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INSTRUCAO NORMATIVA N2 03/ 2019

CONTROLE INTERNO
Publicado em 02 [0 (2039 “Dispde sobre os procedimentos a Serern adotados, para
Jornal AMP a Admissdo de Pessoal de natureza Efetiva, € institui 0
. “Checklist” para Nota de Conferéncia do Controle
b dicao NS Pag___ Interno”

APROVACAO EM: 30/08/2019

TERMO DE APROVACAO: N¢ 05/2019 i
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Secretaria Municipal de Administragac €
Planejamento, Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Controle Interno.

CONSIDERANDO A NECESSIDADE DE NORMATIZAR 0S ATOS PARA ADMISSAO de
pessoal de natureza efetiva, a Administragao Pablica do Municipio de Salgado Filho,
RESOLVE:

CAPITULO1
Da Finalidade

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa tem a finalidade de disciplinar os procedimentos
de Admissio de Pessoal de natureza efetiva.

Art. 22 Objetiva-se a andlise das documentagdes apresentadas pelos candidatos
convocados e nomeados em cargos efetivos.

Art. 32 Busca a verificagdo da Regularidade e Legalidade conforme o que se dispoe
na Lei Municipal n® 34, de 20 de junho de 2018.

CAPITULO 11
Da Abrangéncia

Art. 4° A presente Instrucao Normativa abrange a Secretaria Municipal de
Administracdo e Planejamento, 0 Departamento de Recursos Humanos e o Departamento
de Controle Interno.

CAPITULO III
Da Legalidade

Art. 52 Os procedimentos serao regidos pelas normas legais, conforme o caso:

Controladoria do Municipio de Salgado Filho/PR
Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: controladoria2019@gmail.com ! @Ei



PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

ESTADO DO PARANA CNPJ 76.205.699/0001-98

FONE (46) 3564-1202 - FAX (46) 3564-1203 e-mall: gabineteexecutivo@hotmaill.com
Rua Floriano Francisco Anater, 50 - CEP 8757633-(_)@_Sél__GfD_OiFl_lig)_in\EAN_A

_fl_‘:!f‘ ‘?’-- \"1|-"'Fl e ;"- ( __.“lr l'l'-

I - Constituigio Federal.

II- Lei Organica Municipal.
11I- Plano Anual de Atividades do Controle Interno- PAACL

IV- Lei Municipal N¢ 34/2018, de 20 de junho de 2018, que dispde sobre o
Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do municipio de Salgado Filho.

V- Diretrizes e Orientagdes sobre Controle Interno para os Jurisdicionados
de 2017.

VI- Demais legislagdo aplicavel, bem como as normas vigentes, que se facam
necessario, ou venham a surgir posteriormente a esta Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV
Dos conceitos

Art. 62 Para efeitos desta Instrugao Normativa considera-se:

I- Cargo Publico: E o conjunto de conhecimentos, atitudes e habilidades
previstas na estrutura organizacional do cargo que devem ser cometidos a um
servidor.

II- Checklist: Lista de Controle.

I1I- Concurso Puiblico: E a aprovagdo prévia de provas ou de provas e titulos para
a investidura em cargo piiblico, de acordo com a natureza € a complexidade do
cargo, na forma prevista em lei.

IV- Nomeagdo: Forma de investidura em cargo publico pode ser feito em carater
efetivo, condicionado a aprovagdo em concurso publico.

V- Nota de Conferéncia: Agdo ou efeito de averiguar atos realizados.

VI- Posse: £ a aceitagio expressa das competéncias, dos deveres e das
responsabilidades inerentes ao cargo publico, com compromisso de bem servir,
formalizada com a assinatura do termo pela autoridade competente e pelo
compromissado.

VII- Servidor Publico: Pessoal legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO V
Dos procedimentos

Art. 72 Constatada a necessidade de admissao de pessoal de natureza efetiva, 0
Secretario interessado fara solicitagdo formal ao Chefe do Executivo, justificando a real
necessidade, com no minimo 03(trés) dias de antecedéncia para publicagio do edital de
convocagdo. Anexo....

Art. 8° Analisada a solicitagdo, o Prefeito Municipal, assinara deferindo ou
indeferindo o pedido.
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§1° Se indeferido, o pedido sera devolvido ao Secretério interessado.

§2° Se deferido, o Prefeito Municipal, observando as vagas, a ordem de classificagao
e a vigéncia do concurso publico, procedera com a convocagdo por meio de edital a
ser publicado na imprensa oficial.

Art. 92 O Departamento de Recursos Humanos se responsabilizara pela contagem
dos prazos estipulados, e pela orientagdo quanto a documentagdo exigida.

Art. 102 O Departamento de Recursos Humanos, dentro do prazo estipulado,
procedera com a conferéncia das copias apresentadas com a documentagéo original do
candidato, devendo exigir a apresentacdo de toda a documenta¢io minima exigida em
edital.

