PREFEITURA MUNICIPAL DE IRUPI -
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA Neo. 028/2015

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS DE ADMISSAO DE PESSOAL
MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

UNIDADES RESPONSAVEIS:
UCCI - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE IRUPI - ES, no uso das
atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo art. 78, inciso VI, da Lei Organica
Municipal.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuigoes que
Ihe conferem o art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei Complementar
n°. 101/2000 e atendendo ao disposto no artigo 67 e sequintes da Lei
Orgénica do Municipio de IRUPI;

Considerando o disposto no artigo 11 da Lei Municipal n°. 542, de
28/05/2008, que Dispdoe sobre a Nova Estrutura Administrativa da
Prefeitura de IRUPI e d& outras providéncias.

Considerando que esta Instrugdo Normativa dispGe sobre PROCEDIMENTOS
DE ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Resolvem:
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CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e
padronizar a rotina interna de controle e acompanhamento de admisséo e
gerenciamento de pessoal mediante contrato temporario, com vistas a
eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no
ambito do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Secretarias, Geréncias, Unidades Executoras e
Coordenagdo de Recursos Humanos de competéncia do Poder Executivo do
Municipio de Irupi/ES.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 39 Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I- Cargo Efetivo: Cargo Publico de provimento efetivo é o que integra a
carreira e € acessivel aos brasileiros e estrangeiros na forma da lei, e que o
ingresso se dara quando atendido os pré-requisitos constantes das
descrigbes dos cargos e aprovagdo em Concurso Plblico, através de provas
ou provas e titulos, de acordo com outras etapas conforme exigido em
Edital.

II- Nomeagao: Ato formal pelo qual se empossa a pessoa em cargo publico,
realizado pela autoridade competente;

ITI- Posse: é o ato de aceitacdo expressa das atribuicdes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo publico, com compromisso de bem-
servir, formalizando com a assinatura do termo préprio pelo empossado ou
por seu representante especialmente constituido para este fim;

IV - Exercicio: é o efetivo desempenho, pelo servidor publico, das
atribuicdes de seu cargo;

V — Servidor Publico: é a pessoa legalmente investida em cargo publico.
Paragrafo Unico. A posse somente serd realizada nos casos de investidura
em cargo de provimento efetivo ou de provimento em comissao.

CAPITULO 1V
BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugao Normativa tem como base legal:
Constituicao Federal de 1988 (inciso IX do art. 37); Leis Municipais n®s. 520
(art.16) de 28/12/2007 e 775 de 26/12/2013.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 5° Compete a todas as Unidades Executoras na aplicagao da presente
Instrugao Normativa:

I - Manter a Instrucdo Normativa ao alcance de todos os servidores das
Unidades;

II - Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugao Normativa, em
todos os seus Termos;

III - Planejar, organizar e coordenar acdes relativas 3 integracdo para os
novos servidores;

IV - Zelar para que todos os servidores realizem suas atribuicdes e tenham
condigbes de exercer seu trabalho;

V - Zelar pelo bom andamento dos trabalhos administrativos;

VI - Informar a lotagdo do servidor, suas atribuicoes, o local de trabalho,
bem como o quadro de servidores onde esta lotado;

VII. - Manter tabela e controle sobre contratacdes temporérias,
demonstrando a data de contratagdo e data de vigéncia do contrato,
prorrogagao de vigéncia do contrato;

VIII - O poder executivo poderd contratar para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico;

IX - Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse publico:
a) Atender termos de convénios, acordos ou ajustes para a execucdo de
obras ou prestagao de servigos durante o periodo de vigéncia do convénio,
acordo ou ajuste;

b) Assisténcia a situagbes de calamidade publica;

c) Combate a surtos endémicos e epidémicos;

d) Preenchimento de vagas ndo providas por concurso publico;

e) Atender vagas decorrentes de aposentadoria, impedimento legal ou
afastamento de servidores das areas de salde e educagao;

f) Atender a outras situagoes de emergéncia que vierem a ser definidas em
lei especifica.

X - Para contratacao de pessoal por tempo determinado, devera ocorrer
processo seletivo simplificado, conforme exigéncias, contendo o abaixo
especificado:

a) Lei que autoriza a contratagao temporaria com nimero de vagas;

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

c) Parecer da Assessoria Juridica;

d) Edital de Abertura;

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

f) Edital de Publicagao das Inscrigoes Efetivadas;

g) Homologacao;

h) Retificagcao da Homologagao (se for o caso);

i) Edital de Publicacao do Resultado Final;

j) Prorrogacao da Validade.

Art. 6° Sao responsabilidades do servidor contratado: _ ‘
I - Os servidores deverdo informar antecipadamente seu chefe imediato a
hipotese de faltar ao servico, bem como apresentar documento que abone

sua auseéncia;







