- TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE PERNAMBUCO

ESCOLA DE CONTAS PUBEICAS
PROF. BARRETO GUIMARAES - ECPBG

NUCLEO DE ATOS DE PESSOAL - NAP

COMO ADMITIR SERVIDORES PUBLICOS
« ESTADO E MUNICIPIOS

* EDICAO REVISTA E ATUALIZADA EM MARCO/2010

Tribunal de Contas

ESTADO DEPERNAMBUCO
Instrumento de Cidadania

RECIFE, ABRIL/2010

Cartilha Atos de Pessoal REV FINAL.indd 1 28/6/2010 11:56:37



I iNDICE

1. ATUACAO DO TRIBUNAL DE CONTAS NO EXAME DA LEGALIDADE

DOS ATOS DE PESSOAL ............ooooo oo 04
2. MODALIDADES DE ADMISSAO/CONTRATACAO DE SERVIDORES PUBLICOS..... 05
3. COMO ADMITIR PESSOAL PARA CARGOS EFETIVOS................ccooocovvviomiviocee.. 07

PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NA FASE ANTERIOR

A REALIZAGAO DO CONCURSO PUBLICO...........ccoooiiiooioooooooooeee 07

PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NA

FASE DE REALIZAGAO DO CONCURSO............oo.ooivioioiioioeooeeoeeeeeeeee . 08

PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NA FASE POSTERIOR

A REALIZAGAO DO CONCURSO..........ooivooieeeeeee e 10
4. COMO PROVER CARGOS COMISSONADOS E FUNGCOES DE CONFIANGA ... 12

CARGOS COMISSIONADOS ... 12

FUNGOES DE CONFIANGA ... oo 13
5. QUANDO E COMO CONTRATAR POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO........ 14
6. QUANDO E POSSIVEL A ACUMULAGAO DE CARGOS...............cocoooiooe. 16
7. COMO ADMITIR ESTAGIARIOS ... 18
QUEM PODE SER ESTAGIARIO. ..........o.iiiooooioooeoooe e 18
QUEM PODE OFERECER ESTAGIO..........ccoooo oo 18
FINALIDADES A SEREM ATINGIDAS ...........ooiooooooooooooeooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 18
REQUISITOS A SEREM CUMPRIDOS...........coooooiioioioeeoee e 18
8. QUANDO E COMO LOCAR SERVICOS COM PESSOAS FiSICAS NA

ADMINISTRAGAO PUBLICA ... oo 20
9. QUANDO E COMO E POSSIVEL O REINGRESSO DE

SERVIDORES PUBLICOS ...\ oo 21

REINTEGRAGAO. ... 21

APROVEITAMENTO. .. ... 22

REVERSAOQ. ... . 23

BN > CARTILHA DE ADMISSAO DE PESSOAL TCE-PE

Cartilha Atos de Pessoal REV FINAL.indd 2 28/6/2010 11:56:37



10. QUANDO E COMO E POSSIVEL A RECONDUCAO ... ... ... 23

11. COMO MANTER UM EFICIENTE CONTROLE INTERNO......................................... 24
CONGCEITO ... . 24
FUNCIONAMENTO..........ccooooiiiii, ST SUSOUUSOUUSO USSP USSP 25
GESTAO DE PESSOAL NA RESOLUCAO
TC N° 01/2009 (CONTROLE INTERNO) ......ooiiiiiiioeoeeeeeeeeee . 26
a) Guarda de dOCUMENTOS. ... ... 27
b) Registros fUNCIONAIS. ...................oo i 28
C) Folha de pagamento............c..ooviiiioee e, 29
d) Controle do QUAAIO................ocooiiioe oo 30
e) Treinamento/MOtIVAGAO ... 30

12. SANCOES APLICAVEIS EM CASO DE IRREGULARIDADE, _
ILEGALIDADE OU INCONSTITUCIONALIDADE NA ADMISSAO,

MANUTENCAO OU DISPENSA DE PESSOAL .................cooooooooiioioioooeeeee 30
13. REFERENCIA NORMATIVA ... 31
LEIS FEDERAIS SOBRE A MATERIA ..o 31
LEIS ESTADUAIS ........ooooooooiien e 32
RESOLUGOES TOE/PE ..o 32

CARTILHA DE ADMISSAO DE PESSOAL TCE-PE 3 [N

Cartilha Atos de Pessoal REV FINAL.indd 3 28/6/2010 11:56:37



BT ATUACAO DO TRIBUNAL DE CONTAS NO EXAME
DA LEGALIDADE DOS ATOS DE PESSOAL

Em conformidade com o art. 71, inciso Ill, combinado com o art. 75, da Constituicao
Federal, e com os arts. 30, inciso Il e 86, § 1°, inciso V, da Constituicdo Estadual,
este Tribunal aprecia, para fins de registro, a legalidade dos atos admissoérios de
pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta e indireta, inclusive nos fundos
instituidos e mantidos pelo Poder Publico Estadual e Municipal, excetuando-se as
nomeacoes para 0s cargos em comissao, cujo provimento é de livre nomeacgéao e
exoneracao.

Desta forma, em observancia as determinag¢des constitucionais, a Geréncia de
Admissao de Pessoal do Estado e da Capital - GAPE, do Nucleo de Atos de
Pessoal - NAP, do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco - TCE/PE,
analisa os atos de pessoal, em Relatério Preliminar. Posteriormente, os Membros
desta Corte declaram a legalidade ou ilegalidade de tais atos, concedendo-lhes ou
negando-lhes registros, conforme o caso, e determinam as medidas cabiveis.

Assim, a Geréncia de Admissao de Pessoal do Estado e da Capital - GAPE, deste
Tribunal, examina a legalidade, para fins de registro, dos seguintes Atos:

« ADMISSAO DE PESSOAL PARA CARGOS EFETIVOS
sob os aspectos da legalidade do concurso publico e das
admissdes decorrentes;

« CONTRATACAO POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO
verificando se a situagao se caracteriza como excepcional, emergencial
e transitéria, e se se justifica a ado¢ao esse procedimento de excecdo a
regra (concurso).

Sao observadas as disposi¢des constitucionais e as leis e normas regulamentares
estaduais ou municipais, conforme o caso.

Cabe, ainda, a Geréncia de Admissao de Pessoal do Estado e da Capital -
GAPE, deste Tribunal:

* APURAR DENUNCIA§ DE IRREGULARIDADES REFERENTES
A ATOS DE ADMISSAO DE PESSOAL, que podem ser de iniciativa
de qualquer cidadao, partido politico, associagéo ou sindicato, na forma
da lei;

* REALIZAR AUDITORIA DE ADMISSAO DE PESSOAL,
a qualquer tempo, in loco ou através da solicitacao, de toda
a documentacéo referente a pessoal, para verificagao da
regularidade/ilegalidade do quadro de servidores publicos.

BN ;© CARTILHA DE ADMISSAO DE PESSOAL TCE-PE
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I VIODALIDADES DE ADMISSAO DE SERVIDORES PUBLICOS

Sao modalidades de admissao de servidores publicos:
* admissao de servidor para integrar quadro funcional, no regime estatutario;
* nomeacgao para cargo comissionado;
e contratacao por excepcional interesse publico;

* locacao temporaria de servicos de pessoal, regulamentada pela Lei 8.666/93
e suas alteracgoes;

e contratacao de servidor para integrar o quadro funcional, como empregado,
no regime celetista’.

ESCLARECIMENTOS INICIAIS IMPORTANTES
ATENCAO!

°A ADMISSEO PARA O QUADRO FUNCIONAL EXIGE A PREVIA
APROVACAO EM CONCURSO PUBLICO.

» A CONTRATACAO POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBALICO DEVE
SER PRECEDIDA DE PROCESSO SELETIVO, EM OBEDIENCIA AOS
PRINCIPIOS DA MORALIDADE E IMPESSOALIDADE.

« A LOCACAO DE SERVICOS DE PESSOAL EXIGE A INSTAURACAO DE
PROCESSO LICITATORIO. OS CASOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDA-
DE ESTAO PREVISTOS NA LEI N° 8.666/93.

* OS CELETISTAS SERAOQ REGIDOS PELAS LEIS TRABALHISTAS DE
COMPETENCIA LEGISLATIVA EXCLUSIVA DA UNIAO2.

« OS SERVIDORES PUBLICOS EFETIVOS SERAO REGIDOS POR
ESTATUTO.

» O MUNICIPIO QUE OPTAR PELA ADOCAO DO ESTATUTO DOS SER-
VIDORES PUBLICOS ESTADUAIS OU FEDERAIS E ALTERACOES
POSTERIORES DEVERA FAZE-LO FORMALMENTE, ATRAVES DE
LEI, SENDO RECOMENDAVEL A PROMULGACAO DE UMA LEI A
CADA ALTERACAO DAQUELA ESCOLHIDA COMO PARADIGMA.

E TAMBEM RECOMENDAVEL A REPETICAO DE TODO O TEXTO
LEGAL. NESTE CASO, O MUNICIPIO PODERA FAZER AS ALTERA-
COES QUE ENTENDER CONVENIENTES, AO INVES DE OPTAR PELA
ADOCAO INTEGRAL DA LEI ESTADUAL OU FEDERAL E DE SUAS
ALTERACOES.

2Esta modalidade de admissao de celetistas encontra-se atualmente suspensa pelo STF.
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¢ OS CARGOS COMISSIONADOS SAO DE LIVRE NOMEAGAO E
EXONERAGAO.

* SAO EXIGIDAS PREVIA DOTAGAO ORGAMENTARIA E AUTORIZAGAO
ESPECIFICA NA LEI DAS DIRETRIZES ORCAMENTARIAS - LDO - PARA
A CRIACAO DE CARGOS, EMPREGOS E FUNGOES. A AUTORIZAGAO
NA LDO E DISPENSADA PARA AS EMPRESAS PUBLICAS E PARA AS
SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA NAO DEPENDENTES.

