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Instru¢do Normativa CGM n° 001/2020 de 05 de outubro de 2020.

Disciplina os atos para admissio de servidores, nos
termos da Instruc¢io Normativas do Tribunal de
Contas do Estado de Santa Catarina N.TC-
11/2011 de 16 de novembro de 2011, do Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Lebon
Régis - Lei Complementar 076/2012, Lei
Complementar 65/2010, e altera¢des.

O CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO, no uso das atribui¢des que lhe confere o artigo
5%, §2°, da Lei Municipal n° 041 de dezembro de 2003, € o art. 19, Inciso I do decreto Municipal

n° 1.171 de 05 de marco de 2004, resolve expedir a seguinte Instru¢do Normativa:

Art. 1° Para fins do disposto no art. 9° da Instru¢do Normativa N.TC-11/2011 do Tribunal de
Contas do Estado de Santa Catarina, devem ser remetidos ao Tribunal de Contas, por meio
eletronico - Sistema de Fiscaliza¢do Integrado de Gestdo - e-Sfinge, informagdes referentes a
nomeagoes em cargos de provimento em comissdo, a atos de admissdo de pessoal em cargos
efetivos e empregos publicos e em fungdo publica temporaria, bem como informagdes sobre os
respectivos editais de concurso publico ou processo seletivo, conforme o caso, na administragio

direta e indireta do Municipio.

Paragrafo tnico. O edital de concurso publico e de processo seletivo devem conter os dados e
informagdes constantes do Anexo I desta Instrugdo Normativa, com base no que estabelece a

Instru¢do Normativa N.TC-11/2011 do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina.

Art. 2° O processo administrativo de admissdo de pessoal, constituido em meio fisico, deve
conter os documentos constantes do Anexo II desta Instru¢do Normativa, com base no que

estabelece a Instrugdo Normativa N.TC-11/2011 do Tribunal de Contas do Estado de Santa

Catarina e nas legislagdes municipais.
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Paragrafo unico. O processo constituido na forma prevista no caput deve permanecer arquivado

na prefeitura municipal, & disposi¢do do Tribunal de Contas para eventual exame da sua regular

constitui¢do e da legalidade do ato por meio de auditorias ou inspegdes in loco.

Art. 3° A autoridade administrativa responsavel pelo ato de admissdo de pessoal, submeter4 os
dados e informagdes necessarias ao controle interno, que realizara anélise e emitira parecer

REGULAR, REGULAR COM RESSALVAS ou IRREGULAR para a admisséo.

§ 1° O parecer do controle interno citado no caput sera emitido com base na analise do processo
de admissdo, devidamente numerado, através da apresentacdo dos documentos previstos no
Anexo II e as informagdes preenchidas no checklist constante no Anexo III desta Instrugdo
Normativa, a ser preenchido pela Unidade de Gestdo de Pessoas, em que constam documentos
e informagdes relevantes para emissdo do parecer do controle interno sobre a legalidade do ato

de admissao.

§ 2° Efetuada a anélise, o Controle Interno emitira o respectivo parecer, que devera constituir

pega integrante do processo administrativo de admissdo de pessoal.

§ 3° O indicativo de parecer “favoravel” (REGULAR OU REGULAR COM RESSALVAS) do
controle interno € também campo especifico nas informagdes do e-Sfinge relativas 8 Admissdo
por nomeacgdo, que € o ato de pessoal que registra o ingresso de uma pessoa no quadro de
pessoal, seja por concurso publico em cargo efetivo, seja por nomeagdo em cargo comissionado,

bem como ¢ igualmente solicitado no caso de contratagdo temporaria.

§ 4° Todo parecer de admissdo considerada IRREGULAR sera encaminhado copia ao

Secretério responsavel e a Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 4° Os documentos que contenham dados e informagdes funcionais, inclusive os emitidos

por sistemas informatizados, devem estar assinados pelo responsavel por sua emissdo.

Art. 5° Toda a documentag@o exigida para a nomeagdo deve ser apresentada antes do ato de

admissdo, ou seja, ndo serdo aceitos atestados ocupacionais, certiddes ou quaisquer outros

documentos necessarios a nomeagdo com data posterior a esta.
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Art. 6° Quando o cargo exigir Certificado de Registro Profissional devera o setor de

Departamento Pessoal confirmar a situagdo ATIVA/REGULAR para o exercicio das atividades

do profissional perante o 6rgdo de classe.

