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INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N° 024/2024

Disciplina os atos para a admissao de servidores no
Poder Executivo do Municipio de Lages.

A AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO E CONTROLADORIA INTERNA, no uso de suas
atribuicdes, conferidas pelo art. 2° da Lei Complementar n® 567, de 13 de dezembro de 2019, e

CONSIDERANDO a Instrugao Normativa N.TC-11/2011, de 16 de novembro de 2011, do
Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina (TCE/SC) e suas alteracoes;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e padronizar os processos de admisséo de

servidores no ambito do Poder Executivo do Municipio de Lages;

RESOLVE:

CAPITULO |
DOS ATOS DE ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 1°. Compete ao Departamento de Recursos Humanos (DRH) a formaliza¢éo dos atos
de admisséao de servidores nos cargos efetivos, temporarios e comissionados no ambito do Poder

Executivo do Municipio.

Art. 2°. Os editais de concursos publicos e de processos seletivos devem incluir os dados e
informagdes constantes no Anexo | desta Instrugdo Normativa, bem como serem submetidos aos

procedimentos previstos na Instru¢do Normativa SCI n° 018/2023.

Art. 3°. Constatada a necessidade de nomeacéo de servidores para cargos de provimento
efetivo, o Secretario do 6rgdo devera encaminhar o “Requerimento de admissé&o”, conforme
modelo constante no Anexo XIV, ao Chefe do Poder Executivo ou a autoridade por ele designada,
gue analisard a solicitacdo e a justificativa, deferindo ou néo o pedido.

§ 1° Em caso de deferimento, o DRH procederd a convocacdo do candidato aprovado,
respeitando rigorosamente a ordem de classificagdo do concurso publico. Para assegurar a ciéncia
do candidato, serdo utilizados os seguintes meios de comunicagédo: e-mail, WhatsApp, ligacéo
telefbnica e, caso necessério, Aviso de Recebimento (AR), sem prejuizo da publicagédo oficial da

nomeagao no Diario Oficial dos Municipios (DOM/SC).
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§ 2° Com a manifestagéo de aceite da vaga pelo candidato, o DRH orientard o convocado

guanto a documentacao exigida para a posse, e aos exames admissionais necessarios.

Art. 4°. Diante da necessidade de contratacdo de servidores em carater temporario, 0
Secretdrio do 6rgdo devera encaminhar ao Chefe do Poder Executivo a “Solicitacdo de
contratacdo em carater temporério”, conforme modelo constante no Anexo XlIl. Apds analise e
eventual aprovacdo, o requerimento serd remetido ao DRH para que se inicie o processo de
nomeagao e admissao.

Paragrafo Unico. As contratagbes temporéarias ficardo adstritas aos dispositivos da Lei
Complementar n°® 497/2017, que dispde sobre a contratacdo de pessoal em carater temporario, na
forma do art. 37, inciso IX da Constituicdo Federal e art. 19, inciso VIl da Lei Organica do Municipio.

Art. 5°. Apds a entrega de documentos, no prazo fixado no art. 18 da Lei Complementar n°
293/2007 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais), o DRH procedera a analise e conferéncia
da documentagdo, devendo preencher o “Checklist/Nota de Conferéncia de
Admissao/Nomeacgao”, previsto no Anexo Il, e assegurar que o processo de admisséo contenha
todos os documentos e informagdes exigidos.

§ 1° O ingresso dos servidores somente sera efetivado mediante a apresentagéo integral de
todos os documentos exigidos, ndo podendo ser efetivada a admissdo em caso de auséncia de
gualquer um deles.

§ 2° Os documentos que fazem parte da pasta funcional do servidor deverao ser anexados
em ordem cronol6gica e numerados sequencialmente.

§ 3° Todos os documentos que contenham informagfes funcionais deverdo conter

assinatura do responsavel pela emisséao.

Art. 6°. Ap6s a entrega dos documentos ao DRH, o servidor sera encaminhado a junta

médica do Municipio para avaliacdo de sua aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo.

Art. 7°. E obrigatéria a atualizacdo dos documentos elencados abaixo, nas hipoteses
previstas neste artigo:

|. Para servidores temporarios que tiverem prorrogacéo contratual:

a) novo contrato de trabalho referente a prorrogacao;

b) certiddes negativas atualizadas;

c) declaracbes e/ou documentos que necessitem atualizacdo devido a alteracédo no status
funcional ou informacdes pessoais.

Il. Para servidores temporarios que tiverem aumento de carga horéaria:

a) folha de rosto atualizada com as informacdes da nova carga horaria;

Rua Benjamin Constant, n.° 28, salas 70, 71, 72, 73, 74 e 80 - 7° e 8° andar - Centro Executivo Cepar, Centro, Lages/SC

88501-903 | (49) 3019-7475 | auditoria@lages.sc.gov.br
2124



7o) PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

b) novo contrato de trabalho referente & ampliacdo da carga horaria;

c) ato formal referente a ampliacdo da carga horaria.

lll. Para professores temporéarios que vierem a acumular horas/aula durante a vigéncia
do primeiro contrato de trabalho:

a) nova pasta funcional, apensada a pasta do primeiro contrato, contendo a folha de rosto
atualizada com as informac6es da nova func¢éo;

b) ato de nomeacdo referente a nova fungao;

c) declaragbes e/ou documentos que necessitem atualizagdo devido a alteragédo no status
funcional ou informacdes pessoais.