« ALRF® VEDA AO PODER OU ORGAO A CRIACAO DE CARGOS,
EMPREGOS E FUNCOES OU ALTERACAO DE ESTRUTURA DE
CARREIRA E O PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO, A ADMISSAO
OU CONTRATACAO DE PESSOAL, A QUALQUER TITULO, QUANDO
A DESPESA TOTAL COM PESSOAL ULTRAPASSAR O LIMITE
PRUDENCIAL. ESTE LIMITE CORRESPONDE A 95% DOS LIMITES*

DA RECEITA CORRENTE LIQUIDA, A QUAL SE VERIFICA NA CONSULTA
AO ULTIMO RGF5APURADO. A EXCECAO A ESTA VEDACAO E A
REPOSICAO DECORRENTE DE FALECIMENTO OU APOSENTADORIA,
NAS AREAS DE SAUDE, EDUCACAO E SEGURANCA.

* AGENTES COMUNITARIOS DE SAUDE E AGENTES DE ENDEMIAS DEVEM
SER ADMITIDOS VIA CONCURSO. E VEDADA A CONTRATACAO TEMPO-
RARIA OU TERCEIRIZADA DE AGENTES COMUNITARIOS DE SAUDE
E DE AGENTES DE COMBATE A ENDEMIAS, SALVO NA HIPOTESE
DE COMBATE A SURTOS ENDEMICOS.

* NEPOTISMO E O IRREGULAR FAVORECIMENTO DE PARENTES
OU AFINS. A NOMEACAO DE CONJUGE, COMPANHEIRO OU PARENTE
EM LINHA RETA, COLATERAL OU POR AFINIDADE, ATE O TERCEIRO
GRAUS, INCLUSIVE DA AUTORIDADE NOMEANTE OU DE SERVIDOR
DA MESMA PESSOA JURIDICA INVESTIDO EM CARGO DE DIRECAO,
CHEFIA OU ASSESSORAMENTO, PARA O EXERCICIO DE CARGO EM
COMISSAO OU DE CONFIANGA OU, AINDA, DE FUNCAO GRATIFICADA
NA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA E INDIRETA EM QUALQUER DOS
PODERES DA UNIAO, DOS ESTADOS, DO DISTRITO FEDERAL E DOS
MUNICIPIOS, COMPREENDIDO O AJUSTE MEDIANTE DESIGNACOES
RECIPROCAS, VIOLA A CONSTITUICAO FEDERAL.

NAO HA NEPOTISMO QUANDO:

* O PARENTE JA E SERVIDOR EFETIVO (CONCURSADO NAQUELE PODER
— NAO PODENDO SER CEDIDO DE OUTRO).

« O SERVIDOR EFETIVO JA EXERCIA UMA FUNCAO GRATIFICADA NO
PODER ANTES DO SEU PARENTE SER ELEITO.

3Lei de Responsabilidade Fiscal.

40s limites prudenciais séo: 5,7% para o Legislativo municipal, 51,3% para o Executivo municipal, 5,7% para o Judiciario
estadual,1,37% para o Legislativo estadual, 46,55% para o Executivo estadual e 1,9% para o Ministério Publico estadual.

5Relatério de Gestéao Fiscal.

6Sa0 parentes de até 3° grau: pais, filhos, avds, netos, bisavos, bisnetos, irmaos, tios, sobrinhos, sogros, padrastos do
conjuge, pais dos sogros, avis dos sogros, padrastos, enteados, genros, netos do cénjuge, bisnetos do conjuge,
cunhados, concunhados.
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* NO CASO DE CONTRATOS TEMPORARIOS, QUANDO O PARENTE
SE SUBMETEU A UMA SELECAO PREVIA.

* NO CASO DE EMPRESAS DE PARENTES, QUANDO A FIRMA SE
SUBMETEU A UM PROCESSO REGULAR DE LICITACAO.

TODAVIA, EM NENHUMA HIPOTESE PODE HAVER RELAGCAO DE HIERARQUIA
ENTRE O PARENTE E O GESTOR.

POR FIM, EXISTE A TENDENCIA JURISPRUDENCIAL DE NAO APLICAR O ENTEN-
DIMENTO DE NEPOTISMO AOS AGENTES POLITICOS SECRETARIOS ESTADUAIS
E MUNICIPAIS.

BN COMO ADMITIR PESSOAL PARA CARGOS EFETIVOS

De acordo com o art. 37, Il, da CF, o Concurso Publico é o meio exigido para o ingresso
inicial em emprego” ou cargo publico.

Existe nas modalidades “Concurso” e “Concurso de Provas e Titulos”. Esta € maneira
constitucional de se prover cargos publicos na maioria dos casos.

Quando visar a admissao de professores, o0 concurso deve ser de provas e titulos. Ha
outros cargos que também precisam de uma prova de titulos: juizes, procuradores, etc.

PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NA FASE
ANTERIOR A REALIZACAO DO CONCURSO PUBLICO

VERIFICAR:
* Se existe lei criadora de cargos/empregos publicos.

Em caso de inexisténcia, deve-se editar lei regulamentadora dos
cargos/empregos ja existentes e criadora dos cargos/empregos

a serem oferecidos no concurso, incluindo seus requisitos de admissao
e a descrigao das atribuicoes.

* Se se encontram vagos e instituidos em lei os cargos/empregos oferecidos
no concurso e constantes do edital. A criagao de vagas somente deve ocorrer
em periodo no qual as despesas com pessoal estejam abaixo do limite
prudencial da LRF (Lei Complementar n® 101/2000, art. 22, § unico, inc. Il).

ATENCAO: Para se realizar novo concurso, havendo candidatos aprovados
em concurso anterior e ainda nao nomeados dentro do periodo de validade,
€ necessario reservar vagas para os candidatos ainda ndo nomeados do

concurso anterior e oferecer apenas as remanescentes para 0 NOvo CONCUrso.

7Esta modalidade de admiss&o de celetistas encontra-se atualmente suspensa pelo STF.
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* Se as despesas de pessoal do ente se encontram abaixo do limite prudencial
trazido pela LRF. O limite prudencial corresponde a 95% do total de gastos
permitidos com pessoal, de acordo com a LRF. Atingido este limite, ja ndo é
possivel criar por lei os cargos ou empregos, bem como é vedado nomear
os candidatos aprovados em concurso. As excegoes previstas sao a sentenca
judicial, a determinacao legal, e a aposentadoria ou falecimento de servidores
das areas de educacgdo, saude e seguranca.

Para verificagdo dos limites com despesas de pessoal, basta observar
o ultimo RGF apurado no quadrimestre ou semestre anterior (caso dos
pequenos municipios com apuragao semestral).

* Se ha dotacao orcamentaria prévia, constante da Lei Orcamentaria Anual,
para atender as despesas de pessoal atuais e decorrentes das admissdes
posteriores ao concurso (art. 169, da Constituicao Federal).

* Se ha autorizacao na Lei de Diretrizes Or¢camentarias, salvo quando se tratar
de empresas publicas e sociedades de economia mista nao dependentes.

* Se ha proibicao, através de lei eleitoral, para a nomeacao decorrente de
concurso. A Lei atual somente permite admissdes decorrentes de concurso
homologado até trés meses antes das eleicbes. Ressalte-se que, nos demais
casos, estao vedadas admissdes a partir do prazo acima até a posse dos eleitos.

* Se, em se tratando de ano eleitoral, ndao ha aumento de despesas
de pessoal. A LRF prevé que nos ultimos 180 dias do mandato ndo se pode
aumentar despesa com pessoal.

* Se ha concurso realizado, anteriormente, para os cargos/empregos objetos
do concurso a ser realizado, ainda em prazo de validade, com pessoal
classificado ainda nao convocado.

PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NA FASE DE REALIZACAO
DO CONCURSO

* Designar, por ato normativo, a Comissao Organizadora do concurso e
a Banca Examinadora, especialmente quando houver prova de titulos
ou prova pratica. Os componentes da Banca devem possuir, no minimo,
qualificagao igual a exigida para o cargo.

e Elaborar Edital.

ATENCAO: DEVE-SE ENVIAR O EDITAL AO TCE/PE ATRAVES DO
E-MAIL atosdepessoal @tce.pe.gov.or NO MESMO DIA DE SUA
PUBLICACAOQ, de acordo com a Resolugéo TC n° 17/2009.

B s CARTILHA DE ADMISSAO DE PESSOAL TCE-PE
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O Edital deve conter, dentre outras, as seguintes informagdes:
e cargos ou empregos oferecidos (nomenclatura e quantitativo);

* reserva de 3% dos cargos, ou, pelo menos, um para pessoas portadoras
de deficiéncia (CF, art. 37, VIII, e CE/89, art. 97, VI)& As vagas deverao
ser quantificadas para cargo/lotagao, ndo bastando apenas indicar sua
percentagem. Quando houver somente uma vaga, ela sera da concorréncia
geral. O deficiente figurara na listagem geral de aprovados, assim como
em listagem a parte, s6 de deficientes. Havera, portanto, duas listagens
de aprovados;

* regime juridico aplicado$;

* periodo para realizacédo das inscri¢oes (tempo razoavel, igual ou superior
a 20 dias);

* 0s requisitos, de forma discriminada, para provimento (ocupagao) do cargo
ou emprego. Tais requisitos deverao ser compativeis com as atribuicoes
da funcao inerente ao cargo ou emprego e estar de acordo com a
legislagao vigente;

* programa da matéria do concurso, por cada cargo oferecido;

* valor da taxa de inscricao compativel com a remuneracéo oferecida e calculado
de modo a apenas cobrir os custos do processo;

* as hipéteses de isencao total e parcial da taxa de inscricao para os
hipossuficientes;

e critério para avaliagdo das provas, com indicacéo da pontuacéao atribuida para
cada prova,;

* caso haja fase de apresentagao de titulos, definicao, de forma clara e precisa,
do que se considera titulo e a respectiva pontuagédo, com coeréncia entre 0s
titulos e as atribuicdes do cargo ou emprego e com observacao de que
somente serdo considerados os titulos comprovados com documentos originais
ou devidamente autenticados por érgao dotado de fé publica;

