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DECRETO NORMATIVO N° 208/2015.

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2015 DO

SISTEMA DE ADMNISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS -

SRH - QUE DISPOE SOBRE ADMISSAO DE PESSOAL, EM

CARGO ~EFETIVO,—NO__ AMBITO PODER EXECUTIVO
—~~"MUNICIPAL DE: BREJETlTB%E““ES

.f“" ._.|~,r~a ~a~,
0 PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA estado do Espnrﬁé‘énto no uso de suas
-~ atribuigses Iegals e " »‘_ S ==l g\ Y A ..
- = = S e \

- Cons:derando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constltmgao Federal no
Paragrafo ‘Unico do art. 54 da Lei de Responsabilidade Fiscal, a Resolur;lgo n° 227/2011
l,f do TCE ES, alterada pela Instru¢do 257/2013 e Lei Organica do Mumcuplo P \
I'4 < DECRETA:

Ay"

i3
o i
e
o

vl
{ Art 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de Administragao eﬂecursos«
S Humanos - SRH - n° 001/2015 que segue anexa como parte integrante do presente t
= ;‘. Decreto. r et T R

"

Paragrafo Unico: A Instrugao Normativa a que se refere o caput dlspoe sobre-admisséo
,f de pessoal em cargo efetlvo no ambito poder executivo munlmpal de Brejetuba— ES

Ay

i i Art. 2°. Todas as Instrugoes Normativas apos sua aprovagéo e pubhcagao deverdo ser .
executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

e e

‘. “ Art. 3° Caber4 a .Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar os |
-~ esclarecimentos e orientag:c“)es a respeito da aplicagéo dos dispositivos deste Decreto.~

— R B
s l

:\ <Art. 4°, Este decreto entra em vigor na data de sua publlcag:ao,‘\ revogadas as

b d|sp051<;oes em contréno“mmw% s ff
l-, 1" - ‘ *—_-n LT . — ~ . ":"f .¢=" ﬁ : 2
F T : Brejetuba ES, Em 24 de agosto de 2015
e ) L—: i ) . \ﬁv"“‘—"
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INSTRUQAO NORMATIVA DO SISTEMA DE ADMINISTRA(;AO E
RECURSOS HUMANOS — SRH - N°. 001/2015.

DISPOE SOBRE ADMISSAO DE PESSOAL, EM
CARGO EFETIVO, NO AMBITO PODER EXECUTIVO
e —MUNICIPAL DE- BREJETUBA ES.

- N .
Versio: 001 J,u«f" ;“"- S ”; TN e \\‘\
N it ; P -~ =

! e =
1 : "t i.:’_,‘ Jl' ; i i ',’V“‘i ‘;‘ \
Aprovagao,em 24/08/2015 * o
- S ST ey
Ato defaprovagéo Decreto n° 208/2015. & ‘ AN \\
Umdade Responsével Secretaria Municipal de Admlmstragao e Departamento de-
Recursos Humanos ; )
~ R .‘," ad i

',:”A ‘UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE

g’ BREJETUBA ES, no uso de suas atribuigdes legais, que lhe confere o artigo 5°, da Ie| mummpal
| k602/2013 sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura do municipio, na lei-de plano\‘

wde cargos e vencimentos, recomenda a quem couber os procedlmentos constantes desta Norma de i

!
|

~Proced|mentos na Pratica de suas at|V|dadeS~.-_w.»» e : x:_:___,-*‘ 1

L

oL ; "CAPITULO | |
f DA FINALIDADE

““)

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais para
‘; padroniz‘ar a rotina interna de controle e acompanhamento de admissdo de pessoal em
“cargo efetivo, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagéo dos recursos |

e ey e ek AT

publlcos no ambito do Poder Executivo Municipal de Brejetuba-ES. ' T
L . " CAPITULO I N oy
;:-: "'. ',fl Kv““-’*&-\;ﬁi o ’,,_f;-"f: P . ;
L L o ™= 7 "“DAABRANGENCIA .~ T A
Art. 2° - Esta lnstrug:ao Normativa abrange N el ,f

o _,,_J.;_.“ —4 Secretaria de Admlnlstrag:ao Departamento de Recursos Humanos Ny ;‘L.- e
TR, Gablnete do Chefe do Poder Executnvo Municipal; '

. LProcuradorla Geral do Mumcnplo

\JN

A

co— —n e g,

I CAPITULO Il |
L DA BASE LEGAL L =l

Art. 3° - A presente Instru¢do Normativa tem como base legal as seguintes legislagoes:
Constituicdo Federal, Lei Organica do Municipio, Lei Federal 4.320, Lei Federal 8.429/92,_\
Lei Complementar 101/2000, Lei Federal 6.496/1977, Lei Federal 8.666/93, Lei Municipal
006/98 (estatuto do servidor), Instrugdo Normativa do TCE/ES n° 227/2011, alterada pela IN
n°® 257/2013.

