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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2020 *

DISPOE SOBRE A REMESSA, @)
PROCESSAMENTO E A TRAMITACAO, POR
MEIO ELETRONICO, DE INFORMACOES E
DOCUMENTOS NECESSARIOS AO EXAME
DA LEGALIDADE DE ATOS DE ADMISSAO
DE PESSOAL AO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE ALAGOAS, PARA FINS DE
REGISTRO.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso de suas atribuicdes
constitucionais e diante do que dispdem os artigos 3°, da Lei n° 5.604, de 20 de janeiro
de 1994, e 6°, 39, inc. Ill, 172 e seguintes, do seu Regimento Interno,

Considerando a competéncia do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas insculpida no
art. 97, 111, “a”, da Constituicdo Estadual, no que se refere a apreciacéo, para fins de registro,
a legalidade dos atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta e
indireta e nas fundacdes publicas estaduais;

Considerando a necessidade de estabelecer um regramento proprio, por meio eletrénico, do
encaminhamento dos documentos necessarios a analise dos atos de admissao de pessoal;

Considerando o disposto nos arts. 2° e 7° da Resolucdo Normativa n.° 06/2016, que dispde
sobre a implantacdo do processo eletronico no Tribunal de Contas do Estado de Alagoas,;

Considerando que a responsabilidade na gestéao fiscal pressupde uma acédo planejada, com a
finalidade de atender as normas de direito pdblico, bem como o0s principios cernes
gue norteiam a Administracdo Publica em todas as suas esferas;

Considerando a necessidade de conferir maior celeridade a coleta de informacdes, ao
processamento e a apreciacdo dos atos de movimentacdo de pessoal sujeitos a registro e
fiscalizacéo;

Considerando a necessidade de melhoria na qualidade das informacGes enviadas ao
Tribunal de Contas do Estado de Alagoas pelos gestores dos 6rgdos de pessoal e pelos
6rgaos de controle interno;

E, por fim, considerando a atribuicdo que tem o Tribunal de Contas do Estado de Alagoas
em exercer o controle externo dos atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil,
operacional e patrimonial e operacional dos gestores publicos da administracdo direta e
indireta, estaduais e municipais no ambito do territorio de Alagoas;
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RESOLVE:

Art. 1° As unidades jurisdicionadas devem remeter ao Tribunal de Contas, por meio
eletrénico, informagdes referentes aos atos de admissdo de pessoal em cargos efetivos e
empregos publicos, em funcdo puablica temporaria e nomeagdes em cargos de provimento
em comissdo, bem como informagdes sobre os respectivos editais de concurso publico ou
processo seletivo, conforme o caso.

81° Somente serdo sujeitos a registro os atos de admissdo constantes do art. 97, III, “a”
da Constituicdo Estadual, sendo os demais, serdo sujeitos a fiscalizacdo.

§2° A partir do inicio da vigéncia desta Instrugdo Normativa, os processos de analise de
atos de admiss@o de pessoal, assim como os respectivos oficios e peti¢cdes intermediarias,
somente poderdo ser encaminhados por meio da rede mundial de computadores, em
arquivo no formato PDF, no endereco eletronico disponibilizado pelo TCE-AL, mediante
certificacdo digital que identifique a sua autoria.

83° O Setor de Protocolo negard recebimento aos documentos mencionados no caput
quando encaminhados através de meio fisico, salvo, em circunstancia excepcional, quando se
tratar de documento cujo envio seja feito por entidade ou 6rgéo que nédo figure na condicao
de jurisdicionado e seu representante legal ndo esteja submetido as regras do Cadastro de
Responsaveis Legais e das Unidades Gestoras - CARDUG, hipdtese na qual o setor de
protocolo providenciara a digitalizacdo do mesmo e a juntada mediante certificacdo
digital.

84° Na hipotese excepcional acima, apos a juntada do documento eletronico, o documento
fisico devera ser arquivado conforme preconizado na Lei Federal n. 8.159/91, que dispde
sobre a politica nacional de arquivos pablicos e privados.

