Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administracdo

DECRETO N2 9.966/2016

Aprova as Instrugdes Normativa SRH N2 001/2015, SRH
N2 002/2015 e SRH N2 003/2016, e da outras providén-
cias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ALEGRE, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes le-
gais e,

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 37 e 41 da Constituicdo Federal e, nos arti-
gos 32 e 42 da Constituicao Estadual;

CONSIDERANDO o estabelecido, no art. 92 e seus dispositivos, da Lei Organica do Municipio de
Alegre — LOMA; no art. 52 da Lei Municipal n? 1.963/1992; e no item “7” da Instrucdo Normati-
va SCI n2 001/2014, aprovada pelo Decreto Municipal n2 9.292/2014;

DECRETA:

Art. 12 - Ficam aprovadas e fazendo parte integrante deste Decreto as Instru¢gdes Normativas
SRH N2 001/2015, SRH N2 002/2015 e SRH N2 003/2015.

Art. 22 - A responsabilidade pelo cumprimento da Instrugdo Normativa é da atribuicdo da Se-
cretaria Municipal de Administragdo, como Orgdo Central do SRH — Sistema de administra¢do
de Recursos Humanos, e, das unidades executoras como responsaveis subsididrias, nos limites
das normas ora aprovadas.

Art. 32 - As normas gerais de que trata este decreto deverao ser adaptadas e reproduzidas no
que se aplica as autarquias do Poder Executivo, mediante aprovag¢do por portaria dos respecti-
vos diretores.

Paragrafo Unico. As Instrucdes Normativas expedidas pelos Orgdos Centrais de cada Sistema
Administrativo da Prefeitura deverdo ser adaptadas no ambito da Administragao Indireta, a
realidade de cada Autarquia, sob a coordenagdo geral do controle interno, e aprovadas por
portaria do respectivo diretor.

Art. 42 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposicoes em
contrdrio.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRAM-SE.

Gabinete do Prefeito de Alegre, (ES), em 01 de julho de 2016.

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administracdo

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N2 001/2015

Dispde sobre os procedimentos para a ad-
missao de servidores efetivos e do registro
junto ao TCEES.

Versao: 01

Aprovacdo em: 01/07/2016

Ato de Aprovacgdo: Decreto n2 9.966/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragao - SEMAD.

| — DA FINALIDADE

A presente instrucdo normativa dispde sobre os procedimentos, de admissdo de pessoal em
cargo efetivo, e de preparagdo da documentacdo necessaria ao registro dos atos admissionais
dos servidores, junto ao TCEES, estabelecendo rotinas para toda a Administracao Direta e Indi-
reta no ambito do Municipio de Alegre.

Il — DA ABRANGENCIA

Abrange o Secretario Municipal de Administracdo, como responsdvel pelo processo seletivo e
de admissdo de servidores, bem como todas as unidades e Secretarias no ambito do Poder
Executivo Municipal de Alegre, seja da Administracdo Direta e/ou Indireta.

Il - DOS CONCEITOS
Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

1.

Admissdo — E o ingresso de servidor nos quadros da Administracdo Publica, a admissdo
para cargo efetivo compreende a nomeagdo, a posse e 0 exercicio;

Cargo efetivo — E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional da Administracdo Direta, das Autarquias a que devem ser cometidas a
um servidor. O cargo publico efetivo é acessivel aos brasileiros que preencham os re-
quisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros na forma da Constituicdo
Federal de 05 de outubro de 1988;

Nomeagdo — E ato expedido por autoridade competente visando a dar provimento ao
cargo publico;

Convocagdo — E o ato por meio do qual a administragdo Municipal convoca candidatos
aprovados em concurso publico para comparecerem ao 6rgao ou entidade a fim de sa-
tisfazer os requisitos do cargo e as exigéncias previstas no edital;

Exercicio — E o efetivo desempenho das atribui¢cdes do cargo, portanto, o inicio do de-
sempenho legal das fungdes do servidor e da aquisi¢cao do direito a contagem de tem-
po de servigo e a contraprestacao pecuniaria devida pelo Poder Publico.

Provimento — E o ato de designacdo de alguém para ser titular de cargo publico pela
autoridade competente.

Posse — E a investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a autoridade
competente e o nomeado assinam o respectivo Termo de Posse.

IV — DA BASE LEGAL
O fundamento juridico encontra-se respaldado nos seguintes dispositivos legais:
> nos artigos 37, 11, Ill, IV e XVI; 39, § 32; e 41. Todos da Constituicdo Federal;
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nos artigos 32, Il, 1ll, IV e XVII; 36; e 42. Todos da Constituicdo Estadual;

no art. 92 e seus dispositivos, da Lei Organica do Municipio de Alegre — LOMA,;

no art. 52 da Lei Municipal n? 1.963/1992;

no item “7” da Instrucdo Normativa SCI n2 001/2014, aprovada pelo Decreto Municipal
n?9.292/2014;

» nos artigos 218 e 219, da Res. TC 261/2013 — Reg. Int2 do TCEES.

V — DAS RESPONSABILIDADES
1. Do Prefeito Municipal: para nomear os candidatos aprovados em concurso mediante as
providencias do Presidente da Comissdo Organizadora do Concurso;

2. Do Secretario Municipal de Administracdo como unidade responsdvel pela Instrucao

Normativa e cumprimento do Decreto n? 9.966/2016:

a) Para promover a divulgacdo e a aplicacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a atu-
alizada, orientando as unidades executoras e supervisionar a sua aplicacdo no ambito
do municipio;

b) Para promover discussdes técnicas com as unidades executoras (auxiliares) e com a
unidade responsavel pela coordenacdo de controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de altera-
¢do, atualiza¢do ou expansao;

c) Para certificar a regularidade: do processo do concurso publico, segundo as normas do
Decreto n2 9.966/2016 que regem o concurso publico; e, em cada processo individual
dos candidatos nomeados e admitidos no servigco publico, segundo a sua instrucdo do-
cumental;

d) Para autorizar o processamento da inclusdo dos serventuarios nomeados no sistema
da folha de pagamento e gerenciar o encaminhamento do processo do concurso e dos
admissionais para o TCEES;

e) Os documentos listados no anexo Xl, poderdo sofrer alteracGes de acordo com as exi-
géncias contidas no edital, por exemplo, no caso de motorista é obrigatdrio a apresen-
tacdo de CNH.

3. Da Comissdo Organizadora de Concurso Publico:

a) pelo planejamento, organizagdo e promogdo do concurso;

b) pelo acompanhamento de todas as etapas do concurso caso seja firmado convénio
com entidades, de reconhecida idoneidade e qualificagdo, para a realizagdo do concur-
so;

c) pela convocagdo dos candidatos a comparecerem em local e prazo estipulado no Edital
para orientagdes sobre a documentagdo exigida para a posse, bem como, para o en-
caminhamento a pericia médica;

d) pela emissdo dos atos de nomeacdo, convocacdo, Tornar Sem Efeito e Indeferimento

dos aprovados em concursos;

e) pela organizacdo dos documentos a serem encaminhados ao Tribunal de Contas
TCEES, mediante a autuacdo de processo junto ao sistema de protocolo;

f) pelo recebimento do processo admissional, devidamente registrado pelo TCE/ES e en-

caminhar para arquivamento no RH.

4. Da Comissdo de Andlise Documental de Concurso Publico
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a) pela certificacdo no Ato da posse, sob pena de responsabilidade, de que foram satisfei-
tas as condi¢Oes e os requisitos estabelecidos na legislagdo especifica que aprovou a
descri¢do de cargos do Municipio;

b) pela conferéncia dos documentos constantes no ANEXO Xl que serdo obrigatoriamente
conferidos com os originais, carimbados com o carimbo de “confere com o original”,
datados e assinados por servidor publico responsavel;

c) pela disponibilizacdo dos processos de Admissdo de Pessoal para homologacdo pelo
Tribunal de Contas;

d) para observar e fazer observar o cumprimento fiel das determinacdes e exigéncias es-
tabelecidas no Regulamento dos Concursos Publicos e nos editais do concurso, com a
juntada de todos os documentos instrutdrios dos processos do concurso e admissio-
nais.

5. Das responsabilidades da Unidade Central do Controle Interno - UCCI:
a) acompanhar todas as etapas do concurso observando e fazendo observar as normas
aplicaveis;
b) verificar a aplicacdo e a eficiéncia das normas de controle estabelecidas para a finali-
dade desta Instru¢do Normativa, com base no relatério da auditoria.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

A investidura em cargo publico de provimento efetivo dependerd sempre de aprovacdo em
concurso publico, objetivando selecionar candidatos através da avaliacdo de conhecimentos e
qualificacdo profissional, mediante provas ou provas e titulos, observando os requisitos esta-
belecidos na lei de cargos/carreira e nos regulamentos do certame.

