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1. FINALIDADE

Estabelecer as diretrizes e procedimentos necessarios para a aprovacdo e execucao de
processo seletivo simplificado e gestao dos contratos administrativos temporarios no ambito
dos o6rgaos e entidades da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional da Prefeitura

Municipal de Belo Horizonte.

2. FUNDAMENTOS LEGAIS

2.1. Geral

e Lei Organica do Municipio de Belo Horizonte, de 21 de marco de 1990.

e Lei Municipal n° 7.169, de 30 de agosto de 1996 - “Institui o Estatuto dos Servidores
Publicos do Quadro Geral de Pessoal do Municipio de Belo Horizonte vinculados a
Administracao Direta”.

e Lei Municipal n° 11.065 de 1° de agosto de 2017 - Estabelece a estrutura orgénica da
administracao publica do Poder Executivo e da outras providéncias.

e Decreto Municipal n° 9.223, de 20 de maio 1997 - “Estabelece os prazos de guarda e a
destinacdo de documentos estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinagc&o de

Documentos de Arquivo da Prefeitura de Belo Horizonte”.

2.2. Especifico

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
e Lei Municipal n° 11.175, de 25 de junho de 2019 — Dispde sobre a contratagao por
tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse

publico, nos termos do inciso IX do art. 37 da Constituicao da Republica de 1988.
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Decreto Municipal n° 14.635, de 10 de novembro de 2011 - “Institui o Cddigo de Etica
do Agente Publico Municipal e da Alta Administracdo Municipal’.

Decreto Municipal n°® 16.486, de 25 de novembro de 2016 — Regulamenta a Lei n°
4.173, de 02 de agosto de 1985, que “Estabelece obrigatoriedade de uso de cartdo de
identificagao no servigo publico municipal”, e da outras providéncias.

Decreto n° 16.682 de agosto de 2017 — Dispde sobre a organizagdo da Secretaria
Municipal de Planejamento, Orcamento e Gestao.

Decreto n° 16.729, de 27 de setembro de 2017 - Dispbe sobre a Camara de
Coordenacao Geral.

Decreto Municipal n° 16.897, de 07 de maio de 2018 — Dispbe sobre a obrigatoriedade
de apresentacdo da declaracdo de bens e valores que compdem o patriménio dos
agentes publicos no ambito do Poder Executivo, institui a sindicancia patrimonial e da
outras providéncias.

Decreto Municipal n°® 16.907, de 16 de maio de 2018 — Dispde sobre o exame
admissional no servico publico do Poder Executivo.

Decreto Municipal n® 18.114, de 04 de outubro de 2022 - Regulamenta a concessao de
vale-transporte no ambito da Administragcao Direta.

Portaria SMPOG n° 021/2022, de 28 de abril de 2022 - Regulamenta a concessao de
vale-refeicdo e de vale-alimentagdo aos servidores e empregados publicos municipais
da Administracao Direta, e vale lanche aos servidores ocupantes do cargo publico de
provimento efetivo da Guarda Civil Municipal de Belo Horizonte — CGMBH.

Portaria Conjunta CTGM/SMPOG n° 02/2022, de 20 de junho de 2022 - Regulamenta a
obrigatoriedade de apresentacdo, no ato da posse e anualmente, da declaracédo de
bens e valores que compdem o patriménio dos agentes publicos, no ambito do Poder

Executivo, conforme disposto no art. 12 do Decreto n° 16.897, de 7 de maio de 2018.
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3. ABRANGENCIA

Esta Instrugdo Normativa se aplica a todos os érgdos e entidades da Administracdo Direta,
Autarquica e Fundacional da Prefeitura de Belo Horizonte que demandem contratagio

administrativa temporaria, nos termos da Lei Municipal n°® 11.175/2019.

4. PRINCIPIOS BASICOS

4.1. Conceituagao

Para efeito desta Instrugdo conceitua-se:

4.1.1. Admissao: investidura em cargo de natureza temporaria.

4.1.2. Agente publico: toda pessoa que exerce, ainda que transitoriamente, por eleicao,
nomeagao, cessdo, contratagdo, designagdo ou mandato, cargo, emprego ou fungdo na
Administracao Direta, Autarquica ou Fundacional do Poder Executivo Municipal.

4.1.3. Atestado de Saude Ocupacional - ASO: documento emitido por médico no ato da
conclusdao do exame admissional, no qual sdo atestadas as condicées fisicas, sensoriais e
mentais necessarias ao pleno exercicio das atividades inerentes ao cargo pleiteado.

4.1.4. ArteRH: Sistema Informatizado de Recursos Humanos.

4.1.5. Candidato: pessoa inscrita em processo seletivo simplificado.

4.1.6. Contratado: pessoa admitida por tempo determinado, por meio de contrato temporario.

4.1.7. Contrato temporario: meio de formalizacdo da contratacdo de pessoal por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

4.1.8. Convocacao: ato de chamamento de candidato em virtude de aprovagdo em processo

seletivo para provimento de contrato temporario.

4.1.9. Convocado: candidato chamado para ocupacgao de contrato temporario.
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4.1.10. Declaragao de Bens e Valores: relagdo de bens e valores que compdem o patriménio
dos agentes publicos.

4.1.11. Processo Seletivo Simplificado: processos seletivos simplificados para selecao de
pessoal, realizados pela Administragao Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Belo
Horizonte.

4.1.12. Prorrogagdo do prazo para admissdo: ato de prorrogar a data prevista para
conclusao dos procedimentos para admissao a critério da Administracdo Publica.

4.1.13. Reclassificagao: recolocacao, a pedido do candidato convocado, no final da lista de
aprovados da ampla concorréncia, por impossibilidade de efetivar sua admissdo naquele

momento.
4.1.14. Revogacgao: ato por meio do qual torna sem efeito a convocacdo do candidato cuja

admissao nao foi efetivada.

4.2. Siglas

4.2.1. ASO: Atestado de Saude Ocupacional

4.2.2. CADM: Contrato Administrativo

4.2.3. CCG: Camara de Coordenacao Geral

4.2.4. DCAP: Diretoria Central de Administragdo de Pessoal
4.2.5. DBV: Declaragao de Bens e Valores

4.2.6. DOM: Diario Oficial do Municipio

4.2.7. GECEA: Geréncia de Central de Atendimento

4.2.8. GESFO: Geréncia de Gestao da Folha de Pagamento
4.2.9. GETED: Geréncia de Gestéo de Direitos e Beneficios
4.2.10. GEVIF: Geréncia de Gestao de Ingresso e da Vida Funcional
4.2.11. LGPD: Lei Geral de Protecao de Dados

4.2.12. PBH: Prefeitura Municipal de Belo Horizonte
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4.2.13. PGM: Procuradoria Geral do Municipio

4.2.14. PSS: Processo Seletivo Simplificado

4.2.15. RH: Recursos Humanos

4.2.16. SUCOR: Subcontroladoria de Correigéo

4.2.17. SUGESP: Subsecretaria de Gestao de Pessoas

4.2.18. SMPOG: Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e Gestao

4.2.19. SMSA: Secretaria Municipal de Saude

4.2.20. SMASAC: Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Seguranga Alimentar e Cidadania
4.2.21.VT: Vale-Transporte

4.2.22. VR: Vale-Refei¢cao

4.3. Diretrizes Gerais

4.3.1. As situacbes de necessidade de contratacdo temporaria de excepcional interesse
publico deverao ser identificadas pelos 6rgéos e entidades e estar de acordo com Art. 2° da Lei
Municipal n°® 11.175/2019.

4.3.2. A realizagcdo do processo seletivo simplificado para as contratagcbes administrativas
temporarias devera ter a autorizagdo prévia da Camara de Coordenacdo Geral - CCG e da
Procuradoria Geral do Municipio - PGM, respectivamente nos aspectos financeiro e juridico.
4.3.3. Para analise da CCG, os custos das contratagbes administrativas temporarias deverao
ser informados pelos 6rgéos e entidades, considerando como limite a remuneragéo prevista
para o nivel 01 (um) da carreira do cargo efetivo equivalente, acrescida dos abonos,
gratificacbes, beneficios e encargos, conforme quadro disponibilizado no anexo 8.3 desta
Instrugdo Normativa.

4.3.4. O processo seletivo simplificado sera realizado pelo 6rgado ou entidade demandante,
nos termos desta Instrugido Normativa.

4.3.5. As convocagdes dos candidatos aprovados além do quantitativo inicialmente autorizado

pela CCG poderao ocorrer durante toda a validade do processo seletivo simplificado, mediante
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nova autorizagcao da Camara.

4.3.6. A vigéncia dos contratos devera seguir as regras previstas na Lei Municipal n°
11.175/2019 e o periodo autorizado pela CCG, sendo que cada contrato tera duragdo maxima
inicial de 24 (vinte e quatro) meses, podendo ser renovado por meio de aditivo contratual, se for
0 caso.

4.3.7. O contrato administrativo a ser assinado pelos profissionais convocados devera ser
elaborado conforme minuta padrao contida no anexo 8.4 desta Instrugdo Normativa.

4.3.8. As condicdes para recontratacdo administrativa deverdo estar de acordo com o Art. 9°
da Lei 11.175/2019, sendo que a inobservancia as vedacdes dispostas importara na rescisao
do contrato, sem prejuizo da responsabilizagdo administrativa das autoridades envolvidas.
4.3.9. Nova contratagdao podera ocorrer, sem intersticio, caso o cargo seja diferente do
contrato anterior ou caso a contratagdo seja para 6rgao ou entidade distinta da contratagao
anterior, conforme Parecer Juridico AJUPOG/PGM/SMPOG n° 008/2023, constante do anexo
8.8 desta Instrucao.

4.3.10. O vinculo estabelecido com os profissionais selecionados na contratagdo temporaria
nao implicara em continuidade de servigos por tempo indeterminado e nao ira gerar
estabilidade contratual com os 6rgaos administrativos da esfera municipal.