Paragrafo unico. Seré aceito apenas o nimero do Registro Profissional desde que condicionado

a regularidade exigida no caput.

Art. 7° No caso de acumulac@o legal de cargos, fun¢do, emprego ou percepcdo de proventos, a
declaracdo solicitada no Item 1.1.10 do Anexo II desta normativa deve conter informagdes

sobre cargo, o 6rgdo ao qual pertence e a carga horaria;

Art. 8° As declaragdes de bens devem ser apresentadas na forma do art. 13 da Lei 8.429/92 ¢

serdo parte integrantes do processo de admissio.

§ 1° A declaragdo de bens deve ser atualizada anualmente e na data em que o agente publico

deixar o exercicio do mandato, cargo, emprego ou fungio.

§ 2° Podera ser apresentado como declara¢do de bens, a copia da declara¢do anual de bens
apresentada a Delegacia da Receita Federal na conformidade da legislagdo do Imposto sobre a
Renda e proventos de qualquer natureza, com as necessarias atualizagdes, para suprir a

exigéncia contida no caput deste artigo.

Art. 9° O documento comprovante de Enderego deve estar no nome do servidor, de seus pais

ou conjuge e ter sido emitido até 3 (trés) meses antes da contratagao.

Paragrafo Ginico. Caso o comprovante de residéncia ndo cumpra o previsto no caput, deve ser

solicitado que o servidor faca declaragdo de seu endereco de proprio punho.

Art. 10° As informagoOes relativas as admissdes/nomeagdes devem ser obrigatoriamente
informadas no e-Sfinge no bimestre correspondente a sua ocorréncia, o que significa que as

Portarias deverdo ser emitidas e publicadas dentro do respectivo bimestre.

Paragrafo inico. O Controle Interno fard bimestralmente, seguindo a mesma periodicidade do

e-Sfinge, conferéncia das informagdes de admissdes encaminhadas ao Tribunal de Contas e os

pareceres expedidos pelo C.I. Municipal, e emitira:
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I — Comunicado ao Departamento Pessoal se verificadas divergéncias entre a quantidade
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pareceres emitidos e admissoes realizadas para cargos COMISSIONADOS; e

IT — Notificagdo ao Departamento Pessoal se verificadas divergéncias entre a quantidade
pareceres emitidos e admissdes realizadas para cargos EFETIVOS e CONTRATACOES
TEMPORARIAS.

Art. 11° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicag@o.

Lebon Régis, 05 de outubro de 2020.

Daiane Seidel.
Controladora Interna.

De acordo, homologo em (06 /40 / <Jo20 .

Douglas Fer o de Mello.
Préfeito ‘ icipal.
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ANEXO I
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO

O edital de concurso plblico deve-se conter, no minimo, as seguintes informagdes:

1. Objetivo do concurso;

2. Indicacdo do cargo ou emprego, com a respectiva especifica¢io, area de atividade ou
especialidade;

3. Regime juridico a que sera submetido o servidor;

4. Carga horaria de trabalho;

5. Indicagdo do local e 6rgdo de lotagdo dos aprovados;

6. Vencimento ou salario;

7. Vantagens financeiras previstas para o cargo/emprego (por exemplo: vale-transporte, vale-
refeicdo, vale-alimentagdo, gratificagdes);

8. Descrigdo sumaria das atribuigdes do cargo ou emprego;

9. Quantidade de vagas;

10. Periodo, horario e local de inscrigdo;

11. Valor da taxa de inscri¢do, se houver;

12. Requisitos ou exigéncias para inscri¢do no concurso € investidura no cargo ou emprego
(exemplos: idade minima ou maxima, diploma de ensino superior para candidatos a cargo ou
emprego de nivel superior, diploma ou outros requisitos previstos em lei, tais como carteira de
motorista na categoria propria para cargos ou fungdes que requeiram condugdo de veiculos ou
maquinas, investiga¢do social ou psicotécnico para cargos que exijam adequado padrdo de
comportamento de acordo com a legislagdo aplicavel);

