TRIBUNAL DE CONTAS DO PARANA

INSPETORIA GERAL DE CONTROLE
DIRETORIA DE ASSUNTOS TECNICOS E JURIDICOS

PRESTACAO DE CONTAS DOS ATOS DE ADMISSAO DE
PESSOAL PARA FINS DE REGISTRO

Instrucéo Técnica n® 010/2003-1GC/DATJ



INSTRUCAO TECNICA N°010/2003-1GC/DATJ

Regulamenta o Provimento n°® 17/89 ! e Provimento n°® 18/89 2 quanto ao
encaminhamento da documentagdo para apreciacdo, registro e verificagdo da
legalidade de todos os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas

as nomeagcdes para cargo de provimento em comissao.

CAPITULO I
DA APLICABILIDADE

Art.1°. As normas desta Instrucdo aplicam-se aos 6rgdos da Administracdo Direta e
Indireta, incluidas as fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder Pdblico Estadual e
Municipal, as empresas publicas, as sociedades de economia mista, 0S Servicos sociais
autdbnomos, os 6rgdos sociais, a Assembléia Legislativa, o Tribunal de Justica, o Tribunal

de Alcada e o Ministério Publico.

CAPITULO 11
DO PRAZO

Art.2°. O processo de admissdo de pessoal devera ser encaminhado a este Tribunal,
através de oficio, contendo somente um edital de abertura do concurso/teste seletivo por

processo, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data de admisséo e/ou contratagao.

! Alterada numeracdo conforme Provimento 49/02 (Provimento anterior n©01/89)
2 Provimento anterior n°02/89



CAPITULO 111
DA COMPOSICAO DO PROCESSO DE ADMISSAO DE PESSOAL
SECAO |

DO CONCURSO PUBLICO POR TEMPO INDETERMINADO— ESTATUTARIO

Art.3°. O processo de admissdo de pessoal na modalidade de concurso publico por prazo

indeterminado (estatutario) contera:

I. Copia da lei de criacdo do Quadro de Pessoal.
Il. Justificativa para abertura do concurso publico e autorizacdo do Chefe do Poder
competente.

I11. Demonstrativo do nimero de cargos e vagas existentes. - Edital de convocacéo e
realizagdo do concurso, acompanhado da publicagéo.

IV. Ato designando a Comissdo Examinadora/Julgadora, acompanhado da publicacéo.

V. Edital de homologacdo das inscricBes (havendo alguma impugnacdo da inscricéo,
demonstra-la), acompanhado da publicacao.

VI. Edital do resultado do concurso acompanhado da publicacdo.

VII. Homologac¢ao do resultado do concurso (havendo empate, demonstrar os critérios
de desempate utilizados, constantes no edital do concurso), acompanhado da
publicagéo.

VIII. Edital de convocacdo dos candidatos classificados e a serem admitidos,
acompanhados da publicacdo.

IX. Ato de nomeacdo, respeitando-se a ordem de classificacdo, acompanhado da
publicacéo.
X. Termo de posse e/ou exercicio.

XI. Termo de desisténcia ou outro fato que justifique a nomeacéo fora da ordem de
classificagéo.

XIl. Declaracdo do servidor de que ndo ocupa outro cargo ou emprego publico em
qualquer das esferas de governo, excetuadas as hipoteses previstas no art. 37,
XVI, da Constituicdo Federal, nem percebe outro beneficio proveniente de regime
proprio de previdéncia social ou do regime geral de previdéncia social relativo a
emprego publico.

XIIl. Copia da carteira de identidade - RG e do Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério
da Fazenda — CPF.

XIV. Prazo de validade do Concurso. Ocorrendo a prorrogacdo do mesmo, declarado
pela autoridade competente, juntar ao processo o0 ato respectivo e sua decorrente
publicacéo.



XV.

Declaragdo do Chefe do Poder Executivo ou autoridade competente, atestando que
a admissdo ndo excede o limite de gastos com pessoal previsto na Lei
Complementar n°101/00.

SECAO 11

DO CONCURSO PUBLICO POR TEMPO INDETERMINADO — CELETISTA

Art.4°. O processo de admissédo de pessoal na modalidade de concurso publico por prazo

indeterminado (celetista) contera:

1.
V.

VI.

VII.
VIII.

XL
XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Copia da lei de criagdo do Quadro de Pessoal.

Justificativa para a abertura do concurso publico e autorizacdo do Chefe do Poder
competente.

Demonstrativo do nimero de cargos e vagas existentes.

Edital de convocacao e realizacdo do concurso, acompanhado da publicacéo.

Ato designando a Comissdo Examinadora/Julgadora, acompanhado da publicagao.
Edital de homologacdo das inscricbes (havendo alguma impugnacdo, demonstra-
la), acompanhado da publicacéo.

Edital do resultado do concurso acompanhado da publicacao.

Homologagdo do resultado do concurso (havendo empate, demonstrar os critérios
de desempate utilizados, onstantes no edital do concurso), acompanhado da
publicagéo.

Edital de convocacdo dos candidatos classificados a serem contratados,
acompanhado da publicacéo.

Contrato de trabalho.

Extrato contratual, acompanhado da publicacéo.

Termo de desisténcia ou outro fato que justifique a contratacéo fora da ordem de
classificacéo.