4.3.11.0 contrato administrativo firmado nos termos da Lei Municipal n® 11.175/2019 se
extinguira, sem direito a indenizacdo: pelo término do prazo contratual; por iniciativa do
contratante ou do contratado; pela extingdo da causa transitoria justificadora da contratagéo;
em virtude de caso fortuito ou forga maior; por infragéo disciplinar do contratado.

4.3.12. O agente publico, para deixar o exercicio do cargo, devera atualizar a declaragédo de
bens e valores concomitantemente ao seu pedido de rescisdo contratual, ou qualquer outra

forma de afastamento definitivo, com indicacao da respectiva variagao patrimonial ocorrida.

4.4, Procedimentos

4.41. Aprovacao do Processo Seletivo Simplificado
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4.41.1. O d4rgao/entidade devera apresentar todas as informagdes necessarias a analise da
CCG no Portal da Gestao: justificativa fundamentada e detalhada dos motivos da contratagao,
cargos, carga horaria mensal, quantitativo, vigéncia dos contratos, custos, fonte de recursos
que financiara a contratacgao, inciso da Lei que permite a contratagao.
4.41.2. A CCG podera solicitar complemento de informacgdes, deliberar sobre a demanda e
emitir parecer ao érgao/entidade por meio de oficio e pelo Portal da Gestéo.
4.4.1.3. Apos aprovagado da CCG, o orgao/entidade devera abrir processo administrativo em
sistema de tramitagdo de processos e submeté-lo a aprovacdo da PGM, com a autorizacdo da
CCG e a justificativa fundamentada que embasara o processo seletivo simplificado para fins
das contrata¢des administrativas temporarias.

4.4.1.3.1. A solicitagdo a PGM devera apresentar: justificativa fundamentada da CCG, o
objeto da contratagdo, o cargo proposto, a duracdo do contrato, o motivo da duragdo do
contrato e o inciso da Lei Municipal n® 11.175/2019, que fundamentara a contratagao.
4.4.1.4. A avaliagcao da PGM se limitara a legalidade da contratacdo administrativa temporaria.
4.4.1.5. Caso o parecer da PGM aponte ilegalidade na contratagédo, o processo seletivo nao
podera ser realizado.
4.4.1.6. Apds aprovacao da CCG e da PGM, os érgaos e entidades deverdo encaminhar a
demanda para controle e acompanhamento pela Diretoria Central de Administracdo de Pessoal

— DCAP no endereco eletrénico: dcap@pbh.gov.br.

4.4.2. Realizacao do Processo Seletivo Simplificado — PSS

4.4.2.1. Apds a aprovagao juridica da PGM, o érgao/entidade solicitara a GEVIF, por meio do

e-mail: gevif.processoseletivo@pbh.gov.br, os modelos de documentos para o PSS.

44.2.2. A GEVIF compartiihara com o o¢rgao/entidade a pasta com os modelos dos
documentos por meio do Google Drive.

4.4.2.3. O o6rgéo/entidade providenciara a publicagdo da portaria instituindo a Comissédo que
sera responsavel pela organizagéo e condugao do PSS.

4.4.2.4. A portaria devera conter, no minimo: objeto da contratacdo; responsaveis pela
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condugao do processo pelo 6rgao e as competéncias da comissao, conforme modelo que sera
compartilhado pela GEVIF.

4.4.2.5. A SUGESP podera deliberar sobre a inclusdo de representantes desta Subsecretaria
para compor a Comissdo Organizadora, que acompanharéo o processo em carater consultivo.
4.4.2.6. Apds a publicagéo da portaria, o0s membros da Comissao Organizadora deveréo firmar
Termo de Compromisso de Sigilo, que sera compartilhado pela GEVIF.

4.4.2.7. A Comissao Organizadora elaborara o edital do PSS, observando os itens necessarios
que compordo a minuta, conforme o modelo de “Composi¢cao Estrutural do Edital do PSS”,
constante no anexo 8.2 desta Instrucéo.

4.4.2.8. O Edital do PSS devera ser elaborado pelos érgaos e entidades demandantes da
contratagdo administrativa temporaria, seguindo o padrdo estabelecido e compartilhado pela
GEVIF.

4.4.2.9. Cabera avaliagao juridica prévia do edital de PSS pela PGM apenas em casos de
necessidade de alteragao das clausulas constantes no modelo padréo.

4.4.2.10. A Comissado Organizadora do érgao/entidade definira as etapas que irdo compor o
processo seletivo, formato das inscrigdes e requisitos.

4.4.211. A Comissdo Organizadora podera realizar contato com a Prodabel para obter
informacdes quanto ao uso da Plataforma EAD, se for o caso de formato de inscrigdo
eletrénica.

4.4.2.12. A Comisséo Organizadora definira o local e horario para a entrega dos documentos
se for o caso de formato de inscrigao presencial.

4.4.2.13. A Comissao organizadora dos orgaos/entidades devera encaminhar a verséo final da
minuta para avaliagao e validagao da GEVIF, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da
data pretendida para publicacdo do Edital.

4.4.214. A GEVIF podera solicitar adequagdo da minuta ao oérgao/entidade, inclusive,
indicando a necessidade de uma nova avaliacdo e validagdo da PGM, se for o caso.

4.4.2.15. Em caso de aprovagédo, a GEVIF validara a minuta do edital e encaminhara ao
orgao/entidade para as providéncias quanto a coleta de assinatura do titular do érgao/entidade

no edital e a publicacido no DOM.
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4.4.2.16. A Comissdo Organizadora executara cada etapa do PSS, conforme previsto no
Edital, e disponibilizara todos os contelidos das etapas no Portal da PBH/ Acesso Rapido/

Oportunidades de Trabalho: (https://prefeitura.pbh.gov.br/oportunidades-de-trabalho), sendo

estes: edital, resultado preliminar de cada etapa, resultado dos recursos interpostos, ato de
homologagéo e resultado final.

4.4.217. Apos a conclusdo de todas as etapas do PSS, a Comissdo Organizadora
providenciarda, junto a GEDOF, a publicagédo do resultado final e homologagéo do edital no
DOM.

4.4.3. Ingresso e Admissao do Contratado Temporario

4.4.3.1. O o6rgao devera solicitar a elaboragdo do ato de convocagao a GEVIF por meio do e-

mail: gevif.provimento@pbh.gov.br, no prazo de 10 (dez) dias uteis de antecedéncia da data

pretendida para o inicio das atividades do profissional, encaminhando a seguinte
documentagéo:

4.4.3.1.1. Autorizacao da CCG para contratacdo administrativa temporaria;

4.4.3.1.2. Planilha contendo os dados dos candidatos aprovados, conforme modelo
constante no anexo 8.6 desta Instrucao;

4.4.3.1.3. Quantitativo de convocados, por cargo/especialidade, se for o caso.
4.4.3.2. A GEVIF devera elaborar o ato de convocagao e encaminha-lo para publicacdo no
DOM. Apds a publicagao, a GEVIF disponibilizara o ato de convocacao no Portal da PBH/
Acesso Rapido/ Oportunidades de Trabalho (https://prefeitura.pbh.gov.br/oportunidades-de-
trabalho).

4.4.3.3. A GEVIF encaminhara e-mail para o candidato com manual de instrugbes para iniciar

os procedimentos de admisséo.
4.4.3.4. Apds a convocagao, a documentagao exigida em edital, devera ser apresentada pelos
candidatos em até 05 (cinco) dias uteis, pelo Portal do Servidor, aba “Acesso Candidato”, no

link: https://portaldoservidor.pbh.gov.br/, caso o candidato opte pela contratacao.

4.4.3.5. A GEVIF verificara se o candidato convocado atende todas as exigéncias minimas
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necessarias previstas no edital.
4.4.3.6. A GEVIF fara a revogagado da convocacao nos casos em que este ndo apresentar a
documentacdo e/ou informagdes necessarias no prazo ou quando ndo atender os pré-
requisitos necessarios para contratagao.
4.4.3.7. O candidato podera requerer apenas uma vez a reclassificagdo no ultimo lugar da
listagem de aprovados, quando da convocagao e dentro do prazo concedido na respectiva
publicacdo, podendo ser novamente convocado, dentro do prazo de validade do processo
seletivo, se houver vaga, por meio do servico “Reclassificagdo em Processo Seletivo”,
disponibilizado por meio de sistema eletronico.
4.4.3.8. A GEVIF providenciara o ato de reclassificacdo e também a nova convocacéo.
4.4.3.9. As admissdes serdo formalizadas pela GEVIF e serdo realizadas por meio do moédulo
de Ingresso do Portal do Servidor/Portal do Candidato.
4.4.3.10. Apds recebimento da documentacao/informagdes necessarias, a GEVIF realizara o
agendamento, através do Sistema de Ingresso, para comparecimento do candidato a GECEA,
munido da documentacao exigida no edital (originais em bom estado de conservacgao e copias
legiveis) e dos formularios indicados, para assinatura do contrato e ordem de servigo.
4.4.3.11. A GEVIF revogara a convocacgao do candidato caso este nao compareca a GECEA
para assinatura do contrato administrativo, ordem de servico e demais formularios pertinentes
ao ato da contratagdo na data agendada.
4.4.3.12. Os contratos deverdo ser assinados pelo titular da Subsecretaria de Gestdo de
Pessoas, que podera delegar competéncias.
4.4.3.13. Apods as assinaturas dos documentos, a GECEA orientara o profissional quanto:
4.4.3.13.1. Ao inicio de suas atividades na unidade de lotagdo, conforme data constante
na ordem de servi¢o, para evitar gerar a pena de desligamento, caso ndo entre em exercicio na
data definida.
4.43.13.2. A garantia do direito do profissional receber uma via do contrato
administrativo, com as devidas assinaturas, em data indicada posteriormente pela GEVIF.
4.4.3.13.3. Ao preenchimento, assinatura e entrega do formulario encaminhado por e-

mail: Apresentacéo do Servidor/ Abertura de Pagamento - Cédigo 00606011 ao gestor imediato
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no o6rgao/entidade de lotacdo, juntamente com o anexo contendo as orientagcbes para a
abertura de conta e a relagdo das agéncias indicadas, de forma que ele faga a impressao e
siga as orientagdes.

