DECRETO EXECUTIVO N° 122/2009

“Homologa a Instru¢cdo Normativa do Sistema de Recursos
Humanos — SRH n°. 009/2009 — VERSAO 01/2009, que
dispbe sobre Normas de Contratacdo em Caréter
Temporario da Prefeitura Municipal de Barra do Bugres”.

Wilson Francelino de Oliveira, Prefeito Municipal de Barra
do Bugres, Estado de Mato Grosso no uso de suas
atribuices legais conferidas pela Lei Organica do Municipio
de 05 de abril de 1990, art. 79 inciso XIV, e objetivando a
operacionalizacdo do Sistema de Controle Interno da
Prefeitura de Barra do Bugres.

D/E/C/IR/E/TIA:

Art. 1°. Fica “Homologa a Instrucdo Normativa do Sistema

Recursos Humanos — SRH n°. 009/2009 — VERSAO 01/2009, que dispde sobre o
controle de Normas de Contratacdo em Carater Temporario da Prefeitura da Municipal
de Barra do Bugres” na forma do Anexo deste Decreto.

publicacéo.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua

Gabinete do Prefeito em 25 de novembro de 2009.

WILSON FRANCELINO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal



INSTRUCAO NORMATIVA — SRH N° 009/2009 — VERSAO 01/2009

ASSUNTO: Normas de Contratacdo em Carater Temporario.

ORGAO CENTRAL/UNIDADE RESPONSAVEL: Departamento Recursos Humanos.

SETORES ENVOLVIDOS/UNIDADE EXECUTORA: Departamento de Recursos
Humanos e todos os Orgaos da Administracdo Municipal.

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SRH — Normas de Contratacdo em Carater Temporario.

1)

OBJETIVOS

1)

2)

3)

Dispor sobre os Procedimentos de Admissdo de Pessoal mediante
Contrato Ttemporario a serem observados pelo Setor de Recursos
Humanos da Prefeitura Municipal,

Objetivando maior Agilizacao, Transparéncia, Eficiéncia e Eficacia quando
do acompanhamento das acfes do Setor de Recursos Humanos, a
Normativa que se apresenta vem padronizar os Procedimentos quanto a
Admissao por Contrato Temporario;

Otimizar os Procedimentos Administrativos da Prefeitura Municipal,
disciplinando Normas de Contratacdo em Carater Temporario, objetivando
organizar e estabelecer atividades minimas a serem observadas.

DOS CONCEITOS

1)

2)

3)

Admissdo: E o ingresso de servidor nos quadros da Administracéo
Pudblica, na qual, ocorre com a assinatura do contrato;

Contrato temporario: E a contratacio de pessoal por tempo determinado
para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
realizado mediante processo seletivo simplificado;

Coordenador de Recursos Humanos: E o0 responsavel pelo
Departamento de Recursos Humanos, nomeada pelo prefeito através de
portaria para planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do
Departamento Pessoal ,coordenando a equipe para uma administracédo de
pessoal de forma eficiente, propondo e implantando melhorias, na qual,



1)

4)

participa das definicbes de politicas de desenvolvimento de pessoal na
Gestéo Publica do Municipio;

Assistente de Recursos Humanos: Sao todos os funcionarios lotado no
Departamento de Recursos Humanos com as atribuicdes de Auxiliarem o
Coordenador de Recursos Humanos na execucao das rotinas referente ao
Departamento Pessoal da prefeitura Municipal de Barra do Bugres.

BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Constituicdo Federal nos art. 5° no inciso LV; art. 31, art. 37, em seus
incisos II, 1, IV, VI, XVI; art. 39, 40, 813 e art. 70 ao 74;

Constituicdo do Estado de Mato Grosso;

Lei Complementar n° 269/2007, que dispde sobre a Lei Orgéanica do
Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso e da outras providéncias;

Resolucado n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento do
Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n° 269, de 29 de
janeiro de 2007 - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato
grosso;

Lei 11.350 de 05 outubro de 2006, que Regulamenta o § 5° do art. 198 da
Constituicdo, dispde sobre o aproveitamento de pessoal amparado pelo
paragrafo Unico do art. 2° da Emenda Constitucional n® 51, de 14 de
fevereiro de 2006, e da outras providéncias;