84° A juntada das peticdes intermediarias encaminhadas pelas unidades gestoras
jurisdicionadas através da rede mundial de computadores devera ser feita no setor em que o
processo eletrdnico se encontre.

85° Os processos que foram protocolados nesta Corte de Contas antes da entrada em vigor
deste normativo que tramitem em meio fisico, assim permanecerao até o seu encerramento.

Art. 2° Os autos dos processos eletronicos deverdo ser protegidos por meio de sistemas de
seguranca de acesso e armazenados em meio que garanta a preservacao e integridade dos
dados.

Art. 3° Os atos processuais eletronicos consideram-se realizados no dia e hora do seu envio
ao sistema do TCE-AL, fornecendo-se o comprovante do respectivo protocolo eletrénico.

§ 1° Quando a peticdo eletronica for enviada para atender prazo processual, serdo
consideradas tempestivas as transmitidas até as 23:59 (vinte e trés horas e cinquenta e nove
minutos) horas do seu Gltimo dia.
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§ 2° No caso do § 1° deste artigo, se 0 Sistema do TCE-AL se tornar indisponivel por motivo
técnico, o prazo fica automaticamente prorrogado para o primeiro dia Util seguinte a
resolucéo do problema.

Art. 4° As unidades gestoras devem remeter ao TCE-AL, para processamento e tramitacao,
na forma estabelecida neste normativo, as informacées e documentos referentes aos atos de
admisséo de pessoal relacionados no Anexo | desta Instru¢gdo Normativa.

8 1° Os ndo jurisdicionados que necessitem peticionar nos processos que tramitam de
forma eletronica, caso ndo possuam certificacdo digital, poderdo realizar o peticionamento
eletrénico no protocolo do TCE-AL, ou de outra forma regulamentada, respeitado o
horério de funcionamento do setor de protocolo, sob pena de precluséo.

8 2° As informac6es e documentos referentes as retificaces posteriores a data da admisséo
de pessoal, que alterem ou ndo o fundamento legal do ato de admissdo, devem ser
encaminhadas ao TCE-AL, na forma prevista no caput deste artigo.

8§ 3° Constituem objetos de revisdo do ato de admisséo ja submetidos a apreciacdo do TCE-
AL:

l. modificacdo do fundamento legal na forma de ingresso no servico publico;
1. alteracdo da data de admissao;

I1l.  eventual nulidade no ato de admissdo declarada de oficio pela Administracéo
Publica ou por determinacéo judicial,

IV. qualificacdo pessoal e/ou profissional do(a) servidor(a);
V. alteracdo de cargo publico e/ou da carga horaria.

8§ 4° N4o se encontra sujeito a registro, e, portanto, ndo deve ser remetido ao TCE-AL, ato
de alteracdo no valor de vencimentos decorrente de acréscimo de novas parcelas,
gratificacdes ou vantagens concedidas em carater geral ao funcionalismo ou introduzidas
por novos planos de carreira.

Art. 5° A remessa das informacdes e dos documentos a que se refere o artigo anterior deve
ser efetuada no prazo maximo de 30(trinta) dias, a contar do més subsequente ao da
publicacdo do ato de admissao.

Art. 6° A remessa das informacdes e dos documentos a que se refere o art. 1° deve ser feita
pelo responsavel legal da unidade gestora que se encontre devidamente cadastrado no
CARDUG, exclusivamente mediante a utilizacdo de certificado eletrdnico.

Paragrafo unico. Nas unidades federativas que ndo possuam entidade autdbnoma gestora
do fundo previdenciario préoprio, a remessa deve ser feita pelo chefe do Poder Executivo ou
pelo chefe do Poder Legislativo, conforme tenha sido a competéncia administrativa para a
concessao do ato.
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APEST @ommmpsovagao do envio das informagdes e documentos pela unidade gestora sera
feita mediante confirmacdo do recebimento pelo Tribunal de Contas, através de emissao de
namero do protocolo no sistema eletrénico.