IV. Para servidores comissionados que alterarem o cargo ocupado (por nova
nomeacéo) durante a vigéncia do mesmo mandato eletivo:

a) folha de rosto atualizada com as informac¢des do novo cargo;

b) certides negativas atualizadas;

c) declaragbes e/ou documentos que necessitem atualizagdo devido a alteragédo no status
funcional ou informacdes pessoais;

d) os documentos listados nas alineas “a” “b” e “c” devem compor uma nova pasta funcional,
apensada as pastas anteriores do servidor.

V. Para servidores efetivos designados para fun¢gdes de confianca:

a) folha de rosto com as informacdes do cargo designado e foto 3x4 atualizada,;

b) ato de designacéo;

c) certidBes negativas atualizadas;

d) declarag6es e/ou documentos que necessitem atualizagcdo devido a alteracdo no status
funcional ou informacdes pessoais;

e) os documentos das alineas “a”, “b”, “c” e “d” devem ser anexados em uma nova pasta
funcional, apensada a pasta do cargo efetivo.

§ 1° A situagéo prevista no inciso Ill ocorre em virtude da alta demanda e rotatividade de
profissionais do magistério no Municipio, nos casos de substituicdo aos afastamentos legais dos
professores titulares, existéncia de vaga ndo ocupada apés a realizacdo de concurso publico,
abertura de novas vagas durante a vigéncia de processos seletivos ou atua¢do no apoio a alunos
com deficiéncia no sistema regular de ensino. Nesses casos, embora haja novo vinculo temporario,
nao € necessaria a apresentacao de todos os documentos constantes do Anexo Il, desde que os
documentos anteriormente apresentados estejam atualizados.

8§ 2° A situagao prevista no inciso IV aplica-se aos cargos comissionados, considerando sua
livre nomeac@o e exoneragdo. Durante o mesmo mandato eletivo, ndo € necesséria a

reapresentacao integral dos documentos previstos no Anexo Il
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§ 3° Nas situagdes previstas nos incisos |, lll, IV e V, caso ndo haja alteragdo no status
funcional ou nas informacdes pessoais do servidor, este deverd preencher a “Declaragao de

inalteracdo de dados pessoais e funcionais” constante no Anexo XII.

Art. 8°. As pastas funcionais dos servidores admitidos, devidamente formalizadas nos
termos do art. 7°, deverdo ser encaminhadas a Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna
para a emissdo do parecer do controle interno, em conformidade com o item Ill do Anexo VI da
Instrucdo Normativa N.TC-11/2011.

§ 1° Considerando que o parecer de controle interno deve ser encaminhado ao TCE/SC em
até 60 (sessenta) dias apos a data de envio do ato de admisséo, nos termos da Instrucao Normativa
SCI n°® 023/2024, a pasta funcional dos servidores deverd ser remetida a Auditoria-Geral do
Municipio e Controladoria Interna em até 30 (trinta) dias apés a admissao.

§ 2° ApoOs a andlise, a Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna emitira o
respectivo parecer, o qual devera constituir peca integrante do processo administrativo de admisséo
do servidor.

§ 3° Constatadas quaisquer condi¢cdes que indiguem o descumprimento de exigéncias
contidas no edital, na legislagdo municipal ou nesta Instrucdo Normativa, a Auditoria-Geral do
Municipio e Controladoria Interna emitira parecer pela irregularidade do processo de admissao.

§ 4° Os documentos que fundamentarem o parecer emitido pela Auditoria-Geral do Municipio
e Controladoria Interna devem permanecer arquivados de forma permanente na pasta funcional do
servidor, sendo vedada sua remog&o.

8§ 5° No caso de parecer pela irregularidade da admissdo, o DRH devera adotar as
providéncias necessérias para a regulariza¢éo ou anulacao do ato de admisséo (conforme o caso),
sem prejuizo de eventuais verificagdes pelo TCE/SC.

8 6° Apbs a emissédo do parecer, as pastas funcionais deverao ser retornadas ao DRH, onde
ficardo arquivadas, em meio fisico ou digital, pelo prazo legal, disponiveis para fiscalizacdo ou
auditoria pelo TCE/SC.

Art. 9°. A posse e 0 exercicio nos cargos efetivos, temporarios e comissionados ficam
condicionados a apresentacdo de declaragcdo de imposto de renda e proventos de qualquer
natureza, conforme disposto no Decreto n® 19.516/2022, com fundamento na Lei Federal n°
14.230/2021 (Lei de Improbidade Administrativa).