Art. 112 Estando toda a documentagio em conformidade com o edital, o Chefe do
Executivo, nomeara o candidato através de ato de nomeagio a ser publicado na imprensa
oficial.

Art. 122 A Posse dar-se- dentro dos prazos previstos no Estatuto Municipal,
devendo o ato ser devidamente datado e assinado pelas partes interessadas.

Art. 132 Juntada a documentagao necessaria, devera o Departamento de Recursos
Humanos encaminhar solicitagio de parecer sobre a regularidade ao Controle Interno
Municipal, conforme modelo no Anexo III, da Instrugio Normativa n® 02/2019.

Art. 142 A Controladoria Municipal fard analise da documentagdo entregue através
de Nota de Conferéncia. Observando o Check List em Anexo IL

Art. 152 Apos a Nota de Conferéncia, o Controle Interno, emitira parecer sobre a
Regularidade da referida nomeagao, procedendo com as orientagdes necessarias.

Art. 162 Apos o Chefe do Executivo Municipal dar seu ciente quanto a Nota de
Conferéncia e o Parecer, é importante arquivar uma via desta analise na Pasta Funcional
do(a) servidor(a) para fins de inspegao ou auditoria posterior.

CAPITULO VI
Das Responsabilidades

Art. 172 Compete ao Controle Interno:

§1° Promover a divulgagdo desta Instrugdo Normativa.
§2° Orientar os responsaveis e supervisionar a sua aplicacao.

§3° Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes dos procedimentos de
controle.
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Art. 182 Compete as outras unidades:

§1° Atender as solicitagdes do Controle Interno, responsavel pela Instrugdo
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participa¢ao no processo de
atualizacao.

§2¢° Alertar o Controle Interno sobre as alteragdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimiza¢ao tendo em vista principalmente o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional.

§32 Manter a Instrugdo Normativa a disposigdo de todos os servidores zelando pelo
fiel cumprimento da mesma.

CAPITULO VII
Disposigoes Finais
Art. 192 Esta Instrucdo Normativa pode ser atualizada sempre que fatores

organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem.

Art. 202 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, nao eximem a observancia
das demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 212 Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar e encadernar, fazendo
uma coletinea das instrugdes normativas, com a finalidade de elaborar um Manual de
Rotinas Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho, atualizando
sempre que tiver aprovagao de novas instrugdes normativas, ou alteragoes das mesmas.

Art. 222 Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Salgado Filho, Es do Paran4, em 30 de agosto de 2019.
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ANEXO
MODELO DE SOLICITACAO PARA ADMISSAO

Ao
Exmo. Sr. (Prefeito) )
Assunto: SOLICITAGAO DE ADMISSAO DE PESSOAL

Dignissimo Prefeito,

Solicito, em nome da Secretaria que seja realizadaa convocagao
através do Concurso Piblicon? __/20_,de___ candidato (s) aprovado (s) do cargo de
,com a carga horéria de

JUSTIFICATIVA: (constar a justificativa paraa solicitagdo da Admissdo).

Salgado Filho, Estado do Parana, em ,de _,de20__

Cordialmente,

Nome do Secretdrio/Assinatura

( ) Deferido.Data__/__/__.
( )Indeferido.Data__/__/__-

Prefeito Municipal
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ANEXO II

“CHECKLIST” PARA NOTA DE CONFERENCIA

(0] S AL

Atos/documentos exigidos no 'Sim | Ndo | Naose | Observagdo
edital de convocagio: aplica

Aprovagdo no Concurso Piiblico? O O O Aprovado(a) em --2 lugar
conforme edital de classificagio
Final n? ----,

1.2,

0O(a) servidor(a) é brasileiro nato ou O |
naturalizado?

1.3.

O(a) servidor(a) tinha 18 anos O O
completos na data de Contratagdo?

1.4.

0(a) servidor(a) apresentou O O m|
documentos comprovando a
escolaridade, experiéncia
profissional e demais requisitos
exigidos para a fungio?

1.5.

0(a) servidor(a) apresentou copia da
Carteira expedida pelo Conselho
respectivo ao seu cargo?

O
O
O

1.6.

0(a) servidor(a) estava quite com as
obrigacbes eleitorais?

1.7.

O(a) servidor(a) estava quite com as
obrigagdes militares?

Apenas se aplica quando o servidor
for do sexo masculino.

1.8.

0(a) servidor(a) apresentou Certiddo
Negativa de Antecedentes Criminais?