CAPITULO|
Dos Procedimentos Preliminares — Concurso

1. Para a realizagdo do concurso a Secretaria Municipal de Administracdo devera apresentar
a justificativa com base na demanda existente e no levantamento dos cargos vagos e pre-
viamente aprovados por lei especifica, verificando os seguintes requisitos:

a) Se o levantamento referido no caput do item “1”, foi realizado pelo Setor de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Administracao e apresentado juntamente com o
demonstrativo do impacto financeiro na folha de pagamento, quando for o caso;

b) Se o impacto financeiro, constou da Dota¢do Orcamentaria especifica prevista na Lei
Orcamentaria Anual — LOA, na Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e no Plano Pluri-
anual — PPA;

c) Se a justificativa encaminhada por oficio do Secretario de Administracdo, através do
Sistema de Protocolo que registrara e o autuara em processo juntamente com os ele-
mentos constantes da alinea anterior, foi conhecida e aprovada pelo Prefeito, visando
a aprovacao da realizacdao do concurso.

CAPITULOII
Da Realizagao do Concurso

1. Havendo a necessidade de contratagao de entidade responsavel pela abertura do concur-
so, a licitacdo para esta finalidade sera conduzida pelo Secretario Municipal de Finangas;
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Apds a autorizagdo do concurso a Secretaria Municipal de Administracdo — SEMAD, provi-
denciara, a contratacdo da entidade responsavel vencedora do certame, com a elabora-
¢do e publicacdo do edital e das suas possiveis retificagGes, se houverem, bem como a
aplicacdo do concurso e posterior divulgacdo do resultado;

CAPITULO Il
Das Comissoes

Para acompanhamento e aprovacdo de todos os procedimentos do certame deverd ser
constituida: 1 — a Comissao Organizadora do Concurso sob a Presidéncia do Secretario de
Administracdo e; 2 — como responsdavel pelos procedimentos de formacado dos processos
necessarios ao registro dos candidatos aprovados no servico publico junto ao TCEES, a
Comissao de Analise Documental; devendo no mesmo ato ser nomeados os demais mem-
bros a serem nominados no ato.

A publicacdo do edital de abertura do concurso publico em Jornal local, em jornal de
grande circulagdo e no Diario Oficial, observara os requisitos da lei criadora dos cargos ob-
jetos do certame;

Ao final, a Comissdo Organizadora do Concurso apresentara a ata com a nominata e a
classificacdo dos concursados para publicagdo;

CAPITULO IV
Da Homologacao e Posse

Decorrido o prazo de recurso, o Secretario Municipal de Administracao providenciara a
homologacgdo proclamando o resultado final e os atos, de Nomeacdo e Convocagdo dos
classificados para o provimento dos cargos vagos, a serem assinados pelo Prefeito Muni-
cipal.

Para cada etapa, a Comissao Organizadora do Concurso, deverd lavrar a respectiva ata
para, resumidamente, ser publicada nos mesmos jornais que publicaram o edital de aber-
tura do concurso g, inclusive, no site da Prefeitura Municipal de Alegre, no link de Concur-
sos;

O candidato nomeado/convocado devera entregar no RH a documentagao, constante dos
ANEXOS I, 1lI, IV, V, VI, VIl e XI, obrigatoriamente referenciados no edital dentro do prazo
e local estipulado no mesmo.

Se forem satisfeitas as condigGes exigidas, a Comissdo lavrara o Termo de Posse do candi-
dato e o encaminhara juntamente com a respectiva pasta contendo toda a documenta-
¢do, para o RH da Secretaria Municipal de Administracdo realizar a convocac¢ao do servi-
dor, agendando a data para a Posse, considerando a agenda da autoridade estabelecida
no art. 16 da Lei 1.963/92;

Juntamente com o termo de posse, serd entregue ao candidato a carta de Apresentacao,
assinada pelo Secretdrio Municipal de Administracdao e Coordenador de Recursos Huma-
nos. Quando da apresentacao do candidato na respectiva Secretaria, esta devera assinar a
carta e colher a assinatura do titular da Secretaria onde o servidor serd lotado, apés en-
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caminhar a Secretaria Municipal de Administra¢do, juntamente com o documento que no-
tifique o efetivo exercicio do servidor no cargo publico;

6. Os requisitos da posse estdo previstos nos artigos 142 e seguintes da Lei Municipal referi-
da no pardgrafo anterior, sendo competentes para dar a posse no ambito do Poder Execu-
tivo:

| - O Prefeito, aos Secretarios Municipais, ao Chefe de Gabinete e aos Assessores;
Il - O Secretario de Administracdo, nos demais casos.

CAPiTULO V
Dos Processos Individuais dos Servidores e do Concurso.

1. A documentacdo, do concurso e dos candidatos concursados, sera devidamente encami-
nhada a Comissdao de Andlise Documental do Concurso, que realizara a analise da mesma
e a juntard, ordenadamente, no processo do concurso e no processo individual do nome-
ado/convocado, visando a conferéncia e o registro pelo TCEES.

2. O RH da Secretaria Municipal de Administracdo, ira providenciar a inclusdo das informa-
¢Oes do servidor no Sistema da E&L — folha de pagamento, onde sera gerado o provimen-
to e a matricula do servidor, apds, os documentos serdo enviados ao setor de Folha de
Pagamento para gerar movimento no Sistema E&L, seguindo entdo para o setor de arqui-
vo do setor de Recursos Humanos;

3. Caso o candidato ndo tenha preenchido os requisitos, a Comissdo de Andlise de Documen-
tos elabora o Parecer de Indeferimento, devidamente assinado pelos integrantes da Co-
missao de Concurso e pelo Secretdrio Municipal de Administragdo — Presidente da Comis-
sdo. Emite-se o Ato de Tornar Sem Efeito por indeferimento, que sera assinado pelo Pre-
feito e devidamente publicado;

4. 0O encaminhamento do processo individual ao TCEES sera por despacho e oficio do Secre-
tario Municipal de Administragdo (SEMAD) logo apds o RH recebe-lo da Comissdo de Ana-
lise de Documentos e preparar o check-list constante do ANEXO Xll com todas as folhas
numeradas e rubricadas.

i

O processo do concurso publico deve obedecer aos principios constitucionais da legalida-
de, isonomia, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e do disposto no Estatu-
to dos Servidores e no Regulamento dos Concursos Publicos.

VIl — DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1. Todos os procedimentos deverao ser cumpridos de acordo com a legislagao pertinente, a
situacdo e ao cargo, baseando-se sempre na Lei n? 1.963/92 — Estatuto dos Funcionarios
Publicos de Alegre - ES, Edital de Abertura do Concurso Publico e suas respectivas altera-
¢oes.

2. A Secretaria Municipal de Administracdo do Municipio, é a responsavel pelo processo de
concurso publico no ambito do Municipio, ndo cabendo a nenhum outro Orgdo a compe-
téncia para esta atribuicao.
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3. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter a seguranca e eficiéncia dos controles e dos
procedimentos visando o aprimoramento da organizacdo e dos métodos de melhoria con-
tinua das rotinas do trabalho.

4. Faz parte desta Instrucao Normativa os seguintes anexos:

e ANEXO I: Ficha Funcional do Servidor Efetivo;

e ANEXO II: Declaracdo de Acumulacgado Legal de Cargo;
e ANEXO llI: Declaragdo de ndo Acumulagao de Cargo;
e ANEXO IV: Declaracdo de que ndo possui Bens;

e ANEXO V: Declaracdo de que possui Bens;

ANEXO VI: Declaracdo de que ndo responde processo;
ANEXO VII: Atestado de Exercicio;

ANEXO VIII: Termo de Posse;

ANEXO IX: Oficio de Encaminhamento;

o ANEXO X: Fluxograma de Contratagdo de Servidor Efetivo.
e ANEXO XI: Check List

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Alegre-ES, 01 de julho de 2016.

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito do Municipio de Alegre

MAURICIO MENEGUELLI JORGE
Secretario Municipal de Administracdo

ROBERTO CARNEIRO DA ROSA E TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral do Controle Interno
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ANEXO |

FICHA FUNCIONAL DO SERVIDOR EFETIVO

Nome:

Sexo: ( ) Masculino ( ) Feminino Escolaridade:

Data de Nascimento: Naturalidade:

Pai:

Mae:

RG: CPF:

Titulo: Cert. Reservista n?
CTPS: PIS/PASEP:

Estado Civil: Telefone:

Nome do Conjuge:

Endereco:

DADOS DA ADMISSAO

Cargo: Regime: Estatutario

Decreto Nomeacdo:

Data de Posse: Data do Exercicio:
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ANEXO Il

DECLARAGAO DE ACUMULAGAO LEGAL DE CARGO

Declaro que OCUPO .....eeeveevvieeeieciiieeeenes € o
(cargo/emprego/funcdo) (discriminagdo)
Na AdMINISTragao ......ccecvveeeeeiiieee e do Poder PUbIICO ....cccocuvveeeeiiiieeens
(direta/indireta)
na forma prevista no art. 37, XVI, alinea ............... da Constituicdo Federal/1988.
Alegre-ES, , de de 2015
Declarante
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ANEXO Il

DECLARAGCAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGO

Declaro, que ndo ocupo qualquer outro cargo, emprego, funcao ou presto servico em drgao da
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 acumulacdo na forma da Lei, ou ainda, incompatibilidade de horarios com o

cargo que exercerei.