8§ 1° O servidor desobrigado de efetuar a declaracdo do imposto de renda junto a Receita
Federal devera preencher a Declaracdo de Bens constante no Anexo X desta Instrucdo Normativa.

8§ 2° As declaracdes de imposto de renda e declaragcbes de bens devem permanecer
arquivadas no DRH, organizadas de forma a permitir a pronta localizagdo para a remessa aos

orgéos de controle interno e externos, quando requisitadas.
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CAPITULO I
DA PRATICA DE NEPOTISMO

Art. 10. Fica vedada a prética de nepotismo no ambito da Administragdo Publica Direta e
Indireta do Municipio de Lages, nos termos da Constituicdo Federal, da Sumula Vinculante n°® 13,

do Supremo Tribunal Federal e demais normas aplicaveis.

Art. 11. Compete ao DRH, no ato de admissdo dos agentes publicos municipais, requisitar
gue o servidor preencha a "Declaracdo de parentesco com servidor ocupante de cargo em
comissao”, constante no Anexo VIII.

§ 1° O preenchimento do Anexo VIII é obrigatério para todos os servidores no ato de
admisséo, devendo integrar o respectivo processo.

§ 2° A auséncia da declaracdo na pasta funcional ou a recusa do servidor em preenché-la
podera ensejar a irregularidade do processo de admisséo.

Art. 12. Constatada a caracterizacdo de nepotismo na nomeacdo ou designacdo de
servidores, o controle interno se manifestara pela irregularidade do processo de admissdo, sem

prejuizo das sanc¢des civis, penais e disciplinares cabiveis.

CAPITULO 1l
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. E de responsabilidade do servidor manter atualizados seus dados pessoais,
funcionais e demais informacdes relevantes junto ao DRH, apresentando 0s documentos

comprobatoérios sempre que houver alteragdo que demande registro ou atualizacéo.

Art. 14. Cabera ao Chefe do Poder Executivo e & Secretaria Municipal de Administracdo e
Fazenda, sob a supervisao e orientacao da Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna,

adotar as providéncias cabiveis para garantir o cumprimento do disposto nesta Instru¢cdo Normativa.

Art. 15. As disposi¢Bes contidas nesta Instrucdo Normativa ndo eximem a observancia de

demais normas e legislagdes vigentes.

Art. 16. Ficam revogadas as Instru¢cdes Normativas SCI n° 003/2018, n° 013/2022 e n°

017/2023, e as demais disposi¢cdes em contrario.

Rua Benjamin Constant, n.° 28, salas 70, 71, 72, 73, 74 e 80 - 7° e 8° andar - Centro Executivo Cepar, Centro, Lages/SC

88501-903 | (49) 3019-7475 | auditoria@lages.sc.gov.br
5/24



s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

Art. 17. Integram esta Instrugéo Normativa 0s seguintes anexos:

Anexo | — Edital de concurso publico

Anexo Il — Checklist/Nota de Conferéncia de Admissao/Nomeacao

Anexo lll — Termo de posse (servidores efetivos)

Anexo IV — Termo de posse (servidores em comissao)

Anexo V — Declarac¢do de ndo acumulacao de cargos e proventos

Anexo VI — Declaracao de existéncia ou auséncia de penalidades disciplinares no exercicio
de cargo, emprego ou funcéo publica

Anexo VIl — Declaracdo de dependentes para fins de deducédo do imposto de renda

Anexo VIII — Declaracdo de parentesco com servidor ocupante de cargo em comissao

Anexo IX — Declaracao de tratamento psiquiatrico

Anexo X — Declaracao de bens

Anexo XI — Declaracao de inalteracdo de bens e valores

Anexo Xll — Declaracao de inalteracdo de dados pessoais e funcionais

Anexo Xl — Solicitagédo de contratagdo em carater temporario

Anexo XIV — Requerimento de admisséo

Anexo XV — Informagdes relativas ao ato de admissdo ou nomeagao em cargo de provimento
efetivo

Anexo XVI — Informacbes relativas ao ato de admissdo ou nomeagdo em cargo
comissionado

Anexo XVII — Comprovante de entrega da declaracdo anual de imposto de renda ou

declaracado de bens
Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Lages, 17 de dezembro de 2024.
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ANEXO |
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO

O edital de concurso publico, com fundamento no Anexo VIl da Instrucdo Normativa N.TC-
11/2011 do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina, devera 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. Regime juridico a que sera submetido o servidor;

4. Carga horéria de trabalho;

5. Indicacgéo do local e 6rgéo de lotacdo dos aprovados;

6. Vencimento ou salario;

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

8. Descricdo sumaria das atribuicées do cargo ou emprego;

9. Quantidade de vagas;

10. Periodo, horério e local de inscrigéo;

11. Valor da taxa de inscricdo, 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 propria para cargos ou fungfes que requeiram conducédo de veiculos ou
maquinas, investigacdo social ou psicotécnico para cargos que exijam adequado padrdo de
comportamento de acordo com a legislacéo aplicavel);

