A e
57

ESTADO DO CEARA
TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS

Instrucao Normativa n° 03/2015, de 12 de novembro de 2015.
D.O.E.T.C.M. de 13 de novembro de 2015

Dispde sobre os processos de atos de
admissao de pessoal, aposentadoria e pensao
da administracdao direta e indireta do Poder
Executivo e do Poder Legislativo dos
Municipios do Estado do Ceara, para fins de
apreciacao e registro pelo Tribunal de Contas
dos Municipios do Estado do Ceara.

O TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICiPIOS DO ESTADO DO
CEARA, no uso das atribuicdes que Ihe conferem o Art. 78, inciso XII da
Constituicao Estadual, e o Art. 19, inciso XVII, e o Art. 3° da Lei Estadual n°
12.160, de 04 de agosto de 1993,

Considerando o disposto no art. 71, inciso III, da Constituicao Federal
combinado com o art. 75 da Magna Carta, que dispdem acerca da
competéncia do Tribunal para apreciar, para fins de registro, a legalidade
dos atos de admissao de pessoal e as concessdes de aposentadorias,
reformas e pensoes;

Considerando as disposicdoes do art.78, inciso III, da Constituicao
Estadual;

Considerando o disposto no art. 38 da Lei n® 12.160, de 04 de agosto
de 1993;

Considerando a necessidade de atualizagdao das normas deste Tribunal
que tratam sobre os processos de atos de admissao de pessoal,
aposentadoria e pensao da administragdao direta e indireta do Poder
Executivo e do Poder Legislativo dos Municipios do Estado do Cear3;

Considerando a conveniéncia e oportunidade de proporcionar maior
eficiéncia e agilidade na instrucdo pelas unidades técnicas e a apreciacao da
legalidade pelos 6rgaos colegiados do Tribunal dos processos que tratam do
registro de atos de admissao de pessoal e de concessao de aposentadoria,
reforma e pensao;

RESOLVE,

Art. 19, Deve ser encaminhado ao Tribunal de Contas dos Municipios
todo e qualquer ato de admissao de pessoal, de aposentadoria e de pensao,
da administracdo direta e indireta do Poder Executivo, incluidas as
fundacdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico Municipal, e do Poder
Legislativo municipal, para efeito de apreciacdo de sua legalidade e a
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concessao do respectivo registro.

Paragrafo Gnico. Excetuam-se dessa obrigatoriedade as nomeacoes
para o provimento de cargo em comissdao ou de confianga, bem como as
melhorias posteriores que nao alterem o fundamento legal do ato
concessério de aposentadoria ou pensao.

Art. 29, Para o cumprimento do disposto no art. 12, sdo passiveis de
registro junto a este Tribunal os atos de admissao decorrentes de concurso
publico, aposentadoria e pensdao, bem como as melhorias posteriores que
implicarem na alteracdo da fundamentacao legal do ato concessério dos
dois ultimos.

Paragrafo Gnico. Constitui alteracao na fundamentacao legal do ato o
acréscimo aos proventos de novas parcelas, gratificagdes ou outras
vantagens de qualquer natureza, ou introducdo de novos critérios ou bases
de calculo dos componentes do beneficio, ndo previstos no ato concessério
originalmente submetido ao Tribunal, quando se caracterizarem como
vantagem pessoal e individual do servidor.

CAPITULO I
DOS ATOS DE ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 3°. Os atos de admissao de pessoal decorrentes de concurso
publico de provas ou provas e titulos deverdo ser remetidos ao Tribunal de
Contas dos Municipios no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da
data de publicacdo do ato de admissao.

§1°. Constituem documentos indispensaveis a analise do ato
concessivo de admissdao de pessoal de que trata o caput:

I - Em relagdo ao concurso publico:

a) oficio da autoridade competente dirigido ao Presidente do Tribunal,
solicitando o registro das admissoes;

b) copia completa do edital e de sua publicacao oficial;

c) relagdo da publicacao oficial dos candidatos classificados e
classificaveis, com respectiva classificacdao e notas obtidas;

d) copia da publicacdo da homologacgao do resultado;

e) justificativas para eventuais admissbes fora da ordem de
classificacdo (termo de desisténcia, pedido de final de lista, nao
atendimento a convocacao ou nomeacao, etc.);

f) lei(s) de criagao do(s) cargo(s) contemplado(s) no concurso;

g) certiddo exarada pelo 6rgao de pessoal da Prefeitura, atestando a
existéncia do cargo ou emprego, e sua vacancia no quadro de pessoal.