Alegre-ES, , de 2015.

Declarante
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ANEXO IV

DECLARAGAO DE QUE NAO POSSUI BENS

.................................................................................................. , brasileiro (a), CPF n?

............................................................. , Servidor (a) Publico (a) do Municipio de Alegre-ES, car-

LY L= 1ALV o TR L= IR , DECLARO, que NAO POS-

SUO BENS.

Alegre-ES, , de de 2015.

Declarante
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ANEXO V

DECLARAGAO DE QUE POSSUI BENS

.................................................................................................................................. , brasileiro
(@), CPF N2 e , Servidor (a) Publico (a) do Municipio de Alegre-ES,
(Lo T or- 15 -{o o [PPSR , DECLARO, que POSSUO
BENS MOVEIS E/OU IMOVEIS, conforme descri¢do a seguir:

ITEM DESCRIGAO DOS BENS

Autorizo a Prefeitura Municipal de Alegre, enquanto funcionario desta e a seu juizo, a requerer
junto a Receita Federal a cépia de minhas declara¢des de rendas.

Alegre-ES, , de de 2015.

Declarante
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ANEXO VI

DECLARAGAO DE QUE NAO RESPONDE PROCESSO

............................................................................................................ , brasileiro (a), CPF n¢@
.................................................................... L CINS ceoveeeeeeeeeeeeeeeeesssseesesenenen., DECLARO, na
forma do que dispde a Lei n? 7115, de 29 de agosto de 1983, que ndo respondo a qualquer
processo administrativo, criminal ou de execuc¢do. Assumo, sob as penas da Lei, a integral res-

ponsabilidade desta declaragao.

Alegre-ES, , de de 2015

Declarante
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ANEXO VII

ATESTADO DE EXERCICIO

Atesto para fins de registro e pagamento que 0 (3) SI (2)..ecceeerieeeriiieerciee e ,
tendo tomado posse e firmado compromisso, assumiu o exercicio de sua fungdo no cargo de

................................................................. , hesta data, junto a esta Secretaria.

Alegre-ES, de de 2015.

(Assinatura e carimbo do Secretario)

Parque Getllio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-4412/ 3552-4485
Visite 0 nosso site: www.alegre.es.gov.br



http://www.alegre.es.gov.br/

Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administracdo

ANEXO VI

TERMO DE POSSE

A DS it e e e ettt e e e e e e e s e e abarraeaaeeeeesenaaanns , cumprindo determinag¢des do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Alegre-ES, Lei Municipal 1.963/92 de
08/04/1992, o Exmo. Sr Prefeito Municipal e/ou llmo. Sr. Secretario Municipal de Administra-
¢do, in fine assinado, deu Posse NO Cargo de .....cccccviiiieeeeeeeeeeieiiciirieee e, , Carreira
.............. , previsto no Plano de Carreira do Servidor Publico Municipal, ao servidor
............................................................. gue neste ato se compromete ao fiel cumprimento de
suas atribuicOes, responsabilidades, deveres e obrigacGes, na forma contida no estatuto do

Servidor Publico do Municipio de Alegre-ES, e Legislagdo Complementar.

Alegre-ES, , de de

Autoridade Competente

Empossado
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ANEXO IX

Oficio n2 000/2015/GAB/SEMAD

Alegre-ES, , de de 2015

Senhor (a) Secretario (a):

Apresentamos a Vossa Senhoria, 0 (@) servidor (2) ..ccocceoeiiiiieieeecie e
........................................ , aprovado (a) em Concurso Publico, nomeado (a) e empossado (a) no
cargo de provimento efetivo de ......ccocciiiieiiiiic i , que passara a

prestar servigos nessa Secretaria.

Informamos que, de acordo com o art. 20 da Lei 1.963/1992, o (a) servidor (a) deverad assumir
o exercicio de sua fun¢do no prazo maximo de 30 (trinta) dias contados a partir desta data.
Desta forma, notificamos que compete a Vossa Senhoria preencher o Atestado de Exercicio do
(a) servidor (a), anexo, e enviar o referido documento a esta Secretaria com a maxima urgén-

cia, para que possamos providenciar o registro e o pagamento do (a) referido (a) servidor (a).

Atenciosamente,

Secretario Municipal de Administragao

llm2 (2) Senhor (a)
MD. Secretario (a) Municipal de ..........ccccecacu.......
Alegre-ES
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ANEXO X
FLUXOGRAMA DE CONTRATAGAO DE SERVIDOR EFETIVO

SEMAD/RH

SERVIDOR SETOR DE PERICIA | SECRETARIA TCE/ES
MEDICA (LOTACAO)
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Inicio

Publicacéo do
Decreto de
Nomeacéo e
Convocacao

v

Comparecimento
no RH para

,

Informar os docu-
mentos necessarios
para posse e agen-
damento da pericia
médica

Orientagoes

Comparecimento
a Pericia Médica

Recebe os docu-
mentos, prepara o
termo de posse,
atestado exercicio e
agendamento da
posse.

\ 4

\ 4

Auvaliar o quadro
clinico do servi-
dor e emitir
atestado.

Apresentar
Atestado Médico

v

No dia marcado
recolher assinatura
no Termo de Posse

e demais docu-
mentos

Assinar o Termo
de Posse compa-

Y

recer ao setor de
lotacéo

A

Recebe o atestado
de exercicio e
informa processo
individualizado.

Recebe o servidor e
emiti o atestado de
exercicio

v

Enviar copia do
processo ao RH e
ao TCE/ES

Apos retornarem
registrados enviar
ao RH para arqui-

Registrar o Ato de
admissdo e retornar
a SEMAD

var.

Fim
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ANEXO XI

O CANDIDATO DEVE APRESENTAR OS SEGUINTES DOCUMENTOS ORIGINAIS E AS COPIAS
PARA A CONFERENCIA E AUTENTICACAO.

02 fotos

Certiddo de Nascimento ou Casamento - xerox

Certiddo de Filhos menores de 14 anos - xerox

Carteira de Trabalho (pagina da foto e o verso) — xerox

PIS ou PASEP — xerox

CPF - xerox

Titulo Eleitoral

Carteira de Identidade

Certificado de Reservista (homem) — xerox

Comprovante de Nivel de Escolaridade e Especializacdo exigida para o cargo — xerox
Candidato a cargo regulamentado deverd comprovar a inscricao e regularidade no 6r-
gdo de classe, quando exigivel pelo mesmo — xerox

Comprovante de Residéncia (atualizado) — xerox

Atestado de bons antecedentes (Original) no site www.sesp.es.gov.br

Certiddo de Quitagdo com as Obrigacdes Eleitorais (Original) disponivel no site

WWW.sesp.es.gov.br.

Certiddo Negativa da Justica Estadual (Civil, Criminal e Fiscal) (Original) disponivel no
site www.tjes.jus.br

Declaracdo de Bens e Valores (Original — Modelo Padrdo) — serd preenchida na SEMAD.
Declaragdo de acumulagdo legal ou de cargos (Original — Modelo Padrdo) — sera preen-
chida na SEMAD.

Declaracdo de que ndo responde a processo administrativo.

Laudo Médico de aptiddo para o cargo (emitido pela Pericia Médica Oficial do Munici-

pio).
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ANEXO XII

IN SRH N2 001/2015 — ANEXO |
CHECK LIST — PROCESSOS DE ADMISSAO E REGISTRO
(Lei n28.112/90, IN TCU n2. 55/2007 e IN TCU n2. 64/2010)

Nome:
Cargo: | Processo n2:
Nomeagdo: ___/__/ | Posse:_ /[ | Exercicio: ___/__/

Data de envio do SISAC: /]

FORMALIZACAO DO PROCESSO / DOCUMENTOS SIM | NAO | NA*

01. | Cépias dos Documentos Pessoais (ANEXO XI) *

02. | Registro na entidade de classe, nos casos previstos no Edital do Con-
curso Publico.

03. | CertidOes ou declara¢des negativas dos entes publicos em que tenha
trabalhado nos ultimos 10 anos, constando a informacdo de que ndo
foi demitido ou destituido a bem do servico publico e ndo responde
processo administrativo.

04. | Certiddo negativa da Justica Estadual (Civil, Criminal e Fiscal) disponi-
vel no site www.tjes.jus.br. (original)

05. | Atestado de bons antecedentes no site www.sesp.es.gov.br. (original)

06. | Declaragdo do drgdo de origem (para os candidatos que ja sao servi-
dores publicos) com a situacdo funcional do servidor: data de posse e
exercicio, cargo, vinculo juridico na origem, vinculo previdenciario e
regime trabalhista.

