Estado de Santa Catarina
PREFEITURA MUNICIPAL DE INDAIAL
Gabinete

DECRETO N° 4821/22
De 21 de junho de 2022

HOMOLOGA A INSTRUCAO NORMATIVA N°
013/2022/CGM, de 21 DE JUNHO DE 2022, QUE
ESTABELECE PROCEDIMENTOS
DOCUMENTACOES E PRAZOS NO TOCANTE A
ADMISSAO DE PESSOAL COMISSIONADO,
EFETIVO E TEMPORARIO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL DIRETA E INDIRETA DOS
PODERES EXECUTIVO E LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE INDAIAL.

André Luiz Moser, Prefeito do Municipio de Indaial, no uso de suas atribuigdes legais, de
acordo com artigo 92, inciso VIII da Lei Organica do Municipio, e demais dispositivos legais

em vigor,

DECRETA:

Art. 1° - Fica homologada a Instru¢do Normativa n°® 013/2022 da Controladoria
Geral do Municipio, de 21 de junho de 2022, que estabelece procedimentos, documentacdes e
prazos no tocante a admissdo de pessoal comissionado, efetivo e temporario da Administragao
Publica Municipal Direta ¢ Indireta dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio de

Indaial.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag@o.

Municipio de Indaial, em 21 de junho de 2022.

André Luiz Moser
Prefeito
Publique-se na forma da Lei.
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INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 013, DE 21 DE JUNHO 2022

Estabelece procedimentos, documentagcdes e prazos no
tocante a admissdo de pessoal comissionado, efetivo e
temporario da Administracio Publica Municipal Direta
e Indireta dos Poderes Executivo e Legislativo do

Municipio de Indaial.

O CONTROLADOR INTERNO DO MUNICIPIO DE INDAIAL, no uso de suas
atribuicdes contidas na Lei Municipal n° 5642/2019, de 02 de maio de 2019, na Lei Municipal
n° 5.810/2020, de 05 de agosto de 2020, e:

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo nas contratagdes e da
consolidagdo das informag¢des em razdo do e-Social e do e-Sfinge do Tribunal de Contas do

Estado de Santa Catarina.
RESOLVE:

Art. 1°. Ficam instituidos, por este ato normativo, os procedimentos e as
documentagoes a serem exigidas no momento da admissdo de pessoal comissionado, efetivo e
temporario, bem como os prazos para a apresentacdo dos documentos € encaminhamento do

processo de contratagdo a Controladoria-Geral do Municipio para a emissdo de parecer.

Art. 2°. Para os fins desta instru¢do normativa, consideram-se:

I — procedimentos: método ou sequéncia para a realiza¢do de determinadas
atividades, permitido realizar o trabalho de forma mais correta;

II — documentagdo: conjunto de todos os documentos que sdo necessarios a
observagdo de determinada norma e que servirdo de base para a analise do processo de
contratacao;

I — prazos: tempo estipulado para o cumprimento de determinada obrigacdo ou para
a aquisi¢do de determinado direito;

IV — admissdo: ato que perfectibiliza a relacdo de trabalho entre o contratante e o

contratado, resultando na contratagao;
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V — pessoal comissionado: pessoal de livre nomeagdo ¢ exoneragdo contratado em
razdo de vinculo de confianca, que ocupa provisoriamente o desenvolvimento de determinada
atividade de direcdo, chefia ou assessoramento, podendo ser preenchidos por servidores de
carreira ou nao;

VI — pessoal efetivo: pessoal contratado para atender necessidade permanente da
prestacdo de servigos publicos, selecionado através de concurso publico de provas, ou de provas
e titulos;

VI — pessoal temporario: pessoal contratado para atender necessidade temporaria e de
excepcional interesse publico, selecionado através de Processo Seletivo, simplificado ou néo;

VII — processo: conjunto de documentos exigidos no ingresso ¢ na saida do exercicio
do mandato, cargo, emprego ou fungdo da publica, somados aos documentos gerados durante
estada do ocupante nas atividades, formando a pasta funcional do contratado;

VIII — parecer: documento exarado pelas unidades de Controladoria ¢ Auditoria

Interna com a finalidade de expressar a regularidade ou ndo do processo de contratagéo.

Art.  3° Os processos admissionais deverdo  ser  encaminhados
a Controladoria-Geral do Municipio no prazo de até 15 (quinze) dias corridos, contados da data
da contratacdo, para a emissdo do parecer sobre a admissdo.

§ 1° Compete ao 6rgdo da Administracdo Direita ou Indireta, de qualquer dos poderes,
responsavel pela realizagdo dos procedimentos de admissdo, enviar 0s processos.

