DECRETO MUNICIPAL N.° 105 DE 27 DE SETEMBRO DE 2010

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA SHR N.° 003/2010 QUE DISPOE SOBRE 0S
PROCEDIMENTOS DE ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE CONTRATO
TEMPORARIO NO AMBITO DO MUNICIPIO DE NOVA OLIMPIA-MT.”

DR. FRANCISCO SOARES DE MEDEIROS, PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA
OLIMPIA-MT, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E, PARA DAR
CUMPRIMENTO AS EXIGENCIAS CONTIDAS NO ART. 31 DA CONSTITUICAO
FEDERAL, E ART. 59 DA LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL:

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovados os termos da Instrugdo Normativa SRH N.° 003/2010, do
Sistema de Recursos Humanos, de responsabilidade da Coordenadoria de Controle Interno Municipal, que
dispde os procedimentos de admissdo de pessoal mediante contrato temporario no ambito do Municipio
de Nova Olimpia-MT, fazendo parte integrante deste Decreto;

Art. 2° Esse decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogam-se as
disposi¢des em contrério.

Nova Olimpia-MT, 27 de setembro de 2010.

DR. FRANCISCO SOARES DE MEDEIROS

Prefeito Municipal

Registrado e publicado nesta Secretaria, na data supra.

JOAO SARTORI

Secretario Municipal de Administragao



INSTRUGAO NORMATIVA SRH N.° 003/2010

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE
ADMISSAO DE PESSOAL MEDIANTE
CONTRATO TEMPORARIO NO AMBITO DO
MUNICIPIO DE NOVA OLIMPIA-MT.

VERSAO: 01

DATA DE APROVAGAO: 27/09/2010

ATO DE APROVAGAO: DECRETO MUNICIPAL N.° 105/2010
UNIDADE RESPONSAVEL: UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1° Dispor sobre os procedimentos de admissdo de pessoal mediante contrato temporario no
ambito do Municipio de Nova Olimpia-MT.

Art. 2° Objetivando maior agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e eficicia quando do
acompanhamento das ac¢bes da Unidade de Recursos Humanos, a normativa que se apresenta vem
padronizar os procedimentos quanto a admissao por contrato temporario;

Art. 3° Otimizar os procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal, disciplinando normas a
Unidade de Recursos Humanos, objetivando organizar e estabelecer atividades minimas a serem
observadas.

CAPITULOII
DOS CONCEITOS

Art. 4° Objetivando uma melhor receptividade e entendimento da presente Instrugdo Normativa,
necessario se faz a conceituagédo de alguns topicos que envolvem a matéria:

| - Admiss&o: E o ingresso de servidor nos quadros da Administracéo Publica. A admiss&o para
servigo temporario ocorre com a assinatura do contrato;

Il - Contrato temporario: E a contratacdo de pessoal por tempo determinado para atender
necessidade temporaria de excepcional interesse publico.



CAPITULO Il
BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

Art. 5° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no Artigo 37 da Constituicdo Federal.

Art. 6° Os instrumentos legais que fundamentam essa Instru¢do Normativa compreendem na Lei
Federal n° 4.320 de 17 de margo de 1964, nos artigos 37, IX e 40, §13, 70 e 74 da Constituigdo Federal,
Lei Municipal n° 529/2002 e alteragdes posteriores, além de outras normas que venham assegurar o
cumprimento dos principios inerentes, como Legislagcdo Municipal e disposi¢des do Tribunal de Contas do
Estado.

Art. 7° Aplica-se ao pessoal contratado nos termos desta Instrugdo Normativa o disposto nos
arts. 3% 56 a 71; 75 a 91, 132 e 133 a 139, 140, incisos |, Il e IV, 141 a 144, 148 da Lei Municipal n°
775/2008.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° Para atender a necessidades temporarias de excepcional interesse publico, poderdo ser
efetuadas admissdes de pessoal por tempo determinado, mediante ato administrativo padronizado, do
qual constarao todos os direitos, vantagens, deveres e obrigagdes do admitido.

Art. 9° Os casos de contratagdo por tempo determinado para atender a necessidade de
excepcional interesse publico deverao ser estabelecidos por lei.

Art. 10. Sera considerado de excepcional interesse publico o atendimento dos servigos que, por
sua natureza, tenham caracteristicas inadidveis e deles decorram prejuizos a vida, a seguranga, a
subsisténcia e a educacao da populagao.

Art. 11. A admissdo para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
extingue-se automaticamente pelo decurso do prazo de duragdo pelo qual foi celebrado, sem qualquer
outra formalidade.

Art. 12. Sao considerados de excepcional interesse publico os acontecimentos fortuitos que
possam ocasionar prejuizo ao Municipio e a populagdo, bem como os de necessidade inadiavel de
preenchimento de cargos e fungdes, indispensaveis a movimentagdo de servigos essenciais, para
viabilizagao de implementacdo de convénios e projetos governamentais especificos, dentre outros, a citar
0S que visem a:

| - assisténcia a situagbes de calamidade publica;

Il - assisténcia a emergéncias em saude publica;



Il - admiss&o de professor substituto;

IV - Combate a emergéncias ambientais, na hipdtese de declaragéo, pelo responsavel do Meio
Ambiente, da existéncia de emergéncia ambiental na regido especifica.