A

G \
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CAPITULO IV

DOS CONCEITOS
Art. 4° - Para os fins desta Instru¢cdo Normativa entende-se:

1. Cargo Comissionado: cargo empossado por ato de nomeagéo, a pessoa que néo
‘seja servidor de carreira, sem concurso publico;

I Fungéo de Confi ianga:. cargo'ﬁ'&?r'é'@ﬁ”é?ﬂi:sivamente por servidores ocupantes de
cargo efetuvo, concursado e empossado por.ato de nomeagao

M. Nomeagao ato formal pel0‘ qual S| empossa pessoa em cargo publico, realizado

» poifutorldade competpnte L L; 2o S ‘*‘»L\
V. Posse: ~~|nvest|durafem cargo publlco por meio de ato’ solene .em que.a autoridade

N,
/é'ompetente~e o nomeado assinam o respectivo termo . do qual constam as
/' atnbuug:oes os deveres, as responsabilidades e os direitos’ merentes ao&kcargo

L\ .rd' ."

,ﬂ’ o ocupado S Y
~ 4 Tagy ' AR
jl - ‘s.A_: :__, .' . i .
SN ';‘: 7 CAPITULO V
,,' { \ ' DAS RESPONSABILIDADES
§

.' 4‘;\Art 5° Séo responsabllldades do erartamento de R Recursos Humanos

¢ I3 LI I

. Receber o processo do concurso publico homologado T

| f'/ .. Arquivar o processo do concurso publico; _ R b I‘
:f L “~Aguardar sohcntagao de nomeagao; CeT i
L V. Confeccionar o relatério de vagas; “
i '%‘g V. Dar publicidade do Decreto de Nomeagéo de Servndor Efetlvo !‘
A VI. - Analisar documentos; . , f
“_f VII.©  Confeccionar o Termo de Compromisso de Posse; - e i
- _ V" Confeccionar Termo de Posse; I f’
X Corlmfe‘gg‘l_konar Ato de nomeagao e Carta de Apresentagao ’j:f ) 4
., / X ElaborarDecreto.de Nomeagao _ R
. "+ Xl . Colher assinaturas; . , w's“‘f...mz‘; S
XIl. 'Cadastrar servidor no Sistem; e A
XIII Arqunvar documentos . B SS . e “;‘;:l:*"' '
~-'~Art 6° :JSéo responsabllldades do Gabmete do Chefe do Poder Executlvo Mummpal T
RN - . & AF
I } JEmmr -parecer sob(e"_p033|bllldade de -convocagao de candldatcgéLaprovados e
) .- déterminar-a quantidade; S, Tl :
T II. - Determmar a quantidade de aprovados para serem convocados -

“Art ~70"- Sao responsabilidades da Procuradoria Geral do Mumcnplo e

. Analisar a legalidade e possibilidade de nomeagéo dos candldatos aprovados em
concurso ptiblico;

18 Emitir parecer juridico;

{ll. Confeccionar Ato de Exoneragdo e Termo de Compromisso de Posse.

G
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Segdo |

Da Deflagragao do Procedimento

Art. 8°- O procedimento de admiss&o-de-pessoal_em cargo efetivo iniciar-se-a com a
solicitagdo do Secretario” da pasta ao_ Secretano de Administragéo, para convocar o0s
candldatos aBrovados em concurso pubhco I;"'“???Tx T
- (,_‘ s : .
Art. 9° —‘Aprovada a deﬂagragao do procedlmento de convocagao dos"® candldatos para
nomeacao: de’ Ipessoal ‘para cargo efetivo, pelo Secrefario de Admmlstragao deve o
Depanamento -de Recursos Humanos, no prazo méX|mo de 15, (qumze) dias,
,confeccnor}ar Telatério de vagas disponiveis, observando a ordem de cIaSS|f cagao
L f’ anexar cépla do processo do concurso publico e encaminhar a Procuradona Geral do
w"’# Mumcnplo para andlise. P '\‘
i w =y
P Art 10 — A Procuradoria Geral do Municipio analisara a solicitacéo de convocagag !para
ik nomeag:ao no prazo maximo de 15 (quinze) dias, observando o relatério de,vagas,\

