ESTADO DE SANTA CATARINA
CONTROLADORIA MUNICIPAL DE GUATAMBU

INSTRUCAO NORMATIVA 02/2024

Disciplina os atos para admissdo de servidores, nos
termos da Instru¢do Normativa do TCE-SC N.TC-
11/2011 e suas alteragdes. Dispde sobre a remessa, por
meio eletrénico, de informagdes e documentos
necessarios ao exame da legalidade de atos de
admissdo de pessoal. Orienta os atos de exoneragdo de
servidores.

A CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE GUATAMBU, no uso das atribuigdes
legais que lhe sdo conferidas através da Lei Complementar Municipal n® 129/2019.

RESOLVE:

Art. 1° Para fins do disposto no Art 9° da Instrugdo Normativa N.TC-11/2011, devem ser remetidos ao
Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina, por meio eletronico — Sistema de Fiscaliza¢do
Integrado de Gestdo — e-Sfinge, informagdes referentes a nomeagdes em cargos de provimento em
comissdo, os atos de admissdo de pessoal em cargos efetivos, empregos publicos em fungdes
temporarias, bem como informagdes sobre os respectivos editais de concurso publico, processo
seletivo ou chamada publica.

SOLICITACAO DE ABERTURA DE EDITAL

Art. 2° A abertura de edital de concurso publico, processo seletivo ou chamada publica deverdo ser
precedidos de formularios disponivel no Anexo I desta Instru¢do Normativa, contendo o objetivo e
justificativa do novo edital, assim como os cargos, quantidade e carga horaria. A solicita¢do devera ser
entregue ao departamento de Recursos Humanos.

§ 1° Em atendimento ao principio da economicidade, o departamento de Recursos Humanos, ao
receber a solicitagdo, deverd verificar juntamente com as outras secretarias a necessidade de
contratagdo de pessoal. Esta verificagdo permitira a otimizagdo de recursos e redugdo de despesas para
elabora¢@o de um unico edital, se possivel.

§ 2° O departamento de Recursos Humanos formalizard para a comissdo de concursos € processos
seletivos do municipio do novo processo. A comissao devera acompanhar todas etapas do processo.

§ 3° Ap6s comunicado a comissdo, o departamento de Recursos Humanos encaminhara demanda de
abertura de edital para o setor de Licitagdes para dar andamento no processo.
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ESTADO DE SANTA CATARINA
CONTROLADORIA MUNICIPAL DE GUATAMBU

§ 4° O edital de concurso publico, de processo seletivo ou chamada publica devem conter no minimo
os dados e informagdes constantes no Anexo II desta Instrucdo Normativa.

§ 5° A comissdo de concursos e processos seletivos com apoio do controle interno e procuradoria
avaliardo o edital antes da publicagéo.

PROCESSO DE ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 3° A admissdo de candidato aprovado sera precedida de emissdo de Portaria com a data do ato
para servidor efetivo ou temporario e decreto para comissionado.

Art. 4° O processo administrativo de admissdo de pessoal no servigo publico, constituido em meio
fisico, deve conter os documentos constantes desta Instrugéo Normativa.

Paragrafo unico: O processo constituido na forma prevista no caput deve permanecer arquivado na
Unidade Gestora, a disposi¢do do Tribunal de Contas para eventual exame da sua regular constitui¢do
e da legalidade do ato por meio de auditorias ou inspegoes in loco.

Art. 5° O responsavel por ato de admissdo de pessoal, submetera os dados e informagdes necessarias
a0 setor de controle Interno, ao qual devera emitir parecer sobre a legalidade do referido ato.

§ 1° O parecer do controle interno citado no caput sera emitido com base na andlise do processo de
admissdo, devidamente numerado, através da apresentagdo de documentos que devem instruir o
processo, conforme Anexo III, ou Anexo IV, ou Anexo V desta Instru¢do Normativa. O checklist para
verificagdo da regularidade do processo de admissdo, a ser preenchido pelo departamento de Recursos
Humanos, em que constam documentos e informag3es relevantes para a emissdo do parecer de
controle interno sobre a legalidade do ato de admiss@o.

