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INSTRUGAO DE SERVIGO N° 192/2025*

Dispbe sobre os procedimentos de lotacao e
relotacdo dos servidores do Tribunal de Contas
e revoga a Instrugdo de Servigo n°. 33, de 16
de maio de 2012, e a Instrugdo de Servigo n°.
72, de 25 de margo de 2014.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO
PARANA, no uso das atribuicbes estabelecidas no art. 122, |, da Lei Complementar
Estadual n® 113, de 15 de dezembro de 2005, e com base nos arts. 16, XXVII e XXXIlI,
187, lll, e 197, do Regimento Interno, e considerando o Procedimento Administrativo
n° 70288-9/25,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucao de Servigo dispde sobre os procedimentos de lotagao
e relotagdo dos servidores do Tribunal de Contas e revoga a Instrugéo de Servigo n°.
33, de 16 de maio de 2012, e a Instrugdo de Servigo n°. 72, de 25 de margo de 2014.

Art. 2° Compete a Diretoria-Geral definir a lotacdo e a relotacdo dos
servidores do Tribunal, nos termos do art. 150, I1X, do Regimento Interno.

Paragrafo unico. Cabe a Diretoria de Gestdo de Pessoas gerenciar os
procedimentos de lotacio e relotacio.

Art. 3° Para a definicao da lotacao ou relotacao, serao considerados o perfil
do servidor e as necessidades da unidade requisitante, observados os procedimentos
previstos nesta Instru¢ao de Servico.

§ 1° O perfil do servidor sera identificado de acordo com as informacdes
obtidas nos termos dos arts. 4° e 7°, paragrafo unico.

§ 2° As necessidades da unidade requisitante serdo obtidas a partir do
Banco de Intencgdes, nos termos do Capitulo IV.

CAPITULO Il
DA LOTACAO

Art. 4° Para a definicdo da lotagdo de servidor nomeado em razao de
aprovagao em concurso publico, serdao consideradas informacdes obtidas nas
seguintes etapas:

| - analise curricular, realizada a partir de, no minimo, dados referentes a
formacgao académica e profissional do servidor e as suas competéncias técnicas;

“Notas da Biblioteca:
a) Este texto n&o substitui o publicado no periédico: Diario Eletrénico do Tribunal de Contas do Estado do Parana, Curitiba, PR,
ano 20, n. 3.587, p.20-22, 12 dez. 2025.

b) Revoga: Instrucdo de Servico n. 33, de 16 de maio de 2012.
Instrucéo de Servico n. 72, de 25 de marco de 2014.
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Il - entrevista com o servidor, com a identificagdo de suas aptiddes
técnicas e comportamentais;

Il - avaliagao psicoldgica;

IV - anadlise das demandas de unidades requisitantes e do Banco de
Intengdes, em conformidade com o disposto no § 2° do art. 3°.

§ 1° As informagbes indicadas neste artigo serdo contempladas no
Relatorio de Lotagéo, que observara, como conteudo minimo, o modelo constante do
Anexo | e sera encaminhado a Diretoria-Geral e a unidade de lotagcao do servidor, apés
a sua definigao.

§ 2° A Secretaria de Governancga, Planejamento e Gestdo Estratégica
podera ser chamada a auxiliar na definicdo da lotagdo, considerando a distribuicdo
dos servidores entre as unidades do Tribunal e o impacto no cumprimento dos
objetivos e indicadores do Plano Estratégico.

§ 3° Para a definicdo da lotagdo, também devera ser considerada a
ocupacao de funcdes consideradas criticas nas unidades, quando essa informacéao
estiver disponivel.

CAPITULO Il
DA RELOTAGAO

Art. 5° A relotacio do servidor dar-se-a em decorréncia de:
| - colocagao a disposicao, nos termos do arts. 6° e 7°;

Il - acordo entre os gestores da unidade atual e da unidade requisitante e
o servidor, nos termos do art. 8°;

Il - necessidade extraordinaria, nos termos do art. 9°.

§ 1° Os procedimentos decorrentes das relotagdes indicadas nos incisos |
e Il serdo instaurados pelo gestor da unidade atual do servidor e encaminhados a
Diretoria-Geral.

§ 2° A Secretaria de Governanga, Planejamento e Gestdo Estratégica
podera ser chamada a auxiliar na definicdo das relotacdes, considerando a
distribuicao dos servidores entre as unidades do Tribunal e o impacto no cumprimento
dos objetivos e indicadores do Plano Estratégico.

§ 3° Para a definicdo da relotacdo, também devera ser considerada a
ocupacao de fungdes consideradas criticas nas unidades, quando essa informacéao
estiver disponivel.

Art. 6° No caso de ndo haver mais interesse em manter o servidor na
unidade, o gestor podera coloca-lo a disposigao da Diretoria-Geral, onde permanecera
lotado até a definicdo da sua nova lotacao.

Paragrafo unico. A nova lotagcao do servidor devera ser definida em no
maximo 5 (cinco) dias, periodo em que constara anotagao sobre a disposicdo em seu
controle de frequéncia.