07. | Copia das Portarias do MPOG e do MEC autorizando o provimento do
cargo ou origem da vaga.

08. | Coépia do edital de abertura do concurso ou processo seletivo simplifi-
cado, publicado no DOU.

09. | Cépia do edital de homologagao do concurso ou do processo seletivo
ou simplificado, publicado no DOU.

10. | Copia da prorrogacgao da validade do concurso, quando for o caso,
publicado no DOU.

11. | Copia do documento comprobatdrio da origem da vaga.

12. | Copia da portaria de nomeagdo publicada no DOU.

13. | Termo de Posse.

14. | Documento Comprobatdrio da data de efetivo exercicio.

15. | Declaragao de Acumulagao de Cargos.

16. | A nomeacdo obedeceu a ordem de classificacdo dos aprovados no
concurso publico? (Artigo 10 da Lei 8.112/90)

17. | Ficha SIAPE

18. | Ficha SISAC **

19. | Na data de nomeacao do servidor o concurso estava vigente?

20. | A posse ocorreu no prazo de 30 dias contados da publica¢cdao da no-
meacdo? (§ 12 Art. 13 da Lei 8.112/90).

21. | O servidor apresentou no ato da posse declaragdo de bens e valores
gue constituem seu patriménio (ou autoriza¢do de acesso a declara-
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¢do anual de IRPF) e declaragao quanto ao exercicio ou ao de outro
cargo, emprego ou fungdo publica? (§ 52 Art.13 da Lei 8.112/90)

22. | O atestado de inspecao médica oficial do servidor, atestando aptidao
fisica e mental para o exercicio do cargo, possui data anterior a da
posse? (Art. 14, da Lei 8.112/90)

23. | O exercicio do servidor ocorreu no prazo de 15 dias contados da data
da posse? (§ 19, Art. 15 da Lei 8.112/90)

24. | O servidor possui os requisitos basicos para investidura em cargo pu-
blico?

25. | Nos casos em que hd o requisito “experiéncia” houve a comprovacao
da mesma?

26. | AsinformacGes pertinentes ao ato de admissao foram cadastradas no
SISAC e disponibilizadas para a CGU no prazo de 60 dias, contados da
data da publicacdo do ato? (Art. 72 da IN TCU n® 55/2007)

27. | O edital previu reserva de vagas para portadores de necessidades
especiais? (§ 22 do Art. 52 da Lei 8.112/90)

28. | Comprovacgao do visto permanente no pais quando o servidor for es-
trangeiro.

*RG, CPF, Titulo de Eleitor com comprovante de quitagao eleitoral, Certiddo de Reservista
equivalente para candidato masculino, Certiddo de Nascimento ou Casamento, Compro-
vante de Escolaridade, Carteira de Trabalho (pagina contendo o numero de série, a data
da emisséo e a data do primeiro emprego), PIS/IPASEP, Comprovante de Residéncia (con-
ta de telefone, de 4gua ou energia), Conta Bancéria para pagamento.

**A inexisténcia desse documento néo prejudica a analise da concessado. Contudo, sua
anexacdo ao processo deverd ser solicitada a Unidade Jurisdicionada para a perfeita
formalizagéo processual.
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INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 002/2015

“Dispde sobre os procedimentos e prepa-
racdo de documentos relativos a admissao
dos servidores comissionados e funcéo de
confianca”.

Versao: 01

Aprovacao em: 01/07/2016

Ato de Aprovacao: Decreto n° 9.966/2016

Unidade Responsavel: Sistema de Administracdo de Recursos Humanos.

1 - DA FINALIDADE

Cumpre esta Instrucdo Normativa, dentre outras finalidades, dispor sobre os procedi-
mentos de preparagdo de documentos necessarios a admissdo dos servidores comissio-
nados e funcdo de confiancga, para posterior encaminhamento ao Departamento de Re-
cursos Humanos.

2 - DA ABRANGENCIA
Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Administragdo dos Recur-
sos Humanos e todas as unidades da Estrutura administrativa do Municipio.

3—-DOS CONCEITOS

Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

3.1 - SEMAD: Secretaria Municipal de Administracéo.

3.2 — DRH: Departamento de Recursos Humanos.

3.3 — AGENTE PUBLICO: toda pessoa fisica que presta servicos a um ente publico,
sejam eles de forma transitéria ou definitiva, remunerados ou nao.

3.4 — SERVIDOR: ¢ a pessoa fisica incumbida, definitiva ou transitoriamente, do exer-
cicio de algum cargo ou funcéo publica.

3.5- CARGO EM COMISSAQ: cargo declarado de livre nomeac#o e exoneracao.

3.6 — NOMEAGCAO: forma de investidura em cargo publico pode ser feito em caréter
efetivo, condicionado a aprovagdo em concurso publico, ou temporario.

3.7 — NEPOSTISMO: é o favorecimento dos vinculos de parentesco nas relagdes de
trabalho ou emprego. As praticas de nepotismo subsistem a avaliagdo de mérito para o
exercicio da funcédo publica pela valorizacao de lagos de parentesco. Sumula Vinculante
n® 13 do STF.

3.8 — CARGO PUBLICO: é o conjunto de atribuicdes substancialmente idénticas quan-
to a natureza do trabalho e aos graus de complexidade e responsabilidade na estrutura
organizacional.

3.9 — EXERCICIO: efetivo desempenho das func@es atribuidas ao cargo.

4.0 - EXONERACAO: ato formal que desliga o servidor de cargo publico, podendo ser
formulado pelo préprio servidor ou por determinacéo do Chefe do Executivo.
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4 — DA BASE LEGAL
O fundamento juridico desta Instrucdo Normativa se encontra respaldo nos seguintes
preceitos normativos:

Constituicao Federal;

Constituicdo Estadual;

Lei Organica do Municipio de Alegre - LOMA,;

Lei Municipal 1.963/92 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Alegre/ES;

» IN TC N° 31, de 02/09/2014 (Revoga a Resolugdo n° 186/2003) do TCEES.

YV VYV

5 — DAS RESPONSABILIDADES

5.1 — Compete a Secretaria Municipal de Administragdo dentre outras atribuicoes:

| — Promover a divulgacdo da Instrucdo Normativa, mantendo a atualizada;

Il — Orientar as Unidades Executoras (secretarias municipais) e supervisionar sua apli-
cacao.

Il — Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade Res-
ponsavel pela Coordenacgdo do Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacéo ou
expansao.

IV — Manter atualizada orientar as Unidades Executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrucdo Normativa;

V — Receber as indica¢cdes devidamente autorizadas pelo Excelentissimo Senhor Prefei-
to;

VI — Convocar a pessoa para comparecer a SEMAD - RH apresentar a documentagéo
pertinente para nomeacao;

VIl — Receber, analisar e conferir a documentacéo;

VIII - Preparar os Decretos de nomeacéo e exonera¢do, quando for o caso;

IX — Preparar o oficio de encaminhamento do servidor ao seu setor de trabalho;

X — Preparar 0s documentos para encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos,
para fins que se fizerem necessérios;

6 — DOS PROCEDIMENTOS
6.1 DA NOMEACAO DOS CARGOS EM COMISSAO:

6.1.1 Receber as solicitacBes de contratacdo autorizadas pelo Excelentissimo Senhor
Prefeito;

6.1.2 Convocar as pessoas para apresentarem na SEMAD - RH os documentos necessa-
rios para contratacéo, que sao os listados abaixo:

02 fotos;

Certidao de Nascimento ou Casamento — Xerox;

Certidao de Filhos menores de 14 anos — Xerox;

Carteira de Trabalho (pagina da foto e o verso) — xerox;

PIS ou PASEP — xerox;

CPF — xerox;

Parque Getllio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-4412/ 3552-4485
Visite 0 nosso site: www.alegre.es.gov.br



http://www.alegre.es.gov.br/

Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administracdo

e Titulo Eleitoral,

e Carteira de Identidade;

¢ Certificado de Reservista (homem) — xerox;

e Comprovante de Residéncia (atualizado) — xerox;

e Declaracdo de Bens e Valores (Original — Modelo Padrdo) — sera preenchida na
Secretaria Municipal de Administracdo ou apresentacdo de declaracdo de Impos-
to de Renda;

e Declaracdo de Nepotismo;

e Receber todos os documentos exigidos com 0s Seus respectivos originais para
conferéncia,;

OBS.: O candidato devera apresentar os documentos originais para conferéncia e
autenticacdo das copias.

6.1.3 — Os documentos sdo obrigatoriamente conferidos com os originais, carimba-

dos com carimbo de “confere com o original”, datado e assinado por servidor publi-

co responsavel.

6.1.4 — Apo0s a conferéncia, preenche-se a ficha de cadastro de servidor pablico, jun-

tando todos os documentos de habilitacdo e abrir um processo individualizado.