§ 2° Cabe ao orgdo responsavel pelo ingresso do agente publico solicitar e conferir a
documentag@o necessaria para a contratagdo, efetivando a admissdo somente apos a entrega da
completude dos documentos exigidos, observando ainda, quando for o caso, os prazos legais de

posse e exercicio.

Art. 4°. Os documentos necessarios a serem apresentados para a contrata¢ao sio:

I - nimero do edital, para as admissdes que forem realizadas em razdo de concurso
publico ou de processo seletivo;

Il - comprovagdo da homologacdo do resultado final do concurso publico ou do
processo seletivo;

III - comprovagao da publicidade do edital do concurso;

IV - comprovagdo da publicidade da relagio de aprovados com a respectiva
classificagdo;

V - ato de admiss@o, sendo: termo de posse, contrato ou decreto de nomeacdo,

conforme o Caso,
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VI - comprovagdo da existéncia de cargo, de emprego ou de funcao criado por lei;

VII - indicagdo do regime juridico da contratacao;

VIII - laudo de inspecao de saude, conforme estipulado pela legislagdo pertinente;

IX - Lei autorizativa da contratagdo e justificativa da necessidade temporaria, quando
for o caso;

X - documento de identificagdo com foto e dentro do prazo de validade, ndo sendo
recomendado o aceite de cédula de identidade com emisso superior a 10 (dez) anos;

XI - comprovante de situacao de regularidade cadastral do CPF, emitido pela Receita
Federal;

XII - consulta de qualifica¢do cadastral do e-Social;

XIII - quitagdo das obriga¢des militares, quando for o caso;

X1V - titulo de eleitor;

XV - quitagdo das obrigagdes eleitorais, sendo admitido o comprovante de votagdo da
ultima eleigdo ou a certiddo de quitacdo da Justi¢a Eleitoral com data de emissdo ndo superior
90 (noventa) dias;

XVI - habilitagdo exigida no edital ¢ na legisla¢do, quando for o caso;

XVII - prova de cumprimento de todos os requisitos exigidos no edital, quando for o
caso;

XVIII - indicagdo do cargo/emprego/fungdo, classe, nivel, padrdo e referéncia de
vencimento, lotacdo, data do efetivo exercicio e numero do PIS/PASEP, se houver;

XIX - fotocopia do registro do contrato na carteira profissional, quando se tratar de
pessoal celetista, contemplando as seguintes folhas que contenham:

a) 0 nimero;

b) a série;

¢) a qualificagdo civil;

d) as alteragdes de identidades;

e) todos os registros de contratos de trabalho, inclusive o ultimo e a folha em branco
subsequente; ¢

f) as anotacdes gerais.

XX - comprovagdo de endereco, com data de emissdo ndo superior a 90 (noventa)
dias, em nome do contratado ou do conjuge, ou ainda de parente em linha reta de até 2° grau;

XXI - declaragdo de bens, conforme modelo a ser fornecido pelo Departamento de
Recursos Humanos;

XXII - declaragdo de imposto de renda ou declaragdo de isengdo do imposto de renda,

conforme modelo do anexo I desta instru¢do normativa; €
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XXIII - declaragdo, conforme modelo a ser fornecido pelo Departamento de Recursos
Humanos:

a) de possuir ou ndo filhos, devendo, em caso positivo apresentar a certiddo de
nascimento ¢ a carteira de vacinagdo dos menores de 14 (quatorze) anos;

b) de nao-acumulagdo ilegal de cargo, funcdo, emprego ou percepgao de proventos,
fornecida pelo candidato;

¢) de no caso de acumulagdo legal de cargos, funcdo, emprego ou percepgdo de
proventos, informar o cargo, o 6rgdo ao qual pertence e a carga horaria;

d) de ndo ter sofrido, no exercicio de fungdo publica, penalidades disciplinares,
conforme legislacdo aplicavel,;

XXIV — certiddo de casamento ou de unido estavel, atualizadas a no maximo (120)
dias;

XXV — certidao de nascimento atualizada a no maximo 120 (cento e vinte) dias, sendo
dispensada a apresentacdo quando casado(a) ou em unido estavel, conforme disposto no inciso

XXIV.

§ 1° A documentagdo deve estar legivel, de forma a permitir claramente a correta
identificag¢do das informacdes e da pessoa a ser admitida.

§ 2° Nos casos de concursos publicos ou processos seletivos que tenham sua validade
prorrogada conforme periodo estipulado no edital, faz-se necessario incluir no processo a
comprovagdo da publicac¢do da prorrogacao.

