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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI

INSTRUCOES NORMATIVAS SGP N° 001/2010-1

Aprovacgao em: 08/01/2010

Verséo: 001

Ato de Aprovacgéo: IN SGP n°. 001/2010

Unidade Responséavel: Sistema de Gestdo de Pessoal

Unidades Envolvidas: Controladoria de Controle Interno e
Departamento de Recursos Humanos

Assunto do ato: Normatizagbes

Dispbe sobre a composicdo dos processos de registro de
atos de admisséo de pessoal do Poder Executivo Municipal.

A PREFEITA MUNICIPAL DE PESQUEIRA, ESTADO DE
PERNAMBUCO, Sra. CLEIDE MARIA DE SOUZA OLIVEIRA no uso das
atribuicbes que Ihe sao conferidas pela Lei Organica do Municipio, além da Lei
Municipal 2.036/2009 que institui o Sistema de Controle Interno (SCI), e cria a
Controladoria de Controle Interno (CCIl) do Municipio e da outras providencias,
e
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CONSIDERANDO os artigos 71, lll, e 75, da Constituicao
Federal, os quais estabelecem competéncias dos Tribunais de Contas;

CONSIDERANDO as disposi¢des do artigo 30, 1ll, da Carta
Estadual, que estabelece competéncias do Tribunal de Contas do Estado de
Pernambuco — TCE/PE;

CONSIDERANDO as disposi¢cdes da Resolugéo 0017/2009
do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco — TCE/PE.

RESOLVE:

Art. 1° Os atos de admissao de pessoal a qualquer titulo,
ocorridos a partir da promulgacdo da Constituicdo Estadual, excetuadas as
nomeagOes para cargos de provimento em comissdo, deverdo ser
encaminhados ao TCE-PE, pelo Poder Executivo Municipal, no prazo de trinta
dias, a contar:

| — da posse, em virtude de aprovagdo em concurso

publico;

Il — da contratacdo temporaria por excepcional interesse
publico;

Il — do ato que consubstanciou o provimento derivado do
cargo.

8 1° Os atos de que trata o caput serdo encaminhados ao
TCE-PE, devidamente instruidos, contendo:

| — Todos os documentos e informagdes exigidos pelo
Anexo | desta Instrugdo Normativa, de acordo com a respectiva natureza
juridica da admissao, devidamente assinados pelos responsaveis por sua
elaboracéao;

Il — Todos os arquivos eletronicos com as informacoes
exigidas nos Anexos IlI-A e IlI-B desta Instru¢do Normativa, de acordo com a
respectiva natureza juridica da admissdo elaborada pela autoridade
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competente em formato texto separado por ponto e virgula (arquivos com
extenséo ".csv”).

8§ 2° Em caso de inexisténcia de qualquer documento ou
informacédo obrigatério, o Secretario Municipal competente ao Departamento de
Recursos Humanos correspondente deverd apresentar declaracdo negativa,
devidamente justificada, sem o que se considerara incompleta a documentacao
enviada.

Art. 2° O edital de concurso publico ou de selecao publica
devera ser remetido ao TCE-PE na mesma data de sua publicagdo por fac-
simile, e-mail ou outro meio eletrénico utilizado, sempre com confirmacédo de
recebimento, com posterior remessa do original em até cinco dias a partir da
sua publicagéo.

Paragrafo Unico. Em caso de envio do edital por e-mail,
devera ser utilizado o endereco eletrbnico atosdepessoal@tce.pe.gov.br.

Art. 3° A desobediéncia ao prazo fixado no artigo 1°, assim
como a remessa dos atos de admisséo com documentac¢éo incompleta, sem as
informagbes exigidas nesta Instru¢do Normativa, seréo consideradas como
sonegacdo de processo, documento ou informagcdo, podendo ensejar a
aplicacdo de multa pelo TCE-PE prevista no artigo 73, inciso IV, da Lei
Orgénica do TCE-PE, inclusive mediante instauracdo de processo de Auto de
Infracdo, de acordo com as normas estabelecidas em Resolucdo especifica.

Art. 4° Apoés a elaboracéo do relatério de auditoria, havendo
irregularidade nos atos elencados no artigo 1° desta Instrucdo Normativa, o
TCE-PE notificard o Secretario Municipal competente ao Departamento de
Recursos Humanos correspondente para apresentar defesa, no prazo de trinta
dias, contado na forma definida no Regimento Interno do TCE-PE.

Art. 5° Declarada a ilegalidade do ato de admisséao, ele
restara sem efeito, cabendo ao Secretario Municipal competente ao
Departamento de Recursos Humanos correspondente enviar ao TCE-PE a
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documentacdo comprobatéria da adocao das providéncias necessdarias ao
afastamento do servidor, no prazo de sessenta dias a contar da publicacdo da
deciséo.

