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INSTRUGAO NORMATIVA - CONTROLADORIA n°. 007/2014 de 08/10/2014

Estabelece normas sobre a remessa, por meio
eletronico, de informagdes e documentos necessarios
ao exame da regularidade de ATOS DE ADMISSAO DE
PESSOAL, ao Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina e da outras providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SERRA ALTA, Estado de
Santa Catarina, no uso das atribuicbes que |Ihe sdo conferidas através da Lei
Complementar n°. 611/2003 de 02/12/2003, e no Decreto Mumcnpal n°. 053/2005 de
11/03/2005, e

Considerando a Instrugdo Normativa N.TC-11/2011 e N.TC-12/2012 do
TCE/SC, que dispde sobre a remessa, por meio eletrénico, de informagdes e
documentos necessarios ao exame da legalidade de atos de admisséo de pessoal,

RESOLVE:
CAPITULO |
DOS ATOS DE ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 1° O Departamento de Pessoal devera remeter ao Tribunal de Contas do
Estado de Santa Catarina, por meio eletrénico — Sistema de Fiscalizagéo Integrado
de Gestao — e-Sfinge, informagdes referentes a nomeagéo 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.

§ 1° A periodicidade da remessa de informagdes para o Tribunal de Contas &
bimestral, observado os seguintes prazos:

| — primeiro bimestre — até o dia 31 de margo;

Il — segundo bimestre — até o dia 31 de maio; g,
Il — terceiro bimestre — até o dia 31 de julho; -
IV — quarto bimestre — até o dia 30 de setembro; é}/

V — quinto bimestre — até o dia 30 de novembro;

VI - sexto bimestre — ateé o dia 31 de janeiro do ano seguinte. \}J\
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§ 2° Apés o prazo final de remessa das informagdes de que trata § 1° deste
artigo, o Departamento de pessoal tera até cinco dias para efetuar a confirmagéo
das informagdes remetidas, através da rede mundial de computadores.

Art. 2° O edital de concurso publico e de processo seletivo devem conter os
dados e informagdes constantes do Anexo | desta Instrugdo Normativa.

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

§ 1° Os documentos que compde os atos de admissao de pessoal no servigo
publico serdao autuados, constituindo processo administrativo, com folhas
sequencialmente numeradas em ordem conforme Anexo lll.

§ 2° O Departamento de pessoal submetera os processos constituidos na
forma prevista no caput ao Orgéo Central de Controle Interno, ao qual cabera emitir
parecer sobre a regularidade dos referidos atos, constituindo pega integrante do
processo administrativo correspondente.

§ 3° O processo constituido na forma prevista no caput deve permanecer
arquivado no Departamento de Pessoal, a disposicdo do Tribunal de Contas para
eventual exame da sua regular constituicdo e da legalidade do ato por meio de
auditorias ou inspegdes in loco.

§ 4° O Tribunal de Contas podera requisitar, a qualquer tempo, o processo
administrativo em meio fisico arquivado na unidade gestora.

CAPITULO |
DOS ATOS DE ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 4° A omissdo, o envio extemporaneo ou o langamento incorreto das
informagdes no sistema, sem justificativas aceitaveis pelo Tribunal de Contas,
podem ensejar a aplicagdo das penalidades previstas na Lei Municipal n°. 498/2001,
e de multa a autoridade administrativa, prevista na Lei Complementar n°. 202/2000
do Estado de Santa Catarina.

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

ot @E \}'\
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Art. 6° As declaragbes de bens com a indicagdo das fontes de renda
permanecerdo sob a guarda do Departamento de Pessoal, organizadas de forma a
permitir a pronta localizagao de qualquer delas para remessa ao Tribunal de Contas,
quando requisitadas.

Art. 7° Aplicam-se as disposi¢des desta Instrugdo Normativa, no que couber:

| — as admissées em emprego publico e as contratagées por tempo
determinado.

Art. 8° As informagcbes prestadas ao Tribunal de Contas sédo de
responsabilidade da autoridade que emitiu o ato e do responsavel pelo controle
interno da unidade.

Art. 9° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura,
condicionada sua validade a publicagdo no DOM/SC, nos termos do Art. 3° da Lei
Municipal n°. 958/2013 de 22 de maio de 2013.

