ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAINEL
CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA N2 001/2025

Altera a Instru¢do Normativa do Controle
Interno de Painel n® 001/2019, que disciplina
0s atos para admissédo de servidores, nos
termos da Instru¢cdo Normativa do Tribunal
de Contas do Estado de santa Catarina N.TC-
11/2011, de 16 de novembro de 2011, e suas
alteracdes. E ainda dispGe sobre pareceres
de Admissao, demissdo e ampliacdo de carga
horaria de Servidores do Municipio de
painel, Dispde sobre a remessa, por meio
eletrénico, de informacGes e documentos
necessarios ao exame da legalidade de atos
de admissdo de pessoal.

Recomendacdo  do  Ministério
Publico do Estado de Santa Catarina.

Autoria: Sistema de Controle Interno.

Considerando o disposto na Lei Complementar n2 001/2020, que instituiu o
Sistema de Controle Interno no Municipio e estabeleceu que no desempenho de suas
atribui¢des, seu respectivo Coordenador, apontara as falhas dos expedientes
encaminhadas e indicara solugdes, bem como orientara e expedira atos normativos,
de observancia obrigatéria no Municipio;

RESOLVE:
DOS ATOS DE ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 12 Para fins do disposto no Art. 92 da Instrugdo 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,
informacdes referentes a nomeagdes em cargos de provimento em comissao, a atos
de admissdo de pessoal em cargos efetivos e empregos publicos e em func¢do publica
temporaria, bem como informagdes sobre os respectivos editais de concurso ptublico
ou processo seletivo.

Paragrafo unico. O edital de concurso publico e de processo seletivo devem
conter os dados e informagdes constantes do Anexo I desta Instru¢do Normativa.

Art. 22 0 processo administrativo de admissao de pessoal no servigo publico,
constituido em meio fisico, deve conter os documentos constantes do Anexo II desta
Instru¢do Normativa.
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§ 12 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 constituicao e da legalidade do ato por meio de auditorias ou
inspecoes in loco.

Art. 32 O responsavel por ato de admissdo de pessoal, submetera os dados e
informagdes necessarias ao setor de Auditoria e Controladoria Interna, ao qual
cabera emitir parecer sobre a legalidade do referido ato.

§ 12 O parecer do controle interno citado no caput sera emitido com base na
analise do processo de admissao, devidamente numerado, através da apresentacao
de documentos que devem instruir o processo, conforme Anexo III desta Instrucdo
Normativa - CHECKLIST PARA VERIFICACAO DA REGULARIDADE DO PROCESSO
DE ADMISSAO POR NOMEACAO OU CONTRATACAO TEMPORARIA, a ser
preenchido pelo setor de Recursos Humanos, em que constam documentos e
informacdes relevantes para emissdao do parecer do controle interno sobre a
legalidade do ato de admissao.

§ 22 Efetuada analise documental, o Controle Interno emitird o parecer,
conforme Anexo IV desta Instrucdo Normativa, que deverd constituir peca
integrante do processo administrativo de admissao de pessoal.

Art. 42 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. 52 As declaracdes de bens com a indicacdo das fontes de renda
permanecerao sob a guarda do setor de Recursos Humanos, organizadas de forma a
permitir a pronta localizag¢do de qualquer delas para remessa ao Tribunal de Contas,
quando requisitadas.

Art. 62 As informacgdes prestadas ao Tribunal de Contas sao de
responsabilidade da autoridade que emitiu o ato e do responsavel pelo Controle
interno que emitiu o parecer.

Art. 72 As informacdes relativas as admissdes/nomeag¢des devem ser
obrigatoriamente informadas no e-Sfinge.

§ 12 Para todas as admissdes/nomeagdes devem ser emitidas Portarias com
a data do ato.