Ab
“ordem de classifi cagao processo do concurso publlco ‘e emitira parecer juridico. |-~}

%
IO

DTy <z e S
, . §1° - Emitindo o parecer juridico desfavorével deve a Procuradoria Geral do Mumcnplo

{,f encaminhar o processo e o parecer para o Departamento de Recursos Humanos para
' aguardar nova oportumdade

,-1

i

t
|
' I § 2° - Sendo favorével o parecer juridico da Procuradorla Geral do Municipio, deve a
! :I,L Procuradoria Geral do Mun|C|p|o encaminhar o processo e o parecer para anallse do !
‘ Secretario de- Administragdo-e do Prefeito. o : ;l
- _Art. 11 - De posse do parecer juridico favorave! para convocagio e nomeag:ao de
~pessoal para cargo efetivo, exarado pela Procuradoria Geral do MunlCIpIO o-Chefe do‘
. ).' Poder ExecE&"‘Mumcupal £..0  Secretario de Admlnlstrac,‘aO“ anahsarao os autos
o - observando a|oportumdade e convemencna bem como a Lei de~Responsab|I|dade Flscal

deC|d|rao sobre a solicitagéo. N S ,-"

§ 1° Caso o parecer do Chefe do. Poder Executwo Mummpal e do Secretérlo de

_"?—Admlmstrac;éo 'seja. desfavoravel, deve o ‘Gabiriete do Prefelto autuar o paré"c?é‘r‘ﬁo -

1 processo’ encamlnhando-o ao Departamento de Recursos Humanos Lpara aguardar
nova oportunldade P e L

e S Han

§ 2° Sendo o] parecer do Chefe do Poder Executivo Municipal e- do Secretario de»,\l
égwmmlstragao seja favoravel, deve o Gabinete do Prefeito autuar o parecer no processo,

encaminhando-o @ Procuradoria Geral do Municipio para elaboragéo do Decreto de
Nomeacgao.

Art. 12 — De posse dos autos, para admissdo de servidor em cargo efetivo, instruido'
com o parecer favoravel do Executivo, deve a Procuradoria Geral do Municipio elaborar
o Decreto de Nomeagéo e o Edital de Convocagdo, no prazo maximo de 07 (sete) dias.

g
!

Av. Angelo Uliana, s/n° - Tel.: (27) 3733-1200 - CEP: 29630-000 - Bairro Uliana - BrejeU;uba\;- Eg




M 7

Art. 13 - Publicado o Decreto de Nomeag:ao o Departamento de Recursos Humanos
deve efetuar a publicagdo do Edital de Convocagao, no prazo maximo de 05 (cinco) dias.

§ 1° - A publicagdo deve ser realizada na Imprensa Oficial do Estado do Espirito Santo,
jornal de grande circulagdo e no site da prefeitura.

§ 2° - Publicado o edital de convocagdo, para posse dos candidatos classificados, o
Departamento de Recursos Humanos deve juntar copia do ato no processo.
laliag g

MW—
et [~ )
P ey - S@GEO 1] T
L r’ T : A f e \\1\
"I_“-' s ' '.'_. N "‘; Vol il !x\
o ey NERS Nomeagao e Posse £ -
! “; . ey FaK a\: "\,

'i"-J

Art 31/4 O Departamento de Recursos Humanos deve aguardar o prazo d|3¢|p||nado no
edltal ~do. concurso publico e/ou edital de convocagao, para a apresentag;ao dos

document9s dos candidatos convocados para nomeacao. .\‘ ,,
l . _‘;'h::: f . < = W
Art:. 15 - O Departamento de Recursos Humanos no ato da apresentac;ao ‘dos
‘:documentos do candidato nomeado, determinados no edital do concurso pubhco ]e/ou
“,{’ g“‘“ edltal de convocacéo, deve analisa-los. x( -
L~ T - '°“'~. &

3 .

I § 1° - Havendo inconformidade--nos documentos, deve-se indica-las e notlﬂcarﬂog
! Vnomeado para sanar as irregularidades;~até-o-fim do prazo d|SC|pl|nado no edltal do |

£+, CONCUrso publico e/ou edltal de convocag:ao . N L!
i Jj‘ o K n’:'“ “‘« 3
! &
j § 2° Caso o candldato nomeado nao apresente os documentos no prazo legal ou ndo
i sane as wregulandades nos termos do paragrafo anterior, teré o ato de nomeagéo

tornado sem efeito. ‘

i~
.‘l ”’l

.

