e horario de trabalho & Geréncia de

Recursos Humanos — setor de ponto.

8. O Setor de Ponto da Geréncia de Recursos Humanos registrara a digital do servidor publico.
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