1.9.

o o o o
oy o] g a
o gl ol a

0(a) servidor(a) apresentou Declaragdo deve ser assinada e
declaragdo de ndo haver sofrido, no datada.

exercicio de fungdo publica,
penalidade por pratica de atos
desabonadores, mediante declaracao
onde o candidato afirme ndo haver
sofrido ou estar cumprindo, no
exercicio profissional ou de qualquer
fungdo publica, penalidade
disciplinar de suspensio ou
demissdo, aplicada por qualquer
orgdo publico ou entidade desta
municipalidade.

1.10.

0(a) servidor(a) apresentou O O m} Declaragdo deve ser assinada e
declaragdo de ndo acumular cargo ou datada.

fungdo piblica, excepcionados os
casos permitidos pela Constituigdo
Federal, apresentando declaragio
propria sobre essa condigdo, que
devera ser comprovada no ato da
Posse.

1.11.

O(a) servidor(a) apresentou O O O Declaragdo deve ser assinada e
declaragido de ndo acumular datada.
proventos e vencimentos ou optar
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por vencimentos se for servidor
aposentado em o6rgdo piblico,
mediante declaragdo do candidato,
que devera ser comprovada no ato da

Posse.
1.12. | O(a) servidor(a) apresentou O O O Declaragdo deve ser assinada e
declaragdo de ndo ter sido demitido datada.

do servigo pilblico nos tltimos 5
(cinco) anos na forma da Lei.

1.13. | O(a) servidor(a) apresentou O O O Declaragdo deve ser assinada e
declaracdo de bens e valores que datada.

constituem seu patrimdnio, devendo
ser apresentada no ato da posse.
1.14. | O(a) servidor(a) apresentou prova de (| O O
gozar de boa salde fisica e mental,
comprovada por exame médico
atestado por médico oficial do

municipio.

1.15. | O(a) servidor(a) apresentou os O O O
documentos pessoais exigidos para
contratagdo:

-Comprovante de residéncia
atualizada, sem abreviaturas e com
bairro e CEP;

-Cédula de Identidade;

-CPF/MF em situagdo regular;
-PIS/PASEP;

-Certiddo de nascimento e CPF de
filhos menores de 21 anos;

-Certiddo de nascimento ou
casamento, quando couber;

-01 (uma) foto 3x4 (recente);

-Uma (01) cdpia da Carteira de
Trabalho onde consta o niimero, a
série e a qualificacdo da mesma;

Item 02 Atos/documentos referentes a Sim Nao Niose | Observagio
Nomeacgdo/Posse aplica
2.1. Comprovagdo da existéncia do cargo (m} O O Sim constante na Lei Municipal n2 -
e da vaga em Lei. -
2.2 Portaria de nomeacéo O O | Portaria de n® ----, datada de ------
2.3. A nomeagao foi publicada O O (m} Publicada no ------, na data ----- , sob
edicao de n2 ------ i
2.4. Consta Termo de Posse O | O
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TERMO DE APROVACAO N° 05/2019
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INSTRUCAO NORMATIVA N 03/2019.

Finalizado a minuta do Instrugio Normativa n® 03/2019, por parte do

Departamento de Controladoria Interna, realizou-se em reunido com o gestor do Poder

Executivo Municipal e apresentou-se o contetido da Minuta. Procedeu-se com a aprovagao

pelas partes presentes, conforme segue:

Assinatura Observacgdo
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Salgado Filho/PR, 30 de agosto de 2019.
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

CONTROLADORIA INTERNA
INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2019- CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2019
CONTROLE INTERNO

“Dispée sobre os procedimentos a serem adotados, para a Admissdo de Pessoal de natureza Efetiva, e institui o “Checklist” para
Nota de Conferéncia do Controle Interno *

APROVACAOQ EM: 30/08/2019

TERMO DE APROVACAO: N° 05/2019

DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento, Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Controle Interno.

CONSIDERANDO A NECESSIDADE DE NORMATIZAR OS ATOS PARA ADMISSAO de pessoal de natureza efetiva, a Administragio
Publica do Municipio de Salgado Filho, RESOLVE:

CAPITULO 1

Da Finalidade

Art. 1° Esta Instrugio Normativa tem a finalidade de disciplinar os procedimentos de Admissio de Pessoal de natureza efetiva.
Art. 2° Objetiva-se a andlise das documentages apresentadas pelos candidatos convocados e nomeados em cargos efetivos.
Art. 3° Busca a verificagdo da Regularidade ¢ Legalidade conforme o que se dispde na Lei Municipal n° 34, de 20 de junho de 2018.

CAPITULO 11
Da Abrangéncia

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Administragio e Planejamento, o Departamento de Recursos Humanos e
o Departamento de Controle Interno.

CAPITULO 111
Da Legalidade

Art. 5° Os procedimentos sero regidos pelas normas legais, conforme o caso:

1 — Constituiciio Federal.

II- Lei Orgénica Municipal.

T11- Plano Anual de Atividades do Controle Interne- PAACI.