§ 2° Efetuada a analise documental, o Controle Interno emitira o parecer, que devera constituir peca
integrante do processo administrativo de admisséo de pessoal.

Art. 6° Os documentos que contenham dados e informagdes funcionais relacionados ao beneficio do
ato, inclusive por sistemas informatizados, devem estar assinados pelo responsavel por sua emissao.

Art. 7° As declara¢des de bens com a indicagdo das fontes de renda permanecerdo sob a guarda do
departamento de Recursos Humanos, organizados de forma a permitir a pronta localizagdo de
qualquer delas para remessa ao Tribunal de Contas, quando solicitadas.

Art. 8° As informagcdes relativas as admissdes e exoneragdes devem ser obrigatoriamente informado
na data do ato ao e-Sfinge.
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Art. 9° O Anexo IX apresentaré orientagdes gerais para elabora¢do da exoneragdo dos servidores.

Art. 10° Esta Instru¢io Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Guatambu 12 de setembro de 2024.

s o2
Flévip Unior Stefanello Luiz Clovis Dal Piva

or Interno Municipal Prefeito Municipal

Municipio de Guatambu —SC
Rua Manoel Rolim de Moura, n2 825 — CEP.89.817-000
www.guatambu.sc.gov.br — e-mail: pessoal@guatambu.sc.gov.br
(49) 3336.0102




ESTADO DE SANTA CATARINA
CONTROLADORIA MUNICIPAL DE GUATAMBU

ANEXO I

SOLICITACAO DE ABERTURA DE EDITAL — CONCURSO/PROCESSO

SELETIVO/CHAMADA PUBLICA

Nome

Secretaria

(nome do prefeito)

( Ex: Secretaria de Educagéo)

Venho por meio deste, solicitar a abertura do edital conforme abaixo:

Objetivos do edital

(o que se pretende alcancgar?)

Justificativa

(por que fazer )

Necessidade dos seguintes cargos:

Cargos

Quantidade de vagas

Carga Horaria

Guatambu, ..... de....

Assinatura
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ANEXO II
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO, PROCESSO SELETIVO OU CHAMADA PUBLICA

O edital de concurso piblico deve-se conter, no minimo, as seguintes informagdes:

. Objetivo do concurso;

. Indicagdo do cargo ou emprego, com a respectiva especificagao, 4rea de atividade ou especialidade;

. Regime juridico a que sera submetido o servidor;

. Carga horaria de trabalho;

. Indicag@o do local e 6rgéo de lotagao dos aprovados;

. Vencimento ou salario;

. Vantagens financeiras previstas para o cargo/emprego (por exemplo: vale transporte, vale-refeicdo, vale-alimentacao,
gratificagdes);

8. Descri¢do sumaria das atribui¢des do cargo ou emprego;

9. Quantidade de vagas;

10. Periodo, horério e local de inscri¢do;

11. Valor da taxa de inscri¢ao, se houver;

12. Requisitos ou exigéncias para inscrigdo no concurso e investidura no cargo ou emprego (exemplos: idade minima ou
méxima, 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 fungdes que requeiram conducado de
veiculos ou maquinas, investigagdo social ou psicotécnico para cargos que exijam adequado padréo de comportamento de
acordo com a legislagdo aplicavel);

13. Mengdo de que os documentos comprobatérios dos requisitos para investidura no cargo devem ser apresentados no
momento da posse;

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

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

16. Critérios de avaliagdo, de classificagio e de desempate (a exemplo dos critérios de desempate estabelecidos pelo art.
27, § unico do estatuto do idoso - Lei federal n° 10.741/2003);

17. Data, horério e local de realizagdo das provas ou instrugdo sobre sua posterior divulgag@o por meio de edital ou aviso;
18. Instrugdes sobre as provas e sobre a apresentagao de recursos (exemplo: permissdo para 0 uso ou nao, nas provas, de
calculadora, indicagdo do prazo e da forma de apresentagdo de recurso e da autoridade para quem deve ser apresentado);
19. Definigao de prazos para cumprimento de exigéncias, quando for o caso;

20. Prazo de validade do concurso (segundo o art. 37, III, da CF, o prazo de validade do concurso € de até 2 (dois) anos,
prorrogavel, apenas uma vez, por igual periodo.

