PREFEITURA DE

AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO
E CONTROLADORIA INTERNA m

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 030/2025

Disciplina os atos para a admissédo de servidores no Poder
Executivo do Municipio de Lages e da outras providéncias.

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

CONSIDERANDO a Instrugao Normativa do Tribunal de Contas do Estado de
Santa Catarina N.TC-11/2011, de 16 de novembro de 2011, e suas alteracdes, que dispde
sobre a remessa, por meio eletrdnico, de informacdes e documentos necesséarios ao exame
da legalidade de atos de admisséo de pessoal ao Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de atos de
admisséo de servidores municipais;

RESOLVE:

CAPITULO |
DOS ATOS DE ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 1°. Compete ao Departamento de Recursos Humanos (DRH) a formalizacdo dos atos
de admissédo 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 informagbes constantes no Anexo | desta Instrugdo Normativa, bem como serem
submetidos aos procedimentos previstos na Instru¢do Normativa SCI n° 026/2025 e suas
alteracgoes.

Art. 3° Constatada a necessidade de nomeacdo de servidores para os cargos de
provimento efetivo, o Secretario do 6rgdo devera encaminhar solicitacdo formal ao
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Departamento de Recursos Humanos, por meio de oficio, que analisara o quadro de vagas
e a existéncia de candidatos classificados, remetendo a demanda ao Chefe do Poder
Executivo, ou a autoridade por ele designada, para apreciacdo da justificativa e decisao
guanto ao deferimento do pedido.

81° Em caso de deferimento, o DRH encaminhard as informagfes necessérias para
publicacéo do ato de nomeacao ao Setor de Atos do Gabinete do(a) Prefeito(a).

§2° Publicado o ato no Diario Oficial dos Municipios (DOM/SC), o DRH procedera a
convocacdo do candidato aprovado, respeitando-se rigorosamente a ordem de
classificacéo final do certame.

8§3° Para assegurar a ciéncia do candidato, serdo utilizados os seguintes meios de
comunicagdo: e-mail institucional, WhatsApp corporativo, e, caso necessario, Aviso de
Recebimento (AR), sendo obrigatéria a juntada de registro que comprove a ciéncia do
candidato, para fins de controle e rastreabilidade administrativa.

84° Na hip6tese de nado ser possivel comprovar a ciéncia do candidato por meio dos
instrumentos mencionados no paragrafo anterior, a publicacdo oficial do ato de nomeagéo
no Diario Oficial dos Municipios (DOM/SC) ser& considerada meio valido e suficiente para
surtir os efeitos legais da convocacao, desde que conste nos autos a comprovagao das
tentativas de comunicagdo prévias, mediante registro documental (captura de tela de
mensagens enviadas via WhatsApp, copia do e-mails enviados, comprovante de
postagem, entre outros).

§ 5° Com a manifestacao de aceite da vaga pelo candidato, o DRH orientard o convocado
guanto a documentacao exigida para a posse e aos processos admissionais necessarios.

Art. 4°. Diante da necessidade de contratacdo de servidores em carater temporario, o
Secretéario do 6rgao devera encaminhar ao Chefe do Poder Executivo ou a autoridade por
ele designada, a solicitagdo da demanda, por meio de oficio, com a devida exposi¢céo dos
motivos que caracterizem a necessidade excepcional de interesse publico. Apos analise e
eventual aprovacao, o requerimento sera remetido ao DRH para que se inicie 0 processo
de convocagédo e admissao.

81° A justificativa deverd ser devidamente fundamentada, contendo os motivos que
demonstrem a imprescindibilidade da contratacéo, conforme as hipéteses previstas na Lei
Complementar n°® 497/2017, sob pena de nulidade, especialmente quando se tratar de
pedidos genéricos ou desprovidos de fundamentacao suficiente.

82° As contratacdes temporarias ficarao adstritas aos dispositivos da Lei Complementar n°
497/2017, que dispbe sobre a contratacao de pessoal em carater temporario, na forma do
art. 37, inciso IX da Constituicdo Federal e art. 19, inciso VII da Lei Organica do Municipio.
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Art. 5° Na hip6tese de prorrogacéo de contratos temporérios, conforme Art. 3°, 81°da LC
n® 497/2017, as Secretarias que tiverem interesse na manutencdo dos contratos em vigor
deverdo observar os procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

81° O Secretario da Pasta deverd encaminhar, por e-mail institucional, listagem contendo
0s nomes dos servidores cuja prorrogacdo contratual se pretende, acompanhada da
“Solicitacao de Prorrogacao Contratual em Carater Temporario” devidamente
preenchida, assinada e instruida com justificativa formal e documentos comprobatérios que
demonstrem a necessidade de manutencao das atividades.

82° Apoés o recebimento das solicitagbes, o0 DRH providenciara a emissdo do Termo
Aditivo de Contrato Temporario, em duas vias, que serdo encaminhadas a Secretaria de
lotacdo do servidor para as assinaturas competentes.

83° O DRH encaminhard a Secretaria demandante, juntamente com o termo aditivo, as
declaragcbes que deverdo ser atualizadas e preenchidas pelo servidor, devendo este
apresentar, no mesmo ato, os documentos e certiddes exigidos no art. 9°, incisos Il e IV,

84° Cumpridos os procedimentos previstos neste artigo, o Departamento de Recursos
Humanos promoveré os registros funcionais correspondentes, devendo as prorrogacdes
contratuais e ampliacbes de carga horaria integrar a relagdo periddica de atos
encaminhada a Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna para fins de
fiscalizagcdo, sem prejuizo da requisicdo de documentos ou da analise individualizada dos
casos selecionados segundo critérios de materialidade, relevancia e risco. (Redacéao dada
pela Instrugcdo Normativa SCI n°® 032/2026.)

