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INSTRUGAO DE SERVIGO N° 196/2026

Dispbe sobre as diretrizes para o processo de
identificacdo de ocupagbes criticas e a
elaboragéo de planos de sucessdo no Tribunal
de Contas do Estado do Parana.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA,
no uso das atribuicbes contidas no art. 122, |, da Lei Complementar Estadual n° 113,
de 15 de dezembro de 2005, com base nos art. 16, XXVII e XXXIIl, 187, lll, e 197, do
Regimento Interno, e considerando o Procedimento Administrativo n°® 161322/26,

RESOLVE:

CAPIiTULO
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° Esta Instrucado de Servigco estabelece diretrizes para o processo de
identificacdo de ocupacdes criticas e elaboragao de planos de sucessao no Tribunal de
Contas do Estado do Parana (TCE-PR).

) CAPITULO Il ) ,
DA IDENTIFICAGAO DAS ATIVIDADES E OCUPAGOES CRITICAS

Art. 2° A identificacdo de ocupacdes criticas e a elaboracdo de planos de
sucessao visam a garantir a continuidade das atividades, reduzir o risco de perda de
conhecimento e assegurar a disponibilidade de sucessores qualificados.

Art. 3° No primeiro trimestre de cada ano, cabe a Secretaria de Governanga,
Planejamento e Gestdo Estratégica iniciar o procedimento de identificacdo das
ocupacoes criticas no Tribunal de Contas do Estado do Parana, mediante comunicagao
as unidades selecionadas.

Art. 4° A Secretaria de Governancga, Planejamento e Gestdo Estratégica
instaurara procedimento administrativo proprio e 0 encaminhara as unidades que serao
convidadas a participar do processo de identificagdo de atividades e ocupacoes
criticas.

Paragrafo unico. O procedimento administrativo de que trata o caput sera
acompanhado dos seguintes documentos:

| - Formulario de Identificacdo de Atividades Criticas;

Il - Formulario de Ocupacdes Criticas e Classificagao da(s) Atividade(s);
[Il - Formulario de Plano de Sucesséo; e

IV - Guia de Identificagcao e Sucessao de Ocupacdes Criticas.

Art. 5° O prazo concedido as unidades para a identificacdo das atividades e
ocupacgoes criticas, bem como para a elaboracdo do plano de sucessao, sera de 60
(sessenta) dias apos o recebimento do procedimento administrativo.

Art. 6° O processo de identificacdo das ocupacdes criticas sera realizado
pelas proprias unidades do Tribunal de Contas do Estado do Parana, que deverao:
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| - analisar as atividades executadas e listar, no Formulario de Identificacédo
de Atividades Criticas, aquelas cuja interrupgao ou falha possa afetar significativamente
os resultados, o cumprimento da missao institucional ou o funcionamento do 6rgéo;

Il - preencher o Formulario de Ocupagbes Criticas e Classificacdo da(s)
Atividade(s), considerando os impactos das atividades em sua unidade;

Il - elaborar o plano de sucessao das ocupagdes criticas porventura
identificadas.

§ 1° O levantamento das atividades e ocupagbes criticas é de
responsabilidade dos gerentes e supervisores, cumprindo aos titulares das unidades
sua validagao.

§ 2° Cabe a Secretaria de Governanga, Planejamento e Gestao Estratégica
orientar os gestores quanto ao preenchimento dos formularios.

) ~ CAPiTULOIlI
DA ELABORAGAO, APROVAGAO, EXECUGAO E MONITORAMENTO DO PLANO
DE SUCESSAO

Art. 7° A elaboragcdo e execugdao do plano de sucessdo sera de
responsabilidade dos gerentes e supervisores, em conjunto com os servidores
identificados como ocupacdes criticas, sob orientagdo dos titulares das respectivas
unidades.

Paragrafo unico. O plano de que trata o caput devera contemplar:

| - a otimizag&do da gestdo do conhecimento na unidade, com a finalidade de
reduzir o risco da perda de conhecimento e evitar a descontinuidade do servigo
prestado;

Il - a capacitagao de colaboradores para ocupacgdes criticas;

Il - a identificacdo de potenciais sucessores e seu desenvolvimento por
meio de agdes de capacitagao formais e informais, ou de solugbes como terceirizagdes
e automacao de atividades e processos.

Art. 8° O plano de sucessao indicara as necessidades especificas das
ocupacgoes criticas identificadas, as unidades do Tribunal de Contas do Estado do
Parana que deverdo desenvolver as atividades previstas, os prazos de execugao e
seus responsaveis.