O prazo de prorrogagdo 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 Constituicao Federal;

23. Identificagdo do érgio ou entidade publico que promove o concurso publico;

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

25. Havendo previsdo de dispensa de pagamento da taxa de inscri¢do para doadores, devera ser mencionado o dispositivo
legal que autoriza dispensa de pagamento de inscrigdo e quais condigdes;

26. Informar se existe previsao de curso de formag@o profissional para candidatos a cargos, mencionando a forma de
realizagdo deste curso de formagao, conforme legislagao especifica.

NN AW -
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ESTADO DE SANTA CATARINA
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ANEXO III
CHECKLIST - VERIFICAC;\O DA REGULARIDADE DO PROCESSO DE ADMISSAO DE PESSOAL

NOME

CARGO L

CARGA HORARIA

MATRICULA

REGIME SERVIDOR EFETIVO

ITEM DOCUMENTOS PARA O SERVIDOR SIM | NAO | FOLHA | N/A

1 Foto 3x4

2 Ficha cadastral preenchida (para o E-social)

3 Identidade e CPF (comprovagdo nacionalidade e maior de 18 anos)

4 Comprovante de estado civil (Certiddo de nascimento, casamento ou unido estavel) e
RG e CPF do conjuge.

5 Titulo de eleitor (comprovagao ao gozo de direitos politicos)

6 Certidao de quitagao eleitoral

7 Comprovante de dispensa militar (para homens)

8 Apresentar a habilitacdo exigida no edital.

9 Registro em entidade de classe com validade.

10 CNH (quando exigido para o cargo)

11 PIS/PASEP (cépia da carteira do trabalho)

12 Certidao de nascimento dos filhos ou RG. (desde que conste o CPF)

13 Comprovante de endereco atualizado até 90 dias ou declaragdo simples se nao tiver
no nome. (4gua, luz ou telefone)

14 Declaragao de ndo-acumulagdo de cargo, fun¢do, emprego.

15 Se tem acumulagdo legal informar o cargo a qual pertence e a carga horaria.

16 Declaragao de nao ter sofrido penalidades disciplinares na administragao publica nos
ultimo 5 anos.

17 Declaragdo de bens (IRRF ou modelo disponibilizado p/ quem declara).

18 Declaragdo de dependentes para Imposto de Renda.

19 Comprovante de conta bancaria no Banco do Brasil.

20 Declaragao de ndo participar de geréncia ou administragio de empresa privada,
exceto na qualidade de acionista.

21 Certiddo negativa de antecedentes estaduais: Civel 1° e 2° grau e Criminal 1° e 2°
grau.

ITEM DOCUMENTOS ANALISE RH SIM | NAO | FOLHA | N/A
22 Concurso Edital n°® (pagina que contenha o n° do edital)
23 Data de homologagdo do concurso
24 Data de validade do concurso
25 Data de prorrogagio do concurso
26 Comprovagdo da existéncia do cargo e vaga. (pagina da lei que autoriza)
27 N° da portaria de nomeagdo
28 Laudo de inspegao médica
29 Termo de Posse para o cargo
30 Foi publicado os atos no Diario Oficial do Municipio
31 A classificag@o do concurso foi obedecida
32 Consulta Banco de San¢des da CGU
33 Termo de ciéncia — orientagdes gerais.

Guatambu -SC,......... 6 - de..... 20....