85° Os procedimentos de prorrogagéo contratual e de ampliacéo de carga horaria poderéo
ser realizados em meio eletrénico, por meio de plataforma digital institucional, desde que
assegurados os principios da autenticidade, integridade, rastreabilidade e validade juridica
dos documentos, nos termos da legislagéo aplicavel.

86° Na hipodtese de utilizacdo de sistema eletrdnico, as assinaturas dos documentos —
inclusive dos termos aditivos, solicitacbes e declaragcbes — poderdo ser realizadas por
meio de assinatura digital ou eletrdnica avancada, com observancia da Medida Proviséria
n°® 2.200-2/2001, da Lei Federal n® 14.129/2021 (Lei do Governo Digital) e demais normas
correlatas.

87° Os documentos digitais deverdo ser armazenados em repositério oficial que assegure
sua preservacao, acesso controlado, rastreabilidade das operacBes e auditoria posterior
pelos 6rgdos de controle interno e externo.
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88° Nas hipoéteses de contratacdo por tempo determinado, a emisséo das portarias de
admissdo de servidores temporarios podera ocorrer de forma automatizada, por meio de
sistema eletrénico institucional integrado aos médulos de gestdo de pessoal, desde que
observados os principios da legalidade, autenticidade, integridade, rastreabilidade e
seguranca da informacéo, bem como as disposi¢des da Medida Provisoria n° 2.200-2/2001,
da Lei Federal n® 14.129/2021 (Lei do Governo Digital) e das normas municipais correlatas.
89° Na hipotese prevista no paragrafo anterior, o sistema devera permitir a identificagéo
inequivoca dos responsaveis pelas etapas de instrucéo, validacdo e autorizacdo do ato,
bem como o armazenamento seguro e auditavel das informacdes, observadas as
exigéncias legais e regulamentares aplicaveis a contratacdo temporaria, inclusive quanto
a formalizacdo e arquivamento, fisico ou digital, dos documentos que instruem 0 processo
administrativo correspondente, garantindo-se o0 acesso posterior pelos 6rgaos de controle
interno e externo.

Art. 6°. Apds a entrega de documentos, no prazo fixado no art. 18 da Lei Complementar n°
293/2007 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais), o0 DRH procedera a analise e
conferéncia da documentagéo, 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.

81° O ingresso dos servidores somente sera efetivado mediante a apresentacao integral
de todos os documentos exigidos, ndo podendo ser efetivada a admissdo em caso de
auséncia de qualquer um deles.

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

83° Todos os documentos que contenham informacdes funcionais deverdo conter
assinatura do responsavel pela emissao.

84° A andlise e conferéncia previstas no caput constituem controle administrativo primario
dos atos de admisséao, incumbindo ao Departamento de Recursos Humanos assegurar a
completude, regularidade formal, integridade e rastreabilidade da documentacdo que
instrui cada processo. (Incluido pela Instrucdo Normativa SCI n° 032/2026.)

85° A conclusdo dos procedimentos administrativos de admissdo pelo Departamento de
Recursos Humanos independe de manifestagcédo prévia da Auditoria-Geral do Municipio e
Controladoria Interna, ressalvadas as hipéteses em que manifestacdo especifica seja
exigida por lei, decisdo de autoridade competente ou solicitada em razdo de questdo
juridica ou técnica relevante. (Incluido pela Instrucdo Normativa SCI n°® 032/2026.)

86° A adocdo de procedimentos de fiscalizacdo por amostragem ou com base em risco
pela Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna ndo dispensa o Departamento de
Recursos Humanos da formacéo, conferéncia, atualizacdo e manutencao integral de todos
0s processos e pastas funcionais. (Incluido pela Instrucdo Normativa SCI n® 032/2026.)
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Art. 7°. Apds a entrega dos documentos ao DRH, o servidor serd encaminhado a junta
médica ocupacional para avaliagdo de sua aptidao fisica e mental e, se considerado “apto”,
retornard ao DRH para os devidos encaminhamentos que objetivam a conclusdo do
processo de admisséao.

CAPITULO II
DA APRESENTACAO DOCUMENTAL EM SITUACOES EXCEPCIONAIS

Art. 8°. Os candidatos admitidos em carater temporario para a funcdo de Professor deveréo
apresentar, por ocasiao da primeira admissao no ano letivo, todos os documentos previstos
no Anexo Il desta Instrucdo Normativa.

81° Nos casos de nova admissdo dentro do mesmo exercicio letivo, decorrente de
rescisdo e posterior recontratacdo, € obrigatéria atualizacdo somente dos documentos
elencados abaixo:

| — as declarac¢des, documentos e certiddes cuja atualizacdo se fizer necessaria, devido a
alteracdo no status funcional ou informacgdes pessoais, conforme verificacdo do DRH;

Il — a Declaracéo de Inalteracdo de Dados Pessoais e Funcionais, constante do Anexo VI,
e

[Il — os seguintes documentos administrativos:

a) portaria de nomeagao;

b) pedido de contratacéo; e

C) contrato temporario.

82° Nessa hip6tese, os novos documentos e registros deverdo ser apensados a pasta
funcional j& existente, observada a continuidade do histérico funcional, evitando-se a
duplicidade de dossiés e assegurando a rastreabilidade documental.

83° O disposto neste artigo ndo dispensa a apresentacdo de novos documentos quando
houver alteracdo da fungéo, habilitacdo exigida ou qualquer outro requisito legal para o
exercicio da funcao temporéria.

