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APRESENTACAO

Com o intuito de orientar os 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal
sobre a correta tramitacdo e documentacdo necessaria nos Processos para
Contratacdo Temporaria de Pessoal, a Procuradoria-Geral do Municipio - PGM, em
especial a Procuradoria Consultiva — PCON, elaborou esta Cartilha, que apresenta de
forma didatica e concisa os fundamentos legais, documentos predecessores e
modelos para o processo em epigrafe.

Este documento, portanto, destina-se aos gestores responsaveis pela conducao
dos processos de contratacdo de pessoal, seja da area de Contratos ou Recursos
Humanos do municipio do Recife, servindo de "guia pratico", sem prejuizo de sua
utilizacao ou consulta por qualquer outro agente publico ou cidadao que deseje tomar
conhecimento acerca do assunto.

Espera-se que esta cartilha contribua para um melhor entendimento de todo o
processo geral, conforme anexo |, e aperfeicoamento das rotinas que visam a
contratacao de pessoal, a fim de evitar possiveis falhas no procedimento, evitando
desperdicio de tempo, e servir de suporte aos gestores e demais responsaveis pela
conducao de todas as suas etapas até a execucdo dos contratos.
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FASE 1 — Decreto de Autorizagéo procumIgoA SERA

LISTA DE DOCUMENTOS QUE DEVEM INSTRUIR O PROCESSO

FUNDAMENTACAO LEGAL
O orgdo ou entidade interessada, emitira documento proprio indicando o

fundamento legal que embase e caracterize a pretendida contratacdo temporaria,
identificando qual inciso abaixo (do art. 22 da Lei Municipal n 18.122/2015) se
enquadra:

assisténcia a situacoes de calamidade publica;

assisténcia a emergéncias em saude publica,

atuacdo em programas e campanhas sazonais necessarios a reducdo de riscos e danos a vida e a satide da populacao;

admissdo de professor substituto:

para suprir afastamentos temporarios dos professores titulares, tais como licenca maternidade, licenca prémio, licenca
para estudos e licenca a satde;

para cumprir o ano letivo em funcdo de cadeira vaga por aposentadoria, morte ou exoneracao a pedido;

para projetos de correcdo do fluxo escolar, destinados aos alunos da rede municipal de ensino com defasagem de idade
série;

para atuacdo em programa de formacdo de leitores.

incremento do quadro dos Centros de Atendimento ao Turista (CAT) por ocasido dos eventos sazonais que impliqguem
significativo aumento dos turistas na cidade;

realizacdo das seguintes atividades técnicas e sazonais, no ambito da Secretaria de Financas:

acompanhamento na elaboracdo da Planta Genérica de Valores- PGV;
cruzamento das imagens do voo aerofotogramétrico e sistema de Informacdes Geograficas;
atualizacdo cadastral imobilidria e mercantil;

atendimento as demandas extraordinarias da defesa civil;

atendimento a demanda sazonal e especializada de instrutores nos quadros das Escolas Profissionalizantes;
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execucdo de atividades de orgdos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional pelo tempo necessdrio a criacdo de
cargos efou a realizaciio e conclusio de concurso publico, em observancia ao principio da continuidade do servico publico,
vedada a contratacdo temporaria para carreiras de Estado;

execucdo de convénio firmado com entidades publicas ou privadas para a realizagdo de programa, projeto ou atividades de
interesse reciproco;

execucdo de atividades técnicas especializadas necessarias a implantacgdo de 6rgdos ou entidades ou dos servicos relevantes
que sejam decorrentes de aumento transitério no volume de trabalho;

execucdo de atividades técnicas especializadas de tecnologia da informacdo, de comunicacgao e de revisdo de processos de
trabalho e que ndo se caracterizem como atividades permanentes do 6rgdo ou entidade;

realizacdo de servigo considerado essencial, cuja inexecucao, quando ameacado de paralisacdo, possa comprometer a satide
ou a seguranca de pessoas ou bens;

atendimento a outros servigos de urgéncia, cuja inexecucdo possa comprometer as atividades dos 6rgdos e entidades da
administracgdo direta e indireta do Municipio do Recife e a regular prestacdo de servigos publicos aos usuarios;

Implementacfo de projetos efou acdes governamentais nas areas de satide, educacdo, defesa civil, atividade de combate a
incéndio e primeiros socorros, seguranca, assisténcia e desenvolvimento social, cultura, esportes, turismo, lazer,
qualificacdo profissional, direitos das mulheres e de género, direitos humanos, protecao e defesa do consumidor, meio
ambiente, saneamento e habitagdo, para atender aos encargos temporarios ou cujas peculiaridades ou transitoriedades
justifiguem a contratacdo.