Art. 6° Ensejam aplicacdo de multa ao responsavel, com
base no artigo 73, incisos | e lll, da Lei Organica do TCE-PE, as seguintes
condutas:

| — A admissdo em cargo ou emprego publico sem prévia
aprovagdo em concurso publico;

Il — A admisséo de servidores, quando ultrapassados o0s
limites com gastos de pessoal, impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal
(Lei Complementar Federal n® 101/2000);

Il — A nomeacgdo ou contratacdo em desobediéncia a
ordem classificatéria de concurso publico ou selecéo publica;

IV — A contratacdo tempordria para a qual nao esta
caracterizado o excepcional interesse publico;

V — A auséncia de vagas reservadas a portadores de
deficiéncia, nos termos da lei;

VI — O ndo cumprimento previsto no artigo 5° da Resolugcéo
0017/2009 do TCE-PE e previsto no artigo 5° desta Instrugdo Normativa;

VIl — Outras condutas que afrontem os institutos do
concurso publico e da contratacdo temporaria por excepcional interesse
publico.

Art. 7° Compde esta Instrucdo Normativa:

| — ANEXO I: Conteudo Geral por Natureza Juridica das
Admissbes de Pessoal;
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Il — ANEXO II-A: Formato de Arquivos Eletronicos;

II — ANEXO II-B: Requisitos para o Preenchimento dos
Arquivos Eletronicos Exigidos no Anexo II-A.

Art. 8° Esta instrugdo normativa entrara em vigor na data
de sua publicacé&o.

Publique-se, registre-se, cumpra-se.

Pesqueira/PE, 08 de janeiro de 2010.

CLEIDE MARIA DE SOUZA OLIVEIRA
PREFEITA
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ANEXO |

CONTEUDO GERAL POR NATUREZA JURIDICA DAS ADMISSOES DE
PESSOAL

CODIGOS POR NATUREZA JURIDICA DA ADMISSAO:

1. Concurso publico (exceto empresas estatais)
2. Contratacdo temporaria por excepcional interesse publico
3.  Provimento derivado!
DOCUMENTOS E INFORMACOES GERAIS EXIGIDAS| INDICADORES CONFORME
ITEM |NA FORMALIZACAO DOS PROCESSOS DE REGISTRO NATUREZA JURIDICA
DE ATOS DE PESSOAL 1. 2 3
1 Sumario da documentacgéo enviada. X
2 Oficio de encaminhamento ao Tribunal de Contas, X
devidamente identificado e assinado pelo responsavel.
Comprovacgao, através de declaragdo assinada pelo
3 Ordenador de Despesas, do cumprimento do disposto no X X X
art. 16, Il, da LRF.
4 Documentacgédo ou declaracédo probante da publicidade dos X X X
atos atinentes a admissao.
5 Declaracdo de que os admitidos preenchem os requisitos X X
proprios para todos os cargos/func¢des providos.
6 Lei(s) de criacdo de cargos.
Demonstrativo atualizado de cargos criados, ocupados e
7 vagos, oferecidos no concurso, para 0s quais houve X
admissdes?
Portaria instituidora da Comissdo Organizadora do
8 - X
Concurso Publico.
9 Edital de concurso publico.
10 Quantitativo de candidatos inscritos no concurso publico,
por cargo.
Relacao final dos candidatos aprovados e classificados no
concurso publico, com suas respectivas notas apos a
11 N L . X
aplicacdo dos critérios de desempate (listagem geral e
listagem dos candidatos portadores de deficiéncia).
12 Ato de homologacéao do resultado final. X
13 Ato de prorrogacdo da validade inicial do concurso, X
conforme o caso.
14 Cépia(s) da(s) portaria(s) de nomeacao. X
15 Cépia(s) do(s) termo(s) de posse. X
16 Cépia(s) do(s) termo(s) de desisténcia a posse. X
17 Certidao do ndo-comparecimento a posse em cargo pelos X
nomeados.
18 Lei(s) disciplinadora(s) do instituto da contratacdo
temporaria por excepcional interesse publico.
19 Edital de selecao publica, conforme o caso.
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20 Quantitativo de candidatos inscritos na selecao publica por X
funcdo, conforme o caso.
21 Relacdo dos candidatos aprovados na selecdo publica,
conforme o caso.
22 Documento de solicitagcao para a realizacéo dos contratos.
Fundamentacdo juridica® e fatica do surgimento da
23 necessidade temporaria e de excepcional interesse X
publico.
24 Ato autorizativo de contratacao. X
25 Instrumentos contratuais originarios e aditivos. X
26 Declaracdo de ingxisténcia de candidatos remanescentes
em concurso publico vigente.
27 Lei disciplinadora do provimento derivado X
28 Ato de admissédo no cargo originario X
29 Certiddo narrativa da vida funcional do servidor X
30 Ato do provimento derivado X
31 Decisdo do Processo administrativo, conforme o caso X
32 Decisao do Processo judicial, conforme o caso X
Lei de criacdo do cargo originalmente titularizado pelo
33 servidor, onde estejam explicitadas as respectivas X
atribuigdes.
34 Lei de criacdo do cargo objeto do provimento, na qual X
estejam explicitadas as respectivas atribuicoes.
35 Em caso de reversao, comprovacao acerca da existéncia X
de cargo vago para ser titularizado pelo servidor revertido.
36 Em caso de reverséo,. ato.de convopagéo, quando tiver por
fundamento a conveniéncia da administragao.
37 Em caso de reversdo voluntaria, requerimento do servidor.
Em caso de readaptacdo, ato normativo disciplinando a
forma de avaliagcdo do desempenho funcional e da
38 capacidade intelectual do servidor acometido de d_oenga, X
lesdo corporal ou perturbacdo mental, para fim de
habilitacdo profissional do servidor em cargo compativel
com sua deficiéncia.
Em caso de readaptacdo, termo de avaliagdo médica,
39 social e psicoldgica, concernente ao desempenho X
funcional e & capacidade intelectual do servidor.

