Municipio de Bocaina do Sul/SC

INSTRUCAO NORMATIVA N.° CI-002/2019

DispGe sobre a emisséo, remessa e armazenamento
das informacBes e documentos necessarios a
andlise da regularidade dos atos de Admissdo de
Pessoal e da outras providéncias.

O Controlador Interno do Municipio de Bocaina do Sul/SC, no desempenho das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei Complementar Municipal n.° 035/2005, a qual o
permite no Art. 8° a elaboracéo de Instrucdes Normativas e;

Considerando a necessidade de disciplinar e padronizar a emissao, remessa e
armazenamento das informagdes e documentos de atos de admisséo de pessoal;

Considerando as Instru¢des Normativas IN.TC-11/2011 e IN.TC-20/2015 do TCE/SC;

RESOLVE:

Art. 1° Fica o setor de Recursos Humanos, responsavel pelos processos de admisséo,
remessa e armazenamento, das informacBes e documentos necessarios ao exame da
regularidade dos atos de admisséo de pessoal.

8 1° Sendo inerente ao processo regular de formalizacdo da admissdo ao servigo
publico nesta municipalidade, o Parecer sobre Regularidade do Ato de Admissdo, emitido
pelo Controle Interno Municipal, como segue no item 28 do Anexo Il (Instrugdo Normativa
N.° C1-002/2019). (Redacéo dada pela Instru¢cdo Normativa N.° SCI-07/2020 de 09/12/2020)

8§ 2°. Cabe ao Controle Interno verificar a qualquer tempo o cumprimento da Instrucéao
Normativa referenciada (CI-002/2019), bem como a aplicacdo de auditorias sempre que
entender necessario. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa N.° SCI-07/2020 de
09/12/2020)

Art. 2° O setor de Recursos Humanos, devera remeter ao Tribunal de Contas do
Estado de Santa Catarina, por meio eletrdnico — Sistema de Fiscalizacdo Integrada de Gestdo
— e-sfinge, informacGes referentes & nomeagdo em cargos de provimento em comissdo, a atos
de admissdo de pessoal em cargos efetivos e empregados publicos e em funcdo publica
temporaria, bem como informacgdes sobre os respectivos editais de concurso publico ou
processo seletivo, conforme o caso, de acordo com o que estd previsto nas Instrucbes
Normativas IN.TC-11/2011 e IN.TC-12/2012 do TCE/SC.

Art. 3° A elaboracdo de edital de concurso publico e de processo seletivo deve conter
os dados e informacdes constantes do Anexo | desta Instrugdo Normativa.

Art. 4° O processo de admissdo de pessoal no servico pablico, constituido em meio
fisico, deve conter os documentos constantes do Anexo Il desta Instru¢cdo Normativa.

8 1° O setor de Recursos Humanos, submeterd o processo constituido na forma
prevista no caput, ao Controle Interno Municipal, o qual cabera emitir parecer sobre a
regularidade do referido ato, constituindo peca integrante do processo correspondente.

8 2° O processo constituido na forma prevista no caput deve permanecer arquivado no
setor de Recursos Humanos a disposic¢do do Tribunal de Contas para eventual exame de sua
regular constituicao e da legalidade do ato por meio de auditorias e inspe¢des in loco.

8 3° Mesmo que informatizado, o processo devera ser arquivado em meio fisico de
facil acesso, uma vez que € passivel de ser requisitado a qualquer tempo, pelo Tribunal de
Contas do Estado de Santa Catarina.

Art. 5° A omissdo, 0 envio extemporaneo ou o langcamento incorreto das informacdes
no sistema, sem justificativas aceitaveis pelo Tribunal de Contas, podem ensejar a aplicagcdo
de penalidades previstas na Lei Complementar Municipal n°. 70/1997, e de multa a
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autoridade administrativa, prevista na Lei Complementar n°. 202/2000 do Estado de Santa
Catarina.

Art. 6° Os documentos que contenham dados e informagdes funcionais, inclusive os
emitidos por sistemas informatizados, devem estar assinados pelo responsavel por sua
emisséo.

Art. 7° As declaracGes de bens com a indicagéo das fontes de renda permanecerdo sob
a guarda do setor de Recursos Humanos, organizadas de forma a permitir a pronta localizacao
de quaisquer delas para remessa ao Tribunal de Contas, quando requisitadas.