Art. 9°. Nos casos de ampliacdo de carga horéaria ou prorrogacdo de contrato
temporario, ndo sera exigida a reapresentacao integral da documentacao prevista para a
admisséao inicial, tho somente os seguintes documentos:

| — a folha de rosto atualizada com os dados do novo vinculo, emitida pelo sistema de
gestéo de pessoal,

Il — o termo aditivo ao contrato temporario, contendo documentacdo comprobatéria,
referéncia e vinculag@o expressa ao contrato original;
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[l — as declara¢Bes, documentos e certiddes cuja atualizagdo for necesséria devido a
alterac&o no status funcional ou informacgdes pessoais; e

IV — a Declaracéo de Inalteracdo de Dados Pessoais e Funcionais.

81° Os documentos referidos no caput deverdo ser anexados a pasta funcional original, em
sequéncia cronolégica, dispensada a abertura de nova matricula funcional ou de novo
prontuario.

§2° O termo aditivo de que trata o inciso Il devera conter clausula expressa sobre a
atualizacdo documental e vinculacdo ao contrato originario, observando-se 0s principios
da legalidade, transparéncia e rastreabilidade administrativa.

Art. 10. Para os servidores comissionados que alterarem o cargo ocupado (por nova
nomeagdo) durante a vigéncia do mesmo mandato eletivo, requisita-se 0s seguintes
documentos:

| — a folha de rosto atualizada com as informag¢des do novo cargo;

Il — ato de nomeacéo;

[l — as declaragbes, documentos e certiddes cuja atualizagdo for necesséria devido a
alterac&o no status funcional ou informacdes pessoais; e

IV — a Declaracgéo de Inalteragdo de Dados Pessoais e Funcionais.

Paragrafo Unico. Os documentos referidos no caput poderdo ser anexados a pasta
funcional original, em sequéncia cronoldgica, dispensada a abertura de nova matricula
funcional ou de novo prontudrio.

Art. 11. Para os servidores efetivos designados para fungbes de confianga, os
documentos que deverao ser apresentados sao 0s seguintes:

| —folha de rosto atualizada com as informacdes do cargo designado, e foto 3x4 atualizada;
Il — ato de designacéo;

[l — as declara¢gBes, documentos e certiddes cuja atualizagdo for necesséria devido a
alterac&o no status funcional ou informacgfes pessoais;

IV — a Declaracéo de Inalteracdo de Dados Pessoais e Funcionais.

Paragrafo unico. Os documentos referidos no caput poderdo ser anexados a pasta
funcional correspondente ao vinculo original, em sequéncia cronoldgica, dispensada a
abertura de novo prontuario, salvo quando a pasta funcional original ndo comportar novos
assentamentos, hipétese em que sera constituida pasta complementar, devidamente
apensada a pasta do cargo efetivo.

Art. 12. A situagdo prevista nos arts. 8° e 9° decorre da elevada demanda e da rotatividade
de profissionais do magistério no Municipio, especialmente nos casos de substituicdo de
professores titulares afastados legalmente, de existéncia de vagas nédo ocupadas apos a
realizacdo de concurso publico, de abertura de novas vagas durante a vigéncia de
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processos seletivos ou de necessidade de apoio a alunos com deficiéncia no sistema
regular de ensino.

81° Nesses casos, ainda que ocorra novo vinculo temporario ou a prorrogacéo do vinculo
existente, fica dispensada a reapresentacéo integral dos documentos constantes do Anexo
I, desde que o0s documentos anteriormente apresentados permanecam validos e
atualizados.

§2° O disposto neste artigo ndo dispensa a verificacdo da habilitagdo e dos demais
requisitos legais pelo DRH, sob pena de responsabilizacédo do gestor.

Art. 13. A situagao prevista no Art. 10° aplica-se aos cargos comissionados, considerando
sua livre nomeacéo e exoneragdo. Durante 0 mesmo mandato eletivo, ndo é necessaria a
reapresentacao integral dos documentos previstos no Anexo Il.

CAPITULO 1l
DO EXAME ADMISSIONAL E DO ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL
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Art. 14. A admisséo de servidores contratados em carater temporario e a posse em cargo
de provimento em comissao ficam condicionadas a comprovagéo de aptidao fisica e mental
para o exercicio das respectivas atribuicées, mediante avaliagdo admissional e emisséo do
correspondente Atestado de Saude Ocupacional — ASO, observadas a legislacédo aplicavel
e a regulamentacgéo expedida pela Secretaria Municipal da Administragéo, por intermédio
do Servigco de Atencdo a Saude do Servidor — SASS. (Redacdo dada pela Instrucao
Normativa SCI n° 034/2026.)

81° A avaliacdo admissional e 0s exames necessarios a comprovacao da aptidao poderao
ser realizados diretamente pelo SASS ou por profissional, clinica, estabelecimento ou
servi¢o de saude devidamente habilitado, na forma definida pela Administragdo Municipal.
82° A forma de realizacdo da avaliagdo e dos exames, os prestadores admitidos, a
documentacao exigida e, quando cabivel, as condicfes relativas ao custeio observarédo o
disposto no respectivo edital ou ato convocatorio e na regulamentagdo administrativa
competente. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa SCI n° 034/2026.)

83° A definicdo dos exames clinicos e complementares necessarios devera considerar as
atribuicdbes do cargo ou fungdo, 0s respectivos riscos ocupacionais e 0s critérios
estabelecidos no programa, protocolo ou regulamentacédo de salude ocupacional aplicavel.
(Redacé&o dada pela Instrucdo Normativa SCI n° 034/2026.)