IV- Lei Municipal N° 34/2018, de 20 de junho de 2018, que dispdc sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores Piblicos do municipio de
Salgado Filho.

V- Diretrizes ¢ Orientagbes sobre Controle Interno para os J urisdicionados de 2017.

VI- Demais legislagio aplicdvel, bem como as normas vigentes, que s¢ fagam necessério, ou venham a surgir posteriormente a esta Instrugéo
Normativa,

CAPITULO IV
Dos conceitos

Art. 6° Para efeitos desta Instrugiio Normativa considera-se:

Cargo Piiblico: £ o conjunto de conhecimentos, atitudes e habilidades previstas na estrutura organizacional do cargo que devem ser cometidos a um
servidor.

Checklist: Lista de Controle.

Concurso Pablico: E a aprovagdo prévia de provas ou de provas ¢ titulos para a investidura em cargo publico, de acordo com a natureza ¢ a
complexidade do cargo, na forma prevista em lei.

Nomeagio: Forma de investidura em cargo piblico pode ser feito em carater efetivo, condicionado a aprovagio em concurso publico.

Nota de Conferéncia: Agio ou efeito de averiguar atos realizados.

Posse: E a aceitagio expressa das competéncias, dos deveres ¢ das responsabilidades inerentes ao cargo publico, com compromisso de bem servir,
formalizada com a assinatura do termo pela autoridade competente ¢ pelo compromissado.

Servidor Pablico: Pessoal legalmente investida em cargo publico.

CAPITULOV
Dos procedimentos

Art. T° Constatada a necessidade de admissio de pessoal de natureza efetiva, o Secretério interessado faré solicitagdo formal ao Chefe do Executivo,
justificando a real necessidade, com no minimo 03(trés) dias de antecedéncia para publicagio do edital de convocagéo. Anexo....

Art. 8° Analisada a solicitagéio, o Prefeito Municipal, assinara deferindo ou indeferindo o pedido.
§1° Se indeferido, o pedido sera devolvido ao Secretério interessado.

§2° Se deferido, o Prefeito Municipal, observando as vagas, a ordem de classificaco e a vigéncia do concurso piblico, procederd com a convocagao
por meio de edital a ser publicado na imprensa oficial.

www.diariomunicipal,oom.brlamplmamriaIACSBF375f03AOLTBLSJWMRdkkOLQLQGEqubo6Rh—|vm-URVd43RV2u62v‘tiPAspBQAehtWi22u1 PXJL... 1/3
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" Art. 9° O Departamento de Recursos Humanos se responsabilizaré pela contagem dos prazos estipulados, e pela orientagdo quanto a documentagio
exigida.
Art. 10° O Departamento de Recursos Humanos, dentro do prazo estipulado, procederd com a conferéncia das copias apresentadas com a
documentagdo original do candidato, devendo exigir a apresentagdo de toda a documentagio minima exigida em edital.

Art. 11° Estando toda a documentagio em conformidade com o edital, o Chefe do Executivo, nomeara o candidato através de ato de nomeagao a ser
publicado na imprensa oficial.

Art. 12° A Posse dar-se-a dentro dos prazos previstos no Estatuto Municipal, devendo o ato ser devidamente datado e assinado pelas partes
interessadas.

Art. 13° Juntada a documentagio necessdria, deverd o Departamento de Recursos Humanos encaminhar solicitagdo de parecer sobre a regularidade
ao Controle Interno Municipal, conforme modelo no Anexo ITI, da Instrugio Normativa n® 02/2019.

Art. 14° A Controladoria Municipal fard andlise da documentagdo entregue através de Nota de Conferéncia. Observando o Check List em Anexo II.

Art. 15° Apos a Nota de Conferéncia, o Controle Interno, emitira parecer sobre a Regularidade da referida nomeagéio, procedendo com as
orientagdes necessarias.

Art. 16° Apos o Chefe do Executivo Municipal dar seu ciente quanto a Nota de Conferéncia e o Parecer, é importante arquivar uma via desta andlise
na Pasta Funcional do(a) servidor(a) para fins de inspegdo ou auditoria posterior.

CAPITULO VI
Das Responsabilidades

Art. 17° Compete ao Controle Interno:

§1° Promover a divulgacio desta Instru¢do Normativa.

§2° Orientar os responsaveis ¢ supervisionar a sua aplicagio.

§3° Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes dos procedimentos de controle.
Art. 18° Compete as outras unidades:

§1° Atender as solicitagdes do Controle Interno, responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no
processo de atualizagio.

§2° Alertar o Controle Interno sobre as alteragdes que se fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo tendo em vista
principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle ¢ o aumento da eficiéncia operacional.

§3° Manter a Instrugiio Normativa a disposigiio de todos os servidores zclando pelo fiel cumprimento da mesma.

