PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA VIGENCIA
CONTROLE INTERNO 01/02/2011

NORMA INTERNA SRH N.° 08/2011 Versao VIl - atualizada em 07/01/20

ASSUNTO: PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO/CONCURSOS PUBLICO

SETORES ENVOLVIDOS: Todas Unidades Administrativasda Administragao Direta

OBJETIVOS:
- Regulamentar o procedimento para realizacédo doepso seletivo simplificado e atender legalmente
os dispositivos contidos no 8 IX do art. 37 da CHeeais leis aplicadas a administragdo publica
municipal para a efetivagcéo de servidores.

1) DIRETRIZES GERAIS:

1.1 - Os candidatos aprovados dentro do nUmer@agasvserdo contratados para atender necessidades
de excepcional interesse publico, vinculando-s€Ragime Geral da Previdéncia Social — RGPS e
Regime Juridico para contratacao temporaria, magudeterminado, nos limites estabelecidos em |ei.

1.2 — O certame, sera autorizado mediante estbs&reancia e declaracdo de que o aumentp da
despesa com pessoal tem adequagdo orgcamentare o0 no exercicio corrente - (Anexo |).

1.3 — Allicitude da contratagdo temporaria estalmionada ao preenchimento dos seguintes requisitos
constitucionais: 1) previsédo legal das hipotesesagratacdo temporaria; 2) realizacdo de processo
seletivo simplificado; 3) contratacdo por tempoed®inado; 4) atender necessidade temporaria; 5)
presenca de excepcional interesse publico.
Nao preenchido qualquer requisito necessério aatagéio temporéria, a Administracdo Publica jndo
utilizar esta modalidade de contratacdo, sob penafehsa a obrigatoriedade do concurso publico,
tornando o ato nulo, consoante § 2° do artigo 3Zatestituicdo Federal, que assim dispde:

Art. 37. [...] 8 2° - A ndo observancia do dispasts incisos Il e Il implicar4 aulidade do atoe a
punicdo da autoridade responsavel, nos termos.dgriéei)

2) DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS:
2.1 - DA ABERTURA DO PROCESSO

2.1.1- A abertura do certame se dara apos aproymtadcCamara Municipal de lei autorizativa que
disciplinard, entre outros, os cargos, nimero dgsa0s requisitos para a contratacdo, direitps e
deveres, carga horaria, prazo de contratacdo, gi@zagéncia e a prorrogacdo do Processo Selgetivo
(como prazo maximo, aquele previsto na Constituléderal para o concurso publico (art. 37, 1), de
dois anos prorrogaveis por igual periodo), remw@rainterposicdo de recursos e demais informacdes
que regulamenta o processo.

2.1.2 Mediante portaria interna sera nomeada ass@miorganizadora para: levantamento da demanda,
do custo orcamentario, a coordenacdo e encaminti@sneperacionais do processo, bem como a
avaliacao e publicagdo dos atos oficiais.




2.1.2.1 A portaria que designa a comissdo do psocssletivo simplificado deve indicar 0 nome
funcdo na comissdo, o cargo do servidor e matridRécomenda-se, ainda, que as maiorias
membros da comissdo sejam efetiva, e ocupem cargovel equivalente ou superior aos que S¢
selecionados, revestindo-se de maior segurancgepstibilidade de responsabilizacdo administrati

2.1.3 — A comisséao organizadora do certame encaméirdn UCCI os documentos abaixo relaciona
antes da publicacdo do edital, para anélise peegiaissdo do Parecer Técnico.

| — Copia do Edital do Processo Seletivo Simpldica- PSS/ Concurso;

Il — Cépia da Portaria de nomeacéo da comissamiaydora (Publicada no DIORONDON);

[l — Copia da Lei que autoriza e regulamenta accBseo Seletivo;

IV — Formulario de analise do impacto orcamentariSe a contratacdo se der em mais de um
deve-se preencher o formulario de impacto parapsad anos de contratacdo. (Anexo ).

V — Formulério Justificativa e informacdes completaees — (Anexo 1)

VI — Memorando motivando a abertura do Concurso/2SEMAD.

VIl — Demonstrativo analitico do lotacionogramaadizado, demonstrando somente os cargos a §
preenchidos pelo concurso/PSP/PSS, com informai@esimero de cargos ocupados e disponi
distinguindo efetivos de contratos.

2.1.4 — Somente apO0s a emissdo do Parecer TéceicCodformidade da UCCI a comiss
organizadora podera, com a anuéncia do secre&ricdlicitar a publicagdo do Edital do Proce
Seletivo no DIORONDON, site da prefeitura ou outreeos de comunicacao.

