PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

INSTRU(;AO NORMATIVA/SEPLAG N° 001, DE 26 DE ABRIL D E 2013.
Publicado no DOM n° 754, de 06 de maio 2013.

Disp0e sobre a documentacao necessaria
para posse em cargo de provimento em
comissao e contratacdo temporaria nos
orgdos da Administracdo Direta e
Indireta do Poder Executivo.

O SECRETARIO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso das
atribuicdes que lhe s&o conferidas pelo art. 86isas IV e V, da Lei Organica do
Municipio, combinado com o disposto no inciso Id drt. 23 da Lei n° 1.945, de 1° de
abril de 2013,

RESOLVE:

Expedir a presente Instrucdo Normativa, destinadaregulamentar
documentacdo necessaria para posse em cargo degmty em comissao e contratacao
temporéria nos 6rgdos da Administracdo Direta gdtaddo Poder Executivo.

Art. 1°. Para efeito de posse em cargo de provimento emssao, deverao
ser apresentados 0s seguintes documentos:

I. Copia do Ato de Nomeacao;

II.  Uma Foto 3X4 recente;

lll.  Cédula de Identidade ou Carteira de Identidadedistpgoor 6rgao
fiscalizador do exercicio de profissado regulamentad lei;

IV.  Certificado de Inscricdo no Cadastro de Pesso&sabis CPF/MF;

V. Certiddo de Nascimento ou Casamento. Se vilvatajnpanhar
Certiddo de Obito do(a) Cénjuge, se Separado oarBiado, apresentar
Certiddao com averbacgéo;

VI.  Titulo de Eleitor;

VII.  Certificado de Reservista ou Certificado de dispetesincorporagéo
(sexo masculino com até 45 (quarenta e cinco) anos)
VIIl.  Comprovante de escolaridade /pré-requisitos dedlacom o cargo;

IX.  Comprovante recente, como Titular, de conta cogtendividual, em
banco conveniado com a Administragdo Publica Mpalci

X.  Comprovante de Endereco;

Xl.  Declaragcdo de bens e valores e declaragcdo negativpositiva de
processo Administrativo disciplinar (formulario pr);

Xll.  Declaracdo quanto ao exercicio ou ndo de outroocamprego ou
funcao publica (formulério préprio);
Xlll.  Laudo Médico expedido pela Junta Médica OficiaMimicipio;

XIV.  Comprovante de inscricdo no PIS/PASEP, ou extratmelxisténcia de
registro (obtido junto ao Banco do Brasil e Caixafbmica Federal);
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XV. Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH (depende @dgéncias do

cargo);
XVI.  Certiddo de Quitacéo Eleitoral emitida pela Judfigatoral;
XVII.  Certiddo de Negativa de Débitos Municipais expegid Secretaria
Municipal de Financas;
XVIIL. Certidao comprobatéria de registro no respectivasétho de Classe,

quando requisito para o cargo/area/perfil, ndo restamprindo
penalidade, de exercer a profissdo (suspensag, ke#tn como esta
inteiramente quite com as demais exigéncias legis Orgao
fiscalizador do exercicio profissional,

XIX.  Copia do Ato de Disposicao (em caso de servidariségdo);

XX.  Original dos Encargos Financeiros (em caso dedm@rvequisitado);

XXI.  Termo de opcdo de recebimento de remuneracéo (sondeaservidor
requisitado — modelo préprio).

Paragrafo unico. O servidor publico titular de cargo de provimeetetivo,
nomeado para exercer cargo em comisséo, fica olorigaapresentar a documentacao
disposta nos incisos |, I, Ill, IV, V, X, XI, XIIXIIl, XV, XVI, XVII e XVIII, sendo
dispensada a apresentacdo dos demais documentostdssnaaput deste artigo.

Art. 2°. Para efeito de contratacado temporaria, devendamesentados 0s
seguintes documentos:

.  Uma Foto 3X4 recente,
[I.  Cédula de Identidade ou Carteira de Identidadeckstpgor 6érgéo
fiscalizador do exercicio de profissao regulamentad lei;

lll.  Certificado de Inscricdo no Cadastro de Pesso#asabis CPF/MF;

IV.  Certiddo de Nascimento ou Casamento. Se vilvatainpanhar
Certiddo de Obito do(a) Cénjuge, se Separado oarBiado, apresentar
Certiddao com averbacéo;

V. Titulo de Eleitor;

VI.  Certificado de Reservista ou Certificado de dispafesIncorporacao
(sexo masculino com até 45 (quarenta e cinco) anos)

VIl.  Comprovante de escolaridade/pré-requisitos de aamh o cargo;
VIll.  Comprovante recente, como Titular, de conta cogrentlividual, em
banco conveniado com a Administragdo Publica Mpalci

IX.  Comprovante de Endereco;

X. Declaracdo de bens e valores e declaracdo negativpositiva de
processo Administrativo disciplinar (formulario pr);

XI.  Declaragdo quanto ao exercicio ou ndo de outroocamprego ou
funcao publica (formuléario préprio);

XIl.  Laudo Médico expedido pela Junta Médica OficiaMilmicipio;

XIll.  Comprovante de inscricdo no PIS/PASEP, ou extratmexisténcia de
registro (obtido junto ao Banco do Brasil e Caixafbmica Federal);

XIV.  Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH (depende ekgéncias do
cargo);
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XV. Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais, exjgegelo Instituto
de Identificacdo, 6rgdo da Secretaria de Segu@abhca do Estado do
Tocantins ou pelo Departamento de Policia Federal;

XVI.  Certidao de Quitagcao Eleitoral emitida pela Judfigatoral;

XVII.  Certiddo de Negativa de Débitos Municipais expegida Secretaria
Municipal de Financgas;

XVIII. Certiddo comprobatoria de registro no respectivasétho de Classe,
quando requisito para o cargo/areal/perfil, ndo restamprindo
penalidade, de exercer a profissdo (suspensag, le&tn como esta
inteiramente quite com as demais exigéncias leghis 6rgao
fiscalizador do exercicio profissional.

Art. 3°. O servidor nomeado ou contratado temporariameni apresentar
documentacéo falsa ou omitir circunstancias ou sl@d@idos por ocasiao do ingresso no
Servigo Publico Municipal, estara sujeito as pelzales legais.

Art. 4° Fica revogada a Instrucdo Normativa/SEPLAG n° @@L22 de
junho de 2011.

Art. 5° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na datsudepublicacao.

PALMAS, aos 26 dias do més de abril de 2013.

Adir Cardoso Gentil
Secretario de Planejamento e Gestao

Wanderson Ricardo Mendes
Diretor Geral de Recursos Humanos



