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INTRODUCAO

O presente Manual tem o objetivo de oferecer orientagdes basicas aos técnicos deste
Tribunal de Contas para anélise e instrugdo dos processos de Atos de Pessoal, relativos aos
assuntos de Concurso Publico, Admissdo de Pessoal Efetivo, Reintegracdo, Reconducao,
Reversao, Readaptacdo e Aproveitamento.

As orientagdes, ora apresentadas, buscam uniformizar os procedimentos de analise
e a estrutura das manifestacfes técnicas, de modo que as referidas orientacGes devem ser
consideradas como pressupostos basicos na conducéo do trabalho.

Destaca-se que a equipe técnica pode ampliar os procedimentos de andlise diante
da necessidade de verificar novos pontos de controle, face a complexidade e peculiaridade do
processo e/ou surgimento de novos indicios de irregularidade e novas legislacoes.

A disposicao dos capitulos deste Manual obedece ao seguinte formato:

Capitulo I — Conceitos essenciais: este topico apresenta 0s conceitos dos termos
mais utilizados em atos de pessoal.

Capitulo 11- Legislacao basica e consideracdes preliminares: este capitulo tem
por objetivo oferecer informacdes gerais aplicaveis na analise dos processos de atos de pessoal,
assim como, sobre o Sistema de Controle e Auditoria Publica - Atos de Pessoal (SICAP/AP).

Capitulo I11- Pontos de verificacdo dos processos: neste capitulo séo
identificados os pontos de verificacdo que devem ser observados pela equipe técnica quando da
analise dos processos de concurso publico, admissdo de pessoal efetivo, reintegragéo,
reconducao, reversdo, readaptacéo e aproveitamento.

Capitulo V- Estrutura do pronunciamento técnico: neste topico é definida a
estrutura em que as manifestacoes técnicas de atos de pessoal devem ser elaboradas.

Capitulo V- Supervisdo da Qualidade: aqui € detalhada a metodologia acerca da
supervisdo da qualidade dos processos de atos de pessoal.

Ao final deste manual sdo apresentados modelos de check-list e supervisdo da
qualidade, na conformidade dos anexos 1 e 2.

Por fim, registra-se que este manual e seus anexos devem estar em constante
discussao para fins de aperfeicoamento, de maneira que, havendo necessidade, sao possiveis as
atualizacdes.
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CAPITULO |

1. CONCEITOS ESSENCIAIS

Com a finalidade de facilitar o entendimento dos conceitos relativos a atos de
pessoal e procedimentos prdprios da Administracdo Publica, passamos a defini¢do dos termos
e conceitos basicos:

ADMISSAQ: ingresso do servidor nos quadros de pessoal da administracdo plblica, mediante
nomeacdo ou contratacdo temporaria, atendidos os requisitos legais, para o exercicio das
atribuices inerentes ao cargo ou funcao.

APOSTILA: ato enunciativo ou declaratério de uma situacdo anterior criada por lei. Ao
apostilar um titulo a Administracdo nao cria um direito, apenas reconhece a existéncia do direito
criado por norma legal. Equivale a uma averbacdo e pode ser feita no verso do proprio
documento ou por meio da juntada de outro documento.

APROVEITAMENTO: ocorre quando o servidor em disponibilidade é aproveitado para
desempenhar suas fun¢@es em outro cargo com atribuicdes e vencimentos compativeis com
anterior, ao qual ndo pdde ser reconduzido, por ndo existir mais ou se encontrar indisponivel.

CARGO EM COMISSAO: envolve as atividades de direcdo e assessoramento superior ou
intermediério, como também de assisténcia direta, e, ressalvado o de investidura por acesso, €
de livre provimento, satisfeitos os requisitos de qualificacdo fixados em lei ou regulamento.

CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicdes e reponsabilidades cometidas ao servidor, criado
por lei, com denominacao propria e em nimero certo. Uma vez investido no cargo publico, o
servidor mantém uma relacgdo estatutaria com o érgdo publico.

CARREIRA: conjunto de cargos de provimento efetivo, subdividido em niveis e referéncias,
identificacdo e grau de complexidade e responsabilidade. E o agrupamento de classes da mesma
profissdo, escalonadas segundo a hierarquia de servico, de acesso privativo aos titulares dos
cargos que a integram.

CONCURSO PUBLICO: procedimento administrativo, aberto a todo e qualquer interessado
que preencha os requisitos estabelecidos em lei, destinados a selecdo de pessoal, mediante a
afericdo do conhecimento, da aptiddo e da experiéncia dos candidatos, por critérios objetivos
previamente estabelecidos por edital de abertura, de maneira a possibilitar uma classificacao de
todos os aprovados. Pode ser de provas ou provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo ou emprego previsto em lei (art.37, 11, da CF/88, com redacdo dada pela
Emenda Constitucional n® 19/98).

CONVOCACAO: ato pelo qual a Administracdo convoca candidatos aprovados em concurso
publico ou processo seletivo publico, para comparecerem ao 6érgdo ou entidade a fim de
satisfazer exigéncias previstas no edital ou para assinar contrato de trabalho.

DEMISSAOQ: desligamento, em carater punitivo, de servidor plblico, ou seja, a desinvestidura
de cargo publico, a titulo de penalidade funcional, simples ou bem do servigo publico, sempre
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precedida de processo administrativo.

EDITAL.: instrumento juridico divulgado em veiculo oficial e/ou imprensa diaria, mediante o
qual a administragdo convoca servidores, disciplina regras para a realizacdo de concursos
publicos ou da divulgacéo de ato deliberativo.

EMPREGADO PUBLICO: servidor de empresa publica, sociedade de economia mista e
fundacdo criada com personalidade juridica de direito privado e o ocupante de emprego publico,
da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional de Direito Publico, regido pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho-CLT.

EMPREGO PUBLICO: espécie de investidura instituida no servico publico através de lei, em
numero certo e com denominacéo e atribuicdes proprias, sendo o titular regido pela CLT.

EXERCICIO: efetivo desempenho das atribuicdes do cargo, tera inicio dentro do prazo legal,
contados a partir da data da posse ou da data da publicacdo oficial, nos casos de readaptacéo,
reversdo, reintegracdo, reconducéo e aproveitamento.

EXONERAGCAO: desligamento de servidor plblico sem caréter punitivo. Ocorre a pedido do
servidor ou por iniciativa da administragdo do 6rgéo.

FUNCAO DE CONFIANCA: também rotulada de Funcdo Gratificada, é a que envolve
atividade de chefia intermediaria, de livre designacdo e dispensa, satisfeitos os requisitos legais
e regulamentares, sendo privativo de titular de cargo efetivo do mesmo 6rgao que pertencer o
servidor.

FUNCIONARIO PUBLICO: servidor da Administracdo Direta, de Autarquia ou Fundagio
Publica, ocupante de cargo publico e submetido, em sua relagdo com Administracdo, a regime
estatutario.

HOMOLOGAGCAO: ato pelo qual a autoridade, judicial ou administrativa, retifica, confirma
ou aprova um outro ato, a fim de que este possa revestir-se de forca executéria ou apresentar-
se com validade juridica, ou seja, de que possua eficacia legal.

INVESTIDURA: a investidura em cargo publico ocorre com a posse, seguida do exercicio.

NOMEACAO: uma das formas de provimento de cargo pablico que se d& por meio de ato da
autoridade competente, pode ocorrer em caréater efetivo (respeitados a ordem de classificacdo
dos habilitados em concurso publico e o prazo de validade do certame) ou comissionado (para
0s cargos de livre nomeacao e exoneracao, declarados em lei).

PLANO DE CARREIRA: conjunto de normas que agrupa e define as carreiras dos Quadros
de Pessoal, correlacionando os seguimentos e as respectivas classes de cargos a niveis de
escolaridade e padrdes de vencimento.

POSSE: ato expresso de aceitagdo das atribuicOes, deveres e responsabilidades inerentes ao
cargo, com o compromisso de desempenha-lo com probidade e obediéncia as normas legais e
regulamentares, formalizado com a assinatura do termo pela autoridade competente e pelo
empossado.
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PROCESSO SELETIVO PUBLICO: aplica-se a este 0 mesmo conceito de concurso publico,
diferenciando apenas quanto a finalidade, pois enquanto este se destina a empregados publicos
da éarea da salde, aquele seleciona servidores efetivos de um modo geral.

PROVIMENTO: o provimento dos cargos publicos ocorre por nomeacao, por meio de ato dos
Chefes dos Poderes do Estado ou daqueles outorgados a tal atribuigdo, ressalvados os cargos
cujo provimento seja de competéncia exclusiva do Chefe do Poder Executivo.

QUADRO DE PESSOAL.: conjunto de carreiras, cargos de provimento efetivo, cargos em
comissao e fungdes de confianca, pertencentes a estrutura organizacional do érgdo publico.

READAPTAGCAO: investidura do servidor efetivo estavel ou do estabilizado em cargo de
atribuicdes e responsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua
capacidade fisica ou mental, verificada em inspecdo médica, observado os critérios legais.

REGIME JURIDICO: sdo os direitos, deveres, proibicdes e responsabilidades estabelecidos
com base nos principios constitucionais e nos preceitos legais e regulamentares que regem as
relacOes entre o 6rgao publico e seus servidores.

REGISTRO: procedimento decorrente de ato do Tribunal que reconhece a legalidade dos atos
de admissdo de pessoal efetivo, bem como, atos de concessdo de aposentadoria, reforma,
reserva, pensado e respectivas revisoes.

REINTEGRACAO: reinvestidura do servidor efetivo estavel ou do estabilizado no cargo
anteriormente ocupado ou no cargo resultante de sua transformacdo, quando invalidada a sua
demissdo por decisdo administrativa ou judicial, com ressarcimento de eventuais prejuizos
decorrentes do afastamento.

RECONDUCAO: é o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado, em
decorréncia de ndo aprovacao em estagio probatdrio em outro cargo, desisténcia do cargo a que
estava submetido a estagio probatorio ou reintegracdo do ocupante anterior do cargo.

REVERSAO: retorno a atividade do servidor aposentado por invalidez (quando a Junta Médica
Oficial declarar insubsistentes os motivos da aposentadoria), qguando 0s motivos causadores da
inatividade desapareceram, ou a pedido do servidor (observado o interesse da administracao e
demais critérios legais).

SISTEMA INTEGRADO DE CONTROLE E AUDITORIA PUBLICA - ATOS DE
PESSOAL (SICAP-AP): sistema regulamentado para o envio, recebimento, processamento,
registro, manutencao de dados, documentos e informacdes de atos de pessoal.

VACANCIA DE CARGO PUBLICO: ocorre quando o servidor deixa o cargo por motivo de
aposentadoria, exoneracdo, demissdo, readaptacdo, posse em outro cargo inacumulavel ou
falecimento. A vacancia ocorre automaticamente, dispensada a publicacédo de ato especifico.
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CAPITULO I

2. LEGISLACAO BASICA E CONSIDERACOES PRELIMINARES

Este capitulo tem por objetivo oferecer informacdes gerais aplicaveis a analise dos
processos de atos de pessoal, assim como, sobre o Sistema de Controle e Auditoria Publica -
Atos de Pessoal (SICAP/AP).

2.1. Introducéo a anélise de atos de pessoal

As competéncias do TCE/TO na area de atos de pessoal estdo estabelecidas no art.
33, inciso 111, da Constitui¢do Estadual, bem como o disposto no art. 1°, incisos 11l e IV da Lei
n° 1.284/2001, Lei Organica TCE/TO, arts. 106, 111, 112 e 113, do Regimento Interno
TCE/TO, sendo regulamentadas por meio da Instrugdo Normativa TCE/TO n° 03/2016.

Dentre as competéncias, cabe apreciar, para fins de registro, a legalidade dos atos
de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta e indireta, incluidas as
fundacgdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico (6rgdos e entidades do estado e dos
municipios), excetuadas as nomeagfes para cargo de provimento em comissdo, a concessao de
aposentadoria, reforma e pensdes, ressalvadas as melhorias posteriores que ndo alterem o
fundamento do ato concessorio, além de verificar a legalidade dos atos de concurso,
reintegracdo, reconducao, reversdo, readaptacdo, aproveitamento e, ainda, folha de pagamento.

A unidade técnica responsavel por analisar e por registrar os atos de pessoal, no
ambito dos 6rgaos e entidades da administracdo direta e indireta do Estado e dos Municipios é
a Coordenadoria de Controle de Atos de Pessoal (COCAP), por meio da Divisao de Fiscalizagdo
de Atos de Pessoal (DIFAP) e da Coordenadoria de Registro de Atos de Pessoal (DIRAP),
conforme disciplinado pela Resolugdo Administrativa n°® 03/2009.

A COCAP também ¢ responsavel pela gestdo do Sistema Integrado de Controle e
Auditoria Publica — Atos de Pessoal (SICAP/AP), assim como da realizacdo do levantamento,
acompanhamento, monitoramento, auditoria, inspecdo e outros instrumentos de fiscalizacdo
e/ou controle.

No periodo de 2008 a 2016, o Sistema Integrado de Controle e Auditoria Publica —
Atos de Pessoal (SICAP/AP) tinha a finalidade de recebimento, processamento e manutengéo
de dados enviados pelos jurisdicionados, para geracdo de relatérios gerenciais visando subsidiar
o planejamento das fiscalizagdes do Tribunal e o registro dos atos de pessoal.

A partir do exercicio de 2017, foi estabelecido um novo SICAP/AP para o envio,
recebimento, processamento, manutencdo de dados, documentos e informacdes de atos de
pessoal, ou seja, o protocolo de documentos referente a atos de pessoal passou a ser totalmente
eletronico.

Desta forma, os responsaveis pelos 6rgdos da administracdo direta e indireta,
incluidas as fundacdes criadas e mantidas pelos poderes publicos estadual e municipal, devem
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submeter ao TCE/TO, mensalmente, por meio eletrénico, a remessa de dados e documentos
referentes aos atos de pessoal, até o 15° (décimo quinto) dia util do més subsequente, no formato
de arquivo exigido no manual do SICAP-AP, disponivel no endereco virtual oficial do Tribunal
de Contas.

As remessas devem conter a certificacdo digital dos gestores e respectivos
responsaveis pelo Controle Interno e Recursos Humanos de cada unidade jurisdicionada
municipal. Sendo as remessas de dados de responsabilidade do Poder Executivo Estadual, as
informacdes deverdo ser enviadas pela Secretaria da Administracdo do Estado-SECAD,
contendo a certificacdo digital dos titulares da Controladoria Geral do Estado, da SECAD e do
responsavel por gerar 0s arquivos.

Os atos de pessoal apreciados pelo TCE/TO que tiverem movimentacGes no
SICAP-AP com campos contendo dados divergentes dos documentos exigidos em normativa,
deverdo ser corrigidos para garantir a fidedignidade da base de dados do sistema, conforme art.
28 da IN n° 03/2016.

A exatiddo, a compatibilidade, a adimpléncia e a tempestividade das informacoes
enviadas por meio do sistema SICAP-AP é de estrita responsabilidade dos representantes legais,
técnicos dos 6rgdos e entidades estaduais e municipais, sujeitando-os as sanc¢@es previstas no
art. 39, inc. 1V, da Lei n® 1.284/2001, da mesma forma que as penalidades constantes no
Regimento Interno do TCE/TO, nos termos do art. 29 da IN n° 03/2016.

Cabera, ainda, representacdo ao Ministério Publico Estadual quando forem
constatados indicios de crime tipificado no art. 313-A, do Cddigo Penal, no que tange a
facilitacdo ou insercédo de dados falsos, pelos servidores autorizados, bem como a alteracéo ou
exclusdo indevida de dados corretos no sistema informatizado, com o fim de obter vantagem
indevida para si ou para outrem ou a fim de causar dano, consoante art. 29 da IN n° 03/2016.

Dessa forma, os dados enviados pelo SICAP-AP oportunizam a geragdo de
relatérios gerenciais e realizacdo de trilhas eletronicas de auditoria para fins de controle,
fiscalizacdo e registro dos atos.

Ressalta-se, ainda, que os dados e documentos enviados pelo sistema ddo origem a
processos eletronicos de concurso publico, aposentadorias, pensdo, reserva, reforma,
reintegracdo, reconducdo, reversdo, readaptacdo e aproveitamento, e seguem a tramitacao
regimental.

Por fim, os Manuais Técnicos do sistema SICAP-AP, Instrugdo Normativa,
Portarias, suas alteracGes e atualizagdes, estdo disponiveis na pagina eletronica do TCE/TO,
https://www.tce.to.gov.br/sistemas.

2.2. Cronograma de envio das informacdes por meio eletronico (SICAP/AP), conforme
Instrucdo Normativa n°. 03/2016


https://www.tce.to.gov.br/sistemas
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Folha de pagamento (item, tipo, folha de
pagamento)

REMESSAS MENSAIS

Dados conforme layout

GFIP acompanhada de comprovante de
pagamento

Documentos em PDF

Todas as movimentagdes que ocorreram
no més anterior

Dados conforme layout

15° (décimo quinto) dia util do
més subsequente.

CONCURSO PUBLICO - EDITAL

ENVIO ELETRONICO DE DOCUMENTOS PARA AUTUACAO DE

PROCESSOS E DADOS

Documentos em PDF relacionados nos incisos |, 11, 111,
1V, V, VI, VII, VIII, IX e X do art. 8° da IN n°® 03/16

Dados cadastrais relativos a: cargo, legislagdo e quadro
de cargos, lotagdo/unidade administrativa, concurso
publico, edital de abertura, vaga do concurso, conforme
definido no layout.

5 (cinco) dias Uteis, contados
da publicagéo oficial do edital
de abertura.

Documentos em PDF relacionados nos incisos XI, XII,

5 (cinco) dias Uteis, contados

CONCURSO PUBLICO - [ X1, X1V, XV e XV do art. 8° da IN n° 03/16. da publicacio oficial do ato de
RESULTADO Dados cadastrais relativos a: homologagéo, resultado P Q_
homologacéo

do concurso

Documentos em PDF relacionados nos incisos | ao Préxi ar d

XVII do art. 10 da IN n° 03/16. NI L 228, & Bl

~ - - - - ~ data da declaragéo de exercicio

ADMISSAO DE SERVIDORES | Dados cadastrais relativos a: Servidor/Movimentagdo do servidor
EFETIVOS Dados cadastrais relativos a: Servidor/Movimentagao

REINTEGRACAO, RECONDUCAO,
REVERSAO, READAPTACAO,
APROVEITAMENTO

Documentos em PDF relacionados nos incisos | ao XI
do art. 27 da IN n° 03/16.

Dados cadastrais relativos a:

Servidor/Movimentagao

Préxima remessa depois da
publicagdo do ato concessorio
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CAPITULO 11l

3. PONTOS DE VERIFICACAO PARA ANALISE DOS PROCESSOS

Neste capitulo sdo apresentados os principais pontos de controle que devem ser
observados pela equipe técnica quando da analise dos processos de concurso publico, registro
de pessoal efetivo, reintegracédo, reconducdo, reversdo, readaptacao e aproveitamento.

3.1 Processo de concurso publico

A anélise dos processos de concursos publicos ocorre em duas fases: analise do
edital e analise da homologacao/resultado final do concurso.

A primeira fase trata da andlise das clausulas previstas no edital, tanto quanto da
viabilidade orcamentaria e financeira dos impactos das novas admissdes e visa corrigir falhas
ou interromper 0 andamento do concurso antes da realizacéo das provas ou da homologacéao do
certame, em atencdo ao principio da eficiéncia do controle.

Por sua vez, a segunda fase destina-se a andlise dos documentos finais do
procedimento até a homologacao para aferir a legalidade do concurso.

3.1.1. Documentos exigidos para formalizacdo do processo de concurso publico

As informagdes relacionadas a concurso publico deverdo ser instruidas e
subsidiadas pelos seguintes dados e documentos, conforme art. 8° da IN n° 03/2016:

12 fase: Edital, §1°, art. 8° da IN n° 03/2016:

| — oficio subscrito pela autoridade competente da unidade jurisdicionada dando ciéncia
ao Presidente do TCE/TO acerca dos atos de realiza¢do do concurso publico;

Il — justificativa para a abertura do concurso publico, acompanhada da respectiva
autorizacdo da autoridade competente;

Il — demonstrativo assinado pelo ordenador de despesa do impacto orgamentéario-
financeiro no exercicio em que deva ocorrer as admissdes e nos dois seguintes;

IV — declaracdo do ordenador de despesa acerca da autorizacdo para realizacdo do
concurso publico em consonancia a Lei de Diretrizes Orcamentarias e, igualmente, a
sua compatibilidade com a Lei Orgamentaria Anual e o Plano Plurianual;

V — demonstrativo assinado pelo ordenador de despesa, informando o percentual da
despesa total com pessoal referente ao quadrimestre anterior ao més de deflagracdo do
concurso publico;
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VI - ato expedido pela autoridade competente, designando a comissao
examinadora/julgadora do concurso publico e sua respectiva publicacéo;

VIl — demonstrativo do quadro de pessoal efetivo, constando a quantidade de vagas
criadas por lei, das providas por servidores ativos e das disponiveis para novas
admissoes;

V111 —lei ou leis de criagédo e/ou alteracdo dos cargos disponibilizados no edital;

IX — documentos da contratagéo da entidade promotora do certame, ou seja, aqueles que
comprovem a capacidade técnica e operacional para realizagdo do concurso,
levantamento dos precos de mercado para definir o valor estimado da contratagéo, edital
de licitacdo, proposta dos participantes ou o0 respectivo ato de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, parecer juridico, termo de adjudicacdo e homologacéo, bem
como o contrato firmado entre as partes e comprovante de cadastramento no SICAP-
LCO;

X — edital de abertura do concurso publico e o respectivo comprovante de publicagdo
em veiculo oficial de divulgacéo;

Xl — demais editais do concurso publico, quando houver, acompanhados dos
correspondentes comprovantes de publicidade.

22 fase: Resultado/Homologacdo, §2°, art. 8° da IN n° 03/2016:

XI1 - relacdo de candidatos inscritos para o concurso publico;
X111 — lista de presenca dos candidatos;
X1V — ata ou relatorio final dos trabalhos realizados na promocéo do concurso publico;

XV — ato de homologacdo do resultado do concurso publico com a respectiva lista dos
aprovados, acompanhado de sua publicacdo em veiculo oficial de divulgacao;

XVI - demais documentos exigidos em legislacdo especifica de concurso publico.

3.1.2. Envio eletronico de documentos relativos a Concurso Publico - SICAP/AP

Documentos em PDF relacionados nos incisos
L 0L 1V, V, VI VI VI X e X do art. 8°

CONCURSO PUBLICO da IN n° 03/16 5 (cinco) dias Uteis,
Edital - - — | contados da publicagéo
1% fase Dados cadastrais relativos a: cargo, legislacdo el ¢ el de SErL

e quadro de cargos, lotacdo/unidade
administrativa, concurso publico, edital de

12



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
Coordenadoria de Controle de Atos de Pessoal

abertura, vaga do concurso, conforme definido
no layout.

Documentos em PDF relacionados nos incisos
CONCURSO PUBLICO | XI, XII, X111, XIV, XV e XVI do art. 8° da IN
Resultado/Homologagdo | n® 03/16.

28 fase Dados: cadastrais relativos a: homologacéo,
resultado do concurso

5 (cinco) dias Uteis,
contados da publicacdo
oficial do ato de
homologacéo.

3.1.3. Etapas do processo de concurso publico

Os processos eletronicos de concurso publico serdo enviados a unidade técnica
responsavel pela analise de atos de pessoal, que tera até 5 (cinco) dias Uteis para se manifestar.

A unidade técnica deve listar as falhas que observar durante a analise processual do
edital, apos se manifestar, remeterd os autos ao respectivo Relator para, no prazo de até 5
(cinco) dias uteis, decidir por medida cautelar de suspensdo do certame ou, se for o caso,
determinar diligéncia, com o objetivo de regularizar os apontamentos técnicos, ou ainda,
entendendo tratar-se de impropriedades meramente formais, determinard o retorno dos autos a
unidade técnica, onde permanecera aguardando a juntada dos documentos mencionados na 22
fase.

Recebida toda documentacdo (1% e 22 fase) a unidade técnica manifestara por
diligéncias, medidas cautelares, ou pela legalidade do concurso pablico, em até 5 (cinco) dias
uteis e, de igual forma, os demais setores competentes, obedecida a tramitacéo regimental.

Concluida a instrucdo processual, o Relator emitira relatorio e voto em até 10 (dez)
dias uteis, submetendo-os a deliberacdo do Tribunal na sesséo plenéaria seguinte.

3.1.4. Analise do concurso publico

Ao analisar o processo de concurso publico, inicialmente deve ser feita a verificacao
da regularidade do planejamento orgcamentario, financeiro, limites da LRF e da contratacdo da
empresa promotora do certame, posteriormente, o edital e finalmente, a homologacao.

3.1.4.1 Anélise do planejamento do concurso e despesa com pessoal

A anélise do planejamento do concurso envolve afericdo do quantitativo de cargos
criados e dos providos, identificacdo dos cargos a serem ofertados, planejamento orcamentério
e financeiro para suportar as despesas com as novas admisses, cumprimento de critérios
instituidos pela LRF e atos referentes a instituicdo de uma comissao organizadora. De forma
que deve ser verificado:

- ajustificativa para a abertura do concurso publico deve oferecer elementos que
comprovam a real necessidade de novos servidores, fazendo oportuna a
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constatagdo do numero de servidores efetivos, comissionados e contratados
temporariamente, por meio de pesquisa junto aos dados da folha de pagamento
(SICAP/AP) ou portal de transparéncia do 6rgéo;

- 0 ordenador deve apresentar demonstrativo da despesa do impacto
orcamentario-financeiro no exercicio em que deve ocorrer as admissdes e nos
dois seguintes, do mesmo modo que a autorizacdo para realizacdo do concurso
publico em consonancia com a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), com a
Lei Orcamentaria Anual (LOA) e com o Plano Plurianual (PPA), e ainda,
demonstrativo assinado pelo ordenador de despesa, informando o percentual da
despesa total com pessoal, referente ao quadrimestre anterior a0 més de
deflagracdo do concurso publico, sendo que os demonstrativos devem ser
detalhados e as informacdes declaradas pelo gestor necessitam ser verificadas
junto ao Portal da Transparéncia (Legislacdo) e SICAP/Contabil (RGF);

- em relacdo aos cargos e numero de vagas disponiveis no edital, deve ser
analisado se os cargos ofertados foram criados e o quantitativo ofertado esta
disponivel para provimento. Dessa forma, terd que ser examinada a Lei que cria
0S cargos e 0s respectivos quantitativos, confrontando com o edital e o
demonstrativo do quadro de pessoal efetivo, constando a quantidade de vagas
criadas por lei, as que se encontram providas e as disponiveis para novas
admissoes;

- observar em “edital especifico” (de acordo com o quadro) se foram ofertados
cargos que atualmente estdo sendo ocupados por servidores temporarios
(consulta folha SICAP/AP), tais como: cargos para area juridica, contabil, satde
e educacao, se positivo, sugerir que seja citado o gestor para justificar a razdo de
ndo ofertar no edital cargos para area finalistica da entidade; e

- por fim, verificar se foi formalmente instituida a comissdo organizadora do
concurso e se na composicdo da comissao os servidores sdo do quadro efetivo
(se o cargo ndo estiver especificado no ato, consultar SICAP/AP para constatar
o0 vinculo dos membros). Caso seja necessario diligenciar o0 processo, sugerir a
citacdo do gestor e do coordenador/presidente da comissdo do concurso.

3.1.4.2 Analise da empresa contratada para realizar o certame

- verificar se foram apresentados os documentos relativos a contratacdo da
entidade promotora do certame, ou seja, aqueles que comprovem a capacidade
técnica e operacional para realizacdo do concurso;

- verificar se foi apresentado levantamento dos precos de mercado para definir o
valor estimado da contratacdo, o edital de licitacdo, proposta dos participantes
ou o respectivo ato de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, parecer juridico,
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termo de adjudicacdo e homologacdo, contrato firmado entre as partes e
comprovante de cadastramento no SICAP-LCO;

- verificar se existem dendncias (e-contas, midia, outros) ou processos judiciais
em desfavor da empresa contratada, visando formar opinido e colher evidéncias
que possam desqualificar a capacidade técnica e/ou reputacdo da empresa
contratada;

- por fim, verificar na internet e sistemas do Tribunal (e-contas e ouvidoria) se
existem dendncias/representacdes que noticiam irregularidades no concurso,
para que seja considerado na analise.

3.1.4.3 Anélise do edital

a) Das inscricdes

Ao analisar os editais de concurso publico, deve ser observado se consta a previsao
de isencdo de taxa para pessoas que ndo tenham condicOes de arcar com despesas de sua
inscricdo. A auséncia da referida previsdo ou vedacao viola os principios do amplo acesso aos
cargos publicos (art. 37, I, da CF e da isonomia material e art. 5° caput, da Constituicdo
Federal/88).

O edital deve garantir expressamente o direito de recurso ao candidato, em atencédo
aos principios do contraditério e da ampla defesa, previstos no art. 5°, LV, da Constituicdo
Federal/88, de modo que deve ser dado ao candidato a possibilidade de corregédo dos erros/e ou
omissOes verificadas e assim que seja realizada a regularizacdo da situacéo, as informacoes
passiveis de saneamento ndo devem provocar o cancelamento ou anulacéo da inscrigao.

Deverd ser observado prazo razoavel entre o inicio e fim das inscri¢des (pelo menos
30 dias), além da verificacdo da possibilidade de inscricdo em pagina eletrdnica da internet.

b) Do cancelamento do concurso pela administracéo

Deve constar de forma expressa no edital que no caso de cancelamento do concurso
publico pela Administracdo, os valores referentes as taxas de inscricdo deverdo ser devolvidos
aos inscritos, constando inclusive a defini¢do do prazo para devolucéo.

C) Da reserva de vagas aos portadores de deficiéncia

E obrigatorio constar no edital a clausula de reserva de vaga a portador de
deficiéncia, que se impde por forca do artigo 37, inciso VIII, da CF/88.

Na auséncia de lei municipal fixando percentual dos cargos e empregos publicos
destinados as pessoas com deficiéncia, pode ser usado por analogia ao artigo 9°, inciso VIII, da
Constituigdo Estadual do Estado do Tocantins. Assim, em conformidade com o dispositivo legal
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citado, deve ser reservado pela administracdo publica direta e indireta, no minimo 5% (cinco
por cento) das vagas oferecidas em concurso publico as pessoas portadoras de deficiéncia.

d) Do percentual de vagas

Quando da aplicacdo do percentual de vagas destinadas as pessoas com deficiéncia
resultar em numero fracionado, o edital deve conter clausula prevendo a possibilidade de
arredondamento. Essa previsao vai de encontro ao principio da méxima efetividade, previsto na
Constituicao, se ndo aplicada, tal possibilidade pode causar a ineficicia da previsdo de reserva
de vagas para essas pessoas.

Portanto, o edital podera estabelecer que nos casos em que o percentual de vagas
destinado as pessoas com deficiéncia resultar em namero fracionado, igual ou superior a 0,5
(cinco décimos), este devera ser elevado até o primeiro nimero inteiro subsequente, desde que
feito o arredondamento, a reserva resulte em no méximo 20% (vinte por cento) dos cargos.

e) Do procedimento para caracterizagdo da deficiéncia

Deve constar no edital a forma e prazo de apresentacdo dos laudos relativos a
comprovacao da deficiéncia para concorrer as vagas especificas.

Os laudos devem ser apresentados durante a realizagcdo do concurso, sendo que a
apreciacao desta documentacdao deve ser submetida a uma equipe multidisciplinar, que tera
competéncia para decidir sobre a condi¢do do candidato com deficiéncia, da mesma maneira
que para fazer a classificacdo internacional da doenca, devendo inclusive, ser previsto prazo
para recurso desta deciséo.

Deve ser observado que a classificacdo do candidato com deficiéncia no concurso
publico ndo podera ser condicionada a uma situacdo posterior a homologacdo do concurso.
Portanto, ressalta-se que, a partir da homologacdo a Administracdo da-se por encerrado o
certame, certificando a regularidade e legalidade. Dessa forma, se o candidato for classificado
nas vagas destinadas as pessoas com deficiéncia, a Administracdo tera reconhecida tal condicéo
ao proferir o ato de homologacao do certame.

f) Da reserva técnica

Recomenda-se que a reserva técnica corresponda, em média, a 03 (trés) vezes o
namero de vagas oferecidas para o cargo constante no edital, entretanto, nos casos em que 0
gestor verifique a existéncia de alta rotatividade para alguns cargos, orienta-se que a reserva
técnica seja ampliada, com o fito de dar maior efetividade a selecao.

0) Das provas

Deve constar na edital clausula que esclareca quanto ao carater da prova, se
eliminatdria ou apenas classificatdria, pois o candidato deve estar ciente do carater das provas
do certame por invocar os principios da impessoalidade e da isonomia. Deve-se ainda:
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- definir claramente os critérios de aprovacdo, classificacdo e eliminacdo dos
candidatos;

- constar no edital a possibilidade de realizagdo das provas em condigdes
especiais por candidatos que comprovem tal necessidade (ex. lactantes e pessoas
com deficiéncia); e

- ser observado um prazo minimo de 30 (trinta) dias entre o encerramento das
inscricOes e a realizacdo das provas.

O edital deve prever clausulas para o caso de anulacdo de questdo, em virtude de
recurso administrativo ou de decisdo judicial, situagdo em que a pontuacdo correspondente sera
atribuida a todos os candidatos, indistintamente, independente de terem recorrido ou ingressado
em juizo.

h) Das provas objetivas, subjetivas, orais e praticas

Deve constar do edital critérios que evitem questionamentos futuros, que véo ao
cumprimento dos principios da clareza, da isonomia, e ainda, o principio da impessoalidade,
garantindo, assim, que os candidatos sejam submetidos aos mesmos critérios de avaliagdo, tais
como:

- a pontuacdo minima exigivel para aprovacao do candidato na prova objetiva;
- 0 numero total de questBes de cada prova;

- a valorizacdo de cada questao;

- 0s critérios para apuracao da nota final.

i) Dos critérios de correcdo da prova subjetiva

O edital devera estabelecer os critérios de correcdo de forma clara e objetiva e o
contendo clausula que possibilite abertura de vista aos candidatos, de corre¢do da prova
discursiva, oportunidade na qual eles poder&o apreciar as razoes de correcdo dos examinadores,
que por isso, devem estar devidamente fundamentadas.

j) Dos critérios de avaliacdo da prova de titulos

O edital deve definir os critérios para avaliacdo de provas de titulos, devendo ser
critérios claros e objetivos, especificando a pontuagdo méxima de cada espécie de titulo e a
pontuacdo de cada titulo por espécie, bem como os titulos a serem considerados validos na
avaliacéo.

Ressalta-se que apenas os aprovados poder&o ter seus titulos apreciados, de acordo
com principio da proporcionalidade, sendo de indeclindvel observéancia na apreciagdo dos
titulos.

A prova de titulo deve possuir somente teor classificatorio e é ideal que se obedeca
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ao critério de razoabilidade no tocante ao valor de pontos a serem alcangados.

k) Da prova oral

Devem ser observados 0s mesmos critérios mencionados para as provas objetivas e
subjetivas (clareza, objetividade, pertinéncia tematica) e, principalmente, esta deve ser realizada
em sessdo publica e gravada, estando este critério devidamente expresso no edital.

I) Da habilitacéo especifica

Quando o cargo exigir a realizacdo de prova préatica (habilidade especifica), o edital
deverd conter, no minimo, as seguintes previsoes:

- critérios de avaliagcdo em consonancia com as atribuicdes do cargo, definidas e
detalhadas;

- pontuacao minima exigida para aprovacao;

- comprovacao da necessidade de realizacdo da prova;

- auséncia de carater sigiloso.

m) Das provas de aptidéo fisica

Os testes de aptidao fisica deverao ter critérios bem definidos e detalhados, além de
estar em consonancia com as atribui¢cbes do cargo, sob pena de ferir os principios da
razoabilidade e da proporcionalidade

A prova de capacidade fisica deve aferir se o candidato apresenta os requisitos
fisicos minimos exigidos ao desempenho das func¢des do cargo.

Os critérios estabelecidos na avaliacdo deverdo sempre estar em consonancia com
as atribuicdes que serdo exercidas pelo futuro servidor, uma vez que somente a lei pode impor
condicdes para o preenchimento de cargos, empregos ou funcdes publicas.

n) Dos critérios de desempate

Na hipotese de empate, os critérios devem ser claros e objetivos, sendo que a idade
podera ser utilizada como critério residual.

O edital ndo pode fixar critérios de desempate que privilegie servidores e ex-
servidores.

0) Dos requisitos para investidura no cargo

Os requisitos para investidura devem ser os descritos na lei de criagdo do cargo.

18



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
Coordenadoria de Controle de Atos de Pessoal

No ato da posse, conforme a simula 266 do Superior Tribunal de Justica, devera
ser exigido o diploma ou habilitacdo legal para o exercicio do cargo, sendo, portanto, vedada
tal exigéncia no momento da inscri¢do para o concurso publico.

p) Do direito a nomeacéao de candidato aprovado

O candidato aprovado dentro do niumero de vagas ofertadas no edital possui direito
subjetivo a nomeacao para o cargo, devendo esta nomeacao obedecer rigorosamente a ordem
classificatoria.

N&o pode o edital do concurso publico estabelecer que a aprovacdo do candidato
ndo lhe garante o direito a nomeacao.

q) Da admissao de candidato que registre antecedentes criminais

Deve constar no edital critério estabelecendo regras sobre antecedentes criminais.
No item em que houver a referida previsao, devera haver ressalva expressa determinando que,
caso o candidato possua antecedentes criminais, s6 havera impedimento para a nomeacao nos
casos em que ndo tenha se passado 05 (cinco) anos da extincdo da punibilidade ou do
cumprimento da pena.

r) Dos recursos

A previsdo explicita do candidato poder interpor recursos é uma forma de cumprir
o0s principios do contraditorio e de ampla defesa. Além da obrigatoriedade de se fazer constar
essa norma no edital, deve se atentar para o prazo a ser fixado para interposic¢éo do recurso, de
modo que ndo seja muito exiguo.

s) Do prazo de validade do concurso

O prazo de validade do concurso pode ser fixado em até 02 (anos), prorrogavel uma
vez, por igual periodo, conforme o art. 37, 111, da CF/88.

t) Da publicacdo dos atos do concurso publico

O principio da publicidade, consagrado pela Constituicdo Federal de 1988, deve ser
observado também nos atos referentes ao concurso publico, a clareza e a transparéncia devem
acompanhar os certames desde as regras do edital até os atos finalizadores com a homologacao
do resultado final.

Com base nesses principios, administracdo tem por obrigacdo publicar o extrato do
edital e de todas as suas retificagdes, assim como a homologagéo do resultado final do concurso,
contendo a lista completa dos aprovados, classificados e também do cadastro de reserva. Quanto
maior for sua publicidade, melhor.
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Os atos devem ser publicados no Diério Oficial ou Boletim Oficial, podendo ser
divulgado também em jornal de grande circulacdo diaria em todo o Estado e/ou site divulgado
no edital.

3.1.4.4. Analise do resultado/homologacéo do concurso publico

Ao analisar o resultado do concurso publico, devem ser observados 0s seguintes
elementos:

- com o objetivo de contribuir com a lisura do certame, o analista do processo
deve confrontar a Relacdo de candidatos inscritos no concurso publico e a lista
de presenca, observando se ha equivaléncia entre elas;

- posteriormente, deve ser analisada a(s) ata(s) ou relatério(s) final(is) dos
trabalhos realizados na promocdo do concurso publico para averiguar
ocorréncias que podem subsidiar a identificacdo de indicios de irregularidades;

- observar a relagéo de aprovados e classificados segundo a lista de presenca,
para averiguar a conformidade entre elas;

- deve ser verificado se foi publicado o resultado do concurso em veiculo oficial
de divulgacdo (diario ou boletim oficial), conforme exigéncias da IN n° 03/2016
e nos demais meios, caso previsto no edital; e

- por fim, certificar, na internet e sistemas do Tribunal (e-contas e ouvidoria), se
existem dendncias/representacdes que noticiam irregularidades no concurso,
para que sejam consideradas na analise.

3.2. PROCESSO DE ADMISSAO DE PESSOAL EFETIVO

A andlise dos atos de admissdo de pessoal efetivo para fins de registro ocorre
posteriormente a analise do concurso, pois a apreciacdo da legalidade de concurso é pressuposto
essencial para apreciacédo do registro dos atos, conforme art. 111 do Regimento Interno desta
Corte.

3.2.1. Documentos exigidos para formalizacdo do processo de admissao de pessoal efetivo

As informac0es relacionadas ao registro de pessoal efetivo deverdo ser instruidas e
subsidiadas pelos seguintes dados e documentos, conforme art. 10 da IN n°® 03/2016:

| — oficio subscrito pela autoridade competente dando ciéncia ao Presidente do
TCE/TO acerca dos atos de admisséo de servidores efetivos;

Il — demonstrativo atualizado comprovando que as admiss6es ndo excedem o limite
de despesas com pessoal, conforme estabelecido na Lei Complementar n® 101, de
4 de maio de 2000;
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1l — ato de convocacdo obedecida a ordem de classificagdo dos candidatos,
acompanhado do comprovante de publicacéo;

IV — ato de nomeacdo acompanhado do comprovante de sua publicagéo;
V — termo de posse;
VI — declaracdo de exercicio de cargo publico;

VIl — documento de identidade e de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas —
CPF/MF,

VIl — declaracdo negativa de acumulacdo de cargo ou emprego publico em
qualquer das esferas de Governo, excetuadas as hipoteses previstas no art. 37, inc.

XVI- da Constituicdo Federal, se recebe ou ndo outro beneficio previdenciario
relativo a cargo ou emprego publico;

IX — demonstrativo da compatibilidade de carga horaria, para o caso de acumulacao
de cargos legalmente permitida, fornecido pelas instituicdes na qual o servidor
exerce suas atividades;

X — comprovagdo de escolaridade para investidura no cargo de acordo com as
exigéncias da lei e em conformidade com o edital;

XI — comprovante de inscricdo e regularidade perante o conselho de classe
respectivo, quando a exigéncia constar no edital do concurso;

XIl - documento de comprovacdo da quitacdo com as obrigaces militares e
eleitorais;

X111 — comprovante de aproveitamento do curso introdutério de formagdo inicial,
exigivel para os cargos de agente de combate a endemias e agente comunitario de
salde;

XIV — comprovante de residéncia, para o cargo de agente comunitario de salde;
XV — na hipdtese de desisténcia de candidato convocado, o respectivo termo;

XVI — na hipétese de candidato nomeado que ndo tenha tomado posse dentro do
prazo previsto, 0 ato que torna sem efeito a nomeacéo com a respectiva publicacéo,
para justificar possiveis admissdes fora da ordem de classificacao;

XVII - requerimento de prorrogacédo de prazo para a posse, quando for o caso.

3.2.2. Envio eletrénico de documentos relativos a admissdo de servidores efetivos
SICAP/AP

Documentos em PDF relacionados nos incisos |

ADMISSAO DE | 59 XVII do art. 10 da IN e 03/16. .
SERVIDORES Proxima remessa, a contar da data da

EFETIVOS Dados cadastrais relativos a; | declaracdo de exercicio do servidor
Servidor/Movimentagédo
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3.2.3. Etapas do processo de registro de pessoal efetivo

Os processos eletronicos de registro de pessoal efetivo devem ser enviados pelo
jurisdicionado ao Tribunal na primeira remessa, a contar da data da declaracéo de exercicio do
servidor, sendo remetido a unidade técnica responsavel pela analise de atos de pessoal para
exame e manifestacao.

A IN n° 03/2016, assim prevé:

Art. 11. Se verificada ilegalidade, ilegitimidade ou ofensa ao principio da
economicidade, bem como impropriedades formais, o Relator determinara a audiéncia
dos responsaveis/interessados para, no prazo regimental, apresentar justificativas ou as
adequacdes necessarias.

8§ 1°. Acolhidas as justificativas ou saneadas as impropriedades, o TCE/TO determinara
o registro do ato que considerar legal, nos termos regimentais.

8 2° N&o acolhidas as justificativas ou ndo eliminadas as irregularidades do ato, o
Tribunal, com indicacdo expressa dos dispositivos a serem observados, assinard prazo
de 30 (trinta) dias para que o responsavel, ou quem lhe haja sucedido, adote as
providéncias necessarias ao exato cumprimento da lei, incumbindo a autoridade
competente fazer cessar todo e qualquer pagamento decorrente do ato impugnado, sob
pena de responder pessoalmente pelo ressarcimento das quantias pagas depois da data
estabelecida.

§ 3° Se o responsdvel ou quem lhe haja sucedido ndo adotar as providéncias
determinadas, o Tribunal:

| — sustard a execuc¢do do ato ilegal;

Il —aplicard ao responsével a multa prevista no Regimento Interno do TCE/TO;

I11 — comunicard a decisdo ao Poder Legislativo Estadual ou Municipal, apds o transito
em julgado da deciséo.

Art. 12. Quando o Tribunal decidir pela ilegalidade das admiss@es e recusa de registro,
ordenara que a decisdo seja juntada as respectivas contas anuais.

Art. 13. Constatada inconsisténcia em qualquer dos atos agrupados no processo de
admissdo, o Relator poderd determinara que ele seja desvinculado do conjunto,
seguindo tramitacéo independente, com vista a celeridade processual.

3.2.4. Analise do processo de admissao de pessoal efetivo para fins de registro

Preliminarmente, na analise do processo de admissao, deve ser verificado por meio
de consulta:

No e-contas:

- se 0 concurso publico, relativo as admissées em andlise, ja foi julgado pelo
Tribunal. Caso ainda ndo tenha sido julgado, deve ser elaborada informacéo ao
Relator noticiando a necessidade de adotar providéncias para acelerar o
julgamento do processo de concurso, da mesma maneira, solicitar o
sobrestamento do processo de admissao ate o julgamento do referido processo;

- se existem outros processos de admissBes ja decididos ou em tramitacao,
relativos ao mesmo Edital. Caso existam processos decididos, verificar se 0s
dados contribuem para a anélise. Para a situagdo em que houver processos em
tramitacdo, verificar a pertinéncia de apensamento do(s) processo(s) ao processo
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principal (mais antigo). Registra-se que tais procedimentos contribuem para
evitar diligéncias e tramites desnecessarios.

No SICAP/AP:

- se 0 ato foi registrado anteriormente ou se existe processo em tramite referente
ao mesmo ato de admisséo. Caso o ato ja tenha sido registrado ou exista processo
em tramite, deve o analista, propor o arquivamento do processo.

Posteriormente, observar o cumprimento dos principais pontos de verificagéo
inerentes a este processo, vejamos:

a) Cumprimento dos limites da despesa com pessoal;

- 0 Orgdo/Poder precisa estar dentro dos limites exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal para assumir novas despesas com pessoal,
assim, deve ser realizada pesquisa das informacbes do Relatério de
Gestdo Fiscal, disponivel no SICAP/CONTABIL e/ou Portal da
Transparéncia.

b) Cumprimento dos requisitos para investidura no cargo previstos no edital e/ou
Lei;
- ndo estar acumulando ilegalmente cargo publico, deve-se fazer a
verificacdo por meio de consulta ao CPF no SICAP-AP;
- Apresentacdo dos documentos exigidos para posse, conforme o edital.

c) Observancia a ordem de classificacdo dos aprovados;

- convocacgdes e nomeacgdes conforme ordem de classificacdo, em
consenso com o resultado do concurso/homologacdo. Ressalta-se que
para situacbes de nomeacOes fora da ordem de classificacdo, tal
necessidade deve ser evidenciada por meio de documentos (ato de
desisténcia da vaga, ato que torna sem efeito a nomeacdo com a
respectiva publicacdo, outras justificativas).

d) Nomeacéo dentro do numero de vagas do edital e cadastro de reserva realizada
durante a vigéncia do concurso;

- ss nomeacdes devem ocorrer durante a vigéncia do concurso (que € de
até dois anos, podendo ser prorrogado uma vez e por igual periodo), do
mesmo modo, devem ocorrer segundo o quantitativo de vagas ofertadas
no edital e cadastro de reserva (aprovados e classificados). Caso haja
necessidade de nomear os classificados do cadastro de reserva (além das
vagas definidas no edital), deve ser apresentada justificativa
comprovando a existéncia de vagas, a conveniéncia das nomeacdes € a
condicdo orcamentéria e financeira (limites da LRF) favoraveis.
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e) Vedacdo de aumento de despesa com pessoal nos 180 Gltimos dias de mandato.

- ndo devem ocorrer nomeagdes que acarretem aumento de despesa com
pessoal nos 180 ultimos dias de mandato, visto que comprometem a
gestdo futura e podendo, ainda, ser caracterizada para fins eleitorais.

3.3. PROCESSOS DE READAPTACAO, REVERSAO, REINTEGRACAO,
RECONDUCAO E APROVEITAMENTO

3.3.1. Documentos exigidos para instrugao dos processos:

Os dados e as informagdes referentes & READAPTACAO, REVERSAO,
REINTEGRACAO, RECONDUCAO E APROVEITAMENTO deverdo ser enviados ao
TCE/TO na primeira remessa ap6s a publicacdo do ato e serdo instruidos e subsidiados pelos
seguintes documentos, nos termos do art. 27 da IN n° 03/2016:

a) READAPTACAO

I- oficio subscrito pela autoridade competente dando ciéncia ao Presidente do
TCE/TO acerca dos atos;

I1- ato da concessdo acompanhado da respectiva publicacao;

I11- parecer juridico atestando a legalidade do ato;

Outros documentos: histdrico funcional, ato(s) de remanejamento, atestado(s) da
Junta Médica, no caso de readaptacdo, contracheque da Ultima remuneracao
antes da readaptacao e contracheque atual.

b) REVERSAO

I- oficio subscrito pela autoridade competente dando ciéncia ao Presidente do
TCE/TO acerca dos atos;

I1- ato da concessdo acompanhado da respectiva publicacao;

I11- parecer juridico atestando a legalidade do ato;

IV- laudo médico pericial declarando a habilitacdo do aposentado para o
exercicio do cargo anteriormente ocupado;

V- documento de comprovacéo de idade do servidor;

Outros documentos: historico funcional, requerimento do interessado,
contracheque do ultimo provento, contracheque atual e normas relativas a

Programa de Aposentadoria Incentivada.

¢) REINTEGRACAO
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I- oficio subscrito pela autoridade competente dando ciéncia ao Presidente do
TCE/TO acerca dos atos;

I1- ato da concessdo acompanhado da respectiva publicacao;

I11- deciséo judicial, se dela decorrer a motivacdo, acompanhada da respectiva
certidao de transito em julgado;

IV- justificativa para a reintegracdo que se der em razdo de processo
administrativo;

V- declaracdo do 6rgdo competente da existéncia de vaga no cargo em que se
der a reintegracao;

VI- parecer juridico atestando a legalidade do ato;

Outros: historico funcional e lei que extingui e/ou transforma o cargo objeto da
reintegracéo.

d) RECONDUCAO

I- oficio subscrito pela autoridade competente dando ciéncia ao Presidente do
TCE/TO acerca dos atos;

I1- ato da concessdo acompanhado da respectiva publicacao;

I11- declaracdo do 6rgdo competente da existéncia de vaga no cargo em que se
der a reconducéo;

IV- parecer juridico atestando a legalidade do ato;

V- nos casos de reconducdo por inabilitacdo em estagio probatorio, copia dos
atos que declararam os resultados da avaliacdo de desempenho;

Outros: histérico funcional, informac6es e documentos sobre a reintegracéo do
anterior ocupante do cargo.

e) APROVEITAMENTO

I- oficio subscrito pela autoridade competente dando ciéncia ao Presidente do
TCE/TO acerca dos atos;

I1- ato da concessdo acompanhado da respectiva publicacao;

I11- declaragdo do 6rgdo competente da existéncia de vaga no cargo em que se
der a reconducéo;

IV- parecer juridico atestando a legalidade do ato;

V- no caso decorrente de extingdo de cargo, copia devidamente publicada da lei
que o extinguiu;

VI- nos casos de aproveitamento em outro cargo, a comprovagdo do
cumprimento dos requisitos exigidos para o desempenho das atividades;

Outros: historico funcional e dados acerca da disponibilidade do servidor.
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3.3.2. Envio eletronico de documentos relativos a readaptagdo, reversao,
reintegracéo, reconducéo e do aproveitamento, por meio do SICAP/AP

REINTEGRACAO, |Documentos em PDF relacionados nos
RECONDUCAO, incisos | ao XI, conforme o assunto, art. 27 | Proxima remessa depois
REVERSAO, da IN n° 03/16. da publicagio do ato
READAPTACAO, Dados cadastrais relativos a: | concessorio.
APROVEITAMENTO | Servidor/Movimentagao.

3.3.3. Etapas do processo de readaptacdo, reversdo, reintegracdo, reconducédo e
aproveitamento

Os dados e as informacdes relativos a reintegracdo, reconducdo, reversao,
readaptacdo e aproveitamento deverdo ser enviados ao TCE/TO na proxima remessa apos a
publicacdo do ato para fins de apreciacéo da legalidade e controle.

Os processos serdo atuados eletronicamente e enviados a unidade técnica para
analise. Com relagdo as falhas e/ou irregularidades verificadas, serd oportunizada ao
responsavel e/ou interessado a ampla defesa e o contraditério.

Por fim, os atos concessorios serdo apreciados em julgamento pela ilegalidade ou
legalidade.

3.3.4. Analise dos processos de readaptacdo, reversao, reintegracdo, reconducao e
aproveitamento:

3.3.4.1 READAPTACAO

Readaptacéo € a investidura do servidor efetivo estavel ou do estabilizado em cargo
de atribuicbes e responsabilidades compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua
capacidade fisica ou mental, verificada em inspecdo médica, somente ocorrendo:

- apbs 2 anos de remanejamento (observada a peculiaridade de cada lei do ente,
as vezes 0 prazo é menor ou maior); e

- no caso de possibilidade de efetivacdo em cargo de atribuicdes afins, respeitada
a habilitacdo exigida, nivel de escolaridade e equivaléncia de vencimentos.

Desse modo, deve ser comprovado o vinculo do servidor (se efetivo ou
estabilizado), bem como, documento de inspecdo médica que ateste sua capacidade fisica e
mental, se as atribui¢fes/atividades do novo cargo sdo compativeis com a limitacdo sofrida e
se foi resguardada a equivaléncia de vencimentos.

Além do ja mencionado, na anélise do processo de readaptacdo deve ser observado:
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- possiveis falhas na formalizacdo e autuacdo do processo, verificar se 0s
documentos e informacdes do processo estdo de acordo com os detalhes do
processo (confrontar autuacdo e documentos), se existem outros processos em
nome do servidor (pesquisar no e-contas) e se o ato ja foi registrado
anteriormente (pesquisar no SICAP/AP);

- observar se ha indicios de que o servidor acumula ilegalmente cargos publicos
mediante pesquisa no SICAP/AP;

- verificar se o parecer juridico apresentou elementos suficientes para garantir a
legalidade do ato concessorio; e

- constatar se o ato foi publicado no Diario Oficial ou Boletim Oficial.

Ressalta-se que inexistindo possibilidade de readaptacdo, o servidor pode
permanecer remanejado até preencher os requisitos e as condi¢fes necessarias a aposentadoria.

Assim, remanejamento € o aproveitamento do servidor estavel ou estabilizado em
funcdes compativeis com as limitagfes que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental,
verificadas em inspecdo médica periddica, a ser designada pela Junta Médica Oficial, ou até
que cessem 0s motivos que o ensejaram, preservado o subsidio do cargo.

O remanejamento ndo ocorre caso 0 motivo apresentado seja superado com a troca
de equipamentos, materiais ou do local do exercicio do servidor, devendo a Administracdo
Publica adotar as medidas pertinentes.

3.3.4.2 REVERSAO

A Reversdo é o retorno a atividade do servidor aposentado por invalidez ou a seu
pedido, desde que no interesse da Administracdo Publica, ndo sendo possivel nos casos em que
o servidor ja tiver completado o tempo para aposentadoria compulsoria.

No caso de aposentadoria por invalidez, deve constar o laudo da Junta Médica
Oficial declarando insubsistentes os motivos da aposentadoria por invalidez. A reversao, faz-se
nO Mesmo cargo ou no cargo resultante de sua transformacdo. Na hipotese do cargo ter sido
extinto, a reversdo ocorre em cargo de atribuicdes afins, respeitada a habilitacdo exigida, nivel
de escolaridade e equivaléncia de vencimentos.

Se o retorno for a pedido do servidor, desde que no interesse da Administracao
Publica, deve ser evidenciado o interesse da administracdo e a existéncia de dotacdo
orcamentaria e financeira, e desde que:

a) a aposentadoria tenha sido voluntaria e ocorrida nos 5 anos anteriores a
solicitacao;

b) servidor seja estavel, quando na atividade;
¢) haja cargo vago.
O servidor que, a pedido, retornar & atividade percebe, em substituicdo aos
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proventos da aposentadoria, a remuneragdo do cargo que voltar a exercer com as vantagens de
natureza pessoal anteriores a aposentadoria, observada a legislacdo especifica.
Além do ja mencionado, na analise do processo de reversdo deve ser verificado:

- possiveis falhas na formalizacdo e autuacdo do processo, verificar se 0s
documentos e informacdes do processo estdo de acordo com os detalhes do
processo (confrontar autuacdo e documentos), se existem outros processos em
nome do servidor (pesquisar no e-contas), se o ato ja foi registrado anteriormente
(pesquisar no SICAP/AP);

- observar se ha indicios de que o servidor acumula ilegalmente cargos publicos
mediante pesquisa no SICAP/AP;

- verificar se o parecer juridico apresentou elementos suficientes para garantir a
legalidade do ato concessorio;

- constatar se o ato foi publicado no Diario Oficial ou Boletim Oficial.

3.3.4.3 REINTEGRACAO

A reintegracdo € a reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente ocupado
ou no cargo resultante de sua transformacdo quando invalidada a sua demissao por decisdo
administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

Nesta forma de provimento, € indispensavel observar:

A

- se houve a instauracdo de processo administrativo ou judicial;

- se houve a edicéo de Portaria formalizando do ato de reintegracéo e publicacdo
oficial;

- se ocorreu a atualizagdo funcional do servidor, com indicagdo de sua
reintegracdo ou disponibilidade no servico publico.

reintegracdo do servidor deve ser feita, obrigatoriamente, no cargo ocupado

anteriormente a demissdo ou exoneracgdo, observadas as seguintes ressalvas:

- em caso de transformacdo do cargo, a reintegracao sera no cargo resultante da
transformacéo, devendo ser observada a Lei que transformou o cargo;

- caso ndo seja possivel a sua reintegracdo, o servidor sera colocado em
disponibilidade, na forma prevista em lei;

- em caso de extin¢do do cargo, a reintegracdo sera feita em cargo equivalente
em atribuicdo funcional e remuneracdo, devendo ser constatada a extingdo do
cargo e observada a equivaléncia entre os cargos por meio da legislacéo;

Além do j& mencionado, na analise do processo de reintegracéo deve ser verificado:

- possiveis falhas na formalizacdo e autuagdo do processo, verificar se 0s
documentos e informacgdes do processo estdo de acordo com os detalhes do
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processo (confrontar autuacdo e documentos), se existem outros processos em
nome do servidor (pesquisar no e-contas), se o ato ja foi registrado anteriormente
(pesquisar no SICAP/AP);

- observar se hé indicios de que o servidor acumula ilegalmente cargos publicos,
mediante pesquisa no SICAP/AP;

- verificar se o parecer juridico apresentou elementos suficientes para garantir a
legalidade do ato concessorio;

- constatar se o ato foi publicado no diério oficial ou boletim oficial.

3.3.4.4 RECONDUCAO

A Reconducéo € o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado em
decorréncia de inabilitacdo em estagio probatério relativo a outro cargo, reintegracdo do
ocupante anterior do cargo, anulagdo do concurso a que tenha se submetido para o cargo que
passou a ocupar ou desisténcia do servidor em permanecer ocupando o cargo no qual se
encontre no estagio probatorio.

Nesta forma de provimento, é indispensavel:

- instauracdo de processo administrativo ou judicial, que comprove a situacéo
ensejadora da reconducéo;

- declaracdo de existéncia de vaga;

- edicdo do ato, com indicacdo do cargo em que se deu a reconducéo e publicacao
no diario oficial ou boletim oficial.

Além do ja mencionado, na analise do processo de reconducao deve ser verificado:

- possiveis falhas na formalizacdo e autuacdo do processo, verificar se 0s
documentos e informacgdes do processo estdo de acordo com os detalhes do
processo (confrontar autuacdo e documentos); se existem outros processos em
nome do servidor (pesquisar no e-contas); se o ato ja foi registrado anteriormente
(pesquisar no SICAP/AP);

- observar se hé indicios de que o servidor acumula ilegalmente cargos publicos,
mediante pesquisa no SICAP/AP;

- constatar se o ato foi publicado no Diario Oficial ou Boletim Oficial.

3.3.4.5 APROVEITAMENTO

O Aproveitamento € o reingresso do servidor em disponibilidade, em cargo igual
ou equivalente ao anteriormente ocupado. No caso de extingdo do cargo anteriormente ocupado
ou declarada a sua desnecessidade, o servidor efetivo estavel ou o estabilizado fica em
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disponibilidade, com remuneragdo proporcional ao tempo de servigo, até seu adequado
aproveitamento em outro cargo cuja exigéncia de requisitos e atribuicGes sejam compativeis
com a sua formacéo profissional.

A Disponibilidade € a garantia remunerada de inatividade temporaria, assegurada
ao servidor estavel, quando, nos casos previstos em lei, inexistir cargo especifico para
provimento.

Importa ressaltar que serd tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a
disponibilidade se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal, salvo doenga comprovada
por junta médica oficial.

Nesta forma de provimento, € indispensavel que o analista do processo verifique:

- existéncia de lei que discipline a forma de aproveitamento do servidor em
disponibilidade;

- instauracdo de processo administrativo ou judicial;
- 0s vencimentos e as atribuicbes do cargo provimento por meio do

aproveitamento deverdo ser compativeis com a formagdo profissional e com
cargo anteriormente ocupado pelo servidor;

- se 0 servidor é estavel,
- edicdo do Ato com indicacdo do cargo em que se deu a aproveitamento e
publicacdo oficial.
Além do ja mencionado, na analise do processo de aproveitamento deve ser
verificado:

- possiveis falhas na formalizacdo e autuacdo do processo, verificar se 0s
documentos e informacgdes do processo estdo de acordo com os detalhes do
processo (confrontar autuacdo e documentos), se existem outros processos em
nome do servidor (pesquisar no e-contas), se o ato ja foi registrado anteriormente
(pesquisar no SICAP/AP);

- observar se hé indicios de que o servidor acumula ilegalmente cargos publicos,
mediante pesquisa no SICAP/AP;
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CAPITULO IV

4. ESTRUTURA DO PRONUNCIAMENTO TECNICO

A analise dos processos de atos de pessoal deve ser formalizada por meio de um
Parecer ou Relatdrio Técnico, cuja estrutura deve obedecer ao seguinte padréo:

I- Introducdo: diz respeito a classe/assunto do processo, tal como a identificacdo de
responsaveis, interessado e periodo.

Il - Relatorio: relato descritivo e detalhado sobre toda instru¢do do processo, de acordo com o
contetido dos documentos/eventos disponiveis no e-contas.

I11- Exame técnico: pronunciamento fundamentado e conclusivo do analista do processo,
elaborado em linguagem formal, simples e objetiva, acerca dos pontos de verificagdo
estabelecidos para cada processo, nos termos do item 3 deste manual.

I11- Conclusdo: apresentacdo sucinta da analise dos pontos de verificacdo indicando as
irregularidades, indicios de irregulares, auséncia de informacgfes/documentos, ou a
regularidade/legalidade do processo.

IV- Proposta de Encaminhamento: considerando a andlise conclusiva dos pontos de
controle/verificacdo, o analista do processo deve propor ao Relator encaminhamentos, de
maneira fundamentada, de acordo com as seguintes observacoes:

a. Auséncia de documentos e/ou dados errados no SICAP/AP: diligenciar;
b. Indicios de irregularidades e/ou irregularidades constatadas: medida
cautelar, diligenciar;

C. Irregularidades insanaveis apds ampla defesa e contraditorio, inclusive
do interessado: julgamento pela ilegalidade;

d. Documentacdo completa e auséncia de indicios de irregularidade ou de
irregularidade constatada: julgamento pela legalidade, e se for o caso, registro
do(s) ato(s).

A unidade técnica responsavel deve disponibilizar modelos padronizados de
pareceres e/ou relatdrios técnicos para equipe de andlise, de acordo com o assunto do processo,
sendo que os referidos modelos devem estar em continuo aperfeicoamento, visando a melhoria
da qualidade das analises.
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CAPITULO V

5. SUPERVISAO DA QUALIDADE

A supervisdo da qualidade, no ambito da Unidade Técnica Responsavel, deve ser
feita pelo menos quadrimestralmente, por amostragem, realizada pelo Chefe imediato do
técnico e/ou Responsavel pelo Setor, na conformidade do anexo 2, de modo que ao longo de
cada periodo seja feita a superviséo de pelo menos 01 (um) processo de cada técnico.

32



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
Coordenadoria de Controle de Atos de Pessoal

ANEXO 1 -MODELOS DE CHECK LIST

CHECK LIST 1 - CONCURSO PUBLICO
DOCUMENTACAO - 12 FASE

ITEM DO
MANUAL

VERIFICAR FORMALIDADES DO PROCESSO OBSERVANDO SE:

Sim

Obs:

3.11

Foi instruido com os documentos em PDF relacionados nos incisos I, 11, 111, 1V,
V, VI, VII, VIII, IX e X do art. 8° da IN n° 03/16

312

Foi encaminhado em 5 (cinco) dias Uteis, contados da publicacéo oficial do
edital de abertura?

21

Os dados cadastrados no SICAP/AP estdo corretos em relagdo a: cargo,
legislacéo e quadro de cargos, lotagdo/unidade administrativa, concurso publico,
edital de abertura, vaga do concurso, conforme art. 29 da IN n° 03/2016

3.14.2

Foi veiculado na midia indicios de irregularidades no concurso?

Foi enviado ao TCE/TO denuncia ou representacdo na ouvidoria sobre indicios
de irregularidades?

CHECK LIST 1.1 - CONCURSO PUBLICO
CONTROLE DA DESPESA COM PESSOAL

ITEM DO
MANUAL

ANALISAR ASPECTOS ACERCA DO PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
E FINANCEIRO QUE PODEM CONTRIBUIR PARA O DESEQUILIBRIO DA
DESPESA COM PESSOAL

Sim

Obs:

3.14.1

Foi constituida comisséo organizadora do concurso composta por pelo menos 1
(um) servidor efetivo?

Foi apresentada justificativa detalhada para realizacdo do concurso publico com
respectiva autorizagdo do Gestor?

O ordenador de despesa apresentou e assinou o demonstrativo do impacto
orcamentario-financeiro no exercicio em que deve ocorrer as admissdes e nos dois
seguintes com o devido detalhamento das informages para efetivo planejamento?

Os valores apresentados nos referidos demonstrativos estdo coerentes com o
quantitativo de cargos ofertados no edital?

O ordenador de despesa apresentou declaragdo autorizando a realizagdo do
concurso publico e que 0 mesmo se encontra em consonancia a Lei de Diretrizes
Orcamentérias, bem como a sua compatibilidade com a Lei Orcamentaria Anual e
o0 Plano Plurianual?

Houve autorizagdo especifica na LDO para realizacdo da despesa decorrente do
concurso (verificar na LDO disponivel no SICAP/Contabil ou Portal da
Transparéncia do municipio)?

Verificou-se prévia dotagcdo orgamentéria suficiente par atender as projecdes de
despesa com a admisséo de pessoal e aos acréscimos decorrentes? (verificar na
LOA disponivel no SICAP/Contabil ou Portal da Transparéncia do municipio)

O ordenador apresentou demonstrativo assinado de despesa informando o
percentual da despesa total com pessoal referente ao quadrimestre anterior ao més
de deflagracéo do concurso pablico?

Os dados apresentados relativos as despesas com pessoal no més de deflagragéo do
concurso estdo coerentes com 0s dados do RGF disponivel no SICAP/Contabil?

Os limites da despesa com pessoal para realizacdo de concurso respeita as
exigéncias da LRF?

ITEM DO
MANUAL

ANALISAR ASPECTOS ACERCA DA CRIACAO E DISPONIBILIDADE DOS
CARGOS

3141

Os cargos ofertados no edital foram criados por lei?

O quantitativo de cargos ofertados no edital esta disponivel para provimento?
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Foram ofertados cargos que atualmente estdo sendo ocupados por contratados
(especialmente para area juridica, contabil, saide e educacéo)?

CHECK LIST 1.2 - CONCURSO PUBLICO
EMPRESA CONTRATADA

ITEM DO
MANUAL

ANALISAR O PROCESSO OBSERVANDO SE:

Sim

Obs:

3.14.2

Foi evidenciado por meio de documento a capacidade técnica e operacional da
empresa para realizagdo do certame?

Foi apresentado levantamento de precos para evidenciar que o valor contratado pela
empresa reflete o valor de mercado?

Existem dendncias ou processos judiciais em desfavor da empresa contratada que
possam desqualifica-la (pesquisar)?

Foi apresentado evidéncia do langamento dos dados no SICAP/LCO?

O contrato firmado para realizagdo do certame consta pelo menos clausulas sobre as
obrigac@es da contratante, do contratado, vigéncia e valor?

21

Os dados cadastrados no SICAP/AP estdo corretos relativos a: nome da empresa,
valor contratado, conforme art. 28 da IN n° 03/2016?

CHECK LIST 1.3 - CONCURSO PUBLICO
EDITAL

ITEM DO
MANUAL
4143

ANALISAR ADEQUACAO DO EDITAL EM RELACAO AOS ITENS

Sim

Obs:

Das inscri¢bes

Do cancelamento do concurso pela administracdo

Das reservas de vagas aos portadores de deficiéncia

Do percentual de vagas

Do procedimento para caracterizagéo da deficiéncia

Da reserva técnica

Das provas

Das provas objetivas, subjetivas, orais e praticas

Dos critérios de correcdo das provas subjetivas

Dos critérios das provas de titulos

Da prova oral

Da habilitacéo especifica

Das provas de aptidéo fisica

Dos critérios de desempate

Dos requisitos para investidura no cargo

Do direito a nomeacdo de candidato aprovado

Admissdo de candidato que registre antecedentes criminais

Dos recursos

Dos prazos de validade do concurso

~low|sle(c|o|3|3|—|X|=—|—|TT|Q|=|o|a|o|T|w

Da publicagdo dos atos do concurso publico

3.14.2

Foi enviado ao TCE/TO denlncia, representacdo, ouvidoria sobre indicios de
irregularidades?
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CHECK LIST 1.4 - CONCURSO PUBLICO
RESULTADO/HOMOLOGAGCAO - 22 Fase

ITEM DO

MANUAL VERIFICAR FORMALIDADES DO PROCESSO OBSERVANDO SE: Sim Nao Obs:

311 Foi instruido com documentos em PDF relacionados nos incisos XI, XII, XIII,
X1V, XV e XVI do art. 8° da IN n® 03/16?

3.1.2 Foi encaminhado em 5 (cinco) dias Uteis contados da publicagdo oficial do ato de
homologacédo?

2.1 Os dados cadastrados no SICAP/AP estéo corretos com relagdo a: homologacéo,
resultado do concurso, conforme art. 29 da IN n® 03/2016?

ITEM DO ANALISAR ADEQUACAO DO RESULTADO DO CONCURSO EM

MANUAL RELAGAO AOS ITENS Sl Neio Obs:

Os candidatos constantes da lista de presencga constam na lista de inscritos no
concurso?

Constam indicios de irregularidades registrados nas atas ou relatério final dos
trabalhos realizados na promogéo do concurso publico?

O ato de homologacédo do resultado do concurso publico com a respectiva lista dos

3.144 | aprovados foi publicado em veiculo oficial de divulgagao (Dirio Oficial)?

A relacdo de nomes constante da homologagao consta na lista de presenca?

Foi veiculado na midia indicios de irregularidades no concurso?

Foi enviado ao TCE/TO denuncia ou representacdo na ouvidoria sobre indicios de
irregularidades?

CHECK LIST 2 - ADMISSAO DE PESSOAL EFETIVO

ITEM DO

MANUAL Verificar formalidades do processo observando se: Sim Nao Obs:

O processo foi instruido com os documentos em PDF relacionados nos incisos |
ao XVII do art. 10 da IN n° 03/16?

321

Os dados cadastrados no SICAP/AP estdo corretos com relagdo a: servidor,

21 movimentacédo, conforme art. 29 da IN n° 03/2016?

Os documentos foram encaminhados em 5 (cinco) dias Uteis, contados da

3.2.2 publicacéo oficial do edital de abertura?

Concurso ja foi julgado (art. 111 do RI)?

324 Existem outros processos de registro relativos ao mesmo concurso tramitando ou
decididos?
Os atos foram registrados anteriormente?

Analisar a legalidade das admissoes Sim Né&o Obs:

O Orgao/Poder encontra-se dentro dos limites exigidos pela LRF, considerando
as excecOes da Lei (art. 22)?
Os servidores acumulam cargos ilegalmente?

As nomeagdes aconteceram dentro do nimero de vagas constantes do edital?
As nomeagdes aconteceram dentro da vigéncia do concurso?

3.24

As nomeagdes obedeceram a ordem de classificagdo do resultado do concurso?

As nomeagdes aconteceram nos Ultimos 180 dias do mandato?

Foram apresentados os documentos exigidos para posse?
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CHECK LIST 3—- READAPTACAO

ITEM DO

MANUAL Verificar formalidades do processo observando se: Sim Né&o Obs:
331-a O processo foi instruido com os documentos em PDF relacionados nos incisos I, 11, VI do art.
27°da IN n° 03/16?
21 Os dados cadastrados no SICAP/AP estéo corretos com relacéo a: servidor, movimentagéo,
conforme art. 29 da IN n° 03/2016?
332 Os documentos foram encaminhados na remessa seguinte a data da publicagéo do ato?
Existem outros processos relativos ao servidor?
3.34.1 | O ato foi registrado anteriormente?
Os documentos do processo estdo de acordo com os detalhes da autuagdo do processo?
Analisar a legalidade da readaptagéo Sim Né&o Obs:
A investidura do servidor efetivo estavel ou do estabilizado, por meio da readaptacéo, ocorreu
em cargo de atribuicdes e responsabilidades compativeis com a limitagdo sofrida em sua
capacidade fisica ou mental, observado orientagdes médicas?
3.34.1 Consta nos autos os atos de remanejamento do servidor, por 02 anos?
Foi evidenciado a equivaléncia de vencimentos do servidor antes e apés a readaptacéo?
O servidor acumula cargos publicos?
O parecer juridico apresentou elementos suficientes para garantir a legalidade do ato?
CHECK LIST 4 - REVERSAO
II\;IrAEII\\IAUi? Verificar formalidades do processo observando se: Sim Né&o Obs:
331-b O processo foi instruido com os documentos em PDF relacionados nos incisos I, 11, VI, VI,
VIII, do art. 27° da IN n° 03/16
21 Os dados cadastrados no SICAP/AP estéo corretos com relacéo a: servidor, movimentacéo,
' conforme art. 29 da IN n° 03/2016?
332 Os documentos foram encaminhados na remessa seguinte a data da publicagdo do ato?
Existem outros processos relativos ao servidor?
3.3.4.2 | O ato foi registrado anteriormente?
Os documentos do processo estdo de acordo com os detalhes da autuag&o do processo?
J,AE\:IAUZCL) Analisar a legalidade da reverséo Sim Né&o Obs:
No caso de reversao do aposentado por invalidez:
O servidor(a), na data do requerimento ou na data do ato de reversdo contava com idade para
aposentadoria compulsoria?
Foi apresentado laudo da Junta Médica Oficial declarando insubsistentes os motivos da
aposentadoria por invalidez?
Caso a reversao tenha ocorrido em cargo transformado ou extinto, foi evidenciada a
equivaléncia de atribuigdes, nivel de escolaridade e vencimentos entre o cargo da
aposentadoria e o0 cargo em que o servidor foi revertido?
3342 No caso da reversdo a pedido:

Foi evidenciado nos autos o interesse da Administracdo em retornar o servidor aposentado
para a atividade?

Foi evidenciado nos autos a existéncia de cargo vago para ocupacéo do servidor revertido a
pedido?

Foi comprovada a existéncia de dotagéo or¢amentaria e financeira?

Foi evidenciado que a aposentadoria tenha sido voluntaria e ocorrida nos 5 anos anteriores ao
pedido de reversao?

O servidor acumula ilegalmente cargos publicos?

O parecer juridico apresentou elementos suficientes para garantir a legalidade do ato?
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CHECK LIST 5- REINTEGRACAO

II\;II—AE\I':lA UiOL Verificar formalidades do processo observando se: Sim Nao Obs:
331-a O processo foi instruido com os documentos em PDF relacionados nos incisos |,
h I, 11, 1V, V, VI, do art. 27° da IN n° 03/16
Os dados cadastrados no SICAP/AP estéo corretos com relagéo a: servidor,
21 movimentacéo, conforme art. 29 da IN n° 03/2016?
332 Os documentos foram encaminhados na remessa seguinte a data da publicacéo do
e ato?
Existem outros processos relativos ao servidor?
3.3.4.3 | O ato foi registrado anteriormente?
Os documentos do processo estéo de acordo com os detalhes da autuagao do processo?
ITEM DO
MANUAL Analisar a legalidade da reintegragédo Sim Nao Obs:
Nos casos de reintegracdo por decisdo judicial, a referida decisdo veio
acompanhada da respectiva certiddo de transito em julgado?
Nos casos de reintegracdo por decisdo administrativa, a referida decisdo veio
acompanhada da respectiva justificativa?
Consta a declaragdo do 6rgdo competente da existéncia de vaga no cargo em que
se der a readaptagao?
3.343

A reintegracdo ocorreu no cargo ocupado antes da demissdo ou exoneragdo?

Caso a reintegracdo tenha ocorrido em cargo transformado ou extinto foi
evidenciada a equivaléncia entre os cargos?

O parecer juridico apresentou elementos suficientes para garantir a legalidade do
ato?

O servidor acumula cargos publicos ilegalmente?
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ANEXO 2 - MODELO SUPERVISAO DA QUALIDADE!

Processo0:0000/0000

Analista do processo: XXXXXXXXXXXXX

Parecer Tecnico n° 0000/0000, de XX de XX de 0000
Supervisor: XXXXXXXXXXXXX

Data da supervisdo:

ITENS A VERIFICAR REFERENCIA MANUAL SIM NAO | OBSERVACOES

I. Foram verificados os aspectos relativos
as formalidades para instrucdo do processo
(documentos exigidos)?

I1. Foram verificados se os prazos de envio
dos documentos foram atendidos?

I11. Foram confrontados os dados dos
documentos com os dados enviados pelo
SICAP/AP?

IV. Na forma, o Parecer ou Relatério
Técnico atendeu a estrutura definida como
padrao?

a) Introducgéo

b) Relatério

c) Exame Técnico

d) Concluséo

e) Proposta encaminhamento

V. No mérito, o exame técnico analisou 0s
pontos de verificacdo?

VI. No mérito, a concluséo e proposta de
encaminhamento estd coerente com a
analise do exame técnico?

SUGESTOES DE OPORTUNIDADE DE MELHORIA

( ) Elogios (dentro da qualidade esperada)

( ) Capacitacdo (demonstra atencdo e zelo, falta aprofundamento técnico)

( ) Reuni&o individual (demonstra falta de atencgéo e zelo)

( ) Remanejamento de atividade no setor (auséncia de aptiddo para analise processual,
observada por varias supervisdes da qualidade ao longo de um periodo)

( ) Outras (especificar)

Assinatura do supervisor

1 Os supervisores deverdo registrar as referéncias do manual conforme cada tipo de processo. O modelo
apresentado ¢é ilustrativo.
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Assinatura de quem analisou 0 processo
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