* critérios de desempate objetivos, ou seja, relacionados com os requisitos
necessarios ao exercicio do cargo (por exemplo: a maior nota em determinada
prova). Atencao para a excegao quando se tratar de candidato com idade
superior a 60 anos: de acordo com o estatuto do idoso, o primeiro critério
de desempate devera ser a idade;

* prazo de validade do concurso (até dois anos) e a possibilidade de sua
prorrogacao (por periodo igual ao da validade);

* remuneracao inicial de cada cargo ou emprego oferecido;

8Verificar legislagao municipal especifica, se houver.
9Esta modalidade de admissao de celetistas encontra-se atualmente suspensa pelo STF.
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* prazo e forma para interposicéo de recurso, relativo as inscri¢des indeferidas,
se for o caso;

* prazo e forma para interposicao de recurso relativo as notas, ao gabarito
ou ao critério de correcao, inclusive acesso a propria prova e as dos demais
concorrentes;

* forma de registro de provas orais ou praticas, de modo a possibilitar posterior
revisao (ex: filmagem ou gravacéo em audio);

* forma pela qual a Administragdo comunicara aos candidatos aprovados
os atos de suas nomeacoes;

* esclarecimento aos candidatos de que serao afastados do concurso no caso
de serem flagrados, durante a realizacao das provas, praticando atos que
fraudem o carater competitivo do concurso;

* esclarecimento aos candidatos nomeados de que, em caso de nao
comprovagao, no prazo devido, das exigéncias para posse e exercicio,
perderao o direito conferido pela nomeacao;

* procedimento de desidentificacdo das provas, em observancia ao principio
da impessoalidade;

* meio pelo qual os candidatos serdo informados da data/ hora de realizacao
das provas, caso nao tenha sido fixado no Edital, incluindo a internet,
correspondéncia ou aviso publicado em jornal oficial ou de grande circulacao;

* meio de publicagao do Ato de Homologacgao, juntamente com a listagem dos
resultados finais do concurso, devendo ser feita na internet, no jornal oficial
do Estado, quando ato estadual, ou no jornal oficial do Municipio ou jornal
local onde houver, ou em local bem visivel da Prefeitura Municipal e da
Cémara Municipal, quando ato municipal. O ato de homologacéo devera
ser assinado pela autoridade competente e ter como anexo a listagem dos
resultados, por cargo e nome completo do candidato, especificando
0 numero do CPF.

Vale ressaltar que também se deve evitar a realizagdo de provas no sabado.

PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NA FASE POSTERIOR A REALIZACAO
DO CONCURSO.

* Nomear e convocar, através de Portaria publicada, os candidatos classificados,
obedecendo rigorosamente a ordem classificatéria, de acordo com 0 numero
de vagas disponiveis e a conveniéncia da administracao, fixar prazo para a
posse (caso dos estatutarios) e apresentacao da carteira profissional (caso
dos celetistas), de acordo com a legislagcao que regulamenta a matéria, e a
apresentacao da documentacao que comprove a qualificagdo para o cargo/
emprego, conforme os pré-requisitos exigidos no edital.

B 10 CARTILHA DE ADMISSAO DE PESSOAL TCE-PE
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* Enviar telegrama aos convocados, de forma a provar o seu recebimento
pelo interessado, através do comprovante fornecido pelos Correios.

* Dar posse (caso dos estatutarios) e assinar a Carteira Profissional
(caso dos celetistas) aos que preencheram as condi¢des estipuladas
no Edital e foram aprovados no exame de saude. No caso de deficientes,
deve ser providenciado laudo médico comprovando a deficiéncia e a sua
adequacgao para o exercicio do cargo. Atencao: tanto o exame de saude
quanto o laudo médico comprovando a deficiéncia devem ser expedidos
por Junta Médica Oficial.

* Solicitar declaracao de desisténcia aos nomeados que se apresentarem
para informar que nao tomarao posse ou nao assinarao contratos e/ou
nao entrardo em exercicio.

* A publicidade dos atos relativos ao concurso deve ser efetuada de acordo
com a Constituicdo do Estado:

no Diario Oficial do Estado, para a Administragcao Publica Estadual;

no Diario Oficial do Municipio ou outro instrumento oficial de comunica-
cao escrita, para a Administracao Publica Municipal;

caso nao se disponha de instrumento oficial, em jornal de circulagao local;

caso nao se disponha de instrumento oficial de comunicag¢ao escrita nem
haja circulacéo de qualquer jornal, os atos devem ser afixados em local
bem visivel da Prefeitura e da Camara e deve ser enviado, na mesma data,
oficio ao Nucleo de Atos de Pessoal deste Tribunal, comunicando o fato e
especificando o periodo em que esses atos ficardo afixados.

ESCLARECIMENTOS IMPORTANTES

* DEVEM SER MANTIDOS EM ARQUIVO PERMANENTE O EDITAL, O ATO
DE HOMOLOGAQAO A LISTAGEM DOS RESULTADQS, AS FICHAS
DE INSCRIGAO, AS PROVAS, A DOCUMENTAGAO PROBANTE
DA APLICACAO DOS CRITERIOS DE DESEMPATE, OS COMPROVAN-
TES DE CONVOCACAO DOS CANDIDATOS, OS TERMOS DE DESISTEN-
CIA, BEM COMO OUTROS DOCUMENTOS REFERENTES AOS CONCUR-
SOS PUBLICOS REALIZADOS.

« NAO CABE RENUNCIA A NOMEACAO, BEM COMO AS NOMEACOES
DAQUELES QUE DESISTIRAM DA POSSE NAO DEVEM SER ANULADAS.
AO CONTRARIO, DEVEM SER MANTIDADAS COMO PROVA DE QUE
NAO HOUVE PRETERICAO. O ATO DE ADMISSAO SO SE COMPLETA
COM A POSSE.

» OS CONCURSOS PUBLICOS PARA OS PROFISSIONAIS DE ENSINO
CONSTARAO DE PROVAS E TITULOS, OBRIGATORIAMENTE, PARA

ATENDER O DISPOSTO NO INCISO V, DO ART. 206, DA CONSTITUICAO
FEDERAL.
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« O CONCURSO DE AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE E DE AGENTE
DE ENDEMIAS SUBMETE-SE A REGRAS PROPRIAS QUE DEVEM SER
OBSERVADAS NAS LEIS ESPECIFICAS.

* SAO ILEGAIS OS EXAMES PSICOTECNICOS, A DISCRIMINACAO
DE SEXO, AS LIMITA(;OES DE IDADE, DENTRE OUTROS PROCEDIMEN-
TOS, QUANDO NAO JUSTIFICAVEIS PELA RAZOABILIDADE DE SEREM
INERENTES AO CARGO/EMPREGO E QUANDO NAO EXPRESSAMENTE

PREVISTOS EM LEI.

« OS DOCUMENTOS DO CONCURSO (DISCRIMINADOS NA RESOLUGAO
TC N° 17/2009) DEVEM SER ENCAMINHADOS AO TCE/PE NO PRAZO
DE 30 DIAS CONTADOS DA POSSE DOS CANDIDATOS, SOB PENA

DE MULTA.

I COMO PROVER CARGOS COMISSONADOS
E FUNCOES DE CONFIANCA

CARGOS COMISSIONADOS
* Os cargos comissionados sao criados por lei, que devera definir:
0 seu quantitativo e a sua nomenclatura e remuneracao;
as atribuicoes de cada cargo;

as condicOes e percentuais minimos para seu provimento
por servidores de carreira.

* Os cargos comissionados, obrigatoriamente, terdo natureza de direcao,
chefia e assessoramento.

* Os cargos comissionados sao de livre nomeacéao e exoneragao.
ESCLARECIMENTOS IMPORTANTES
ATENCAO!

« E VEDADA A ACUMULAGCAO DE CARGOS COMISSIONADOS
REMUNERADOS.

» O DESEMPENHO DE OUTRAS ATRIBUICOES QUE NAO AS DO CARGO
PARA O QUAL SE FOI NOMEADO, CARACTERIZA DESVIO DE FUNCAO
E, CASO ESSAS ATRIBUICOES CORF{ESPONDAM A CARGO DE
NATUREZA EFETIVA, BURLA AO CONCURSO PUBLICO.

« NUMERO EXCESSIVO DE CARGOS COMISSIONADOS E MAU INDICADOR
DA AVALIACAO DA GESTAO ADMINISTRATIVA, FERINDO O PRINCIPIO

CONSTITUCIONAL DA EFICIENCIA.
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* E PROIBIDA A CESSAO DE OCUPANTES DE CARGOS COMISSIONADOS.

« NEPOTISMO E O IRREGULAR FAVORECIMENTO DE PARENTES OU
AFINS. A NOMEACAO DE CONJUGE, COMPANHEIRO OU PARENTE
EM LINHA RETA, COLATERAL OU POR AFINIDADE, ATE O TERCEIRO
GRAU" INCLUSIVE, DA AUTORIDADE NOMEANTE OU DE SERVIDOR
DA MESMA PESSOA JURIDICA INVESTIDO EM CARGO DE DIREGAO,
CHEFIA OU ASSESSORAMENTO, PARA O EXERCICIO DE CARGO
EM COMISSAO OU DE CONFIANCA OU, AINDA, DE FUNGCAO GRATIFI-
CADA NA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA E INDIRETA EM
QUALQUER DOS PODERES DA UNIAO, DOS ESTADOS, DO DISTRITO
FEDERAL E DOS MUNICIPIOS, COMPREENDIDO O AJUSTE MEDIANTE
DESIGNACOES RECIPROCAS, VIOLA A CONSTITUICAO FEDERAL.

NAO HA NEPOTISMO QUANDO:

« O PARENTE JA E SERVIDOR EFETIVO (CONCURSADO NAQUELE
PODER — NAO PODENDO SER CEDIDO DE OUTRO), SEM RELACAO
DE HIERARQUIA ENTRE O PARENTE E O GESTOR.