13. Mencao 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 contetido programatico;

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

16. Critérios de avaliagdo, de classificacdo e de desempate (a exemplo dos critérios de desempate
estabelecidos pelo art. 27, paragrafo Unico, do Estatuto do ldoso - Lei federal n® 10.741/2003);

17. Data, horério e local de realizacdo das provas ou instrugdo sobre sua posterior divulgacéo por
meio de edital ou aviso;

18. Instrucbes sobre as provas e sobre a apresentacdo 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);

19. Definicdo 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
€ de até 2 (dois) anos, prorrogavel, apenas uma vez, por igual periodo. O prazo de prorrogacao
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,
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23. ldentificacdo do 6rgdo ou entidade publico que promove o concurso publico;

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

25. Havendo previsao de dispensa de pagamento da taxa de inscricdo para doadores, devera ser
mencionado o dispositivo legal que autoriza dispensa de pagamento de inscri¢cdo e quais condicoes;
26. Informar se existe previsdo de curso de formacdo profissional para candidatos a cargos,
mencionando a forma de realizacao deste curso de formacgéo, conforme legislacéo especifica.

OBSERVACOES:

1. O edital deve ser publicado no Diario Oficial e 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 érgédo ou entidade
promotora do concurso (principio da publicidade, art. 37, caput, da Constituicdo Federal), se houver.
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ANEXO Il = CHECKLIST/NOTA DE CONFERENCIA DE ADMISSAO/NOMEACAO

NOME DO SERVIDOR:

N° CLASSIFICAGAO DO CANDIDATO:

FLS.

1 |Numero do edital;

2 |Comprovacao da homologacao do resultado final do concurso ou processo seletivo;

3 |Comprovante de publicidade do edital de concurso ou processo seletivo, e rol de aprovados;

4 |Decreto ou portaria de admissédo, conforme o caso;

5 |Data de publicacdo do ato de nomeacéo, conforme legislacdo pertinente;

6 |Existéncia de cargo/emprego criado por lei;

7 |Regime juridico;

8 |Laudo de inspec¢do de saude emitido por érgdo médico oficial, salvo para servidores ja em efetivo exercicio;

9 |Termo de posse;

10 | Lei autorizativa para contratacao e justificativa da necessidade temporaria, quando for o caso;

11 | Contrato de trabalho, quando for o caso;

12 Informacgédo concernente aos dados pessoais como: nome, sexo, CPF, nacionalidade brasileira e idade minima
de 18 anos;

13 | Carteira de Identidade (RG);

14 |Comprovante de Situa¢do Cadastral do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

15 | Titulo de eleitor atualizado;

16 | Quitacdo com as obrigacfes eleitorais (certiddo de quitacdo da Justica Eleitoral);

17 Cer_tificado de Quitacdo da Obrigacéo do Servig_o MiJitar - Disp_ensa_/Reservista (Homens a partir de 46 anos
de idade devem apresentar Atestado de Desobrigacdo do Servico Militar);

18 | Comprovante de residéncia atualizado;

19 | Carteira de trabalho e ndmero do PIS/PASEP, se houver;

20 Numgro do registro ou matricu]q, cargo/emprego/funcéo, classe, nivel, padrédo e referéncia de vencimento,
lotacdo, e data do efetivo exercicio;

21 | Habilitacdo/escolaridade exigida no edital;

22 | Carteira do érgdo fiscalizador e certiddo de regularidade do registro, quando exigido no edital;

23 | CNH na categoria exigida no edital, guando for o caso;

o Prova de cumprimento dos demais requisitos exigidos no edital de concurso publico ou processo seletivo,
guando for o caso;

o5 Declaragdo de ndo-acumulacao ilegal de cargo, funcdo, emprego ou percepcdo de proventos (Anexo V da IN.
SCI n° 024/2024);
No caso de acumulagéo legal de cargos, funcdo, emprego ou percepcao de proventos, informar o cargo, o

26 |6rgdo ao qual pertence e a carga horaria, e apresentar declaragdo emitida pelo 6rgdo empregador
mencionando carga horéria e horério de trabalho (Anexo V da IN. SCI n° 024/2024);

27 | Declaracdo de auséncia de penalidades disciplinares (Anexo VI da IN. SCI n° 024/2024);
Declaragdo de dependentes para fins de deducdo do imposto de renda retido na fonte (Anexo VII da IN. SCI

28 n° 024/2024), quando for o caso;

29 Declaragdo de parentesco com agente publico municipal ocupante de cargo em comissao (Anexo VIII da IN.
SCI n° 024/2024);

30 |Declaracéo do Imposto de Renda, ou declaracéo de bens (Anexo X da IN. SCI n° 024/2024), conforme o caso;

31 |Declaracédo de tratamento psiquiatrico (Anexo 1X da IN. SCI n° 024/2024);

32 |Foto 3x4 atualizada;

33 | Parecer emitido pelo Controle Interno sobre o processo de admisséo.
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s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

TERMO DE POSSE

(ANEXO 11I)

Aos dias do més de de , compareceu ao
Departamento de Recursos Humanos o(a) Sr(a). , para
assumir a posse no cargo efetivo de , para o qual foi nomeado(a) pela
Portaria n° , de de de , conforme disposto nos artigos 14

a 19 da Lei Complementar Municipal n® 293, de 6 de setembro de 2007, que dispde sobre o regime
juridico dos servidores publicos do Municipio de Lages (Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais).