Lei Federal n°® 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispde as sancodes
aplicaveis aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no
exercicio de mandato, cargo, emprego ou fun¢do na administracéo publica
direta, indireta ou fundacional das outras providéncias;

Lei n° 4.320 de 17 de mar¢o de 1964, que institui normas gerais de direito
financeiro para elaboracéo e controle dos orcamentos e balangos da Uniéo,
dos Estados dos Municipios e do Distrito Federal,

Lei Complementar Municipal 001/2005, que Dispde sobre reestruturacéo
do Estatuto dos servidores Publico do municipio de Barra do Bugres, e da
outras providéncias correlatas;



V)

9)

10)

11)

12)

13)

Lei complementar n° 020/2008, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno, cria a Controladoria Geral de Controle Interno da Administracéo
Pdblica Municipal, e d& outras providéncias;

Decreto n° 47/2008, que dispde sobre a regulamentacdo da Controladoria
Geral do Municipio de Barra do Bugres - MT;

Decreto n° 48/2008, que Institui o Regimento Interno da Controladoria
Geral da prefeitura de Barra do Bugres, além de outras normas que
venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como,
Legislacdo Municipal e disposices do Tribunal de Contas do Estado;

Instrugdo Normativa do Sistema de Controle Interno - SCI n°. 001/2009,
gue dispbe sobre a elaboracdo de instrucbes normativas (normas das
normas) para do Sistema de Controle Interno da Prefeitura da Municipal de
Barra do Bugres;

Decreto n° 098/2009, que cria e aprova os Sistemas Administrativos das
Rotinas e procedimentos de Controle Interno da Prefeitura Municipal de
Barra do Bugres em obediéncia a resolugdo 01/2007 do TCE/MT e da
outras providéncias.

DAS RESPONSABILIDADES

1)

1.1)

Da unidade responsavel pela instrucao normativa:

Entende-se por Unidade responséavel por esta Instrucdo normativa o Orgéo
Central do Sistema Administrativo n® 06 (Sistema de Recursos
Humanos) prescrita nos anexos I, Il e Ill do decreto n°® 098/2009, na qual,
tem as seguintes atribuicdes entre outras que se fizerem necessarias nos
termos legais:

a) Promover a divulgacéo e implementacdo dessa Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as &reas executoras e
supervisionar sua aplicagao;

b) Promover discussfes técnicas com as unidades executoras 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 alteracdo, atualizagdo ou
expansao;



2)

2.1)

d)

f)

9)

h)

Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sao afetos,
respondendo pelos encargos a ele (a) atribuido (a), determinar a
distribuicdo, controle, orientacdo e coordenacdo dos servicos do
Departamento de Recursos Humanos;

Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informacdes ao
Departamento de Contabilidade e a Controladoria Geral de Controle
Interno;

Determinar e chefiar as atividades do Departamento de Recursos
Humanos, entre outras atividades afins;

Encaminhar as informagbes a Controladoria Geral de Controle
Interno quando solicitado.

Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado no
Departamento de Recursos Humanos as unidades executoras;

Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do
Departamento de Recursos Humanos;

Coordenar os trabalhos do Departamento de Recursos Humanos de
forma eficiente, propondo e implantando melhorias, com definicdes
de politicas de desenvolvimento de pessoal na administracdo direta
e indireta do Municipio de Barra do Bugres.

Das Unidades Executoras

Entende-se por Unidades Executoras dessa Instrucdo Normativa todas as
Secretarias, Departamentos, Setores, Sec¢éo, vinculados ao Sistema de
Recursos Humanos, na qual, tera as seguintes atribuicbes, entre outras
gue se fizerem necessarias nos termos legais:

a)

b)

Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugédo
Normativa, quanto ao fornecimento de informacfes e a participacao
no processo de atualizacges;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre
alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando as sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o



3)

3.1)

d)

f)

9)

aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional,

Manter a Instrucdo Normativa a disposicédo de todos os funcionarios
da unidade e da Prefeitura Municipal, velando pelo fiel cumprimento
da mesma,;

Cumprir fielmente as determinagbes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos na geracdo de documentos,
dados e informacdes;

Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares
ou ilicitos levando em consideracdo os termos prescrito no caput do
art. 11 da Lei Complementar n°. 020/2008;

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcbes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboragdo de
relatorios ou para expedicdo de recomendacdes.

