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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO - INSTRUGAO NORMATIVA - INSTRUGAO NORMATIVA 01/2023,
DE 02 DE MARCO DE 2023

INSTRUGAO NORMATIVA 01/2023, DE 02 DE MARGO DE 2023.

Dispbe sobre as normas para a admissdo de servidores em cargo de provimento em comissdo e contratacdo temporaria de
pessoal pelos Orgéos integrantes da Administracdo Municipal de Pereiro-CE.

A CONTROLADORIA GERAL DE PEREIRO -CE, no uso da competéncia que |he foi atribuida na Lei Municipal n° 753/2017, de 23
de outubro de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os procedimentos de realizagdo de admissdo de servidores em cargo de
provimento em comissao e contratagdo temporaria neste Municipio ,

RESOLVE:

Art. 1° - Os procedimentos operacionais e rotinas nas contratagées realizadas pelos Orgédos da Administragdo Municipal de Pereiro
deverao obedecer ao disposto nesta Instrucdo Normativa.

Art. 2° - Para fins deste normativo considera -se:

| — Orgéo: Secretaria Municipal, Controladoria, Procuradoria, Autarquia ou Departamento que configure como Unidade
Orcamentaria. .

Il — Controladoria Geral do Municipio: Orgéo criado para exercer a funcdo de acompanhar e controlar as diversas atividades do
Municipio e zelar pela correta aplicagdo da normatizagéo sobre o tema.

Il — Checklist: Relag&o dos documentos indispensaveis a devida instrugdo do processo de admissdo de pessoal.

IV — Geréncia ou Coordenacéo de Recursos Humanos: Orgéo criado responsavel pelos atos de pessoal do Municipio.

V - Termo de Solicitagdo de Contratacdo e Nomeagédo Servidor: Modelo padrdo criado para solicitagdo de contratagdo ou
nomeagao de pessoal.

Art. 3° - O Orgao interessado em realizar quaisquer admissdes de servidores em cargo de provimento em comiss&o e contratagdo
temporaria devera solicitar sua necessidade, conforme modelo constante no Anexo |I.

Paragrafo Unico - Os Termos de Solicitagdo de Contratacdo e Nomeagao de Servidor dever&o ser encaminhados a Secretaria de
Administracao para autorizagdo que, em seguida, encaminhara de Recursos Humanos para elaboragao do respectivo ato.

Art. 4° - Os documentos referentes ao processo de admissdes de servidores em cargo de provimento em comisséo e contratagéo
temporaria devem ser organizadas em uma pasta a qual contera além de todo o acervo técnico necessario a contratagdo do
servidor uma ficha de registro onde seréo anotados todos os eventos referentes a sua vida funcional nesta Edilidade.

Art. 5° - Os documentos devem ter sua disposigdo no processo observando rigorosamente a ordem cronoldgica dos atos, a
comegcar pelos de data mais antiga.

Art. 6° - Nos Termos de Solicitagdo de Servidor deverao conter informagdes suficientes para identificagao do servidor, bem como
seus dados pessoais, descricdo do cargo a ser ocupado, remuneracgdo e lotagao.

Art. 7° - Os dados pessoais a serem informados nos Termos de Solicitagdo de Servidor sdo os seguintes:
1 — Nome completo;

2 - RG;

3 - CPF; )

4 — Titulo de Eleitor e Comprovante de Quitagcdo da Ultima Eleigéo;

5 — Carteira de Trabalho;

6 — PIS/PASEP;

7— Comprovante de Endereco;

8 — Conta Bancaria/numero da conta;

9 — Grau de Escolaridade;

10 — Estado Civil e Dependentes;

11 — CNH(Motorista);

12 — Curso de Transporte Escolar(Motorista);

13 — Quitagdo Com o Conselho da Categoria de Referéncia;

14 — Certiddo de Nascimento ou Casamento;

15 — Certiddo de nascimento de Nascimento, CPF e Cartdo de Vacina (para filhos menores de sete anos);
16 — Registro no Conselho do Referente Cargo a ser Ocupado;

Paragrafo Unico: O 6rgdo juntara as copias reprograficas dos documentos referentes aos itens de 1 a 12.

Art. 8° - A Geréncia ou Coordenagdo de Recursos Humanos podera fornecer prévia definicdo de cargos vagos ao 6rgao
requisitante.