Art. 8° A autenticidade dos documentos protocolizados eletronicamente, bem como, dos
relatérios de instrucdo, das deliberacBes e demais documentos produzidos no &mbito
do Tribunal sera garantida pela utilizacdo de certificado digital, emitido por entidade
vinculada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), ndo impedindo
que os demais atos procedimentais sejam praticados utilizando login e senha.

Art. 9° A remessa dos documentos e informagdes referentes aos atos de admissdo de
pessoal ndo impede o exame da sua legalidade pelo Tribunal de Contas mediante auditorias
ou inspecdes in loco ou requisicdo de informacgdes e documentos para verificagdo no
recinto do Tribunal.

Art. 10. Os processos administrativos de admissdo de pessoal, constituidos em meio
eletrénico pelas unidades gestoras, no ambito estadual e municipal, devem ser
formalizados com os documentos e informagdes discriminados no Anexo I, parte
integrante desta Instru¢cdo Normativa.

Paragrafo Unico. Os processos administrativos originarios, bem como os relativos as
retificacbes destes que alterem o fundamento legal do ato, devem ficar armazenados nas
respectivas unidades gestoras, de forma a garantir a integridade e autenticidade das
informacdes neles contidas, podendo o Tribunal de Contas requisitar, a qualquer tempo, o
respectivo processo administrativo em meio fisico.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 11. A omissdo ou 0 envio extemporaneo dos documentos, ou ainda o langcamento
incorreto das informagdes no sistema, sem justificativas aceitaveis pelo Tribunal de
Contas, ensejara na aplicacdo de multa ao responsavel legal pela remessa, em
conformidade com a Resolucdo Normativa n °© 002/2017 e com o art. 48, I, da Lei
Estadual n° 5.604/1994.

Art. 12. Os documentos que contenham dados e informacgdes funcionais relacionados ao
beneficiario do ato, inclusive emitidos por sistemas informatizados, devem estar
assinados pelo responsavel por sua emisséo.

81° A autoridade administrativa responsavel por ato de admisséo de pessoal submetera os
dados e informacgGes pertinentes a unidade de controle do respectivo 6rgao ou entidade, ao
qual cabera emitir parecer sobre a regularidade dos referidos atos, o qual devera
constituir peca integrante do processo administrativo correspondente.

82° As declaracfes de bens com a indicacdo das fontes de renda permanecerdo sob a guarda
das unidades de pessoal de cada Poder, érgdo ou entidade, organizadas de forma a permitir
a pronta localizacdo de qualquer delas para remessa ao Tribunal de Contas, quando
requisitadas.
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responsabilidade da autoridade que emitiu o ato e do responséavel pelo controle interno do
respectivo 6rgdo ou entidade ou, inexistindo, ao 6rgao central de controle interno.

CAPITULO 11 N
DAS NORMAS PROCEDIMENTAIS E DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. Apls serem recebidos e autuados pelo sistema eletronico do Tribunal, os
processos referentes ao registro dos atos de admissdo de pessoal serdo encaminhados
diretamente para a diretoria competente, que realizara a analise da sua regularidade.

Art. 15. A diretoria responsavel pela instrucdo e analise dos processos terd competéncia para
determinar e realizar as diligéncias, por meio eletrénico, que se mostrarem imprescindiveis,
assim como para determinar e realizar a comunicacdo do responsavel legal para exercer
as garantias do contraditorio e da ampla defesa quanto as inconsisténcias apontadas em sua
manifestacdo. .

8 1° A proposta de diligéncia serd formulada e fundamentada pelo técnico e encaminhada
ao diretor da respectiva unidade de controle externo, cabendo a este realizar o juizo de
valor quanto a sua imprescindibilidade e, através de despacho fundamentado, deferir ou
ndo a proposta do técnico.