4 Entende-se como provimento derivado o ato de admissdo de pessoal oriundo, dentre outros, de
reintegracao, aproveitamento, reverséo, transferéncia devido a readaptacéo ou enquadramento.

Bl peve ser informado o guantitativo de todas as vagas criadas por lei, ndo apenas aquelas criadas
especialmente para o concurso em apreco.

Bl Ato de fundamentacao juridica é aquele pelo qual a autoridade competente expde a ocorréncia de
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, adequada as hipéteses descritas na lei

invocada.
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ANEXO II-A

CONTEUDO GERAL POR NATUREZA JURIDICA DAS ADMISSOES DE
PESSOAL

CODIGOS POR NATUREZA JURIDICA:

1. Concurso publico em empresas estatais dependentes
2. Concurso publico em empresas estatais ndo dependentes
DOCUMENTO§ E INFORMACOES GERAIS EXIGIDAS NA lhé%ﬁéggslés
ITEM [FORMALIZACAO DOS PROCESSOS DE REGISTRO DE NATUREZA JURIDICA

ATOS DE PESSOAL 1 >

1 Sumario da documentacgéo enviada. X X

2 Oficio de encaminhamento ao Tribunal de Contas, X X
devidamente identificado e assinado pelo responsavel.
Comprovacao, através de declaracdo assinada pelo

3 Ordenador de Despesas, do cumprimento do disposto no art. X
16, II, da LRF.

4 Documentagdo ou declaracao probante da publicidade dos X X
atos atinentes a admissao.

5 Declaracdo de que os admitidos preenchem os requisitos
proprios para todos 0s empregos providos.

6 Lei(s) de criagdo dos empregos, quando cabivel.
Demonstrativo atualizado de empregos criados, ocupados e

7 vagos, oferecidos no concurso, para 0s quais houve X X
admissoes.

8 Instituicao da Comisséo Organizadora do Concurso Publico. X X

9 Edital de concurso publico. X X

10 Quantitativo de candidatos inscritos no concurso publico, por
emprego.
Relacdo final dos candidatos aprovados e classificados no
concurso publico, com suas respectivas notas apés a

11 A s . X X
aplicacdo dos critérios de desempate (listagem geral e
listagem dos candidatos portadores de deficiéncia).

12 Ato de homologacéao do resultado final.

13 Ato de prorrogacgédo da validade inicial do concurso, conforme
0 caso.

14 Documentagdo probante da convocacao dos candidatos X X
aprovados.

15 Cépia(s) do(s) termo(s) de desisténcia dos candidatos X X
convocados.

16 Certiddo do nao-comparecimento dos candidatos
convocados.

17 Instrumentos contratuais.
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ANEXO Il - B

REQUISITOS PARA O PREENCHIMENTO DOS ARQUIVOS ELETRONICOS
EXIGIDOS NO ANEXO II-A

1 — A planilhas deverao ser encaminhadas em formato texto, separado por ponto
e virgula (arquivos com extensao “.csv”);

2 — Os campos de nome, cargo e funcdo, NomeCargo e NomeFuncao devem ser
preenchidos com caracteres ndo numéricos (maximo 200 caracteres, cada);

3 — Os campos de CPF devem conter apenas caracteres numeéricos (tamanho
igual a 11);

4 — Os campos de sexo devem ser preenchidos apenas com “F” significando
feminino ou “M” significando masculino;

5 — Os campos de deficiente devem ser preenchidos apenas com “S” significando
sim ou “N” significando néo;

6 — Os campos de data deveré&o ser informados no formato DD/MM/AAAA;

7 — Os campos de numero do ato de nomeacéo e nimero da autorizacdo devem

ter o formato NNNNN/AAAA, onde NNNNN é o nUmero do ato e AAAA é o
ndmero do ano;

8 — O campo contrato deve ser preenchido com até 10 caracteres;
9 — O campo numero da lei deve ser preenchido com até 11 caracteres;

10 — Os campos nota devem ser preenchidos com nimeros maiores ou iguais a
zero, com até quatro casas decimais;

11 — Os campos de classificagcdo devem ser preenchidos com nameros inteiros
maiores que zero;

12 — Os campos de cddigo e qtd (quantidade) devem ser preenchidos com
nameros inteiros positivos;

13 — Os campos de simbolo devem ser preenchidos com até 06 caracteres
alfanuméricos.
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