Prefeitura Municipal de Luiz Alves

Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA N° 006/2017

“‘Disciplina os atos para admissdo de
servidores publicos no Municipio de Luiz
Alves, nos termos da Instrugcdo Normativa N.
TC-11/2011 do Tribunal de Contas do Estado

de Santa Catarina e alteragbes posteriores”

A CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que lhes s3o
conferidas por lei e a SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, resolvem:

Art. 12 Para fins do disposto no art. 92 da Instrucdo 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 Fiscalizacdo Integrado de Gestdo - e-Sfinge,
informacgdes referentes a nomeagdes em cargos de provimento em comissao, a atos de
admissdo de pessoal em cargos efetivos e empregos publicos e em funcdo publica
temporaria, bem como informagdes sobre os respectivos editais de concurso publico
ou processo seletivo, conforme o caso, na administracdo direta e indireta do

Municipio.

Paragrafo Unico. O edital de concurso publico e de processo seletivo devem conter os
dados e informagdes constantes do Anexo | desta Instru¢ao Normativa, com base no
que estabelece a Instrugdo Normativa N.TC-11/2011 do Tribunal de Contas do Estado

de Santa Catarina.

Art. 22 O processo administrativo de admissdo de pessoal, constituido em meio fisico,

deve conter os documentos constantes do Anexo Il desta Instrugdo Normativa, com
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base no que estabelece a Instrugdo Normativa N.TC-11/2011 do Tribunal de Contas do

Estado de Santa Catarina.

§ 12 O processo administrativo de admissdo de pessoal, constituido na forma prevista
no caput, deve obrigatoriamente incluir a respectiva “autorizagao orgamentaria” que

visa o atendimento a LRF (Lei Complementar n? 101/2000), que estabelece no art. 21:

“E nulo de pleno direito o ato que provoque aumento da despesa com pessoal e
ndo atenda:
I - as exigéncias dos arts. 16 e 17 desta Lei Complementar, e o disposto no inciso

Xlll do art. 37 e no § 1o do art. 169 da Constituicdo. ”

§ 22 As disposicdes de que trata o caput, aplicam-se também, no que couber, as nomeacGes
em cargos de provimento em comissdo, cujo processo administrativo de admissado, constituido
em meio fisico, deve conter os documentos pertinentes do Anexo Il desta Instrucdo

Normativa.

§ 32 O processo constituido na forma prevista no caput e § 12 e 22 deve permanecer arquivado
na unidade gestora, a disposicdo do Tribunal de Contas para eventual exame da sua regular

constituicdo e da legalidade do ato por meio de auditorias ou inspeg¢des in loco.

Art. 32 A autoridade administrativa responsdvel por ato de admissdo de pessoal, submetera os
dados e informacgGes necessarias a unidade setorial de controle interno do respectivo érgao, ou
ao orgdo central de controle interno, ao qual cabera emitir parecer sobre a regularidade do

referido ato.

§ 12 O parecer do controle interno citado no caput serda emitido com base na andlise do
processo de admissdo, devidamente numerado, através da apresentacdo dos documentos que

devem instruir o processo conforme Anexo lll desta Instru¢do Normativa — “Checklist para
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Verificagdo da Regularidade do Processo de Admissdao por Nomeag¢do ou de Contratacdo
Tempordria”, a ser preenchido pela Unidade de Gestdo de Pessoas, em que constam
documentos e informacgBes relevantes para emissdo do parecer do controle interno sobre a

legalidade do ato de admissao.

§ 29 Efetuada a analise, o Controle Interno emitird o respectivo “Parecer”, que devera constituir

peca integrante do processo administrativo de admissao de pessoal.

§ 32 O indicativo de parecer “favoravel” do controle interno é também campo especifico nas
informacgbes do e-Sfinge relativas a Admissdao por Nomeacgdo, que é o ato de pessoal que
registra o ingresso de uma pessoa no quadro de pessoal, seja por concurso publico em cargo
efetivo, seja por nomeacgao em cargo comissionado, bem como é igualmente solicitado no caso

de contrata¢do temporaria.

42 Os documentos que contenham dados e informagées funcionais, devem estar assinados

pelo responsavel por sua emissdo.

Art. 52 As declaragdes de bens com a indicacdo das fontes de renda permanecerao sob a guarda
do Departamento de Pessoal, organizadas de forma a permitir a pronta localizacao de qualquer

delas para remessa ao Tribunal de Contas, quando requisitadas.

Art. 62 As informacgdes prestadas ao Tribunal de Contas sdo de responsabilidade da autoridade

gue emitiu o ato e do responsdvel pelo controle interno que emitiu o parecer.