§ 1° A contratagéo de professor substituto a que se refere o inciso Ill far-se-& exclusivamente
para suprir a falta de docente da carreira, decorrente de exoneragdo ou demisséo, falecimento,
aposentadoria, afastamento para capacitagao e afastamento ou licenga de concesséo obrigatoria.

§ 2° As contratagbes para substituir professores afastados para capacitagao ficam limitadas a
dez por cento do total de cargos de docentes da carreira constante do quadro de lota¢do da instituigéo.

§ 3° Ato do Poder Executivo dispora, para efeitos desta Instrugédo Normativa, sobre a declaragéo
de emergéncias em saude publica.

Art. 13. O recrutamento do pessoal a ser contratado, nos termos desta Instru¢do Normativa, seré
feito mediante processo seletivo simplificado, conforme termos constantes em instru¢cdo normativa
especifica, sujeito a ampla divulgagao, inclusive na imprensa oficial, prescindindo de concurso publico.

Paragrafo Unico. A contratagdo para atender as necessidades decorrentes de calamidade
publica, de emergéncia ambiental e de emergéncias em saude publica prescindira de processo seletivo,
sujeito a publicagao na imprensa oficial, conforme termos constantes em instrugao normativa especifica.

Art. 14. As contratagdes serdo feitas por tempo determinado, observados os seguintes prazos
maximos:

| - 6 (seis) meses, nos casos dos incisos |l, [l e IV do caput do art. 11 desta Instrugdo Normativa;
Il -1 (um) ano, no caso do inciso Il do art. 11 desta Instrugdo Normativa.
Paragrafo Ginico. E admitida a prorrogagao dos contratos:

| - nos casos do inciso lll art. 11 desta Instru¢cdo Normativa, desde que o prazo total ndo exceda
a 2 (dois) anos;

Il - nos casos dos incisos | e Il do caput do art. 11 desta Instrucdo Normativa, pelo prazo
necessario a superagao da situagado de calamidade publica ou das situagdes de emergéncias em saude
publica, desde que ndo exceda a 2 (dois) anos.

Art. 15. As contratagbes somente poderao ser feitas com observancia da dotagdo or¢camentéria
especifica e mediante prévia autorizagdo da Secretaria Municipal de Financas sob cuja supervisdo se
encontrar 0 6rgao ou entidade contratante, conforme estabelecido em regulamento.

Art. 16. Os drgaos e entidades contratantes encaminhardo a Unidade de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal de Nova Olimpia-MT, para controle do disposto nesta Instrugdo Normativa, sintese
dos contratos efetivados.

Art. 17. E proibida a contratagdo, nos termos desta Instrugdo Normativa, de servidores da
Administragéo direta ou indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como
de empregados ou servidores de suas subsidiarias e controladas.



Paragrafo Unico. Excetua-se do disposto no caput deste artigo, condicionada & formal
comprovagao da compatibilidade de horarios, a contratagao de:

| - professor substituto, desde que o contratado ndo ocupe cargo efetivo integrante das carreiras
de magistério de que trata a Lei N.° 7.596, de 10 de abril de 1987,

Il - profissionais de saude em unidades hospitalares, quando administradas pelo Governo
Municipal e para atender as necessidades decorrentes de calamidade publica, desde que o contratado
nao ocupe cargo efetivo ou emprego permanente em 6rgdo ou entidade da administragcdo publica
Municipal direta e indireta.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo da nulidade do contrato, a infragdo do disposto neste artigo
importara responsabilidade administrativa da autoridade contratante e do contratado, inclusive, se for o
caso, solidariedade quanto a devolugéo dos valores pagos ao contratado.

Art. 18. A remuneragéo do pessoal contratado nos termos desta Instrugdo Normativa sera fixada:

| - nos casos dos incisos | e Il do art. 11, em importéncia ndo superior ao valor da remuneragédo
constante dos planos de retribuigdo ou nos quadros de cargos e saldrios do servigo publico, para
servidores que desempenhem fungdo semelhante, ou, ndo existindo a semelhancga, as condi¢des do
mercado de trabalho.

Paragrafo Unico. Para os efeitos deste artigo, ndo se consideram as vantagens de natureza
individual dos servidores ocupantes de cargos tomados como paradigma.

Art. 19. O pessoal contratado nos termos desta Instru¢do Normativa ndo podera:
| - receber atribuigdes, fungdes ou encargos nao previstos no respectivo contrato;

Il - ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precario ou em substituicdo, para o exercicio
de cargo em comiss&o ou fungéo de confianca;

Il - ser novamente contratado, com fundamento nesta Instru¢do Normativa, antes de decorridos
24 (vinte e quatro) meses do encerramento de seu contrato anterior, salvo nas hipéteses dos incisos | e IV
do art. 11 desta Instrugdo Normativa, mediante prévia autorizagéo, conforme determina o art. 15 desta
Instrugdo Normativa.