CAPITULO VII
Disposi¢des Finais

Art. 19° Esta Instrugdo Normativa pode ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem.

Art. 20° Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observincia das demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 21° Ficar4 a cargo da controladoria municipal, unificar e encadernar, fazendo uma coletanea das instrugdes normativas, com a finalidade de
elaborar um Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho, atualizando sempre que tiver aprovagao de
novas instrucdes normativas, ou alteragdes das mesmas.

Art. 22° Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Salgado Filho, Estado do Parana, em 30 de agosto de 2019.

HELTON PEDRO PFEIFER
Prefeito Municipal

JACQUELINE HIROKI
Controle Interno

ANEXO 1
MODELO DE SOLICITACAO PARA ADMISSAO

Ao

Exmo. Sr. (Prefeito)

Assunto: SOLICITACAO DE ADMISSAO DE PESSOAL
Dignissimo Prefeito,

Solicito, em nome da Secretaria que seja realizada a convocago através do Concurso Pablicon® _ /20__, de candidato (s) aprovado (s)
do cargo de , com a carga horéria de

JUSTIFICATIVA: (constar a justificativa para a solicitaciio da Admissdo).
Salgado Filho, Estado do Parani, em ,de ,de20__.

vmw.diarlomuniclpal.com.brfamplmaterialACSBF3TEIO3AOLTBLSJWA4RGKKOL9LQGEquboﬁRh—Ivm—URVd43RV2u62vthAsp89AahtW]22u1 PXJL... 213



01/10/2018 PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

Cordialmente,
Nome do Secretirio/Assinatura

() Deferido. Data__ /[

() Indeferido. Data__ [/ /
Prefeito Municipal

ANEXO I
“CHECKLIST” PARA NOTA DE CONFERENCIA

VERIFICAGAO DA REGULARIDADE DO PROCESSO DE NOMEACAO

Item| Atos/d igidos no cdital de cio: Sin | Nio|Nio se|Observagio
01 aplica
Aprovagio no Concurso Pablica? Aprovado(a) em —°
lugar conforme edital
de clussificagio Final

n® -—.

O(a) servidor(a) ¢ brasileiro nato ou lizado?

Oa) servidor(a) tinha 18 anos completos na data de Contratagio?
O(a) servidor(a) ap ! comf lon laridade, experiéncia profissional e demais requisitos exigidos para a fungiio?
(Xa) servidor(s) apresentou copia da Carteira expedida pelo Conselh pectivo #0 seu cargo?

O(a) servidor(a) estava quite com as obrigagdes eleitorais?

O(a) servidor(a) estava quite com as obrigngdes militares? Apenas  se  aplica
quando o servidor for
do sexo masculino.

(O{a) servidor(s) apresentou Certidio Negativa de Antecedentes Criminais?

O(a]servidm’(n)aprﬁwmudechnwaeniohzvermﬁ-idn.nomiciod:ﬁmﬁnpﬁhliu.pcmlid:dcwpriﬂudcam‘ bonad diante declarago onde of Declaragio  deve  ser
candidato afirme ndo haver sofrido ou estar cumprindo, no icio profissional ou de qualquer fungio piblica, penalidade discipli de suspensiio ou demissdo, aplicad assinada e datada.
por qualquer 6rgio piblico ou entidade desta icipalidad
O(a)mvidoﬁa)mmmudeclamﬂo&ainmum&wgowfmﬁop&bﬁumcq' dos os casos permitidos pela Constituigio Federal, apresentando declaragio| Declarngio deve  ser
propria sobre essa condicdo, que deverd ser comprovada no ato da Posse. |assinada ¢ datada.
O(a) servidor(s) ap! declaragho de nio lar p e i ou optar por vencimentos sc for servidor aposentado em érgho piblico, di Declaragio deve ser
declaragiio do candidato, que deverd ser comprovada no ato da Posse. assinada ¢ datada,
O(a) servidor(a) apresentou declaragio de nilo ter sido demitido do servigo plblico nos ditimos 5 (cinco) anos nu forma da Lei. Declaraglio deve ser
assinada e datada.
O(a) servidor(a) apresentou declaragio de bens e valores que constituem seu p iménio, d do ser ap da no ato da posse. Declaragio deve ser
assinada c datada.