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

Art. 9° Os anexos desta Instru¢cdo Normativa servem como padrdo minimo e poderédo
ser substituidos por documentos emitidos pelo sistema informatizado do Municipio.

Art. 10° Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, bem como para manter o processo de
melhoria continua dos servicos publicos municipais.

Art.11. Cabe ao Controle Interno verificar a qualquer tempo o cumprimento da
presente Instrucdo Normativa, bem como a aplicacdo de auditorias sempre que entender
necessario.

Art. 12. Esta Instrucdo normativa entra em vigor a partir de 11/11/2019.
Art. 13. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Bocaina do Sul/SC, 11 de novembro de 2019.

CRENDI MELO RIBEIRO
Controlador Interno
Prefeitura Municipal de Bocaina do Sul/SC
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ANEXO |
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO E PROCESSO SELETIVO

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

informacdes:

1. Objeto do concurso;

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

3. Regime juridico a que sera submetido o servidor;

4. Carga horéria de trabalho;

5. Indicacdo do local e 6rgao de lotagdo dos aprovados;

6. Vencimento ou salario;

7. Vantagens financeiras previstas para o cargo/emprego;

8. Descri¢do sumaria das atribuigdes do cargo ou emprego;

9. Quantidade de vagas;

10.  Periodo, horério e local de inscricdo;

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

12.  Requisitos ou exigéncias para inscricdo no concurso e investidura no cargo ou
emprego;

13. Mencdo 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 conteddo programatico;

15.  Mencdo quanto a natureza do concurso (se de provas ou de provas e titulos, conforme
previsto no art. 37, 11, da CF);

16.  Critérios de avaliacdo, de classificacdo e de desempate;

17.  Data, horario e local de realizacdo das provas ou instrucdes sobre sua posterior
divulgacédo por meio de edital ou aviso;

18.  Instrugdes sobre as provas e sobre a apresentacao de recurso;

19.  Definicdo de prazos para cumprimento de exigéncias, (exemplo: convocacéo, entrega
de documentos, declaracéo de desisténcia), quando for o caso;

20.  Prazo de validade do concurso (segundo o art. 37, Ill, 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 déo suporte ao edital normativo do concurso;

22.  Reserva de vagas para portadores de deficiéncia em observancia ao inciso VIII do art.
37 da Constituicéo federal;

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

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

25.  Havendo previsdo de dispensa de pagamento da taxa de inscricdo para doadores,
deverd ser mencionado o disposto legal que autoriza dispensa de pagamento de
inscricdo e quais condicdes;

26.  Informar se existe previsdo de curso de formacéo profissional para candidatos a cargo,
mencionando a forma de realizacdo deste curso de formacdo, conforme legislacéo
especifica.

OBSERVAGOES:

1. O edital deve ser publicado nos termos da Legislagdo Municipal e em jornal de
circulacéo local (principio da publicidade, art. 37, caput, da Constituicdo Federal).

2. O edital deve ser disponibilizado integralmente na internet no site oficial do 6rgao ou

entidade promotora do concurso (principio da publicidade, art. 37, caput, da
Constituicao Federal).
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~ ANEXO I )
FORMALIZAGAO DO PROCESSO DE ADMISSAO

DOCUMENTOS RELATIVOS AO ATO DA ADMISSAO - NOMEACAO,

CONTRATACAO:

1. CPF (COPIA);

2. Carteira de identidade (COPIA);

3. Titulo de eleitor (COPIA);

4. Carteira nacional de habilitacdo — categoria de acordo com o exigido no edital
(COPIA);

5. Carteira de registro no 6rgéo de classe — quando o cargo exigir (COPIA);

6. Comprovante de quitagdo das obrigagdes militares — quando for o caso (COPIA);

7. Certiddo de nascimento / casamento / divorcio / unido estavel (COPIA);

8. Carteira de trabalho n® de série (COPIA);

9. N° do PIS/PASEP (COPIA);

10. 1 foto 3X4 (ATUAL);

11.  Comprovante de escolaridade (registrado no MEC) de acordo com o0 exigido para o
cargo (COPIA);

12.  Atestado médico de saude ocupacional, emitido por médico do trabalho;

13.  Certiddo de antecedentes criminais;

14.  Certiddo de quitacao eleitoral;

15.  Certiddo do cadastro nacional de condenacgdes civeis por ato de improbidade
administrativa e inelegibilidade;

16.  Declaragdo de ndo acumulacdo de cargos publicos ou de compatibilidade destes,
incluindo documento comprobatorio da compatibilidade — (Anexo 1V);