4.4.3.14. A GECEA concluira a admissao do candidato por meio do Sistema de Ingresso, que
possui interface automatica com o Sistema ArteRH, para fins de acompanhamento da vida
funcional e pagamento.

4.4.3.15. O gestor imediato do profissional comunicara a GEVIF caso este ndao comparega a
unidade de lotagao para inicio das atividades no prazo de 01 (um) dia util apds assinatura do
contrato e ordem de servico e, neste caso, a GEVIF fara o desligamento do profissional no
Sistema ArteRH.

4.4.3.16. O gestor imediato do profissional assinara o formulario Apresentagdo do Servidor/
Abertura de Pagamento - Coddigo 00606011, entregue pelo profissional e encaminhara a
geréncia de recursos humanos do érgao/entidade.

4.4.3.17. A geréncia de recursos humanos do 6érgao/entidade de lotacdo do profissional
contratado devera preencher o formulario “Apresentagao do Servidor/ Abertura de Pagamento -
Cddigo 00606011” e assina-lo de forma digital.

4.4.3.18. Caso a geréncia de recursos humanos do 6érgao/entidade n&o tenha assinatura
digital, devera assinar por meio do Assinador Digital, disponivel pelo link
https://portaldaassinatura.pbh.gov.br.

4.4.3.19. A geréncia de recursos humanos do orgéo/entidade digitalizara o formulario
preenchido e assinado pelo profissional e gestor imediato no prazo de 01 (um) dia util e
encaminhara a GEVIF, para alteracao da situacdo funcional para ativo no Sistema ArteRH.
4.4.3.20. Concomitantemente, a geréncia de recursos humanos do 6rgéo/entidade entregara o
formulario fisico preenchido e assinado pelo profissional e gestor imediato a GEVIF, a fim de
ser arquivado na pasta funcional do agente publico contratado.

4.4.3.21. Para fins de pagamento, caso o formulario mencionado seja entregue em até 01 (um)
dia util anterior ao fechamento do sistema ArteRH, o profissional sera inserido na folha de
pagamento do més corrente.

4.4.3.22. Caso seja entregue apods este prazo, sera incluido na folha subsequente, onde
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ocorrera o acerto retroativo ao inicio de suas atividades.

4.4.3.23. A concessdo de Vale Refeicdo, quando aprovada, sera automatica a partir do
cadastro do contratado no sistema ArteRH, nos termos da Portaria SMPOG n° 021/2022.
4.4.3.24. O Vale Transporte, se for o caso, sera concedido mediante requerimento do

contratado nos termos da Lei Federal n° 7.418 de 16 de dezembro de 1985 e do Decreto n°

18.114, de 4 de outubro de 2022, através do link: htips://servicos.pbh.gov.br - Incluséo,

Alteragéo e Exclusao do Beneficio de Vale Transporte, caso haja a previsdo contratual.
4.4.3.25. Os beneficios de VR e VT poderao ser concedidos nos casos em que o edital prever
ou se houver autorizagao posterior pela CCG para o referido pagamento.

4.4.3.26. A frequéncia do contratado sera apurada por meio do registro eletrénico de

presenca, disponibilizado no sistema IFPonto por meio do site: gestaodefrequencia.pbh.gov.br.

4.4.3.27. As programacoes de férias do contratado deverdo ser realizadas por meio do

portaldoservidor.pbh.gov.br/, com informacdes no site: prefeitura.pbh.gov.br/ferias.

4.4.4. Desligamento do Contrato temporario

4.441. O desligamento a pedido pelo profissional contratado devera ser comunicado ao
gestor imediato por meio do formulario Rescisdo de Contrato Administrativo Temporario, cédigo
00604221, disponivel na Intranet, informando a data do desligamento.

4.4.4.2. Nos demais casos de desligamento, o profissional contratado devera ser informado
pelo seu gestor imediato acerca da motivacdo e da data do desligamento, por meio do
formulario 0604221 -“Rescisao de Contrato Administrativo Temporario”, disponivel na Intranet.
4.4.4.3. O gestor imediato devera encaminhar o formulario fisico a geréncia de recursos
humanos, que fara a conferéncia e encaminhara a Geréncia de Gestao de Ingresso e da Vida
Funcional/Registros Funcionais, devendo este ser previamente digitalizado e enviado para o e-

mail: gevif.registrofuncional@pbh.gov.br, para maior agilidade no processo de desligamento, no

prazo maximo de um dia util, apos o desligamento.
4.4.4.4. Concomitantemente, a geréncia de recursos humanos do 6rgdo encaminhara o

formulario fisico 00604221 -“Rescisao de Contrato Administrativo Temporario” a GEVIF para
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arquivamento na pasta do contratado, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis.
4.4.4.5. O comprovante da entrega da Declaragdo de Bens e Valores devera ser encaminhado

para o e-mail gevif.registrofuncional@pbh.gov.br, pela geréncia de recursos humanos do

orgao/entidade, junto com o formulario de resciséao.

4.4.4.5.1. Caso o agente publico ndo tenha preenchido a DBV, este podera preenché-la
por meio do Portal do Servidor.
4.44.6. A GEVIF incluira na planilha de controle interno, compartiihada entre as areas
competentes, as informagbes acerca do desligamento do agente publico contratado, e
arquivara o formulario fisico: 00604221 - “Rescisdo de Contrato Administrativo Temporario € o
comprovante de entrega da DBV, na respectiva pasta funcional.
4.44.7. A GETED incluira na planilha de controle interno as informagdes necessarias ao
acerto: como dados de frequéncia, férias, banco de horas e acerto de vale transporte e vale
refeicao.
4.44.8. A GESFO providenciara o calculo de acertos relativos a vale refeicdo e demais
valores.
4.4.4.9. A DCAP encaminhara mensalmente para publicacdo no DOM a relagdo dos agentes
publicos desligados no més anterior, por meio de ato préprio contendo: nome, boletim de

matricula, cargo e data da resciséo.

4.4.5. Vigéncia do Contrato Administrativo Temporario

4.4.51. A GEVIF enviara as geréncias de recursos humanos dos 6rgaos, relatério mensal de
acompanhamento da vigéncia dos contratos, contendo a relagdo dos profissionais que terao
término do contrato no més seguinte.

4.4.5.2. As geréncias de recursos humanos dos 6rgaos deverao acompanhar a vigéncia dos
contratos e poderao formalizar pedido de aditivo a GEVIF em até 15 dias antes do término do

contrato, pelo e-mail gevif.ingresso@pbh.gov.br, caso haja previsdo legal e autorizagéo

financeira fornecida pela CCG.

4.4.5.3. A GEVIF indicara ao 6rgao a necessidade de solicitar nova autorizagdo da CCG, nos
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casos em que nao houver previsao legal.

4.454. A GEVIF formalizara a celebragcdo do termo aditivo, quando necessario, sendo
imprescindivel a assinatura do profissional.

4.4.5.5. Em casos de reajustes durante a vigéncia contratual, a GEVIF formalizara termo de
apostila ao contrato, sendo dispensavel a celebracdo de termo aditivo assinado pelo

contratado.

4.4.6. Reaproveitamento de Processo Seletivo por outros 6rgaos e entidades

4.4.6.1. Os candidatos aprovados no processo seletivo poderdo ser convocados para atuacao
em outros orgaos e/ou entidades da administragdo publica, para o provimento de cargo
idéntico, que possua os mesmos requisitos de habilitagdo académica e profissional.

4.4.6.2. O reaproveitamento sera possivel mesmo que as atividades sejam distintas das
inicialmente previstas em edital, desde que compativeis com o cargo e a area de habilitagdo
profissional exigida no certame.

4.4.6.3. Para tal aproveitamento dos candidatos, o 6rgao/entidade devera solicitar aprovagao
na Camara de Coordenacao Geral - CCG, com a devida justificativa para contratagcao,
devidamente fundamentada na Lei Municipal n® 11.175/19, nos termos do item 4.4.1.3 desta
Instrugdo Normativa.

4.4.6.4. Apb6s autorizagdo da CCG, o 6rgao/entidade demandante devera formalizar a
SUGESP o pedido de reaproveitamento do certame, anexando todas as justificativas que
fundamentem o pleito.

4.4.6.5. A DCAP submetera a analise da Assessoria Juridica da SMPOG, todas as
informagbes submetidas a CCG, para avaliagao legal da pertinéncia de reaproveitamento, nos
termos da Lei Municipal n° 11.175/19, considerando as fungdes do cargo necessario, as

fungbes previstas no PSS vigente e a hipotese legal de contratagao.
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5. RESPONSABILIDADES

Para efeito de gestdo e execugcao dos processos, consideram-se as seguintes

responsabilidades:

5.1. Diretoria Central de Administracao de Pessoal - DCAP

5.1.1. Acompanhar o andamento das demandas de PSS e contratagdes administrativas
temporarias dos orgaos/entidades e prestar orientagdo no que couber.

5.1.2. Deliberar junto a Subsecretaria de Gestdo de Pessoas, 0s casos omissos necessarios.
5.1.3. Submeter a andlise da Assessoria Juridica da SMPOG, todas as informacgobes
submetidas a CCG, para avaliagao legal da pertinéncia de reaproveitamento, nos termos da Lei
Municipal n° 11.175/19.

5.1.4. Encaminhar mensalmente para publicagdo no DOM a relacdo dos agentes publicos
desligados no més anterior.

5.1.5. Garantir o cumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa pelas areas técnicas

vinculadas a Diretoria.

5.2. Geréncia de Gestao de Ingresso e da Vida Funcional - GEVIF

5.2.1. Disponibilizar aos o6rgéos e entidades demandantes, minuta atualizada do edital, do
contrato e da portaria da comissao organizadora a serem utilizadas, conforme aprovagéo prévia
da PGM.

5.2.2. Avaliar e validar, previamente a publicagao, todos os editais de processos seletivos
simplificados elaborados pelos érgaos e entidades.