O(a) servidor(a) spresentou prova de gozar de boa satde fisica ¢ mental, comprovada por exame médico atestado por médico oficial do municipio.
Ofa) servidor(a) ap o5 d P is exigidos para contratagio:

-Comprovante de residéncia atunlizada, sem abreviaturas ¢ com bairro ¢ CEPF;

-Cédula de Identidade;

-CPF/MF em situaglio regular;

-PIS/PASEP,

_Certiddo de nascimento ¢ CPF de filhos menores de 21 anos;

-Certiddo de nascimento ou casamiento, quando couber;

<01 (uma) foto 3x4 (recente);

-Uma (01) copia da Cartcira de Trabalho onde consta ¢ nimero, & séric e a qualificagio da mesma;

Item|Atos/d referentes 1 Nomeagio/Posse Sim | Nfo|Niio se|Observagio
02 aplica
Comprovagio da existéncia do cargo ¢ da vaga em Lei, Sim constante na Lei
|Municipal a”—
Porteria de nomeagiio Portarin de n® —,
datada de —
A nomeagdo foi publicada Publicada no ——, na
data —, sob edigdo
de p* ——,

Constn Termo de Posse

Publicado por:
Jacqueline Hiroki
Codigo Identificador: AC6BF375

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Parana no dia 01/10/2019. Edigdo 1854
A verificaciio de autenticidade da matéria pode ser feita informando o cédigo identificador no site:
http://www.diariomunicipal.com.br/amp/

www.diariomunicipal.com.briamp/materia/AC6BF 375/03A0LTBLSJwA4RdkkOL9LOGEuUK]bo6Rh-lvm-U RVd43RV2ub2vtiPAsp89AehtWj22u1PXJL... 3/3



@ 01 de Outubro de 2019 =wwes

nwnmnﬂsmfsmmss BENVOLVIDOS: I ode A agho o P
de Controle Interna.
DE NORMATIZAK OS5 ATOS PARA ADMISSAD de pessoal de nanrera

A NEC

elctiva, 8 A Publics du Salgado Filho, RESOLVE:
CAFITULO | - Da
Art. 1* Hsts Instruglo Normativa tem a de o5 de da
Pesscal de naturers
Art, 28 Db a andlise das [} pelos. .

£ cargos efetivos.
Art. 3% Busca a verificagho da Regularidade ¢ Logalidade conforme o que se dispde na Lei Municipal n® 34,
de 20 de junho de 2018,

<k o P Intoria (Anm G = =
Ve Atravis das do interna (Anexo 11). serd elaborado a = &% | ey At e i B
u-uhd-nd—dw- (Anexa 111 o1 i
nmnua do Relatdrio de Auditoria Interna, onde 4 Cnﬂwlldor un-.-l s praeo pers regulamentacio de . -
de regulsrizacio
dlmrn dn ﬂr-nntlluhddo
dentro do prazo estabelecide no Relatorio do
Adstiische Inserin dconu-d.dw emiurd o Alerta ;v
VIl Apés a ra oC & Om de -
Averiguar se as mm m—-m atendidas. e
CAPETULO Vi- Dus Ruspomsabilidadies i
Art. 11* Competn so Controle Intemao: 1
G117 Promover a divulgsgio desta Instrugso N-r—-:h- E Eod Orumur o8 responsivels e supervidionsr a sua
aplicagio. §37 Prestar apoio técnico por de controle.
Art. 129 Compele a3 sutras umd.a—:
§1° Awnd-r ax interno, P pela Instrugio Normativa, guanto ao
on ne de #2° Alertar o Controle Interno sobre
as mu 5o Nzereay nas rotines de Ik do a wua tendo em vista Secratirio flaspansivel
dos p de controle & o 1, §39 Purtaria n®
Manter a lnmuelq Normativa a dlnnul;ln de wwdos os servidores xelundo pelo n-l :umpruumw dn mesma.
CAPITULO VIl - DI, Finals
Art. 13% Esta pode sor sempre quo fatores organizacionals, Iu—l- e/ou
téenicos assim exigirem. Art. 147 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, niio eximem a observancia das -
demais normas que devem ser Art. 15® Fleard a cargo da 1
unificar e fazendo uma das normativas, com a finalidade de staborar um
Manual de Rotinas | o ithe, stualixando sempre que
uwraumngnn de noves instrugdes nunnnﬂil’,nulk-rwhl das thskmiad; Are. 16% Sard dada co manto [———
¢ do Executivo Municipsl sebre dos o nestn Condigio
lrllu.rucﬁo Normativa. AFt. 17% Esta lmmmmmww-pmramnmp ublicagho. FEcidincins
mmn.mw Parani, am 30 dv agosto de 2019,
HELTON FEDRO PFEIFER - Prefsito M Critério critéric
JACQUELINE HIROKI - Controle Interna wRoute o
ANEXO 1"Matriz de Plancjame Causa
i Efcito
qul:‘rin INFORMACOES. o KoLy 2 POSSIVELS —
AUDITORIA NECESSARIAS i) % ACHADOS Recomendagio
Informagaa n 11 Fonte de Informagio n®1; 1 ACHADO 11 [+ arios do 10 /! avel
2: ACHADO 2:
ANEXO D
“Formulirio de Auditoria Interns (Check List)* SALGADO FILRO/PR.EM __/__/
2:""" i s | Coatrolador Interno Secretario/Responsivel
Audioris | | Portaria n¥ Portaria n?
ADO DO PARANA - PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO Digaissimo Preleito,
mnu'ranl INSTRUCAO mmﬂvnn-mzo“ - CONTROLE INTERNO Solicito, em nome da —~ que seja a atravda do Cancursa
“Dizpie rolre as @ werem paru a de Pessoal de Bfettva, e Institul o Pablica n® __/20__de___ (=) ap () do cargo de com & L L—
“Checkl) o mﬂo do Controle Interma”