6.1.5 — Elaboracéo e publicacdo em DIO-ES do Decreto de Nomeacao, para ser en-

tregue ao comissionado juntamente com o Oficio de Apresentacdo direcionado ao

Setor de Trabalho;

6.1.6 — Enviar ao Departamento de Recurso Humano, os documentos do comissio-

nado e uma via do Oficio e do Decreto de Nomeagéo.

6.2 — DA EXONERACAO DOS CARGOS EM COMISSAO:

6.2.1 A SEMAD recebe das demais Secretarias ou do proprio comissionado o pedi-
do de exoneracdo dos servidores contratados para 0s cargos em comissao;

6.2.2 Apobs a devida autorizacdo do Chefe do Poder Executivo, prepara-se o Decreto
de Exoneragéo;

6.2.3 O Departamento de RH ao receber o Decreto de Exoneracdo providencia a
atualizacdo cadastral necessaria aos procedimentos de baixa na folha de pagamento
e providencia, quando for o caso, a prestacdo de contas de quaisquer recursos (pa-
trimonial ou financeiro) que se encontrava sob a responsabilidade do servidor exo-
nerado e de devolucdo de credenciais (crachd).

7 - DAS CONSIDERACOES FINAIS

7.1 Esta Instrucdo Normativa visa facilitar os procedimentos de contratagdo dos ser-
vidores comissionados e a devida preparacdo dos documentos exigidos pelo Depar-
tamento de Recursos Humanos.

7.2 No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais competéncias que poderao ser
resolvidas junto a Controladoria Geraldo Municipio.

7.3 Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacio-
nais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria
continua.

7.4 Fazem parte integrante desta Instrugdo Normativa 0s seguintes anexos:

e ANEXO I: Ficha de Cadastro de Servidor;
e ANEXO II: Declaracao de Nepotismo;
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e ANEXO III: Declaracdo negativa de Bens;
e ANEXO IV: Declaracdo de que possui Bens;
e ANEXO V: Fluxograma — Contratacdo de Comissionado.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Alegre-ES, 01 de julho de 2016.

Paulo Lemos Barbosa
Prefeito Municipal

Mauricio Meneguelli Jorge
Secretario Municipal de Administracéo

Roberto Carneiro da Rosa e Tristdo da Costa Soares
Coordenador Geral do Controle Interno
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ANEXO |
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE/ES

FICHA DE CADASTRO

Nome:

Sexo: () Masculino () Feminino Escolaridade:
Data de Nascimento: Naturalidade:

Pai:

Mée:

RG: CPF:

Titulo: Cert. Reservista
CTPS: PIS/PASEP:

Estado Civil: Telefone:

Nome do Cbnjuge:

Filhos até 14 anos: ( )Sim ( ) Nao Quantos?
Endere-

co: Telefon

€.

Cargo/Funcio:

Secretaria:

Data:

Assinatura:
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ANEXO 11

DECLARACAO — SUMULA VINCULANTE N° 13 — STF

EU, , DECLARO, SOB AS
PENAS DA LEI EM ATENDIMENTO AO QUE DISPOE A SUMULA VINCULAN-
TE N° 13 DE 21/08/2008, DO SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL, QUE NAO SOU
CONJUGE, COMPANHEIRO OU PARENTE, CONSAGUINEO OU AFIM, ATE O
TERCEIRO GRAU, INCLUSIVE, NA LINHA RETA OU COLATERAL, DE AU-
TORIDADES NOMEANTES EM QUALQUER DOS PODERES DO MUNICIPIO DE
ALEGRE-ES OU DE SERVIDOR INVESTIDO EM CARGO DE DIRECAO, CHE-
FIA OU ASSESSORAMENTO DA MESMA PESSOA JURIDICA DAS AUTORI-
DADES NOMEANTES.

POR SER VERDADE, FIRMO A PRESENTE.

ALEGRE-ES, , DE DE 2015

DECLARANTE
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DEMOSNTRAGAO DO GRAU DE PARENTESCO PARA FINS DE NEPOTISMO

FORMAS DE PARENTES-

GRAU DE PARENTESCO

CO
ASCENDENTES 1° GRAU 2° GRAU 3° GRAU
DESCENDENTES PAI E MAE AVO, AVO BISAVO, BISA-
VO
PARENTES CONSAGUI- BISNETO, BIS-
NEOS NETA, TIO, TIA
EM LINHA COLATE- FILHO, FILHA NETO, NETA (MATERNOS E
RAL PATERNOS)
SOBRINHO (AS)
SOGRO, SOGRA, AVOS DOS SO-
PADRASTO E MA- GROS (BISAVO,
ASCENDENTES DASTRA DO CON- IRMAO, IRMA OISIVO DO
JUGE CONJUGE)
PAIS DOS SOGROS | BISNETO, BIS-
DESCENDENTES (AVOS, AVO DO | NETA DO CON-
PARENTES POR AFINALI- CONJUGE) JUGE

DADES

EM LINHA COLATE-
RAL

FILHO DO ESPOSO
(A), ENTEADO,
GENRO, NORA

FILHO (A) DO (A)
ENTEADO (A)
(NETO OU NETA
DA ESPOSA)

CUNHADO, CU-
NHADA
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ANEXO 111

DECLARAGCAO NEGATIVA DE BENS

............................ , brasileiro (a), CPF N0 ..o
Servidor (a) Publico (a) do Municipio de Alegre-ES, cargo/funcédo
............................................................................................................ , DECLARO, que

NAO POSSUO BENS.

Alegre-ES, , de , de 2015.

Declarante
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ANEXO IV

DECLARACAO DE BENS

............................................................................ , brasileiro (@), CPF n°
........................................................ , DECLARO, para o fim especifico de ingresso no
servico publico da Prefeitura Municipal de Alegre-ES, cargo/funcdo de
......................................................... , que POSSUO BENS MOVEIS E/OU MOVEIS,

conforme descrigéo a seguir:

ITEM DESCRICAO DOS BENS VALOR ATUAL
01

Declaro ainda ter ciéncia de que a ndo veracidade das informacdes prestadas podera
acarretar responsabilizacao civil, penal e administrativa, gerando consequéncias previs-

tas na legislagéo vigente.

Alegre-ES, : de 2015.

Declarante
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ANEXO V
SRH002/2015 — CONTRATACAO DE COMISSIONADO
GABINETE DO SEMAD - RH SERVIDOR SECRETA:RIA
PREFEITO (LOTACAO)
DO <

CUMENTOS NE-
CESSARIOS PARA A
CONTRATACAO.

\ 4

O DECRETO DE
NOMEACAO E SUA
PUBLICACAO

MEACAO E OFi-
CIO DE APRE-
SENTACAO

DO COMISSIONA-

APRESENTA NO

DO, O OFICIOE O
DECRETO DE NO-
MEACAO PARA
ARQUIVAMENTO.

Y

DO JUNTANDO COM
CURRICULO

FIM

SETOR DE LOTA-
cho

) 4
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INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 003/2015

“Dispde sobre 0s procedimentos de
contratacdo de estagiarios”.

Versdo: 01

Aprovagéo em: 01/07/2016

Ato de Aprovacdo: Decreto n° 9.966/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo

1 - DA FINALIDADE
Cumpre esta Instrucdo Normativa, dentre outras finalidades, dispor sobre os procedi-
mentos para selecdo e contratagdo de estagiarios.

2 - DA ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Administracdo dos Recur-
sos Humanos e todas as Unidades da Estrutura Administrativa do Municipio que tem, a
necessidades de solicitar a contratacdo de estagiarios.

3—-DOS CONCEITOS

Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

3.1 - SEMAR - SR: Secretaria Municipal de Administracdo e dos Recursos Humanos.
3.2 — DRH: Departamento de Recursos Humanos.

3.3 - ESTAGIO: é ato educativo escolar supervisionado, objetivando o desenvolvimen-
to do educando para a vida cidada e para o trabalho. O estagio ndo cria vinculo empre-
gaticio de qualquer natureza.

3.4 — TERMO DE COMPROMISSO DE BOLSA E COMPLEMENTA(;AO EDUCA-
CIONAL.: contrato firmado entre esta Municipalidade, o estudante e a Instituicdo de
Ensino.

3.5—-TERMO ADITIVO OU TERMO DE ADIANTAMENTO: é um instrumento onde
constam as modificagdes feitas a um contrato anterior. Através do Termo de Adianta-
mento, verifica-se as alteracOes efetuadas no contrato, como insercdo de clausulas, mo-
dificacGes de prazos.

3.6 — RESCISAO: resciséo significa o encerramento ou cancelamento por algum motivo
especifico.