ATESTO DA NECESSIDADE E EXCEPCIONALIDADE DA CONTRATA(;AO

O o6rgao ou entidade interessada, emitira um documento atestando a
necessidade e excepcionalidade da pretendida contratacdo (§42 do art. 22 da Lei
Municipal n® 18.122/2015).

MINUTA DO DECRETO

O orgdo ou entidade interessada, elaborara minuta do decreto (em texto
editdvel) que autoriza a contratacdo temporaria de pessoal, conforme modelo do
anexo Il, com as informagcdes sobre as atribuicdes da funcdo, carga horaria e
remunerac¢do da funcdo (§32 art. 62 cc art. 72 da Lei Municipal n2 18.122/2015).

AUTORIZACAO DO CONSELHO DE POLITICA DE PESSOAL

O drgdo ou entidade interessada, providenciara autorizacdo do Conselho de
Politica de Pessoal — CPP para a contratacdo temporaria de pessoal, conforme
exigéncia do Decreto Municipal 27.502/2013 com alteragGes do Decreto Municipal n?
30.348/2017.
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SOLICITACAO PARA ELABORACAO DE DECRETO

O drgdo ou entidade interessada, emitira Oficio solicitando a Procuradoria-Geral
do Municipio - PGM a elaboracdo de Decreto que autoriza a Contratacao Temporaria
de Pessoal.

INSTRUCAO DO PROCESSO

O drgdo ou entidade interessada, juntara toda documentagdo supramencionada
em processo Unico com todas as paginas numeradas e vistadas para analise da PGM,
gue devolvera o conjunto com a versao final do Decreto e seu Extrato que devera ser
assinado e publicado pela pasta demandante.

OBSERVACOES GERAIS

Quando a contratacdo de pessoal se enquadrar na hipdtese do Inciso IX do art.
292 da Lei Municipal n? 18.122/2015, o prazo deve ser em regra de 12 meses (ADI
3649/RJ).

Havendo necessidade devidamente comprovada e justificada da prorrogacao da
contratacdao temporaria vigente, a solicitacao e demonstracao dos requisitos juridicos,
devem ser feitos na validade do contrato correspondente.

A portaria da comissdo que regera a selecao deve ser publicada apds o decreto
autorizador e antes da publicacao do edital da selecao.

Havendo necessidade de contratacdao de empresa para realizar a selecao
simplificada, o 6rgdo deverd observar as regras da Lei n2 8666/93.
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CHECKLIST DE DOCUMENTOS

Solicitacdo da elaboracdo
de Decreto e Extrato

Atesto da necessidade e
excepcionalidade

Fundamentacdo Legal

Minuta do Decreto

Autoriza¢do do Conselho
de Politica de Pessoal

BASE LEGAL

Art. 37, 1X da
Constituicdo Federal

Art. 63 da Lei
Organicado
Municipio do Recife

Lei Municipal n2
18.122 de 06 de
marco de 2015

Lei Municipal n2
18.471de 28 de
marco de 2018

Decreto Municipal
ne 27.502 de 08 de
novembro de 2013

Decreto Municipal
n2 30.348 de 15 de
marco de 2017
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ANEXO | — PROCESSO GERAL: CONTRATACAO TEMPORARIA DE PESSOAL

Contrato
Publicado
Contrata a
intermediacdo

PROCESSO GERAL: CONTRATACAO TEMPORARIA DE PESSOAL

Autoriza
A selecdo sera

y realizada
diretamente pela
PCR?

Decreto
Publicada

Homologagdo
dos
Aprovados
. Publicada D

Termos de
Encerramento
Encerra os
Contratos

Contratos
Individuais

Termos de
Encerramenta

) . Caontrata os
Realiza selegdo aprovados
simplificada individualmente

Edital
Publicado

Autoriza
prorrogacdo

Prarroga os Encerra os
Contratos Contratos

Existe interesse

eI profrogar os
contratos?