Paragrafo unico. A inobservancia do disposto neste artigo importara na rescis&o do contrato nos
casos dos incisos | e Il, ou na declaragdo da sua insubsisténcia, no caso do inciso Ill, sem prejuizo da
responsabilidade administrativa das autoridades envolvidas na transgressao.

Art. 20. As infragdes disciplinares atribuidas ao pessoal contratado nos termos desta Instrugéo
Normativa serdo apuradas mediante sindicancia, concluida no prazo de trinta dias e assegurada ampla
defesa.

Art. 21. O contrato firmado de acordo com esta Instrucdo Normativa extinguir-se-a, sem direito a
indenizagoes:

| - pelo término do prazo contratual;

Il - por iniciativa do contratado.



§ 12 A extingdo do contrato, nos casos do inciso Il, serd comunicada com a antecedéncia minima
de trinta dias.

§ 2° - A extingdo do contrato, por iniciativa do 6rgdo ou entidade contratante, decorrente de
conveniéncia administrativa, importard no pagamento ao contratado de indenizag@o correspondente a
metade do que Ihe caberia referente ao restante do contrato.

Art. 22. O tempo de servigo prestado em virtude de contratagdo nos termos desta Instrugéo
Normativa sera contado para todos os efeitos.

Art. 23. Consideram-se servigos de carater temporario:
| - O exercicio de fungdes publicas, até a criagdo e provimento dos cargos respectivos;
Il - O trabalho desenvolvido na execugdo obras e servigos determinados, até seu término;

Il - O trabalho prestado no desenvolvimento de a¢bes emergenciais e de campanhas na area
social, da educagdo ou da saude publica, de iniciativa do Municipio ou estabelecida em regime de
parceria, acordo ou convénio com o governo Estadual ou Federal;

IV - O trabalho prestado em programas culturais, de conscientizacdo e combate ao uso de
drogas, de recuperagao de individuos marginalizados socialmente ou de incentivo a pratica do desporto
amador, até a efetiva implantacdo desses servigos por Lei, se for o caso.

Art. 24. Para assumir o exercicio, o contratado devera, no minimo, além das exigéncias
especificas, comprovar:

| - Ser brasileiro;
Il - Ter 18 (dezoito) anos completos;
Il - Estar em dia com suas obrigagdes civis, militares e eleitorais;

IV - Gozar de boa saude fisica e mental, comprovado mediante laudo de pericia médica
expedido pelo sistema pericial do municipio;

V - Possuir habilitagao profissional ou escolaridade minima para o exercicio das fungdes, quando
for o caso;

VI - Atender as disposigdes prescritas em lei, decreto, convénio ou projeto, para o regular
exercicio da fungao.

Art. 25. As admissOes serdo autorizadas pelo chefe do Poder Executivo, ouvidos os 6rgaos
competentes, publicadas no 6rgéo oficial Municipal e registradas no Tribunal de Contas do Estado.

Art. 26. E vedado o desvio de fungdo de pessoa admitida em carater temporario, sob pena de
nulidade do ato e responsabilidade da autoridade solicitante da admisséo.

Art. 27. De acordo com o art. 40, § 13 da CF, ao servidor ocupante de cargo temporario aplica-se
o regime geral de previdéncia social.



CAPITULOV
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 28. O processo administrativo € um procedimento voltado para apurar responsabilidade de
servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem dano ao erario, mas, caracterizado
como grave infragao.

Art. 29. O processo administrativo sera proposto pela controladoria geral e determinado pelo
chefe de poder correspondente.

Art. 30. Instaurado o processo administrativo, sua conclusé@o se dara no prazo maximo de 180
(cento e oitenta) dias.

Art. 31. O processo administrativo serd desenvolvido por comissdo designada pelo chefe de
poder correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa

Art. 32. Os fatos apurados pela comissdo serdo objetos de registro claro em relatério e
encaminhamento a controladoria municipal para emissao de parecer e conhecimento ao chefe de poder
correspondente com indicagdo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o
caso, indicagao das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos servidores

Art. 33. O chefe de poder correspondente decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicagao das
penalidades indicadas no processo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos seréd objeto de
instauracdo de processo administrativo para apuragéo da responsabilidade da realizagao do ato contrario
as normas instituidas.

Art. 35. A inobservancia desta Instru¢cdo Normativa constitui omisséo de dever funcional e sera
punida na forma prevista em lei.

Art. 36. Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugéo
Normativa as demais legislagdes pertinentes

Art. 37. Ficara a cargo da coordenadoria de controle interno municipal, unificar e encadernar,
fazendo uma coleténea das instrugdes normativas, com a finalidade elaborar o Manual de Rotinas Internas
e Procedimentos de Controle Municipal, atualizando sempre que tiver aprovagdo de novas instrugdes
normativas, ou alteragdes nas mesmas.



Art. 38. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser obtidos junto a
controladoria municipal que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou
auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

Art. 39. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Nova Olimpia-MT, 27 de setembro de 2010.

DR. FRANCISCO SOARES DE MEDEIROS
Prefeito Municipal

RAQUEL SOARES DE LIMA SOUZA
Coordenadora Geral de Controle Interno