4 — DA BASE LEGAL

O fundamento juridico desta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes pre-
ceitos normativos:

4.1 — Constituicdo Federal de 1988;

4.2 — Constituicdo Estadual,

4.3 — Lei Organica Municipal;

4.4 — Lei Federal n® 11.788/2088;

4.5 — Lei Municipal n°® 1.347/90;

Parque Getllio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-4412/ 3552-4485
Visite 0 nosso site: www.alegre.es.gov.br



http://www.alegre.es.gov.br/

Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administracdo

4.6 — Lei Municipal n°® 3.069/2011;

4.7 — Lei Municipal n® 2.589/2006;

4.8 — Lei Municipal n° 2.213/2001;

4.9 — Lei Complementar Municipal n°® 23/2013;

4.10 - Decreto Municipal 1.473/2013;

4.11 — Demais Leis e Normas aprovadas que tratam do assunto;

5 — DAS RESPONSABILIDADES

5.1 — COMPETE A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO DENTRE
OUTRAS ATRIBUICOES:

| — Atender o interessado e passar todas as informacdes pertinentes sobre o estagio;

Il — Auxiliar no preenchimento dos cadastros, fazer sua guarda e controle;

I11 — Receber das demais Secretarias e Orgdos as solicitacdes de contratacio de estagia-
rio;

IV — Controlar e fazer triagem dos pedidos e dos estagiarios encaminhados;

V — Elaborar e acompanhar os convénios com as Instituicdes de Ensino e os Termos de
Compromisso de bolsa e complementacdo educacional/contrato dos estagiarios;

VI — Preparar os documentos para encaminhar ao Departamento de recursos Humanos
para fins que se fizerem necessérios;

VIl — Providenciar o seguro de vida dos estagiarios e manter atualizado o seu controle;
VIl — Fazer rescisdo contratual, quando necessario.

5.2 — ENVIAR A SEMAD - RH POR MEIO DE OFICIO, AS SOLICITACOES DOS
ESTAGIARIOS COM AS DEVIDAS JUSTIFICATIVAS E ESPECIALIDADES;

6 — DOS PROCEDIMENTOS
6.1 - DO CADASTRO DOS INTERESSADOQOS:

Apbs informacgbes prévias ao estudante interessado, para aprovacdo do cadastro, é ne-
cessario questionar o estudante sobre sua idade, instituicdo de ensino e periodo que esta
cursando;
No cadastro dos estudantes do ensino medio, anota-se:
e Nome Completo
Endereco
Telefone
Nome da Institui¢cdo de Ensino
Data da inscricdo
Ano que esta cursando

No caso dos estudantes do ensino superior, deve-se preencher pessoalmente o cadastro
do estagio.

Os cadastros sdo organizados e arquivados por ordem de inscri¢do (data), por bairro e
nivel de escolaridade.
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6.2 — DA TRISGEM DAS LICITACOES E DOS ESTAGIARIOS

As diversas secretarias e 6rgaos encaminham por meio de oficio, as solicitagdes com as
devidas justificativas;

Apos verificagdo da possibilidade de atendimento, passamos a sele¢do dos estagiarios;
Na escolha do estudante observa-se:

O endereco do estudante e da Secretaria que fez o pedido;

A escolaridade

Periodo que esta cursando, respeitando o prazo de no minimo 06 (seis) meses de
contrato;

As especificacdes exigidas pelo setor, por exemplo, tipo de graduacédo (nédo se
deve encaminhar um estudante de educacao fisica para um setor juridico), turno
em que estuda (o setor precisa do estagiario no turno vespertino).

6.3 — DA CONVOCACAO DO ESTUDANTE DO TERMO DE COMPROMISSO
DE BOLSA E COMPLEMENTACAO EDUCACIONAL E DO ENCAMINHA-
MENTO:

- Ap0s a selecdo do cadastro faz-se contato com o estudante para confirmacéao do es-
tagio.

- Apds receber a devida confirmacao informa-se a lista de documentos exigidos para
a efetivacéo da contratagéo:

e certiddo de nascimento ou casamento (copia simples);

comprovante de residéncia (copia simples);

identidade (copia simples);

CPF (cépia simples);

duas fotos 3x4;

titulo de eleitor (cpia simples)

comprovante de escolaridade (atualizado e original);

carteira de trabalho ( pagina da foto, verso e do Ultimo contrato de trabalho)

(copia simples);

e quando o estudante tiver idade inferior a 18 (dezoito) anos, € obrigatério a
apresentacdo do RG e CPF do seu responsavel legal (copia simples);

- Apds conferéncia dos documentos é preparado o Termo de Compromisso de

Bolsa e Complementacdo Educacional (modelo Anexo 1), que devera ser im-

presso em 03 (trés) vias: uma via pertence a Instituicdo de Ensino, uma ao estu-

dante e outra a Secretaria Municipal de Administrac&o;

Assinam o Termo, impreterivelmente na ordem que seguem abaixo:

e O Secretario Municipal de Administracdo e dos Recursos Humanos;

e Exclusivamente o estagiario quando tiver idade superior a 18 (dezoito) anos,
caso for menor, assina em conjunto com o seu responsavel legal;

e O Representante pela Instituicdo de Ensino (o estudante leva o contrato e de-
volve uma via assinada & SEMAD RH).
Estando o Termo devidamente assinado, “prepara-se o Oficio de Encami-
nhamento (Anexo V) a Secretaria/Setor solicitante;

6.4 — PREPARACAO DOS DOCUMENTOS E ENCAMINHAMENTO AO
RH
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Os dados do estagiario sdo langcados em uma planilha de controle mensal,
contendo informagdes basicas como: nome, inicio e término do estagio, RG e
CPF, telefone, data de nascimento, lotacéo e periodo em que estuda;
A planilha devera ser atualizada, com a incluséo dos estagiarios novos e ex-
cluséo dos que tiveram o contrato rescindido, e encaminhado todos 0s meses
ao Departamento de Recursos Humanos, até o terceiro dia do més;
A documentacéo dos estagio encaminhada ao DRH deve conter:

e Os documentos exigidos para efetivagdo do contrato;

e O Termo de Compromisso de Bolsa e Complementag&o Educacional (Anexo
1), devidamente assinado por todas as partes;

e O Oficio de encaminhamento (Anexo V) ao Setor de Estagio.

e O envio de documentos ao DRH acontece, atualmente até o terceiro dia util
de cada més.

6.5—- DO TERMO ADITIVO

O prazo indicado na clausula terceira do termo de Compromisso de Bolsa e
Complementacdo Educacional podera ser prorrogado, com a assinatura do Ter-
mo Aditivo (Anexo I11), ndo podendo exceder a 02 (dois) anos.

O Termo Aditivo (Anexo I1), devera ser impresso em 03 (trés) vias para ser en-
caminhado, devidamente assinado, ao estagio, ao Departamento de Recursos
Humanos e a terceira via, a Instituicdo de Ensino do estudante, por meio de Ofi-
cio.

6.6 — DO TERMO RESCISORIO

O Contrato de Estagio podera ser rescindido, nos casos da clausula nona do
Termo de Compromisso de Bolsa e Complementagdo Educacional (Anexo ).

O Termo Rescisorio (Anexo V1) devera ser impresso em 03 (trés) vias para ser
encaminhado, devidamente assinado, ao estagiario, ao Departamento de Recur-
sos Humanos e a terceira a Instituicdo de Ensino do estudante, por meio de ofi-
cio comunicando a Resciséo (Anexo VI).

Fica arquivado na SEMAD RH apenas o Oficio de Rescisdo (Anexo VI).

6.7 — DO SEGURO DE VIDA

A SEMAD RH mantera atualizado junto a seguradora a movimentagédo dos esta-
giarios;

O controle sera feito por meio de planilha na qual se acrescentara 0 nome dos
novos estagiarios a exclusdo dos contratos finalizados;

A planilha serd encaminhada a seguradora, por meio de email fornecido pela
empresa;

7 — DAS CONSIDERACOES FINAIS

Esta Instru¢cdo Normativa visa facilitar o andamento das contratacGes de estagia-
rios no ambito da Prefeitura Municipal de Alegre-ES.
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No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais continéncias que poderao ser
resolvidas juntamente com a Controladoria Geral do Municipio.

Esta Instrucdo Normativa sera atualizada sempre que fatores organizacionais, le-
gais ou técnicos exigirem, a fim de fomentar o processo de melhoria continua.
Faz parte desta Instrucdo Normativa os seguintes modelos anexos:

ANEXO | - TERMO DE CONVENIO;

ANEXO Il - TERMO DE COMPROMISSO DE BOLSA E COMPLEMEN-
TACAO EDUCACIONAL;

ANEXO Ill - TERMO ADITIVO:;

ANEXO IV — TERMO RESCISORIO;

ANEXO V — OFICIO DE ENCAMINHAMENTO;

ANEXO VI — OFICIO DE RESCISAO;

ANEXO VIl - FLUXOGRAMA — CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacgao.

Alegre-ES, 01 de julho de 2016.