5.2.3. Providenciar a publicagdo no DOM das convocagdes autorizadas, respeitada a ordem
de classificacao final e disponibilizar os atos no Portal da PBH/ Acesso Rapido/ Oportunidades
de Trabalho.

5.2.4. Instruir os candidatos para o processo de admissao.
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5.2.5. Analisar, no Portal do Ingresso, a documentacao apresentada pelos candidatos.

5.2.6. Realizar o agendamento do candidato para o atendimento presencial para fins de
assinatura do contrato.

5.2.7. Providenciar a revogagdo da convocagado, quando os candidatos ndo entrarem em
exercicio ou ndo concluirem o processo de ingresso.

5.2.8. Arquivar toda a documentacao da admissao, contrato, aditivos, rescisao e Declaracao
de bens e Valores na pasta funcional do contratado, exclusivamente nas contratagdes sob sua
responsabilidade.

5.29. Compartilhar com GETED e GESFO as informagdes das rescisdes para fins de
encerramento de vinculo e acerto rescisorio.

5.2.10. Captar, gerir e executar os pedidos de reclassificagao.

5.3. Geréncia de Central de Atendimento - GECEA

5.3.1. Orientar e direcionar o profissional quanto ao inicio de suas atividades na unidade de
lotacédo.

5.3.2. Comunicar a GEVIF o ndo comparecimento do profissional a GECEA para assinatura
do contrato e Ordem de Servico.

5.3.3. Orientar o profissional quanto ao preenchimento, assinatura e entrega do formulario de
Apresentagao do Servidor.

5.3.4. Concluir a admissao do candidato no Portal do Servidor.

5.4. Geréncia de Gestao de Direitos e Beneficios - GETED

5.4.1. Analisar e deliberar sobre a concessdo dos beneficios de VT e VR, quando
autorizados pela CCG.

5.4.2. Incluir na planilha de controle interno as informagdes necessarias ao acerto do
contratado como: dados de frequéncia, férias, banco de horas e acerto de vale transporte e

vale refeigcao.
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5.4.3. Executar e orientar acerca dos procedimentos relativos a férias e frequéncia dos

contratados.

5.5. Geréncia de Gestao da Folha de Pagamento - GESFO

5.5.1.  Providenciar o calculo de acertos relativos a vale refeicao e demais valores.

5.5.2. Lancar desligamentos dos contratos administrativos temporarios no sistema ArteRH.

5.6. Orgaos e entidades demandantes

5.6.1. Identificar a necessidade da contratagdo administrativa temporaria.

5.6.2. Solicitar a autorizacdo do Processo Seletivo e da contratagdo administrativa
temporaria a Camara de Coordenacao Geral.

5.6.3.  Abrir processo administrativo do processo seletivo e submeter a avaliagdo e
aprovacgao da PGM.

5.6.4. Instituir Comissao Organizadora do Processo Seletivo.

5.6.5. Acompanhar todas as etapas da realizagdo do processo seletivo e garantir o
cumprimento do cronograma previamente estabelecido.

5.6.6. Apods homologacao, solicitar as convocagdes necessarias a GEVIF.

5.6.7. Realizar as publicacées no Médulo: Oportunidades de Trabalho no site da PBH.

5.6.8. Acompanhar os pedidos de desligamentos, concluindo o preenchimento do formulario
de referéncia e enviando-o a GEVIF eletronicamente e fisicamente, junto com o comprovante
de Declaragéo de Bens e Valores do profissional.

5.6.9. Realizar a gestéo da vida funcional do profissional contratado.

5.7. Geréncias de Recursos Humanos dos 6rgaos/entidades

5.7.1. Preencher o formulario “Apresentagao do Servidor/ Abertura de Pagamento - Cddigo

00606011” e assina-lo de forma digital.
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5.7.2. Digitalizar e enviar para a GEVIF formulario de rescisdo contratual do agente publico e
comprovante de Declaragdo de Bens e Valores.

5.7.3. Encaminhar a GEVIF formulario fisico de rescisdo contratual devidamente assinado.
5.7.4. Digitalizar o formulario “Rescisédo de Contrato Administrativo Temporario, cdodigo
00604221”, preenchido e assinado pelo profissional e gestor imediato no prazo de 1 (um) dia
util e encaminhara a GEVIF.

5.7.5. Encaminhar a GEVIF o formulario fisico preenchido e assinado pelo profissional e

gestor imediato.

5.8. Camara de Coordenacao Geral - CCG

5.8.1. Avaliar e deliberar acerca dos pedidos de realizacdo de processos seletivos
simplificados e contratagbes administrativas temporarias.

5.8.2.  Emitir oficios com as delibera¢des, encaminhando-os aos 6rgaos demandantes.

5.9. PGM / Assessorias Juridicas das entidades da Administragao Indireta

5.9.1. Receber processo administrativo e avaliar a legalidade do processo seletivo
simplificado para a contratacdo administrativa solicitada pelo érgao/entidade demandante.
5.9.2.  Emitir parecer sobre a legalidade do processo.

5.9.3. Avaliar os pedidos de reaproveitamento de processos seletivos para contratagao
administrativa temporaria de outros 6érgaos/entidades.

5.9.4. Avaliar e validar as minutas de edital e contrato nos casos em que os 6rgédos e

entidades requererem alteragdes significativas nos modelos-padrao previamente avaliados.

5.10. Comissao Organizadora do PSS do érgao/entidade

5.10.1. Responsabilizar-se por todas as decisdes sobre o processo seletivo durante a

execucgao deste.
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5.10.2. Firmar Termo de Compromisso de Sigilo apds publicacdo da Portaria que institui a
Comisséao.

5.10.3. Convocar outros agentes para executar ou prestar apoio na realizagdo do processo
seletivo, quando necessario.

5.10.4. Acompanhar e executar todas as etapas do processo seletivo simplificado, até sua
homologacao.

5.10.5. Solicitar a GEVIF os modelos padrao de edital e contrato a serem utilizados.

5.10.6. Definir as etapas do processo seletivo, como: forma de inscricdo e exigéncias
minimas.

5.10.7. Elaborar a minuta do edital do PSS.

5.10.8. Submeter a verséo final do edital a validagao da GEVIF.

5.10.9. Solicitar a publicagdo no DOM do edital, apds assinatura do titular da Pasta, do
resultado final e da homologacao.

5.10.10. Disponibilizar o edital e todos os atos do processo seletivo no Portal da PBH/ Acesso
Rapido/ Oportunidades de Trabalho, e incluir os resultados preliminares, recursos, resultado
final e homologacgao.

5.10.11. Discutir e resolver casos omissos, com a anuéncia do titular do 6rgao/entidade.
5.10.12. Garantir o cumprimento das diretrizes desta Instrugcdo Normativa em seu

6rgao/entidade.

5.11. Agente Publico Contratado

5.11.1. Comparecer a unidade de lotagao para inicio das atividades no prazo de 01 (um) dia
util apoés assinatura do contrato.

5.11.2. Cumprir suas obrigagdes funcionais, nos termos das legislagbes vigentes.

5.11.3. Formalizar o pedido de desligamento ao gestor imediato por meio de formulario
proprio, em caso de interesse.

5.11.4. Realizar abertura de conta bancaria (conta salario).

5.11.5. Formalizar pedido do beneficio de Vale Transporte, nos casos possiveis.




F A PREFEITURA MUNICIPAL TIPO DE DOCUMENTO N.° FL20/23
DE BELO HORIZONTE INSTRUCAO NORMATIVA IN 058/2023
MACROPROCESSO REVISAO FOLHAS

SUBSTITUIDAS
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS N° DATA

PROCESSO

TEMPORARIA

GERIR A CONTRATAGCAO  ADMINISTRATIVA

SUBPROCESSOS

1 — APROVAGAO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

2 - REALIZAGAO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

3 - INGRESSO E ADMISSAO DO CONTRATADO TEMPORARIO

4 - DESLIGAMENTO E PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOS CONTRATOS

6. QUADRO DE INDICADORES

Fonte Periodicid | Polari
Indicador Finalidade Férmula (%) de Meta
dados ade dade
N° de formularios de
Apresentacdo do
Percentual de .
_ _ _ Servidor
recebimento Garantir o envio . .
. encaminhados a Planilha
dos dos Formularios
. . GEVIF no prazode | Interna
formularios de | de Apresentagéo o
_ _ 01 dia util/ N° de de 100% Mensal
Apresentagéo do Servidor no o
. ] formulérios de Control
do Servidor prazo de 01 dia _
. Apresentacéo do e
pela GEVIF no | util para a GEVIF _
Servidor
prazo _ .
encaminhados a
GEVIF * 100
Percentual de
admisséao dos (N° de admitidos em | Relatori
o Apurar a N
profissionais o até 7 dias (uteis) / ode
admissé&o dentro N 80% Mensal
contratados N° de admitidos) * | nomeag
o do prazo proposto B
em até 7 dias 100 ao
(uteis)




‘ PREFEITURA MUNICIPAL TIPO DE DOCUMENTO N.° FL21/23
: DE BELO HORIZONTE INSTRUCAO NORMATIVA IN 058/2023
MACROPROCESSO REVISAO FOLHAS
SUBSTITUIDAS

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS Ne DATA

SUBPROCESSOS
PROCESSO 1 — APROVAGCAO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
GERIR A CONTRATACAO  ADMINISTRATIVA | 2 - REALIZACAO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
TEMPORARIA 3 - INGRESSO E ADMISSAO DO CONTRATADO TEMPORARIO

4 - DESLIGAMENTO E PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOS CONTRATOS

N° de formularios
_ recebidos pela
Garantir a .
_ GEVIF em até 01 Relatori
Percentual de | inclusdo na folha o .
) dia util anterior ao odo
incluséo de do més dos
fechamento do ArteRH/
contratados contratados que .
) ArteRH cadastrados | Planilha
em folha no enviaram o . 100% Mensal
) no Sistema /N° de | Interna
més da formulario em até o
. o _ formularios de
contratacdo | 01 dia util anterior . ]
recebidos em até 01 | Control
ao fechamento do o _
dia util anterior ao e
ArteRH
fechamento do
ArteRH * 100
Indice de envio | Garantir o envio
da relagéo de da relagéo dos _
. . N° de envios dos o
desligados do | desligamentos do _ Relatori
) . ) . ] desligamentos do
més anterior | més anterior até o A _ os de
. més anterior para 100% Anual
para dia 20 de cada o o Control
L ) publicacdo até o dia
publicacdo no més para ) e
o o 20 do més /12
DOM até o dia publicacdo no
20 DOM

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. A SUGESP realizara a gestdao da contratacao administrativa temporaria em conjunto
com o0s o6Orgaos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional, conforme as

Responsabilidades definidas nesta Instrucao Normativa.