O(a) empossado(a) declarou seu compromisso de desempenhar as atribuices do cargo
com dedicacéo, responsabilidade e observancia as normas do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Lages e as demais disposi¢des legais.

Lages, / /

AUTORIDADE COMPETENTE NOME DO SERVIDOR
Empossado(a)
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s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

TERMO DE POSSE EM CARGO EM COMISSAO

(ANEXO 1V)

Aos dias do més de de , compareceu ao
Departamento de Recursos Humanos o(a) Sr(a). ,
nomeado(a) pelo Decreto n° , de de de , para
assumir o cargo em comissao de , lotado(a) na Secretaria

Municipal de .

O(a) empossado(a) declarou seu compromisso de cumprir com 0s deveres, as atribuicbes e
as responsabilidades inerentes ao cargo, em conformidade com as normas vigentes e as diretrizes
estabelecidas pela Administracao Publica.

Lages, / /

AUTORIDADE COMPETENTE NOME DO SERVIDOR
Empossado(a)

Rua Benjamin Constant, n.° 28, salas 70, 71, 72, 73, 74 e 80 - 7° e 8° andar - Centro Executivo Cepar, Centro, Lages/SC
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s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

DECLARACAO DE NAO ACUMULAGCAO DE CARGOS E PROVENTOS
(ANEXO V)

DADOS DE IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

NOME:
RG: | CPF:
CARGO:

Nos termos do art. 37, incisos XVI e XVII, e § 10 da Constituicdo Federal de 1988 e do art.
108 da Lei Complementar n° 293/2007 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais), e ciente das
sanc0es legais aplicaveis a prestacdo de informacgdes falsas, declaro, sob as penas da lei que:

( ) NAO ACUMULO cargo(s), emprego(s) e/ou funcio(des) publica(s), incluidas as autarquias,
empresas publicas, sociedades de economia mista da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios e Fundagdes mantidas pelo Poder Publico.

( ) ACUMULO, de forma compativel com o art. 37, inciso XVI, da Constituicdo Federal de 1988, os
seguintes vinculos:

ORGAO EMPREGADOR:
CARGO/EMPREGO/FUNCAO:
CARGA HORARIA SEMANAL:
HORARIO DE TRABALHO:
(Anexar declaracao emitida pelo 6rgdo empregador especificando a carga horaria e o horario de trabalho).

( ) NAO RECEBO quaisquer proventos de aposentadoria ou pens&o, conforme disposto no art. 37,
8 10, da Constituicdo Federal de 1988.

( ) RECEBO proventos de aposentadoria ou pensédo, de forma compativel com as excecdes
previstas no art. 37, 8 10, da Constituicdo Federal de 1988, nos seguintes termos:

ORGAO OU ENTIDADE:
NATUREZA DO BENEFICIO:
DATA DE CONCESSAO:

Declaro, ainda, que as informacdes prestadas sdo de minha total responsabilidade e estou
ciente das sanc¢6es administrativas, civis e penais aplicaveis a omisséo ou falsidade de informagdes.

Lages, / /

ASSINATURA DO SERVIDOR

Rua Benjamin Constant, n.° 28, salas 70, 71, 72, 73, 74 e 80 - 7° e 8° andar - Centro Executivo Cepar, Centro, Lages/SC
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s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

DECLARAGAO DE EXISTENCIA OU AUSENCIA DE PENALIDADES DISCIPLINARES
NO EXERCICIO DE CARGO, EMPREGO OU FUNCAO PUBLICA
(ANEXO VI)

DADOS DE IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

NOME:
RG: | CPF:
CARGO:

( ) NAO TER SOFRIDO penalidade disciplinar de adverténcia, multa, suspensdo ou demiss&o no
exercicio de cargo publico ou funcéo publica, aplicada por 6érgdo ou entidade das esferas federal,
estadual, distrital ou municipal.

( ) TER SOFRIDO penalidade disciplinar em decorréncia de processo administrativo disciplinar,
conforme especificado abaixo:

ORGAO:
|NFRAQAO DISCIPLINAR:
PENALIDADE APLICADA:

( ) ESTAR RESPONDENDO a processo administrativo disciplinar, conforme especificado abaixo:

ORGAO:
INFRACAO DISCIPLINAR:
PENALIDADE PREVISTA:

Declaro, ainda, estar ciente de que a omisséo ou falsidade de informac¢des nesta declaragéo
podera acarretar san¢cfes administrativas, civeis e penais previstas em lei.