2.2 - DO EDITAL
2.2.1 — Em obediéncia aos principios da publicidad@pessoalidade o periodo para a inscricdo

interessados no processo seletivo simplificadojosaltuacdo emergencial devidamente justifica
dar-se-4 a) entre a divulgacéo do edital e asigi®s: 15 dias b) para o periodo de inscricdesas

Gteis c) entre a divulgacao do edital e realizatg@®provas: 30 dias, mediante publicacdo do Edital:

I - No Diario Oficial do Municipio, mural ou jorisada cidade.
Il - No sitio oficial da prefeitura ou entidade t@tante na Internet.

2.2.2 - Deveréo constar no edital do processoigelsimplificado/concurso informacgdes, previstas
lei, que permitam aos interessados conhecer as¢éasdda futura contratacdo, tais como: numer
lei municipal, o regime previdenciario e o regimeigico da contratagdo, o niumero de vaga
descricdo das atribuicbes, a remuneracdo, prazdratwal, documentos para inscricao
posse/contratacdo, a forma de avaliagdo, o pedednscri¢do, o local, 0s requisitos para 0 casg«
admitida ou ndo por meio eletrénico, o valor d&iiigio, conteddo programatico das provas escat
prazo para interposicdo de recurso de cada etapzo ple validade do PSS, nimero de vagas
Portadores de Necessidades Especiais — PNE (aglisamente no caso de Cargo Efetivo (Concu

Estatutario) ou Emprego Publico (Processo Sel®&iudico-CLT) e a sua respectiva lei.) (Anexo V).

2.2.3 — Todos os atos administrativos do certamerde ser publicados no diario oficial do municjpi

a saber: edital do PSS e suas alteracfes, Pattariameacao da comissdo organizadora, homolog
do edital com a lista dos inscritos e homologagibstia dos aprovados e classificados, resultadss
recursos interpostos, se houver, a homologacabdfie@entual prorrogacdo do Edital do PSS.

2.3 — DA AVALIACAO DOS INSCRITOS

2.3.1 - A avaliagdo dos candidatos inscritos nocgsso seletivo simplificado compreenderd
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I. Prova escrita obrigatdria, com a publicacdo dateido programatico, salvo excepcionalid
emergencial, quando podera ser feita somente nalidade prevista no inciso a seguir;

Il. Avaliagdo complementar opcional: andlise dericuto, entrevista ou exames fisicos, sem prej
de outras modalidades que, a critério da unidaderastrativa contratante, venham a ser exigidas.

2.3.2 — A analise objetiva dos curriculos dar-segartir de sistema de pontuacéo, que contempie
outros fatores considerados necessarios para angesbo das atividades a serem realizadg
formacdo, a qualificacéo, experiéncia e habilida$pecificas do candidato.

ade

lizo

ent
1S, a

2.3.3 — Os Portadores de Necessidades EspecidiE—aprovados no processo serdo submetidos a

pericia médica para avaliacdo quanto a aptidaoeanaer as tarefas que o cargo exige.

2.3.4 — Os candidatos aprovados e classificad@®o s#vulgados no diario oficial do municipio €
ordem decrescente de pontuagdo e com o respedtivera da inscricdo.

2.4 — DOS ATOS DE HOMOLOGACAO

2.4.1 — A comissao organizadora devera publicaatos oficiais no diario oficial do municipio
encaminhar imediatamente ao DRH/SEMAD, as coOpiassdguintes documentos:

. ATO DE HOMOLOGACAO DOS CANDIDATOS INSCRITOS E O CORROVANTE DA
PUBLICACAO;

ll. DECISAO DOS RECURSOS INTERPOSTOS CONTRA O EDITAL BBMOLOGACAO DAS
INSCRICOES E COMPROVANTE DA PUBLICACAO SE HOUVER ODECLARACAO DA
INEXISTENCIA DE RECURSO INTERPOSTO;

[l. COMPROVANTE DE PUBLICACAO DA RELACAO DOS CANDIDATOS

APROVADOS E CLASSIFICADOS, DESTACANDO AS PESSOAS KIONECESSIDADES
ESPECIAIS, NA IMPRENSA OFICIAL;

V. DECISAO DOS RECURSOS INTERPOSTOS CONTRA A RELACAOO®
CANDIDATOS APROVADOS E CLASSIFICADOS E O COMPROVANETDA PUBLICAQAO SE
HOUVER RECURSO OU DECLARACAO DA INEXISTENCIA DE REGRSO INTERPOSTO;
V.EDITAL DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO (lUes dos aprovados
Classificados, com respectivos numeros de inscrigdolassificacdo em ordem decrescente
pontuacgéao);