82° Verificada a inconsisténcia nas informacdes, a comunicagdo do gestor para exercer o
contraditério e aampla defesa, assim quanto ao atendimento da diligéncia, devera ser proposta
no relatério apresentado pelo técnico de controle externo e encaminhada ao respectivo diretor
da unidade de controle externo deste Tribunal.

83° As questdes especificas relacionadas ao processo eletronico, tais como fluxos, prazos e
comunicacgdo de atos processuais deverdo obedecer o estabelecido na Resolucdo N° 09/2018
do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas — TCE/AL.

Art. 16. Durante o prazo conferido ao responsavel legal para o atendimento da diligéncia
ou apresentacdo de defesa, 0s autos do processo permanecerdo na respectiva unidade
técnica, sob a responsabilidade de seu diretor.

§ 1° Atendida a diligéncia ou apresentada a defesa, a diretoria realizard a reanalise do ato
para somente entdo encaminhar os autos ao Ministério Publico de Contas.

8§ 2° Transcorrido 0 prazo sem que o responsavel legal venha a apresentar defesa ou enviar 0s
documentos em diligéncia, o processo seguird seu tramite normal e o relatério se
manifestara sobre os elementos existentes, com o seu subsequente encaminhamento para o
Ministério Pablico de Contas.

Art. 17. Os autos que digam respeito a fiscalizacdo de ato de admissdo de pessoal somente
deverdo ser encaminhados ao Ministério Publico de Contas quando estiverem totalmente
instruidos, cabendo a este atuar como custos legis nos termos preconizados no art. 129 da
Constituicdo Federal de 1988, emitindo parecer conclusivo ou propondo ao Conselheiro-
Relator a realizacdo de diligéncias.
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APELS, &9\9@&3303 eletrénicos a que alude o presente normativo se submetem aosgrupos-
regionais de Relatoria.

Art.19. Os demais procedimentos e a operacionalizacdo dos atos, em caso de omissdo ou
mudanca de sistema, serdo regulamentados através de orientacbes técnicas aos
jurisdicionados.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor 30 (trinta) dias apds a sua publicacéo,
revogadas as disposi¢es em contrario.

Sala das SessBes do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas, em Macei6, 07 de julho
de 2020.

Conselheiro OTAVIO LESSA DE GERALDO SANTOS
Presidente — Relator

Conselheira ROSA MARIA RIBEIRO DE ALBUQUERQUE
Vice-Presidente

Conselheira MARIA CLEIDE COSTA BESERRA
Corregedora (ausente)

Conselheiro ANSELMO ROBERTO DE ALMEIDA BRITO
Diretor-Geral da Escola de Contas (ausente na votagéo)

Conselheiro FERNANDO RIBEIRO TOLEDO

Conselheiro RODRIGO SIQUEIRA CAVALCANTE
Ouvidor

Conselheiro-Substituto ALBERTO PIRES ALVES DE ABREU

* Republicada por incorrecao

PUBLICADO NO DOEL. EM 07-07-2020
REPUBLICADA NO DOEL. EM 09/07/2020
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DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA ANALISE
ATOS DE ADMISSAO DE PESSOAL

A. EFETIVOS - ADMISSAO POR CONCURSO PUBLICO

. Edital do Concurso

. Publicacéo do Edital

. Comprovante de publicidade da relacdo de aprovados;

. Publicacéo da homologacéo do resultado final do concurso;

. Lei que criou o cargo efetivo;

. Publicacdo do ato de nomeacéo, conforme legislacao pertinente;
. Regime juridico;

Laudo de inspecéo de saude admissional, procedida por orgao medico oficial, salvo
uando se tratar de servidor publico ja em efetivo exercicio;

1

2

3

4

5

6. Ato de admissdo/nomeacéo;
7

8

9.

