i

TRIBUNAL
DE CONTAS
DE SANTA
CATARINA

ATOS DE PESSOAL:
PRINCIPAIS RESTRICOES
ENCONTRADAS PELO TCE/SC
E ORIENTACOES PARA
CORRECAO E PREVENCAO




EXPEDIENTE

SUPERVISAO DE PUBLICAGOES
Conselheiro Adircélio de Moraes Ferreira Junior
TEXTOS

Reinaldo Gomes Ferreira — Diretor de Controle de Atos de Pessoal

Diretoria de Controle de Atos de Pessoal - DAP

Marcos Antonio Martins — Coordenador de Controle
Giane Vanessa Fiorini — Coordenadora de Controle
Fernanda Esmério Trindade Motta — Chefe de Divisao
Bianca Neves de Albuquerque — Chefe de Divisao
Alexandre Pereira Bastos — Chefe de Diviséo

Gyane Carpes Bertelli — Chefe de Divisao

EDICAO

Assessoria de Comunicagao Social — Coordenacgao de Publicagcbes
REVISAO GRAMATICAL

Valdelei Rouver

PLANEJAMENTO GRAFICO E DIAGRAMAGAO

André Gongalves Martins (DRT/SC 03057 DG)

Dados Internacionais de Catalogacao na Publicagao (CIP)

S231a Santa Catarina. Tribunal de Contas

Atos de pessoal: principais restricbes encontradas
pelo TCE/SC e orientagdes para correcao e prevengao.
Florianépolis : TCE, 2017.

32 p.

1. Administragao publica. 2. Atos de pessoal.
I. Tribunal de Contas de Santa Catarina.

CDU 341.385

Ficha catalografica: Silvia M. B. Volpato CRB-SC 14/408

ATOS DE PESSOAL: PRINCIPAIS RESTRICOES ENCONTRADAS
PELO TCE/SC E ORIENTACOES PARA CORRECAO E PREVENCAO




i

TRIBUNAL
DE CONTAS
DE SANTA
CATARINA

a4 8p SOly 8p 8|0Ju0) op euojallq

[}
(%]
[e]
L
'
o
>
v

ATOS DE PESSOAL.:

PRINCIPAIS RESTRICOES ENCONTRADAS
PELO TCE/SC E ORIENTACOES PARA
CORRECAO E PREVENGCAO

ATOS DE PESSOAL: PRINCIPAIS RESTRICOES ENCONTRADAS
PELO TCE/SC E ORIENTACOES PARA CORREGAO E PREVENGAO




% SUMARIO

_g APRESENTAGAD .......ocooeoeeeeeeseeese s sss s ssse s s s sss s ss s s s s s ss s ssssesssssssssssanssssessssssnssss 9

% 1 AUSENCIA/DEFICIENCIANO CONTROLE DE FREQUENCIA.........covvvrrreresssssssssimmieseeessssssssssssssssssssssssssssssssssseee 10

g 1.1 SIUAGAO ENCONITAUA ......eeeieiieeieee e bbb bbbt 10

ﬁ 1.2 Orientacao PAra SANEAMENTO ........c.c.eveieeieititetetereie ettt sttt s e s s st et e b s s se s s b et et et s s s s sesebebe b sssnsssssetesebans 10

g 2 REMUNERAGAQ SEM LEI ESPECIFICA........oooooeeeeeeeeeieeseeeeseeeeseesseeeeseesssseessssssseesssssssessssssssssssssssessesssssssssssnessens 10

ﬁ 2.1 SIHUAGAOD ENCONITAGA .......evieciiieccce ettt ettt b bbbttt b s s e ss s bbb s s s et et bes s s s nnnans 10