POR FIM, EXISTE A TENDENCIA JURISPRUDENCIAL DE NAO APLICAR O ENTEN-
DIMENTO DE NEPOTISMO AOS AGENTES POLITICOS SECRETARIOS ESTADUAIS
E MUNICIPAIS.

FUNCOES DE CONFIANCA

* As fungdes de confianca s&o criadas por lei e preenchidas exclusivamente
por servidores do quadro efetivo.

ESCLARECIMENTOS IMPORTANTES

* COMO NAO SE TRATA DE ADMISSAO DE PESSOAL, UMA VEZ
QUE ESSAS FUNGOES SAO PROVIDAS POR SERVIDORES DO QUADRO
EFETIVO, A VERIFICACAO DA LEGALIDADE DESSES ATOS E REALIZADA
PELO TCE/PE, NO MOMENTO DA FISCALIZACAO DA PRESTACAO DE
CONTAS ANUAL, JUNTAMENTE COM O SEU REFLEXO NA DESPESA (A
DESPESA DECORRENTE DE ATO ILEGAL E TAMBEM ILEGAL).

A CRIACAO DE NOVOS CARGOS E FUNGOES EXIGE A AUTORIZAGAO
NA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS (LDO) E A EXISTENCIA
DE DOTAGAO ORCAMENTARIA PREVIA, CONSTANTE DA LEI
ORCAMENTARIA ANUAL, PARA ATENDER AS DESPESAS DECORREN-
TES (ART. 169, DA CONSTITUICAO FEDERAL).

« A AUTORIZAGAO NA LDO E DISPENSADA QUANDO SE TRATAR
DE EMPRESAS PUBLICAS E SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA
NAO DEPENDENTES.

« E VEDADA A CRIACAO DE CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES QUANDO
A DESPESA COM PESSOAL ULTRAPASSAR 95% DO LIMITE DE CADA
ORGAO E PODER EM RELAGAO A RECEITA CORRENTE LIQUIDA (ART. 22,
PARAGRAFO UNICO, INCISO Il DA LEI COMPLEMENTAR N2 101/99 - LRF)".

0Sa0 parentes de até 3° grau: pais, filhos, avds, netos, bisavos, bisnetos, irmaos, tios, sobrinhos, sogros, padrastos do cénjuge,
pais dos sogros, avés dos sogros, padrastos, enteados, genros, netos do conjuge, bisnetos do conjuge, cunhados, concunhados.

1Os limites prudenciais sao: 5,7% para o Legislativo municipal, 51,3% para o Executivo municipal, 5,7% para o Judiciario estadual,
1,37% para o Legislativo estadual, 46,55% para o Executivo estadual, 1,9% para o Ministério Publico estadual
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« NEPOTISMO E O IRREGULAR FAVORECIMENTO DE PARENTES
OU AFINS. A NOMEACAO DE CONJUGE, COMPANHEIRO OU PARENTE
EM LINHA RETA, COLATERAL OU POR AFINIDADE, ATE O TERCEIRO
GRAU™ INCLUSIVE DA AUTORIDADE NOMEANTE OU DE SERVIDOR
DA MESMA PESSOA JURIDICA INVESTIDO EM CARGO DE DIRECAO,
CHEFIA OU ASSESSORAMENTO, PARA O EXERCICIO DE CARGO
EM COMISSAO OU DE CONFIANGCA OU, AINDA, DE FUNCAO
GRATIFICADA NA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA E INDIRETA
EM QUALQUER DOS PODERES DA UNIAO, DOS ESTADOS, DO DISTRITO
FEDERAL E DOS MUNICIPIOS COMPREENDIDO O AJUSTE MEDIANTE
DESIGNACOES RECIPROCAS, VIOLA A CONSTITUICAO FEDERAL.

NAO HA NEPOTISMO QUANDO:

« O PARENTE JA E SERVIDOR EFETIVO (CONCURSADO NAQUELE
PODER — NAO PODENDO SER CEDIDO DE OUTRO).

O SERVIDOR EFETIVO JA EXERCIA UMA FUNCAO GRATIFICADA
NO PODER ANTES DO SEU PARENTE SER ELEITO.

NO ENTANTO, EM NENHUMA HIPOTESE PODE HAVER RELACAO DE
HIERARQUIA ENTRE O PARENTE E O GESTOR.

I QUANDO E COMO CONTRATAR POR EXCEPCIONAL
INTERESSE PUBLICO

A contratacao temporaria por excepcional interesse publico pode ser realizada quando
surgir necessidade temporaria, que nao possa ser suprida pelos servidores ocupantes
do quadro de pessoal do 6rgao/entidade, e que nao pode aguardar para ser suprida
sem que haja prejuizo ao interesse publico.

REQUISITOS A SEREM CUMPRIDOS

« E indispensavel a motivacao do ato pela autoridade responsavel, através
de sdlida fundamentacgao fatica e juridica, mostrando a natureza emergencial,
transitéria e excepcional das admissoes.

* Existéncia de prévia dotagdo orcamentaria e autorizagao especifica na Lei
de Diretrizes Orgcamentarias, conforme o art. 169, § 12, da Constituicdo Federal.

* Respeito aos limites impostos pela LRF em relagao a receita liquida corrente.
O limite prudencial corresponde a 95% do total de gastos permitidos com
pessoal, de acordo com a LRF. Atingido este limite, as contratagdes de
pessoal ficam proibidas. As exceg¢des previstas para isso sao a sentenca
judicial, a determinacéo legal e a reposicao em virtude de aposentadoria
ou falecimento de servidores das areas de educacao, saude e seguranca.

* Observar as restricdes do periodo eleitoral, nos 03 meses que antecedem

2530 parentes de até 3° grau: pais, filhos, avos, netos, bisavds, bisnetos, irmaos, tios, sobrinhos, sogros, padrastos do
cbnjuge, pais dos sogros, avos dos sogros, padrastos, enteados, genros, netos do cénjuge, bisnetos do conjuge, cunhados,
concunhados.
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Para verificacao dos limites com despesas de pessoal basta observar o ultimo
RGF apurado no quadrimestre ou semestre anterior (caso dos pequenos mu-
nicipios com apuracao semestral).

o pleito e até a posse dos eleitos. A LRF também prevé que nos ultimos
180 de governo nao se pode aumentar despesa com pessoal.

* Lei Municipal deve disciplinar os casos em que o Municipio podera contratar,
o procedimento a ser seguido para a selecéo e a contratacao, o prazo maximo
e a quantidade de contratagdes, a remuneracao e o regime juridico a que
se submeterao os contratados.

* Realizacao de processo seletivo simplificado, divulgado através de edital,
que devera especificar fungdes a serem desempenhadas, pré-requisitos,
critérios de selecao, titulos a serem considerados e sua valoracgao,
guando for o caso.

* Ampla publicidade ao edital e as contratacdes, através de ato de autorizagao
da autoridade responsavel, de acordo com o procedimento previsto pela
legislacao local, e em que seja expressa, de forma minuciosa, a necessidade
de contratar temporariamente, como também demonstrado o excepcional
interesse publico, na forma estabelecida na Constituicdo Estadual, art. 97, .

* Formalizagao das contratagdes por meio de instrumentos contratuais escritos
e assinados pelas partes, contendo a identificacao completa do contratante
(6rgao/entidade e seu representante) e do contratado, a(s) atividade(s) a
ser(em) realizada(s), local de trabalho, remuneracao, etc.

ESCLARECIMENTOS IMPORTANTES

« A OCORRENCIA DE RECONTRATACOES (CONTRATACOES DAS
MESMAS PESSOAS OU SOB OS MESMOS FUNDAMENTOS)
DESCARACTERIZA A TRANSITORIEDADE DAS CONTRATACOES, POIS
DEMONSTRA UMA NECESSIDADE PERMANENTE, A QUAL DEVE SER
PROVIDA ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO.

« O RECOLHIMENTO DAS CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS RELATIVAS
AOS CONTRATOS DEVE SER FEITO PARA O REGIME GERAL.

°A ADMINISTRAQAQ DEVE REALIZAR, SEMPRE QUE PO§SiVEL, AINDA
QUE A LEGISLACAO LOCAL NAO TRAGA ESTA PREVISAO, UM PROCESO
SELETIVO (QUE PODE SER SIMPLIFICADO), A FIM DE RESPEITAR OS
PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS DA IMPESSOALIDADE E DA EFICIENCIA.

* A SELECAO SIMPLIFICADA DE PESSOAL PARA SER CONTRATADO
PODERA ASSUMIR A FORMA DE AVALIACAO DE CURRICULOS,
SEGUNDO CRITERIOS OBJETIVOS E ISONOMICOS, MAS A ENTREVISTA
NAO E PERMITIDA, POR TRAZER PESSOALIDADE AO PROCESSO.

« NAO SE PODE CONTRATAR PARA AS FUNCOES EM QUE HA
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ATEN(,‘Z\O:,DEVE-SE ENVIAR O EDITAL DE SELECAO AO TCE/
PE ATRAVES DO E-MAIL atosdepessoal@tce.pe.gov.br NO MES-
MO DIA DE SUA PUBLICACAO, de acordo com a Resolucao TC n°
17/2009.

CONCURSADOS EM EXPECTATIVA DE NOMEACAO.

« A FREQUENCIA E O EXCESSIVO NUMERO DE CONTRATACOES PODE
CARACTERIZAR NECESSIDADE PERMANENTE, O QUE ENSEJA O PROVI-
MENTO DE CARGOS MEDIANTE REALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO.

* NAO SE PODE CONTRATAR TEMPORARIAMENTE PARA AS FUNCOES
DE AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE E DE AGENTE DE ENDEMIAS,
RESSALVADA A SUPERVENIENCIA DE SURTO ENDEMICO. DEVE-SE
PROVER A NECESSIDADE DE PESSOAL DO ENTE ATRAVES DO
CONCURSO PUBLICO.