17.  Declaragdo de bens e valores (Anexo V) e ou declaracdo do ultimo Imposto de Renda
— somente para cargos comissionados e efetivos;

18.  Conta no Banco do Brasil;

19.  Certiddo de nascimento de filhos dependentes (COPIA);

20.  CPF dos filnos dependentes (COPIA);

21.  Carteira de vacinacio dos filhos com idade até 06 (seis) anos (COPIA);

22.  Atestado de frequéncia escolar dos filhos com idade de 07 (sete) anos até 14
(quatorze) anos;

23.  Comprovagdo de atendimento a Habilitagdo/Escolaridade exigida em Lei e ou no
Edital;

24.  Declaracdo de dependentes para fins de desconto do Imposto de Renda na Fonte
(Anexo VI);

25.  Termo de responsabilidade para concessdo de salario familia (Anexo VII);

26.  Declaracdo de relacdo de parentesco (Anexo VIII);

27.  Comprovante de endereco (COPIA) e ou declaracdo (Anexo IX).

28.  Parecer emitido pelo Controle Interno sobre a regularidade do processo de admisséo.
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_ ANEXO I B
NOTA DE CONFERENCIA DO PROCESSO DE ADMISSAO
(Redacao dada pela Instrugdo Normativa N.° SCI-02/2021)

NOME DO SERVIDOR ADMITIDO:

CARGO:
Rol de Documentos — Admisséo
Item | Documentos N/A

1 | Ficha cadastral preenchida.

2 | Ato de Admissdo: Nomeagao/Contratacao.

3 | Edital de concurso/seletivo (12 folha com o numero do edital).

4 Comprovacao de homologacao (classificacdo) do resultado final do
concurso/seletivo.

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

6 | CPF - Cartdo de inscricéo.

7 | Cédula de identidade — comprovacdo de nacionalidade e idade.

8 CTPS (copia das folhas onde constam a foto e dados PIS/PASEP.

9 | CNH- categoria de acordo com o exigido no edital.

10 | Certificado de quitagdo da obrigacdo ao servi¢o militar.

11 | Titulo de eleitor.

12 | Certiddo de nascimento/casamento/divorcio/unido estavel.

13 | Conta no Banco do Brasil.

14 | Laudo de inspecdo de saude, procedido por médico do trabalho.

15 Comprovante de escolaridade, histérico escolar, diploma ou
certificado (registrado no MEC).

16 | Registro em entidade de classe (profissdes regulamentadas).

17 Comprovante de cursos especificos, conhecimento e pratica, de acordo
com o exigido para o cargo.

18 | Tempo de servico/experiéncia comprovada.

19 | Comprovante de endereco/declaragéo.

20 | Certiddo de quitacdo da justica eleitoral.

21 | Certiddo de Antecedentes Criminais.

22 | Certiddo improbidade administrativa e inelegibilidade.

23 | Declaracdo de acumulacdo ou ndo de cargos publicos.

24 Declaracdo de bens e valores ou declaracdo do ultimo Imposto de
Renda.

25 | Declaracéo de relacdo de parentesco.

26 | Certidao de nascimento dos filhos dependentes.

27 | Atestado de Frequéncia - dos filhos em idade escolar.

28 | Comprovante de vacinacdo dos filhos menores.

29 | CPF dos filhos dependentes.

30 | Declaracdo de dependentes — desconto do imposto de renda na fonte.

31 Parecer emitido pelo Controle Interno sobre a regularidade do

processo da admisséo.

LEGENDA: C= Consta N= Nao consta N/A= Na&o se aplica

Setor de Recursos Humanos servidor responsavel
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) ) ANEXO IV '
DECLARAGAO DE NAO ACUMULAGAO DE CARGOS PUBLICOS OU DE
COMPATIBILIDADE

Eu , aprovado(a) no concurso/processo
seletivo realizado pela Prefeitura de Bocaina do Sul para o cargo de
, DECLARQO, para fins de prova junto a este Orgdo,

que:

() Nao ocupo nenhum cargo, emprego ou funcdo em qualquer autarquia, fundacdo, empresa
publica ou sociedade de economia mista da Unido, do Distrito Federal, dos Estados ou do
Municipio, em conformidade com o Art. 37, inciso XVII da Constituicdo Federal;

() Ocupo cargo de : com carga horéria de
horas semanais, no Orgao :
conforme comprovante anexo;

DECLARO, AINDA, QUE:

() N&o irei acumular percepcdo de vencimento de cargo publico com proventos da
inatividade conforme é vedado pelo §10° do art. 37 da Constituigéo federal;

() Irei acumular proventos de inatividade no cargo de
com o0 cargo que ocuparei nesta prefeitura.