84° A conclusao quanto a aptidao fisica e mental observara o fluxo definido pela Secretaria
Municipal da Administragdo e pelo SASS, podendo compreender, conforme o modelo
adotado pela Administracéo, a realizacdo da avaliagdo pelo servico oficial ou a analise,
validacdo ou homologacéo da documentacao médico-ocupacional emitida por profissional
ou servigo habilitado. (Redacéo dada pela Instrugédo Normativa SCI n° 034/2026.)

85° Os documentos clinicos, resultados de exames e demais informagfes de saude
sujeitos a sigilo permanecerdo sob a guarda e responsabilidade do servico de saude
competente, nos termos da legislacdo aplicavel, devendo constar da documentagéo
funcional apenas os elementos necessarios a comprovacao da aptidado para o exercicio do
cargo ou fungéo, ressalvadas as hipoteses em que norma especifica exija documentagéo
diversa. (Incluido pela Instrucdo Normativa SCI n°® 034/2026.)
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Art. 15. A documentagdo médico-ocupacional produzida em avaliagcdo admissional
anterior, inclusive o ASO, podera ser aproveitada para nova admissao, nomeacao,
prorrogacao contratual ou ampliacdo de carga horaria, desde que, apés analise pelo SASS
ou pelo servico de saude competente, permanega tecnicamente compativel com as
atribuicdes e os riscos ocupacionais da atividade a ser exercida e atenda aos critérios
estabelecidos na regulamentagéo aplicavel. (Redacédo dada pela Instru¢cédo Normativa SCI
n° 034/2026.)

81° Para fins do disposto no caput, deverdo ser considerados, entre outros elementos:
(Redacé&o dada pela Instrucdo Normativa SCI n° 034/2026.)

| — a identidade ou equivaléncia das atribuicdes e dos riscos ocupacionais da atividade
anteriormente avaliada e daquela a ser exercida;

Il — a inexisténcia de alteracdo de funcéo, atividade, local ou condi¢Bes de trabalho que
implique exposi¢ao a riscos ocupacionais distintos ou adicionais;

Il — a inexisténcia de circunstancia superveniente que, segundo critérios médico-
ocupacionais, imponha ou recomende nova avaliacéo; e

IV — a observancia dos parametros técnicos e temporais estabelecidos pela Secretaria
Municipal da Administracdo, pelo SASS ou pela regulamentagdo de saude ocupacional
aplicavel.

82° O aproveitamento de que trata este artigo ndo sera automatico e dependera de
manifestacdo, validacdo ou outro procedimento definido pelo SASS ou pelo servico de
saude competente, conforme a regulamentacdo administrativa vigente. (Redacdo dada
pela Instrugcdo Normativa SCI n® 034/2026.)

83° Deverd ser realizada nova avaliagdo médico-ocupacional sempre que: (Incluido pela
Instrucdo Normativa SCI n° 034/2026.)

| — houver alteracéo das atribuicdes ou das condi¢cBes de trabalho capaz de modificar os
riscos ocupacionais;
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Il — houver mudanca de fungao, atividade ou local de trabalho com exposi¢éo a risco distinto
ou adicional;

Il — houver indicacdo ou recomendacédo do profissional ou servico de salde competente;
IV — ndo forem atendidos os parametros técnicos ou temporais estabelecidos para o
aproveitamento da avalia¢ao anterior; ou

V — assim determinar a legislacdo, a regulamentacdo administrativa ou o programa de
saude ocupacional aplicavel.

84° Compete ao Departamento de Recursos Humanos verificar a existéncia da
documentacdo comprobatéria da aptidao e, quando for o caso, do respectivo registro de
validagdo ou aproveitamento, promovendo as anotag¢des funcionais pertinentes, sem
substituir a avaliagdo ou 0 juizo técnico reservado ao SASS ou ao servico de saude
competente. (Incluido pela Instrugdo Normativa SCI n® 034/2026.)

CAPITULO IV
DA DECLARAGAO UNIFICADA

Art. 16. Fica instituida a Declaracdo Unificada, a ser obrigatoriamente preenchida e
assinada pelo servidor no ato da admisséo, conforme modelo constante do Anexo V desta
Instrucdo Normativa.

81° A Declaragdo Unificada tem por finalidade reunir, em documento Unico, as
manifestacdes formais exigidas do servidor, de modo a garantir a simplificacéo
administrativa, a seguranca juridica e a rastreabilidade das informag@es funcionais.

§2° A Declaracdo Unificada contera, no minimo, os seguintes campos e declaragdes:

| — autorizacdo para o tratamento dos dados pessoais e funcionais pelo Municipio, em
conformidade com a Lei Federal n® 13.709/2018 (LGPD);

Il — declaracdo de ndo acumulacdo de cargos, empregos, funcdes publicas ou
proventos de aposentadoria, nos termos do art. 37, incisos XVI e XVII, e 8§10, da
Constituicdo Federal,

Il — declaracdo de auséncia de penalidades disciplinares;

IV — declaracéo de inexisténcia de parentesco com agentes publicos do Municipio;

V —declaracéo de bens e valores;

VI —declaracdo de dependentes para fins de deducéo de imposto de renda e atualizacéo
funcional; e

VII — auto declaracédo de etnia, para fins estatisticos e de politicas afirmativas.