Art. 7° Na relotacdo decorrente de colocacdo a disposicado, a Diretoria-
Geral podera requisitar o auxilio da Diretoria de Gestao de Pessoas para a definigao
da nova lotacao do servidor.
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Paragrafo unico. Para a definigdo da nova lotagao do servidor, a Diretoria
de Gestdo de Pessoas podera considerar as seguintes informagdes, que serao
consolidadas em Relatorio de Relotagédo, conforme Anexo |l:

| - histérico funcional;
Il - dados referentes as competéncias técnicas do servidor;

lIl - entrevista com o servidor, para identificacdo das aptiddes técnicas e
comportamentais;

IV - parecer médico, quando couber;

V - avaliagao psicoldgica, quando couber, inclusive conforme resultado de
teste prévio disponibilizado pelo servidor no Portal do Servidor;

VI - demandas de unidades requisitantes e dados constantes no Banco de
Intengdes, em conformidade com o disposto no § 2° do art. 3°.

Art. 8° O procedimento de relotacdo previsto no art. 5° |Il, resulta da
convergéncia de entendimento entre os gestores da unidade atual e da unidade
requisitante e o servidor, associada a conveniéncia da Administragdo quanto a
mudanca de setor.

§ 1° No caso do procedimento de relotacéo previsto neste artigo, o servidor
permanecera na lotacdo em que se encontra enquanto ndo autorizada pela Diretoria-
Geral a movimentagéo.

§ 2° A Diretoria-Geral podera solicitar a Diretoria de Gestao de Pessoas
informacdes sobre a distribuicdo da forga de trabalho entre as unidades do Tribunal,
o impacto da movimentagdo para o funcionamento das unidades de origem e de
destino ou outras informagdes que julgar pertinentes para decidir sobre a relotagéo.

Art. 9° Em caso de necessidade extraordinaria, a Diretoria-Geral podera
proceder a relotacdo de servidor por meio de procedimento simplificado, mediante
imediata comunicacao a Diretoria de Gestao de Pessoas.

Art. 10. Independentemente da origem do pedido, apds a decisdo da
Diretoria-Geral, a Diretoria de Gestao de Pessoas efetivara a relotagdo e comunicara
ao servidor e aos gestores das unidades envolvidas, encerrando o procedimento.

CAPITULO IV
DO BANCO DE INTENGOES

Art. 11. Independentemente dos procedimentos de lotacdo e relotacao, o
servidor podera manifestar interesse em mudar de setor ou de atividade que
desempenha.

§ 1° A intengdo de mudanga sera formalizada pelo interessado diretamente
em sua conta no Portal do Servidor, independentemente da anuéncia do gestor de sua
unidade de lotagao, podendo o registro ser alterado ou excluido a qualquer tempo.

§ 2° A manifestacao de interesse feita pelo servidor tem carater indicativo
e nao garante a relotacdo, que dependera da conveniéncia e das necessidades das
unidades.

§ 3° A Diretoria de Gestao de Pessoas mantera em sigilo as informagdes
declaradas no Portal do Servidor, podendo compartilha-las com a Diretoria-Geral em
caso de possibilidade de relotagéo.
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Art. 12. A Diretoria de Gestao de Pessoas verificara junto a unidade atual
de lotacdo do servidor que manifestou interesse de ser relotado a conveniéncia da
saida do servidor.

§ 1° Autorizada a saida do servidor pelo gestor atual, a Diretoria de Gestao
de Pessoas observara o art. 3°.

§ 2° Caso necessario, a Diretoria de Gestdo de Pessoas comunicara a
manifestagcédo de interesse de relotagao diretamente a Diretoria-Geral.

Art. 13. As demandas das unidades por servidores deverao ser
encaminhadas a Diretoria de Gestdo de Pessoas por meio de Comunicacdo de
Necessidade de Pessoal, disponivel no Banco de Intengdes.

§ 1° A Comunicacédo de Necessidade de Pessoal devera ser justificada,
com indicagcao das atividades a serem desenvolvidas pelo novo servidor e 0 motivo
pelo qual o quadro atual da unidade nao suporta as atividades descritas, e devera
indicar o perfil da(s) vaga(s).

§ 2° A justificativa de que trata o § 1° devera ser baseada em
dimensionamento empirico da forga de trabalho da unidade.

§ 3° O perfl da vaga devera indicar as habilidades técnicas e
comportamentais necessarias para o desenvolvimento das atividades em que o novo
servidor atuara.

Art. 14. O encaminhamento de Comunicagao de Necessidade de Pessoal
nao garantira o seu atendimento por parte da Diretoria-Geral.

Paragrafo unico. A Diretoria de Gestdo de Pessoas acompanhara o
recebimento das Comunicacdées de Necessidade de Pessoal e verificara a
possibilidade de lotacdo ou relotagdo de servidores, conforme analise do perfil dos
servidores e do dimensionamento da for¢a de trabalho das unidades.

_CAPITULOV ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15. A Secretaria de Governanga, Planejamento e Gestao Estratégica
podera ser chamada a auxiliar na elaboragao e revisao de diagnodstico de demanda
das unidades.