Art. 82 Esta unidade de Controle Interno devera emitir parecer Favoravel e
ou desfavoravel quando a demissdes de funcionarios;

Art. 92 Esta unidade de Controle Interno devera emitir parecer favoravel e
ou desfavoravel quanto a ampliacao de carga horaria no quadro de funcionarios
efetivos respeitando a legislacdo que dispde sobre a ordem de chamada destes
funcionarios;

Art. 102 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagao,
produzindo efeitos a partir de 13 de janeiro de 2025

Painel - SC, 13 de janeiro de 2025

Sabrina de Liz Andrade Marcio Jose Branco de Andrade
Auditora e Controladora Interna Prefeito Municipal
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ANEXO 1
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO E DE PROCESSO SELETIVO

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

1. Objetivo 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 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-refeicao, vale-alimentacao, gratificacoes);

8. Descricao sumaria das atribuicées do cargo ou emprego;

9. Quantidade de vagas;

10. Periodo, horario e local de inscrigao;

11. Valor da taxa de inscrigao, se houver;

12. 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 prépria para cargos
ou func¢des que requeiram conducao de veiculos ou maquinas, investigagdo social ou
psicotécnico para cargos que exijam adequado padrdo de comportamento de acordo
com a legislacdo aplicavel);

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

14. Tipo e numero de provas, disciplinas e contetido programatico;

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

16. Critérios de avaliacdo, de classificacdo 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 realizacao das provas ou instrucdo sobre sua
posterior divulgacao por meio de edital ou aviso;

18. Instrucdes sobre as provas e sobre a apresentacao de recursos (exemplo:
permissdo para uso ou ndo, nas provas, de calculadora, indicagcdo do prazo e da
forma de apresentacdo de recurso e da autoridade para quem deve ser
apresentado);

19. Definicdo 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);
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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 Constitui¢dao Federal;

23. Identificagdo do 6rgao 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 inscricdao para
doadores, devera ser mencionado o dispositivo legal que autoriza dispensa de
pagamento de inscricdo e quais condigdes;

26. Informar se existe previsao de curso de formacdo profissional para
candidatos a cargos, mencionando a forma de realizacdo deste curso de formacgao,
conforme legislagdo especifica.

Observagoes:

27.0 edital deve ser publicado no Diario Oficial e em jornal de circulagdo local
(principio da publicidade, art. 37, caput, da Constituicao Federal).

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 Constituicao Federal).
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ANEXO II

FORMALIZACAO DO PROCESSO DE ADMISSAQ

I. DOCUMENTOS RELATIVOS AO ATO DA ADMISSAO, NOMEACAO OU

CONCURSO

PN W

o

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 admissao;

Data de publica¢do do ato de nomeacgdo, conforme legislacdo pertinente;
Existéncia de cargo/emprego criado por lei;

Regime juridico;

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

Termo de posse;

. Lei autorizativa para contratacdo e justificativa da necessidade temporaria,

quando for o caso.
II. DOCUMENTOS RELATIVOS AOS DADOS FUNCIONAIS E PESSOAIS

Comprovacao relativa a:

a) nacionalidade brasileira;

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

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

d) quitacdo com as obrigacOes eleitorais (comprovante de votacdao ou

certiddo de quitagao da Justica Eleitoral);

4,

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/funcao;

f) Classe;

g) Nivel;

h) Padrao e referéncia de vencimento;

i) Lotacao;

j) Data do efetivo exercicio;

k) Numero do PIS/PASEP;

Fotocopia do registro do contrato na carteira profissional, quando se tratar
de pessoal celetista;
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Declaragdo de ndo-acumulacao ilegal de cargo, fun¢do, emprego ou
percepcdo de proventos, fornecida pelo candidato;

No caso de acumulacgao legal de cargos, funcdo, emprego ou percepcao de
proventos, informar o cargo, o 6rgao ao qual pertence e a carga horaria;
Declaragdo de nao ter sofrido, no exercicio de funcdo publica, penalidades
disciplinares, conforme legislagao aplicavel;

Endereco;

Declaragdo de bens;

III. OUTROS DOCUMENTOS

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


http://www.painel.sc.gov.br/home/

ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAINEL
CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

ANEXO III
CHECKLIST PARA VERIFICACAO DA REGULARIDADE DO PROCESSO DE
ADMISSAO DE PESSOAL
Ne
Efetuou-se a analise do processo de admissao de

mediante verificacdo

dos procedimentos e da documentacao relacionada a seguir:

1- Natureza do cargo: Efetivo

SIM NAO
Concurso Publico - Edital n® /
Data de Homologacdo do Concurso:
/ /
Data de validade do Concurso:
/ /
Data de prorrogagio do  Concurso:
/ /
Comprovacdo da existéncia do cargo e da vaga
N¢ da Portaria de Nomeagdo: _____/_
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 classificagdo do concurso publico foi
obedecida
Esta sendo observada, junto a esfera judiciaria,
a proibicao de contratar com o Poder Publico mediante
sentencas ou acordaos
2- Natureza do cargo: Temporario
SIM NAO
Processo Seletivo - Editaln® ____ /
Data de homologacdao do Processo Seletivo:
Y —
Data de validade do Processo Seletivo:
/)
Data de prorrogacdo do Processo Seletivo:
Y S
Apresentacdo de Carteira Nacional de Trabalho
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Laudo de Inspec¢do Médica

Foram publicados os atos

Apresentou habilitacdo exigida no edital

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

A classificagdo do processo seletivo foi
obedecida

3- Natureza do cargo: Comissionado

SIM

N2 da Portaria de Nomeacdo: _____/

A nomeacdo foi publicada

Laudo de inspecao médica

Foi feito Termo de Posse para o cargo publico

Esta sendo salvaguardada a Stimula Vinculante
n. 13 do Supremo Tribunal Federal?

(A nomeacao do coOnjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de
servidor da mesma pessoa juridica investido em cargo
de direcao, chefia ou assessoramento, para o exercicio
de cargo em comissao ou de confianga ou, ainda, de
funcdo gratificada na administracdo publica direta e
indireta em qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
compreendido o ajuste mediante designacgdes
reciprocas, viola a Constituicdo Federal).

4- DOCUMENTOS RELATIVOS AOS DADOS FUNCIONAIS E PESSOAIS -

PARA TODOS OS CARGOS

Ficha cadastral preenchida.

Certiddo de nascimento.

Cédula de identidade - comprovacao a
nacionalidade brasileira e a idade minima de 18 anos.

Cartao de inscricao no CPF.

Comprovante de estado civil.

Titulo de eleitor - comprovacao ao gozo dos
direitos politicos.

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

Certificado de quitacdo da obrigacdo ao servigo
militar.

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.).
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Comprovante de cursos especificos, idade
minima, conhecimento e pratica, de acordo com o
exigido para o cargo.

Tempo de servigo/experiéncia comprovada, de
acordo com o exigido para o cargo

Carteira nacional de habilitacao categoria de
acordo com o exigido no edital.

PIS/PASEP

Certiddo de nascimento dos filhos.

Comprovante de endere¢co (comprovante de
adgua, luz, que comprove o endereco fixo) ou
declaracao.

Declaracio de ndo-acumulacdo de cargo,
funcdo, emprego ou percepg¢ao de proventos, fornecida
pelo candidato.

No caso de acumulacgdo legal de cargos, funcgao,
emprego ou percepc¢do de proventos, informar o cargo,
o 0rgdo ao qual pertence e a carga horaria

Declaracao de ndo ter sofrido penalidades
disciplinares.

Declaracdo de bens e valores.

Declaracao de dependentes para fins de
desconto do imposto de renda na fonte.

Declaracdo de relacdo de parentesco.

Declaragao de comprovante de residéncia.

Declaracao de concessao de prazo para entrega
de documentos.

5- OUTROS DOCUMENTOS/PROCEDIMENTOS

Autorizacdo expressa do Prefeito Municipal.

Certidao de antecedentes judiciais (civil e
criminal, expedidas pelos cartérios 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.

Painel -SC, ___de de 20_.
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ANEXO IV

PARECER SOBRE REGULARIDADE DOS ATOS DE ADMISSAOQ, DEMISSAQ
E AMPLIACAO DE CARGA HORARIA

N2

Apés o exame e conferéncia da documentacdo anexa aos autos, considero
REGULAR, sob os aspectos legais e formais, a admissdo no servigo publico municipal
de

Encaminhamento

Arquive-se os presentes autos, para fins de inspec¢do ou auditoria in loco pelo
Tribunal de Contas do Estado - (conforme previsto no § 19, art. 10, da Instrucdo
Normativa N.TC-11/2011, TCE - SC).

E o parecer.

Painel - SC, ___de de 20_.

Sabrina de Liz Andrade
Auditora e Controladora Interna
Prefeitura Municipal de Painel
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