DIARIO EH OFICIAL

ER EXECUT!

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
INSTRUC;AO NORMATIVA N° 002 - CGM/PMJG
(Republicado por incorrecéo no texto original)

Dispde sobre as diretrizes e procedimentos para a verificacdo de acumulos de cargos
publicos no &mbito do municipio do Jaboatdo dos Guararapes e da outras providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DO JABOATAO DOS
GUARARAPES, no uso de suas atribui¢des legais, resolve expedir a presente Instrucao
Normativa, nos seguintes termos:

CAPITULO |
Das disposicdes gerais

Art. 1° Esta instrucdo normativa tem como finalidade estabelecer critérios para a apuragdo
dos casos de acumulacao remunerada de cargos, fungdes e empregos publicos, no ambito
do Municipio do Jaboatdo dos Guararapes.

Art. 2° Nos termos da Constituicdo Federal de 1988 a acumulacéo de cargos publicos é
licita quando houver compatibilidade de horarios nas hipoteses de:

1. 2 (dois) cargos de professor (Art. 37, inc. XVI da CFB/88);

2. 1 (um) cargo de professor com outro cargo técnico ou cientifico (Art. 37, inc.
XVI da CFB/88);

3. 2 (dois) cargos ou empregos privativos de profissionais de satde, com profissdes

regulamentadas (Art. 37, inc. XVI, da CFB/88);

1 (um) cargo de juiz com outro de magistério (Art. 95, § Unico, inc. I, CFB/88);

5. 1 (um) cargo de Procurador-Geral com outro de magistério (Art. 128, 8 5°, inc.
I1, alinea “d” da CFB/88);

6. 1 (um) cargo publico com o exercicio de mandato eletivo de vereador (Art. 38,
inc. 111, CFB/88);

7. 1 (um) cargo de militar com outro cargo ou emprego privativo de profissionais
de saude, com profissao regulamentada (Art. 142, CFB, 1988; Emenda
Constitucional n°® 77, 2014); e

8. 1 (um) cargo de militar com outro cargo de Professor (Art. 42, CFB, 1988;
Emenda Constitucional n°® 101, 2019).

B

Art. 3° Além das proibi¢fes constitucionais quanto a acumulagdo remunerada de cargos
publicos estabelecidas no Art. 2°, igualmente é vedado o acimulo de:

I. Cargos técnicos;



I1. Cargos ndo considerados técnicos ou cientificos com outro de professor;
I11. Cargos por militares, exceto da area de salde;
IV. Cargos comissionados;

V. Qualquer cargo com cargo exclusivamente comissionado (com percepcdo de
remuneracao integral do cargo em comissdo e do outro cargo e sem termo de cessdo de
um dos vinculos);

V1. Cargos de assistente social fora do &mbito da area da saude. O profissional assistente
social que atua em area diversa da satde ndo pode acumular cargo dessa natureza, mas
pode acumular como 1 (um) cargo de professor;

VII. Qualquer cargo quando ha vinculo dedicacdo exclusiva, pois pressupde que houve
submissdo espontanea ao regime;

VII1I. ocupacgdo de outro cargo inacumulavel quando em gozo de licenca;
IX. Cargos com incompatibilidade de horarios.

Paragrafo Unico: O acumulo de cargo é proibido inclusive em situaces de licenca sem
remuneragdo como a concedida para tratar de interesse particular ou para acompanhar
cénjuge. O Tribunal de Contas de Mato Grosso, no Acérddo n.° 923/TCE-MT, de 2 de
dezembro de 2007, dispBe que a licenca ndo regulariza o vinculo funcional nos casos de
acumulo ilegal de cargos, “uma vez que ndo interrompe o vinculo com a administragdo
publica, permanecendo a obrigatoriedade de op¢ao do servidor por um dos cargos”.

CAPITULO 11

Das atribuices da Controladoria Geral do Municipio para a avaliacdo de
Acumulacédo de Cargos Publicos

Art. 4° Compete a Controladoria Geral do Municipio 0 monitoramento e a orientacdo as
Unidades Gestoras sobre acumulacdo de Cargos Publicos desempenhando as seguintes
atribuicoes:

1. Executar estudos objetivando a implantacdo de mecanismos preventivos de
controle da acumulacdo ilicita de cargos e/ou funcdes publicas;

2. Manter intercambio com outros entes da Administracdo Publica, com vistas ao
cruzamento de informacdes dos respectivos bancos de dados, a fim de identificar
possiveis acumulacdes irregulares;

3. Por ocasido da contratacdo de novos servidores, realizar a busca por possiveis
acumulos ilegais existentes, de acordo com a relagcdo encaminhada pela
Secretaria Executiva de Gestdo de Pessoas — SEGEP, ou aquela que vier a
substitui-la em suas atribuigdes;

4. Realizar semestralmente a verificacdo do acimulo de cargos na Prefeitura
Municipal do Jaboatdo dos Guararapes e suas indiretas;



5. Realizar acdes de orientacdo sobre a acumulacao de cargos publicos, dirigidas a
gestores e servidores, com o objetivo de reduzir a incidéncia de acumulagdes
ilicitas de cargos e fun¢des publicas no municipio de Jaboatdo dos Guararapes; e

6. Executar outras acdes e atividades concernentes a sua natureza ou que forem
determinadas pela autoridade competente, desde que em consonancia com as
competéncias expressas neste normativo.

CAPITULO 11l

Das obrigacdes e penalidades do servidor publico quanto a pratica acumulo de
cargos

Art.5° O candidato convocado para assumir cargo de provimento efetivo ou temporério
devera preencher o Anexo I e 11, como prova documental, no ato da posse, para a analise
da viabilidade do acumulo.

Art.6° O servidor publico ou o candidato que omitir ou fizer declaragdo falsa ou diversa
da que deveria constar, esta sujeito as penalidades previstas no art. 299 do Cédigo Penal
Brasileiro (Decreto-Lei n° 2.848, de dezembro de 1940 e atualizagdes).

CAPITULO IV
Da gestdo dos documentos quanto a pratica de acimulo de cargos

Art. 7° Deverdo ser estabelecidos procedimentos para a convocacdo e guarda de
documentos referentes ao acimulo de cargos por servidores da Prefeitura do Jaboatdo dos
Guararapes, assegurando, dessa forma, a transparéncia e a eficiéncia na gestdo de pessoal.

8 1° A SEGEP sera responsavel por publicar anualmente no Diério Oficial do Municipio
(DOM) o aviso de atualizagdo cadastral para os servidores que possuem acumulo legal de
cargos publicos.

§ 2 ° Cabera a Secretaria de lotagdo convocar anualmente, os servidores que acumulam
cargos publicos para entregar os documentos listados nos anexos I, Il e 111 desta Instrucéo
Normativa. A convocagdo tem como objetivo verificar a regularidade do acimulo de
cargos e a compatibilidade de horarios entre eles.

8 3° A SEGEP em parceria com a CGM deverd disponibilizar no Portal do Servidor se¢do
especifica sobre Acimulos de Cargos. Este servigo contera informacdes sobre o tema,
como boletins informativos, instrucdes normativas, modelos de declaracdo de acumulo
de cargos, modelos de declaracdo de compatibilidade de horéarios e outros, cuja
atualizacdo do sitio eletronico ficara a cargo da SEGEP.

8 4° A SEGEP devera disponibilizar no Portal do Servidor, em secdo especifica de
acumulo de cargos, endereco de e-mail para o atendimento aos servidores, garantindo um
canal direto para esclarecer davidas relativa ao envio de documentos ou a qualquer outra
questdo referente ao processo de comprovagdo do acimulo de cargos.



CAPITULO V
Do Rastreamento de Acumulos de Cargos Publicos Antes da Contratacao

Art.8° O processo de rastreamento de acumulo de cargos no ambito da Prefeitura
Municipal do Jaboatdo dos Guararapes, antes da contratacdo de servidores publicos, serd
realizado conforme o fluxo disposto na figura 1 (ANEXO I11).

Art. 9° S8o agentes responsaveis pelo processo de rastreamento de acimulo de cargos: a
Controladoria Geral do Municipio (CGM) e a Secretaria Executiva de Gestdo de Pessoas
(SEGEP).

Art.10 O processo de rastreamento de acimulos de cargos publicos sera conduzido pela
Controladoria Geral do Municipio (CGM) conjuntamente com a Secretaria Executiva de
Gestdo de Pessoas, tendo como publico-alvo todos os servidores a serem contratados para
0s cargos publicos no ambito do Poder Executivo do municipio do Jaboatdo dos
Guararapes.

Secéo |
Das Atribuicdes
Art. 11 A Secretaria Executiva de Gestdo de Pessoas sera responsavel por:

| — Enviar a relacdo dos candidatos a serem admitidos para a Controladoria Geral do
Municipio (CGM);

Il — Requerer a declaracdo de acumulo de cargo para todos os candidatos, conforme
Modelo do Anexo I;

I1l — Requerer aos candidatos em situacdo de acumulo de cargo que apresentem
declaracdo de compatibilidade de horario, conforme Modelo do Anexo IlI; e

IV — Manter o registro atualizado dos servidores publicos que acumulam cargos no ambito
da Prefeitura Municipal do Jaboatéo dos Guararapes.

Paragrafo Unico. Nos casos dos incisos Il e 111, quando se tratar de candidatos oriundos
de Selecdo Simplificada decorrente de necessidade temporaria de excepcional interesse
publico (art. 37, IX da CF/88), a SEGEP enviara a Secretaria demandante a relacdo de
candidatos com acumulo de cargo, a qual ficara responsavel pela requisicao das referidas
declaracoes.

Art. 12 A Controladoria Geral do Municipio (CGM) devera:
| — Consultar e pesquisar o sitio oficial do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco

para verificar se ha indicios de acumulo ilegal de cargos publicos dos servidores a serem
contratados; e



Il — Elaborar e enviar os resultados da consulta de vinculos publicos identificados dos
servidores a serem contratados para a Secretaria Executiva de Gestdo de Pessoas
(SEGEP) atraveés de oficio.

Secao Il
Do procedimento

Art. 13 O procedimento para o rastreamento de possiveis acimulos ilegais de cargos
publicos antes da contratacdo devem seguir a seguinte sequéncia:

| — 10 dias (dez) antes da contratacéo, a Secretaria Executiva de Gestédo de Pessoas devera
enviar a relacéo dos servidores & CGM para analise;

I1- A Controladoria Geral do Municipio utilizara o sitio oficial do Tribunal de Contas do
Estado de Pernambuco, para a verificacdo preliminar dos possiveis vinculos publicos de
cada servidor a ser contratado;

Il — Apds busca por acumulos de cargos publicos no Portal do TCE-PE, a CGM vai
validar os resultados preliminares atraves de consultas nos Portais da Transparéncia dos
entes publicos apontados na consulta preliminar;

IV — Em caso de indicios de acimulo ilegal de cargos, a CGM informara a Secretaria de
Executiva de Gestdo de Pessoas, que por sua vez solicitara ao servidor a ser contratado a
apresentacdo de documentos comprobatérios, devendo ser observado o Paragrafo Unico
do Art. 11;

V — Os candidatos a serem admitidos considerados em situagdo de acimulo ilegal de
cargos deverdo apresentar a SEGEP, no prazo de dez (10) dias Uteis, a contar da data de
notificacdo, a seguinte documentacao:

a) Declaracdo de compatibilidade de horario;
b) Documentacdo que comprove a adequacao de acumulo de cargos;

¢) Serdo aceitos como documentos que se referem a alinea “b”: publicagdo em Didrio
Oficial de encerramento de vinculo de cargo ou emprego publico ou termo de rescisdo de
Contrato por Tempo Determinado (art. 37, IX da CF/88);

d) Na hipétese de impossibilidade de apresentacdo no prazo previsto no inciso V deste
artigo, o candidato devera apresentar de forma condicional protocolo de solicitacdo de
encerramento do vinculo.

VI — A Secretaria Executiva de Gestdo de Pessoas tomard as devidas providéncias
baseadas no oficio da CGM informando os resultados decorrentes da analise da
documentacao apresentada pelos servidores em contratacéo; e

V — As informagdes obtidas apos a analise documental deverdo constar no cadastro do
sistema de recursos humanos do municipio.



CAPITULO VI
Do rastreamento de acumulo de cargos publicos para fins de controle da legalidade

Art. 14 A Controladoria Geral do Municipio realizara analises semestrais para identificar
possiveis indicios de acumulo ilegal de cargos publicos envolvendo servidores
municipais.

Secéo |
Da Identificacéo de possiveis indicios de irregularidade com acumulo de cargos

Art. 15 O processo de rastreamento de acimulo ilegal de cargos no ambito da Prefeitura
Municipal do Jaboatdo dos Guararapes, visando realizar um controle corretivo ocorrera
conforme o disposto no fluxo contido na figura 2 (ANEXO 1V).

Paragrafo Unico. A analise preliminar buscaréa identificar a existéncia de vinculos publicos
maltiplos que possam configurar acimulo ilegal, considerando as informagdes
disponiveis sobre jornadas de trabalho, locais de exercicio e natureza das funcdes
exercidas.

Secéo 11
Do Procedimento de Notificacio e Defesa

Art. 16 Identificado o acumulo ilegal de cargos, a Corregedoria Geral do Municipio
notificara imediatamente o servidor envolvido, concedendo-lhe um prazo de 10 (dez) dias
Gteis para apresentar defesa ou esclarecimentos preliminares, os quais deverdo incluir
documentacdo comprobatoria sobre a legalidade da acumulacéo e a compatibilidade de
horarios.

Paragrafo unico. Se a justificativa ndo for apresentada dentro do prazo estabelecido de 10
dias uteis, cabera a Corregedoria Geral do Municipio investigar a conduta funcional do
agente publico, de acordo com o inciso Il do artigo 13 da Lei Complementar n° 45, de 31
de margo de 2023, abrindo um Processo Administrativo Disciplinar.

CAPITULO VII

Da responsabilizacdo do gestor publico em caso de acumulo irregular de cargo
publico

Art.17 O gestor publico que tiver ciéncia do acimulo irregular devera apurar os fatos, de
acordo com o Art.169 do Estatuto do Servidor Publico Municipal.

Art.18 A demissdo sera aplicada aos casos comprovados de acumulo ilegal de cargos,
empregos ou fungdes publicas, cabendo ao chefe do Poder Executivo Municipal a
competente aplicacdo, de acordo com o inciso | do art. 165 do Estatuto do Servidor
publico municipal.



Art. 19 A responsabiliza¢do do gestor publico podera concorrer na abertura de Processo
Administrativo Disciplinar (PAD) para apuracédo dos fatos, a responsabilidade civil por
prejuizos causados ao erario publico, e na responsabilizacdo criminal, nos casos de ma-
fé ou prevaricagéo.

CAPITULO VIII

Das Disposicoes Finais

Art. 20 Os processos de rastreamento e controle de acimulos de cargos publicos deverédo
ser conduzidos com a maxima transparéncia, garantindo-se ao servidor o direito a ampla
defesa e ao contraditorio.

Art. 21 Os casos omissos ou davidas com a aplicacdo desta instru¢cdo normativa serdo
resolvidos pela Controladoria Geral do Municipio conjuntamente com a Secretaria
Executiva de Gestdo de Pessoas.

Art. 22 Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Anexos 1,2, 3e4



https://sgi.jaboatao.pe.gov.br/attachments/0/Anexos_202405281528494229068.pdf

ANEXO | — MODELO DE DECLARAGCAO DE ACUMULO DE CARGOS

SECRETARLAMUMICIP AL DE ADMINISTRACED
SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAD DE PESSOAS

DECLARAGAO - ACUMULAGAO DE CARGOS

Dedaro para os devidos fins gue ey,

, brasileiro{a), portador(a) do
RG n® e inscrito no CPF n® , acumulo

vinculos com a Administrag&o Publica direta ou indireta, nos seguintes

termos:

CARGO, EMPREGO QU ) POSSE )
_ ORGAOD HORARIO
FUNGAOQ DATA ATO
Jaboatio dos Guararapes, de de 20

Assinatura

Complexo Administrafivo — Estrada da Batalha, n® 1200, Jardim Jorddo, Jaboatdo dos
GuararapasiPE.



ANEXO Il = MODELO DE DECLARAGAO DE NAO ACUMULO DE CARGOS

JABOATAD

SECRETARILA MUNICIP AL DE ADMINISTRACAD
SECRETARLA EXECUTIVA DE GESTAD DE PESS0AS

DECLARAGAD - NAO ACUMULAGAOQ DE CARGOS

Declaro para os devidos fins gue eu,

, bragileiro{a), portador(a) do

RG n® e inscrito no CPF n®
residente & domiciliade na

, mao
exergo, ndo acumule cargos plblicos, bem como, também ndo possuo vinculo

empregaticio em gualguer esfera da Administrac&o Plblica, quer municipal, estadual
ou federal.

Declaro, para fins legais, que as informacdes aqui fornecidas s8o verdadeiras e que
estou ciente das disposiches legais gue regem o acumule de cargos, incluindo a
compatibiidade de horarice & a soma das horas que ndo ultrapassem o limie
permitido.

Comprometo-me a informar imediatamente qualquer atteracio na situacio de
acumule de cargos pdblicos, seja por mudanga de cargo, carga hordria, ou
desvinculacio de um dos cargos.

Eu tenho plena consciéncia de gue a omissdo ou a apresentacio incometa de
informagtes neste documento podem acarretar responsabilidades administrativas,
civis @ penais, de acordo com o que esta estabelecido em lei.

Pér a presente expressio da verdade, assino em seu inteiro teor.

Jaboatio dos Guararapes, de de 20

Assinatura

Complexa Admiristrafivo — Estrada da Batalha, n® 1200, Jardim Jord3e, Jaboatdo dos
GuararapesiPE.



ANEXO Ill- MODELO DE DECLARACAO DE COMPATIBILIDADE DE HORARIOS
[Cabecalho com Identificacdo do Orgdo Emissor]

DECLARAGCAO DE COMPATIBILIDADE DE HORARIO

Declaramos, para fins legais, que o servidor [Nome Completo do Servidor], com o CPF
no [Numero do CPF], ocupa o cargo de [Cargo Atual], com jornada de trabalho de
[Numero de Horas], tem horarios adequados para exercer o segundo cargo, ao qual foi
nomeado recentemente ou ao qual pretende se candidatar.

Apb6s analisar as atividades desempenhadas pelo(a) servidor(a) em seu cargo atual e
considerando a carga horaria e os horarios especificos associados ao segundo cargo,
concluimos que ndo ha conflito de horarios entre as duas funcées. A jornada de trabalho
no cargo atual é de [Horario de Trabalho no cargo atual], enquanto a jornada no cargo
de [Nome do Segundo Cargo] sera/sera de [Horario de Trabalho no Segundo Cargo].

O orgao/entidade certifica que, de acordo com as informacg6es disponiveis e de acordo
com a legislacdo vigente, o servidor [Nome do Servidor] pode acumular os cargos em
guestao, desde que siga a carga horaria maxima permitida por lei e ndo cause danos as
atividades em nenhum dos cargos.

[Localidade], [Data de Emiss&o].

Assinatura

[Nome Completo]

[Cargo]

[Org&o Emissor]

[Selo ou Carimbo do Orgdo Emissor, se aplicavel]



ANEXO IV - FLUXOGRAMAS DOS PROCESSOS

FIGURA 1: Fluxograma do processo de rastreamento de acumulo de cargos publicos
antes da admissao

Enviar a relagdo dos
candidatos convocados
para a SEGEP1.

Secretaria contratante

Enviar a relagdo dos
candidatos convocados
para a CGM2.

Secretaria Executiva de
Gestdo de Pessoas

Elaborar e enviar os resultados
das consultas de vinculos
publicos dos convocados para a
Secretaria Executiva de Gestdo
de Pessoas (SEGEP?) e
Secretarias contratantes através
do Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI3)

IDENTIFICAGAO DEACUMULO
DE CARGOS NO MOMENTO
DA CONTRATAGAO PUBLICA
DE PESSOAL

Acessar o site oficial do
Tribunal de Contas do
Estado de Pernambuco
para obter informagdes
sobre os vinculos publicos
dos candidatos convocados.

I

Requerer a declaragdo de
actmulo de cargos para
todos os candidatos.

(conforme Modelo do anexo 1)

Verificar se ha indicios de
acuimulo de cargos publicos
apos a consulta ao portal
oficial do Tribunal de
Contas do Estado de
Pernambuco.

Controladoria Geral do

Municipio

I

Pedir aos candidatos em
situagdo de acimulo de
cargo que apresentem
declaragdo de
compartibilidade de horario.
(conforme Modelo do anexo I11)

Secretaria Executiva de
Gestdo de Pessoas

(1)SEGEP = Secretaria Executiva de Gestdo de Pessoas, (2) CGM =Controladoria Geral do Municipio e (3)SEl =Sistema Eletrénico de Informagdes

Fonte: Elaboracao prépria da CGM (2024).

FIGURA 2: Fluxograma do processo de rastreamento semestral de acumulo de cargos
publicos

IDENTIFICACAO DE
ACUMULO DE CARGOS
IRV | Controladoria Geral do
PUBLICOS MUNICIPAIS TR EEEN L)
ATRAVES DE dos Guararapes
CONTROLE PREVIO

Definir a metodologia de estudo
semestral de acimulo de cargos,
observando quais entes pablicos
e suas bases de dados fardo parte
das andlises.

Extrair as BFP! dos portais de
transparéncia dos Municipios
Pernambucanos, do Estado e
da Unido, bem como do site
oficial do TCE-PE2,

Modelar e cruzar as BFPs dos
entes publicos pesquisados,
utilizando o Excel e o
Business Intelligence.

Enviar os casos com dois
(dois) ou mais vinculos de
acimulo de cargo para
andlise da Corregedoria
Geral do Municipio.

Enviar os casos de actmulo
legal para a SEGEP* e paraa
Secretaria de lotag3o do
servidor, para
acompanhamento e controle.

(1) BFP =base de folha de pagamento, (2) TCE-PE =Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco, (3) PAD =Processo Administrativo Disciplinar, (4) Secretaria Executiva de Gestdo de Pessoas.

Fonte: Elaboracgédo prépria da CGM (2024)