-

Edital
Publicado

-

Aditivos de
Prorrogagdo
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ANEXO Il

MINUTA DE DECRETO — AUTORIZACAO DA CONTRATACAO
TEMPORARIA DE PESSOAL

DECRETO Ne° DE DE DE 20XX.

Autoriza a contratacdo temporaria de XX (numero por extenso)
profissionais para o exercicio das fungdes de XXXXXXXXXXXX no
ambito da Secretaria XXXXXXX, para atender a necessidade temporaria

de excepcional interesse publico referente ao XXXXXXXXXXXXXX.

O PREFEITO DO RECIFE, no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 54, 1V, da Lei
Orgéanica do Municipio do Recife, e com fundamento no art. 37, IX, da Constituicdo Federal, no art.
63, 1X, da Lei Organica do Municipio do Recife, e no art. 2°, XXX (especificar o inciso), da Lei
Municipal n° 18.122, de 6 de marco de 2015, e

CONSIDERANDO  XXXXXXXXXXXXXX (explicitar, detalhadamente, a fundamentagéo
fatica da necessidade das contratacdes temporarias); e

CONSIDERANDO XXXXXXXXXXXXXXXXXXX;

DECRETA:

Art. 1° Fica autorizada a contratacdo temporaria, para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, de XXX (XXXXX) profissionais para o exercicio das funcdes de
XXXXX no ambito da Secretaria XXXXXX, respeitadas as reservas de vagas para Pessoas com
Deficiéncia - PCD.

Art. 2° Os contratos temporarios decorrentes da presente contratagdo temporaria seréo
regidos pela Lei Municipal n® 18.122, de 6 de marco de 2015, e terdo vigéncia méaxima de XXX
(XXXX) anos, podendo ser prorrogaveis por igual periodo, nos termos da citada legislacao.

81° Eventual prorrogacéo, devidamente fundamentada nos termos da legislacdo em vigor e
com fundamento em autorizacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal, somente devera ser

realizada dentro do prazo de validade da contratacdo vigente e que se pretende prorrogar.

82° Finda a necessidade temporaria que justificou a contratacdo ou presente qualquer das
hipoteses elencadas no art. 14 da Lei Municipal © 18.122, de 6 de marco de 2015, os contratos

serdo rescindidos de imediato, independente de indenizagdes.
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Art. 3° A contratacdo temporéria de que trata o art. 1° deste Decreto sera precedida de
selecdo publica simplificada, cujos critérios serdo estabelecidos em Portaria conjunta do Secretario
de XXXXXXXXXX e do Secretario de Administracao e Gestao de Pessoas.

Paragrafo unico. A selecdo simplificada para a contratacdo de que trata o caput sera
coordenada por comissdo composta por servidores indicados pela Secretaria de XXXXXXXXXX e

pela Secretaria de Administracdo e Gestao de Pessoas.

Art. 4° As atribuicées, remuneracdao mensal em real (R$), carga horaria e requisitos de

contratac&o para os profissionais contratados nos termos do art. 1° constam do Anexo Unico.

Art. 5° As despesas decorrentes da execucao deste Decreto correrdo a conta de dotacdes

or¢camentarias proprias.

Art. 6° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Recife, de de 20XX.

) 0. 0.0.00.00.00.00.00.00.00.4
Prefeito do Recife

) 9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.4
Procurador-Geral do Municipio

1:9,9,9,9,9.9.9,9,9,9.9,9,9,9,9.9,0,4
Secretario de XXXXXXXXXXXXXXXXX

) 9,9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.4
Secretéario de Administracédo e Gestédo de Pessoas

XXXXXXXXXXXXXXXXXXK
Secretario de Governo e Participacdo Social
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ANEXO Il

MINUTA DE DECRETO — PRORROGACAO DA CONTRATACAO
TEMPORARIA DE PESSOAL

DECRETO No. DE DE DE 20XX.
Autoriza a prorrogacdo das contratacdes temporarias previstas no
Decreto n® XXXXXXXXXX, de X de XXXX de 2019.