II - Em relagao ao servidor:
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a) cdpia autenticada do documento de identificacao (previsto em lei);
b) comprovante de situacao cadastral no CPF;

c) cépia do titulo eleitoral, acompanhado do comprovante de votacao
da eleicdo anterior a nomeacdo ou da certiddo de quitacdo com a
justica eleitoral;

d) ato ou portaria de nomeacgdo, datado e assinado pela autoridade
administrativa competente, quando o vinculo for estatutario, ou
contrato de trabalho/CLT, quando o vinculo for celetista;

e) termo de posse, datado e assinado pelo nomeado e pela autoridade
administrativa competente, quando o vinculo for estatutario;

f) copia autenticada da certiddo de casamento, quando verificada a
alteracao de sobrenome;

g) coépia do certificado de reservista (homem), ou documento que
comprove estar quite com as obrigagoes militares;

h) laudo médico de aptidao para o servico publico;

i) copia autenticada de diplomas e/ou certificados que comprovem a
qualificagao profissional exigida no edital;

j) declaragao, datada e assinada, contendo os bens e valores que
constituem o patrimonio do interessado ou de que ndo possui bens, a
época de sua nomeagao;

k) declaragao do servidor de que nao acumula ilicitamente cargo,
funcdo ou emprego publico nas esferas municipal, estadual e federal;

Art. 4°, O Municipio podera se utilizar do disposto no artigo 37, inciso
IX, da Constituicdo Federal, que trata da contratacdo temporaria por
excepcional interesse publico, desde que devidamente autorizada por lei
municipal que especifique os motivos da excepcionalidade do servigo, bem
como o prazo maximo de duracdao dos contratos.

Paragrafo Unico. Os atos de admissao por tempo determinado para
atender necessidade de excepcional interesse publico poderdao ser
solicitados a qualquer tempo pelo Tribunal, sujeitando-se a respectiva
analise e julgamento, conforme o caso.

Art. 5°. Deve ser remetida anualmente ao Tribunal, até 31 de janeiro,
cOpia atualizada da norma que trata sobre o regime juridico dos servidores
municipais, bem como das alteragdes nele ocorridas, no prazo de 15
(quinze) dias apds sua publicacado.

CAPITULO II
DAS CONCESSOES

SECAO I
DAS APOSENTADORIAS

Art. 6°. Os processos relativos aos atos de concessdao de
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aposentadorias serdo remetidos ao Tribunal de Contas dos Municipios no
prazo de 30 (trinta) dias, contados a partir da data da publicagao oficial do
ato que concedeu o referido beneficio.

Art. 7°. Constituem documentos necessarios a anadlise do ato
concessivo de aposentadoria:

I - requerimento, datado e assinado pelo servidor, dirigido ao 6rgao
ou entidade responsavel pela aposentadoria, com respectivo protocolo
de recebimento;

II - copia autenticada de documento de identificacdo (previsto em
lei);

III - comprovante de situacao cadastral no CPF;

IV - copia do documento comprobatério de ingresso no servico publico
municipal (ato, contrato, portaria ou CTPS), em versao autenticada, ou
copia da publicagdo do referido documento comprobatério;

V - historico da vida funcional do servidor, emitido pelo Orgao de
Pessoal da Prefeitura Municipal ou da entidade empregadora,
discriminando vantagens incorporadas, enquadramentos, mudanca de
cargo/funcdao, remocgao, cessao e/ou ascensao funcionais ocorridas
durante a vida laboral do interessado, anexando os dispositivos legais
gue fundamentam as referidas informacgoes;

VI - ato(s) proferido(s) pela autoridade competente no municipio, se
existente, concedendo gratificacdes/vantagens ao servidor;

VII - cépia de decisGes judiciais que reconhecam vantagens ao
servidor;