Art. 16. Revogam-se as seguintes Instru¢des de Servigo:

| - Instrugao de Servigo n°. 33, de 16 de maio de 2012;

Il - Instrucdo de Servigo n°. 72, de 25 de marcgo de 2014.

Art. 17. Esta Instrugdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Curitiba, 10 de dezembro de 2025.

- assinatura digital -
Conselheiro IVENS ZSCHOERPER LINHARES
Presidente
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ANEXOI

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA

MODELO DO RELATORIO DE LOTAGAO DE SERVIDOR

Dados do Servidor:

RELATORIO DE LOTAGAO

PERFIL DO SERVIDOR

Nome:

Cargo:

Area de formagao:

Cursos de graduacao:

Competéncias técnicas:
Experiéncia profissional:

Informagbes complementares:

Resultado do Teste de Perfil Psicolégico:

Cursos de pos-graduacao, especializagao, mestrado e doutorado:

Participacdao em cursos correspondentes a atividade-fim do TCE:

PEDIDOS DE LOTACAO APRESENTADOS POR UNIDADES COMPATIVEIS COM O PERFIL DO

SERVIDOR

Informagoes do Banco de Intengoes — Necessidade de Pessoal:
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AREA JUSTIFICATIVA DATA
UNIDADE - .
DE QUANTITATIVO (Atlwdad_e§_a Desenvolver, DA COMPLEMENTACAO DEMANDA A
DEMANDANTE R Incompatibilidade do Quadro B ATENDER
COMPETENCIA Atual e Perfil Requerido) SOLICITACAO
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PARECER DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS — SUGESTAO DE LOTACAO

- assinatura digital -
... (nome)
Auditor de Controle Externo — Psicologia
Matricula XXXX

- assinatura digital -
... (nome)

Diretor
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ANEXO I

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA

MODELO DO RELATORIO DE RELOTAGAO DE SERVIDOR

Dados do Servidor:

RELATORIO DE RELOTAGAO

PERFIL DO SERVIDOR

Nome:

Cargo:

Historico funcional:

Matricula:

Area de formagao:

Cursos de graduacgao:

Competéncias técnicas:
Informag6es complementares:

Resultado do Teste de Perfil Psicoldgico:

Cursos de pos-graduacao, especializagdao, mestrado e doutorado:

Participagcdo em cursos correspondentes a atividade-fim do TCE:

Parecer Médico, se aplicavel:

PEDIDOS DE LOTACAO APRESENTADOS POR UNIDADES COMPATIVEIS COM O PERFIL DO

SERVIDOR

Informagoes do Banco de Intengoes — Necessidade de Pessoal:
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, JUSTIFICATIVA
UNIDADE AREA DE . DATA DA .
) QUANTITATIVO |  (Atividades a Desenvolver, | compLEMENTAGAO | PENANDAA
DEMANDANTE | COMPETENCIA Incompatibilidade do Quadro | SOLICITAGAO
Atual e Perfil Requerido)
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PARECER DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS — SUGESTAO DE LOTACAO

- assinatura digital -
... (nome)
Auditor de Controle Externo — Psicologia
Matricula XXXX

- assinatura digital -
... (nome)

Diretor
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. ANEXO Il
MODELO DO OFiCIO DE DISPOSIGAO DE SERVIDOR

Oficion® ... -... - Curitiba, ...

Assunto: Disposicdo de Servidor

Senhor(a) Diretor(a)-Geral,

Comunico a Vossa Senhoria que coloco a disposi¢cao da Diretoria-
Geral o(a) servidor(a) ..., cargo de ..., matricula n° ..., a partir da data de ...

Atenciosamente,

- assinatura digital -
... (nome)
... (cargo - matricula)

llustrissimo(a) Senhor(a) ...
Diretor(a)-Geral do Tribunal de Contas do Estado do Parana
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ANEXO IV
MODELO DO OFiCIO DE RELOTAGAO MEDIANTE ACORDO ENTRE OS
GESTORES DA UNIDADE ATUAL E DA UNIDADE REQUISITANTEE O
SERVIDOR

Oficion® ... -... - Curitiba, ...

Assunto: Relotagcédo de servidor entre unidades

Senhor(a) Diretor(a)-Geral,

Comunico Vossa Senhoria que ha interesse do servidor abaixo
indicado em passar a exercer as suas fungdes junto a nova unidade, estando os

gestores das unidades de origem e de destino de acordo com o pedido.
Nome do servidor:

Matricula:

Unidade Atual:

Unidade de Destino:

Sugestao de data de relotagéo:

Encaminhe-se a Diretoria-Geral, para deliberacao.

* O servidor permanecera na lotagdo em que se encontra enquanto ndo autorizada pela Diretoria-Geral a movimentacao.
Atenciosamente,
Gestor da Unidade Atual

Gestor da Unidade de Destino

llustrissimo(a) Senhor(a) ...
Diretor(a)-Geral do Tribunal de Contas do Estado do Parana
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