Art. 9° — Art. 9° — Apds aprovacgao da admisséo de servidores em cargo de provimento em comisséo e contratagéo temporaria pela
Secretaria de Administragdo, o Termo de Solicitagdo de Servidor juntamente com o ato elaborado pelo Setor de Recursos
Humanos sera encaminhado para inclusdo em folha de pagamento e cadastramento em sistema computadorizado de cadastro de
servidores.
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Art. 10° - As declaragdes de inacumulabilidade de cargos e declaragcdo de bens serdo firmadas junto a Geréncia de Recursos
Humanos (Anexos Il e 1), sendo requisito para inclusdo do servidor em folha.

Art. 11° — Caso a contratagdo temporaria advenha de processo seletivo, o edital, o termo de homologagéo e a lista de candidatos
aprovados com respectiva publicagdo, bem como a convocagao do contratado deverao compor o presente processo.

Art. 12° — Os atos de nomeagcéo seréo publicados no Diario Oficial do Municipio, conforme as disposic¢des legais.

Art. 13° — A Geréncia ou Coordenacdo de Recursos Humanos realizara o arquivamento organizara os processos por ordem
alfabética para fins de ulterior verificagao.

Art. 14° - Devera haver perfeita similitude entre os dados constantes na documentagéo do processo de admissao de servidores em
cargo de provimento em comissdo e contratacdo temporaria e os dados alimentados no sistema informatizado de Recursos
Humanos.

Art. 15° - Em qualquer fase do processo, a Controladoria Geral do Municipio podera realizar auditorias nos processos através de
amostras, com quantidades e intervalos a serem definidos no momento do inicio das atividades, ou conforme cronograma
elaborado pela dita Controladoria.

Art. 16° — Os Controles Internos dos Orgéos Municipais, Setor de Recursos Humanos utilizardo o Checklist constante no Anexo IV
para a averiguagado da composicéo dos processos de admissao de servidores em cargo de provimento em comissao e contratacao
temporaria.

Art. 17°- Os procedimentos contidos na presente Instrugdo Normativa devem ser adotados, obrigatoriamente, por todos os Orgdos
da Administragdo Municipal.

Art. 18° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

PACO MUNICIPAL DE PEREIRO-CE, EM 02 DE MARGCO DE 2023.

EDINILTON JOSE DE QUEIROZ - Controlador Geral do Municipio
Portaria n° 025/2021 -SRH

Anexo | — Instru¢cdao Normativa n° 01/2023

TERMO DE SOLICITAGAO DE SERVIDOR N°__/20__

ORGAO EMITENTE:

FONTE DE
CARGO VALOR SIMBOLOGIA RECURSO
SERVIDOR:
VINCULO:
COMISSIONADO TEMPORARIO
SERVIDOR EFETIVO TEMPORARIO COM SELECAO
CEDIDO AMPLIACAO OU REDUGAO DE CARGA HORARIA
DADOS DO SERVIDOR:
RG: TiTULO DE ELEITOR: CNG(Motorista)
CPF: CARTEIRA DE TRABALHO: CURSO DE TRANSPORTE
ESCOLAR(MOTORISTA)
ENDERECO:
OF%
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PIS/PASEP: ESTADO CIVIL:
BANCO: CONTA: AGENCIA:
GRAU DE ESCOLARIDADE:
DEPENDENTES:

ASSINATURA DO ORDENADOR E SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

DATA: | |
Ordenador de Despesas Secretaria de Administragao
Anexo Il — Instrugdao Normativa n° 01/2023

DECLARAGAO DE INACUMULABILIDADE DE CARGO

, declara, para os devidos fins de direito o seguinte:

1 - Estar ciente do disposto nos incisos XVI e XVII do artigo 37 da Constituicdo Federal, que excepcionalmente autoriza a
acumulagao remunerada de cargos, empregos e fungdes publicas, nos seguintes casos:

a) a de dois cargos de professor;
b) a de um cargo de professor com outro, técnico ou cientifico;
c) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com profissdes regulamentadas;

