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Data da Vigéncia: 15/05/2021

Publicacao: DOM/SC, Mural Publico e Site (www.dionisiocerqueira.sc.gov.br)

DISCIPLINA OS ATOS PARA ADMISSAO DE SERVIDORES,
NOS TERMOS DA INSTRUCAO NORMATIVA DO
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA
CATARINA N.TC-11/2011, DE 16 DE NOVEMBRO DE 2011, E
SUAS ALTERACOES. DISPOE SOBRE A REMESSA, POR
MEIO ELETRONICO, DE INFORMACOES E DOCUMENTOS
NECESSARIOS AO EXAME DA LEGALIDADE DE ATOS DE
ADMISSAO DE PESSOAL.
A GERENCIA DE CONTROLE INTERNO do Municipio de Dionisio Cerqueira,
Estado de Santa Catarina, em cumprimento ao disposto na Lei Organica Municipal, em seu
Artigo 71 e 72, a Lei Municipal n°. 4.737/2019, de 09 de setembro de 2019 e no uso de suas
atribuigdes constitucionais, legais e regimentais, vem por meio desta regulamentar no ambito
da administracdo municipal direta e indireta, do municipio de Dionisio Cerqueira/SC, os
processos de admiss@o de servidores municipais.
Considerando recomendagdo do Ministério Publico do Estado de Santa Catarina,
em na Clausula Nona do Termo de Ajustamento de Conduta;
Considerando que as ac¢des dos agentes publicos devem obedecer aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, elencados no art. 37 da

Constitui¢ao Federal;

Considerando que a economicidade, o planejamento, a coordenacgdo e o controle

sdo principios norteadores dos atos da Administragdo Publica;

Considerando a necessidade de fortalecer o controle interno no ambito do Poder

Executivo Municipal;

Considerando que na fun¢do administrativa de controle os 6rgdos da administracao
devem assegurar que a existéncia de erros e riscos potenciais devem ser devidamente

controlados e monitorados atuando de forma preventiva, concomitante ou corretiva;
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Considerando a necessidade de disciplinar e normatizar a admissdo de servidores

publicos;

Considerando uma necessidade de maior agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e
eficacia quando do acompanhamento das agdes do sistema de recursos humanos pela

Controladoria Municipal.

RESOLVE:

DOS ATOS DE ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 1° Para fins do disposto no Art. 9° da Instru¢do Normativa N.TC-11/2011, devem ser
remetidos ao Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina, por meio eletronico — Sistema
de Fiscalizacdo Integrado de Gestao — e-Sfinge, conforme normatizagdo de prazos em vigor.

Paragrafo Unico: Devem ser remetidos dados referentes a nomeagdes 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 informacdes sobre os respectivos editais de
concurso publico ou processo seletivo.

Art. 2° O edital de concurso publico e de processo seletivo devem conter os dados e
informacoes constantes do Anexo I desta Instrucdo Normativa.

Art. 3° O processo administrativo de admissdo de pessoal no servigo publico, constituido em
meio fisico, deve conter os documentos constantes do Anexo II desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo Unico: O processo constituido na forma prevista no caput deve permanecer
arquivado na Unidade Gestora, a disposicdo do Tribunal de Contas para eventual exame da sua
regular constitui¢do e da legalidade do ato por meio de auditorias ou inspecdes in loco.

Art. 4° O responsavel por ato de admissdo de pessoal de forma solidaria com o do Departamento
de Recursos Humanos, submetera os dados e informagdes necessarias a Controladoria Geral do
Municipio, ao qual cabera emitir parecer sobre a legalidade do referido ato.

§ 1° O parecer do controle interno citado no caput sera emitido com base na analise do processo
de admissdo, devidamente numerado, através da apresentacdo de documentos que devem
instruir o processo, conforme Anexo IIT desta Instrugdo Normativa — CHECKLIST para
verificagdo da regularidade do processo de admissdo por nomeagdo ou contratagdo temporaria,
a ser preenchido pelo setor de Recursos Humanos, em que constam documentos e informagdes
relevantes para emissdo do parecer do controle interno sobre a legalidade do ato de admissao.

§ 2° Efetuada analise documental, o Controle Interno emitira o parecer, conforme modelo
Anexo IV desta Instru¢do Normativa, que deverd constituir pega integrante do processo
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administrativo de admissdo de pessoal, sendo que apds parecer considerando, regular a
admissao, o servidor estara apto iniciar suas atividades.