Lages, / /

ASSINATURA DO SERVIDOR
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s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

DECLARACAO DE DEPENDENTES PARA FINS DE DEDUCAO DO IMPOSTO DE
RENDA
(ANEXO VII)

DADOS DE IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME:

RG: | CPF:

CARGO:

() Nao possuo dependentes.

DATA DE RELACAO DE

NOME CPF NASCIMENTO DEPENDENCIA

() Ciente da proibicdo da deducdo de um mesmo dependente por ambos os cdnjuges, declaro,
sob as penas da lei, que as pessoas acima relacionadas sdo meus dependentes e ndo recebem
rendimentos tributaveis pelo imposto de renda, ndo cabendo a fonte pagadora nenhuma

responsabilidade perante a fiscalizagéo.

Lages, / /

ASSINATURA DO SERVIDOR
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s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

DECLARAGAO DE PARENTESCO COM SERVIDOR OCUPANTE DE CARGO EM
COMISSAO
(ANEXO VIII)

DADOS DE IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME:
RG: | CPF:
CARGO:

Declaro, para todos os efeitos legais, que:

( ) NAO possuo parentesco consanguineo ou por afinidade (conjuge, companheiro(a), ou parente
em linha reta, colateral ou por afinidade até o terceiro grau) com servidores ocupantes de cargo em
comissao no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Lages.

( ) POSSUO parentesco consanguineo ou por afinidade (cénjuge, companheiro(a), ou parente em
linha reta, colateral ou por afinidade até o terceiro grau) com servidores ocupantes de cargo em
comissao no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Lages, conforme identificado
abaixo:

NOME:

GRAU DE PARENTESCO:
CARGO:
SECRETARIA/LOTACAO:

Declaro, ainda, estar ciente de que a omisséo ou falsidade de informagdes nesta declaragcéo
podera acarretar san¢gfes administrativas, civeis e penais previstas em lei.

Lages, / /

ASSINATURA DO SERVIDOR
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s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

DECLARACAO DE TRATAMENTO PSIQUIATRICO
(ANEXO 1X)

DADOS DE IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME:
RG: | CPF:
CARGO:

Declaro, para os devidos fins, que:

( ) NAO REALIZEI e NAO ESTOU realizando tratamento psiquiétrico.
( ) REALIZEI tratamento psiquiatrico, mas ndo estou realizando atualmente.
( ) ESTOU realizando tratamento psiquiatrico atualmente (anexo o parecer do médico psiquiatra).

( ) REALIZEI tratamento psiquiatrico anteriormente e ESTOU realizando atualmente (anexo o
parecer do médico psiquiatra).

Declaro, ainda, estar ciente de que a omisséo ou falsidade de informagdes nesta declaragéo
podera acarretar san¢gfes administrativas, civeis e penais previstas em lei.

Lages, / /

ASSINATURA DO SERVIDOR

Rua Benjamin Constant, n.° 28, salas 70, 71, 72, 73, 74 e 80 - 7° e 8° andar - Centro Executivo Cepar, Centro, Lages/SC
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== PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

DECLARACAO DE BENS
(ANEXO X)

DADOS DE IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME:
RG: | CPF:
CARGO:

Declaro, sob as penas da lei, que nao estou obrigado(a) a apresentar declaracdo de imposto
de renda junto & Receita Federal, e que meu patrimdnio é composto pelos seguintes bens e
respectivos valores de mercado atualizados:

BENS VALOR (R$)

Declaro, ainda, estar ciente de que a omisséo ou falsidade de informac¢des nesta declaragéo
podera acarretar san¢gfes administrativas, civeis e penais previstas em lei.

Lages, / /

ASSINATURA DO SERVIDOR

Rua Benjamin Constant, n.° 28, salas 70, 71, 72, 73, 74 e 80 - 7° e 8° andar - Centro Executivo Cepar, Centro, Lages/SC
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s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

DECLARACAO DE INALTERACAO DE BENS E VALORES
(ANEXO XI)

DADOS DE IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

NOME:
RG: | CPF:

CARGO:

DECLARO, para fins de cumprimento do disposto no art. 13 da Lei n°® 8.429/1992, alterada
pela Lei n® 14.230/21, e regulamentada pelo Decreto Municipal n® 19.516/2022, que até a presente
data ndo houve alteragdo em meus bens, permanecendo atualizadas as informagfes constantes na
Ultima Declaragdo de Bens - Anexo X da Instrucdo Normativa SCI n° 024/2024, por mim
apresentada junto ao Departamento de Recursos Humanos.

Declaro, ainda, estar ciente de que a omisséo ou falsidade de informagdes nesta declaragéo
podera acarretar san¢gfes administrativas, civeis e penais previstas em lei.