(assinatura responsavel do RH pela conferéncia)
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ESTADO DE SANTA CATARINA
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ANEXO IV
CHECKLIST - VERIFICACAO DA REGULARIDADE DO PROCESSO DE ADMISSAO DE PESSOAL
NOME
CARGO
CARGA HORARIA
MATRICULA
REGIME SERVIDOR TEMPORARIO
ITEM DOCUMENTOS PARA O SERVIDOR SIM | NAO FOLHA N/A
1 Foto 3x4
2 Ficha cadastral preenchida (para o E-social)
3 Identidade e CPF (comprovacdo nacionalidade e maior de 18 anos)
4 Comprovante de estado civil (Certiddo de nascimento, casamento ou unido estavel) e
RG e CPF do conjuge.
5 Titulo de eleitor (comprovagdo ao gozo de direitos politicos)
6 Certiddo de quitagdo eleitoral
7 Comprovante de dispensa militar (para homens)
8 Apresentar a habilitagdo exigida no edital.
9 Registro em entidade de classe com validade.
10 CNH (quando exigido para o cargo)
11 PIS/PASEP (c6pia da carteira do trabalho)
12 Certiddo de nascimento dos filhos ou RG. (desde que conste o CPF)
13 Comprovante de endereco atualizado até 90 dias ou declaragdo simples se ndo tiver
no nome. (4gua, luz ou telefone)
14 Declaragio de ndo-acumulagdo de cargo, funcdo, emprego.
15 Se tem acumulagio legal informar o cargo a qual pertence e a carga horaria.
16 Declaragio de ndo ter sofrido penalidades disciplinares na administragdo publica nos
ultimo 5 anos.
17 Declaragio de bens (IRRF ou modelo disponibilizado p/ quem declara).
18 Declaracio de dependentes para Imposto de Renda.
19 Comprovante de conta bancéaria no Banco do Brasil.
20 Declaragdo de ndo participar de geréncia ou administragdo de empresa privada,
exceto na qualidade de acionista.
21 Certiddo negativa de antecedentes estaduais: Civel 1° e 2° grau e Criminal 1° e 2°
grau.
ITEM DOCUMENTOS ANALISE RH SIM | NAO | FOLHA | N/A
22 Processo Seletivo - Edital n® (pagina que contenha o n° do edital)
23 Data de homologagdo do processo seletivo
24 Data de validade do processo seletivo
25 Data de prorrogagdo do processo seletivo
26 Justificativa da necessidade
27 N° da portaria de nomeagado
28 Laudo de inspecao médica
29 Contrato com 0 municipio.
30 Foi publicado os atos no Diario Oficial do Municipio
31 A classificac@io do processo seletivo foi obedecida
32 Termo de ciéncia — orientagdes gerais.
Guatambu -SC,  de

(assinatura responsavel do RH pela conferéncia)
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ESTADO DE SANTA CATARINA
CONTROLADORIA MUNICIPAL DE GUATAMBU

ANEXOV
CHECKLIST - VERIFICACAO DA REGULARIDADE DO PROCESSO DE ADMISSAO DE PESSOAL
NOME
CARGO
CARGA HORARIA
MATRICULA
REGIME SERVIDOR COMISSIONADO OU SECRETARIO
ITEM DOCUMENTOS PARA O SERVIDOR SIM | NAO | FOLHA | N/A
1 Foto 3x4
2 Ficha cadastral preenchida (para o E-social)
3 Identidade e CPF (comprovacdo nacionalidade e maior de 18 anos)
4 Comprovante de estado civil (Certidao de nascimento, casamento ou unido estavel) e
RG e CPF do conjuge.
5 Titulo de eleitor (comprovagao ao gozo de direitos politicos)
6 Certidao de quitagdo eleitoral
7 Comprovante de dispensa militar (para homens)
8 Apresentar a habilitacdo exigida no edital.
9 Registro em entidade de classe com validade.
10 CNH (quando exigido para o cargo)
11 PIS/PASEP (cépia da carteira do trabalho)
12 Certidao de nascimento dos filhos ou RG. (desde que conste o CPF)
13 Comprovante de endereco atualizado até 90 dias ou declaragdo simples se ndo tiver
no nome. (dgua, luz ou telefone)
14 Declaragdo de ndo-acumulagdo de cargo, fung@o, emprego.
15 Se tem acumulagdo legal informar o cargo a qual pertence e a carga horaria.
16 Declaragao de nao ter sofrido penalidades disciplinares na administragdo publica nos
ultimo 5 anos.
¥y Declaragdo de bens (IRRF ou modelo disponibilizado p/ quem declara).
18 Declaragao de dependentes para Imposto de Renda.
19 Comprovante de conta bancaria no Banco do Brasil.
20 Declaragdo de ndo participar de geréncia ou administragdo de empresa privada,
exceto na qualidade de acionista.
21 Certidao negativa de antecedentes estaduais: Civel 1° e 2° grau e Criminal 1° e 2°
grau.
22 Certidao negativa de débitos com o municipio
ITEM DOCUMENTOS ANALISE RH SIM | NAO | FOLHA | N/A
23 N° de decreto de nomeagédo
24 Foi publicado os atos no Didrio Oficial do Municipio
25 Laudo de inspeg¢do médica
26 Foi feito Termo de Posse para o cargo
27 Declarag@o que atende a Sumula Vinculante 13 do STF (A nomeag¢do do
conjugue, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até terceiro grau, inclusive da autoridade nomeante ou do servidor da
mesmo PJ investido em cargo de direc@o, chefia ou assessoramento, para o
exercicio em comissdo ou de confianga ou, ainda, de fun¢do gratificada na
administragdo publica direta e indireta em qualquer dos poderes da Unido,
Estados, DF e Municipios, compreendido o ajuste mediante designagdes
reciprocas, viola a Constituicao Federal).
28 Termo de ciéncia — orientagdes gerais.
Guatambu —-SC, de