VI. ATO DA HOMOLOGACAO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMRFICADO E
COMPROVANTE DA PUBLICA(;AO;

VII. LISTA DOS APROVADOS E CLASSIFICADOS COM O RESPE®TD CPF E N° DE
INSCRICAO. (N&o publicar)

VIII. PRORROGACAO DO EDITAL ATRAVES DE ATO FORMAL PUBLICBO NO
DIORONDON.

2.5 — DA CONTRATACAO

2.5.1 — E vedada a contratacéo de servidor ou gagoeda Administracdo Publica Direta, autarql
ou de qualquer dos poderes da Unido, dos EstadoBjgirito Federal e dos Municipios, de s
empresas publicas, sociedades de economia, redasles casos autorizados por lei.

2.5.2 - A contratacdo dos aprovados, conforme oendie vagas expressa no edital, se dara meg
o envio de memorando protocolado ao Departameni®edarsos Humanos — DRH/SEMAD, até o
dia de cada més, respeitando a ordem de claséificdg candidato aprovado e com apresentaca
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documentos e declaracfes obrigatérias fornecidad)iH, sob pena de ndo serem processadas.
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2.5.3 - O pessoal contratado mediante processtiveetémplificado ndo podera:

| - receber atribuicdes, funcdes ou encargos néigios no respectivo contrato;

Il - ser nomeado ou designado, ainda que a titdogpio ou em substituicéo, para o exercicio dgacar

em comissao ou funcao de confianca,

2.5.4 - A Secretaria Municipal de AdministracdoSEMAD autorizara a elaboracdo do contr

temporério somente apés a publicacdo da homolodatd@lodo processo seletivo e do recebimento

prévio dos documentos elencados no item 2.4.1 destaa interna.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1 - E indispenséavel a motivagdo da contratagporaria de pessoal pela autoridade responsavel,
através de sdlida fundamentacao fatica e juridieanodo a ficar manifesta a natureza emergencial,

transitéria e excepcional das admissdes — (Angxo Il

3.2 — Os prazos para interposicdo de recursos eta etapa do processo seletivo é cond

céo

obrigatoria para sua validade e o resultado deti@rmda acdo devera ser publicada. A inexisténcia da

interposicdo de recurso em cada etapa devera feemada pela comissdo organizadora, medi
simples declaracdo formalizada ao DRH.

3.3 — Todos os documentos relativos aos atos isfid@ processo seletivo encaminhados ao D
SEMAD serao enviados ao Tribunal de Contas do Bstad sistema APLIC, no prazo regimental.

ante

RH-

3.4- Qualquer omisséo ou duvida gerada por estmaltmterna devera ser esclarecida junto a Unidade

Central de Controle Interno.

Unidade Central de Controle Interno




Anexo |

Formulario de Analise do Impacto Orgcamentério

NI SRH 08/2011 — item 1.2

‘ -. ESTADO DO MATO GROSSO
U= PREFEITURA DE RONDONOPOLIS

RonponorPous

DEMONSTRATIVO DA ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO
DO P.S.S NO EXERCICIO CORRENTE - (art. 16, inc. | da LC 101/2000 - LRF)

Evento: PSS n° /20 da Secretaria Municipal de

Analise orcamentaria do aumento da despesa com pessoal

(Observar Dotagbes no Quadro de Detalhamento de Despesa — Q.D.D da Secretaria)

CODIGO DA FUNCIONAL PROGRAMATICA:

DESCRIGAO DO PROGRAMA DE TRABALHO:

Valor disponivel no | Total da Previsao de

Elemento de Despesa Q.D.D Gasto com PSS R$

31.90.04 — Contratacdo por tempo determinado

31.90.13 — Obrigacbes Patronais

Outros (especificar dotagio)

OBS.: o célculo do INSS PATRONAL para o ano de 2012 é de 22,48%.
Analise Orcamentaria:

O VALOR DISPONIVEL NO QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA - Q.D.D, DA
SECRETARIA, NA PRESENTE DATA, DEVE SUPORTAR O AUMENTO DE GASTO PREVISTO
COM A CONTRATAGAO DE PESSOAL PROVENIENTE DO PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO.

CONCLUSAO:

Da analise conclui-se que ha saldo orgcamentario satisfatorio para suportar o aumento da
Despesa com Pessoal decorrente do Processo Seletivo Simplificado e compativel com a
LOA vigente.

Rondonépolis-MT, de de 2011.