Declaragdo do contratado de que ndo ocupa outro cargo ou emprego publico em
qualquer das esferas de governo, excetuadas as hipoteses previstas no art. 37,
XVI, da Constituicdo Federal, nem percebe outro beneficio proveniente de regime
proprio de previdéncia social ou regime geral de previdéncia social relativo a
emprego publico.

Copia da carteira de identidade - RG e do Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério
da Fazenda — CPF.

Prazo de validade do Concurso. Ocorrendo a prorrogacdo do mesmo, declarado
pela autoridade competente, juntar ao processo 0 ato respectivo e sua decorrente
publicacédo.

Declaracdo do chefe do Poder Executivo ou autoridade competente, atestando que
a admissdo ndo excede o limite de gastos com pessoal previsto na Lei
Complementar n®101/00.



SECAO 111

DO TESTE SELETIVO PARA CONTRATACAO POR PRAZO DETERMINADO

Art.5 ©. O processo de contratacdo de pessoal na modalidade de teste seletivo por prazo
determinado conterd:

l.
.
1.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.
IX.

Xl

XIl.

Justificativa e autorizacdo da autoridade competente para abertura do teste
seletivo.

Edital de convocacao e realizacdo do teste seletivo, acompanhado da publicacéo.
Ato designando a Comissdo Examinadora/Julgadora, acompanhado da publicagao.
Edital de homologacdo das inscricdes (havendo alguma impugnacdo, demonstra-
la), acompanhado da publicacéo.

Edital do resultado do teste seletivo (havendo empate, demonstrar os critérios
utilizados constantes no edital do teste seletivo), acompanhado da publicacdo.
Edital de convocacdo dos candidatos classificados a serem contratados,
acompanhado da publicacéo.

Contrato de trabalho.

Termo contratual, acompanhado da publicagéo.

Termo de desisténcia ou outro fato que justifique a contratacéo fora da ordem de
classificacéo.

Declaragdo do contratado de que ndo ocupa cargo ou emprego publico em
qualquer das esferas de governo, excetuadas as hipoteses previstas no art. 37,
XVI, da Constituicdo Federal, nem percebe outro beneficio proveniente de regime
préprio de previdéncia social ou do regime geral de previdéncia social relativo a
emprego publico.

Copia da carteira de identidade - RG e do Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério
da Fazenda — CPF.

Declaracdo do chefe do Poder Executivo ou autoridade competente, atestando que
a contratacdo ndo excede o limite de gastos com pessoal previsto na Lei
Complementar n©101/00.

CAPITULO IV

DA COMPOSICAO DO PROCESSO COMPLEMENTAR DE ADMISSAO DE PESSOAL

Art.6°. O processo de admissdo de pessoal complementar contera:

Oficio de encaminhamento contendo o niimero do processo no Tribunal de Contas
e 0 numero da Resolugdo que julgou as admissGes anteriores do mesmo cargo e
no mesmo Teste Seletivo ou Concurso Puablico.



Il. Edital de convocacéo do candidato a ser nomeado e/ou contratado, acompanhado
da publicacéo.
1. Ato de nomeacdo/contratacdo, respeitando a ordem classificatoria, acompanhado
da publicacgéo.
IV. Termo de Desisténcia ou qualquer fato que justifigue a admisséo/contratacdo fora
da ordem.
V. Termo de Posse e/ou Copia do Contrato de Trabalho, com publicacdo dos
respectivos extratos contratuais, no caso de teste seletivo.
VI. Copia do Edital de Resultado do Concurso e/ou Teste Seletivo
VIl. Demonstracdo da validade do Concurso Publico, com a juntada da copia do edital,
e em caso de prorrogacdo declarada pela autoridade competente, juntar a copia do
Ato que prorrogou a validade do mesmo.

VIII. Declaracdo do admitido/contratado de que ndo ocupa outro cargo ou emprego
publico em qualquer das esferas do governo, excetuadas as hipdteses previstas no
art.37, XVI, da Constituicdo Federal, nem percebe outro beneficio proveniente de
regime proprio de previdéncia social ou regime geral de previdéncia social relativo
a emprego publico.

IX. Declaracdo do chefe do Poder Executivo ou autoridade competente, atestando que
a admissdo/contratacdo nédo excede o limite de gastos com pessoal previsto na Lei
Complementar n®101/00.

X. Copia da carteira de identidade — RG e do Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério
da Fazenda — CPF.

CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS

Art.7°. A Diretoria de Expediente, Arquivo e Protocolo ndo recepcionard processos de
admissdo de pessoal sem oficio de encaminhamento e indice dos documentos

componentes do processo, conforme disposto no art.10 do Provimento n®47/02 ° .

Art.8°. A auséncia de qualquer dos elementos exigidos nos termos desta Instrucao
Técnica constitui fator determinante de irregularidade formal, salvo quando
expressamente declarada, pelo responsavel, a sua inexisténcia ou inaplicabilidade.

Art.9°. A Inspetoria Geral de Controle, manterd servico telefénico (0xx41-3501740) e de
correio eletrébnico no endereco tcprigc@pr.gov.br para orientacBes técnicas na area

estadual.

3 Provimento anterior n°01/2002



Art.10. No ambito municipal, a Diretoria de Assuntos Técnicos e Juridicos mantera servico

telefénico (0XX41-3501713) e de correio eletrénico no endereco tcprdatj@pr.gov.br.

Cumpra-se.

Curitiba, em 07 de janeiro de 2003.

RAFAEL IATAURO
PRESIDENTE