§3° Cada declaracao constante do documento devera estar devidamente identificada por
titulo e numeragéo, com data e assinatura do servidor, preservando-se a rastreabilidade
individual de cada manifestacéo.
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84° Permanecem como documentos autdbnomos e de juntada obrigatéria na pasta
funcional:

| — a declaracdo de inalteracao de dados pessoais e funcionais;

Il — a declaragéo de tratamento psiquiétrico, constante do Anexo VII, em razado do sigilo e
da natureza sensivel das informac¢des de saude; e

lIl — a declaracéo de inalteracdo de bens e valores.

85° O modelo da Declaracdo Unificada devera ser disponibilizado em formato digital e
fisico, padronizado pela Auditoria-Geral e Controladoria Interna, e permanecera atualizado
no portal interno do Municipio, para uso obrigatério pelos setores de gestédo de pessoas.

CAPITULO V
DA PRATICA DE NEPOTISMO

Art. 17. Fica vedada a prética de nepotismo no d&mbito 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.
Paragrafo anico. O controle interno poderda emitir recomendagfes prévias visando
prevenir a ocorréncia de situagfes configuradoras de nepotismo.

Art. 18. As circunstancias que evidenciam a pratica de nepotismo estao descritas a seguir:
| — A nomeacgdo de cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até terceiro grau, do Prefeito, do Vice-Prefeito, dos Secretarios e cargos
assemelhados ou de servidor da Administracéo Publica Direta e Indireta investido em cargo
de direcéo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissdo ou de
confianca, ou de funcéo gratificada;

Il — O ajuste mediante designacdes reciprocas de cdnjuge, companheiro ou parente em
linha reta, colateral ou por afinidade, até terceiro grau, do Prefeito, do Vice-Prefeito, dos
Secretarios e cargos assemelhados ou de servidor da Administracao Publica Direta e
Indireta investido em cargo de dire¢do, chefia ou assessoramento, para o exercicio de
cargo em comissao ou de confian¢a, ou de funcéo gratificada na Administracdo Publica
Indireta e na Camara de Vereadores de Lages;

[l — A contratacdo, por tempo determinado, para atender necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, de cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral
ou por afinidade, até o terceiro grau, do Prefeito, do Vice-Prefeito, dos Secretarios e cargos
assemelhados ou de servidor da Administracdo Publica Direta e Indireta investido em cargo
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de direcéo, chefia ou assessoramento, em exercicio na Administracdo Publica Direta e
Indireta do Municipio de Lages, exceto se o ingresso for mediante aprovacdo em
Processo Seletivo com provas de conhecimentos gerais e especificos, respeitando
a ordem de chamamento dos candidatos aprovados/classificados, €;

IV — A contratacédo, por dispensa ou inexigibilidade de licitacédo, de pessoa fisica ou juridica
da qual seja soOcio cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até terceiro grau, do Prefeito, do Vice-Prefeito, dos Secretarios e cargos
assemelhados ou de servidor da Administracao Publica Direta e Indireta investido em cargo
de direcdo, chefia ou assessoramento, em exercicio na Administracdo Publica Direta e
Indireta desta municipalidade.

81° Também seré& considerado nepotismo a nomeacéo de servidor efetivo para o exercicio
de cargo em comisséo ou de confianga ou em funcéo gratificada, desde que seja cdnjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até terceiro grau, do
Prefeito, do Vice-Prefeito, dos Secretarios e cargos assemelhados ou de servidor da
Administracdo Publica Direta e Indireta investido em cargo de dire¢do, chefia ou
assessoramento.

§2° Nao caracteriza nepotismo o exercicio de funcao gratificada por servidor efetivo que ja
exercia a fungdo no mesmo Poder antes de o0 seu parente ser eleito ou nomeado em cargos
de direcdo, chefia e assessoramento.

Art. 19. E vedada a manutenc&o, aditamento ou prorrogacdo de contrato de prestacdo de
servicos com empresas que venham a contratar empregados que sejam codnjuges,
companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, do
Prefeito, do Vice-Prefeito, dos Secretarios e cargos assemelhados ou de servidor da
Administracdo Publica Direta e Indireta investido em cargo de dire¢do, chefia ou
assessoramento, nos casos de contratacdo direta ou por dispensa/inexigibilidade de
licitacdo, devendo tal condi¢cdo constar, expressamente, dos editais de licitagao.

Art. 20. Sao nulos e constituem atos de improbidade administrativa, nos termos do §4°, do
art. 37 da Constituicdo Federal, os atos de nomeagéo praticados em desacordo com o
disposto nos Arts. 19 e 20 desta Instrucdo Normativa.

Art. 21. Compete ao DRH, no ato de admisséo dos agentes publicos municipais, requisitar
que o servidor preencha a “Declaragdo de parentesco com servidor ocupante de cargo em
comissao”, constante do Anexo V.

81° O preenchimento da declaragé@o descrita no caput € obrigatéria a todo agente publico
municipal no ato de admissé&o, devendo integrar o respectivo processo.

§2° A auséncia da declaragédo na pasta funcional ou a recusa do servidor em preenché-la
podera ensejar a irregularidade do processo de admisséo.
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Art. 22. Identificados, no curso do procedimento de admissao, indicios de situacao que
possa caracterizar nepotismo, o Departamento de Recursos Humanos devera submeté-los
a Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna para analise individualizada,
previamente a conclusdo do ato, sempre que materialmente possivel. (Redacéo dada pela
Instrucdo Normativa SCI n° 032/2026.)

Paragrafo unico. Constatada situacdo configuradora de nepotismo no ambito de
procedimento de fiscalizacdo, a Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna
adotara manifestacdo e encaminhamento especificos, sem prejuizo das providéncias
administrativas e das demais responsabilidades cabiveis. (Incluido pela Instrucéo
Normativa SCI n® 032/2026.)