Paragrafo unico. Os planos de sucessao deverao ser executados até o fim
do exercicio seguinte ao da sua elaboragao.

Art. 9° As ocupagbes criticas identificadas deverao ser comunicadas a
administracao pelos titulares das unidades, os quais apresentardo as agdes a serem
realizadas para a implementacao dos respectivos planos de sucessao.

§ 1° As unidades que nao identificarem ocupacdes criticas deverao informar
o fato no procedimento administrativo respectivo, no prazo de 30 (trinta) dias,
remetendo-o a Secretaria de Governanga, Planejamento e Gestdo Estratégica para
ciéncia e encerramento.
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§ 2° Identificadas ocupagbes criticas, o procedimento administrativo sera
instruido com a descrigao da atividade critica, da ocupagéo critica, com o plano de
sucessao e com a devida justificativa para sua execugao.

§ 3° Na hipétese do § 2°, o titular da unidade devera restituir o procedimento
administrativo a Secretaria de Governanga, Planejamento e Gestdo Estratégica,
solicitando a autorizagdo da administracdo para a execugdo do(s) plano(s) de
sucessao.

§ 4° A Secretaria de Governanga, Planejamento e Gestdo Estratégica
avaliara a conformidade dos formularios e do(s) plano(s) de sucesséo elaborado(s) e
encaminhara a documentagcdo para analise e aprovagdo da Diretoria-Geral ou da
Coordenadoria-Geral de Fiscalizagdo, conforme o caso, nos termos do art. 147, § 1° do
Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do Parana, ou do Presidente, nos
demais casos.

Art. 10. Autorizada a execugdo do plano de sucessdo, o procedimento
administrativo sera remetido as outras unidades eventualmente indicadas para sua
execucao, sendo posteriormente devolvido a unidade de origem para ciéncia das
providéncias.

Art. 11. A unidade identificadora devera realizar as adequacgdes sugeridas e
encaminhara o procedimento a Secretaria de Governanga, Planejamento e Gestao
Estratégica, para monitoramento da execucgao do(s) plano(s) de sucessao.

§ 1° Compete as unidades reportar periodicamente a Secretaria de
Governanga, Planejamento e Gestao Estratégica a execucao das atividades previstas
no plano de sucessao, mediante iniciativa prépria ou sempre que demandadas.

§ 2° Desde que justificadas, poderao ser propostas alteragbes no plano de
sucessao pela unidade, as quais serdo objeto de deliberagdo da administragdo, na
forma do art. 9°, paragrafos 3° e 4°.

Art. 12. A revisao das ocupacgdes criticas identificadas e dos respectivos
planos de sucessdo sera realizada durante o periodo de execugao ou sempre que
houver mudancas significativas nas atividades da unidade, sob a responsabilidade dos
gerentes e supervisores, que deverao relatar ao titular da unidade os progressos e
ajustes necessarios.

Paragrafo unico. A revisao do plano de sucessao devera contemplar:

| - o relatério de monitoramento, sob responsabilidade da unidade
identificadora, incluindo a evolugao das etapas previstas;

Il - as reunides de acompanhamento para discutir os resultados e ajustar as
estratégias, quando necessario.

Art. 13. As orientagdes técnicas sobre a execugao desta Instrucdo de
Servico poderao ser obtidas junto ao Guia de Identificacdo e Sucessao de Ocupacodes
Criticas, a ser elaborado e atualizado pela Secretaria de Governanga, Planejamento e
Gestao Estratégica.

Paragrafo unico. A Escola de Gestdo Publica disponibilizara capacitagao
permanente para os gestores.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSIQ()ES FINAIS

Art. 14. Apds a conclusao dos trabalhos previstos no plano de sucesséo,
o procedimento administrativo serda encaminhado a Secretaria de Governanga,
Planejamento e Gestao Estratégica, para ciéncia e encerramento.

Art. 15. Integram esta Instrugao de Servigo os seguintes anexos:

| - Anexo 1, Tramite do procedimento administrativo referente ao assunto
“Identificagdo e Sucessao de Ocupagdes Criticas”, com natureza exemplificativa,
podendo ser adaptado conforme o caso concreto;

Il - Anexo 2, Formulario de Identificagdo de Atividades Criticas;

Il - Anexo 3, Formulario de Ocupacgdes Criticas e Classificagdo da(s)
Atividade(s); e

IV - Anexo 4, Formulario de Plano de Sucesséao.

Art. 16. Esta Instrucdo de Servigo entra em vigor na data de sua
publicacao.

Curitiba, 1° de abril de 2026.