13. Men¢ado de que os documentos comprobatdrios dos requisitos para investidura no cargo
devem ser apresentados no momento da posse;

14. Tipo e niimero de provas, disciplinas e conteudo programatico;

15. Mengdo quanto a natureza do concurso (se de provas ou de provas e titulos, conforme
previsao do art. 37,11, da CF);

16. Critérios de avaliagdo, de classificacdo e de desempate (a exemplo dos critérios de §

desempate estabelecidos pelo art. 27, § unico do estatuto do idoso - Lei federal n® 10.741/2003);
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17. Data, horario e local de realizagdo das provas ou instru¢do sobre sua posterior divulgagdo

LEBON REGIS

por meio de edital ou aviso;

18. Instrugdes sobre as provas e sobre a apresentagdo de recursos (exemplo: permissdo para o
uso ou ndo, nas provas, de calculadora, indicagdo do prazo e da forma de apresentagdo de
recurso € da autoridade para quem deve ser apresentado);

19. Defini¢@o de prazos para cumprimento de exigéncias, quando for o caso;

20. Prazo de validade do concurso (segundo o art. 37, III, da CF, o prazo de validade do
concurso ¢ de até 2 (dois) anos, prorrogavel, apenas uma vez, por igual periodo. O prazo de
prorrogagdo deve ser igual ao prazo inicial);

21. Normas legais e regulamentares que ddo suporte ao edital normativo do concurso;

22. Reserva de vagas para portadores de deficiéncia em obediéncia ao inciso VIII do art. 37 da
Constituigdo Federal;

23. Identificagdo do 6rgdo ou entidade publico que promove o concurso publico;

24. Nome da instituigdo contratada para realizar o concurso, quando o 6rgdo ou entidade
promotor ndo executar diretamente o certame;

25. Havendo previsdo de dispensa de pagamento da taxa de inscri¢do para doadores, devera ser
mencionado o dispositivo legal que autoriza dispensa de pagamento de inscri¢do e quais
condig¢des;

26. Informar se existe previsdao de curso de formagdo profissional para candidatos a cargos,
mencionando a forma de realizagdo deste curso de formagédo, conforme legislagdo especifica.
OBSERVACOES:

1. O edital deve ser publicado no Diario Oficial e em jornal de circulag@o local (principio da
publicidade, art. 37, caput, da Constitui¢ao Federal).

2. O edital deve ser disponibilizado integralmente na internet no site oficial do 6rgdo ou
entidade promotora do concurso (principio da publicidade, art. 37, caput, da Constitui¢do

Federal), se houver.
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ANEXO I1

DOCUMENTOS QUE DEVEM INTEGRAR O PROCESSO DE ADMISSAO

1.Documentos.

1.1 Para todos os cargos:

1.1.1 Ato de admissao/nomeagao/contrata¢do (Portaria);

1.1.2 Publicagdo do ato de admissdo, nomeag¢do ou contratacdo no Didrio Oficial dos
Municipios;

1.1.3 Laudo de Inspecgdo de Saude;

1.1.4 Fotocopia do documento de Identidade e CPF ou CNH;

1.1.5 Fotocopia do Certificado de Dispensa Militar/Quitagdo com as obrigagdes Militares (sexo
masculino);

1.1.6 Fotocopia do Titulo de Eleitor;

1.1.7 Certidao de Quitagdo da Justi¢a Eleitoral ou comprovante de votagao;

1.1.8 Fotocdpia do Certificado de Registro Profissional (quando o cargo exigir);

1.1.9 Fotocopia do Comprovante do Grau de Escolaridade conforme a exigéncia do cargo;
1.1.10 Declarag@o de nao-acumulagao ilegal ou de acumulagdo legal de cargo, fung¢do, emprego
ou percepcao de proventos, fornecida pelo candidato;

1.1.11 Declaragdo de ndo ter sofrido, no exercicio de fungdo publica, penalidades disciplinares,
conforme legislagdo aplicavel;

1.1.12 Comprovante de Endereco;

1.1.13 Declaragdo de Bens;

1.1.14 Certidao de Nascimento dos Filhos para fins de Salario Familia; e

1.1.15 Checklist constante no Anexo III desta Instru¢do Normativa.

1.2 Apenas para os cargos efetivos e contratagdes temporarias:
1.2.1 Demais documentos exigidos no Edital de Concurso Publico ou de Processo Seletivo; x

1.2.2 Parecer emitido pela unidade de controle interno sobre a regularidade do processo de

admissdo; e L )
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1.2.3 Publicagdo da Convocagio.