Secretério (a)




Anexo Il

Informagcdes complementares do P.S.S
NI SRH 08/2011 — item 3.1

INFORMACOES COMPLEMENTARES PARA ABERTURA DO P.S.S

PSS N /201 da Secretaria Municipal de

JUSTIFICATIVA DO EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO/ SITUAGAO DE URGENCIA

CONSEQUENCIAS IMEDIATA DA NAO CONTRATACAO:

DECLARACAO:

Com relagéo a candidatos remanescentes de processo de selecdo pretérito, informamos:

() Existe candidatos aprovado de concurso vigente a ser nomeado.

() Nao existe candidatos aprovado e classificado em processo seletivo vigente.

() Nao existe concurso publico com data vigente, para 0s cargos.

Rondondpolis-MT,  de de 201

Secretério (a)




ANEXO llI
FICHA DE INSCRICAO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO TEMPORARIA
EDITAL Ne. /201

N°. Ficha de Inscrigéao Portador de Necessidades Especiais ( ) sim ( ) ndo

CANDIDATO (A) AO CARGO DE:

Nome do Candidato:

Identidade: - Orgéo Expedidor:

C.P.F. Data de Nascimento: / /
Nacionalidade: Naturalidade:

Titulo de Eleitor: Zona: Secao:
Endereco: N°
Bairro: Municipio UF:
Escolaridade:

Tel: () Celular:

E-mail:

DECLARO ESTAR CIENTE DAS ~CONDI(;(N)ES DO PRESENTE PROC ESSO DE SELECAO
SIMPLIFICADA PARA DESIGNACAO DO EDITAL N° /201 _

DECLARO, TAMBEM, SOB AS PENAS DA LEI, SER VERDADEIR AS AS INFORMACOES
PRESTADAS.

Data da Inscrigéao: / /

Assinatura do candidato:

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO

(Comprovante da inscri¢éo)

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO TEMPORARIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE

Recebi a Ficha de Inscrigéo n° /201 do P.S.S conforme Edital n®__ /201
Rondondpolis, de de 2012.
Assinatura do recebedor:




ANEXO IV

Modelo Resumido do Edital - NI SRH 08/2011 — itefa 2

PSS — Processo Seletivo Simplificado N° /2012 — SIGLA DA SECRETARIA

Justificativa Legal:

Cargo / Cadigo

Atribuigbes do Cargo

Prazo de contratacao e
Prazo de validade do PSS

Regime Juridico
(estatutario/CLT/temporario)

Regime Previdenciario (RPPS ou RGPS)

Formas e critérios de avaliacéo
(esclarecer sobre a pontuacgéo)

Prova escrita obrigatério

Requisitos necessarios

Formagao:
Experiéncia comprovada de no minimo
Conhecimento basico de Informatica.

meses.

N° de vagas

N° de vagas — PNE

(apenas para cargo acima de 7 vagas)

Publicar que os aprovados serdo submetidos a pericia

Remuneracéao

Carga Horéria

Documentos obrigatérios para
Inscrigdo

Documentos obrigatérios para
contratacao

Forma de convocacdo dos aprovados

Interposicéo de Recursos

O prazo para interposicdo de recursos: sobre a publicagdo
da lista dos inscritos e para a publicacdo da lista dos
aprovados serdo de __ dias Uteis, ap0s publicacdo dos
respectivos editais.

Periodo de Inscricdo (10 dias)

[ a__[| [

Anexos do Edital

Anexar ao Edital:
- Ficha de Inscri¢&o (SUGESTAO)




Etapa
10
20
30
40
50
60
70
80
9 o

10°
11°
12°

Roteiro para elaborar o Processo Seletivo Simptific

Procedimentos / Instru¢cdo na Norma Interna SRHO18/2
Nomear via portaria a comissao organizad@uabéicar o ato.
Levantar (em todos os Deptos.) a necessidaderite” de contratacdo temporaria.
Analisar a disponibilidade orgcamentéria erfoera para as contratacoes.
Elaborar Lei que regulamentara o PSS e submeterovacdo da Camara.
Elaborar o Edital do Processo Seletivo Singaldo.
Solicitar analise e Parecer da UCCI acerdadital.
Publicar o Edital.
Encaminhar ao DRH/SEMAD documentos para ol&PLCE - (item 2.1.3 da NI)

Realizar as etapas do processo conforme grama do Edital/ guardar os prazos para intergosic
de recursos em cada etapa

Homologar o Processo Seletivo Simplificagmeaminhar publicacdo ao DRH
Enviar relacdo dos candidatos a serem codtrsit@ia memorando ao DRH - (item 2.5.2 da NI)
Convocar contratado para trabalhar, somerdi® @pssinatura do contrato.