Paulo Lemos Barbosa
Prefeito Municipal

Mauricio Meneguelli Jorge
Secretario Municipal de Administracéo

Roberto Carneiro da Rosa e Tristdo da Costa Soares
Coordenador Geral do Controle Interno
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ANEXO |
TERMO DE CONVENIO

Termo de Convénio que entre Si celebram a
...................................................................... , doravante denominada
.................................................................. , € 0 MUNICIPIO DE ALEGRE, doravante
denominada PREFEITURA para a concessdo de Estagios Curriculares e respectiva bol-
sa-auxilio a estudantes de nivel superior.

Ao primeiro dia do més de fevereiro do ano de dois mil e quinze, na cidade de Alegre,

Estado do Espirito Santo, @ .......cccceeevvveevvevecicsie e , pessoa juridica de direito
privado, inscrita N0 CNPJ/MF SOD 0 N% .....ccvviiiiicc e, , sediada na
....................................................................................... , mantenedora da
.............................................................................. doravante denominada

................................................................................ , heste ato representado pelo Diretor,
........................................................... , €0 MUNICIPIO DE ALEGRE, pessoa juridica de
direito publico, sediada na Avenida Parque Getulio Vargas, 01, centro, Alegre-ES, ins-
crito no CNPJ sob o n® 27.174.101/0001-35, doravante denominada PREFEITURA,
neste ato representado pelo Secretario Municipal de Administracdo e dos Recursos Hu-
manos, Senhor Mauricio Meneguelli Jorge, brasileiro, casado, inscrito no CPF sob o n°
073.2733.897-09, domiciliado no endereco Rua Anténio Marins, nesta cidade, tem entre
si, certo e ajustado o presente TERMO DE CONVENIO para a concessdo de Estagios

Curriculares e Extra Curriculares, nos termos das clausulas e condi¢Bes que seguem:

CLAUSULA PRIMEIRA

Este Convénio tem por objeto viabilizar para os alunos regularmente matriculados na
................................................................................ a realizagdo de Estagio Curricular
Extra Curricular, conforme definido na Lei Federal n°® 11.788/2008, de 25/09/2008,
oportunizando a complementacgdo do ensino e aprendizagem e participagdo em situagoes
reais de vida e trabalho de seu meio, nos termos da Lei Municipal n® 22 13/2001 de
09/05/2001 e suas alteracGes posteriores através da Lei n® 2589/2006 de 04/04/2006.
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CLAUSULA SEGUNDA
A distribuicdo e concessdo de Estagios e respectivos Bolsas-Auxilio, serdo feitas de
acordo com programacao definida pela PREFEITURA, tanto no que se refere a sua es-

pecificacdo, quanto no que se refere ao seu quantitativo.

CLAUSULA TERCEIRA
Para efeito deste TERMO DE CONVENIO entende-se como Bolsa-Auxilio o valor em
dinheiro pago mensalmente pela PREFEITURA ao estagiario para cobrir despesas pes-

soais.

CLAUSULA QUARTA

A PREFEITURA , para entender a finalidade do presente TERMO DE CONVENIO, se
obriga a conceder e proporcionar aos estagiarios todas as condicdes e facilidades par um
aproveitamento 6timo de estagio, cumprindo e fazendo cumprir o Plano de Estagio pre-
viamente elaborado, inclusive designando supervisores para o auxilio e acompanhamen-
to dos estudantes. A jornada de atividades em estagio, a ser cumprida pelo estudante
deverd compatibilizar-se com seu horério escolar e com horério da parte aonde venha

ocorrer o estagio.

CLAUSULA QUINTA
Fica assegurada a PREFEITURA a sele¢do dos alunos candidatos a vaga de estagio;

CLAUSULA SEXTA

Para operacionalizago dos termos deste CONVENIO, a PREFEITURA se obriga a
celebrar com cada estagiario um Termo de Compromisso, elaborado conforme legisla-
¢a0, cOM a INterveni@nCia da ........cccocevvererie s , N0 prazo maxi-
mo de 20 (vinte) dias a contar do inicio do estagio.

CLAUSULA SETIMA

A PREFEITURA cabe verificar e acompanhar assiduidade do estagiario, inclusive o
controle do horério, através de registro de frequéncia, bem como, proceder a avaliagdo
de desempenho.
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CLAUSULA OITAVA

A PREFEITURA se compromete a colaborar no planejamento, orientagio e avaliagio
dos resultados dos estagios dos estudantes, de acordo com as diretrizes fornecidas pela
Co0rdenacao de eStAGIOS da ........cevveerierierieisie e

CLAUSULA NONA

Para o cabal cumprimento deste TERMO DE CONVENIO, a avaliacdo final do estagio
sera  feita pela PREFEITURA, através do  supervisor e  pela
........................................................ , através do Coordenador, os quais fardo o julgamen-
to do relatorio final elaborado pelo aluno com base nas atividades executadas durante o
periodo de estagio.

CLAUSULA DECIMA

A PREFEITURA cabe providenciar o fornecimento de vale transporte para locomogéo
do estagiario de casa ao local e vice-versa, quando necessario, de acordo com a legisla-
cao pertinente.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA

A s se compromete a fornecer, quando solici-
tado pela PREFEITURA, informacGes acerca da vida escolar do estagiario. o contrato
de estagio tera duragio de ATE 24 (vinte quatro) meses, € nunca inferior a 06 (seis)
meses, desde gque atenda aos requisitos de necessidade e conveniéncia entre a instituicdo
de ensino, a Prefeitura e o aluno;

O estagio objeto do presente Convénio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natu-
reza entre o estagio e a PREFEITURA.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA

O presente TERMO DE CONVENIO tera vigéncia de
............................................................... meses, contados a partir da data de sua assinatu-
ra, e podera ser denunciada a qualquer momento pelas partes mediante comunicagdo por
escrito e antecedéncia de 30 (trinta) dias, independente de qualquer justificativa.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA

Fica eleito o foro da Comarca de Alegre, renuncia a qualquer outro, por mais privilegia-
do que seja para diminuir quaisquer davidas que se originar deste Convénio e que ndo
possam ser solucionados amigavelmente.

E por assim estarem justos e acordados, assinam o presente TERMO DE CONVENIO,
em 02 (duas) vias de igual forma e teor.

Alegre-ES, de de 2015.
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ANEXO I

TERMO DE COMPROMISSO DE BOLSA E COMPLEMENTACAO EDUCA-
CIONAL

CONTRATO

Pelo presente instrumento, o0 MUNICIPIO DE ALEGRE-ES, doravante denominado
PREFEITURA, inscrito no CNPJ sob o n°® 27.174.101/0001-35, sediada na Avenida
Parque Getllio Vargas, 01, centro, Alegre-ES, representada neste ato pelo Secretério
Municipal de Administragdo e dos Recursos Humanos.

Senhor Mauricio Meneguelli Jorge, brasileiro, casado, inscrito no CPF sob o n°

073.2733.897-09, domiciliado no endereco Rua Antdnio Marins, nesta cidade, e de ou-

trolado, @ aluna ........coeevviiiiiiie e, , brasileira, portadora do CPF sob
0 DO s e RG n®
.................................................................. : residente
................................................................ , CEP: v Alegre-ES,
assistida neste ato pelo SENNOT..........cocvvvieeie i , brasileiro, portador
do CPF  SOD 0 N0 e e do RG n°
............................................. , adiante denominado ESTAGIARIO, estudante do 2° ano
do Ensino Médio, da ESCOla .........cccoeeviiiiiiiiececece e , J& qualificada

no Termo de Convénio celebrado entre as partes nos Termos da Lei Municipal n°
2213/2001 de 09/05/2001 e Lei n° 2589/2006 de 04/04/2006, tem entre si justa e acor-
dada a realizacdo de Estagio de Bolsa de Complementacdo Educacional, sem vinculo
empregaticio, com base no que preconiza da Lei Federal n° 11.788/2008, de 25/09/2008,

na forma das seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA

O Estagio de Complementacdo Educacional oferecido pela PREFEITURA tem por ob-
jetivo proporcionar ao ESTAGIARIO o aprimoramento técnico profissional na sua for-
macao educacional.

CLAUSULA SEGUNDA

O Estagio de Bolsa Complementacdo Educacional sera desenvolvido nas diversas Se-
cretarias desta Prefeitura, com carga horaria de 04 (quatro) horas diérias.
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O Estagio tera duracdo de ......ccceeveviveieiieeniennnn. meses, compreendidos entre

CLAUSULA QUARTA

O ESTAGIARIO percebera por suas atividades na PREFEITURA, a importancia cor-
respondente a 60% (sessenta por cento) do menor padréo salarial percebido pelos servi-
dores municipais, a ser pago pelo Poder Executivo Municipal, a titulo de bolsa de com-
plementacdo educacional, acompanhando o calendario de pagamentos servidores publi-
cos dessa Municipalidade, deduzindo-se a importancia correspondente ao periodo em
que faltar as atividades do estagio, e fara jus ao vale transporte, quando necessario a
locomocdo, conforme lei pertinente e seguro de vida.

CLAUSULA QUINTA

O ESTAGIARIO se obriga a cumprir as normas estabelecidas pela Secretaria que for
encaminhado, que o mesmo declara expressamente conhecer.