O PREFEITO DO RECIFE, com fundamento no art. 63, IX, da Lei Organica do Municipio
do Recife e no art. 4°, da Lei Municipal n°® 18.122, de 06 de mar¢o de 2015,

CONSIDERANDO a necessidade de XXXXXXXXXX (JUSTIFICAR DETALHADAMENTE
A NECESSIDADE DE PRORROGACAO);

CONSIDERANDO, ainda, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX;

DECRETA:

Art. 1° Fica autorizada a prorrogacéao, pelo periodo de XX (XXXXX) meses, dos contratos
temporarios celebrados com fundamento na autorizacdo contida no Decreto n°® XXXX, de X de
setembro de 201X.

Art. 2° Finda a necessidade temporaria que justificou a contratacdo ou presente qualquer
das hipo6teses elencadas no art. 14 da Lei Municipal © 18.122, de 6 de marco de 2015, os contratos

serdo rescindidos de imediato, independente de indenizagbes.
Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Recife, de de 20XX.

) 9.0.0.0.90.0.0.090.90.0.090.09.0.0.4
Prefeito do Recife

XXXXXXXXXX XXX XXXXX
Procurador-Geral do Municipio

,9,9,9,0,9,9,0,9,9,9,9,0,9,9,9,0,0,4
Secretario de XXXXXXXXXXXXXXXXX



~ L po 58 C
CARTILHA PARA CONTRATACAO TEMPORARIA DE PESSOAL AECIES
FASE 1 — Decreto de Autorizac&o I, S

DO MUNICIPID DO RECIFE

)9.9.9.9.0.9.0.0.9.9.9.0.9.0.0.0.0.¢
Secretério de Administracdo e Gestédo de Pessoas

XXXXXXXXKXXXXXXXXX
Secretario de Governo e Participa¢éo Social
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ANEXO IV
MINUTA DO CONTRATO TEMPORARIO DE PESSOAL

Contrato Especial de Direito Administrativo por Prazo Determinado
para Atendimento de Necessidade Temporaria de Excepcional
Interesse Publico que entre si celebram o MUNICIPIO DO RECIFE e a
XXXXXXX, na forma abaixo:

CONTRATANTE: MUNICIPIO DO RECIFE, pessoa juridica de direito publico interno, sediado na
Av. Cais do Apolo, n. 925, Palacio Prefeito Antdnio Farias, bairro do Recife, inscrito no CNPJ sob o
n. 10.565.000/0001-92, representado com base no art. 1° 83° do Decreto Municipal n.

31.089/2017 pelo Secretario de Administracdo e Gestdo de Pessoas, Sr(a). XXXX, brasileiro,
casado, XXXXX (qualificagéo profissional), inscrito no CPF sob 0 n® XXX.XXX.XXX-XX, RG n°
XXXX XXX — XXX/IXX e pela XXXXXX XX XXXXXX (Orgdo ou Entidade Contratante), Sr.
XXXXXXXXXX, XXXXX (qualificagéo profissional), inscrito no CPF sob 0 n® XXX XXX.XXX-XX, RG
Nn° X. XXX XXX — XXX/XX, todos residentes e domiciliados nesta cidade.

CONTRATADO: Sr(a). XXXX, brasileiro, casado, XXXXX (qualificacdo profissional), inscrito no
CPF sob 0 n® XXX. XXX.XXX-XX, RG n° X. XXX. XXX — XXX/XX.

FUNDAMENTO LEGAL DA CONTRATACAOQ: art. 37, IX, da Constituicdo Federal; art. 63, 1X, da
Lei Organica do Municipio do Recife; Lei Municipal n. 18.122/2015 e suas altera¢fes; Decreto
Municipal n® XXXXX/XXXX (autorizagdo da contratacdo); Edital n°® XX/XXXX da Sele¢do Publica
Simplificada; Portaria n°® XX/XXXX homologando a Selecao Publica Simplificada; Portaria n°

XXIXXXX nomeando o contratado, etc.

CLAUSULA PRIMEIRA: Constitui objeto do presente instrumento a contratagcdo de 01 (um)
profissional na funcdo de XXXXXXX, visando suprir a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico do CONTRATANTE, no ambito da XXXXXX XX XXXXXX (Orgdo ou Entidade

Contratante).