Art. 5° Os documentos que contenham dados e informagdes funcionais relacionados ao
beneficio do ato, inclusive emitidos por sistemas informatizados, devem estar assinados pelo
responsavel por sua emissao.

Art. 6° Os agentes publicos municipais considerando o disposto no artigo 13, da Lei Federal
8.429, de 02 de junho de 1992 — Lei de Improbidade Administrativa, ficam obrigados a
apresentar na posse, bem como renovar anualmente ¢ quando deixar cargo, emprego ou fungéo
publica declaracdo de bens, direitos e valores que compdem o seu patrimdnio, os quais devem
estar arquivados na forma de facil localiza¢do quando solicitado.

Art. 7° As informagdes prestadas ao Tribunal de Contas sdo de responsabilidade da autoridade
que emitiu o ato e do responsavel pelo Controle interno que emitiu o parecer.

Art. 8° As informagdes relativas as admissdes/nomeacdes devem ser obrigatoriamente
informadas no e-Sfinge, na forma e prazos definidos em normatizacdo do Tribunal de Contas
do Estado.

§ 1° Para todas as admissdoes/nomeacdes devem ser emitidas Portarias com a data do ato, a qual
¢ a data que servira de base para concessdo de vantagens a servidores municipais, ndo sendo
permitido efeitos com data retroativa.

Art. 9° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagdo, produzindo efeitos
a partir de 15 de maio de 2021.
DOS ANEXOS:

Anexo I — Dados obrigatorios do edital de concurso publico e de processo seletivo;

Anexo IT - Dados obrigatorios para formalizagdo do processo de admissio;

Anexo III - CHECKLIST para verificagdo da regularidade do processo de admissdo de pessoal;
Anexo IV - Parecer sobre regularidade dos atos de admissdo.

MUNICIPIO DE DIONiSIO CERQUEIRA - SC, em 12 de maio de 2021.

CLEONIR LUIZ WELTER
Gerente de Controle Interno

Decisao: Thiago W. G. Gongalves DE ACORDO, QUE SE CUMPRA.
Prefeito Municipal

EM, ........... [ oo
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ANEXO1

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO E DE PROCESSO SELETIVO

O edital de concurso publico e seletivo deve obrigatoriamente conter, os seguintes dados e informagdes:

. Objetivo do concurso;

. Indicagdo do cargo ou emprego, com a respectiva especificacdo, area de atividade ou especialidade;

. Regime juridico a que sera submetido o servidor;

. Carga horaria de trabalho;

. Indicacdo do local e 6rgdo de lotagdo dos aprovados;

. Vencimento ou salario;

. Vantagens financeiras previstas para o cargo/emprego (por exemplo: vale-transporte, vale-refei¢do, vale-
alimentacdo, gratificacdes);

8. Descrigdo sumaria das atribui¢des do cargo ou emprego;

9. Quantidade de vagas;

10. Periodo, horario e local de inscrigéo;

11. Valor da taxa de inscrigdo, se houver;

12. Requisitos ou exigéncias para inscri¢do no concurso ¢ investidura no cargo ou emprego (exemplos: idade
minima ou méaxima, 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 fungoes
que requeiram condugdo de veiculos ou maquinas, investigagdo social ou psicotécnico para cargos que exijam
adequado padrido de comportamento de acordo com a legislagdo aplicavel);

13. Mengao de que os documentos comprobatorios dos requisitos para investidura no cargo devem ser apresentados
no momento da posse;

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

15. Meng@o quanto a natureza do concurso (se de provas ou provas e titulos, conforme previsdo art. 37, 11, da CF);
16. Critérios de avaliagdo, de classificagdo e de desempate (a exemplo dos critérios de desempate estabelecidos
pelo art. 27, § Ginico, do estatuto do idoso — Lei Federal n® 10.741/2003);

17. Data, horario e local de realizag@o das provas ou instrugdo sobre sua posterior divulgacdo por meio de edital
ou aviso;

18. Instrugdes sobre as provas e sobre a apresentagio de recursos (exemplo: permissao para uso ou nao, nas provas,
de calculadora, indicagdo do prazo e da forma de apresentacdo de recurso e da autoridade para quem deve ser
apresentado);

19. Definigao 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 prorrogacdo deve ser igual ao prazo inicial);
21. Normas legais e regulamentares que dio suporte ao edital normativo do concurso;

22. Reserva de vagas para portadores de deficiéncia em obediéncia ao inciso VIII do art.37 da Constitui¢ao Federal,
23. Identificacdo do 6rgdo ou entidade publico que promove o concurso publico;

24. Nome da institui¢do 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 inscrigdo para doadores, devera ser mencionado o
dispositivo legal que autoriza dispensa de pagamento de inscri¢do e quais condigdes;

26. Informar se existe previsao de curso de formagao profissional para candidatos a cargos, mencionando a forma
de realizagdo deste curso de formacdo, conforme legislacao especifica.