» A URGENCIA PARA A REALIZACAO DAS CONTRATACOES TEMPORA-
RIAS NAO PODE SER PROVOCADA PELA OMISSAO DA ADMINISTRAGAO.
E PRECISO QUE TENHA DECORRIDO DE SITUACAO REALMENTE
IMPREVISIVEL. LOGO, A URGENCIA NAO JUSTIFICA A CONTRATAGAO
TEMPORARIA SE NO MESMO MOMENTO EXISTIREM SERVIDORES
HABILITADOS PARA O EXERCICIO DAS ATIVIDADES DEMANDADAS EM
GOZO DE LICENCA PARA TRATO DE INTERESSE PARTICULAR. NESSE
CASO, DEVE A ADMINISTRAGAO, EM RESPEITO AO PRINCIPIO DA
PREVALENCIA DO INTERESSE PUBLICO SOBRE O PARTICULAR,
FAZER RETORNAR OS SERVIDORES AS SUAS ATIVIDADES, SUPRINDO
A CARENCIA, E NAO CONTRATAR PESSOAL TEMPORARIO SEM
CONCURSO.

* OS DOCUMENTOS DA CONTRATACAO TEMPORARIA DISCRIMINADOS
NA RESOLUCAO TC N° 17/2009 DEVEM SER ENVIADOS AO TCE/PE NO

PRAZO DE 30 DIAS, CONTADOS DA ASSINATURA DOS CONTRATOS,
SOB PENA DE MULTA.

7 QUANDO E POSSIVEL A ACUMULACAO DE CARGOS

A Constituicao Federal proibe que o servidor ocupe mais de um cargo, emprego ou

funcao remunerados, tanto na administracao direta como na indireta, exceto quando

houver compatibilidade de horarios, nos seguintes casos (inc. XVI, do art. 37 da C.F.):
* dois cargos de Professor;

* um cargo de Professor com outro cargo técnico ou cientifico;
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* dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com profissdes
regulamentadas.

ATENCAO: DEVE-SE OBTER DECLARACAO DO SERVIDOR EMPOSSA-
DO NA QUAL AFIRMA NAO ESTAR ACUMULANDO CARGOS, EMPRE-
GOS OU FUNCOES ILICITAMENTE.

* O SERVIDOR PL'J,BLICO QUE FOR INVESTIDO NO MANDATO DE _
PREFEITO, SERA AFASTADO DO CARGO, EMPREGO OU FUNCAO,
SENDO-LHE FACULTADO OPTAR PELA REMUNERACAO.

 E PROIBIDO AO PREFEITO, DESDE A EXPEDICAO DO DIPLOMA,
ACEITAR OU EXERCER CARGO, FUNCAO, OU EMPREGO PUBLICO
DA UNIAO, DO ESTADO OU DO MUNICIPIO, BEM COMO DE SUAS
ENTIDADES DESCENTRALIZADAS, IMPLICANDO PERDA DE MANDATO.
E PERMITIDA A POSSE EM CONCURSO PUBLICO, APLICANDO-SE O
EXPOSTO NO ITEM ANTERIOR (art. 88, § 52, combinado com o art. 89,
inc. |, da Constituicdo Estadual e com o art. 38, inc. Il, Constituicao Federal).

» AO SERVIDOR PUBLICO QUE FOR INVESTIDO NO MANDATO DE
VICE-PREFEITO E VEREADOR, SE,RA ASSEGURADO O DIREITO
DO EXERCICIO FUNCIONAL NOS ORGAOS E ENTIDADES DA
ADMINISTRAQAQ DIRETA E INDIRETA SITUADOS NO MUNICIPIO
DO SEU DOMICILIO ELEITORAL, OBSERVADA A COMPATIBILIDADE
DE HORARIOS (art. 98, § 5° da Constituicao Estadual).

« NO CASO DE O ORGAO/ENTE DE ORIGEM NAO SE SITUAR NO
MUNICIPIO DO SEU DOMICILIO ELEITORAL OU DE HAVER INCOMPATIBI-
LIDADE DE HORARIOS, O VICE-PREFEITO OU VEREADOR SERA
AFASTADO DO CARGO, EMPREGO OU FUNCAO, SENDO-LHE FACULTA-
DO OPTAR PELA REMUNERAGAO DE SEU CARGO, EMPREGO OU
FUNCAO (art. 84, incs. | e Il, Constituicdo Estadual).

» E PROIBIDA A ACUMULAGAO DE CARGOS COMISSIONADOS
E FUNGOES DE CONFIANGA REMUNERADOS.

PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS QUANDO OCORREREM INDICIOS
DE ACUMULACADO ILICITA DE CARGOS

A autoridade competente deve instaurar inquérito, através de portaria:

* em se tratando de servidor em regime estatutario, o inquérito sera
administrativo, em se tratando de servidor celetista, sera trabalhista;

* 0s vencimentos do servidor suspeito de acumular cargos nao poderao
ser retidos até que se caracterize a acumulacao indevida;

* servidor podera ser afastado, por medida preventiva, enquanto
se realiza a investigacao dos fatos, se este procedimento houver
sido previsto em lei;
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* comprovado que o servidor tenha agido de ma fé, estara sujeito as sangdes
previstas em lei (Estatuto dos Servidores Publicos, para os servidores efetivos,
e Consolidacao das Leis do Trabalho, para os celetistas).

COMO ADMITIR ESTAGIARIOS

QUEM PODE SER ESTAGIARIO

* A matéria relativa a estagio curricular para estudantes esta disciplinada pela
Lei n° 11.788, de 25.09.2008. Os estagiarios devem ser selecionados entre
estudantes regularmente matriculados, e com freqiéncia comprovada em
instituicbes de ensino (IE), publicas ou privadas, nos niveis superior,
de educacéo profissional, de ensino meédio, da educacao especial e dos
anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educagao
de jovens e adultos. A finalidade do estagio € a complementacéo de sua
formacao escolar, através da experiéncia pratica a adquirir quando de sua
efetiva realizacao.

QUEM PODE OFERECER ESTAGIO

* Os estagiarios deverao ser lotados e prestar exercicio em unidades
qgue tenham condi¢cdes de proporcionar experiéncia pratica na linha de
formacgao do estudante.

* Observado o aspecto profissionalizante, direto e especifico, o estagio

podera assumir a forma de atividades de extensédo, mediante a participacao
do estudante em empreendimentos ou projetos de interesse social.

FINALIDADES A SEREM ATINGIDAS

* Propiciar a complementacao do ensino e da aprendizagem, em conformidade
com os curriculos, programas e calendarios escolares;

* Constituir instrumento de integracao, em termos de treinamento pratico,
de aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e de relacionamento humano.

REQUISITOS A SEREM CUMPRIDOS

* Os estagios devem ser planejados, executados, acompanhados e avaliados,
em conformidade com os curriculos, programas e calendarios escolares.

* A selecao dos estagios devera utilizar critérios objetivos previamente definidos.
* A formalizagéo do estagio ocorrera mediante termo de compromisso celebrado

pelo estudante e o ente/6rgao, com interveniéncia obrigatdria da instituicao
de ensino.
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* Os estagiarios deverao obrigatoriamente estar segurados contra acidentes
pessoais.

* A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre
a instituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario ou seu
representante legal, devendo constar do termo de compromisso ser
compativel com as atividades escolares e nao ultrapassar:

| — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes
de educacéo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional de educacéo de jovens e adultos;

Il — 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes
do ensino superior, da educacgéao profissional de nivel médio e do ensino
médio regular.

O estéagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos
em que nao estao programadas aulas presenciais, podera ter jornada
de até 40 (quarenta) horas semanais, desde que isso esteja previsto
no projeto pedagadgico do curso e da instituicao de ensino.

Se a instituicdo de ensino adotar verificagdes de aprendizagem
periddicas ou finais, nos periodos de avaliacdo, a carga horaria do
estagio sera reduzida pelo menos a metade, segundo estipulado no
termo de compromisso, para garantir o bom desempenho do estudante.

No periodo de férias escolares, a jornada de estagio sera estabelecida
de comum acordo entre o estagiario e a parte em que venha a ocorrer
o estagio.

ESCLARECIMENTOS IMPORTANTES
ATENCAO!

« O ESTADO E OS MUNICIPIOS PODERAO COMPLEMENTAR A MATERIA,
ATRAVES DE LEI, RESPEITADAS AS DISPOSICOES GERAIS, SENDO
RECOMENDADA A DEFINICAO PREVIA DOS CRITERIOS E FORMAS
DE SELECAO E O ESTABELECIMENTO DE LIMITACOES POR ENTE/ORGAO.

» O ESTAGIARIO PODERA RECEBER BOLSA OU OUTRA FORMA DE CON-
TRAPRESTACAO QUE VENHA A SER ACORDADA, SENDO COMPULSORIA
A SUA CONCESSAO, BEM COMO A DO AUXILIO-TRANSPORTE, NA HIPO-
TESE DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO.

» O ESTAGIO DE ESTUDANTES EM ORGAOS PUBLICOS NAO SE CONSTI-
TUI INVESTIDURA EM CARGO PUBLICO, TAMPOUCO CONTRATAGCAO
POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO. NAO GERA VINCULO EMPRE-
GATICIO. A DURACAO DO ESTAGIO, NA MESMA PARTE CONCEDENTE,
NAO PODERA EXCEDER 2 (DOIS) ANOS, EXCETO QUANDO SE TRATAR
DE ESTAGIARIO PORTADOR DE DEFICIENCIA.
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* EXIGE-SE CORRESPONDENCIA ENTRE A FUNCAO A SER DESEMPE-
NHADA PELO ESTAGIARIO E A GRADE CURRICULAR A QUE ESTIVER
SUBMETIDO NA UNIDADE EDUCACIONAL.