(assinatura responsavel do RH pela conferéncia)
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ANEXO VI
TERMO DE GRAU DE PARANTESCO PARA FINS DE NEPOTISMO

o AR S8 B0 ) . inserifo. fin - CPEF WP - sasesiemibons , assumirei o cargo de
................................ lotado na Secretaria .....ccceeeeecsssesneecsnneeee VENho através deste, declarar que atendo
a Sumula Vinculante 13 do Supremo Tribunal Federal.

Sumula Vinculante 13 do STF (A nomeagdo do conjugue, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até terceiro grau, inclusive da autoridade nomeante ou do servidor da mesmo PJ investido em cargo de direcdo, chefia ou
assessoramento, para o exercicio em comissao ou de confianga ou, ainda, de funcdo gratificada na administragdo publica direta e indireta
em qualquer dos poderes da Unido, Estados, DF e Municipios, compreendido o ajuste mediante designagdes reciprocas, viola a
Constituigdo Federal).

1. PARENTES CONSAGUINEOS

« LINHA RETA - ASCENDENTES:
- 1°GRAU = PAl e MAE
-2°GRAU=AVO e AVO
-3° GRAU = BISAVO E BISAVO

« LINHA RETA - DESCENDENTE
- 1° GRAU = FILHO e FILHA
-2°GRAU =NETO e NETA
- 3° GRAU = BISNETO E BISNETA

« LINHA COLATERAL
- 1°GRAU - NAO TEM
-2°GRAU - IRMAO ¢ IRMA
-3° GRAU - TIO, TIA (MATERNOS E PATERNOS) SOBRINHOS (AS)

2. PARENTES POR AFINIDADE

» LINHA RETA - ASCENDENTES
- 1° GRAU: SOGRO, SOGRA, PADRASTO ¢ MADRASTA DO CONJUGE
- 2° GRAU: PAIS DO SOGRO (AVO, AVO DO CONJUGE)
- 3° GRAU: AVOS DOS SOGROS (BISAVO, BISAVO DO CONJUGE)

« LINHA RETA - DESCENDENTES
- 1° GRAU: FILHO DO (A) ESPOSO (A) - ENTEADO (A), GENRO, NORA
-2° GRAU: FILHO (A) DO (A) ENTEADO (A) - NETO OU NETA DO (A)
ESPOSO (A)
-3° GRAU: BISNETO, BISNETA DO CONJUGE

* LINHA COLATERAL
- 2° GRAU: CUNHADO, CUNHADA

Guatambu, ..... €t e e de ........