- assinatura digital -

Conselheiro IVENS ZSCHOERPER LINHARES
Presidente
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. ANEXO 1
TRAMITE DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

N°  UNIDADE ACAO

Convocar unidades para reunido de alinhamento e apresentacdo dos
1 SEPLAN objetivos, para inicio dos trabalhos de identificacido e sucessdo de
ocupacoes criticas.

Instaurar procedimento administrativo, mediante oficio as unidades,
informando a abertura de prazo para a identificacdo de ocupacgdes
criticas no TCE-PR e enviando os seguintes documentos:

a) Formularios de Identificacdo de Atividades Criticas;

b) Formulario de Ocupagbdes Criticas e Classificacdo da(s)
Atividade(s);

¢) Formuléario de Plano de Sucesséo; e

d) Guia de Identificagdo e Sucessao de Ocupacgdes Criticas.

2 SEPLAN

Analisar e preencher os formularios, anexar ao procedimento
administrativo e restituir a SEPLAN, no prazo de 60 dias.

Se nao houver ocupacbes criticas, informar a SEPLAN para ciéncia e
encerramento, no prazo de 30 dias apos o recebimento.

Avaliar a conformidade dos formularios e dos planos de sucessao e
encaminhar a documentagao para analise e aprovagao da Diretoria-
4 SEPLAN Geral ou da Coordenadoria-Geral de Fiscalizacdo, conforme o caso,
nos termos do art. 147, § 1° do Regimento Interno do TCE-PR, ou ao
Presidente, nos demais casos.

3 UNIDADE

Autorizar a execucgao do plano de sucessao.

S DG/CGF/GP | Tramitar a outras unidades indicadas para a execugdo do plano de
sucessao, conforme pedido da unidade.

Realizar as adequacgdes sugeridas e finalizar o plano de sucesséo.

6 UNIDADE | Encaminhar & SEPLAN para monitoramento da execucdo do plano de
sucessao.
7 SEPLAN Monitorar a execucgéo do plano de sucesséo.

Reportar periodicamente a SEPLAN a execucdo das atividades
8 UNIDADE | previstas no plano de sucessao, mediante iniciativa prépria ou sempre
que demandada.

Apds a conclusdao dos trabalhos, tomar ciéncia e solicitar o
9 SEPLAN . e .
encerramento do procedimento administrativo.
10 GP Determinar o encerramento.
11 DP Encerrar o procedimento administrativo.

6

DOCUMENTO E ASSINATURA(S) DIGITAIS
AUTENTICIDADE E ORIGINAL DISPONIVEIS NO ENDERECO WWW.TCE.PR.GOV.BR, MEDIANTE IDENTIFICADOR ZLYU.YI1A.EBFG.E30X



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
Gabinete da Presidéncia

, ANEXO 2 ,
FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO DE ATIVIDADES CRITICAS

FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DE ATIVIDADES CRITICAS

Ao preencher este formulario, considere que:
« ATMIDADES CRITICAS: sd0 aquelas cuja interrupgao ou falha afeta de forma significativa o alcance dos resultados, o cumprimento da miss&o ou o funcionamento do 6rgéo.

1. IDENTIFICACAO

Nome da unidade: |

Objetivo da atividade critica: |

Indique a atividade critica que, se for interrompida ou tiver alguma falha em sua execucéo, afeta de forma significativa o alcance dos resultados, o cumprimento da miss&o ou o funcionamento do orgéo, e
preencha os demais campos analisando o contexto atual.

2. ATVIDADECRITICA

2.1. Descrigao:

2.2 Quantoaoimpacto:
Ainterrupcao dessa atividade impacta diretamente:

o cumprimento dos prazos estabelecidos legalmente

arealizagdo das sessoes de julgamento

aimagem do érgdo

o uso dos recursos tecnolégicos

a seguranca (dainformag&o, predial ou de servidores e membros)

os recursos financeiros

outro. Qual?
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ANEXO 3
FORMULARIO DE OCUPAGCOES CRITICAS E CLASSIFICAGAO DA(S) ATIVIDADE(S)

FORMULARIO DE OCUPAGOES CRITICAS E CLASSIFICAGAO DA(S) ATIVIDADE(S)

Considerando que a atividade critica foi identificada no formulario anterior, preencha e classifique se a ocupacao é critica

1. IDENTIFICAGAO

Nome da unidade responsavel pela atividade critica: 1

2. ATVIDADECRITICA

Nome do(s) servidor(es) que realiza(m) a atividade critica:

Nome do cargo ou fungdo (ocupagao critica):

2.1 Como é a substituigao do servidor durante férias e licengas?

ha um substituto treinado para a substituicao

aatividade é distribuida entre funcionarios do setor

ha uma interrupgéo da atividade até o retorno do servidor

outro. Qual? |

2.2 Quanto a execugaoda atividade critica/ capacidade de sucessao: Pontuacgaode criticidade (*)

A) Quantos servidores executam a atividade critica?