q

10. Termo de posse;

11. RG - idade minima de 18 anos;

12. CPF:

13. Comprovante de residéncia;

14. Certiddo de nascimento ou casamento;

15. Titulo de eleitor

16. Certidao de quitacdo com as obrigacdes eleitorais;

17. Quitacdo com as obrigacdes militares, quando for o caso;
18. Prova da habilitacdo e demais requisitos exigidos no edital;

19.NUmero do registro ou matricula, cargo/emprego/funcdo, classe, nivel, padrdo e
referéncia de vencimento, lotacdo, data do efetivo exercicio e nimero do PIS/PASEP,
se houver;

20. Declaracdo de ndo-acumulacédo ilegal de cargo, funcdo, emprego ou percepcdo de
proventos, fornecida pelo candidato;

21. No caso de acumulacéo legal de cargos, funcdo, emprego ou percepcdo de proventos,
informar o cargo, o 6rgdo ao qual pertence e a carga horaria;

22. Declaracdo de ndo ter sofrido, no exercicio de funcdo publica, penalidades
disciplinares, conforme legislacédo aplicavel;

23. Declaracao de bens.
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24. Parecer emitido pelo controle interno sobre a regularidade do processo de admissao.

B. CONTRATOS TEMPORARIOS

1. Leiautorizativa para contratacdo temporaria e justificativa da necessidade de
excepcional interesse publico;

. Edital do Processo Seletivo;

. Publicacao do Edital

. Comprovante de publicidade da relagéo de classificados;

. Publicacdo da homologacéo do resultado final do processo seletivo;

. Ato de admissao;
. Contrato temporario;
. Publicacdo do ato de admissdo, conforme legislacéo pertinente;

© o N OO U~ WN

Laudo de inspec¢éo de saude admissional, procedida por 6rgao medico oficial;
10. RG —idade minima de 18 anos;

11. CPF:

12. Comprovante de residéncia;

13. Certidao de nascimento ou casamento;

14. Titulo de eleitor

15. Certiddo de quitacdo com as obrigacdes eleitorais;

16.Quitacdo com as obrigagdes militares, quando for o caso;

17.Prova da habilitacdo e demais requisitos exigidos no edital,

18. Cargo/funcao para a qual foi contratado;

19. Declaracdo de ndo-acumulacdo ilegal de cargo, funcdo, emprego ou percepcao de
proventos, fornecida pelo candidato;

20. No caso de acumulacao legal de cargos, funcdo, emprego ou percepcéo de proventos,
informar o cargo, o 6rgdo ao qual pertence e a carga horaria;

21. Declaracdo de ndo ter sofrido, no exercicio de funcéo publica, penalidades
disciplinares, conforme legislacédo aplicavel;

22. Declaracéo de bens;
23. Parecer emitido pelo controle interno sobre a regularidade do processo de admisséo.

C. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1. Leique criou o cargo de provimento em comissao;
2. Ato de nomeacéo;
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3. Publicacédo do ato de nomeacéo, conforme legislacao pertinente;

4. Laudo de inspec¢do de satde admissional, procedida por 6rgdo médico oficial;
5. RG — idade minima de 18 anos;

6. CPF:

7. Comprovante de residéncia;

8. Certiddo de nascimento ou casamento;

9. Titulo de eleitor

10. Certiddo de quitagdo com as obrigacdes eleitorais;
11.Quitacdo com as obrigacdes militares, quando for o caso;

12. Declaracdo de ndo-acumulacéo ilegal de cargo, funcdo, emprego ou percepgdo de
proventos, fornecida pelo candidato;

13. No caso de acumulacéo legal de cargos, funcdo, emprego ou percepgéo de proventos,
informar o cargo, o 6rgdo ao qual pertence e a carga horaria;

14. Declaracdo de que ndo possui parentesco

15. Declaracao de ndo ter sofrido, no exercicio de funcéo publica, penalidades
disciplinares, conforme legislacéo aplicavel;

16. Declaracao de bens;
17. Parecer emitido pelo controle interno sobre a regularidade do processo de admissao.
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_ANEXO I
DA INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2020