"‘n\ Art. 16 — O Departamento de Recursos Humanos, no ato da posse dos candidatos |
.~ nomeados que apresentaram corretamente e tempestivamente os documentos r‘
-~ __determinados no edital do concurso publico e/ou edital de convocagéo, deve realizar_os f
| ~seguintes procedlmentos st {

]
4 Jume et# 5 ,|"
L H s SN L :

Mo T
oL Elabor‘ar “Fermo_de. Posse “Ato de nomeagéo e Cartarde apresentagao constando
; aentrada imediata em exercicio, caso o servidor entre em exercicio no momento
Il.- - .Colher as assinaturas do Convocado/nomeado, Secretarlo de Admlmstra(;ao e

x

,,,,,, ) Prefeitd; no termo de posse; - : «,,,_‘
- -III JColher as assunaturas do Prefelto e‘do Secretérlo de Admmlstragao' no—Ato de—
. t:nomeac;ao _ - ur i 1(_)

Paragrafo uplco Caso o Servndor ndo entre em exercicio no. ato daxposse deve
encaminhar recurso ao Departamento de Recursos Humanos, para solicitar prazo-
suplementar, protocolando-o no protocolo geral da Prefeitura Municipal de Brejetuba —
ES.

Art. 17 — O Departamento de Recursos Humanos, mediante requerimento do Servidor,
concedera prazo de 30 (trinta) dias ininterruptos para o servidor entrar em exercicio,
colhendo a assinatura do Servidor, Secretario de Administragao e do Prefeito no Termo
de Compromisso de Posse.

Av. Angelo Uliana, s/n° - Tel.: (27) 3733-1200 - CEP: 29630-000 - Bairro Uliana - Brejet




§ 1° - O prazo previsto no caput podera ser prorrogado, pelo maximo de até 30 (trinta)
dias, mediante requerimento devidamente justificado, direcionado ao Departamento de

Recursos Humanos, protocolizando no protocolo geral da -Prefeitura Municipal de
Brejetuba.

§ 2° - No caso do paragrafo primeiro, findado. o prazo, sem a entrada do empossado em
exercicio, 0 Departamento de Recursos Humanos, deverd encaminhar os autos a
Procuradoria Geral do Municipio.para- Ato de- Exoneragao e Publlcagao

..#'"ﬂ’_‘
P ez Segao - ' :
;‘-"’J)‘ ,-";:’w di \\‘ ? J oy r K "”& ~ \\
e i Ll ‘Da Entrada em. Exercmor R

el ." R
B, . o ~,ﬂ;_ —_ x
Art%a/— Na entrada em exercicio do Servidor empossado ao Departamento de

Recursos Humanos deve realizar os seguintes procedimentos: A s
1
| ‘ i -f'll

/" l.d S Cadastrar o Servidor no sistema, no prazo maximo de 10 (dez)kdlas, s ; g ‘\

J _Il. “.Informar o Secretario da pasta e agendar treinamento, quando necessarlo ‘no
;‘ A NG prazo maximo de 03 (trés) dias; o
f II|~ Arquivar o processo, no prazo maximo de 05 (cinco) dias.

“IITGAPITULOVIE

P ? CONSIDERAGOES FINAIS e

P Art. 19— Compete a Unldade Central de Controle Interno do Mun|0|p|o dlnmlr quavsquer ]
i duvidas ou lnterpretagoes desta Instrugao Normativa.

P e

b Art 20 O anexo | constntuu parte-integrante desta Instrugao Normativa. . f
. : J
Art. 21 - Em todas as fases do Processo deverdo ser cumpndas 0Ss prazos para enwo f ‘

_de informacgges ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, de acordo com a

kY . i g ;,.»Jr
Lol competencna de’*cada _setor envolvido. ;
54 Wo—‘x.uek.m - 1y ; ;’
!.1 b ‘ _JJ a‘-" ', .vi‘
- Art. 22 Esta Instrugao "Normativa entrara em vigor na data d&'stia pubhcagao b ’
J AT S ' Brejetuba ES, Em 24 de agosto de 2015
V :' s - o ' N ; e~ ) ‘x‘
) . } i l'bﬁi{rf | l‘ k, - ‘l, é.“;’:‘,}.“‘l ',"p";.‘:j? E\‘__—‘ S
L_i’r LJ 7 L L‘“\—[;‘if’ri;"f,lﬁ troes
- JOAO e B
T -