-------------------------------------------------

ASSINATURA DO SERVIDOR
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ESTADO DE SANTA CATARINA
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. ANEXO VII
DECLARACAO DE DEPENDENTES PARA FINS DE IMPOSTO DE RENDA

sistema folha de pagamento, SEUS DEPENDENTES, abaixo relacionados:

Nome do dependente CPF Parentesco

Declaro sob as penas da lei, que as informagdes aqui prestadas sdo verdadeiras e da minha inteira
responsabilidade, ndo cabendo a V.Sa.(s) (fonte pagadora) qualquer responsabilidade perante a fiscalizagao.
Poderdo ser considerados como dependentes as pessoas listadas abaixo, sendo obrigatério anexar copia dos
documentos exigidos em cada item:

Cénjuge: Certidao de casamento;
O companheiro(a), desde que haja vida em comum por mais de cinco anos, ou por periodo menor se da uniiio
resultou filho: Carteira de identidade ou certiddo de nascimento e CPF;
Filho(a), enteado(a), até 21 anos, ou de qualquer idade quando incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho,
ou até 24 anos se ainda estiver cursando estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de ensino médio: CPF
e carteira de identidade ou certidao de nascimento do(a) filho(a) ou enteado(a). Se acima de 21 anos e incapaz, laudo
médico atestando incapacidade. Se acima de 21 anos até 24 anos e cursando estabelecimento de ensino superior ou escola
técnica de ensino médio, comprovante de matricula em curso superior ou escola técnica de segundo grau.
Menor pobre, até 21 anos, que o(a) colaborador(a) crie e eduque e do qual detenha a guarda judicial: CPF, carteira
de identidade ou certiddo de nascimento e termo de guarda judicial;
Irmao(a), o neto(a) ou o bisneto(a), sem arrimo dos pais, até 21 anos, desde que o contribuinte detenha a guarda
judicial, ou de qualquer idade quando incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho:CPF, carteira de
identidade ou certidao de nascimento e termo de guarda judicial,se acima de 21 anos e incapaz, laudo médico atestando
incapacidade;
Pais, avdés e bisavos que recebem rendimentos tributdveis ou nio até o limite do teto para isencio do IR:
CPF,carteira de identidade ou certidao de nascimento ou casamento;
Pessoa absolutamente incapaz, da qual o(a) colaborador(a) seja tutor(a) ou curador(a):CPF, certidao de nascimento
ou carteira de identidade e termo de tutela ou curatela; Os dependentes comuns poderao, opcionalmente, ser considerados
por qualquer um dos conjuges.

No caso de filhos de pais separados, poderdo ser considerados dependentes os que ficarem sob a guarda do
contribuinte, em cumprimento de decisdo judicial ou acordo homologado judicialmente e havendo guarda compartilhada,
cada filho(a) pode ser considerado como dependente de apenas um dos pais.

E vedada a dedugdo concomitante do montante referente a um mesmo dependente, na determinagdo da base de
calculo do imposto, por mais de um contribuinte.

Assinatura do Declarante

Ciente do pai/mae ou responsavel nao declarante do(s) dependente(s) supracitado(s) (*):

(*) o ciente é obrigatoério no caso de dependentes em comum — IN RFB 1.500/14 artigo 90, paragrafo 6°.
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ANEXO VIII
TERMO DE CIENCIA

Servidor (a)

Local de trabalho

Orientacdes gerais:
1- Horario de Trabalho.

O horario de trabalho é das ..... AST I G ASe i , de segunda a sexta-feira, com uma hora de
intervalo para almoco.

Conforme Instrugdo Normativa 02/2022 Art. 3° § 2° O intervalo para refei¢io é obrigatorio e nao
pode ser inferior a 1 (uma) hora.

2 - Registro do ponto.

O registro de entrada e saida e obrigatério. Conforme Instru¢do Normativa 02/2022 Art. 2°. O
Ponto ¢ o registro de entrada e saida didria do servidor publico municipal em servigo, por meio do
qual ¢ apurada a sua frequéncia, sendo esta, a base para a composigdo da folha de pagamento mensal.

3 — Atestados.

Nao serdo descontadas da remuneracio do servidor publico as faltas permitidas por lei.
Conforme Instrugdo Normativa 02/2022 Art. 9 §1° a apresentacido de Atestados Médicos para fins de
comprovagdo de justificativa de frequéncia, s6 _serdo aceitos em até 24 horas apés a emissio do
atestado, devera ser feita por e-mail (pessoal@guatambu.sc.gov.br). Apos o retorno as atividades, o
servidor deverd obrigatoriamente apresentar o Atestado Médico em forma fisica ao Departamento
Pessoal para arquivamento na pasta funcional do servidor.