§ 3° Considera-se documento de identificacdo com foto, por exemplo, a carteira
nacional de habilitacdo, a cédula de identidade, a carteira profissional e dentre outros, desde que
emitidos por 6rgaos oficiais ou entidades de classe reconhecidos pela legislagdo e desde que
observado os critérios estabelecidos inciso X do caput.

§ 4° Quando o contratado possuir dependentes, devem ser apresentados:

I — Comprovante de situagdo de regularidade cadastral do CPF, emitido pela Receita
Federal;

IT — Certidao de nascimento ou documento de identidade com foto, observado para
esse ultimo caso, o disposto no inciso X do caput do art. 4°

IIT — Carteira de vacinagdo, quando menor de 14 (quatorze) anos.

§ 5° Quando o nomeado se declarar casado, amasiado, em unido estavel, devem ser
apresentados os seguintes documentos do conjuge:

I - PIS/PASEP;

II — Inscri¢do do INSS;
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IIT — Cépia do documento de identidade, observado o disposto no inciso X e § 3° do

caput.

Art.  5°. Os processos admissionais deverdo ser encaminhados a
Controladoria-Geral do Municipio com as folhas numeradas, preferencialmente na ordem

sequencial disposta no art. 4°, dentro do prazo estipulado no caput do art. 3°.

Art. 6°. As disposi¢des contidas nesta instrugdo normativa aplicam-se as admissoes
para a ocupagdo de cargo ou emprego efetivo ou temporario, bem como para o ingresso de
comissionado nas estruturas da Administracdo Direita e Indireta, dos Poderes Executivos e
Legislativo, sendo, para esse tltimo poder, enquanto ndo dispuser de estrutura de controladoria
propria.

Paragrafo tinico — quando o cargo comissionado for preenchido por servidor de
carreira efetivo, ja com o processo de ingresso no cargo efetivo anteriormente aprovado através
de parecer da Controladoria-Geral do Municipio, far-se-a necessario apenas a apresentacdo da
Declaragéo de Imposto de Renda atualizada ou, nos casos de isen¢do do imposto de renda, a
Declaracdo de Isengdo conforme modelo contido o anexo I desta norma e a copia do ato de

nomeacdo com a comprovagdo de sua publicacdo.
Art. 7°. Fica revogada a Instru¢do Normativa 001/20009.
Art. 8°. Essa Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Indaial, 21 de Junho de 2022

Rafael Gongalves

Controlador Interno
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ANEXO 1

Declaracao de Isencao do Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF)

Eu, 5
RG/CNH n° , orgdo expedidor: , UF: |
CPF , endereco
, CEP ,

cidade de , telefone(s) () ,
DECLARO ser isento(a) da apresentagdo da Declaragdo do Imposto de Renda Pessoa Fisica
(DIRPF) no(s) exercicio(s) por ndo incorrer em nenhuma das
hipoteses de obrigatoriedade estabelecidas pelas Instrugdes Normativas (IN) da Receita Federal
do Brasil (RFB).

Esta declaragio estd em conformidade com a IN RFB n° 1548/2015 ¢ a Lei n® 7.115/83".

Declaro ainda, sob as penas da lei, serem verdadeiras todas as informacées acima
prestadas.
, de de 20

* Esclarecemos que a Receita Federal do Brasil ndo emite declaragido de que o(a) cidaddo(3)
esté isento(a) de apresentar a Declaragdo do Imposto de Renda da Pessoa Fisica (DIRPF), pois a
Instrugdo Normativa RFB n°® 1548, de 25 de fevereiro de 2015, regula que, a partir do ano de
2008, deixa de existir a Declaragdo Anual de Isento. Ademais, a Lei n® 7.115/83 assegura que a
isencdo podera ser comprovada mediante declaragdo escrita e assinada pelo proprio interessado.
Mais informagdes podem ser obtidas na pagina da RFB na infernet, no seguinte endereco
eletronico:  http://receita.economia.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/
dai-declaracao-anual-de-isento

LEIN°7.115, DE 29 DE AGOSTO DE 1983.
Dispde sobre prova documental nos casos que indica e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu
sanciono a seguinte Lei:

Art. . 1° - A declara¢do destinada a fazer prova de vida, residéncia, pobreza, dependéncia
econdmica, homonimia ou bons antecedentes, quando firmada pelo proprio interessado ou por
procurador bastante, ¢ sob as penas da Lei, presume-se verdadeira.

Paragrafo tunico - O dispositivo neste artigo ndo se aplica para fins de prova em processo penal.

Art. . 2° - Se comprovadamente falsa a declaragdo, sujeitar-se-a o declarante as sangdes civis,
administrativas e criminais previstas na legislagdo aplicavel.

Art. . 3° - A declaragdo mencionara expressamente a responsabilidade do declarante.
Art. . 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o.

Art. . 5° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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