Serra Alta, SC, 08 de outubro de 2014.

f ol D
FRANCISCO ARTUR BOTH
Prefeito Municipal

Registrado e publicado7w data supra:

9
VANDERLI RL1 DE GASPARI
Secretario Municipal de Administragao

MUNICIPIO DE SERRA ALTA

PUBLICADO NO D*ARIO OFICIAL
DOS MUNICIPIOS
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ANEXO |
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO (Art. 2°)
O edital de concurso publico deve-se conter, no minimo, as seguintes informagées:
1. Objetivo do concurso;

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

3. Regime juridico a que sera submetido o servidor;

4. Carga horaria de trabalho;

5. Indicagéo do local e 6rgao de lotagéo dos aprovados;
6. Vencimento ou salario;

7. Vantagens financeiras previstas para o cargo/emprego (por exemplo: vale-
transporte, vale-refei¢éo, vale-alimentagao, gratificagdes);

8. Descrigéo sumaria das atribuigdes do cargo ou emprego;
9. Quantidade de vagas;

10. Periodo, horario e local de inscri¢ao;

11. Valor da taxa de inscri¢ao, se houver,

12. Requisitos ou exigéncias para inscricao no concurso e 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 prépria para cargos ou
fungdes que requeiram condugdo de veiculos ou maquinas, investigagao social ou
psicotécnico para cargos que exijam adequado padrdao de comportamento de acordo
com a legislagao aplicavel);

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

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

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

16. Critérios de avaliacéo, de classificagcdo e de desempate (a exemplo dos critérios
de desempate estabelecidos pelo art. 27, § Unico do estatuto do idoso - Lei federal
n° 10.741/2003);

17. Data, horario e local de realizagdo das provas ou instrugdo sobre sua posterior
divulgagao por meio de edital ou aviso;

18. Instrugdes sobre as provas e sobre a apresentagdo de recursos (exemplo:
permissdo para o0 uso ou ndo, nas provas, de calculadora, indicagéo do prazo e da

C&//{_., SR S ﬁ d/
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forma de apresentagdo 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, lll, da CF, o prazo de validade
do concurso é de até 2 (dois) anos, prorrogavel, apenas uma vez, por igual periodo.
O prazo de prorrogagao deve ser igual ao prazo inicial);

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

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

23. Identificagéo do 6rgéao ou entidade publico que promove o concurso publico;

24. Nome da instituicdo contratada para realizar o concurso, quando o 6rgao ou
entidade promotor nao executar diretamente o certame;

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

26. Informar se existe previsdo de curso de formagéo profissional para candidatos a
cargos, mencionando a forma de realizagdo deste curso de formagao, conforme
legislagao especifica.

OBSERVAGCOES:

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

2. O edital deve ser disponibilizado integralmente na internet no site oficial do 6rgéo
ou entidade promotora do concurso (principio da publicidade, art. 37, caput, da
Constituigao Federal), se houver.
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ANEXO Il
FORMALIZAGAO DO PROCESSO DE ADMISSAO (Art. 3°)

| - DOCUMENTOS RELATIVOS AO ATO DA ADMISSAO, NOMEAGCAO OU
CONCURSO

1. Numero do edital

2. Comprovagéao da homologagéao do resultado final do concurso;

3. Comprovante de publicidade do edital de concurso e do rol de aprovados;
4. Ato de admisséao;

5. Data de publicagéo do ato de nomeacgéao, conforme legislagédo pertinente;
6. Existéncia de cargo/emprego criado por lei;

7. Regime juridico;

8. Laudo de inspegéao de saude, procedida por érgdo médico oficial, salvo quando se
tratar de servidor publico em efetivo exercicio;

9. Termo de posse;

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

Il - DOCUMENTOS RELATIVOS AOS DADOS FUNCIONAIS E PESSOAIS
1. Comprovagéo relativa a:

a) nacionalidade brasileira;

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

c¢) quitagdo com as obrigagdes militares, quando for o caso;

d) quitagdo com as obrigagdes eleitorais (comprovante de votagéo ou certidao de
quitagéo da Justica Eleitoral);

e) idade minima de 18 anos;

f) habilitagdo exigida no edital;