Lages, / /

ASSINATURA DO SERVIDOR

Rua Benjamin Constant, n.° 28, salas 70, 71, 72, 73, 74 e 80 - 7° e 8° andar - Centro Executivo Cepar, Centro, Lages/SC
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s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

DECLARACAO DE INALTERACAO DE DADOS PESSOAIS E FUNCIONAIS
(ANEXO XII)

DADOS DE IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME:
RG: | CPF:
CARGO:

DECLARO, para fins de cumprimento da Instrugdo Normativa SCI n° 024/2024, que os
documentos e dados abaixo assinalados NAO necessitam de comprovacdo documental por
estarem atualizados junto ao Departamento de Recursos Humanos:

) Numero de telefone atualizado;

) Endereco de e-mail atualizado;

) Dados bancérios atualizados;

) Carteira de Motorista (valida, no caso de pré-requisito para o cargo/funcao);

) Titulo de Eleitor (incluindo nimero, se¢éo e zona);

) Numero do PIS/PASEP;

) Endereco residencial atualizado;

) Certiddo de casamento ou nascimento (sem alteracdo de nome ou estado civil);

) Nome completo e CPF dos dependentes menores;

) Declaragéo de ndo acumulacéo de cargos e proventos (Anexo V da Instru¢do Normativa SCI
n° 024/2024);

() Declaracgédo de existéncia ou auséncia de penalidades no exercicio de cargo, emprego ou
funcdo publica (Anexo VI da Instrugdo Normativa SCI n° 024/2024);

() Declaracéo de dependentes para fins de deducéo do imposto de renda (Anexo VII da
Instrugdo Normativa SCI n° 024/2024);

() Declaragéo de parentesco com servidor ocupante de cargo em comissao (Anexo VIl da
Instrugdo Normativa SCI n° 024/2024);

() Declaragéo de imposto de renda ou Declaracdo de Bens (Anexo X da Instrugdo Normativa SCI
n° 024/2024). Neste caso, também devera ser preenchida a declaracdo de inalteracao de bens e
valores.

e R e R e e e

—~

Declaro, ainda, estar ciente de que a omisséo ou falsidade de informac¢des nesta declaragcéo
podera acarretar san¢gfes administrativas, civeis e penais previstas em lei.

Lages, / /

ASSINATURA DO SERVIDOR
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s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

SOLICITACAO DE CONTRATACAO EM CARATER TEMPORARIO
(ANEXO XIII)

AO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
SOLICITANTE: (informar a Secretaria)

DADOS DO SERVIDOR CONTRATADO

NOME:

CARGO:

DATA DE ADMISSAO:

CARGA HORARIA:

ESCOLARIDADE (CONFORME EDITAL):

N° DO EDITAL: CLASSIFICACAO:
PRAZO ESTIMADO DO CONTRATO: /[ a__ [ |

LOCAL DE TRABALHO:

DADOS DO SERVIDOR A SER SUBSTITUIDO

NOME:

CARGO: ( )EFETIVO ( ) CONTRATADO
CARGA HORARIA:

DATA DA SUBSTITUICAO (INICIO E FIM):

LOCAL DE TRABALHO DO SERVIDOR:

MOTIVO DO AFASTAMENTO:

JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO
Apresentar uma exposi¢cado de motivos detalhada que justifique a necessidade da contratacao.

Declaro estar ciente de que o servidor contratado somente estard apto a iniciar suas
atividades mediante a apresentacao integral de todos os documentos exigidos, ndo sendo efetivada
a admissdo em caso de auséncia de qualquer um deles, conforme disposto na Instru¢do Normativa
SCI n° 024/2024.

Lages, / /

ASSINATURA E CARIMBO DO ASSINATURA DO PREFEITO
SECRETARIO
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s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

REQUERIMENTO DE ADMISSAO
(ANEXO XIV)

AO GABINETE DO PREFEITO
SOLICITANTE: (informar a Secretaria)

Solicito a nomeacdo do servidor aprovado para o cargo de :
conforme Edital de Concurso Publico n° / , em estrita observancia a ordem de classificacédo
do resultado final.

JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO
Apresentar uma exposi¢cao de motivos detalhada que justifique a necessidade da contratacao.

Declaro estar ciente de que o servidor nomeado somente estard apto a iniciar suas
atividades mediante a apresentacéo integral de todos os documentos exigidos, ndo sendo efetivada
a admissdo em caso de auséncia de qualquer um deles, conforme disposto na Instru¢do Normativa
SCI n° 024/2024.

ASSINATURA E CARIMBO DO ASSINATURA DO PREFEITO
SECRETARIO

Rua Benjamin Constant, n.° 28, salas 70, 71, 72, 73, 74 e 80 - 7° e 8° andar - Centro Executivo Cepar, Centro, Lages/SC

88501-903 | (49) 3019-7475 | auditoria@lages.sc.gov.br
21724



s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

INFORMACOES RELATIVAS AO ATO DE ADMISSAO OU NOMEACAO EM CARGO
DE PROVIMENTO EFETIVO (ANEXO XV)

Para fins de atendimento aos itens 1,2, 3, 6 e 7 do Anexo Il da Instru¢do Normativa SCI n°®
024/2024 (Checklist/Nota de Conferéncia de Admissdo/Nomeacao), apresentam-se as seguintes
informagoes:

l. NUumero do Edital: O ato de admisséao esta vinculado ao Edital n®

.  Regime Juridico: Estatutario, regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Lei
Complementar n° 293, de 06 de setembro de 2007).