1.3 Apenas para os cargos efetivos:

1.3.1 Termo de Posse.

1.4 Apenas para Contratagdes Temporarias:

1.4.1 Despacho motivado e fundamentado do Secretirio Municipal responsavel com a
Justificativa do interesse publico e a necessidade da contratagdo com a anuéncia do prefeito

Municipal; e
1.4.2 Copia do Contrato de Trabalho. %

1.5 Apenas para os cargos comissionados:

1.5.1 Declaragdo de ndo impedimento por nepotismo.
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ANEXO II1

CHECKLIST PARA VERIFICACAO DA REGULARIDADE DO PROCESSO DE
ADMISSAO DE PESSOAL.

Efetuou-se a analise do processo de admissdo de

mediante verificagdo dos procedimentos e da

documentagdo relacionada a seguir:

1 Natureza do Cargo

1.1 Para todos os Cargos Sim Nio
1.1.1 Idade:

1.1.2 Sexo: ( ) Fem. ( ) Masc.
1.1.3 Estado civil:

1.1.4 Cargo/emprego/fungio:

1.1.5 Vencimento:

1.1.6 Lotagao:
1.1.7 Nimero do PIS:

1.2 Cargos Efetivos e Contratacgio Temporaria Sim Nao
1.2.1 Edital n°
1.2.2 Data de homologagao do Edital: ~ / /

1.2.3 Data de Publicag@o do Edital:  / / e n° Edigao do D.O.M.

1.2.4 Numero da Lei que cria o cargo/emprego:

1.2.5 Ato de admissao (Numero da Portaria):
1.2.6 Data de publicagdo da Portariano D.OM:  / /

1.2.7 Regime juridico:

1.2.8 Apresentou a habilitacao exigida no edital?

1.2.9 Demais requisitos exigidos no edital:

1.3 Apenas para Cargo Efetivo Sim Nao

1.3.1 Foi feito o Termo de Posse para Cargo Publico? &

|\ \\\
1.4 Apenas para Contratacgdes de cariter temporario Sim Niao \

1.4.1 Justificativa da necessidade temporaria na forma do art. 6° da L.C. 65/2010
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1.4.2 Atende qual das situagdes abaixo: (obrigatoriamente deve ser marcado SIM para uns

dos itens 1.4.2.1 a2 1.4.2.7)

¢

LEBON REGIS

1.4.2.1 Substituigao de servidor efetivo, afastado legalmente de suas fungdes;

1.4.2.2 Atendimento de situag¢do de calamidade publica, oficialmente reconhecida pelo

Poder Publico;

1.4.2.3 Ocupagdo de cargo inicial de carreira, quando as vagas ndo forem preenchidas

através de concurso publico;

1.4.2.4 Execugao de convénios celebrados com outras esferas de governo ou outras
entidades governamentais, quando o Quadro de Pessoal do Municipio nio dispuser de

servidores para atender o objeto preconizado;

1.4.2.5 Execugdo de servigo por profissional de notoria especializagao técnica, nas areas
de pesquisa cientifica, tecnolédgica, educacional, cultura e de servigos técnicos de natureza

transitoria;

1.4.2.6 Admissdo de professor substituto para a rede municipal de ensino.

1.4.2.7 Assisténcia a emergéncias em saude publica

1.5 Apenas para Cargos em Comissdo Sim Nio

1.5.1. Ato de admissao (Numero da Portaria):

1.5.2. Data de publicagdo da Portariano D.OM.:  / /

Estando a documentag@o em conformidade com o checklist acima preenchido, encaminha-se o

presente processo a Unidade de Controle Interno para manifestagdo sobre a regularidade, nos

termos da Instru¢do Normativa TC 11/2011 e da IN CGM 001/2020.

Lebon Régis (SC), de de 20 .

Nome, cargo e assinatura do servidor que preencheu o checklist

Ciente:

Nome e assinatura do Diretor de Gestdo de Pessoas ou de seu Superior Hierarquico

>
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