JUSTIFICATIVA: (constar a paras

da
Salgado Fitho, Estado do Parand,em ____de___ . de20__

Cordialmente,

Nome do Secretdrio/Assinatura

[ )Defersdo.Data__/__/__.
[ ) indoferido, Data_/__ /.

solicitagdo de parecer sobre a regularidade ao Controle l-rn-rm Municipal, mnﬁmm modelo no Anexo 1, da
Instrugio Nornativa n¥ 02/2019,
Art. 14% A Controladoria Municipal ford andlise da documentagdo estregue atravis de Nota de
Confaréncia. Observando o Check List em Anexo 1L
Art. 15% Apds a Nota do eréncia, o Controle Interno, emitird parccer sobre @ Regularidade da referida
€Om as ar
Art. 16% Apas o Chefe do Executivo Municipal dar seu clenie quanto a Nota de Conferéncia ¢ o Parecer, &
importante arquivar uma via desta andlise na Pasta Funcional do(a) servidor(a) para fins de Inspecio ou
suditoria

posterior.
V1 - Das Responsabllidades
Art. 17® Compete a0 Controle Interno:
1% Promuver a divalgecio desta Instruglo Normativi,

29 Orlentar os glonar n sus
§10 Pmarlpnlntlmlwpurnam das 1] dos p de controle.
Art. 188 Compete as outras unidades,
§1* Avender as do lnu-rno. resp pela Instrugio Normativa, quanto

an fornecimento de informacoss ¢ a
§29 Alertar o Controle Interno sobre as alteraches que se nnum necessiriax nas rotinas de mnlho
abnuvllndnumnnmlaﬂnmndnmvm.,. das

it
5ae
mesma

ter o Inetruciio Normative a disposicao de todos os kervidores zalando pelo el cumprimento ds

CAPITULO VII - Disposigbes Finals

Art. 19* Esta lnm-uﬁnnarmldv: pode ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legals e/ou
tdenicos assim

mzrmmmmmlmmﬂumwgmmmm-wmmm“
competentes, que devem sor respeitadas.

Art. 21% Ficars a cargo da unificar ¢ fazendo uma coletinea das
instrugdes pormativas, com a finalidade de elaborar um Manual de Hotinas Internas ¢ Procedimentos de
Controle do Municipto de Salgado Fliho, atualizando sempre que tiver aprova¢io de novas Instrugdes
normativas, ou al das mesmas.

AFL ZZ¥ Esta instruglio entra em vigor » partir da data de sua publicagio.

Filho, Estado do Purand, em 30 de ogosto de 2019,
HELTON PEDRO PFEIFER - Prefeito Municipal
JIACQUELINE HIROK] - Controle Interno

ANEXO [ - MODELO DE SOLICITACAO PARA ADMISSAO
Ao Exmu, Sr. (Prefeio]
Assunto: sout;m\;.w DE ADMISSAO DE PESSOAL