DECLARO, sob as penalidades legais, que as informagdes aqui prestadas sdo verdadeiras e
de minha inteira responsabilidade.

Observacdo: em se tratando de cargo que ndo permita acumulagdo com outro cargo publico, o
candidato devera, a partir da posse, solicitar a vacancia do cargo anterior, sob pena de
responder por acumulacéo ilegal de cargos.

Bocaina do Sul, , de ,de20 .

Assinatura do declarante
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_ANEXOV
DECLARAGAO DE BENS E VALORES

IDENTIFICACAO

Nome:
Cargo:

DECLARACAO

() Declaro que néo possuo bens.
() Declaro que possuo os bens e valores abaixo especificados:

DESCRIMINACAO VALOR (R$)

Observacdo:
Constitui crime de falsidade ideoldgica a omissdo de declaragdo em documento publico ou a

insercdo de declaracdo falsa de que devia constar, com o fim de alterar a verdade sobre o fato,
juridicamente relevante (artigo 299 do Cddigo Penal Brasileiro).

Bocaina do Sul, , de ,de20 .

Assinatura do declarante
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ANEXO VI
DECLARACAO DE DEPENDENTES PARA FINS DE DESCONTO DO IMPOSTO
DE RENDA NA FONTE

Fonte Pagadora: PREFEITURA DE BOCAINA DO SUL

Nome do declarante:
CPF n°:

DEPENDENTES DECLARADOS

Nome Completo CPF Relagdo de Data de nascimento
dependéncia

( ) NAO HA DEPENDENTES

Ciente da proibicdo da deducdo de um mesmo dependente por ambos 0s conjuges, declaro
sob as penas da lei, que as pessoas acima relacionadas sdo meus dependentes e nao recebem
rendimentos tributaveis pelo imposto de renda, ndo cabendo a (fonte pagadora) nenhuma
responsabilidade perante fiscalizacéo.

Bocaina do Sul, , de ,de20 .

Assinatura do declarante

Prefeitura Municipal de Bocaina do Sul — SC
Avenida Jodo Assink, n° 322 — Centro, CEP 88538-000
Fone: (49) 32280047

https://www.bocaina.sc.qov.br/



https://www.bocaina.sc.gov.br/

Municipio de Bocaina do Sul/SC

ANEXO VII
TERMO DE RESPONSABILIDADE
(CONCESSAO SALARIO FAMILIA)

Fonte Pagadora: PREFEITURA DE BOCAINA DO SUL

Nome do declarante:
CPF n°:

BENEFICIARIOS

Nome do Filho (a) Data de nascimento

( ) NAO HA BENEFICIARIOS

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE declaro estar ciente de que deverei
comunicar de imediato a ocorréncia dos seguintes fatos ou ocorréncias que determinam a
perda do direito ao salario-familia:

- Obito de filho;

- de cessacdo da invalidez de filho invalido;

- Sentenca judicial que determine o pagamento a outrem (caso de desquite ou separacao,
abandono de filho ou perda do pétrio poder).

Ciente da proibicao da deducdo de um mesmo dependente por ambos 0s conjuges e ainda, de
que a falta de cumprimento ora assumido, além de obrigar a devolugdo das importancias
recebidas indevidamente, sujeitar-me-a &s penalidades previstas no artigo 171 do Cadigo
Penal e a rescisdo de contrato de trabalho por justa causa, nos termos do artigo 482 da
Consolidacdo das Leis do Trabalho.

Bocaina do Sul, , de ,de20 .