[1 senvidor(a) | |2 servidores(as) | [3senvidores(as) | [mais de 3

B) O(s) servidor(es) que executa(m) a atividade critica esta(do) em abono de permanéncia ou naiminéncia de se
aposentar?

[Nao | |Sim. Quantos? |

C) O(s) servidor(es) pertence(m) ao quadro efetivo do 6rgao?

[N&o | |Sm. Quantos? |

D) Ha, na equipe, mais servidores capacitados para executar imediatamente a atividade critica?

[Nao ] [Sm ]

E) Ha, no TCE-PR mais servidores capacitados para executar imediatamente a atividade critica?

[Nao | [Sm ] [N&o sei

F) O(s) servidor(es) que executa(m) a atividade critica conta(m) com processos de trabalho mapeados e/ou com
instrugdes de servigo, manual ou outro documento similar?

[Nao | |Sm. Bxplicite: |

CLASSIFICAGAO (SOMATORIO DAPONTUAGAO DE CRITICIDADE):
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Apds, devera pontuar cadaitem e, paraisso, deve-se levar em consideragao o descrito no quadro a seguir:

PONTUAGAOE CLASSIFICACAO
Preencha os campos da coluna "Pontuag&o de criticidade" conforme a tabela a seguir:
ITEM ALTA=2 BAIXA=1 NBUTRA=0
A Atividade executada por apenas um servidor. Atividade executada por dois servidores. Atividade executada por trés servidores ou mais.
Todos os servidores que executam a atividade critica estdo em abono de permanéncia |Alguns servidores que executam a atividade critica estdoem Nenhum servidor queﬁexe.cuta a a.tlv?drj\de.cnnca esta
B o . N em abono de permanéncia ou naiminéncia de se
ou naiminéncia de se aposentar. abono de permanéncia ou naiminéncia de se aposentar.
aposentar.
C Nenhum ou apenas um servidor efetivo atua na atividade critica. Dois servidores efetivos atuam na atividade critica. ;;rrrﬁisczu mais servidores efetivos atuam na atividade
N&o ha mais nenhum servidor, na equipe da unidade identificadora, capacitado para C . . . ... _ |Ha, naunidade identificadora, varios servidores
D L . Ha dois servidores capacitados para executar a atividade critica. ) L "
executar a atividade critica. capacitados para executar a atividade critica.
E Né&o ha, no orgdo, sucessor para assumir a vaga do servidor que executa a atividade Néo se aplica N&o sei, ou ha, no orgao, possivel(is) sucessor(es) para
critica. plca. assumir a execugao da atividade critica.
5 s . . ) Ha proc trabalho m: instrucdes d
N&o ha processos de trabalho mapeados e/ou instrugdes de servigo, manual ououtro | . p.r essos detr 0 mapsados e(oy nsirugoes de
F N&o se aplica. servigo, manual ou outro documento similar,

documento similar.

atualizados.

Na sequéncia, somam-se os pontos e o resultado é preenchido no formulario.
Apartir dai, é possivel classificar se a unidade tem ou ndo uma ocupagéo critica. Para isso, basta conferir em qual intervalo o resultado da soma esta:
Some os pontos da coluna "Pontuagéo de criticidade" e verifique a situagao , considerando a classificagéo descrita a seguir:

CLASSIFICAGAO

Pontuagdode 9a12

Pontuagaode 0a8

Aatividade temimpacto no resultado ou no funcionamento do orgéo e ndo est&o sendo tomadas

providéncias suficientes para a continuidade de sua execugao, preservando o mesmo nivel de eficiénciae

eficacia. OCUPAGAOCRITICA

conhecimento.

Apesar de a atividade ter impacto no resultado ou no funcionamento do orgao, ja estao sendo tomadas
algumas providéncias para a continuidade de sua execucao, preservando o mesmo nivel de eficiénciae
eficacia. Arecomendagao € manter o monitoramento da classificagdo dos itens e aperfeigoar agestao do
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ANEXO 4
FORMULARIO DE PLANO DE SUCESSAO
PLANO DESUCESSAQ

UNIDADE:

RESPONSAVHL:

DATADEATUALIZAGAO:

OQUE QUEM QUANDO . - -
oroa (Qual a atividade) (Responsavel) INiclo Am | °DEBXECUGAO OBSERVACOES

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
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