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
O edital de concurso publico deve-se conter, no minimo, as seguintes informagcdes:

1. Objetivo do concurso;

2. Indicagdo do cargo ou emprego, com a respectiva especificacdo, area de atividade ou
especialidade, e legislacdo de criacdo dos cargos;

3. Regime juridico a que serd submetido o servidor;

4. Carga horaria de trabalho;

5. Indicacéo do local e 6rgéo de lotagdo dos aprovados;
6. Vencimento ou salario;

7. Vantagens financeiras previstas para o cargo/emprego (por exemplo: vale- transporte,
vale-refeicdo, vale-alimentacao, gratificacGes);

8. Descricdo sumaria das atribuicdes do cargo ou emprego;
9. Quantidade de vagas.

10. Periodo, horério e local de inscrigéo;
11. Valor da taxa de inscricdo, se houver;

12. Requisitos ou exigéncias para inscricdo no concurso e investidura no cargo ou
emprego (exemplos: idade minima ou maxima, diploma de ensino superior para
candidatos a cargo ou emprego de nivel superior, diploma ou outros requisitos previstos
em lei, tais como carteira de motorista na categoria propria para cargos ou funcbes que
requeiram conducdo de veiculos ou maquinas, investigacdo social ou psicotécnico para
cargos que exijam adequado padrdo de comportamento de acordo com a legislacdo
aplicavel);

13. Mencdo de que os documentos comprobatdrios dos requisitos para investidura no
cargo devem ser apresentados no momento da posse;

14. Tipo e numero de provas, disciplinas e conteldo programatico;

15. Mencdo quanto a natureza do concurso (se de provas ou de provas e titulos,
conforme previsdo do art. 37,11, da CF);

16. Critérios de avaliacdo, de classificacdo e de desempate (a exemplo dos critérios de
desempate estabelecidos pelo art. 27, § Gnico do estatuto do idoso - Lei federal n°
10.741/2003);

17. Data, horario e local de realizagdo das provas ou instrugdo sobre sua posterior
divulgagédo por meio de edital ou aviso;

10
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18. Instrucdes sobre as provas e sobre a apresentacdo de recursos (exemplo: permisséo
para 0 uso ou ndo, nas provas, de calculadora, indicacdo do prazo e da forma de
apresentacdo de recurso e da autoridade para quem deve ser apresentado);

19. Definicéo de prazos para cumprimento de exigéncias, quando for o caso;

20. Prazo de validade do concurso (segundo o art. 37, Ill, da CF, o prazo de validade do
concurso é de até 2 (dois) anos, prorrogavel, apenas uma vez, por igual periodo. O prazo
de prorrogacéo deve ser igual ao prazo inicial);

21. Normas legais e regulamentares que ddo suporte ao edital normativo do concurso;

22. Reserva de vagas para portadores de deficiéncia em obediéncia ao inciso viii do art.
37 da Constituicdo Federal,

23. Identificacdo do 6rgéo ou entidade publico que promove o concurso publico;

24. Nome da instituicdo contratada para realizar o concurso, quando o 6rgédo ou entidade
promotor ndo executar diretamente o certame;

25. Havendo previsdo de dispensa de pagamento da taxa de inscricdo para doadores,
deverd ser mencionado o dispositivo legal que autoriza dispensa de pagamento de
inscricdo e quais condicoes;

26. Informar se existe previsdo de curso de formacdo profissional para candidatos a
cargos, mencionando a forma de realizacdo deste curso de formacdo, conforme legislacéo
especifica.

OBSERVACOES:

1. O edital deve ser publicado no Diario Oficial e em jornal de circulacdo local (principio
da publicidade, art. 37, caput, da Constituicdo Federal).

2. O edital deve ser disponibilizado integralmente na internet no site oficial do érgdo ou
entidade promotora do concurso (principio da publicidade, art. 37, caput, da Constituicdo
Federal), se houver.
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