CAPITULO VI

DA REMESSA DE INFORMACOES AO CONTROLE EXTERNO E DA FISCALIZACAO
PELO CONTROLE INTERNO (Redacéo dada pela Instrucdo Normativa SCI n°
032/2026.)
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Art. 23. Para fins do disposto na Instrugdo Normativa N.TC-11/2011 do Tribunal de Contas
do Estado de Santa Catarina e suas alteracdes, deverdo ser remetidas ao Tribunal de
Contas, por meio do Sistema de Fiscalizagdo Integrada de Gestdo — e-Sfinge, as
informacdes relativas aos atos de admissdo, nomeacdo e contratacdo sujeitos a registro,
bem como aos respectivos concursos publicos e processos seletivos, na forma e nos
prazos estabelecidos pela regulamentacdo do TCE/SC. (Redacdo dada pela Instrucédo
Normativa SCI n° 032/2026.)

Art. 23-A. O Departamento de Recursos Humanos encaminhard a Auditoria-Geral do
Municipio e Controladoria Interna, em formato por esta definido, até o quinto dia Gtil do més
subsequente, relacdo consolidada contendo a totalidade dos atos de admiss&o, nomeacéao,
contratacdo temporaria, prorrogacao contratual e demais atos abrangidos por esta
Instrucdo Normativa praticados no més de referéncia. (Incluido pela Instrugcdo Normativa
SCI n°® 032/2026.)
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81° A relacdo devera conter informacdes suficientes a identificacdo do ato e a realizacdo
da triagem de risco, incluindo, no minimo:

| — nome e matricula do servidor;

Il — modalidade de ingresso ou provimento;

lIl = cargo ou funcao; IV — 6rgéo ou unidade de lotagéo;

V — identificac@o do concurso publico ou processo seletivo, quando aplicavel;

VI - classificagédo do candidato, quando aplicavel,

VIl — data e identificacéo do ato de admissao, contratacdo ou nomeacao;

VIII — fundamento da contratacao temporaria, quando aplicavel;

IX — periodo contratual, quando aplicavel;

X — informagéo acerca da declaragdo de acumulacdo de cargo, emprego, funcéo publica
ou proventos;

Xl — informagé&o pertinente a declaracdo de parentesco; e

XIl — existéncia de situacao judicial, excepcional ou outra circunstancia relevante a analise
de risco.

§2° O encaminhamento da relagéo prevista no caput ndo implica remessa automéatica da
integralidade das pastas funcionais ou dos processos administrativos a Auditoria-Geral do
Municipio e Controladoria Interna.

83° O Departamento de Recursos Humanos assegurara a Auditoria-Geral do Municipio e
Controladoria Interna acesso tempestivo e integral aos processos, pastas funcionais,
sistemas, registros e documentos necessarios ao exercicio das atividades de fiscalizacéo,
sempre que requisitados.
Art. 23-B. A Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna exercera fiscalizagcao
permanente, continua e sistemética sobre os atos abrangidos por esta Instrucdo
Normativa, mediante procedimentos definidos segundo critérios de materialidade,
relevancia e risco. (Incluido pela Instru¢cdo Normativa SCI n°® 032/2026.)

81° A totalidade dos atos informados pelo Departamento de Recursos Humanos sera
submetida a procedimento de triagem, destinado a identificacdo da modalidade do ato, de
fatores de risco, de situacdes atipicas e dos critérios aplicaveis a selecdo para exame
documental.

82° A fiscalizacao de que trata o caput abrangera a totalidade dos atos informados pelo
Departamento de Recursos Humanos, mediante procedimentos de triagem e classificacéo,
podendo os atos selecionados ser submetidos, conforme sua nhatureza e 0S riscos
identificados, a exame documental, diligéncia e outros procedimentos de controle definidos
pela Auditoria-Geral e Controladoria Interna, sem que a abrangéncia do universo
fiscalizado implique, necessariamente, exame documental individualizado de cada
processo.

83° A triagem de que trata o 81° ndo corresponde & analise integral da pasta funcional ou
do processo administrativo de admisséo, destinando-se a identificagéo e classificacdo dos
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atos e a definicao dos procedimentos de controle aplicaveis.

84° O exame documental individualizado incidira sobre os atos selecionados na forma
desta Instrucdo Normativa e da metodologia de fiscalizacdo adotada pela Auditoria-Geral
do Municipio e Controladoria Interna.

85° Os procedimentos de triagem e selecdo deverdo ser documentados de modo a
assegurar a rastreabilidade da metodologia empregada, dos critérios utilizados e dos atos
abrangidos em cada ciclo de fiscalizacéo.

Art. 23-C. A selecdo dos atos submetidos a exame documental individualizado observara
critérios objetivos de materialidade, relevancia, risco e representatividade, podendo
compreender: (Incluido pela Instru¢cdo Normativa SCI n® 032/2026.)

| — selecao dirigida em razéo de fatores especificos de risco;

Il — amostragem estratificada por modalidade de ingresso ou provimento;

Il — amostragem aleat6ria, quando tecnicamente adequada;

IV — exame integral de determinado grupo de atos, quando justificado pela natureza,
relevancia ou risco identificado; e

V — outros procedimentos de sele¢&o tecnicamente fundamentados.

81° A composicao da amostra buscara, sempre que tecnicamente pertinente e existentes
atos no periodo, contemplar as diferentes modalidades de ingresso ou provimento que
integrem o universo fiscalizado.

82° A Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna podera estabelecer hip6teses
de sele¢éo obrigatéria em razédo de fatores especificos de risco ou relevancia.