« A NAO-OBSERVANCIA DA CORRESPONDENCIA DIRETA E ESPECIFICA
ENTRE A FUNCAO DESEMPENHADA E A GRADE CURRICULAR EM
CURSO DESCARACTERIZA O ESTAGIO, PATENTEANDO DESVIO
DE FINALIDADE OU AUSENCIA DE MOTIVACAO E ENSEJANDO
INVALIDAGAO DO ATO, BEM COMO PODE CARACTERIZAR BURLA
AO CONCURSO PUBLICO, CASO AS FUNCOES DESEMPENHADAS
COINCIDAM COM AS DE CARGO EFETIVO CONSTANTE DO QUADRO
DE PESSOAL DO ENTE/ ORGAO.

« A NAO- ADO(;AO DE CRITERIOS DE SELECAO IMPLICA DESOBEDIENCIA
AO PRINCIPIO DA IMPESSOALIDADE.

« EXCESSIVO NUMERO DE ESTAGIARIOS ENSEJA AUDITORIA.
« AOS PORTADORES DE DEFICIENCIA FICA ASSEGURADO O PERCENTU-

AL DE 10% (DEZ POR CENTO) DAS VAGAS OFERECIDAS PELA PARTE
CONCEDENTE DO ESTAGIO.

8. QUANDO E COMO LOCAR SERVICOS COM PESSOAS
FISICAS NA ADMINISTRACAO PUBLICA

A locacao de servigos de pessoas fisicas na Administracao Publica é cabivel apenas
quando a atividade pretendida sé pode ser adequadamente realizada por terceiros,
estranhos ao quadro de pessoal do 6rgao/entidade, como, por exemplo, quando:

* ha necessidade de alguém com habilitagdo incomum;
* a complexidade do servigo exige pessoal altamente qualificado;

* 0 volume de servico, ou a eventualidade da atividade, torna antieconémico
para a Administracdo manter, em carater permanente, servidores habilitados
ao desempenho daquela atividade.

ESCLARECIMENTOS IMPORTANTES
ATENCAO!

« O DESEMPENHO DAS ATIVIDADES PROPRIAS DO ENTE DEVE SER
REALIZADO POR SERVIDORES OCUPANTES DO QUADRO DE PESSOAL.

* A UTILIZACAO HABITUAL DE LOCACAO DE SERVIGOS CARACTERIZA
A EXISTENCIA DE NECESSIDADE PERMANENTE (A SER SUPRIDA POR
SERVIDORES PROPRIOS DO QUADRO DE PESSOAL NO ENTE PARA
O SEU DESEMPENHO), O QUE PODERA CARACTERIZAR BURLA A

OBRIGATORIEDADE DE REALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO.
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A LOCAQAO DE SERVICOS DE PESSOAL DEVE SER PRECEDIDA DE
LICITACAO, NOS MOLDES DO ARTIGO 37, DA CONSTITUICAO FEDERAL
E DA LEI N® 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993, E SUAS ALTERACOES,
OBSERVANDO-SE OS PRINCIPIOS DA LEGALIDADE, MORALIDADE,
ISONOMIA E PUBLICIDADE E VISANDO A ASSEGURAR A MELHOR
ESCOLHA PELA ADMINISTRACAO PUBLICA.

* OS CASOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE, DA FORMA DISPOSTA
NA LEI N 8.666/93 DEVEM SER DEVIDAMENTE DOCUMENTADOS,
ATRAVES DE PROCESSO ADMINISTRATIVO.

« A NAO- REALIZA(;AO DOS PROCEDIMENTOS DISCIPLINADOS NA LEI

DE LICITACOES IMPLICARA NULIDADE DO CONTRATO, DEVENDO
SER AFERIDA A RESPONASBILIDADE DO AGENTE.

Y QUANDO E COMO E POSSIVEL O REINGRESSO
DE SERVIDORES PUBLICOS

S&o formas de reingresso de servidores publicos:

« REINTEGRACAO: reingresso de servidor dispensado ilegalmente, no
mesmo cargo que ocupava ou em outro equivalente, se aquele houver
sido extinto, com ressarcimento integral dos prejuizos decorrentes
do afastamento, inclusive no que se refere a posicao que ocuparia na
carreira, se nao tivesse sido ilegalmente afastado.

* APROVEITAMENTO: reingresso de servidor em disponibilidade, em cargo
igual ou equivalente ao anteriormente ocupado.

* REVERSAO: reingresso de servidor aposentado, por nao subsistirem as
razoes que determinaram a aposentadoria ou por interesse da administracao
e com a aceitacao do servidor, desde que previsto em lei.
REINTEGRAGCAO
REQUISITOS A SEREM CUMPRIDOS
Para realizagao dessa forma de provimento, é indispensavel:
* instauracao de Processo administrativo ou judicial,

* edicédo de Portaria formalizadora do ato de reintegracao;

* atualizacao da ficha funcional do servidor, com indicagao da sua reintegracéao
ou disponibilidade no servigo publico.
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ESCLARECIMENTOS IMPORTANTES
ATENCAO!

A REINTEGRACAO DO SERVIDOR DEVE SER FEITA, OBRIGATORIAMENTE,

NO CARGO OCUPADO ANTES DA DEMISSAO OU EXONERACAOQ, OBSERVADAS
AS SEGUINTES RESSALVAS:

* EM CASO DE TRANSFORMACAO DO CARGO, A REINTEGRAQAO
SERA FEITA NO CARGO RESULTANTE DA TRANSFORMACAO

* CASO NAO SEJA POSSIVEL A SUA REINTEGRACAO, O SERVIDOR
SERA COLOCADO EM DISPONIBILIDADE, NA FORMA PREVISTA EM LEI.

« EM CASO DE EXTINCAO DO CARGO, A REINTEGRACAO SERA FEITA EM
CARGO EQUIVALENTE EM ATRIBUICAO FUNCIONAL E REMUNERACAO.

 DEVE-SE ENVIAR O ATO DA REINTEGRAGAO E DEMAIS DOCUMENTOS
DISCRIMINADOS NA RESOLUCAO TC N° 17/2009, NO PRAZO DE 30 DIAS
CONTADOS DO ATO QUE CONSUBSTANCIOU O PROVIMENTO DERIVA-
DO DO CARGO, SOB PENA DE MULTA.
APROVEITAMENTO
REQUISITOS A SEREM CUMPRIDOS

Para realizacao dessa forma de provimento, é indispensavel:

* existéncia de lei disciplinadora da forma de aproveitamento do servidor
em disponibilidade;

* instauracao de processo administrativo ou judicial;
* observancia da ordem de preferéncia entre os servidores em disponibilidade,
dando prioridade ao de maior tempo em disponibilidade e, no caso de desem-

pate, ao de maior tempo de servigo publico;

* edicao de Portaria formalizadora do aproveitamento, com indicacao do cargo
em que esse aproveitamento se verificou;

* atualizacao da ficha funcional do servidor, com indicagéo do seu aproveitamento;
ESCLARECIMENTOS IMPORTANTES
ATENCAO!
* O APROVEITAMENTO DEVE SER FEITO, OBRIGATORIAMENTE, NO
CARGO EM QUE O SERVIDOR SE ENCONTRAVA ANTES DE SER POSTO
EM DISPONIBILIDADE.

* CASO SE VERIFIQUE, MEDIANTE REGULAR AVALIAQAO DA CAPACIDADE
FUNCIONAL, QUE O SERVIDOR EM DISPONIBILIDADE NAO SE ENCON-
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TRA EM CONDICOES DE EXERCER AS FUNCOES PUBLICAS, POR SE
ENQUADRAR EM ALGUMAS DAS HIPOTESES DE APOSENTADORIA
POR INVALIDEZ, DEVERA SER APOSENTADO POR INVALIDEZ;

* DEVE-SE ENVIAR O ATO DO APROVEITAMENTO E DEMAIS DOCUMETOS
DISCRIMINADOS NA RESOLUCAO TC N° 17/2009, NO PRAZO DE 30 DIAS
CONTADOS DO ATO QUE CONSUBSTANCIOU O PROVIMENTO DERIVADO
DO CARGO, SOB PENA DE MULTA.

REVERSAO
REQUISITOS A SEREM CUMPRIDOS
Para realizacao dessa forma de provimento, é indispensavel:

* existir lei disciplinadora da forma de reversao do servidor aposentado;

« verificar a existéncia de cargo vago para ser titularizado pelo servidor revertido.
Em caso de inexisténcia de vacancia, ndao sera possivel a reversao;

* instaurar processo administrativo ou judicial, para verificar se a situagao
ensejadora da reversao esta de acordo com as hipdteses previstas na lei;

* editar Portaria formalizadora da reversao;
e reorganizar o Quadro de Pessoal do 6rgéo, apods a realizagdo da reversao;

* atualizar a ficha funcional do servidor aposentado, com a indicagao de sua
reversao ao quadro funcional dos servidores ativos;

* expedir ato de convocacgao, quando a reversao tiver por fundamento
a conveniéncia da administracao;

e dar publicidade ao ato de reversao.
DEVE-SE ENVIAR O ATO DA REVERSAO E DEMAIS DOCUMENTOS DISCRIMI-
NADOS NA RESOLUCAO TC N° 17/2009, NO PRAZO DE 30 DIAS CONTADOS

DO ATO QUE CONSUBSTANCIOU O PROVIMENTO DERIVADO DO CARGO,
SOB PENA DE MULTA.

L] QUANDO E COMO E POSSIVEL A RECONDUCAO

CONCEITO
Reconducéo é o retorno do servidor estavel ao cargo antes ocupado, seja por inabilita-

cao em estagio probatdrio relativo a outro cargo, seja por desalojamento do cargo em
decorréncia de reintegracéo do precedente ocupante.