=T
Art. 49 A Instrugan abrange 3 Municipal da - SRS ]
o de % o o del'.'nnmnl'lmrmm fem | Atos/documentos exigidos no edital de Sim | Nao | Ndose | Observagho
CAPITULO | Hplies
m 5908 qu serio mndu pelas normas I-nn. mae-m 1.1. | Aprevagiio no Concurso Pdblico? [=] [=] (=] Aprovado{a) em --;' 1-:0,::
conforme _edital
u Lel or-t-k: Municipal. classificagdo Final n® —-,
Plano Anual de Atividades do Controle Interno- PAACE 1.2.| O[a) servidor{u) & brasileiro nato ou [=] [=] a
V- Let llul;l:lb‘pll Ne 34;:0!5, dv 20 -.Jum- 2018, que dispde sabre o Rogime Juridico Unico dos naturalizato?
Servidores icos do municipio de Salga il R serv pictos
V- Blm-mmﬂ:;‘:r-mmu para os jurisdicionados de 2017, i £ ﬂ'}.ud‘w[‘) S, 18- ance. cHN} B o -
Vi- Demain bem coma us normas vigentes, que se fagam necessirio, ou venham o
SUTRIF pOStERIOrMEnNtE A £t INATicas Normativa. 14, | O(a) mm(a] spresentou decumentos o o [=]
CAPITULD IV - Dos concoitos ' As
Art. q,- Paﬂ wleitos desta lnﬂr;:ln Normativa conslders-se: E'" & Funciia? '-'"’" sxigidou
Cargn Pablico: o u:nju:;::::ﬂlﬂlm umma:‘:r P na FERET] T — =] =] =
- Checkdist: Lista de l’:nnlnllr. Carteira
- prévia de provas ou de provas @ titulos pars a © 40 R CATEO)
cargo mmn-mmm--mm-.mmmnamm na forma prevista em lel, 16, Oll)luvﬂu'(l)m quite com as a [=] o
w- Forma de em cargo pablico pode ser feito em cardtar efetivo,
aprovacia em concurao piblico. 17.| O(a) servidor(s) estava quite com as | OO [=] [5] Apenas se aplica guandn o
V- llnhluﬁmlulndll Agldo ou dvllnd'weﬂpnrlml realizados. obrigaches militares? servidor for do sexo
Vi- Posse: s dos devercs ¢ das 0 | masculino.
carge yh\hllcq cam mmpmmm. de bem servir, formalizads com a assinatura do terma pela 18, | o) 3 ik ] 5 =]
autoridade pel o A Criminals?
ViI- Servidor P B #in cargo pdblico, 19, ou)h-:nmr(-: lprmmnn:'nd:nm | O =] =] Docl.lr‘l‘:nuddwe Ser
PITU - sofrida, Fungo arla
de oal de natul fative, o S " ver no exercicio de Annina © dai N
S e e ch-u e  reat ooy s g pablica, P"""""* por pritica ‘do- wros
para edital Anm...
Art. 8% Anatisada a o Prefeito md ou o pedido. o u:ndldm uﬂﬂu nln haver sofrido ou
1% Sg wlo, & pedido it
%29 %e deferido, o Prefelto Municipal, observanda ax vogas, 4 ordem d c wa mﬂ. do ou de naullmwr hmuo ndblk-l- penalidade
piiblico, poE Inale de edital @ ver publicado na kngirémnd
Art. o- anmn:.nnmn m- pela on prares -pm-..u.-wq lcalcl‘drplnpuhikﬂ on
nmuld&ldlah
AL W' ” W“M.&Jﬂ_!.&m_ﬂ_@nh‘z_&&’eﬂ’_ [ipeuraders cowel LIy 0(-) urvldnﬂ-) Fprsmod declaracio de | 5] o Declaragio  deve  mer
das coplas das com 3 di oariginal do d do exigir a ou fungio pﬁhll:l. assinada ¢ datada.
detoda a dn:ununuﬂn minima exigida em edital i
11% Estando tods & duum-ngn em conformidade com o edital, o Chefe do Executive, nomeara o Constituigio Federal, nrvum-ndo
n.rnvah de d na imprensa oficlal declaragho proprin sobre essa condigio,
Are. 128 A Posse dar-se-d dlnmndm prazos no Estatutn I, devendo o ate ser QUe acverd: sar’ sompraviaa. ae e da
datad,
e s oo, sk T Ole) servidor( sprenios decio de | @ | © | © | Deeacioseveser

assinada e darada.

comprovads po ats da Posse,
1.12] Ofa} servidor{a) spresentou declaragio de o [S] i=]

Declaracio deve ser
alo ter sido demitido do servige pablico asslusda o dauda
ditimas S {cinco) anas na f da Lei
1.13] O(a) servidor(a) apreseniou declaragho de | 0 [=] o Declaracio deve ser
bens o valores gque constituem sew sszinada ¢ datada.

p:rrlmﬂnln, devendo sor apresentads no

Biada i —]
1.14] ot "rv.dorp.) apresentou  prova de | O =] &l
Rusar sabGde fisica ¢ mental,
:umpmvmh pot mm‘ médico atestado
por mbdico of
115 Oa) ser (=) a [5] ]
pessoais «-q,ndm para mnmmq:l
“Comprovants rosidéncia  atualizads,
sem ﬂsﬂnrlntnml & com bairra e CEF;
-Cédula de Identidade;
-CPF/MI em situagho regular
~PIS/TPASEP;

-Certiddo de nascimento @ CPF de fithos
menares dv‘élnm-:

ou

quande couber;

=01 (uma) foto dx4 (recents);

“Uma [01) copia ds Carteiras de Trabalho
onde consta © mumero. @ st e 8

qualificaglo da mesma; N Ty —
tem Atne/documentos referentes a Niose | Observacio
1o /Posae aplica
2.1, | Comprovagio da existincia do cargo e da Sim constante na Lei
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2.2. | Portaria de nomeagha
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2.4.| Consta Termo de Posse