83° Os critérios, parametros, indicadores, hipoteses de selecdo obrigatéria e demais
fatores de risco serdo disciplinados em Matriz de Riscos, Plano de Fiscalizacdo ou
instrumento técnico préprio da Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna,
passivel de revisdo periddica.

Art. 23-D. Nos atos selecionados para exame documental, a Auditoria-Geral do Municipio
e Controladoria Interna realizara os procedimentos de fiscalizagéo pertinentes ao objeto e
aos fatores de risco identificados, podendo abranger, conforme o caso: (Incluido pela
Instrucdo Normativa SCI n° 032/2026.)

| — existéncia e regularidade do fundamento juridico do ingresso;

Il — existéncia de cargo, emprego, fun¢éo ou vaga legalmente prevista;

[Il — observancia da ordem de classificacéo e das regras estabelecidas no concurso publico
ou processo seletivo;

IV — atendimento aos requisitos legais e editalicios de habilitagédo e investidura;

V — regularidade da contratacdo temporaria e demonstracao da necessidade temporaria
de excepcional interesse publico;

VI — acumulacédo de cargos, empregos, funcbes publicas ou proventos e respectiva
compatibilidade de horéarios;

VII — observancia das disposic¢des relativas a vedagédo ao nepotismo;
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VIII — compatibilidade entre as informacdes registradas nos sistemas oficiais e os
documentos que instruem o respectivo processo;

IX — consisténcia dos controles administrativos realizados pelas unidades responsaveis; e
X — outros aspectos considerados relevantes a legalidade e a regularidade do ato.

81° A extensao e a profundidade dos procedimentos serdo definidas de acordo com o
objeto, os riscos identificados e a finalidade da fiscalizacdo, ndo constituindo o exame
realizado pela unidade de controle interno reproducdo necessaria ou integral da
conferéncia administrativa atribuida ao Departamento de Recursos Humanos.

8§2° A Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna podera requisitar documentos,
informagbes e esclarecimentos adicionais e promover diligéncias destinadas ao
saneamento ou esclarecimento das situacdes identificadas.

Art. 23-E. Os resultados da fiscalizagdo ordinéria serdo consolidados em Relatério de
Fiscalizacdo de Atos de Pessoal, emitido na periodicidade estabelecida no planejamento
de fiscalizagdo da Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna, observado, no
minimo, o encerramento de cada exercicio. (Incluido pela Instrucdo Normativa SCI n°
032/2026.)

81° O Relatério de Fiscalizacdo devera registrar, no minimo:

| — 0 periodo e o universo de atos abrangidos;

Il — a distribuicdo dos atos por modalidade;

[Il — os critérios e procedimentos utilizados na triagem e selecao;

IV — o0 quantitativo e a identificagcdo dos atos submetidos a exame documental;

V — os procedimentos de fiscalizagcéo executados;

VI — os achados e inconsisténcias identificados;

VIl — as diligéncias, providéncias de saneamento, recomendac¢des ou demais
encaminhamentos adotados; e

VIII — os aspectos sujeitos a acompanhamento ou monitoramento posterior.

82° As conclusdes constantes do relatério deverdo ser delimitadas aos procedimentos
efetivamente realizados e aos atos examinados, ndo implicando certificagdo integral dos
atos ndo selecionados para exame documental individualizado.

83° O Relatorio de Fiscalizacdo podera abranger uma ou mais competéncias, conforme o
volume dos atos, a natureza da fiscalizacdo e o planejamento da Auditoria-Geral do
Municipio e Controladoria Interna.

Art. 23-F. A emissdo de parecer individual de regularidade pela Auditoria-Geral do
Municipio e Controladoria Interna deixa de constituir etapa obrigatoria dos processos de
admisséo abrangidos por esta Instrucdo Normativa. (Incluido pela Instrugcdo Normativa SCI
n° 032/2026.)

81° A dispensa prevista no caput ndo afasta a competéncia da Auditoria-Geral do Municipio
e Controladoria Interna para emitir parecer, nota técnica, recomendacdo ou outra
manifestacdo especifica sempre que a natureza, complexidade, materialidade, relevancia
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ou risco da situagéo justificar andlise individualizada.

§2° Poderao ser objeto de manifestacédo individualizada, especialmente:

| — questdes juridicas ou técnicas controvertidas;

Il — indicios de irregularidade material relacionados a ato especifico;

Il — situacdes submetidas formalmente a consulta da Auditoria-Geral do Municipio e
Controladoria Interna;

IV — atos cuja analise individual seja exigida em decorréncia de decisdo judicial,
determinacgdo ou requisicdo de 6rgdo competente; e

V — outras situagfes cuja natureza ou repercussao justifique manifestacéo especifica.

Art. 23-G. A identificacdo de inconsisténcia que revele indicios de carater reiterado,
estrutural ou sistémico podera ensejar, conforme avaliagdo da Auditoria-Geral do Municipio
e Controladoria Interna: (Incluido pela Instrucao Normativa SCI n® 032/2026.)

| — ampliacdo da amostra;

Il — exame integral do grupo de atos relacionado ao achado;

[l — realizagéo de fiscalizac@o tematica especifica;

IV — expedicdo de recomendacdo, orientacdo ou outra medida de controle a unidade
responséavel; e

V — monitoramento das providéncias corretivas adotadas.

Art. 23-H. A nédo sele¢éo de determinado ato para exame documental individualizado pela
Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna nao implica certificacédo,
homologagédo, aprovacdo ou reconhecimento de sua regularidade, permanecendo
preservadas as responsabilidades dos agentes e autoridades competentes por sua pratica,
instrucdo, conferéncia, registro e encaminhamento. (Incluido pela Instrugédo Normativa SCI
n° 032/2026.)