‘ PREFEITURA MUNICIPAL TIPO DE DOCUMENTO N.° FL22/23
&7y DE BELO HORIZONTE INSTRUCAO NORMATIVA IN 058/2023
MACROPROCESSO REVISAO FOLHAS
SUBSTITUIDAS

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS Ne DATA

SUBPROCESSOS
PROCESSO 1 — APROVAGAO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
GERIR A CONTRATACAO  ADMINISTRATIVA | 2 - REALIZAGAO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
TEMPORARIA 3 - INGRESSO E ADMISSAO DO CONTRATADO TEMPORARIO

4 - DESLIGAMENTO E PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOS CONTRATOS

7.2. Nao se aplicam a SMSA, SMASAC e entidades da administragcéo indireta os seguintes
procedimentos: convocagao dos classificados, reclassificagdo, admissao, arquivamentos dos
documentos em pasta funcional, aditivos, termo de apostila; desligamentos, solicitagdo de
autorizagao juridica e autorizagao legal para o reaproveitamento do processo seletivo vigente,
em caso de pedidos de outros 6rgaos, acompanhamento da vigéncia contratual, publicagao
dos desligamentos dos contratos administrativos temporarios.

7.21. A SMSA, SMASAC e entidades da Administracido Indireta deverdo prever em seus
editais, ou regulamentos préprios, as regras e orientagdes de seus processos a partir dos
procedimentos descritos no item "4.4.3 - Ingresso e Admissdo do Contratado Temporario"
desta Instrucdo Normativa.

7.3. Os formularios, assim como os anexos que compdem esta Instrugdo Normativa,
poderdo sofrer alteragbes por parte do 6rgdo normatizador, sem necessidade de alteragao
desta Instrugdo, desde que em conformidade com a Subsecretaria de Modernizagdo da
Gestao, cabendo ampla divulgacao as unidades envolvidas.

7.4. Os casos omissos serdo avaliados pela Subsecretaria de Gestao de Pessoas.

7.5. Esta Instrugcdo entra em vigor a partir da data de publicagdo, aplicando-se
exclusivamente para processos seletivos simplificados realizados a partir da data de inicio de

sua vigéncia.

Belo Horizonte, 25 de Abril de 2023.

FERNANDADE e FERNANDA
igital por
SIQUEIRA DE SIQUEIRA

NEVES:03922643663 NEyEs:03922643663

Fernanda de Siqueira Neves

Subsecretaria de Gestao de Pessoas




‘ PREFEITURA MUNICIPAL TIPO DE DOCUMENTO N.° FL23/23
&7 DE BELO HORIZONTE INSTRUCAO NORMATIVA IN 058/2023
MACROPROCESSO REVISAO FOLHAS
SUBSTITUIDAS

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS Ne DATA

SUBPROCESSOS
PROCESSO 1 — APROVAGAO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
GERIR A CONTRATACAO  ADMINISTRATIVA | 2 - REALIZAGAO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
TEMPORARIA 3 - INGRESSO E ADMISSAO DO CONTRATADO TEMPORARIO

4 - DESLIGAMENTO E PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOS CONTRATOS

8. ANEXOS

8.1. Fluxogramas:

Os seguintes subprocessos integram esta Instru¢do Normativa devendo ser observados em
conjunto com as demais normas nela estabelecidas e estdo disponiveis na intranet da PBH,
link https://intranet.pbh.gov.br/

8.1.1. Aprovacgao do Processo Seletivo Simplificado

8.1.2. Realizagao do Processo Seletivo Simplificado

8.1.3. Ingresso e Admissao do Contratado Temporario

8.1.4. Desligamento do Contratado Temporario

8.2. Composicgao estrutural do Edital do PSS

8.3. Quadro exemplificativo de custos para apresentacao de demandas de Recursos
Humanos a CCG

8.4. Minuta do Contrato Administrativo

8.5. Minuta de Ordem de Servigo

8.6. Planilha com dados para convocacgao

8.7. Formularios

8.8. Parecer Juridico AJUPOG/PGM/SMPOG n° 008/2023



8.8.1.

Aprovacao do Processo Seletivo Simplificado

Justficativa da
contratacao, cargos,

Ofiio CCG  Portal da Gestio

Demanda indeferida

Foi dentificada alguma
ilegalidade para a contrataio

B - CAMARA DE COORDENAGAO GERAL - CCG

contratagao tempordria

Informagdes completas

Emitir parecer

Deliberar sobre
a proposta
apresentada

Oficio CCG

Portal da
Gestéo

*| custos, vigéncia, carga administrativa temporéria?
horéria, etc.
" Processo Seletivo
w Nao i
8 Cadastrar Aprovado
g informagdes Complementar Verificar se a
2 necessérias & informagdes demanda foi CRlEE ) Submeter
z Briics necessarias sprovads administrativo aprovagao da PGM
9 Necessidade de
] contratagio Parecer favorével
5 temporaria a0 processo s
) im
¢ seletivo para a Processo Seletivo
contratagio néo aprovado
administrativa
Portal da Gestio temporéria? Sistinade;
Portal da Gestio Ei Processo administrativo
Tamias0 com autorizagio da
CCG e justificativa
Portal da Gestio Portal da Gestio
- -
incompletas .

A APROVACAO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICAO

C - AREAS TECNICAS -DCAP -
SUGESP

Tomar ciéncia da
demanda, executar

e acompanhar no
que couber

D-PGM

Avalar legalidade do
processo seletivo para

Emitir parecer
sobre o processo
seletivo paraa
contratagio
temporéria

contratagio
administrativa
temporéria

Processo administrativo
com autorizagdo da
CCG ejustificativa

Parecer PGM




8.8.2.

Realizag¢ao do Processo Seletivo Simplificado

REALIZAGA® DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADS
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8.8.3. Ingresso e Admissao do Contratado Temporario




8.8.4. Desligamento do Contratado Temporario

'DESUIGAMENTO DO CONTRATADO TEMPORARIO
o0 0




8.2. Composicao estrutural do Edital do PSS

O edital devera conter, minimamente:

4.3.1.0.0. Predmbulo: contendo nome e endereg¢o do 6rgao, niumero e data
de publicacdo da Portaria que institui a Comissdo Organizadora,
fundamentagéao legal e numero do Edital;

4.3.1.0.1. Disposi¢coes Preliminares: contendo o objeto da contratagao,
area em que os profissionais contratados atuardo, a fungdo, o numero
de vagas, a remuneragéo, o direito a beneficios, se for o caso, a
jornada de trabalho, clausula de submissdo as normas e condigbes
estabelecidas no Edital, indicagdo de anexos contendo atribuicbes e
pré-requisitos, entre outras informacdes essenciais e preliminares;

4.3.1.0.2. Informagées sobre as inscrigées: contendo periodo (recomenda-
se no minimo 02 dias uteis e que seja dado um prazo entre a
publicacéo e o inicio das inscricées de no minimo 3 dias uteis); local ou
endereco eletronico; forma de envio da documentagao comprobatdria
(envio fisico ou virtual); clausula de autorizagdo para uso exclusivo dos
dados para fins do processo seletivo, em razado da LGDP; clausula que
exima o Municipio de responsabilidade, por falha na inscricao, por
motivos de ordem técnica, quando esta for realizada virtualmente;
indicacao do local de publicidade da lista de inscricdes deferidas;

4.3.1.0.3. Etapas do Processo Seletivo: indicagdo das etapas que
comporao o certamente, podendo ser: analise curricular, prova objetiva,
entrevista individual, dindmica de grupo, teste psicologico legalmente
reconhecido, ou outra que o 6rgao julgar pertinente; indicagdo do
carater classificatorio ou eliminatério de cada etapa, bem como a
atribuicdo que Ihe sera atribuida e os critérios para tal. Recomenda-se
cuidado com a etapa de entrevistas para que ndo seja uma etapa muito
subjetiva e consequentemente questionavel,

4.3.1.0.4, Documentacao comprobatdria: indicagdo dos documentos
necessarios para habiltacdo do candidato, sendo obrigatorio,
minimamente: carteira de identidade ou de documento de identificacdo
equivalente, de valor legal, com fotografia, CPF, ou do Comprovante de
Inscricdo no CPF, impresso a partir do enderegco eletrbnico da
Secretaria da Receita Federal do Brasil, ou emitido pela entidade
conveniada quando ndo constar do documento de identidade,

comprovante de residéncia (agua, luz, telefone, ou boleto bancario)



emitido nos ultimos 03 meses, em nome do candidato e comprovante
da habilitagdo minima exigida. Além da documentagao obrigatoria, em
caso de etapa de analise curricular, deverdo ser indicados os
documentos facultativos a serem pontuados nesta etapa, com
descricdo detalhada do tipo de documento, itens obrigatorios para
avaliagdo e pontos que lhes serdo atribuidos. O edital também devera
indicar: prazo e forma de envio da documentagao, clausula que proiba
a complementacido de documentagao, clausula que exima o Municipio
da responsabilidade em caso de documentos ilegiveis e/ou
incompletos, clausula com previsdo de eliminacdao do candidato, em
caso de auséncia de quaisquer dos documentos obrigatérios;

4.3.1.0.5. Linha de corte: indicando o quantitativo de candidatos que seréo
aprovados em cada uma das etapas. As linhas de corte devem ser
pensadas considerando os itens abaixo:
- quantitativo de vagas ofertadas;
- rotatividade do cargo e expectativa de convocagdo durante o periodo de
validade do certame;
- estrutura (fisica e de pessoal) para realizagéo de cada etapa.