2 - Estar ciente do disposto no paragrafo 10 do artigo 37 da Constituigido Federal, que veda a percepgdo simultanea de proventos
de aposentadoria com a remuneragdo de cargo, emprego ou fungdo publica, ressalvados os cargos acumulaveis na forma da
Constituicdo Federal, os cargos eletivos e os cargos em comissao declarados em lei de livre nomeagéo e exoneragao;

3 - Estar ciente do inciso Xl do artigo 37 da Constituicdo Federal, que determina que a remuneragéao e o subsidio dos ocupantes de
cargos, fungcdes e empregos publicos da administracdo direta, autarquica e fundacional, dos Municipios, dos detentores de
mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratéria, percebidos
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal,
em espécie, do Prefeito Municipal, e para o cargo de Procurador o limite sera de 90,25% do subsidio mensal em espécie dos
Ministros do STF;

4 - Nao exercer cargo, emprego ou fungao publica nesta municipalidade ou em qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e de outros Municipios nem perceber proventos de aposentadoria ocorrida na forma dos artigos 40, 42 ou 142 d a
Constituicdo Federal;

5 - Estar ciente de que pela inexatiddo, omissdo, ou qualquer outro vicio na presente declaragdo estarei sujeito(a) aos
procedimentos e cominagdes legais cabiveis a espécie.

, de de

Servidor
Anexo llI- Instrugdao Normativa n° 01/2023

DECLARAGAO DE BENS E VALORES

, declara, para os devidos fins de direito:

1 - Que é proprietario(a) dos bens e valores abaixo descritos:

RELAGAO DE BENS E VALORES
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DESCRIGAO VALOR

2 - Estar ciente de que pela inexatiddo, omissdo, ou qualquer outro vicio na presente declaragdo estarei sujeito(a) aos
procedimentos e cominagdes legais cabiveis a espécie.

3 - Autorizo a Administragdo a proceder, por meio eletrénico, a guarda das informagdes constantes neste formulario, bem como
das informagdes anuais posteriores que atualizaréo a presente, resguardado o sigilo destas.
de de .

Servidor

Anexo IV - Instru¢do Normativa n° 01/2023

CHECKLIST SOLICITAGAO DE ADMISSAO DE SERVIDOR

TIPO:

ORGAO:

SERVIDOR:

TERMO DE ADIMISSAO

DOCUMENTOS
DESCRIGAO SIM NAO N/N

RG:

CPF:

COMPROVANTE DE ENDERECO:
PIS/PASEP:

GRAU DE ESCOLARIDADE:

TiTULQ DE ELEITOR E COMPROVANTE DE QUITAGCAO DA ULTIMA
ELEICAO:
CARTEIRA DE TRABALHO:

DEPENDENTES:
DECLARACAO DE INACUMULABILIDADE DE CARGOS:
DECLARACAO DE BENS:

EDITAL DA SELECAO:

HOMOLOGAGAO:

PUBLICACAO DA LISTA DE APROVADOS:

ATO DE NOMEAGAO:

CNG(MOTORISTA):

CURSO DE TRANSPORTE ESCOLAR(MOTORISTA):
CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CASAMENTO:

CERTIDAO DE NASCIMENTO DE NASCIMENTO, CPF E CARTAO DE
VACINA (PARA FILHOS MENORES DE SETE ANOS):

REGISTRO NO CONSELHO DO REFERENTE CARGO A SER
OCUPADO:
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COMPROVANTE QUITACAO COM O CONSELHO DA CATEGORIA DE
REFERENCIA:

*N/N — Neste caso ndo ha necessidade do documento indicado.
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EQUIPE DE GOVERNO

Raimundo Estevam Neto
Prefeito(a)

Francisca Daniele Morais de Lima

Jose Alves Rodrigues Junior
Secretaria Municipal de Agricultura

Vitor Moura Benevides
Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo

Francisco Reginei dos Santos
Secretaria Municipal de Finangas

Vice-Prefeito(a)

Carlos Bruno de Sousa Silva
Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Regina Célia de Aquino Costa
Secretaria Municipal do Trabalho e Assisténcia
Social

Alcides Leite da Silva Neto
Secretaria Municipal de Educacgao e Desporto

Luciano Martins Santos
Gabinete do Prefeito

Joelma Marcia Nogueira de Sousa
Secretaria Municipal de Administragao

Luiz Bezerra de Queiroz Neto
Secretaria Municipal de Saude e Saneamento
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