Assinatura do declarante
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~ ANEXOVIII
DECLARAGAO DE RELAGAO DE PARENTESCO

Eu , aprovado(a) no concurso publico/processo
seletivo e/ou investido em cargo comissionado pela Prefeitura de Bocaina do Sul para o cargo
de , para fins do disposto na Sumula

Vinculante n.° 13 do Supremo Tribunal Federal que tem carater cogente, com efeitos erga
omnes e vincula toda a administracdo publica, conforme preceitua o art. 103-a da
Constituicdo Federal, DECLARO:

() Nao ter

() Ter

Relacdo de parentesco natural ou civil, na linha reta ou colateral, até o 3° grau, inclusive, ou
parentesco por afinidade na linha reta ou colateral, ai abrangidos cdnjuges ou companheiros,
avos, pais, filhos, irméos, tios e sobrinhos, alcancando, ainda, o parente colateral de 3° grau
do conjuge ou companheiro, com os servidores investidos em cargos de direcdo, chefia ou
assessoramento no ambito do Poder Executivo Municipal de Bocaina do Sul, bem assim com
agentes politicos ou servidores investidos em cargos de direcdo, chefia ou assessoramento do
Poder Legislativo Municipal.

Nome do familiar ou parente:
Relacéo e grau de parentesco:
Cargo ocupado:

Nome do familiar ou parente:
Relacéo e grau de parentesco:
Cargo ocupado:

Nome do familiar ou parente:
Relacéo e grau de parentesco:
Cargo ocupado:

Nome do familiar ou parente:
Relacéo e grau de parentesco:
Cargo ocupado:

A presente declaracdo é feita sob pena de responsabilidade penal civil e administrativa, nos
termos no art. 299 do cddigo penal brasileiro, e para dar cumprimento ao que dispde a
Sumula Vinculante n°® 13 do Supremo Tribunal Federal, declaro o grau de parentesco,
consanguineo ou civil, em linha reta, colateral ou de afinidades (art. 1591 e seguintes do
Cadigo Civil) com a(0)(s) servidores/autoridades, acima mencionadas.

Bocaina do Sul, , de ,de20 .

Assinatura do declarante
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) ANEXO IX )
DECLARAGAO DE COMPROVAGAO DE RESIDENCIA

Eu, , brasileiro(a)
(estado civil), RG n° , 6rgdo emissor :
CPF n° , residente a rua/avenida ,
n° , Cidade
, estado ,  tendo sido

aprovado no concurso/seletivo para provimento dos cargos integrantes do Quadro de pessoal
da Prefeitura de Bocaina do Sul, DECLARO, sob as penas da Lei (art. 2° da lei federal n°
7.115/1983), como prova de residéncia para fins de posse no cargo

de , que tive residéncia e domicilio, nos
ualtimos 5 anos, no(s) endere¢o(s) abaixo mencionado(s).

1.

2.

(se for o caso, especificar o periodo de residéncia em cada endere¢o)
Por ser verdade, firmo a presente declaracdo para que produza os efeitos legais, ciente de que

a falsidade de seu contetdo pode implicar na imputacdo de sansdes civis, administrativas,
bem como na sansdo penal prevista no art. 299 do Codigo Penal.

Bocaina do Sul, , de ,de20 .

Assinatura do declarante
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ANEXO X ,
FLUXOGRAMA DE ADMISSAO POR CONCURSO PUBLICO

Edital d Orientacdes para Entrega da
i Ial de _ Documentacéo

Concurso Piblico | == Convocacao = com o Servidor | = Exigidag

Publicacdo da <:| Decreto de <:| Parecer do
Nomeacao : ! Termo de Posse Nomeacdo Controle Interno

J

Cadastramento do
Servidor em meio
Informatizado
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ANEXO XI
FLUXOGRAMA DE ADMISSAO POR PROCESSO SELETIVO (TEMPORARIO)

Oficio da Secretaria Edital d Orientactes bara
Processo Seletivo | =) Solicitando — 'tal de —p chesp

- a com o Servidor
Contratacao Convocacao
Cadastramento do Parecer do Entrega da
Servidor em meio <:: Contrato <::| <:| Documentacéo
Informatizado Controle Interno Exigida
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Determinacéo para
Contratacéo do
Prefeito

ANEXO XII
FLUXOGRAMA DE ADMISSAO DE SERVIDOR COMISSIONADO

Orientacdes para Entrega da Parecer do

= com o Servidor = Documentacao ) | Controleintemo

Exigida
envIdor em meilo re @ re
Informatizado L— Nomeacdo Nomeacdo
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