4.3.1.0.6. Regras de aprovacdo e classificagdo: contendo clausula que
indigue o critério de aprovagcdo, os critérios de desempate, e
possibilidade de sorteio publico, caso o empate persista;

4.3.1.0.7. Recursos: contendo os prazos, regras de elaboragéo do recurso,
forma de envio e local de publicidade do resultado dos recursos.
Recomenda-se que o0 prazo minimo para interposi¢cdo de recursos seja
de um dia util apés a publicacao dos resultados de cada etapa em que
couber recurso;

4.3.1.0.8. Resultado Final: indicacio do local de publicidade do resultado e
da convocagao dos candidatos aprovados. Recomenda-se que apenas
o edital e o resultado final com a respectiva homologagdo sejam
publicados no DOM. Para todas as etapas intermediarias sugere-se a
publicacéo apenas no Portal de Oportunidades de Trabalho;

4.3.1.0.9. Vigéncia do certame: o edital deve conter, de forma expressa, a
vigéncia do processo seletivo, conforme aprovacgao prévia da CCG e
conforme justificativa apresentada a PGM;

4.3.1.¢.10. Requisitos para contratacdo: devem constar todos os

documentos necessarios ao processo de contratagcdo, bem como as

orientagdes necessarias ao processo de admissao;



4.3.1.0.11. Duragdao da contratagdo: conforme a hipdtese legal que
fundamentou a autorizagdo da Camara de Coordenacdo Geral e
ensejou a contratagdo do profissional, nos termos da Lei Municipal
11.175/2019;

4.3.1.0.12. Disposicgées finais: indicacdo de clausulas que indiquem a nao
garantia de contratacdo; a precariedade do vinculo; a possibilidade de
convocagao dos candidatos aprovados para atuagdo em outros 6rgaos
e/ou projetos da administragdo publica, para o provimento de cargo
idéntico e que possua os mesmos requisitos de habilitacao académica
e profissional (condicionada a nova avaliagido juridica da PGM em
relagcao a justificativa da contratagdo); a responsabilidade do candidato
acompanhar todas as publicacbes referentes ao edital via Portal de
Oportunidade de Trabalho e Diario Oficial do Municipio; direito de
reclassificagao; resolugdo de casos omissos e contato para envio de
duvidas referentes ao processo seletivo;

4.3.1.0.13. Anexos: indicacdo de modelos ou de termos/documentos exigidos

em edital os quais os candidatos deverdo apresentar.



8.3. Quadro exemplificativo de custos para apresentagao de demandas de Recursos

Humanos a CCG

PROVISAO

ENCARGO 13 PROVISAO
c | QT | VENCIME S FERIAS 13° TOTAL
CARGO H | DE NTO PATRONAI (remunerag (Remunerag VT VR MENS
S 50 ao total /12 * AL
(22,317%) total/12/3) 1,22317)
Agente 40 R$2.088,9 | R$466,20 | R$58,03 212,93 198,0 |508,4 | 3.532,5
Executivo h 8 0 2 6
Govername (médi | (23,1
ntal ade2 |1 por
por dia)

dia)




8.4. Minuta do Contrato Administrativo

MINUTA DE CONTRATO
(NOME DO CARGO)

CONTRATO ADMINISTRATIVO QUE ENTRE SI CELEBRAM O MUNICIPIO DE BELO
HORIZONTE POR MEIO DA SUBSECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS, COMO
CONTRATANTE, E, COMO CONTRATADO(A), O(A) PROFISSIONAL
ESPECIFICADO(A) ABAIXO SIGNATARIO NOS TERMOS DAS LEI MUNICIPAL Ne°
11.175 DE 25 DE JUNHO DE 2019.

O Municipio de Belo Horizonte, por meio da Subsecretaria de Gestdo de Pessoas, com
sede na Avenida Augusto de Lima, 30, Centro, em Belo Horizonte/MG, inscrita no CNPJ
sob o n° 18.715.383/0001-40, Isenta de Inscricado Municipal, neste ato representado pelo
(a) (Titular do 6rgéo de atuacao do contratado(a)), tendo em vista a Lei Municipal n°
11.175, de 2019, denominado CONTRATANTE e o(a) Sr.(a), (NOME DO
CONTRATADO(A)), (NACIONALIDADE), residente a (ENDERECO) CPF: (N° DO CPF),
identidade: MG- (N° DO RG), doravante como CONTRATADO(A), resolvem celebrar o
presente Contrato Administrativo, de acordo com as seguintes clausulas e condigbes:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente Contrato Administrativo tem por objeto a prestacdo de servigos, na
funcao/cargo de (nome do cargo) na area de (indicacdo da area de atuacao) pelo(a)
Contratado(a) a Contratante, no ambito do(a) (6érgdo de atuacdao do contratado(a)) de
Belo Horizonte, consubstanciado no respectivo processo administrativo.

CLAUSULA SEGUNDA — DA ORDEM DE SERVICO

As especificacbes acerca da prestacao dos servigos objeto deste contrato estarao
definidas em Ordem de Servico — OS —, na qual deverdo constar:

a) A unidade de lotagcado onde serao prestados os servicos;

b) A data de inicio do contrato;

c) A jornada diaria e semanal da prestagdo dos servigos, e a especificagdo da
disponibilidade diaria e semanal;

d) O valor a ser pago mensalmente a titulo de remuneragao pelos servigos prestados.

Paragrafo unico - A OS, apds emitida, devera ser apensada ao processo do contrato,
tornando-se dele parte integrante, devendo compor o seu respectivo processo
administrativo.

CLAUSULA TERCEIRA — DA JORNADA

As jornadas de trabalho do(a) CONTRATADO (a) sera estabelecida na OS e respectivas
alteragdes ocorridas em fungao do interesse da Contratante.

CLAUSULA QUARTA — DA REMUNERAGAO

A remuneragao devida em decorréncia deste contrato € de R$00.000,00 (XXXXXXXX).
Paragrafo Unico: O valor global anual deste contrato € de R$00.000,00 (XXXXXXXX).

CLAUSULA QUINTA — DO PRAZO



O prazo deste contrato € de (00) ano (s), prorrogavel uma Unica vez por igual periodo,
por meio de termo aditivo, conforme a conveniéncia do CONTRATANTE e, nos termos
do art. 4° e incisos da Lei n° 11.175, de 2019, com vigéncia a contar da data de efetivo
exercicio, conforme previsdo em OS, podendo o mesmo ser rescindido a qualquer
tempo, por iniciativa da parte interessada.

Paragrafo unico — é vedado o inicio de exercicio antes da assinatura deste contrato.
CLAUSULA SEXTA — DAS ATRIBUICOES

O(A) CONTRATADO(A) desempenhara as atividades correspondentes a sua categoria
profissional/especialidade, submetendo-se as condigbes e normas gerais de trabalho
ditadas pela CONTRATANTE, em horario que lhe for fixado, observando o limite
estabelecido na OS, devendo, ainda desempenhar as seguintes atividades:

(descricao das atividades conforme Edital)
CLAUSULA SETIMA — DOS DIREITOS E DEVERES DO(A) CONTRATADO(A)

Além da remuneracgao pelos servigos prestados, o(a) CONTRATADO(A) fara jus:

a) a importancia equivalente a 1/12 (um doze avos) do salario por més trabalhado, a titulo
de gratificagdo natalina, considerando-se como més trabalhado a fragdo igual ou
superior a 15 (quinze) dias, a ser paga ao final de cada ano no més de dezembro;

b) salario-familia pago em razdo do dependente do trabalhador de baixa renda nos
termos da lei.

c) férias anuais remuneradas de 30 (trinta) dias corridos, acrescidas de um tergo a mais
do que o salario normal, sem prejuizo dos salarios, a cada 12 (doze) meses de
cumprimento do contrato;

d) licenca maternidade, sem prejuizo do emprego e do salario, com a duragéo de cento e
vinte dias;

e) prorrogagao da licenga maternidade por sessenta dias, nos termos do art. 2° da Lei n°®
10.103, de 18 de janeiro de 2011;

f) licenga-paternidade de cinco dias Uteis consecutivos, contados do nascimento;

g) vale transporte para o deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa, nos termos do
Decreto Municipal n° 18.114, de 04 de outubro de 2022;
h) vale refei¢do para os dias trabalhados, nos termos da Portaria SMPOG n° 021/2022.

(As alineas g e h s6 devem ser inseridas no contrato, se os beneficios tiverem sido
autorizados pela CCG)

§ 1° - O CONTRATADO(A) podera ausentar-se do servigo, sem qualquer prejuizo, nos
termos do art. 171 da Lei n°® 7.169, de 30 de agosto de 1996:

| - por 1 (um) dia:

a) para doagao de sangue;

b) para atender convocagdo judicial, podendo o prazo ser ampliado, desde que a
necessidade seja atestada pela autoridade convocante;

c) para alistar se como eleitor;

Il - por 2 (dois) dias, em raz&o de falecimento de irmao;

Il - por 7 (sete) dias consecutivos, em razao de:

a) casamento;

b) falecimento do cénjuge, companheiro, pais ou filhos.



§ 2° - A auséncia nao autorizada ao servico ndo sera indenizada/remunerada em
nenhuma hipétese.

§ 3°- O CONTRATADO(A) fara jus ao afastamento remunerado por doenga devidamente
comprovada por médico, se submetendo, no que couber, as regras e orientagoes
contidas Decreto n°® 16.977, de setembro de 2018, sendo que, para periodos superiores
a 15 (quinze) dias devera ser observada a legislagéo previdenciaria e instrugao do INSS.