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

3. Informagdo concernente aos dados pessoais como: nome, sexo, CPF, numero do
registro ou matricula, cargo/emprego/fungéo, classe, nivel, padréo e referéncia de
vencimento, lotagéo, data do efetivo exercicio e nimero do PIS/PASEP, se houver;

4. Fotocopia do registro do contrato na carteira profissional, quando se tratar de
pessoal celetista;

5. Declaragao de nao acumulagéo ilegal de cargo, fungéo, emprego ou percepgéo de
proventos, fornecida pelo candidato;
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6. No caso de acumulagdo legal de cargos, fungdo, emprego ou percepgdo de
proventos, informar o cargo, o érgao ao qual pertence e a carga horaria;

7. Declaragdo de ndo ter sofrido, no exercicio de fungdo publica, penalidades
disciplinares, conforme legislagao aplicavel;

8. Endereco;
9. Declaragao de bens.
Il - OUTROS DOCUMENTOS

1. Parecer emitido pelo controle interno sobre a regularidade do processo de
admisséo;

2. Nota de Conferéncia (Anexo lll).

Coo> &P M
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ANEXO Il

NOTA DE CONFERENCIA DO PROCESSO DE ADMISSAO (Art. 3°, § 1°)

Servidor: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Matricula
Decreto/Portaria n°.: xxx/20xx de Xx/XX/Xxxx
Rol de Documentos - Admissdo/Nomeacgéo
Item Documentos _ OBS | Fls.
| DOCUMENTOS RELATIVOS AO ATO DA ADMISSAO, NOMEAGCAO OU CONCURSO
1 | Ato de Admissdo/Nomeacao. ,
2 | Data de publicagdo do ato de nomeacao, conforme legislagao pertinente.
3 | Numero do Edital.
4 | Comprovagao da homologagao do resultado final do concurso.
5 | Comprovante de publicidade do edital de concurso e do rol de aprovados.
6 |Comprovagéao da existéncia de cargo/emprego criado em lei.
7 |Regime Juridico.
8 Laudo de inspegdo de saude, procedida por érgdo médico oficial, salvo
quando se tratar de servidor publico em efetivo exercicio.
9 |Termo de posse.
10 Lei autorizativa para contratagao e justificativa da necessidade temporaria,
quando for o caso.
I |DOCUMENTOS RELATIVOS AO ATO DA ADMISSAO, NOMEAGAO OU CONCURSO
1.A | Comprovacgao relativa a nacionalidade brasileira.
1B Comprovagao relativa ao gozo dos direitos politicos (copia do titulo de
' eleitor).
1¢C Comprovagao relativa a quitagdo com as obrigagdes militares, quando for
' 0 caso.
1D Comprovagdo relativa a quitagdo com as obrigagdes eleitorais
' (comprovante de votagao).
1.E |Comprovagéo relativa a idade minima de 18 anos.
1.F | Comprovacgao relativa a habilitagdo exigida no edital.
2 Prova de cumprimento dos demais requisitos exigidos no edital de
Concurso Publico.
Informagé@o concernente aos dados pessoais como: nome, sexo, CPF,
3 numero do registro ou matricula, cargo/fungéo, classe, nivel, padréo e
referéncia de vencimento, lotagdo, data do efetivo exercicio e n°. Do
PIS/PASEP, se houver.
4 Fotocopia do registro do contrato na carteira profissional, quando se tratar NA )
pessoal celetista.
5 Declaragdo de ndo acumulagao ilegal de cargo, fungéo, emprego ou
percepcao de proventos,fornecida pelo candidato.
6 No caso de acumulagéo legal de cargos, fungdo, emprego ou percepgao
de proventos, informar o cargo, o 6rgéo ao qual pertence e a carga horaria.
- Declaracao de nao ter sofrido, no exercicio de funcao publica, penalidades
disciplinares, conforme legislacdo aplicavel.
8 | Comprovante de Enderego.
9 |Declaragao de Bens.

OUTROS DOCUMENTOS

L @Fr) cA/
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Parecer emitido pelo Controle Interno sobre a regularidade do processo da
admissao.

LEGENDA: NA = nao se aplica;

XXXXXXXXXXXXX

Setor de Recursos Humanos
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