Observagoes:

27. O edital deve ser publicado no Diario Oficial e em jornal de circulagao local (principio da publicidade, art. 37,
caput, da Constituicdo Federal).

N NN AW =

28. 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 Constituicdo Federal).
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ANEXO II

FORMALIZACAO DO PROCESSO DE ADMISSAO

I. DOCUMENTOS RELATIVOS AO ATO DA ADMISSAO, NOMEACAO OU CONCURSO

9.

PRI RN =

Numero do edital;

Comprovagdo da homologacdo do resultado final do concurso;

Comprovante de publicidade do edital de concurso e do rol de aprovados;

Ato de admissio;

Data de publicacdo do ato de nomeagao, conforme legislagdo pertinente;

Existéncia de cargo/emprego criado por lei;

Regime juridico;

Laudo de inspecdo de satde, procedida por 6rgdo médico oficial, salvo quando se tratar de servidor
publico em efetivo exercicio;

Termo de posse;

10. Lei autorizativa para contratacdo e justificativa da necessidade temporaria, quando for o caso.

II. DOCUMENTOS RELATIVOS AOS DADOS FUNCIONAIS E PESSOAIS

1.

0 >

Comprovagio relativa a:

a) nacionalidade brasileira;

b) gozo dos direitos politicos (copia do titulo de eleitor);

¢) quitagdo com as obriga¢des militares, quando for o caso;

d) quitagdo com as obrigagdes eleitorais (comprovante de votagdo ou certiddo de quitagdo da Justica
Eleitoral);

e¢) idade minima de 18 anos;

f) habilitacdo exigida no edital;

Prova de cumprimento dos demais requisitos exigidos no edital de concurso publico;

Informagdo concernente aos dados pessoais como:

a) Nome;

b) Sexo;

c¢) CPF;

d) Numero do registro ou matricula;

e) Cargo/emprego/fungio;

f) Classe;

g) Nivel;

h) Padrao e referéncia de vencimento;

i) Lotacdo;

j) Data do efetivo exercicio;

k) Numero do PIS/PASEP;

Fotocodpia do registro do contrato na carteira profissional, quando se tratar de pessoal celetista;
Declarag@o de ndo-acumulagdo ilegal de cargo, fun¢do, emprego ou percepcdo de proventos, fornecida
pelo candidato;

No caso de acumulagdo legal de cargos, fungdo, emprego ou percepcdo de proventos, informar o cargo,
0 orgdo ao qual pertence e a carga horaria;

Declaragdo de ndo ter sofrido, no exercicio de fun¢do publica, penalidades disciplinares, conforme
legislacdo aplicavel;

Enderego;

Declaragio de bens;

III. OUTROS DOCUMENTOS

1.

Parecer emitido pelo controle interno sobre a regularidade do processo de admissao.
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ANEXO III

CHECKLIST PARA VERIFICACAO DA REGULARIDADE DO PROCESSO DE
ADMISSAO DE PESSOAL
N° /

Efetuou-se a analise visando a instauracdo do processo de admissdo de: (Nome do

Servidor)

mediante verificagdo dos procedimentos ¢ da documentagdo relacionada a seguir:

Para fins de contratagio em cargo: ( )EFETIVO ( ) TEMPORARIO ( ) COMISSIONADO
1- Natureza do cargo: EFETIVO

~

SIM | NAO

Concurso Publico — Edital n° /

Data de Homologagao do Concurso: / /

Data de validade do Concurso: / /

Data de prorrogagdo do Concurso: / /

Comprovacao da existéncia do cargo e da vaga

N° da Portaria de Nomeacgao: /

Foi atendida a legislacdo pertinente

Laudo de inspecao médica

Foi feito Termo de Posse para o cargo

Foram publicados os atos

Apresentou a habilitacdo exigida no edital

Prova de cumprimento dos demais requisitos exigidos no edital do
concurso publico