\ )
Jontrolador Geral
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ANEXO | -IN. SRH. 001/2015

ADMISSAO DE

PESSOAL EM CARGO EFETIVO

Departamento de R.H

Gabinete do Prefeito

Assessoria Juridica

INICIO

Recebe do Secretdrio de
Administra¢do o processo
do concurso homoogado

Arquiva temporariamente
e aguarda solicitagdo de
convocagao

Secretario de
Administragdo: Recebe das
Unidades solicitantes a
solicitagdo de convocagdo
por meio de memorando
ou oficio devidamente
autorizado pelo Secretdrio
da Pasta.

Elabora relatério de vagas
e providencia copia do
processo do concurso

homologado.
Prazo: 15 dias

Assessor Juridico: Encaminha

parecer, junto com o processo

para andlise do Secretdrio de

Administra¢do e do Prefeito.
Prazo : 03 dias

Determina a quantidade de
aprovados a serem
convocados:

Prazo: 01 dia

Prefeito: Assina o Edital de
Convocagdo.
Prazo: 02 dias

Com base no processo de
concurso e na necessidade de
vagas serem preenchidas,
verifica se hd possibilidade de
convocagdo.

Prazo: 15 dias

H3 possibilidade?

Encaminha parecer, junto com
0 processo para o
departamento de recursos
Humanos para aguardar nova
oportunidade.

Prazo: 15 dias

Elabora Decreto de Nomeagdo
e encaminha para o R.H.
Prazo: 07 dias




ADMISSAO

ANEXO | - IN. SRH. 001/2015

"¢ Departamento de R.H

Gabinete do Prefeito

Assessoria Juridica

D4 publicidade ao Edital de
Convocagdo (Imprensa Oficial,
jornal de grande circulagdo e no site
da Prefeitura).

Prazo: 05 dias

Junta a publica¢do do Edital de
Convocagdo no processo.
Prazo: 01 dia

Aguarda prazo de 30 dias para a

O_EFETINVO

3
"

apresentag¢do dos documentos ou
conforme data especifica no edital.

SIM

Os documentos estdo
corretos?

Verifica se é fim do prazo.

DE PESSOAL EM CARG

€ fim de prazo?

Verifica se todos os convocados
apresentaram os documentos.
Prazo: 03 dias

2\ A1)
oy




ANEXO | - IN. SRH. 001/2015

SSOAL EM CARGO EFETIVO

ADMISSAO DE PE

Departamento de R.H

Gabinete do Prefeito

Assessoria Juridica

&)

O convocado que n3o apresente a

documentacdo dentro do prazo
automaticamente perde o direito de vaga.

Verifica se vai entrar em exercicio no
momento.
Prazo: 05 dias

SIM

Vai entrar em exercicio no
momento?

Elabora termo de Compromisso de Posse,
dando prazo de 30 dias corridos para
entrar em exercicio.

Verifica se todos os convocados
apresentaram os documentos.
Prazo: 03 dias

Elabora Termo de posse, ato de
nomeagdo, e Carta de apresentagdo,
constando a entrada imediata em
exercicio.

Prazo: 07 dias

Colhe as assinaturas.

O termo de Posse deve constar a
assinatura: Convocado, Secretdrio de
Administragdo, e Prefeito.

Ato de Nomeagdo deve constar a
assinatura do Prefeito e do Secretdrio de
Administrac3do.

Prazo: 15 dias

FIM

Y

2= | A0

7YY




ANEXO | - IN. SRH. 001/2015

Departamento de R.H

Gabinete do Prefeito

Assessoria Juridica

PESSOAL EM CARGO EFETIVO

ADMISSAO DE

SIM

Vai entrar em exercicio no
momento?

Dispensa o empossado e aguardar o prazo
para exercicio (30 dias, sendo prorrogdvel
por mais 30 dias).

Verifica, no final do prazo, se o
empossado entrou em exercicio.

Entrou em exercicio?

Cadastra o servidor no sistema.
Prazo: 10 dias

Informa o Secretdrio da Pasta
treinamento, quando necessario.
Prazo: 03 dias

Arquiva a documentagdo.

Prefeito: assina o Ato de

Exoneragao e encaminha

para o chefe de R.H dar
publicidade.
Prazo: 05 dias

Prazo: 05 dias

FIM

Elabora ato de exoneragdo e
encaminha ao Prefeito para
assinatura