VIII - certiddao do tempo de servigo/contribuicdo, fornecida pela
unidade gestora do Regime Proprio de Previdéncia Social ou,
excepcionalmente, pelo Orgao de origem do servidor, desde que
devidamente homologada pela respectiva unidade gestora do RPPS,
bem como certiddo de outros érgaos ou entidades, da esfera publica
ou privada, referente a periodos averbados, evidenciando as alteracdes
ocorridas por faltas, licencas, suspensdes ou outras ocorréncias, com a
soma do tempo liguido demonstrada em dias, e em anos, meses e
dias;

IX - copia do ultimo extrato de pagamento;

X - fichas financeiras/folhas de pagamentos referentes, pelo menos,
aos ultimos 05 (cinco) anos de servigos prestados junto ao Municipio,
contendo dados mensais;

XI - declaracdo que informe a percepcao (ou nao) de outro(s)
beneficio(s) previdenciario(s)/assistencial(is), emitida, tanto pelo
Regime Geral, como pelo Regime Préprio de Previdéncia Social,
discriminando, se for o caso, o tipo de beneficio, bem como o cargo
ocupado;

XII - declaragao do aposentando, informando que nao acumula
ilicitamente cargo, funcao ou emprego publico nas esferas municipal,
estadual e federal;
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XIII - declaracdo do Orgdo de Pessoal da Prefeitura Municipal que
demonstre haver ou nao submissao do servidor a procedimento
administrativo disciplinar;

XIV - parecer da Assessoria Juridica ou Procuradoria do Municipio ou
entidade, manifestando-se sobre o mérito do pedido, e discriminando a
fundamentacdo legal que ampara o beneficio;

XV - ato aposentatério, em versdo original, datado e devidamente
assinado pelo Prefeito Municipal e Responsavel pelo Orgdo de
Previdéncia Municipal, acompanhado de seu respectivo comprovante
de publicidade no 6rgdo oficial de imprensa do Municipio, ou na
auséncia deste, em meio de ampla divulgacdo, nos termos do artigo 19
desta Instrugdo Normativa, contendo: modalidade pleiteada, nome
completo, matricula, cargo/funcéao e Orgao de lotacdo do servidor,
calculo dos proventos, discriminando vencimentos e vantagens
incorporadas na data da inativagao (adicionais e/ou gratificagdes), com
indicacdo e anexacao dos dispositivos legais (federais/municipais) que
fundamentam a concessdao da aposentadoria e dos vencimentos e
vantagens incorporadas, se for o caso;

§19°. Quando houver contribuicao previdenciaria para Regime Geral, ou
Préprio de Previdéncia Social de outro entre federativo, com aproveitamento
do tempo para a aposentadoria pleiteada, deverad ser anexada aos autos
certiddo de averbacao em versao original.

§2°. No caso de aposentadoria compulséria, é dispensado o
requerimento do servidor, mantida a exigéncia da apresentacdao dos demais
documentos de que trata este artigo.

§3°. Nas aposentadorias por invalidez permanente, além dos
documentos previstos neste artigo, devera ser encaminhado laudo médico
firmado por pelo menos dois médicos, atestando a incapacidade profissional
definitiva do servidor, e indicando o tipo de enfermidade, o CID - Cddigo
Internacional da Doenca, bem como informando se a doenca é ou nao
decorrente de acidente de servico, moléstia profissional ou doenca grave,
contagiosa ou incuravel, especificadas em lei.

84°. Em se tratando de aposentadoria dos profissionais de magistério,
faz-se necessario anexar ao processo declaracdo atestando o efetivo
exercicio nas funcdes de magistério, na educacdo infantil e ensino
fundamental e médio, nos termos do § 5° do art. 40 da Constituicao
Federal.

Art. 8°. O tempo de servico/contribuicio do servidor serd
contabilizado até:

I - a data do requerimento, nos casos de aposentadoria voluntaria;
II - a data do laudo médico, em se tratando de aposentadoria por
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invalidez;
III - a data do atingimento da idade para aposentadoria compulsoria,
quando for esta a modalidade.

SEGAO II
DAS PENSOES

Art. 9°. Por morte do servidor, aposentado ou nao, os beneficiarios,
nas hipoteses previstas em Lei, fardao jus a pensao.