CLAUSULA SEGUNDA: O presente Contrato tem como termo inicial o dia XX/XX/XXXX e termo
final o dia XX/XXIXXXX, podendo ser prorrogado a luz da efetiva necessidade administrativa e na

forma disposta na Lei Municipal n°® 18.122/2015.
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PARAGRAFO PRIMEIRO: O presente contrato podera ser encerrado a qualquer tempo uma vez
gue as funcdes a que se refere sejam ocupadas a partir de cargos legalmente criados e providos.

PARAGRAFO SEGUNDO: Durante o periodo de vigéncia do presente instrumento, qualquer das
partes podera pleitear sua extingdo, na forma do art. 14 da Lei Municipal n°® 18.122/2015.

CLAUSULA TERCEIRA: Em contraprestacdo aos servicos prestados pela CONTRATADA, o
CONTRATANTE pagara mensalmente, a titulo de vencimentos, o valor de R$ XXXXX (XXXX (valor

por extenso)), sob os quais incidirdo os descontos legais.

CLAUSULA QUARTA: Os abonos, a ajuda de custo, as gratificacdes ou adicionais, de qualquer
natureza, que por acaso venham a ser percebidos pela CONTRATADA, serdo a titulo precério,
razao pela qual poderdo vir a serem suprimidos, a qualquer tempo, e nao se incorporardo, para

efeito algum, a remuneracdo da CONTRATADA.

CLAUSULA QUINTA: A CONTRATADA cumprird uma carga horéaria de XX (XX (numeral por
extenso) horas semanais, sendo lotada de acordo com a conveniéncia e necessidade da

contratante a luz das disposicdes legais ja expostas.

PARAGRAFO UNICO: O CONTRATANTE poderd, unilateraimente, modificar o horéario da
prestacdo dos servicos a cargo da CONTRATADA, desde que a necessidade ou conveniéncia
administrativa assim o exigir e que ndo ultrapasse a carga horaria estipulada no caput desta

Clausula.

CLAUSULA SEXTA: Eventuais danos causados pela CONTRATADA ao CONTRATANTE e a
terceiros, no exercicio de suas fungdes, ainda que nédo dolosos, serdo descontados da retribuicdo a

gue fazem jus, sem prejuizo de sua responsabilidade penal, civil ou administrativa.

CLAUSULA SETIMA: As obrigacdes e atribuicdes da funcdo temporaria da CONTRATADA séo as
previstas no Edital XX/XXXX da Selecdo Publica Simplificada e seus anexos XXX XXXXX XXXXXX
(inserir eventual outro documento legal que indique as atribuicdes da contratada), devendo ser

cumpridas rigorosamente.

CLAUSULA OITAVA: A CONTRATADA fica ciente das normas legais incidentes sobre a relacdo
juridica administrativa, de natureza publicista, que vinculam o0s servicos publicos civis a

Administracdo Publica Municipal, comprometendo-se a respeita-las, aplicando-se a ela o Regime
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Geral de Previdéncia Social, nos termos da Legislacdo Federal e as demais disposi¢cdes da Lei

Municipal n°® 18.122/2015 e suas alteragdes.

CLAUSULA NONA: As partes elegem o Foro da Comarca do Recife, Capital do Estado de

Pernambuco, para dirimir as duvidas ou questfes suscitadas na execuc¢ao deste contrato.

Por conseguinte, por estarem de pleno acordo, firmam o presente instrumento em 03 (trés) vias de
igual teor e forma, para unico efeito legal, na presenca de 02 (duas) testemunhas que a tudo
assistiram e subscrevem, e, ainda registrado em livro préprio da Procuradoria Geral do Municipio,

conforme dispde o artigo 60 da Lei n° 8.666/1993.

Recife, XX de Xxxxxxxx de XXXX.

XXXXX XXXXXXX XXXXXX
Secretério(a) de Administracdo e Gestao de Pessoas.

XXXXX XXXXXXX XXXXXX
Secretario(a) do Orgdo ou Entidade Contratante

HXXXXX XXXXXXX XXXXXX
Contratado

TESTEMUNHAS:
1. 2.
CPF/MF N°. CPF/MF N°.