4 — Horas extras.

Conforme Lei Complementar 109/2017 Art. 13° §1° somente sera permitido servigo extraordinario
para atender a situagdes excepcionais e temporarias, respeitando o limite maximo de 2 (duas) horas
diarias ¢ autorizadas pela chefia imediata, as horas excedentes serdo compensadas mediante banco
de horas.

5 - Data do pagamento.

O pagamento do vencimento sera realizado até o 5° dia 1til.

Municipio de Guatambu — SC
Rua Manoel Rolim de Moura, n 825 — CEP.89.817-000
www.guatambu.sc.gov.br — e-mail: pessoal@guatambu.sc.gov.br
(49) 3336.0102




ESTADO DE SANTA CATARINA
CONTROLADORIA MUNICIPAL DE GUATAMBU

6 - Data do Vale Alimentacdao.

Conforme Lei Complementar 1096/2019 Art. 1° § 1° O Auxilio Alimentagao destina-se a subsidiar as
despesas com alimentagdo dos servidores, cujo pagamento sera efetuado mensalmente até o 5°
(quinto) dia util.

7 - Declaracéo de bens.

Considerando a Lei 8429/1992 Art. 13° a posse € o exercicio de agente publico ficam condicionados a
apresentagdo de declara¢do de imposto de renda e proventos de qualquer natureza, assim como, sera
atualizada anualmente e na data em que o agente publico deixar o exercicio do mandato, do
cargo, do emprego ou da fungéo.

8 — Portal do Servidor

Local onde podera consultar sua folha de pagamento, informe de rendimentos, enviar declaragdo de
bens. O primeiro acesso sera com seu CPF e a senha ¢ a data de nascimento.

9 — Solicitacio de informacdes

Em atencdo ao Capitulo II do Estatuto do Servidor, ¢ proibido recusar-se a atualizar seus dados
cadastrais quando solicitado.

Mais informacdes podem ser acessadas no Diério Oficial de Santa Catarina, Leis Municipais e Site
Oficial do Municipio.

Guatambu, .............. (g [ RO (o [ I

NOME DO SERVIDOR
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ANEXO IX _
CHECKLIST PARA EXONERACAO

1. Solicitagdo de Exoneragio
o [ Receber a solicitagdo formal de exonerag¢do (quando voluntaria) por escrito do servidor.

e [ Verificar se o documento contém a assinatura e a data do pedido.

e [J Realizar o exame demissional.

2. Analise Juridica e Administrativa
[ Conferir, caso necessdrio, se a exoneragdo esta em conformidade com a legislacio vigente
(Constitui¢do Federal, Estatuto do Servidor, Lei Municipal/Estadual).
» [ Verificar se o servidor tem algum impedimento para exoneragio imediata (ex. pendéncias
disciplinares, processos administrativos disponiveis no Diério Oficial do Municipio).

3. Aviso Prévio
e [ Confirmar se ha necessidade de aviso prévio por parte do servidor.

e [ Informar o servidor sobre prazos e procedimentos finais.

4. Quitagao de Pendéncias Financeiras
[ Verificar se o servidor tem pendéncias financeiras (empréstimos consignados,
adiantamentos e diarias).
e [ Entregar copia da declaragdo do Imposto de renda.

5. Desligamento no Sistema
» [ Dar baixa no sistema de folha de pagamento e e-Sfinge.

e [ Realizar o bloqueio do servidor no sistema do vale-alimentagio e informar o prazo de
utiliza¢@o do saldo restante no cartdo.

6. Emissdo de Documentos
e [ Emitir o termo de exoneragdo, com data de desligamento.

e [ Emitir o Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho (caso aplicavel).

7. Comunicacio Interna e Externa
e [l Informar os departamentos responsaveis sobre o desligamento do servidor (setor financeiro,
administrativo, juridico, etc.).
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