Paragrafo Gnico. Os processos de concessao de pensao por morte do
segurado contribuinte do Sistema de Previdéncia Municipal serdo remetidos
ao Tribunal de Contas dos Municipios no prazo 30 (trinta) dias, a contar da
data de publicacao oficial de seu ato concessorio.

Art. 10. Constituem documentos necessarios a analise do ato
concessivo de pensao:

I - Em relacdo ao (s) beneficiario (s):

a) requerimento, datado e assinado pelo(s) interessado(s) ou
representante(s) legal (is), dirigido ao 6rgao ou entidade responsavel
pela pensdao e com o respectivo protocolo de recebimento;

b) coépia autenticada de documento de identificacdo (previsto em lei);
c) comprovante de situacdo cadastral no CPF, se beneficidrio maior,
ou, no caso de menor de idade, do seu representante legal;

d) copia autenticada do registro de nascimento e/ou da certidao de
casamento atualizada;

e) documentacdo comprobatéria de unido estavel, quando for o caso;
f) coépia autenticada da sentenca judicial comprovando que o
beneficiario era credor de alimentos do ex-segurado, se for o caso;

g) laudo da pericia médica oficial, quando se tratar de beneficiario
invalido até a data do 6bito;

h) cépia do termo de tutela ou documento equivalente, no caso de
menor tutelado;

i) termo de curatela, se for o caso;

j) declaracdo passada pelo conjuge supérstite ou companheiro(a), de
gue nao era separado(a) judicialmente ou de fato, nem divorciado(a)
na data do falecimento do(a) servidor(a), e de que, desde a data do
falecimento do(a) servidor(a) até a data do requerimento da pensdo,
ndo contraiu novas nupcias e nao constituiu nova unido estavel,
conforme disciplinado em lei municipal;

k) comprovante de dependéncia econdmica, se for o caso e€;

I) declaragdao que informe a percepcao (ou nao) de outro(s)
beneficio(s) previdenciario(s)/assistencial(is), emitida, tanto pelo
Regime Geral, como pelo Regime Proprio de Previdéncia Social,
discriminando, se for o caso, o tipo de beneficio.
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II - Em relacdo ao servidor falecido, se aposentado na data do dbito:

a) copia autenticada de documento de identificacao (previsto em lei);
b) comprovante de situagao cadastral no CPF;

c) copia autenticada da certiddo de Obito ou da sentenca judicial
declaratdria de auséncia, quando se tratar de morte presumida;

d) copia do ultimo extrato de pagamento;

e) coépia autenticada do ato, decreto ou titulo de concessdao de
aposentadoria do ex-servidor, acompanhado de seu respectivo
comprovante de publicidade em veiculo de publicagao oficial e;

f) cépia do Acordao do Tribunal de Contas dos Municipios que registrou
o ato de aposentadoria, quando for o caso.

III - Em relacao ao servidor falecido, se em atividade na data do
obito:

a) cdpia autenticada do documento de identificacao (previsto em lei);
b) comprovante de situagao cadastral no CPF;

c) copia autenticada da certiddo de Obito ou da sentenca judicial
declaratdria de auséncia, quando se tratar de morte presumida;

d) documento comprobatério de ingresso no servigo publico municipal
(ato, contrato, portaria ou CTPS), em versao autenticada;

e) copia do ultimo extrato de pagamento;

f) fichas financeiras/folhas de pagamentos referentes, pelo menos, aos
ultimos 05 anos de servigos prestados junto ao Municipio, contendo
dados mensais; )

g) histérico da vida funcional do ex-servidor, emitido pelo Orgdo de
Pessoal da Prefeitura Municipal ou da entidade empregadora,
discriminando as vantagens percebidas no momento do 6bito, com
demonstrativo do calculo de fixacdo do valor do beneficio,
acompanhada da tabela de vencimento basico, gratificacbes e
adicionais incorporados, anexando os dispositivos legais que
fundamentam as referidas informacgoes;

h) ato(s) proferido(s) pela autoridade competente no municipio, se
existente, concedendo gratificacdes/vantagens ao ex-servidor;

i) copia de decisdes judiciais que reconhecam vantagens ao ex-
servidor;