CARTILHA DE ADMISSAO DE PESSOAL TCE-PE 23 I

Cartilha Atos de Pessoal REV FINAL.indd 23 28/6/2010 11:56:39



REQUISITOS A SEREM CUMPRIDOS
Para realizagao dessa forma de provimento, é indispensavel:

* existéncia de lei disciplinadora das hipoteses de reconducéo (a lei estadual
n° 6.123 ndo a contempla);

* instauracao processo administrativo ou judicial, que comprove a situacao
ensejadora da reconduc¢ao;

* reprovacao do servidor no estagio probatorio relativo a outro cargo publico
ou o desalojamento do cargo em funcéo da reintegracdo do anterior ocupante;

* edicao de portaria formalizadora da reconducao, com indicagcéao do cargo
em que se verificou;

* atualizacao da ficha funcional do servidor, com a indicagao de sua recondu¢ao;
* publicidade do ato de reconducéo.
DEVE-SE ENVIAR O ATO DA RECONDUCAO E DEMAIS DOCUMENTOS DISCRI-
MINADOS NA RESOLUCAQO TC N° 17/2009, NO PRAZO DE 30 DIAS CONTADOS

DO ATO QUE CONSUBSTANCIOU O PROVIMENTO DERIVADO DO CARGO, SOB
PENA DE MULTA.

IR COMO MANTER UM EFICIENTE CONTROLE INTERNO

CONCEITO

Controle interno é o processo administrativo que consiste em verificar se tudo esta
sendo feito de acordo com:

* a legislagcéo atinente a matéria;

* 0s principios constitucionais obrigatorios, especialmente os da moralidade,
impessoalidade e da legalidade;

* 0 que foi planejado;
* as ordens dadas;

* 0s padrdes de eficiéncia, (fazer as coisas corretamente — minimizando custos
€ maximizando resultados);

* 0s padrdes de eficacia (fazer as coisas certas, atingindo o objetivo ultimo

da Administracao, que é a melhoria do bem-estar social), assinalando os
erros, a fim de repara-los e evitar sua repeticéao.
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FUNCIONAMENTO

Para atingir esses objetivos, o Sistema de Controle Interno concernente a pessoal
devera:

* definir padrdes; normas de servicos, estabelecendo procedimentos; modelos
de Portarias relativas a atos de pessoal (nomeacéao, lotagao, promocéao,
concessao de vantagens, autorizacao de viagens e concessao de diarias,
cessao de servidores, licencas, aposentadorias, etc.); modelos de formularios,
de termos de posse, de contratos, de oficios, de instrumentos de comunica¢ao
interna; estimativa do numero necessario e suficiente de servidores, tendo
em vista as atribuicées do ente/6rgéo e a populacéo a ser assistida (no caso
das atribui¢cdes diretamente voltadas a populagao), verificacdo da adequacéao
da estrutura dos cargos do quadro de pessoal as atribuicdes do ente/ érgao;

» fazer constar em livro, com folhas numeradas, os termos de posse dos servidores;

* manter atualizada pasta contendo cépia de toda a Legislacao Federal,
Estadual e, no caso dos Municipios, local, incluindo as Constituicoes e
suas Emendas; Leis, Decretos, Estatutos e as Resolu¢des deste Tribunal;

* manter atualizado cronograma contendo datas/atividades necessarias ao
atendimento das disposi¢oes legais e regulamentares referentes a pessoal;

* manter atualizadas, em pastas suspensas, as fichas funcionais e financeiras de
cada servidor, registrando todas as suas altera¢ées, hora/data e responsavel
pela autorizacao e execucao, arquivando os documentos probantes dessas
alteracées e o n° do Oficio que encaminhou os atos a este TCE, quando a
legislagao assim exigir;

* manter cadastro atualizado, através de registros sistematicos (com identificacao
da hora/data e responsavel pelos registros e pelas suas alteracdes) de todos
os servidores e prestadores de servigcos de pessoal, discriminando cargo/funcao/
servigco prestado, tipo de vinculo (celetista ou estatutario), discriminando os
efetivos, estaveis, temporarios, prestadores de servicos e servidores com duplo
vinculo, com especificacao dos cargos ocupados (neste caso, arquivar em anexo
parecer juridico demonstrando a sua legalidade), data do ingresso e da saida,
quando for o caso;

* manter registro da assiduidade, pontualidade, anotando observagoes, sempre
que ocorrer comportamento diferente dos padrdes (tanto para pior, quanto para
melhor — 0 numero de servidores necessarios vai depender da eficiéncia de
cada servidor).

* manter atualizado registro dos desvios observados e das ilegalidades/irregulari-
dades cometidas, inclusive nas administragoes anteriores. Devem ser registrados
o n%data da notificagdo e o n%data da Decisao deste TCE ou do Poder Judiciario.

* manter, em pastas suspensas, copias da documentacdo encaminhada a esse
Tribunal, das notificagbes enviadas por este TCE e das suas Decisdes atinentes

a esses atos, bem como dos atos exarados pelo ente/érgao, em atendimento
a essas Decisoes;
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* manter, permanentemente, o edital, o ato de homologacao, a listagem dos
resultados, as fichas de inscricao, as provas, a documentagao probante
da aplicacao dos critérios de desempate, os comprovantes de convocagao
dos candidatos, os termos de desisténcia, bem como outros documentos
referentes aos concursos publicos realizados;

* manter em pastas suspensas documentacao referente a Sentencas Judiciarias
acerca do pessoal do ente/d6rgao, bem como referente aos atos exarados pelo
ente/érgéo, em atendimento a essas determinagdes;

* adotar folhas de pagamento, ordenadas por cargo/funcéo e ordem alfabética
do nome do servidor, contendo nome completo, identidade, CPF, cargo ou
funcéo, tipo do vinculo, data de admissao, inicio do contrato e data acordada
para o seu término, quando for o caso, n® da matricula, quando houver, especi-
ficacdo da remuneracéo, discriminada por “titulo”, recolhimento das obrigacdes
sociais, e percentual do valor total da folha na receita corrente liquida, regis-
trando sempre hora/data e nome completo/identidade do autor das alteracoes,
que devem ser autorizadas, através de documento formal, pela autoridade
competente, sendo essas autorizagdes arquivadas em pastas suspensas;

e arquivar copia de contra-cheque ou ordem de pagamento de todos os servidores;

* manter atualizado quadro-resumo, contendo n® de cargos/fungdes criadas
em lei, n%data da lei, n® de servidores por cargo/funcéo, vacancias (exonera-
cbes/demissdes, aposentadorias, falecimentos, etc.), vagas existentes, novos
cargos/fungcdes ou aumento dos ja existentes, vagas a serem criadas, previ-
sOes de aposentadorias, etc;

* manter registro atualizado das altera¢des (afastamento de pessoal, correcoes
implantadas em decorréncia de Decisdes/Acordaos deste TCE e de Sentengas
Judiciais, especificando cada caso);

* proceder a avalia¢des periddicas do funcionamento do sistema de controle inter-
no e implantar alteracées que possam contribuir para o seu aperfeicoamento,
em funcao de peculiaridades locais ou de modificagcdes na legislacao pertinente.

GESTAO DE PESSOAL NA RESOLUCAO TC N° 01/2009 (CONTROLE INTERNO)
O anexo | da resolugdo TC n° 01/2009 determina as areas e agbes que devem ser
acompanhadas, minimamente, pelo Orgao Central do Sistema de Controle interno.

No item VIII do anexo | - sobre Gestao de Pessoal, 0os seguintes controles séo citados:

1. Manter o cadastro de pessoal atualizado (efetivos, a disposicao, cedidos, comissio-
nados, contratados temporariamente, aposentados e pensionistas).

2. Controlar a concessao de vantagens (gratificagcdes, promogdes e outros adicionais).
3. Controlar as nomeacoes e as exoneragdes dos comissionados.
4. Controlar a concessao e gozo de beneficios (férias, licencas, etc.).

5. Controlar a folha de pagamento (créditos, retencdes, etc.).
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6. Acompanhar os servigos de estagiarios e bolsistas.
7. Monitorar a contratacao de pessoal em carater temporario.

8. Acompanhar os procedimentos referentes ao concurso publico, ao estagio probatério,
a convocacgao e a posse dos servidores publicos.

9. Acompanhar os casos de vacéancia por exoneracao a pedido, demissao, aposenta-
doria e falecimento.

10. Gerar e encaminhar os demonstrativos legais da area de pessoal.

E evidente que tal relacdo n&o é exaustiva, mas consiste no padrdo minimo de estrutu-
racao dos controles internos a serem mantidos pelos Poderes Municipais.

ROL DE BOAS PRATICAS RECOMENDADAS*

A seguir sao sugeridas algumas iniciativas para implantacéao no departamento
de pessoal nas atividades de:

a) Guarda de documentos
b) Registros funcionais

c) Folha de pagamento

d) Controle do quadro

e) Treinamento/motivacao

a) Guarda de documentos
* Local proprio, estruturado e centralizado.
* Controle de entrada e saida de documentos (protocolo).

* Organizacao de toda a documentacéao, de forma que todas as informacoes
sejam facilmente obtidas.

* Restricao de acesso nao so ao local de guarda, como também aos proprios
documentos.

 Backup fisico e eletrénico de documentos em prédio ndo anexo.

* Limitagdo do numero de servidores/empregados autorizados a ter acesso
ao local de guarda.

* Estruturacéo e manutencao de arquivo proprio de toda a legislacao e
documentos pertinentes ao setor de pessoal, tais como: Constituicdo Federal,
Constituicao Estadual, Lei Organica Municipal, Estatuto dos Servidores Munici-
pais, leis que tratem de PCCVs® leis de reajustes ou revisdes gerais, leis de
contratacao temporaria, etc.

* Manuteng¢ao em arquivo dos documentos funcionais pelo periodo minimo
de dez anos, a contar:

SPlanos de Cargos, Carreiras e Vencimentos.
* Esta secao foi desenvolvida (com as adaptacdes e acréscimos) a partir de checklist oriundo do CRC-SC).
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* Da data do dbito do ex-servidor, ativo ou inativo, quando inexistirem dependentes
previdenciarios;

* Da data em que ocorrer a extingao do direito do ultimo beneficiario de pensao
por morte;

* Do término do termo de compromisso de estagio.
» Supervisao periddica dos trabalhos desenvolvidos.
» Segregacéao de fungoes.

b) Registros funcionais

* Confeccgao individual dos registros funcionais™ dos servidores e estagiarios,
arquivando-os por lotacao.