§ 4° - Aplicam-se ao CONTRATADO(A) os deveres e as proibicbes dispostos nos arts.
183 e 184 da Lei n° 7.169, de 1996.

CLAUSULA OITAVA — DA EXTINGAO DO CONTRATO

O contrato extinguir-se-a, sem direito a indenizagéo:

| - pelo término do prazo contratual;

Il - por iniciativa do contratante ou do contratado;

[ll - pela extingdo da causa transitoria justificadora da contratagao;
IV - em virtude de caso fortuito ou forga maior;

V - por infragdo disciplinar do contratado.

Paragrafo unico - A ndo assungdo no prazo contratual estabelecido para inicio das
atividades, podera ensejar, sem justificativa plausivel, a imediata extingdo do contrato
sem direito a nenhum tipo de indenizagéao.

CLAUSULA NONA - DA CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA

Sobre os valores devidos ao profissional incide o desconto previdenciario, nos termos
Decreto Federal n° 3.048/99 e da legislagao geral da Seguridade Social.

Paragrafo unico - O tempo de servico prestado em virtude deste contrato e suas
eventuais prorrogagdes e contrato sera contado para efeitos previdenciarios.

CLAUSULA DECIMA — DA DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas resultantes do presente contrato correrdo a conta das dotacbes
orcamentarias informadas pela Geréncia de Orgamento, em documento préprio, parte
integrante do processo administrativo pertinente ao presente contrato.

Paragrafo Unico - Caso ocorra alteragdo das dotagbes orcamentarias, estas passardo a
fazer parte do processo administrativo, referente ao contrato em aprego.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DO FORO
As partes elegem o Foro da Comarca de Belo Horizonte com a renuncia de qualquer
outro, por mais privilegiado que seja para dirimir eventuais divergéncias decorrentes das

obrigagdes e compromissos assumidos pelos mesmos neste contrato.

E, por estarem justas e contratadas, assinam as partes o presente instrumento, em trés
vias de igual teor e forma para um so efeito de direito.

Belo Horizonte, xx/xx/xxxx.

(nome do Contratado(a))



Testemunhas:

1)

(Titular do érgao de atuacao do contratado(a))

CPF n% xxx.XXX.XXX.-XX

2)

CPF n% XXX.XXX.XXX.-XX



8.5. Minuta de Ordem de Servigo

ORDEM DE SERVIGO
(NOME DO CARGO)

Nome do(a) contratado(a):
CPF:
Data de Nascimento:

Por forga desta Ordem de Servigo, fica o(a) profissional AUTORIZADO(A) a iniciar a sua
prestagao de servigos, na fungédo/cargo de <nome do cargo/fungao>, no(a) <Secretaria de
lotacdo>, por um periodo de <00> anos, prorrogavel uma Unica vez por igual ou menor
periodo, por meio de termo aditivo, a contar a partir de <dia seguinte a assinatura do
contrato>, marco inicial para duragao deste contrato, para todos os efeitos juridicos e legais.

Fica determinado que a disponibilidade diaria do(a) CONTRATADO(A) sera de <00> horas
diarias, submetendo-se as condicbes e normas gerais de trabalho ditadas pela
CONTRATANTE, em horario que Ihe for fixado, devendo, ainda desempenhar as seguintes
atividades:

<descricao das atividades conforme Edital>

A remuneragdo devida em decorréncia deste contrato é de <R$0.000,00> (valor da
remuneracao conforme edital).

O valor global anual deste contrato é de <R$0.000,00> (valor global do contrato,
considerando os encargos).

Esta Ordem de servico € parte integrante e inseparavel do Contrato Administrativo de
Prestacdo Temporaria de Servico.

Belo Horizonte, <data>.

<responsavel conforme delegacao>

DECLARO estar ciente das bases do CONTRATO ADMINISTRATIVO, que ora firmo com o
Municipio de Belo Horizonte, por intermédio de sua Subsecretaria de Gestdo de Pessoas,
estando de acordo com todos os termos.

Belo Horizonte, <data>.

<Contratado(a)>



8.6. Planilha com dados para convocagao

CLASSIFI
CAGAO

NOME

CARGO

ESPECIALID
ADE/
FUNGAO

E-MAIL

TELEFO
NE 1

TELEFON
E
2

DATA DE
NASCIMEN
TO

CPF

IDENTI
DADE

SEXO

ESTADO
CIVIL

NOME DA
MAE

*As informagoes devem, obrigatoriamente, constar em caixa alta, sem abreviagoes, acentos ou caracteres especiais.




8.7. Formularios:

Os formularios listados abaixo, utilizados na execucdo dos procedimentos estabelecidos
nesta Instrucdo Normativa, estarao disponiveis no endereco eletrénico

(https://intranet.pbh.gov.br/formularios).

8.7.1. ARHRP - 00604044 - Ficha Cadastral;

8.7.2. ARHPP 00606011 - Apresentagdao do Servidor/Abertura de Pagamento Cargo
Efetivo/Emprego Publico/Contrato Temporario.

8.7.3. ARHRP - 00604021 - Inclusao e Exclusdo do Beneficio Refeigado/Alimentagao - (a ser
protocolado via sistema eletrénico disponibilizado pela PBH);

8.7.4. ARHPP - 00603007 - E - Cadastro de Usuario de Vale Transporte (a ser protocolado
via sistema eletrénico disponibilizado pela PBH);

8.7.5. ARHRP - 00606005 - Requerimento de Reclassificagao;

8.7.6. ARHRP — 00604221 - Rescisao de Contrato Administrativo Temporario



8.8. Parecer Juridico AJUPOG/PGM/SMPOG n° 008/2023



Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e Gestdo
Assessoria Juridica

PARECER JURIDICO AJU-POG/PGM/SMPOG n° 008/2023

Processo Administrativo n°.: S/N

Interessado: Subsecretaria de Gestdo de Pessoas - SUGESP

Data de emisséo do Parecer: 25/01/2023

| -RELATORIO

ADMINISTRATIVO - PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO SUDECAP -
CANDIDATA APROVADA PARA DUAS
FUNCOES, NIVEL MEDIO E NIVEL
SUPERIOR — RESCISAO DO CONTRATO
PARA A FUNCAO DE NIVEL MEDIO E
CONTRATACAO PARA A FUNCAO DE
NIVEL SUPERIOR - LElI MUNICIPAL N°
11.175/19 — LElI FEDERAL N° 8.745/93 -
UNIFORMIZACAO DE ENTENDIMENTOS
- POSSIBILIDADE.

Cuida-se de consulta formulada pela Subsecretaria de Gestdo de Pessoas (SUGESP),

acerca de uniformidade de entendimentos, quanto a possibilidade de contratacdo de candidata que

participou do Processo Seletivo Simplificado, referente ao Edital n® 001/2022, da Superintendéncia

de Desenvolvimento da Capital (SUDECAP), tendo sido aprovada para duas fun¢ées, uma de nivel

médio e outra de nivel superior.

A SUDECAP emitiu o Parecer Juridico n® 043/2022, no qual houve o entendimento

sobre a possibilidade de contratacdo da candidata, antes de decorrido o prazo de 24 (vinte e quatro)
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meses do encerramento de seu Ultimo contrato, desde que fosse para exercicio de funcéo distinta
daquela anteriormente ocupada.

Na consulta, a SUGESP também questiona acerca de situacdes de admissdo de
servidores temporarios, envolvendo contrato anterior firmado na Administracdo Direta e novo
contrato a ser firmado na Administracdo Indireta e vice-versa, bem como contratagdo temporaria
realizada nas empresas, visto que a aplicabilidade da norma restringe-se aos Orgdos da

Administracdo Direta do Poder Executivo, suas autarquias e fundacdes.

E o breve relatério.

Il - FUNDAMENTACAO

A candidata NAYARA LOUISE AVELINO DE LIMA participou do Processo
Seletivo Simplificado, referente ao Edital n® 001/2022 da SUDECAP, concorrendo a duas fungoes

distintas: Assistente Técnica em Edificacbes (nivel médio) e Engenheira Civil (nivel superior).

Dessa forma, foi aprovada para ambas as fungbes, tendo sido convocada
primeiramente para exercer a funcdo de Assistente Técnica em Edificagbes. O contrato
administrativo foi firmado com prazo determinado de 30/06/2022 a 29/06/2024.

A candidata informou que, através de publicacdo no Diario Oficial do Municipio, em
08/11/2022, foi convocada para celebragdo de contrato administrativo, para desempenhar
temporariamente a funcdo de Engenheira Civil. Porém, ao se apresentar portando a documentacédo
exigida no Edital SUDECAP n° 001/2022, a contratacdo Ihe foi negada, tendo sido publicado o ato
de revogacéo de sua contratacdo, no DOM de 17/11/2022.

Na data de 21/11/2022, a candidata protocolou recurso junto a SUDECAP, para que
a deciséo fosse revista, no sentido de autorizar a rescisao de seu contrato na funcdo de Assistente
Técnica em Edificagdes, possibilitando a contratacdo como Engenheira Civil, uma vez que havia

sido devidamente classificada em ambas as fungdes, sendo a Gltima mais vantajosa.
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Importante ressaltar que a contratacdo foi de natureza temporéria, nos termos do art.

37, 1X, da Constituicdo Federal, que assim prevé:

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

()

IX - a lei estabelecera os casos de contratacdo por tempo determinado para atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse publico; (g.n)

Dessa forma, sobre os servidores temporarios, assim entende a doutrina:

Os servidores temporérios, contratados por tempo determinado para atender a
necessidade temporéria de excepcional interesse publico (art. 37, IX, da Constituicao);
eles exercem funcéo, sem estarem vinculados a cargo ou emprego publico.

Ressalte-se que o ato de revogacdo da convocacdo da candidata deu-se com

fundamento no art. 9°, 111, da Lei Municipal n® 11.175/19, que veda a recontratacéo de servidores

temporarios, antes de decorridos 24 (vinte e quatro) meses do encerramento do contrato anterior.