j) certiddo do tempo de servigo/contribuicao, fornecida pela unidade
gestora do Regime Proprio de Previdéncia Social ou, excepcionalmente,
pelo Orgao de origem do servidor, desde que devidamente
homologada pela respectiva unidade gestora do RPPS, bem como
certidao de outros d6rgdos ou entidades, da esfera publica ou privada,
referente a periodos averbados, com indicacdo das alteracdes
ocorridas por faltas, licencas, suspensdes ou outras ocorréncias, com a
soma do tempo liquido demonstrada em dias, e em anos, meses e
dias;
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k) declaracdo do Orgdo de Pessoal da Prefeitura Municipal ou entidade
empregadora que comprove que o0 ex-servidor nao acumulava
ilicitamente cargo, funcdo ou emprego publico nas esferas municipal,
estadual e federal.

g§1°. Além dos documentos acima relacionados, também deve ser
entregue, para fins de analise do ato concessivo de pensdo, o Parecer da
Assessoria Juridica ou Procuradoria do Municipio ou entidade, manifestando-
se sobre o mérito do pedido, e discriminando a fundamentacao legal que
ampara o beneficio.

§209. Para fins de analise do ato concessivo de pensdo, também deve
ser entregue, o Ato da autoridade municipal atribuindo o beneficio, datado e
devidamente assinado pelo Prefeito Municipal e Responsavel pelo Orgao de
Previdéncia Municipal, acompanhado de seu respectivo comprovante de
publicidade no érgao oficial de imprensa do Municipio, ou na auséncia deste,
em meio de ampla divulgacdao, nos termos do artigo 19 desta Instrucgao
Normativa, contendo: nome completo, cargo/funcdo, matricula e 6rgdo de
lotacdo do servidor falecido, nome(s) completo(s) e CPF(s) do(s)
beneficiario(s), vinculo deste(s) com o(a) servidor(a) falecido(a) e quota
parte concedida a cada um, valor e termo inicial da concessdo do beneficio,
discriminando vencimentos e vantagens incorporadas na data do &bito
(adicionais e/ou gratificagdes), com indicacao e anexacao dos dispositivos
legais (federais/municipais) que fundamentam a concessao da pensao e dos
vencimentos e vantagens incorporadas, se for o caso.

CAPITULO III )
DOS PROCESSOS NO TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICiPIOS

Art. 11. No julgamento dos atos de que trata a presente Instrucao
Normativa, o Tribunal de Contas dos Municipios, podera:

I - proceder ao registro do ato, ante o convencimento da regularidade
de sua pratica; ou

II - negar o registro do ato, se constatada a ocorréncia de falhas ou
vicios insanaveis ou, ainda, diante do reiterado desatendimento a
convocagao de saneamento do processo.

Art. 12. Compete a Inspetoria responsavel pela analise dos atos de
pessoal observar:

I - se todos os atos foram regularmente emitidos, de acordo com a
legislagao vigente;

II - se foram cumpridos os prazos desta Instrucao Normativa;

III - se foi observado principio da publicidade, de acordo com o art.
37, caput da Constituicao Federal de 1988;

IV - se os atos estao consubstanciados em dispositivos legais em
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vigor, de efetiva aplicacdo a espécie;

V - se o processo esta instruido de todos os documentos discriminados
nos artigos 4°, 5°, 7° e 10 desta Instrucdao, observado cada caso;

VI - se os documentos estdo datados, assinados, e as copias legiveis e
autenticadas;

VII - se os atos emanam de autoridade com competéncia e
legitimidade para edita-los;

VIII - se estdo especificados corretamente os beneficios pecuniarios
concedidos.

Art. 13. Findo o exame técnico a seu cargo, a Inspetoria responsavel
emitird informacao, elaborando relatério circunstanciado.

Paragrafo Gnico. Se no decorrer da andlise, a equipe técnica
entender serem necessarios informagdes ou documentos complementares
ao saneamento do feito, podera especifica-los e sugerir ao Relator para que
diligencie sobre a matéria.

Art. 14, Detectados erros e/ou falhas na anadlise dos atos submetidos
a analise pelo Tribunal, caberd a autoridade municipal competente adotar as
medidas necessarias a correcdo, reenviando a esta Corte de Contas, em até
60 (sessenta) dias apds o seu recebimento, as informacdes e documentos
necessarios a instrucdo processual.