Art. 72 As informacBes relativas as admissdes/nomeacbes 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, ou seja, sem que

haja Portarias com data retroativa, emitidas fora do bimestre.
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Pardgrafo Unico. Para cumprimento do que estabelece o caput, a emissao e publicacdo das
Portarias relativas as admissGes/nomeacdes de cada bimestre, deverdo ser efetuadas conforme

segue:

Admissdes no 12 bimestre Emitir e publicar Portaria até 28 de fevereiro
Admissdes no 22 bimestre Emitir e publicar Portaria até 30 de abril
Admissdes no 32 bimestre Emitir e publicar Portaria até 30 de junho
Admissdes no 42 bimestre Emitir e publicar Portaria até 31 de agosto
Admissdes no 52 bimestre Emitir e publicar Portaria até 31 de outubro

Admissdes no 62 bimestre Emitir e publicar Portaria até 31 de dezembro

Art. 82 Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Luiz Alves, 07 de junho de 2017,

Rosana Hermes

Coordenadora de Controle Interno

Marcos Pedro Weber

Prefeito Municipal
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ANEXO |

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO

O edital de concurso publico deve conter, no minimo, as seguintes

informacdes:

1. Objetivo do concurso;

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

3. Carga horaria de trabalho;

4. Indicacao do local e érgdo de lotagdo dos aprovados;

5. Vencimento ou salario;

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

7. Descricdao sumaria das atribuicdes do cargo ou emprego;

8. Quantidade de vagas;

9. Periodo, horério e local de inscri¢ao;

10. Valor da taxa de inscri¢ao, se houver;

11. Requisitos ou exigéncias para inscricdo 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 propria para cargos ou funcGes que requeiram condugdo de
veiculos ou maquinas, investigacdo social ou psicotécnico para cargos que
exijam adequado padrdao de comportamento de acordo com a legislagao

aplicavel.
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12. Mencdo de que os documentos comprobatérios dos requisitos para
investidura no cargo devem ser apresentados no momento da posse;

13. Tipo e numero de provas, disciplinas e contelddo programatico;

14. Menc¢do quanto a natureza do concurso (se de provas ou de provas e
titulos, conforme previsdo do art. 37,11, da CF); ]

15. Critérios de avaliacdo, de classificacdo e de desempate (a exemplo dos
critérios de desempate estabelecidos pelo art. 27, § Unico do estatuto do
idoso - Lei federal n2 10.741/2003);

16. Data, horario e local de realizagdo das provas ou instrucdo sobre sua
posterior divulgacdo por meio de edital ou aviso; 1

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

18. Definicdo de prazos para cumprimento de exigéncias, quando for o
caso;

19. Prazo de validade do concurso (segundo o art. 37, lll, da CF, o prazo de
validade do concurso é de até 2 (dois) anos, prorrogdvel, apenas uma vez,
por igual periodo. O prazo de prorrogacdo deve ser igual ao prazo inicial);
20. Normas legais e regulamentares que ddo suporte ao edital normativo
do concurso;

21. Reserva de vagas para portadores de deficiéncia em obediéncia ao
inciso VIl do art. 37 da Constituigdao Federal;

22. Identificagdo do orgdo ou entidade publico que promove o concurso
publico;

23. Nome da instituicdo contratada para realizar o concurso, quando o

orgdo ou entidade promotor ndo executar diretamente o certame;
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24. Havendo previsdo de dispensa de pagamento da taxa de inscricdo para
doadores, devera ser mencionado o dispositivo legal que autoriza dispensa
de pagamento de inscricdo e quais condicdes;

25. Informar se existe previsdao de curso de formacdo profissional para
candidatos a cargos, mencionando a forma de realizagao deste curso de

formacdo, conforme legislacdo especifica.

OBSERVACOES: 1. O edital deve ser publicado no Jornal do Municipio ou em jornal de
circulacdo local (principio da publicidade, art. 37, caput, da Constituicdo 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 Constituicdo

Federal), se houver.
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ANEXO Il

FORMALIZAGAO DO PROCESSO DE ADMISSAO

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

1. Numero do edital

2. Ato de admissao;

3. Data de publicacdo do ato de nomeacdo, conforme legislacdo pertinente;

4. Existéncia de cargo/emprego criado por lei;

5. Regime juridico;

6. Laudo de inspecdo de saude, procedida por érgao médico oficial, salvo quando se
tratar de servidor publico em efetivo exercicio;

7. Termo de posse;

[ - DOCUMENTOS RELATIVOS AOS DADOS FUNCIONAIS E PESSOAIS

1. Comprovacdo relativa a:

a) nacionalidade brasileira;

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

c) quitacdo com as obrigacGes militares, quando for o caso;

d) quitacdo com as obrigacGes eleitorais (comprovante de votacdo ou certiddo de
quitagdo da Justica Eleitoral);

e) idade minima de 18 anos;

2. Informagao concernente aos dados pessoais como:
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nome, sexo, CPF, nUmero do registro ou matricula, cargo/emprego/funcdo, classe,
nivel, padrdo e referéncia de vencimento, lotacdo, data do efetivo exercicio e nUmero

do PIS/PASEP, se houver;

3. Fotocdépia do registro do contrato na carteira profissional, quando se tratar de

pessoal celetista;

4. Declaragao de nao-acumulagao ilegal de cargo, fungdo, emprego ou percepgdo de

proventos, fornecida pelo candidato;

5. No caso de acumulacdo legal de cargos, funcdo, emprego ou percepcao de

proventos, informar o cargo, o érgdo ao qual pertence e a carga horaria;

6. Declaracdo de ndo ter sofrido, no exercicio de funcdo publica, penalidades

disciplinares, conforme legislacdo aplicavel;

7. Endereco;

8. Declaragdo de bens.

[l — OUTROS DOCUMENTOS

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

de admissao.