Paragrafo unico. A fiscalizacdo exercida pela Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria
Interna nao substitui os controles administrativos atribuidos ao Departamento de Recursos
Humanos, as Secretarias e as demais unidades envolvidas nos atos disciplinados por esta
Instrugdo Normativa.

Art. 24. O processo administrativo de admisséo de pessoal no servigo publico, constituido
em meio fisico ou digital, deve conter os documentos constantes do Anexo Il desta
Instrucdo Normativa, com base no que estabelece a Instru¢cdo Normativa N.TC-11/2011 e
suas alteragfes do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina.

Paragrafo unico. As disposic6es de que trata o caput, aplicam-se também, no que couber,
as nomeacdes em cargos de provimento em comissao e em carater temporario, cujo
processo administrativo de admiss&o deve conter os documentos pertinentes do Anexo I,
observadas as excec¢fes previstas nos arts. 8°, 9° e 10° desta Instrucdo Normativa.
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Art. 25. A posse e 0 exercicio nos cargos efetivos, temporarios e comissionados ficam
condicionados a apresentagdo de declaracdo de imposto de renda e proventos de qualquer
natureza, conforme disposto no Decreto n° 19.516/2022 e suas alteracdes, com
fundamento na Lei Federal n® 14.230/2021 (Lei de Improbidade Administrativa).

81° O servidor desobrigado de efetuar a declaracdo do imposto de renda junto a Receita
Federal devera preencher a Declaracdo de Bens constante no Anexo V desta Instrucao
Normativa.

8§2° As declaracbes de imposto de renda e declaragbes de bens devem permanecer
arquivadas no DRH, organizadas de forma a permitir a pronta localizac&o para a remessa
aos 6rgaos de controle interno e externos, quando requisitadas.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 26. A ndo apresentacdo de qualquer documento obrigatorio, impede a continuidade do
processo de admisséao.

Art. 27. Os agentes e autoridades envolvidos nos atos disciplinados por esta Instrugcéo
Normativa respondem, no ambito de suas respectivas competéncias, pela legalidade,
veracidade, integridade, exatiddo e tempestividade das informagfes, documentos,
registros, conferéncias, autorizacdes e atos que produzirem, validarem ou encaminharem.
(Redacéo dada pela Instrucdo Normativa SCI n°® 032/2026.)

Paréagrafo Unico. A atuacdo fiscalizatoria da Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria
Interna, inclusive quando realizada mediante amostragem ou outros procedimentos
baseados em risco, ndo substitui nem transfere as responsabilidades atribuidas as
unidades administrativas responsaveis pela pratica, instrucdo, conferéncia e registro dos
atos. (Incluido pela Instrucdo Normativa SCI n°® 032/2026.)

Art. 28. Os processos de admissao deverdo seguir o que contempla a Lei Complementar
n° 293 de 6 de setembro de 2007, Lei Complementar n° 497 de 01 de agosto de 2017 e
outras disposicdes aplicaveis aos atos de admissao.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. E de responsabilidade do servidor manter atualizados seus dados pessoais,
funcionais e demais informacdes relevantes junto ao DRH, apresentando os documentos
comprobatoérios sempre que houver alteracdo que demande registro ou atualizacao.

Art. 30. Cabera ao Chefe do Poder Executivo, & Secretaria Municipal da Administracdo e
as demais unidades competentes, no ambito de suas respectivas atribuicdes, adotar as
providéncias necessarias ao cumprimento desta Instrugdo Normativa, sem prejuizo das
atividades de orientagdo, fiscalizagdo e controle exercidas pela Auditoria-Geral do
Municipio e Controladoria Interna. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa SCI n°
032/2026.)

Art. 31. As disposi¢des contidas nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia de
demais normas e legislacdes vigentes.

Art. 32. Fica revogada a Instrucdo Normativa SCI n° 024/2024, e as demais disposi¢oes
em contrario.

Art. 33. Integram-se a esta Instrucdo Normativa os seguintes anexos:

Anexo | — Edital de Concurso Publico

Anexo Il — “Checklist — Nota de Conferéncia Admissdo/Nomeacgado” (Redacao atualizada
pela Instrugcdo Normativa SCI n® 032/2026)
Anexo Il — Termo de Posse (servidores efetivos)

Anexo IV — Termo de Posse (servidores comissionados)

Anexo V — Declaracao unificada

Anexo VI — Declaracao de inalteracdo de dados pessoais e funcionais

Anexo VII — Declaracado de tratamento psiquiatrico

Anexo VIII — Declaracao de inalteracédo de bens e valores

Anexo IX — modelo Solicitacdo de contratacdo em carater temporario

Anexo X — Informacdes relativas ao ato de admisséo ou homeacgao em cargo de provimento
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efetivo

Anexo XlI — Informacdes relativas ao ato de admissdo ou nomeacdo em cargo
comissionado

Anexo Xll — Informacgdes relativas ao ato de admissao em fungéo temporaria

Anexo XlII — modelo Comprovante de entrega da Declaracéo Anual do Imposto de Renda
e/ou de Bens

Anexo XIV — Relacdo Consolidada de Atos de Admissdo e Provimento (Incluido pela
Instrucdo Normativa SCI n° 032/2026.)

Art. 34. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Lages, 05 de dezembro de 2025.

Milene Cristina Borges Zanette

Auditora-Geral do Municipio e Controladora Interna
(Interina)
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