Da Unidade Responséavel pela Coordenacdo do Controle Interno

Entende-se por Unidade Responsavel pela Coordenagdo do Controle
Interno a controladoria Geral de Controle Interno da Administracao
Pablica Municipal prescrita nos termos da lei complementar n°. 020/2008 -
Substitutiva, na qual, tem as seguintes atribuicdes entre outras que se
fizerem necessarias dentro dos termos legais:

a)

b)

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagcbes da Instrucéo
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Através da atividade interna, avaliar a efichcia dos
procedimentos de controle inerentes ao SRH (Sistema de Recursos
Humanos), propondo alteracbes nas Instrugdes Normativas para
aprimoramento dos controles;



C) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

d) Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos levando em consideracao os termos prescritos
no caput do art. 11, 8 1° e § 2° da lei complementar n°. 020/2008;

e) Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcBes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboragdo de
relatorios ou para expedicdo de recomendacdes.

V) PROCEDIMENTOS

1)

2)

3)

4)

5)

Para atender a necessidades temporarias de excepcional interesse publico,
poderdo ser efetuadas admissbes de pessoal por tempo determinado,
mediante ato administrativo padronizado, do qual constardo todos o0s
direitos, vantagens, deveres e obrigac6es do admitido;

Os casos de contratacdo por tempo determinado para atender a
necessidade de excepcional interesse publico deverdo ser estabelecidos
por lei;

Sera considerado de excepcional interesse publico o atendimento dos
servicos que, por sua natureza, tenham caracteristicas inadiaveis e deles
decorram prejuizos a vida, a seguranca, a subsisténcia e a educacao da
populacao;

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

Sdo considerados de excepcional interesse publico os acontecimentos
fortuitos que possam ocasionar prejuizo ao Municipio e a populagédo, bem
como os de necessidade inadidvel de preenchimento de cargos e fungdes,
indispensaveis a movimentacdo de servicos essenciais, para viabilizacao
de implementacdo de convénios e projetos governamentais especificos,
dentre outros, a citar os que visem a:

a) Atender as situacdes de calamidade publica;



6)

7)

8)

b)

d)

Combater surtos epidémicos, inclusive animais;
Promover campanhas de saude publica;

Atender a necessidades relacionadas a colheita a armazenamento
de safras, bem como tratos culturais e fitos-sanitarios indispensaveis
ao desenvolvimento das culturas agricolas;

Atender ao suprimento imediato de docentes em sala de aula e
pessoal especializado de saude, exclusivamente nos casos de
licenca para tratamento de saude por prazo superior a 15 (quinze)
dias, licenca a gestante, aposentadoria, demissdo, exoneracao e
falecimento.

Consideram-se servicos de carater temporario:

a)

b)

c)

d)

A contratagdo de pessoal por tempo determinado para atender a

O exercicio de funcbes publicas, até a criagdo e provimento dos
cargos respectivos;

O trabalho desenvolvido na execucdo obras e servicos
determinados, até seu término;

O trabalho prestado no desenvolvimento de acdes emergenciais e
de campanhas na area social, da educacao ou da saude publica, de
iniciativa do Municipio ou estabelecida em regime de parceria,
acordo ou convénio com o governo Estadual ou Federal,

O trabalho prestado em programas culturais, de conscientizacéo e
combate ao uso de drogas, de recuperacdo de individuos
marginalizados socialmente ou de incentivo a pratica do desporto
amador, até a efetiva implantagdo desses servicos por Lei, se for o

caso;

hY

necessidade de excepcional interesse publico far-se-a pelo prazo maximo
de 03 (trés) meses, prorrogavel uma unica vez, em qualquer dos cargos do
guadro existente na municipalidade;