* Como medida de seguranga, providenciar e manter, em lugar seguro e,
preferencialmente, fora das dependéncias da area de Recursos Humanos,
copia virtual de todos os registros funcionais dos servidores. Recomenda-se
o backup fisico destes documentos em prédio nao anexo.

* Todos os fatos significativos precisam estar devidamente registrados em ficha
funcional, sendo que:

— 0 responsavel pelo registro necessariamente devera ser identificado;

— devera ser anexada documentacao (original ou fotocépia autenticada
por servidor/empregado habilitado) comprobatéria do respectivo registro
na pasta funcional correspondente;

— 0s registros devem ser feitos com observancia da ordem cronoldgica
dos acontecimentos.

* Todos os fatos significativos devem ser registrados com a maior brevidade
possivel e devidamente classificados.

* Utilizac&o de formularios proprios e devidamente identificados.

* Restricao de acesso nao so ao local onde sao efetuados os registros,
como também aos préprios documentos.

* Limitagcdo do numero de servidores/empregados autorizados a ter acesso
ao local onde sao manuseados o0s registros.

* Controle dos registros de admissao’s licencas e demais afastamentos
temporarios, penalidades, exoneracao/demissao e beneficios previdenciarios
(aposentadoria, pensao por morte, etc.) dos servidores efetivos. Especifica-
mente no que se refere a férias, o afastamento deve ser previamente agenda-
do através de escala anual.

140Os registros funcionais sao formados pela ficha funcional (resumo préprio da “vida funcional” de um servidor/empregado, evidenciando-se ndo s6
0s respectivos dados pessoais, como também todo e qualquer evento administrativo como posse, exercicio, férias etc.) e pela pasta funcional
(arquivo de todos os documentos referentes ao servidor/empregado).

5 Atentar para a necessidade de anexagdo, junto a pasta funcional, de cdpia da Decisao do Tribunal de Contas que concedeu registro a respectiva
admissao, caso o ingresso seja a partir de 05/10/1989.
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 Controle dos servidores contratados temporariamente, em que se evidencie
a data de vigéncia do contrato.

* Controle dos contratos temporarios de pessoal, ordenados em pasta propria
e relacionados por lotagédo, por ordem alfabética e por data de vencimento.
Todos os contratos devem estar devidamente assinados pela autoridade
competente e pelo contratado e visados pela Procuradoria Geral ou pela
Assessoria Juridica.

* Controle de freqUéncia, determinando a obrigatoriedade de assinatura diaria do
livro, folha de ponto ou frequiéncia ou marcagao de ponto eletrénico de todos os
servidores da administracao, sob pena de exclusédo da folha de pagamento.

* Controle de lotagao dos servidores.

* Controle de acumulo de cargos publicos (verificar se sdo cargos acumulaveis,
se ha compatibilidade de horarios, etc.), exigindo-se, sempre no ato da posse,
declaracao do servidor informando que ndo acumula cargo, emprego ou fungao
na Administracéo Publica, ou, caso acumule, que se enquadra em uma das
excecgoes previstas no artigo 37, XVI da Constituicao Federal de 1988
(e alteracoes).

* Controle de concessao de abono de permanéncia, indicando os beneficiarios,
0 inicio de percepc¢ao e se houve a utilizagcao de tempo ficto para a aquisi¢ao
do direito.

* Realizagao de recadastramento dos servidores a cada trés anos, pelo menos.

» Supervisao periddica dos trabalhos desenvolvidos.

* Segregacao de funcgdes.

c) Folha de pagamento
* Local proprio, estruturado e centralizado.
* Controle de entrada e saida de documentos.

* Organizagao de toda a documentacéo, de forma que todas as informacdes
sejam facilmente obtidas.

* Restricao do acesso nao so ao local de processamento da folha, como
também ao préprio sistema informatizado em que a folha é processada.

* Limitacdo do numero de pessoas responsaveis pelo processamento da folha.

* Adocao de sistema informatizado que permita identificar o responsavel por
cada lancamento feito em folha.

* Instituicao de rotinas que sé permitam langamentos em folha quando tais
alteracdes forem lastreadas por documentacao pertinente.
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* Confeccao de ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio de
consulta eletronica ao sistema informatizado de folha.

* Manter o setor competente informado acerca dos gastos com pessoal,
tendo em vista os limites dispostos em lei.

* Controle de todos os valores que envolvam créditos ou débitos dos servidores
com a Administracao.

* Solicitar parecer escrito da assessoria juridica local, quando necessario.
* Rodizio de servidores que desenvolvam fungdes de processamento de folha.
» Supervisao periddica dos trabalhos desenvolvidos.

* Segregacao de fungoes.

d) Controle do quadro
* Atualizacao periodica (sugere-se mensal) do quadro consolidado
de preenchimento das vagas de todos os cargos, de acordo com as
leis que os criaram.
* Informacéao ao chefe do executivo para o preenchimento de vagas através
de concurso ou sua extingao.

e) Treinamento/Motivacao

* Levantamento das necessidades de treinamento, de acordo com as
habilidades requeridas em cada area, e pesquisa junto aos servidores.

* Planejamento de atividades de treinamento, com elabora¢céo de cronograma.
* Realizacao/contratacao de atividades de treinamento.

* Desenvolvimento de a¢bes para melhorar o clima organizacional
e a qualidade de vida no trabalho percebida pelos servidores.

BT SANCOES APLICAVEIS EM CASO DE IRREGULARIDADE, ILEGALIDA-
DE OU INCONSTITUCIONALIDADE NA ADMISSAO, MANUTENCAO OU
DISPENSA DE PESSOAL

De conformidade com a irregularidade/ilegalidade cometida, estao previstas na Consti-
tuicdo Federal, na Constituicao Estadual e na Lei Organica do TCE/PE, especialmente
nos arts. 72 a 76, as seguintes possibilidades de sanc¢des, dentre outras:
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* negar o registro dos atos admissorios, resultando no afastamento do servidor
irregularmente admitido;

* imputar multa, prevista no art. 73 da Lei Orgéanica deste Tribunal;

* determinar a devolugao aos cofres publicos, se a irregularidade ensejou
dano ao erario;

* expedir declaracéo de inidoneidade, que inabilitard os responsaveis para
o exercicio do cargo em comissao ou fungcao de confianga, bem assim
para contratar com a administracéo publica pelo prazo de até cinco anos;

* emitir parecer prévio pela rejeicdo ou aprovagao com ressalvas das contas
anuais, vez que despesa decorrente de ato administrativo ilegal/irregular
é também ilegal/irregular;

e encaminhar o Processo ao Ministério Publico para apuracéo de Crime
de Improbidade Administrativa e/ou de Responsabilidade.

IEE? REFERENCIA NORMATIVA

LEIS FEDERAIS SOBRE A MATERIA

1) Decreto-lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943 e altera¢des (CLT) - Consolida as leis de
trabalho e demais normas aplicaveis a matéria.

2) Decreto-lei n® 201, de 24 de fevereiro de 1967 e alteragdes - Dispde sobre a respon-
sabilidade dos Prefeitos e Vereadores, e da outras providéncias.

3) Lei n®6.091, de 15 de agosto de 1974 e alteracdes (Lei Etelvino Lins) - Além de dispor
sobre o fornecimento gratuito de transporte em dia de eleicao e dar outras providén-
cias, trata de regras de admisséo de pessoal em periodo eleitoral.

4) Lei 8.429, de 02 de junho de 1992 e alteracdes (Lei da Improbidade Administrativa)
— Dispde sobre as sancdes aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriqueci-
mento ilicito e da outras providéncias.

5) Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993 e alterag¢des - Estabelece normas gerais
de licitagdo e contrato publico.

6) Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996 e alteracdes - Estabelece as diretrizes
e bases da educacao nacional.

7) Lei 9.504, de 30 de setembro de 1997 e alteracdes — Estabelece normas
para as eleicoes.

8) Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 e alteracdes (Lei de Responsabilida-

de Fiscal) — Estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade
na gestao fiscal e da outras providéncias.
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9) Lei 11.350, de 05 de outubro de 2006 — Regulamenta o § 50 do art. 198 da Constitui-
cao, dispde sobre o aproveitamento de pessoal amparado pelo paragrafo unico
do art. 20 da Emenda Constitucional no 51, de 14 de fevereiro de 2006, e da outras
providéncias.

10) Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008 — Dispde sobre o estagio de estudantes.

LEIS ESTADUAIS

1) Lei n° 6.123/68 e alteracdes - Estatuto dos Servidores Publicos
do Estado de Pernambuco.

2) Lei n® 10.954, de 17 de setembro de 1993 - Disciplina, no &mbito da Administracéo
Publica Estadual, a contratacéo de pessoal temporario e da outras providéncias.

3) Lei n® 12.600, de 15 de junho de 2004 e alteracdes - Lei Organica do TCE/ PE.
RESOLUCOES TCE/PE

1) Resolucéo n® 17/09 - dispbe sobre a apreciacao, para fins de registro, da legalidade
dos atos de admissao, na Administracao Publica direta, indireta e fundacional.

2) Resolucéo n® 04/09 - dispde sobre a fiscalizagdo, no &mbito da jurisdicao do Tribunal
de Contas do Estado de Pernambuco, do cumprimento da Lei Complementar Federal
n® 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), e da outras providécias.

3) Resolucao n® 01/09 - dispde sobre a criacao, a implantagdo, a manutencgao e a coor
denacao de Sistemas de Controle Interno nos Poderes Municipais e da outras
providéncias.

4) Resolucéo n® 15/08 - dispde sobre o processo de Auto de Infracdo, no ambito
do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco.

5) Resolucéo n® 12/96 - dispde sobre a aplicacao de multa aos agentes publicos
estaduais e municipais e demais responsaveis por bens e valores publicos.
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