.  Comprovacgdo de Publicidade do Edital: O edital de abertura foi publicado no Diario Oficial
dos Municipios, sob o codigo de registro n°

IV.  Comprovagao de Publicidade do Rol de Aprovados: O rol de aprovados foi publicado no
Diario Oficial dos Municipios, sob o cédigo de registro n®

V. Existénciade Cargo/Emprego Criado por Lei: O cargo ou emprego publico relacionado a
presente admissao foi criado pela Lei Complementar n° 296, de 17 de setembro de 2007,
gue dispde sobre a criacdo e transformacdo de cargos na Administracdo Direta e Indireta e
reestrutura o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos Municipais
de Lages.

Lages, / /

ASSINATURA DO AGENTE RESPONSAVEL

Rua Benjamin Constant, n.° 28, salas 70, 71, 72, 73, 74 e 80 - 7° e 8° andar - Centro Executivo Cepar, Centro, Lages/SC

88501-903 | (49) 3019-7475 | auditoria@lages.sc.gov.br
22124



s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

INFORMACOES RELATIVAS AO ATO DE ADMISSAO OU NOMEACAO EM CARGO

EM COMISSAO (ANEXO XVI)

Para fins de atendimento aos itens 6 e 7 do Anexo Il da Instru¢do Normativa SCI n® 024/2024

(Checklist/Nota de Conferéncia de Admissdo/Nomeacdo), apresentam-se as seguintes
informagoes:

Existéncia de Cargo/Emprego Criado por Lei: O cargo relacionado a presente admissao
foi criado pela Lei n° , de de de , que dispbe sobre a
Estrutura Organizacional da Administracdo Publica Municipal.

Regime Juridico: No caso de cargo de provimento em comissao, a admissdao/nomeacao
estd vinculada ao Regime Geral de Previdéncia Social. Quando se tratar de servidor
estatutario ocupando cargo comissionado, aplica-se o regime juridico estatutario, conforme
o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Lei Complementar n® 293, de 06 de setembro
de 2007).

Lages, / /

ASSINATURA DO AGENTE RESPONSAVEL
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s )] PREFEITURA DE

LAGES

ESTADO DE SANTA CATARINA

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LAGES
Secretaria Municipal da Administragéo e Fazenda
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ANEXO XVII - COMPROVANTE DE ENTREGA DA DECLARACAO ANUAL DE IMPOSTO DE
RENDA OU DECLARACAO DE BENS

12 VIA — DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DADOS DE IDENTIFICAGCAO DO SERVIDOR

NOME:
RG: | CPF:
CARGO:

() Declaro, para fins de cumprimento do disposto no art. 13 da Lei n° 8.429/1992, alterada pela Lei n°
14.230/2021, e regulamentado pelo Decreto Municipal n° 19.516/2022, que na presente data apresentei ao
Departamento de Recursos Humanos do Municipio de Lages, a cépia da minha Declaracdo de Imposto de
Renda entregue a Receita Federal do Brasil, referente ao Ano-Calendario de

() Declaro, para fins de cumprimento do disposto no art. 13 da Lei n® 8.429/1992, alterada pela Lei n°
14.230/2021, e regulamentado pelo Decreto Municipal n® 19.516/2022, que na presente data preenchi, junto
ao Departamento de Recursos Humanos do Municipio de Lages, a minha Declaracdo de Bens (Anexo X) da
Instru¢c@o Normativa SCI n® 024/2024, referente ao Ano-Calendario de

Assinatura do servidor Responsével pelo recebimento

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LAGES
Secretaria Municipal da Administracéo e Fazenda
' DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ANEXO XVII - COMPROVANTE DE ENTREGA DA DECLARACAO ANUAL DE IMPOSTO DE
RENDA OU DECLARACAO DE BENS

22 VIA — SERVIDOR
DADOS DE IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME:
RG: | CPF:
CARGO:

() Declaro, para fins de cumprimento do disposto no art. 13 da Lei n® 8.429/1992, alterada pela Lei n°
14.230/2021, e regulamentado pelo Decreto Municipal n°® 19.516/2022, que na presente data apresentei ao
Departamento de Recursos Humanos do Municipio de Lages, a copia da minha Declaragdo de Imposto de
Renda entregue a Receita Federal do Brasil, referente ao Ano-Calendario de

() Declaro, para fins de cumprimento do disposto no art. 13 da Lei n° 8.429/1992, alterada pela Lei n°
14.230/2021, e regulamentado pelo Decreto Municipal n® 19.516/2022, que na presente data preenchi, junto
ao Departamento de Recursos Humanos do Municipio de Lages, a minha Declaracéo de Bens (Anexo X) da
Instruc@o Normativa SCI n® 024/2024, referente ao Ano-Calendério de

Lages, [
Assinatura do servidor Responsavel pelo recebimento
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