A classificag@o do concurso publico foi obedecida

Estd sendo observada, junto a esfera judiciaria, a proibigdo de
contratar com o Poder Publico mediante sentengas ou acérdaos

2- Natureza do cargo: TEMPORARIO

SIM | NAO

Processo Seletivo — Edital n° /

Data de homologag¢do do Processo Seletivo: / /
Data de validade do Processo Seletivo: / /
Data de prorrogacdo do Processo Seletivo: / /
Apresentagdo de Carteira Nacional de Trabalho

Laudo de Inspecdo Médica

Foram publicados os atos

Apresentou habilitagdo exigida no edital

Prova de cumprimento dos demais requisitos exigidos no edital do
concurso publico

A classificag@o do processo seletivo foi obedecida
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3- Natureza do cargo: COMISSIONADO

SIM | NAO

N° da Portaria de Nomeagao: /

A nomeagao foi publicada

Laudo de inspe¢do médica

Foi feito Termo de Posse para o cargo publico

Esta sendo salvaguardada a Sumula Vinculante n. 13 do Supremo
Tribunal Federal e legislagdo municipal quanto ao Nepostismo?

4- DOCUMENTOS RELATIVOS AOS DADOS FUNCIONAIS E PESSOAIS —
PARA TODOS OS CARGOS

Certiddo de nascimento ou casamento.

Cédula de identidade — comprovagdo a nacionalidade brasileira e a idade minima
de 18 anos.

Cartdo de inscrigdo no CPF.

Titulo de eleitor — comprovagio ao gozo dos direitos politicos.

Comprovante de votacdo do ultimo pleito eleitoral ou certiddo de quitagdo da
justica eleitoral.

Certificado de quitacdo da obriga¢do ao servigo militar. Se for o caso
Comprovante de escolaridade, historico escolar, diploma ou certificado (registrado
no MEC) de acordo com o exigido para o cargo.

Registro em entidade de classe (CRC, CRO, COREM, etc.) Se o cargo exigir.
Comprovante de cursos especificos, idade minima, conhecimento e pratica, de
acordo com o exigido para o cargo.

Carteira nacional de habilitagdo categoria de acordo com o exigido no edital.
PIS/PASEP

Certiddo de nascimento dos filhos.

Comprovante de endereco (comprovante de agua, luz, que comprove o endereco
fixo) ou declaragdo com emissdo nao superior a 180 dias.

Declaragdo de ndo-acumulagdo de cargo, funcdo, emprego ou percepgdo de
proventos, modelo disponibilizado pelo municipio.

No caso de acumulagdo legal de cargos, funcdo, emprego ou percepgdo de
proventos, informar o cargo, o 6rgdo ao qual pertence ¢ a carga horaria
Declaragao de ndo ter sofrido penalidades disciplinares, modelo do municipio
Declaragao de bens e valores.

Declarag@o de dependentes para fins de desconto do imposto de renda na fonte.

5- OUTROS DOCUMENTOS/PROCEDIMENTOS

Certidao de antecedentes judiciais (civil e criminal, expedidas pelos cartorios das
varas civeis e criminais do foro da(s) Comarca(s) em que teve residéncia nos
ultimos 5 anos).

Parecer emitido pelo Controle Interno sobre a regularidade do processo da
admissao.

Dionisio Cerqueira— SC,  de de

Nome do Servidor que efetuou a analise Assinatura
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ANEXO 1V

PARECER SOBRE REGULARIDADE DOS ATOS DE ADMISSAO

NO

Apos o exame e conferéncia da documentagdo de fls.  a anexa aos autos,
considero em fase a determinacgdo contida no art. 10° e em observancia ao Anexo VI da
INTCn®11/2011: ( ) REGULAR ( ) IRREGULAR, sob os aspectos legais e formais,
a admissao no servigo publico municipal de:

CPF n°

Encaminhamento:

Arquive-se os presentes autos, para fins de inspe¢ao ou auditoria in loco pelo Tribunal
de Contas do Estado — (conforme previsto no § 1°, art. 10, da Instrugdo Normativa N.TC-
11/2011, TCE - SC).

E o parecer.