CLAUSULA SEXTA

O ESTAGIARIO, bem como, seu responsavel, responderéa por perdas e danos oriundos
da inobservancia de normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Municipais, Lei
Municipal 1.963/92, ou contantes no presente termo.

CLAUSULA SETIMA

O ESTAGIARIO se obriga a cumprir a programacéo do Estagio comunicando em tem-
po habil da impossibilidade de execucéo, sendo considerado motivo justo do ndo cum-
primento da programacao e as obrigac6es escolares comprovadas pelo Estagio.

CLAUSULA OITAVA

O ESTAGIARIO se obriga a elaborar, mensalmente, relatério das atividades desenvol-
vidas, em 02 (duas) vias, remetendo para o Departamento de Recursos Humanos, que
promovera analise e posterior arquivamento em pasta propria.

CLAUSULA NONA

O presente contrato cessara seus efeitos:
a) No seu término;
b) Concluséo ou abandono do curso;
c) A pedido do estagiario
d) Pela conveniéncia da Prefeitura
e) Pelo ndo comparecimento ao estagio, sem motivo justificados, por trés dias con-
secutivos ou cinco dias intercalados no periodo de um més, e
f) No caso, de Reprovacao do estagiario.
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CLAUSULA DECIMA ]
Por conta da PREFEITURA, o ESTAGIARIO estara protegido contra acidentes pesso-
ais, ocorrido no local do estégio.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA

A PREFEITURA se compromete:
a) Proporcionar ao ESTAGIARIO, condicdes técnicas de treinamento pratico, aper-
feicoamento técnico-cultural, cientifico e de relacionamento humano;
b) Proporcionar permanentemente acompanhamento e supervisao das atividades do
estagio; e
c) Prestar todas as informacGes necessarias a Instituicdo de Ensino a que estiver
vinculado o0 ESTAGIARIO;

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA

As despesas decorrentes do presente contrato correrdo a conta de dotagcdes proprias do
orgamento vigente.

E, por estarem justos e acordados, assinam o presente contrato , em 03 (trés) vias de

igual forma e teor.

Alegre-ES, , de de 2015.

Secretario Municipal de Administracéo e dos Recursos Humanos
MUNICIPIO DE ALEGRE-ES

Diretor
E S C OLA .o

ESTAGIARIO

RESPONSAVEL LEGAL DO ESTAGIARIO

TESTEMUNHAS:
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ANEXO [lI

TERMO DE COMPROMISSO DE BOLSA E COMPLEMENTACAO EDUCA-
CIONAL ADITIVO

CONTRATO

Pelo presente instrumento, 0 MUNICIPIO DE ALEGRE-ES, doravante denominado
PREFEITURA, inscrito no CNPJ sob o n°® 27.174.101/0001-35, sediada na Avenida
Parque Getulio Vargas, 01, centro, Alegre-ES, representada neste ato pelo Secretario
Municipal de Administracdo e dos Recursos Humanos.

Senhor Mauricio Meneguelli Jorge, brasileiro, casado, inscrito no CPF sob o n°
073.2733.897-09, domiciliado no enderego Rua Antdonio Marins, nesta cidade, e de ou-

tro lado, @ aluna .........cccccveviiiiie e , brasileira, portadora do CPF sob
0 N0 s e RG n®
.................................................................. , residente
................................................................ , CEP v Alegre-ES,
assistida neste ato pelo SeNhOor..........cccocveieeie i , brasileiro, portador
do CPF  S0D 0 N0 e do RG n°
............................................. , adiante denominado ESTAGIARIO, estudante do
..................... ano do Ensino Médio/Superior, da ESCO-
L A et e e te e aae e reereereenreenes , ja qualifica-

da no Termo de Convénio celebrado entre as partes, nos termos da Lei Municipal n°
2213/2001, de 09/05/2001 e Lei n° 2589/2006, de 04/04/2006, tem entre si justa e acor-
dada a realizacdo de Estagio de Bolsa de Complementacdo Educacional, sem vinculo
empregaticio, com base no que preconiza da Lei Federal n® 11.788/2088, de

25/09/2008, na forma das seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA

Fica prorrogado o prazo de contrato de estagio firmado entre as partes, estabelecido na

Clausula Terceira, por 06 (seis) meses, compreendendo o periodo de
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.................................. @ cerereeeseeeeeeeeeeeee. £, POF €Starem justos e acordados,
assinam o presente contrato, em 03 (trés) vias de igual forma e teor.

Alegre-ES, , de de 2015.

Secretario Municipal de Administracéo e dos Recursos Humanos
MUNICIPI1O DE ALEGRE-ES

DiNretor
INSTITUICAO DE ENSINO
ESCOLA oot

ESTAGIARIO

RESPONSAVEL LEGAL DO ESTAGIARIO
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ANEXO IV
TERMO RESCISORIO

O MUNICIPIO DE ALEGRE-ES, inscrito no CNPJ sob o n° 27.174.101/0001-35, sedi-
ada na Avenida Parque Getulio Vargas, 01, centro, Alegre-ES, representada neste ato
pelo Secretario Municipal de Administracdo e dos Recursos Humanos.

Senhor Mauricio Meneguelli Jorge, brasileiro, casado, inscrito no CPF sob o n°
073.2733.897-09, domiciliado no endereco Rua Antdnio Marins, nesta cidade, delibera

0 presente Termo Rescisorio ao Termo de Compromisso de Bolsa e Complementacéo

Educacional, firmado aos .............. dias do MéS de ..cccocevvvereiviiiieee do ano de
....................... com 0 aluno ........c.cceceveveivsiennennenn, brasileiro, portador do CPF n°
.................................................. e RG n® ..., residente na
..................................................... , Alegre-ES, estudante do .......... ano do Ensino Mé-

dio/Superior, da ESCOLA........co ettt eas ,

na forma abaixo:

Fica rescindido o referido Termo de Compromisso de Bolsa e Complementacdo Educa-

cional, retroativo aos ........ccccceeevveveeviirieee e, dias do MES .....oevvevereeiiiieeeee do ano
AE e , nos termos da alinea “E” da Clausula nona, tendo em
vista (incluir a justificativa) o que consta no oficion® ..................... DRH.

Dada e passada nesta Prefeitura Municipal de Alegre. Estado do Espirito Santo, aos

Secretario Municipal de Administracéo
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE-ES
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Oficion°........ /2015/GAB/SEMAD RH

Senhora Secretaria

Em atendimento ao Oficio n® XXXXX, encaminhamos a VVossa Senhoria 0
estudante do ... ano do ensino Medio/Superior, EEEM
.............................................................................. : residente no
................................................ , que firmo contrato de estagio com esta Prefeitura pelo
periodo de XXXXXXXXXXXXX @ XXXXXXXXXXXXXXX, € passard a estagiar junto a essa Secre-
taria.

Na oportunidade, solicitamos que seja encaminhada a frequéncia do referido
estagiario ao Departamento de Recursos Humanos desta Prefeitura, até o terceiro dia do

més subsequente ao vencido, para efeito de pagamento.

Atenciosamente,

Secretario Municipal de Administragdo e dos Recursos Humanos
MUNICIPIO DE ALEGRE-ES

Ilm?. Senhora
MO. Secretaria Municipal de ..........cccccoeiiiiiiinnnn,
Alegre-ES
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ANEXO VI

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE-ES
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Oficion°........... /2015/GAB/SEMAD RH

Prezado Senhor
Encaminhamos a VVossa Senhoria a resciséo de estagio da aluna do

............ ano do Ensino Médio/Superior, Esco-
- , tendo em vista o que consta em seu

Atenciosamente,

Secretario Municipal de Administracéo
MUNICIPIO DE ALEGRE-ES

IIm®°. Senhor

MD. Diretor da EEEM .......ccccc.cooeviviiiiiieeeein.
AV, e B o L ,Bairro........oooeveeivciene, Alegre-ES

CEP. 29.500-000
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ANEXO VII ,
SRH N° 003/2015 - CONTRATAGAO DE ESTAGIARIOS
INTERESSADO SEMAD RH SECRETARIA REQUISI-

TANTE

( Inicio )

\ 4
Comparecer a
SEMAD RH para
preenchimento de
cadastro.

Atender o interessa-
do e verificar o perfil

| <>

Comunicar ao interes-
sado a impossibilida-

<> :

Anotar os dados do
interessado para
triagem junto as
Secretarias Requisi-

A 4

A 4

tantes.

Comunicar ao interes- | Co(;nun!car ao .|tr)1.t|e{jes—
sado a impossibilida- |~ sadoa 'mgoss' thda-
de €

Receber a documenta-

cao elaborar o Termo
de Compromisso e
recolher as assinaturas

\ 4

Receber o Oficio e
entrar em contato com

Encaminhar Oficio a 0 interessado.
Secretaria requisitan-

te. ¢

Fim

A 4
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