Paragrafo tnico. Em caso de descumprimento do prazo previsto no
caput deste artigo ou ndo atendimento a diligéncia recomendada, o Relator
decidird sobre a instauracdo de processo especifico para apuragao quanto
ao descumprimento, sujeitando-se o responsavel a aplicacdo de multa, na
forma da lei, se for o caso, mediante apuracdo no processo especifico para
este fim.

Art. 15. Em caso de julgamento pela negativa do registro, o Tribunal
de Contas dos Municipios determinara a sustacdo do ato de concessao do
beneficio, comunicando a sua decisdao a Camara Municipal e representando
ao Poder competente acerca das ilegalidades ou irregularidades
eventualmente apuradas.

§19°. A sustacdo do ato caberda ao representante legal do 6rgdao, em
até 30 (trinta) dias, sujeitando-se a responsabilizacdo em virtude da
omissao ou retardamento das providéncias necessarias.

§29°. O servidor publico, cujo ato concessivo de aposentadoria tiver o
seu registro negado, por nao atender aos requisitos exigidos em lei,
reassumira imediatamente, quando couber, o exercicio do seu
cargo/funcdo/posto ou graduagao até completar as condicdes necessarias a
inativagao.

Av. Gal. Afonso Albuquerque Lima, 130 — Cambeba — CEP 60.822-325 — Fortaleza-CE

www.tcm.ce.gov.br



e,
~
Sy

i (@
57

ESTADO DO CEARA
TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS

Art. 16. A Procuradoria de Contas junto ao Tribunal de Contas dos
Municipios, de acordo com a legislacdo em vigor, emitird parecer sobre a
matéria antes do julgamento do processo.

Art. 17. Considerado legal o ato, o Tribunal Ihe concedera registro e o
processo sera devolvido ao 6rgao ou entidade de origem.

CAPIiTULO IV
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 18. Os documentos solicitados mediante cdpia autenticada
deverao ser reconhecidos em cartério ou por servidor competente.

Paragrafo Gnico. Para cumprimento do disposto neste artigo, no caso
de autenticagao por servidor competente, o procedimento deve demonstrar
a identificagdo do servidor (com indicacao de nome, cargo/funcao e
matricula) e a expressao “confere com o original”, de modo a atestar a
veracidade dos documentos fotocopiados.

Art. 19. Para fins de atendimento ao disposto nesta Instrucao
Normativa e de acordo com o art. 37 da Constituicdo da Republica de 1988,
a publicacdo oficial dos atos pelas Administracbes Municipais devera ser
realizada através do Diario Oficial do Municipio ou, caso ndo haja diario
oficial, em outro meio de ampla divulgacao.

Art. 20. O Prefeito Municipal ou o Gestor do Orgdo Previdenciario, se
for o caso, serd responsavel pela guarda, conservacao, atualizacdo e
acompanhamento do processo, estando sujeito a aplicacao de multas pelo
Tribunal, na forma da lei, em caso de extravio, perda ou ma conservacao
das pecas que compdem o0s autos, assim como nos casos de
descumprimento ao disposto nesta Instrugao Normativa.

Art. 21. Os atos de admissao, concessao ou revisdao dos beneficios
referidos nesta Instrugdo Normativa deverdao ser assinados pelas
autoridades maximas de cada Poder, Orgao e Entidade ou por quem estes
delegarem tal competéncia, na forma da lei.

Art. 22. O descumprimento dos prazos estabelecidos na presente
Instrucdo Normativa sujeitard o responsavel a aplicacdo das sancOes
previstas na legislacao.

Art. 23. Considerando a conveniéncia e oportunidade de instituir meio
de comunicacdo mais agil e eficiente entre o Tribunal, os d&rgaos
jurisdicionados e a sociedade, o Tribunal de Contas dos Municipios
disponibilizara Manual de Orientagdes, com diretrizes a serem seguidas
guando da instrucao processual pelos entes municipais.
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Art. 24, Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir de 1° de
janeiro de 2016, revogando-se todas as disposicdes em contrario.

SALA DAS SESSOES DO TRIBUNAL DE CONTAS DOS
MUNICIPIOS, em 12 de novembro de 2015.
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