E vedada a readmissdo da mesma pessoa, ainda que para Servigos
diferentes, pelo periodo de 2 (dois) anos, a partir do término do prazo da
admisséao anterior;



9)

10)

11)

12)

13)

14)

A admissdo sera precedida de teste seletivo simplificado, através de
procedimento administrativo de recrutamento e selecao, aberto ao publico a
gue se destina, e a publicacdo devera ser feita no érgdo oficial do
Municipio, com ampla divulgagdo na imprensa local, nas condi¢cbes
estabelecidas em edital, exceto nas hipéteses previstas nos subitens 5 , a,
b,c, d,e;

Para assumir o exercicio, o contratado devera, no minimo, além das
exigéncias especificas, comprovar;

a) Ser brasileiro;
b) Ter 18 (dezoito) anos completos;
C) Estar em dia com suas obrigacdes civis, militares e eleitorais;

d) Gozar de boa saude fisica e mental, comprovado mediante lauda de
pericia médica expedido pelo sistema pericial do municipio;

e) Possuir habilitacdo profissional ou escolaridade minima para o
exercicio das fun¢des, quando for o caso;

f) Atender as disposicdes prescritas em lei, decreto, convénio ou
projeto, para o regular exercicio da funcéo;

As admissdes serao autorizadas pelo chefe do Poder Executivo, ouvidos os
orgaos competentes, publicadas no 6rgéo oficial Municipal e registradas no
Tribunal de Contas do Estado;

E vedado o desvio de funcido de pessoa admitida em carater temporario,
sob pena de nulidade do ato e responsabilidade da autoridade solicitante
da admisséo;

Nas admissbes por tempo determinado, serdo observados o0s niveis
salariais iniciais de cada classe, constantes do plano de carreira,

O contrato temporario extinguir-se-a nos seguintes casos:
a) Pelo término do prazo contratual;
b) Por iniciativa do contratado;

C) Pela execucao antecipada do objeto do contrato;



Vi)

15)

16)

17)

10

d) Por conveniéncia da Administragdo, a juizo da autoridade que
procedeu a admissao;

e) Quando o desempenho do contratado ndo corresponder as
necessidades do servico;

f) Quando o contratado incorrer em responsabilidade disciplinar;
A extin¢cdo do contrato ndo necessita de prévia comunicacdo ao contratado;

De acordo com o art. 40, 8 13 da CF, ao servidor ocupante de cargo
temporério aplica-se o regime geral de previdéncia social,

Fica o Departamento de Recursos Humanos responsavel em prestar
informacdes ao Sistema de Controle Interno referentes as irregularidades
verificadas no Setor.

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

1)

2)

3)

4)

5)

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da
responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas, na
gual terd como base legal para instauragcdo do mesmo nos artigos 180
a 287 da Lei Complementar Municipal 001/2005;

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
também objeto de infracdo passivel de Improbidade Administrativa de
acordo com a lei Federal n°. 8.429, de 2 de junho de 1992;

Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo de
30 (trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias;

O processo administrativo serd desenvolvido por comissdo designada pelo
chefe do poder executivo, assegurado aos envolvidos o contraditorio e a
ampla defesa,;

Os fatos apurados pela comissdo serdo objetos de registro claro em
relatorio e encaminhamento a controladoria municipal para conhecimento e
orientacdes ao chefe de poder correspondente com indicacdo das medidas
adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso,



VI

6)

11

indicacdo das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do
estatuto dos servidores;

O chefe de poder executivo decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a
aplicacdo das penalidades indicadas no processo.

CONSIDERACOES FINAIS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da
responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas;

A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissdo de dever
funcional e sera punida na forma prevista em lei;

Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta
Instrucdo Normativa as demais legislacfes pertinentes;

Os procedimentos instituidos por esta Instrucdo Normativa se sujeitam a
fiscalizacdo in loco realizados periodicamente pelo 6rgédo gestor, e/ou, pelo
Sistema de Controle Interno do Municipio;

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

Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacao.

Barra do Bugres, 25 de novembro de 2009.

DAVID MARQUES DE QUEIROZ
Controlador Geral

WILSON FRANCELINO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal



