TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 142/2018"

Dispbe sobre envio de atos de
admissdo de pessoal pelo SIAP -
Admissdo e demais informacbes e
documentos relativos a atos de pessoal
em geral.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA, no uso de
suas atribuicdes previstas no art. 75, inciso Il da Constituicdo Estadual, no art.
2° da Lei Complementar Estadual n° 113, de 15 dezembro de 2005, com
fundamento na Resolucdo n° 19/2009, publicada nos Atos Oficiais do Tribunal
de Contas n°® 227, de 27 de novembro de 2009, e considerando o Acdrdédo n°
1.847/2018 — Tribunal Pleno, Processo n°® 418651/2018,

RESOLVE

CAPI'TU~LO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As normas desta Instrucdo aplicam-se aos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Direta e Indireta municipal e estadual,
incluidas as secretarias de Estado, as autarquias, fundacbes e sociedades
instituidas e mantidas pelo Poder Publico, os fundos especiais, 0os 6rgaos de
regime especial, 0s servicos sociais autbnomos, as empresas publicas e as
sociedades de economia mista que tenham o Poder Publico como acionista ou
controlador, os consorcios intermunicipais, o Poder Legislativo (estadual e
municipais), o Tribunal de Contas, o Tribunal de Justica e o Ministério Publico
estadual, além de outros entes que venham a ser entendidos como sujeitos a
fiscalizacdo deste Tribunal de Contas.

Art. 2° A fiscalizacdo dos atos relacionados a selecdes de pessoal,
incluindo os atos preparatérios iniciais e finais, obedecera aos procedimentos
estabelecidos nesta Instrugao.

8 1° Deverao ser remetidos para andlise e registro deste Tribunal os
atos relativos a concursos publicos, testes seletivos, processos seletivos
simplificados, prorrogacdes de contratacdo temporaria de pessoal,
contratacdes emergenciais de pessoal e outros que se enquadrem nos termos
do art. 71, lll, da Constituicdo Federal de 1988.

§ 2° Eventual suspensao ou cancelamento, de carater administrativo
ou judicial, do processo de admissdo, também devera ser informado ao
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TCE/PR, independentemente da fase em que 0 processo se encontrar, ainda
que a ocorréncia se dé nos atos preparatorios.

8§ 3° Caso o0 processo de admissao seja retomado, nos casos do §
2°, a nova situacao também devera ser informada ao TCE/PR.

8 4° O Tribunal de Contas fiscalizara a selecdo de estagiarios e de
jovens aprendizes utilizando-se dos métodos cabiveis, restando dispensado o
envio de tais processos via SIAP — Admissao.

Art. 3° A fase inicial dos atos relativos a admisséo de pessoal sera
autuada como requerimento de andlise técnica e devera ser encaminhada,
assim como as demais fases, a este Tribunal nos termos definidos pelas
normas especificas vigentes na data da autuacdo do processo que dispdem
sobre o0 peticionamento eletrdnico, midias, tamanho e formatos dos
documentos, atualmente contidas na Instrucdo Normativa n° 62/2011 e na
Instrucéo de Servigo n° 27/2011.

Paragrafo Unico. As instrucbes e procedimentos para o0
peticionamento em meio eletrénico estdo disponiveis no site deste Tribunal
(www.tce.pr.gov.br), no Portal e-Contas Parana.

Art. 4° Além dos dados relativos as selecfes de pessoal e aos atos
correlatos precedentes, as entidades deverdo providenciar e manter atualizado
o cadastro das informacbes atinentes aos Mddulos de Quadros de
Cargos/Empregos e Funcdes, Verbas, Cadastro de Veiculos de Publicacao,
Historico Funcional e dados da Folha de Pagamento de seus servidores,
conforme layout de dados (dicionario de dados) publicado pelo TCE/PR, dada a
existéncia de integracdo entre os Modulos.

Paragrafo unico. Os layouts de dados (dicionarios de dados) serdao
publicados na pagina eletrénica do TCE/PR (www.tce.pr.gov.br), com indicacdo
do méddulo correlato do respectivo sistema, da data de publicacdo e do prazo
para uso obrigatorio de cada um dos modulos.

Art. 5° Nas hipbéteses em que o layout de dados (dicionario de
dados) do Sistema Integrado de Atos de Pessoal — SIAP exigir informagéo
acerca do fundamento legal, os dados da legislacdo correspondente deverao
ser previamente cadastrados no Sistema ATOTECA do TCE/PR.

Art. 6° O envio de dados para analise e registro por meio do SIAP
nao restringe a competéncia do Tribunal para examinar, por meio de
cruzamento de dados ou de auditorias e inspecdes nas entidades, a legalidade
e a veracidade dos documentos e informacdes relativas aos atos de selecao de
pessoal.

Art. 7° Nos requerimentos de analise técnica e nos processos de
admisséo de pessoal, consideram-se:

| — entidade: nome da pessoa juridica estadual ou municipal
responsavel pela selecéo de pessoal;
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Il — gestor: o nome do representante legal da entidade/érgéo na
ocasido da instauracdo do requerimento de andlise técnica de selecdo de
pessoal junto ao Tribunal de Contas, assim como no envio de peticdo
intermediaria de abertura de nova fase, em qualquer uma das fases da
admissao;

Il — gestor atual: o nome do representante legal da entidade/6rgéo
na ocasido da analise do requerimento de analise técnica de selecdo de
pessoal ou do processo de admissao de pessoal, em qualguer uma das fases
da admisséo;

IV — processo de selecdo por execucdo direta: processo de
admissédo realizado pela propria entidade, através de seus servidores e
mediante estrutura e organizacdo proprias, sem intermédio de terceiros
contratados;

V — processo de selecdo por execucgdo indireta: processo de
admissdo realizado por empresa ou instituicdo terceirizada, selecionada
mediante licitacdo, ato de dispensa ou de inexigibilidade de licitacéo;

VI — peticdo intermediaria de abertura de nova fase: peticdo
intermediaria referente ao primeiro envio das fases de “Atos Preparatorios

Finais”, “Abertura do Processo de Selecao” e “Atos de Admissao”;

VIl — peticdo intermedidria de alteracdo de dados: peticdo
intermediéaria referente a alteracdo de dados ja enviados via SIAP — Admissao
em qualquer uma das fases, independentemente do motivo da sua criagao.

Art. 8° A autuacao eletrbnica dos requerimentos de analise técnica
de admissdo de pessoal estara condicionada a identificacdo dos responsaveis
pelos atos.

Paragrafo Unico. Deverdo estar previamente cadastrados no Sistema
de Cadastro do Tribunal de Contas todos os gestores que respondem pela
entidade.

CAPITULO Il
DOS PRAZOS

Art. 9° O envio das informacbes e documentos de processo de
selecdo de pessoal e de seus atos precedentes ocorrerd em quatro etapas
(“Atos Preparatorios Iniciais”, “Atos Preparatorios Finais”, “Abertura do
Processo de Selecao” e “Atos de Admissao”), conforme layout de dados
(dicionario de dados) publicado pelo TCE/PR.

8 1° No envio das informacdes e documentos referidos no caput,
observar-se-a0 os seguintes prazos:

| — ATOS PREPARATORIOS INICIAIS: 5 (cinco) dias Uteis, a contar,
conforme o caso:

a) da data de publicacdo do edital de licitagdo que tem como objeto
a escolha de empresa ou instituicdo responsavel pela conducdo do processo
de selecéao; ou
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b) da data de publicacdo do ato de dispensa ou de reconhecimento
de inexigibilidade de licitacdo que tenha como objeto a contratacdo de empresa
ou instituicdo responsavel pela conducéo do processo de selecéo; ou

c) da data da publicacdo do ato de designacdo dos membros da
comissao organizadora especifica, nos processos em que a entidade optar pela
execucao direta do processo de selecao de pessoal,

Il — ATOS PREPARATORIOS FINAIS: 5 (cinco) dias Uteis, a contar
da data de publicacdo do extrato do contrato firmado com a empresa ou
instituicdo responsavel pela execucdo do processo de selecdo de pessoal, nos
casos de execucéo indireta do certame;

Il — ABERTURA DO PROCESSO DE SELECAO: 5 (cinco) dias
Uteis, a contar da data de publicacdo do edital de abertura do processo de
selecéo de pessoal consolidado;

IV — ATOS DE ADMISSAO (anexo ):

a) ADMISSOES INICIAIS: a partir da data de exercicio do primeiro
candidato admitido, o ente ou a entidade tera 60 (sessenta) dias corridos para
alimentar o SIAP — Admissdo com todas as informacdes relativas a este
periodo, devendo envia-las nos 5 (cinco) dias Uteis subsequentes ao fim do
periodo de 60 dias;

b) ADMISSOES COMPLEMENTARES: a partir da data de exercicio
do primeiro candidato admitido apds o envio inicial da fase IV — Atos Iniciais de
Admissdo (alinea “a”), o ente ou a entidade tera 180 (cento e oitenta) dias
corridos para alimentar o SIAP — Admissdo com todas as informacdes relativas
a este periodo, devendo envia-las nos 5 (cinco) dias Uteis subsequentes ao fim
do periodo de 180 dias.

8 2° Os prazos iniciam-se no primeiro dia util imediatamente
posterior as datas previstas nos incisos do caput.

8 3° No caso previsto no 8§ 1°, inciso |, alinea “c”, deste artigo, caso o
orgao/entidade ndo tenha instituido comissdo organizadora especifica para a
realizacdo do certame, contando apenas com comissao permanente, 0 prazo
sera contado a partir do fim da producéo de todos os documentos exigidos na
fase 1 — Atos Preparatorios Iniciais.

8§ 4° Todos os envios complementares de admisséo estardo sujeitos
ao prazo previsto no § 19, inciso IV, alinea “b”, deste artigo (com excecdo do
previsto nas Disposi¢des Finais e Transitorias), tendo como marco inicial para a
contagem do prazo a data de exercicio do primeiro candidato admitido apos o
envio do processo complementar imediatamente anterior.

§ 5° Nao havera fase “ll — Atos Preparatérios Finais” nas selegdes
de pessoal por execucdo direta, inexistindo, nesses casos, obrigacdo de
cumprimento do prazo previsto para essa fase.

8 6° A entidade devera providenciar a alimentacdo do SIAP na
medida em que as convocacdes e as admissbes forem sendo realizadas,
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sendo que somente sera possivel enviar os dados e os documentos apos o
término do prazo de 60 (sessenta) dias previsto no inciso 1V, alinea a, ou do
prazo de 180 (cento e oitenta) dias previsto no inciso IV, alinea “b”.

8 7° Nos casos previstos no inciso IV, alineas “a” e “b”, deverao ser
remetidos todos os dados e documentos relativos as convocacdes e admissdes
realizadas nos periodos de 60 ou 180 dias, respectivamente, inclusive os
relativos aos candidatos convocados e ndo nomeados/contratados.

8 8° Em caso de indisponibilidade temporaria dos sistemas deste
Tribunal que impossibilite o0 cumprimento dos prazos previstos nesta normativa,
0 6rgdo ou a entidade responséavel pelo envio das informagdes deverd anexar
documento informando a ocorréncia, para que a situacao possa ser confirmada
e reste justificado eventual afastamento das san¢fes cabiveis, se for o caso.

§ 9° A auséncia de andlise do Tribunal de Contas de fase anterior do
procedimento de selecdo néo altera o prazo de envio das fases posteriores por
parte do 6rgao ou entidade.

CAE’I'TULO 1]
DA COMPOSICAO DOS PROCESSOS

Art. 10. Para o encaminhamento dos atos de admisséo de pessoal e
seus atos preparatérios, bem como das posteriores alteracBes realizadas
(petices intermediarias de alteracdo), a autoridade administrativa responsavel
pelo ato de pessoal, ou quem for designado para esta atividade, respeitando-se
as regras de controle de acesso do TCE/PR, devera efetuar o envio das
informacdes e documentos por meio eletrénico, conforme sistema especifico
disponibilizado pelo TCE/PR, atualmente nominado de Sistema Integrado de
Atos de Pessoal — SIAP, seguindo-se o0s respectivos layouts de dados
(dicionario de dados).

8 1° As peticbes intermediarias que se destinem a alterar
informacBes e documentos de requerimentos e de processos instaurados
mediante envio de informacdes pelo SIAP (peti¢cdes intermediérias de alteracao
de dados) deverdo, obrigatoriamente, ser protocoladas por meio do citado
sistema, ndo sendo permitido o seu peticionamento diretamente através do
Portal e-Contas.

8§ 2° O SIAP possibilitara o envio das informacdes por preenchimento
de suas telas e/ou por importacdo de dados, a critério do usuario, com excecao
da listagem dos inscritos no processo de selecdo, que sera recebida apenas
por importacdo de dados, sendo que o arquivo importado serd validado e, na
hipotese de inconsisténcia em qualquer de suas linhas, rejeitado.

8§ 3° O orgéo ou a entidade responsavel pela alimentacédo do SIAP —
Admissdo devera apresentar os dados e os documentos no formato
estabelecido pelo layout de dados (dicionario de dados), podendo prever, no
Edital de Licitacdo dos processos de selecdo por execucao indireta, que a
empresa ou a entidade responsavel pela conducdo da selecdo de pessoal
forneca os arquivos no formato determinado por este Tribunal e que podera
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haver sancionamento da empresa ou da entidade em caso de alteracdo dos
dados antes da importacéo.

8 4° A integridade e a veracidade dos dados importados é de
responsabilidade tanto da entidade fiscalizada como da empresa ou instituicao
responsavel pela producdo dos dados e envio dos arquivos a este Tribunal,
sendo aplicaveis as sang¢fes previstas tanto na Lei Complementar Estadual n°
113, de 2005, como no Caodigo Penal e na Lei Federal n® 8.429, de 2 de junho
de 1992 (Lei de Improbidade Administrativa).

CAPITULO IV
DOS DADOS E DOCUMENTOS DOS REQUERIMENTOS DE ANALISE
TECNICA - ADMISSAO E DOS PROCESSOS DE ADMISSAO

Art. 11. O requerimento de andlise técnica de admissao de pessoal
ou o processo de admissao de pessoal, além de demandar o envio eletrénico
das informacdes descritas no layout de dados (dicionario de dados) vigente na
data de autuacdo, devera conter os documentos adiante relacionados para
cada uma das fases:

| - ATOS PREPARATORIOS INICIAIS:

a) ato designando os membros da comissédo/banca organizadora do
processo de selecdo com indicacdo da qualificacdo profissional de seus
membros e respectiva publicacéo;

b) justificativa para abertura do processo de selecdo de pessoal e
autorizacdo do Chefe do Poder competente/Responsavel legal da entidade;

c) em caso de execucdo indireta do certame, copia do edital de
abertura de licitacdo ou do ato de dispensa ou de inexigibilidade, com
comprovante da respectiva publicacao;

d) em caso de dispensa ou de inexigibilidade, termo de referéncia,
projeto basico ou outro documento semelhante que contenha o conjunto de
elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar o servico e que assegure a sua viabilidade técnica (art. 6°, da Lei
Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993);

e) em caso de dispensa ou de inexigibilidade de licitacdo, copia do
parecer juridico certificando a legalidade da contratacao direta;

f) em caso de dispensa ou de inexigibilidade de licitacao,
comprovacdo de que 0s requisitos legais para a contratacdo direta foram
cumpridos;

g) has contratacdes temporarias, expressa autorizacdo da
autoridade competente para abertura do processo seletivo simplificado/teste
seletivo, contendo as justificativas previstas na legislacdo local que
caracterizam a necessidade temporaria de excepcional interesse publico que
afastam a obrigatoriedade de realizagdo de concurso publico (convénio,
substituicéo de cargos efetivos, situacdo emergencial etc.);
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h) em caso de contratacdo para execucdo de objeto de convénio,
cOpia do respectivo termo.

Il - ATOS PREPARATORIOS FINAIS:
a) ata de julgamento da licitagdo, quando for realizada;

b) copia do contrato firmado com a instituicAo contratada para
execucdo do processo de selecdo de pessoal, na hipotese de execucdo
indireta, com a respectiva publicacdo do extrato;

c) coOpia dos comprovantes de qualificagdo técnica da instituicao
apresentados no processo de contratacdo, inclusive acerca dos procedimentos
e sistemas aplicados para garantia do sigilo das provas, na hipbtese de
execucao indireta (registro ou inscricdo na entidade profissional competente e
comprovagdo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da
contratacao);

d) cépia do contrato social ou do estatuto da instituicdo contratada
para a realizacdo do certame;

e) comprovacdo de compatibilidade do valor da contratacdo com o
valor de mercado, na hipétese de dispensa ou de inexigibilidade.

Il - ABERTURA DO PROCESSO DE SELECAO:

a) edital de abertura do processo de selecdo de pessoal, que devera
conter, no minimo, o seguinte:

1. identificacdo do cargo ou emprego publico, suas atribuicdes,
qualificacdo profissional exigida e valor total da remuneracao;

2. nas contratacfes temporarias, informacdo de que se trata de
contratacao temporaria, e nas contratacfes para emprego publico, informacao
de que se trata de contratacdo para emprego publico;

3. a quantidade de vagas ofertadas e, nas situacfes previstas pela
legislagé&o local, previsao de reserva de vagas;

4. o valor da taxa de inscricdo, a forma de pagamento e forma de
comprovacdo dos requisitos necessarios para a isencao do valor da inscricao,
se for o caso;

5. os locais e os procedimentos de inscricdo, estipulando prazo
razoavel para sua realizacao e sua forma de confirmacao;

6. 0 contetdo programatico de cada prova e as datas em que seréao
aplicadas ou local para divulgagéo das datas e locais de prova;

7. a composicéo da nota de cada prova na formacao da nota final do
candidato, incluindo os critérios de desempate, respeitado o primeiro critério
determinado na Lei Federal n°® 10.741, de 1° de outubro de 2003 (Estatuto do
Idoso);
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8. forma, prazo e demais requisitos para apresentacdo dos recursos
e forma de ciéncia dos resultados do julgamento;

9. a indicacdo do prazo de validade do certame e de eventual
possibilidade de prorrogagéo;

10. caso haja selecéo por meio de analise de curriculo ou prova oral,
demonstracdo de que foram respeitados critérios objetivos pré-estabelecidos e
com ampla recorribilidade;

b) comprovacdo de efetiva publicidade do edital em veiculo de
comunicacao eficiente, de grande circulacdo na regido, bem como no sitio
oficial da entidade na rede mundial de computadores (8 2° do artigo 8° da Lei
Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a Informacéo),
além da publicacdo no Diario Oficial;

c) ato designando os membros da banca ou comissao
examinadora/julgadora do processo de selecdo, seja ela terceirizada ou
interna, com indicacdo da qualificacdo profissional de seus membros;

d) comprovacédo de existéncia de vinculo entre os examinadores e a
instituicdo responsavel pela conducdo do processo de selecdo, mediante
apresentacao de copia do contrato de trabalho ou de prestacéo de servicos;

e) copia dos diplomas dos examinadores, ou de seus curriculos
Lattes devidamente registrados no CNPq, atestando capacidade técnica para
cada uma das areas de conhecimentos afetas aos cargos/empregos ofertados;

f) copia de Comunicagdo ao Orgdo de Classe, em caso de
realizacdo de selecao para provimento de funcfes cujos respectivos 6rgaos de
classe exijam ser informados;

g) demonstracdo da prévia dotacdo orcamentaria para atender as
projecdes de despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes no
exercicio, nos casos cabiveis (anexo lll);

h) estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em
gue deva entrar em vigor e nos dois subsequentes relativamente ao aumento
da despesa de pessoal, nos casos cabiveis (anexo lll);

i) declaracdo do ordenador de despesas de que o0 aumento com
pessoal tem adequacdo orcamentaria e financeira com a Lei Orcamentaria
Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes
Orcamentarias, inclusive com a indicacdo do artigo da Lei de Diretrizes
Orcamentarias que autoriza a realizacdo do processo de selecdo, nos casos
cabiveis (anexo lll);

J) demonstragcéo da origem dos recursos para o custeio do aumento
da despesa de pessoal (Lei Complementar Federal n°® 101, de 4 de maio de
2000, arts. 16 e 17), nos casos cabiveis (anexo ).

IV - ATOS DE ADMISSAOQ:

a) edital de homologacdo das inscricbes, acompanhado da
publicacao;
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b) edital de divulgacdo do resultado final do processo de selecéo,
acompanhado de publicacéo;

c) homologacéo do resultado final, com demonstracédo dos critérios
de desempate utilizados, acompanhado de publicacao;

d) para candidatos que ndo atenderam a convocacao, copia do ato
de convocacao, acompanhado da respectiva publicacdo e informagédo acerca
da pratica de meios alternativos de convocacado (telefonema, e-mail, carta,
telegrama, etc.);

e) justificativas para eventuais admissfes fora da ordem de
classificacdo (termos de desisténcia, pedido de final de lista, ndo atendimento a
convocacao, ordem judicial etc.);

f) declaracdo do gestor responsavel de que os admitidos
apresentaram declaracdo de que ndo ocupam outro cargo ou emprego publico
em qualquer das esferas do governo, bem como ndo percebem beneficio
proveniente de regime préprio de previdéncia social ou do Regime Geral de
Previdéncia Social relativo a emprego publico (art. 37, § 10, da CF), salvo se
tratar das excecfes previstas no art. 37, inciso XVI e XVII, da Constituicdo
Federal, casos em que deve ser informada a funcdo e a remuneragao do outro
cargo, a carga horaria em cada vinculo e os horarios de trabalho em ambos e,
no caso de percepcao de proventos de aposentadoria, especificacdo do
cargo/emprego que originou o beneficio previdenciario, com atencdo aos
limites remuneratorios estipulados pelo inciso Xl do art. 37, da CF (anexo l);

g) declaracdo dos membros da banca/comissdo organizadora de
que nao participaram do processo de selecdo como candidatos, nem seus
cbnjuges, companheiros(as) ou parentes consanguineos ou afins até o terceiro
grau;

h) declaracéo dos membros das bancas/comissodes
examinadora/julgadora de que nao participaram do processo de selecdo como
candidatos, nem seus cbnjuges, companheiros(as) ou parentes consanguineos
ou afins até o terceiro grau;

i) caso o candidato tenha sido nomeado ou contratado nos trés
meses que antecedem o pleito eleitoral até a posse dos eleitos, com
fundamento no art. 73, V, da Lei Federal n® 9.504, de 30 de setembro de 1997
(Lei Eleitoral), comprovacédo de que a admissdo tem amparo em alguma das
excecdes previstas nas alineas do referido dispositivo legal.

8 1° N&o havera fase de Atos Preparatorios Finais nos processos de
selecdo de pessoal que forem executados diretamente pela entidade, que
ficara desobrigada de enviar documentos nessa fase.

§ 2° Os documentos exigidos para a autuagédo de cada fase da
admissédo de pessoal deverdo obedecer ao minimo previsto nesta Instrucao,
podendo ser desmembrados para fins de alimentacdo do SIAP — Admisséo,
conforme o layout de dados.
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8 3° Aos processos de selecdo de pessoal por execucdo indireta
aplica-se o disposto na Lei Federal n° 8.666, de 1993 (e correlatas), inclusive o
disposto em seus arts. 46 e 72 (ressalvada a impossibilidade de
subcontratacdo nos casos da dispensa prevista no art. 24, Xlll, da mesma Lei),
quando for o caso, observada a necessidade de recolhimento das taxas de
inscrigcbes dos candidatos a conta do Tesouro.

Art. 12. O requerimento de analise técnica de admissao de pessoal
complementar, além do envio eletrénico das informagbes descritas no
dicionario de dados (layout de dados) vigente na data de autuacéo, contera:

a) para candidatos que ndo atenderam a convocacéo, copia do ato
de convocacdo, acompanhado da respectiva publicacdo e informacédo acerca
da pratica de meios alternativos de convocacao (telefonema, e-mail, carta, etc);

b) justificativas para eventuais admissbes fora da ordem de
classificacdo (termos de desisténcia, pedido de final de lista, ndo atendimento a
convocacao, ordem judicial, etc.);

c) declaracdo do gestor responsavel de que os admitidos
apresentaram declaracdo de que ndo ocupam outro cargo ou emprego publico
em qualquer das esferas do governo, bem como ndo percebem beneficio
proveniente de regime préprio de previdéncia social ou do Regime Geral de
Previdéncia Social relativo a emprego publico (art. 37, § 10, da CF), salvo se
tratar das excecfes previstas no art. 37, inciso XVI e XVII, da Constituicdo
Federal, casos em que deve ser informada a funcdo e a remuneragao do outro
cargo, a carga horaria em cada vinculo e os horarios de trabalho em ambos e,
no caso de percepcao de proventos de aposentadoria, especificacdo do
cargo/emprego que originou o beneficio previdenciario, com atencdo aos
limites remuneratorios estipulados pelo inciso Xl do art. 37 da CF (anexo ll);

d) ato de prorrogacdo da validade do processo de selecdo e
respectiva publicacdo, nos casos de admissfes ocorridas ap6s o término da
validade inicial;

e) ato de prorrogacdo de contrato temporario, nos casos de
prorrogacdo de contrato temporario;

f) caso o candidato tenha sido nomeado ou contratado nos trés
meses que antecedem o pleito eleitoral até a posse dos eleitos, com
fundamento no art. 73, V, da Lei Federal n® 9.504, de 1997, comprovacao de
gue a admissao tem amparo em alguma das excec¢des previstas nas alineas do
referido dispositivo legal.

Paragrafo Unico. Os documentos exigidos para a autuacdo dos
requerimentos de analise técnica complementares de admissdo deverao
obedecer ao minimo previsto nesta Instrucdo, podendo serem desmembrados
para fins de alimentacéo do SIAP — Admissao, conforme o layout de dados.

Art. 13. Para fins de verificagdo do cumprimento dos limites
previstos no art. 20 da Lei Complementar Federal n°® 101, de 2000, nos
processos de selecdo de pessoal, a Coordenadoria de Gestéo Estadual - CGE
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e a Coordenadoria de Gestao Municipal — CGM comunicardo a Coordenadoria
de Acompanhamento de Atos de Gestdo — CAGE os resultados do
acompanhamento da despesa total com pessoal.

Art. 14. A auséncia de alimentacdo prévia e correta do SIAP —
Quadro de Cargos/Empregos e Func¢des impedira o envio das admissdes por
meio do SIAP — Admissao e podera ensejar a aplicacdo de sanc¢des ao 6rgao
ou a entidade responsavel, nos termos da Lei Complementar Estadual n°® 113,
de 2005, conforme o caso.

Art. 15. O Tribunal de Contas do Estado do Parana podera divulgar
relatérios contendo dados e documentos enviados via SIAP — Admissao que
tenham relevancia publica e que nédo estejam legalmente protegidos por sigilo.

CAPITULO V
DOS CRITERIOS DE FISCALIZACAO DOS REQUERIMENTOS DE
ANALISE TECNICA DE ADMISSAO DE PESSOAL E DOS
PROCESSOS DE ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 16. As informacdes e os documentos enviados via requerimento
de analise técnica de admissédo de pessoal ou via processo de admissédo de
pessoal serdo analisados eletronicamente, para verificagcdo de legalidade e
identificacdo de irregularidades, inconsisténcias ou omissées no lancamento
dos dados, nos termos desta Normativa.

Art. 17. Os parametros e critérios da andlise eletrbnica serdo
disponibilizados na pagina eletrénica do Tribunal de Contas, para consulta
publica geral.

Paragrafo Onico. Os parametros e critérios da analise eletrbnica
publicizados estéo sujeitos a alteracdes, que também seréo disponibilizadas na
pagina eletrénica do Tribunal de Contas.

Art. 18. A matriz contendo as regras de captacdo, pré-analise e
analise, suas descrices e casos de aplicacdo, e a metodologia para apuracado
da amostragem de que trata o art. 21, caput, desta Normativa, sera
disponibilizada na péagina da intranet do Tribunal de Contas, assegurando-se
aos Conselheiros, Auditores e Ministério Puablico de Contas a verificacdo dos
parametros de conformidade do Sistema.

8 1° As modificagcbes e atualizacdes da matriz de regras realizadas
pela Coordenadoria de Acompanhamento de Atos de Gestdo, passiveis de
influir na analise eletrénica dos atos de admisséo e das fases precedentes da
selecdo de pessoal, serdo publicadas na pagina da intranet do Tribunal de
Contas.

§ 2° Eventual questionamento ou proposta de alteracéo,
apresentado por Conselheiros, Auditores ou membros do Ministério Publico de
Contas, sobre o conteudo da matriz de regras devera ser analisado por
comissao temporaria, nos termos do art. 178 do Regimento Interno.

Art. 19. A analise eletrénica compreendera regras de captacéo, pré-
analise e analise.



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA

8 1° As regras de captacdo impedem o envio de informacdes
incompletas e inconsistentes e o0 envio de atos nos quais ndo se verifica o
preenchimento de requisitos legais, podendo, ainda, indicar a necessidade de
apresentacao de outros documentos ou informagdes, sem impedir o envio das
informacdes ou atos.

8 2° As regras de pré-analise aperfeicoam-se a partir de juizo do
responsavel pelo exame do processo, no momento da apreciacdo do seu
conteulido pela Unidade Técnica responséavel pela analise.

8 3° As regras de analise sdo aplicadas automaticamente pelo
sistema analisador (AGEN), independentemente de juizo do responsavel, no
momento da apreciacdo do conteudo dos dados pela Unidade Técnica
responsavel pela anélise.

8 4° As regras de andlise eletrbnica podem ser concomitantemente
de captacéo e de analise.

Art. 20. Os dados e documentos de selecdo de pessoal
encaminhados por meio de Sistema de Atos de Pessoal (SIAP) serdo autuados
inicialmente como Requerimento de Andlise Técnica — Admissédo de Pessoal,
sendo enviados diretamente a Coordenadoria de Acompanhamento de Atos de
Gestao.

Art. 21. A Coordenadoria de Acompanhamento de Atos de Gestao
realizard andlise eletrbnica conforme parametros fixados nos termos acima
expostos, podendo utilizar critérios de amostragem na fiscalizagdo das fases I,
Il e 1ll, ficando o resultado registrado no sistema para eventual consulta.

§ 1° Os atos enviados na fase 1V serdo obrigatoriamente analisados,
preferencialmente de forma automatizada, e, quando forem considerados aptos
para o registro, serdo relacionados em lista, na qual constardo as principais
informacgdes, como nuamero(s) do(s) processo(s), nhome(s) do(s) candidato(s)
admitido(s), numero(s) do(s) ato(s), data(s) de publicacdo, cargo(s)/emprego(s)
etc.

8§ 2° A lista, finalizada a critério da Unidade Técnica, sera
disponibilizada para homologac¢éo do Presidente.

8 3° O despacho de homologacao, contendo a lista dos atos de
admissdo aptos para registro, sera publicado no Diario Eletrénico do Tribunal
de Contas do Estado do Parana.

8 4° No caso de discordancia com relagdo a registro de ato de
admissao relacionado na lista, o Presidente determinara a exclusédo e o
encaminhamento do processo respectivo a Diretoria de Protocolo para
distribuicdo e regular processamento, nos termos do art. 333, | a V, do
Regimento Interno.

Art. 22. Sera emitida certiddo individualizada de registro pela
Coordenadoria de Acompanhamento de Atos de Gestdo nos processos
contidos na lista homologada pelo Presidente.
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Art. 23. A identificacdo de irregularidades no Requerimento de
Andlise Técnica — Admissédo de Pessoal acarretara a realizagédo de diligéncias
preliminares, nos termos do art. 168, Xlll, do Regimento Interno, ou, conforme
Instrucdo Normativa propria, através de outros meios de comunicagdo
eletrbnica disponiveis.

§ 1° Caso a analise eletrbnica identifique irregularidade grave, cuja
manutencdo coloque em risco o controle eficaz do processo de selecdo de
pessoal, a realizacdo de diligéncias preliminares podera ser dispensada e o
requerimento imediatamente distribuido, podendo o Relator, presentes o0s
requisitos, adotar a medida cautelar pertinente, nos termos do art. 400 e
seguintes do Regimento Interno deste Tribunal, cabendo a Coordenadoria de
Gestéo Estadual ou a Coordenadoria de Gestao Municipal, conforme o caso, a
instrucéo do processo.

8§ 2° Os requerimentos considerados regulares apds a realizacao de
diligéncias preliminares terdo seus atos encaminhados para homologacao, nos
termos do art. 21, 8 1° ou permanecerdo na Coordenadoria de
Acompanhamento de Atos de Gestdo para controle de fases posteriores,
conforme o caso.

8 3° Os requerimentos considerados irregulares apés a realizagéo
de diligéncias preliminares serdo encaminhados para distribuicdo e regular
processamento, nos termos do art. 333, | a V, do Regimento Interno, quando
passardo a receber instrucdo pela Coordenadoria de Gestado Estadual ou pela
Coordenadoria de Gestdo Municipal, conforme o caso.

§ 4° A juntada de resposta intempestiva, o pedido de prorrogacao de
prazo ou a auséncia de resposta a diligéncia preliminar implicara a reautuacao
e a distribuicdo do requerimento, na forma do 8§ 3° deste artigo, em caso de
comprometimento ao regular andamento do feito.

8 5° O Requerimento de Anélise Técnica — Admissao de Pessoal s6
sera distribuido e reautuado uma Unica vez, independentemente de serem
encontradas irregularidades em mais de uma fase da analise.

8 6° ApoOs a conversdo dos processos de admissdo de pessoal
realizada na forma do § 3° a Coordenadoria de Gestdo Estadual ou a
Coordenadoria de Gestdo Municipal, conforme o caso, caber4d a andlise
concomitante de todas as demais fases, via instrucdo processual, vedada a
realizacdo de analise por amostragem.

Art. 24. Apos o julgamento, os Requerimentos de Analise Técnica —
Admissao de Pessoal e os processos de admissédo de pessoal serdo enviados
a Coordenadoria de Acompanhamento de Atos de Gestao, para registro, a ser
realizado preferencialmente de modo automatico.

Art. 25. A Coordenadoria de Sistemas e Informacbes da
Fiscalizacdo - COSIF, em caso de implementacdo de procedimentos de
integracdo com o SIAP, devera ser previamente consultada a fim de verificar a
compatibilidade da integragéo.
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CAPITULO VI )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26. Os layouts de dados (dicionarios de dados) e o manual do
Sistema Integrado de Atos de Pessoal — SIAP poderdo sofrer alteracfes, a
critério do Tribunal de Contas do Estado do Paranéa e, nessa hipétese, 0 novo
layout de dados (dicionario de dados) sera publicado no endereco eletrénico do
TCE/PR, sendo exigida a sua utilizacdo depois de decorrido prazo razoavel de
sua publicacdo, conforme a complexidade da mudanca realizada, excetuando
as modificacdes destinadas a facilitar ou esclarecer a utilizagdo do SIAP, que
poderdo ser exigidas de imediato.

Art. 27. O ndo envio das informacgdes e documentos via SIAP, na
forma e prazos estabelecidos na publicacdo dos layouts de dados e nesta
Instrucdo Normativa, podera ensejar a aplicacdo das penalidades previstas na
Lei Complementar Estadual n° 113, de 2005 e posteriores alteracdes
legislativas, além de, conforme a hipotese, a juizo do TCE/PR, ensejar a
negativa de registro dos atos de admisséo.

Art. 28. Caso sejam detectadas irregularidades recorrentes na
entidade, a unidade técnica devera comunicar a Coordenadoria-Geral de
Fiscalizacdo, para a adocao das providéncias cabiveis.

Paragrafo Unico. A unidade responsavel pela analise dos
requerimentos ou processos de selecdo de pessoal consultar4 o Histérico da
entidade, para levantamento de eventuais recomendacfes e determinacoes ja
emitidas com relacdo ao mesmo assunto objeto do registro.

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa também se aplica aos processos
de selecdo de pessoal complementares a processos de admisséao ja enviados a
este Tribunal anteriormente a disponibilizacdo do SIAP — Admissao e que ainda
estejam no periodo de prazo de validade do Edital.

8§ 1° A informagcdo de que o0 processo a ser enviado €
complementagédo de processo inicial remetido a este Tribunal antes da
disponibilizacdo do SIAP - Admissdo devera constar no préprio sistema e é de
responsabilidade do érgao/entidade.

8 2° Nos processos de selecdo de pessoal complementares a
processos de admissdo enviados a este Tribunal anteriormente a
disponibilizacdo do SIAP — Admissao, constardo as informacdes da fase | —
Atos Preparatorios Iniciais, da fase Il — Atos Preparatérios Finais (caso haja),
da fase Ill — Abertura do Processo de Selecéo e da fase IV - Atos de Admisséo,
indicando, na ultima fase, os casos em que a admisséo ja tenha sido remetida
a este Tribunal em processo anterior.

8 3° Nos processos de selecdo de pessoal complementares a
processos de admissdo enviados a este Tribunal anteriormente a
disponibilizagédo do SIAP, a andlise se restringira aos dados e documentos
relativos a fase IV - Atos de Admissao.
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8 4° Caso haja nova admisséo, em virtude de decisdo judicial, em
processo ja enviado a este Tribunal anteriormente a disponibilizagdo do SIAP —
Admisséo e que ja esteja com o prazo de validade do Edital expirado, as novas
admissdes deverdo ser enviadas no ultimo processo complementar enviado via
e-Contas, ndo se aplicando a estas admissodes, portanto, a exigéncia de envio
via SIAP — Admissé&o.

Art. 30. Nos casos em que o documento requerido pelo SIAP nao
tenha sido produzido em fase j& encerrada, em virtude de ndo constar no rol
previsto na Instrucdo Normativa n°® 118/2016, a entidade devera substitui-lo por
documento contendo esta justificativa.

Art. 31. As regras de andlise aplicadas as fases ocorridas
anteriormente a publicagdo da Instrucdo Normativa n® 118/2016 ndo gerardo
diligéncias caso ndo estivessem dentro do escopo de fiscalizacdo
anteriormente & implementacao do SIAP — Admisséo.

Art. 32. A sisteméatica de analise prevista nesta normativa sera
aplicada aos autos em tramite na data de sua publicacéo, vedada a aplicacéo
de andlise mais gravosa as fases dos requerimentos e processos que ja
tenham sido enviadas a este Tribunal na data em que esta Instrucao entrar em
vigor.

Paragrafo Unico. As diligéncias e comunicacdes j4 expedidas de
acordo com a sistematica de analise anterior deverdo ser tratadas conforme
metodologia da Instrucdo Normativa n°® 118/2016.

1)

Art. 33. Os documentos previstos no art. 11, inciso IV, alineas “a”,
b”, “d” e “€” e no art. 12, alineas “a”, “b”, “d” e “e” poderao deixar de ser
requeridos para a instauracédo do requerimento de analise técnica de admissao
de pessoal, quando o registro previsto no art. 21, 8 1°, for realizado de forma
integralmente automatizada.

Paragrafo unico. Os documentos referidos no caput deverdo ser
arquivados na origem, nos autos do processo de admissdo de pessoal,
podendo ser requeridos por este Tribunal de Contas, a qualquer tempo, para
verificacdo em procedimento de fiscalizacéo.

Art. 34. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua
publicacdo no Diéario Eletrénico do Tribunal de Contas do Estado do Parana,
ficando revogada a Instrucdo Normativa n°® 118/2016.

Curitiba, 26 de julho de 2018.

Conselheiro JOSE DURVAL MATTOS DO AMARAL
Presidente


http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/instrucao-normativa-n-118-de-14-de-julho-de-2016/288667/area/249
http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/instrucao-normativa-n-118-de-14-de-julho-de-2016/288667/area/249
http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/instrucao-normativa-n-118-de-14-de-julho-de-2016/288667/area/249
http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/instrucao-normativa-n-118-de-14-de-julho-de-2016/288667/area/249
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ANEXO |

INSTRUCOES PARA O ENVIO DOS DADOS E DOS DOCUMENTOS
RELATIVOS A FASE IV — ATOS DE ADMISSAO

Para fins de exemplificacao do contido no art. 10, IV, o prazo para
envio da fase IV - ATOS DE ADMISSAO deve ser calculado da seguinte forma:

a) Admissdes Iniciais: Suponha-se que o primeiro candidato entrou
em exercicio em 04/01/2016 (segunda-feira). A partir de 04/01/2016, a entidade
terd 60 dias corridos para acumular os dados das admissGes que ocorrerem
nesse periodo (de 05/01/2016 a 04/03/2016, portanto, pois 0 prazo se inicia no
primeiro dia util posterior ao marco temporal). Apds os 60 dias, a entidade tera
5 dias Uteis para enviar a 42 fase do processo de admissado (07, 08, 09, 10 e
11/03/2016).

b) Admissdes complementares: Suponha-se que, no primeiro envio,
foram enviados os dados e documentos relativos aos cinco primeiros
admitidos. Em 29/04/2016 (sexta-feira), entrou em exercicio o sexto candidato.
A partir de 29/04/2016, a entidade tera 180 dias corridos para acumular os
dados das admissdes que ocorrerem nesse periodo (de 02/05/2016 a
28/10/2016, portanto, pois o0 prazo se inicia no primeiro dia util posterior ao
marco temporal). Apés os 180 dias, a entidade tera 5 dias Uteis para enviar a 42
fase do processo de admisséo (31/10, 01, 03, 04 e 07/11/2016).

Observacdao: para que nao haja risco de a entidade ndo conseguir cumprir o
prazo de 5 (cinco) dias Uuteis, recomenda-se que as admissfes sejam
cadastradas no SIAP — Admissdo assim que forem ocorrendo, deixando
apenas para autuar as novas admissdes no prazo estabelecido.
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ANEXO Il

MODELO DE DECLARACAO DE NAQ ACUMULO DE CARGOS OU
EMPREGOS PUBLICOS

DECLARACAO

Eu, [NOME E QUALIFICACAO DO RESPONSAVEL], declaro para
os devidos fins e para que surtam os efeitos legais que os candidatos admitidos
até a presente data no [CONCURSO PUBLICO/TESTE SELETIVO], regido
pelo Edital n° [NUMERO)], apresentaram declaragdo de que ndo ocupam outro
cargo ou emprego publico em qualquer das esferas do governo, bem como nao
percebem beneficio proveniente de regime proprio de previdéncia social ou do
Regime Geral de Previdéncia Social relativo a emprego publico (art. 37, 8 10 da
CF), ressalvadas as excecdes previstas no art. 37, incisos XVI e XVII, da
Constituicao Federal.

As excecbes constitucionalmente admitidas estdo especificadas a

seqguir:
CARGA | HORARIO HORARIO DE
HORA- | DETRA- |REMUNERA-| TRABALHO DO
OUTRO | ORGAO/ENTIDA-| RIADO [BALHODO| GAODO VINCULO DESTA
ViNCU- DE OUTRO OUTRO | OUTRO OUTRO ADMISSAO
Ne INOME| LO ViNcuLO VINCULO | VINCULO | VINCULO
1
2
E, por ser a expressdo da verdade, firmo a presente sob as penas
da lei.
[LOCAL, DATA E ASSINATURA]
INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS
1. NOME: preencher com os nomes dos admitidos que possuem segundo

vinculo;

2. OUTRO VINCULO: informar a natureza do outro vinculo (ex.: cargo,
emprego, aposentadoria, etc.), bem como o nome do cargo/emprego do
outro vinculo;

3. ORGAO/ENTIDADE: informar o 6rgdo ou entidade com a qual o admitido
mantém o outro vinculo;

4. CARGA HORARIA: informar a carga horaria do outro vinculo;
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5. HORARIO DE TRABALHO: informar o horario de trabalho do outro vinculo;
6. REMUNERACAO: informar a remuneragao referente ao outro vinculo.
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ANEXO Il

REQUISITOS MINIMOS DOS DOCUMENTOS ORCAMENTARIOS E
FINANCEIROS EXIGIDOS NA FASE 3 - ABERTURA DO PROCESSO DE
SELECAO

a) Demonstracdo da prévia dotacdo orcamentaria para atender as
projecdes de despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes no
exercicio, nos casos cabiveis:

¢ Indicacdo das dotacGes orcamentarias globais relativas a gastos
com pessoal (vantagens fixas e encargos previdenciarios/sociais) que
suportardo o aumento da despesa no exercicio em que ela tenha sido criada;

e Cadastramento da LOA (incluidos os seus anexos) atualizada na
ATOTECA,

e Indicacdo do valor empenhado para as dotagcOes referidas, o
saldo existente em cada uma delas e demonstracdo de que o saldo existente
sera suficiente tanto para suportar as despesas ja existentes como as que
serdo criadas com o processo de selecdo de pessoal.

b) Estimativa do impacto or¢camentério-financeiro no exercicio em
gue deva entrar em vigor e nos dois subsequentes relativamente ao aumento
da despesa de pessoal, nos casos cabiveis:

¢ Indicacdo da estimativa do numero de vagas a ser provido para
cada cargo previsto no Edital (a previsdo do numero de vagas deve ser
realista);

¢ Indicacdo se o provimento é de vagas novas, se é decorrente de
vacancia nos ultimos 12 meses ou se é decorrente de reposicao de periodos
anteriores (indicar por vagas) (considerar como reposicdo apenas se 0
provimento for de mesmo tipo, ou seja, servidor concursado apenas repde
servidor concursado; temporario apenas repde temporario — caso esteja
havendo admissdo de concursado em vaga antes ocupada por temporario,
considerar a situacdo como de vaga nova);

¢ Indicacdo da previsao de gasto para cada vaga provida pelo Edital
por més e por ano, incluidas as vantagens fixas e o0s encargos
previdenciarios/sociais;

¢ Indicag&o da previsédo de gasto total com novos provimentos, com
reposicao decorrente de vacancia nos ultimos 12 meses e com reposicado de
periodos anteriores, diferenciando as trés situacdes;

¢ Indicacdo do gasto total com despesa de pessoal atual e dos dois
altimos exercicios;

e Para a projecdo para os exercicios subsequentes, considerar a
projecéo de revisao geral anual (inflagcdo) e indicar a metodologia utilizada;

¢ Indicar o indice de gastos com pessoal atual e as projecdes para
os dois exercicios subsequentes.

c) Declaracdo do ordenador de despesas de que o aumento com
pessoal tem adequacdo or¢camentaria e financeira com a Lei Orcamentéaria



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA

Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes
Orcamentarias, inclusive com a indicagdo do artigo da Lei de Diretrizes
Orcamentarias que autoriza a realizagcdo do processo de selecdo, nos casos
cabiveis:

e O documento deve ser assinado pelo ordenador da despesa.

d) Demonstracédo da origem dos recursos para o custeio do aumento
da despesa de pessoal (Lei Complementar Federal n° 101, de 2000, arts. 16 e
17), nos casos cabiveis:

e Caso o custeio do aumento das despesas de pessoal decorra de
repasse, declaracdo e comprovante sobre a ocorréncia;

e Caso o custeio do aumento das despesas de pessoal decorra de
recursos proprios, informac@o sobre a receita corrente liquida dos ultimos
exercicios e projecdo para os dois exercicios futuros e sobre eventuais
medidas a serem tomadas para que o aumento de despesa possa ser
suportado.