Art. 9° - E vedado ao pessoal contratado por tempo determinado:

()

Il - ser novamente contratado, com fundamento nesta lei, antes de decorridos 24
(vinte e quatro) meses do encerramento de seu contrato anterior, salvo na hipdtese
prevista no inciso | do caput do art. 2°, mediante prévia autorizacdo e com amparo de
dotacéo orcamentaria especifica, nos termos do art. 5° desta lei. (g.n.)

Saliente-se que a norma citada na decisao € recente, do ano de 2019, sendo assim a

possibilidade de existéncia de jurisprudéncia é remota. Dessa forma, para analise da questéo, foi

utilizada a Lei Federal n°® 8.745/93, que “Disp0e sobre a contrata¢é@o por tempo determinado para

atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do art. 37 da

Constituicdo Federal”, entendendo-se que, ao se tratar de cargo distinto daquele ocupado

anteriormente, torna-se possivel a contratacdo, conforme a seguir transcrito:

ADMINISTRATIVO. SERVICO PUBLICO. QONTRATACAO TEMPORARIA. ART.
9°, 1, DA LEI N. 8.745/1993. VEDACAO PARA NOVA CONTRATAGCAO

L DIPIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 26.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013. p. 588.
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APENAS NA MESMA ATIVIDADE, A QUEM TENHA MANTIDO CONTRATO
DE IGUAL NATUREZA HA MENOS DE 24 MESES.

A vedacdo prevista no art. 9o, Ill, da Lei n. 8.745/1993, que proibe nova contratagdo
temporaria do servidor, antes de decorridos 24 meses do encerramento do contrato
anterior celebrado com apoio na mesma lei, deve ser interpretada restritivamente, de
acordo com a finalidade para qual foi criada, ou seja, impedir a continuidade do servidor
temporério no exercicio de fungdes publicas permanentes, em burla ao principio
constitucional que estabelece o concurso publico como regra para a investidura em cargos
publicos.

Na hipotese de contratacéo de servidor temporario para outra funcao publica, por
outro drgdo, sem relacdo de dependéncia com aquele que o contratara
anteriormente, precedida por processo seletivo equiparavel a concurso publico, ndo
se aplica a vedagdo do art. 9°, inciso 111, da Lei n. 8.745/1993, por referir-se a cargo
distinto do que foi ocupado anteriormente. Recurso Especial improvido.

(REsp 1433037/DF, Rel. Ministro HUMBERTO MARTINS, SEGUNDA TURMA,
julgado em 25/02/2014, DJe 12/03/2014) (g.n.)

ADMINISTRATIVO. MANDADO DE SEGURANCA. CONCURSO PUBLICO.
CONTRATO TEMPORARIO. VEDA(;AO DO ART. 99, INCISO 11, DA LEI N°
8.745/1993. CARGOS E ORGAOS DIFERENTES. POSSIBILIDADE. 1. A regra do
art. 92, inciso Ill, da Lei n° 8.745/1993, tem por escopo impedir que a contratacdo
temporéria, medida excepcional (art. 37, inciso IX, CRFB/1988), seja prolongada no
tempo, tornando-se efetiva, violando, via de consequéncia, a regra do concurso publico
(art. 37, inciso |1, CRFB/1988). 2. A jurisprudéncia deste Tribunal entende ndo incidir
a vedacao legal quando a nova contratacdo ocorre em cargo diverso ou em 6rgao
distinto, por néo caracterizar renovacdo do contrato anterior. 3. No caso dos autos,
o candidato foi aprovado no processo seletivo para cargo de Analista de Negdcio do entdo
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, regido pelo Edital n°® 1/2013, néo
havendo dbice para a formalizacdo de novo contrato temporéario de trabalho pelo fato de
ter ocupado cargo de Profissional de Nivel Superior no antigo Ministério das Cidades,
sob o regime da Lei n® 8.745/1993. 4. Honorarios advocaticios incabiveis por forca da
Lei n. 12.016/2009. 5. Apelacdo e remessa oficial desprovidas.

(Apelacéo Civel n° 0074137-16.2013.4.01.3400, Relator: Desembargador Federal Carlos
Augusto Pires Branddo, TRF Primeira Regido, Quinta Turma, julgado em 20/04/2022,
PJe 05/05/2022) (g.n.)

Ressalte-se que a jurisprudéncia de fato trata sobre a possibilidade de nova
contratacdo, sem necessariamente haver o intersticio de 24 (vinte e quatro) meses do encerramento

do ultimo contrato, desde que se trate de 6rgéos ou cargos diferentes, a serem ocupados.

Os julgados acima transcritos defendem que o artigo limitador da outra contratagéo
temporaria deva ser interpretado de forma restritiva, tendo-se em vista que o que se pretende evitar
é justamente a continuidade do servidor temporario no exercicio de func¢des publicas permanentes,

0 que poderia configurar ofensa a obrigatoriedade prevista na Constitui¢do Federal, em seu art. 37,
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I1, de que a Administracdo Publica selecione pessoas para ingressarem em seus quadros efetivos e

ocuparem cargos publicos mediante concurso publico.

No caso em tela, verifica-se que se trata de outra funcéo publica, distinta daquela
que havia sido anteriormente contratada, o que afasta a aplicabilidade do art. 9°, 11, Lei Municipal
n®11.175/19, tendo em vista que a candidata foi classificada em Processo Seletivo Simplificado,

para as duas funcdes.

Ressalte-se, ainda, que a citada Lei, bem como o Edital SUDECAP n° 001/2022,

ndo preveem vedacdo expressa, no gue diz respeito a contratacdo temporaria antes do intersticio

de 24 (vinte e quatro) meses de encerramento do ultimo contrato, guando ocorrer para funcoes

distintas.

Conforme bem explicitado pelo Parecer Juridico SUDECAP 043/2022, o

Municipio de Sao Paulo, por meio da Lei Municipal n® 10.793/89, tratou o tema da seguinte forma:

Art. 3° - As contratacGes serdo feitas pelo tempo estritamente necessario para atender as
hipoteses elencadas no artigo anterior, observado o prazo maximo de 12 (doze) meses.
(Redag&o dada pela Lei n° 17437/2020)

§ 2° E vedada a contratacfo da mesma pessoa, ainda que para servicos diferentes,
pelo prazo de 2 (dois) anos a contar do término do contrato, salvo na hip6tese de
contratacdo de professores, em que o referido prazo serd de 1 (um) ano. (Redacédo dada
pela Lei n° 17437/2020) (g.n.)

Assim, o legislador paulistano inviabilizou expressamente a contratacdo antes do

periodo de dois anos, a contar do término do contrato, mesmo gue para funcdes distintas, o que

ndo previu a legislacdo do Municipio de Belo Horizonte, tampouco a Lei Federal n® 8.745/93, ja

que ndo impde Gbice em casos de contratacdo para cargos ou 6rgdos distintos, antes do prazo de

24 (vinte e quatro) meses, contados do encerramento do ultimo contrato.
Ademais, deve ser levado em consideracdo o principio constitucional de igualdade

de acesso ao exercicio da funcdo publica temporéaria e da escolha do candidato mais capacitado

para seu exercicio.
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Destaca-se que o Edital SUDECAP n° 001/2022 n&o cria Obice algum para que a
candidata ndo concorra para as duas fungdes pleiteadas, bem como néo faz previsdo quanto ao fato

de que, se convocada para uma das vagas, automaticamente deve renunciar a outra.

Assim, considerando-se que a Lei Municipal n® 11.175/19 e o Edital SUDECAP n°
001/2022 do Processo Seletivo Simplificado néo fizeram impedimento a concorréncia do mesmo
candidato para duas vagas distintas, nem impediram nova contratacdo para funcdes distintas, tem-
se que a candidata tem direito a escolha da funcdo que lhe é mais favoravel, qual seja, de

Engenheira Civil.

Sobre a possibilidade acerca de contrato anterior firmado junto a Administracdo Direta
e novo contrato a ser firmado junto a Administracdo Indireta e vice-versa, ou se a contratacao vier
a ocorrer em empresas publicas e posteriormente na Administracdo Direta, bem como em

autarquias e fundacgdes, entende-se ser possivel a contratacdo antes do prazo legal de 24 (vinte e

guatro) meses, contados do encerramento do Ultimo contrato, desde que seja para exercicio de

funcdes diferentes _ou em ¢érgdos diferentes, conforme se depreende da orientacdo

jurisprudencial demonstrada no presente parecer.

111 - CONCLUSAO

Pelo exposto, opina-se pela manutencdo dos dizeres fundamentados no Parecer
Juridico SUDECAP n° 043/2022, fazendo jus a candidata Nayara Louise Avelino de Lima a
contratacdo temporaria para exercicio da funcdo de Engenheira Civil, tendo-se em vista ndo se
tratar de prorrogacdo do contrato anterior, ou recontratacdo para a funcéo exercida anteriormente,
sendo que devera haver a rescisdo do contrato na funcdo de Assistente Técnica em EdificacGes,

bem como procedido acerto rescisorio.
Para as contratacOes ocorridas perante a Administracdo Direta e posteriormente,

perante a Administracdo Indireta, ou vice-versa, bem como para aquelas contratacbes que

envolvam empresas publicas, em decorréncia de processo seletivo simplificado, é possivel que
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ocorram antes de se completar o periodo estipulado por lei de 24 (vinte e quatro) meses apos 0
encerramento do contrato anterior, desde que seja para exercicio de fun¢des distintas, ou em 6rgdos

distintos da Administracao.
Finalmente, esclareca-se que a analise empreendida esta adstrita aos aspectos legais
do processo administrativo examinado, abstendo-se esta unidade juridica de adentrar teméticas

econémico-financeiras, ou mesmo de emitir juizo acerca da conveniéncia e oportunidade

meritdrias, que fogem da competéncia desta Assessoria.
E o entendimento que submetemos a apreciagéo superior.
Belo Horizonte, 25 de janeiro de 2023.
Florenca Claudio Nascimento Montini
Assessora Juridica - BM 86.845-4

OAB-MG 108.033

De acordo.
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