Dionisio Cerqueira— SC,  de de

Assinatura do Controlador Interno
Municipio de Dionisio Cerqueira
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MODELO DE DECLARACAO DE EXISTENCIA OU AUSENCIA DE PENALIDADES
DISCIPLINARES NO EXERCiCIO DE CARGO PUBLICO OU FUNCAO PUBLICA

IDENTIFICACAO DO DECLARANTE:

Nome:
Documento Identidade: Orgio Emissor:
Cargo aprovado: Concurso Edital n°:

() DECLARO, para todos os efeitos legais, ndo haver sofrido, no exercicio de cargo publico ou de qualquer
fun¢do publica, penalidade disciplinar de adverténcia, multa, suspensdao ou demissao, aplicada por qualquer 6rgio
publico ou entidade da esfera federal, estadual, distrital ou municipal.

() DECLARO, para todos os efeitos legais, que ja respondi a processo administrativo disciplinar e fui
penalizado no exercicio de cargo publico ou de qualquer fungédo publica, conforme discriminado a seguir:

Orgﬁo:

Infragdo disciplinar:

Penalidade aplicada:

( )DECLARO, para todos os efeitos legais, que ainda respondo processo administrativo disciplinar,
conforme discriminado a seguir:

Orgio:

Infragdo disciplinar:

Penalidade prevista:

Em caso de exercer outro vinculo publico, ¢ IMPRESCINDIVEL que o candidato forne¢a a declaragio de
penalidades, atualizada, do 6rgao onde exerce seu cargo, emprego, ou funcdo publica.

DECLARO, estar ciente de que devo comunicar a Prefeitura Municipal de Dionisio Cerqueira qualquer

alteracdo que venha a ocorrer em minha vida funcional que ndo atenda as determinagdes legais vigentes para os
casos de penalidades na fungéo publica.

D E CL A RO, ainda, ter ciéncia de que a falta de veracidade das informagdes oras prestadas podera acarretar a
eliminacdo do candidato, sem prejuizo da responsabilidade penal pela pratica do delito de falsidade ideoldgica,
previsto no Coédigo Penal Brasileiro.

Dionisio Cerqueira -SC, de de

Assinatura do Declarante
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MODELO DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO OU DE ACUMULACAO LiCITA DE CARGOS

OU PROVENTOS
IDENTIFICACAO DO DECLARANTE
Nome:
Documento Identidade: Orgio Emissor:
Cargo aprovado: Concurso Edital n®:
Lotagdo: Carga hordria:

() DECLARO que nio exer¢o qualquer outro cargo publico, fungdo ou emprego em Entidades Federais,
Estaduais ou Municipais), bem como Autarquias, Empresas Publicas ou de Economia Mista e em Fundacdes
Publicas em desrespeito as disposicdes previstas no artigo 37 da Constitui¢cdo Federal de 1988.

( ) DECLARO que nio estou em licenca sem vencimento em outro 6rgdo publico federal, estadual ou municipal.

( ) DECLARO que exerco ofs) cargo(s) publico(s), funcio(es) ou emprego(s) CUMULAVEL, nos termos da
Constituigdo Federal de 1988 e da legislagdo municipal:

Em caso de DECLARAR acumulagio de cargo, emprego ou fungio piblica, ¢ OBRIGATORIO que o candidato
forneca a declaragdo atualizada do o6rgdo competente onde exerga seu cargo, emprego ou fungido publica. No
documento devera constar:

a) Orgio competente;

b) Cargo/Emprego/Fungao;

¢) Lotacdo e Local de Trabalho;

d) Carga horaria e Jornada de Trabalho.

DECLARO que em caso de acumulacdo licita de cargo, emprego ou fungdo publica, nio havera
incompatibilidade entre as cargas horarias a serem cumpridas, e que o limite de horas dos cargos em acumulagao
ndo ultrapassara 60 horas semanais.

DECLARO, ainda, que tomei conhecimento do inteiro teor da norma acima transcrita e que estou ciente de que
estarei sujeito as penalidades previstas na legislacdo vigente, caso venha a incorrer em acumulacio ilegal,
durante o exercicio do cargo para o qual fui empossado.

DECLARO, também, estar ciente de que devo comunicar a Prefeitura Municipal de Dionisio Cerqueira qualquer
alteracdo que venha a ocorrer em minha vida funcional que nio atenda as determinagdes legais vigentes para os
casos de acumulagio de cargos;

D E CL AR O, ainda, ter ciéncia de que a falta de veracidade das informagdes oras prestadas podera acarretar a
eliminacdo do candidato, sem prejuizo da responsabilidade penal pela pratica do delito de falsidade ideoldgica,
previsto no Codigo Penal Brasileiro.

Dionisio Cerqueira— SC, ___ de de

Assinatura do Declarante
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