_*E 3 AUSENCIA DE NORMA LEGAL COM ATRIBUICOES DOS CARGOS

o DE PROVIMENTO EFETIVO E EM COMISSAD.........cituteeieueieiseessesnesnesseeseesssssassssssessssssssessssssssssssssssssessessesssssssassnes 1
K TR RS 1 U= o7z ol =Y oo g o - TP RTTTT 1
3.2 OrientaGa0 PAra SANEAMENTO ..........c.ruiuiuriieeirieeirieeeeres e eee s ee sttt 11
4 AUSENCIA DE AVALIAGCAO ESPECIAL DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO.........cooorrvvvvvererenreerrennes 1"
g ST (= To= Lo J =T ot = o - T 11
4.2 Orientacao PAra SANEAMENTO .....c.civevicuiueteretieseseseaetese e s e e ssese s e s s s e seae b e s b s e e e ae b e b bes s s s sesebebe s ssssaeseaet et ses s s snns 1
5 VERBA DE REPRESENTAGAO INSTITUIDA DE FORMA INADEQUADA ...........coooeevveieseeeeeeseeeseeeseeesseesseeesenee 12
5.1 SIUAGAD ENCONITAAA .......viieiecvceeieiri ettt sttt bbbt bt sttt b b s e st bt s s e 12
5.2 Orientaga0 Para SANEAMENTO ........c.c.riiueuriieirieiet ettt bbbt s bbbt s bbbt b bbb bbbt s bbbt en et b 12
6 CARGO COMISSIONADO DE ASSESSOR JURIDICO EM DESVIRTUAMENTO
AOS PRESSUPOSTOS DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO ... 12
LT RS U= Tor= oI =Y oo 01 = o - TP TSP 12
6.2 Orientagao Para SANEAMENTO ..........ccvererriririrereee ettt sttt e et st e s s se e e s e st e s s s e e e snsesesessansensnnes 12
7 EXCESSIVO NUMERO DE SERVIDORES OCUPANTES DE CARGOS COMISSIONADOS ..........cooomrreereeere. 12
RS 1= o7z oI =T o] o o - TP 12
7.2 Orientaga0 Para SANEAMENTO ........c.cuevieeirireerieietseseteesetesseste s et et se st s sesetes s tesssse b e s et e s as st et sns et et et essesebes et essnsnsessnsesanas 13
8 CARGOS COMISSIONADOS OCUPADOS UNICAMENTE
POR SERVIDORES NAO TITULARES DE CARGOS EFETIVOS......oovimeneereensineeseessesesssssssssessesssssssessssssssessesseses 13
8.1 SIUAGAD BNCONITAUA ...ttt ettt bbbt s et ettt b s et bbbt es s e s et bt s s enns 13
8.2 OrientaGa0 Para SANEAMENTO ........c.cuvi ettt sttt ses et b e s et e bt s b e s seb b e b s se bt e b st es et saeaas 14
9 CARGOS EM COMISSAO QUE NAO APRESENTAM
CARATER DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO........cctuiieieineeneineeneeseesesessessessssssesss s ssessssssens 14
ST ST Uo7z o= oo o =T - ST 14
9.2 OrientaG80 Para SANEAMENTO ...........cuviiuiiereterieri ettt sse et st s st e bbb s s sess et et e b e st ss s s s esebebes s s snsesete st nasanns 14
10 DESVIO DE FUNGAQ ...ttt ssse s ss s sss s sss s sssassssssesssssnes 15
LR ST (U= Tor= T =Yg Vot = Lo - IR 15
10.2 OrientaGa0 Para SANEAMENTO .........c.uiuruiurireieeiriseis ettt bbbt bbb 15
11 EXCESSIVO NUMERO DE CONTRATADOS POR TEMPO DETERMINADO .............cooommereeeeveeesssseeesseosessesnessines 15
I RSV o= oI =Y o] gL =T - T 15

ATOS DE PESSOAL: PRINCIPAIS RESTRICOES ENCONTRADAS
PELO TCE/SC E ORIENTACOES PARA CORRECAO E PREVENCAO




11.2 OrientaGa0 Para SANEAMENIO ...........cceueueriireiesereietetse s sssssese e ssss s s s bt s s e s ssesesebes s s sesesesesessessssnsssssesebesssssnns 15 %
12 LICENGA SEM REMUNERAGAO SUCEDIDA DE CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO .................. 16 g
12.1 SHUAGAO ENCONIIATA .......cvieivcieieiiee ettt et ettt s ettt s s s e bbb s s e e st et et s s s snas 16 g
12.2 OrientaGa0 Para SANEAMENTO ...........ceuieeurieeeieseeressessesesesssseesesesessesss st ssass s sssessssesessssessssssesssessssnsessssnsessnsessssnes 16 §
13 PAGAMENTO IRREGULAR DE HORAS EXTRAS ..ottt sssesssesesssssesss s ssessesssssssssssss s ssssses 16 g
TR IS T U= o= Lol =T e - PP 16 %
13.2 Orientagao Para SANEAMENTO .........c.ciuevereiiiriieseseiese st sessae s s s s se s bbb s s e e sssesesebes s s sesesasesessessssnsssssesebesssssnns 16 g
14 AUSENCIA DO PARECER DO CONTROLE INTERNO i
SOBRE AS ADMISSOES E APOSENTADORIAS E PENSOES..........ccocniirieeieeineineeneeseiseese e essesessssssssssssssssssssessesnns 16 P
L IS (U= To= To T =T oot ) = r- TR 16

14.2 Orientagao Para SANEAMENLO ...........c.ceueueriieeieeetetete et st eeseae bbb ee et be b bes b e e s b et bbb s sessssbebesbesssssssaebesabessssnas 17

15 CESSAO IRREGULAR DE SERVIDORES............omiiriviiimnesisissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 17

LT IS LU= o= Lol =T o)1= o - PP 17

15.2 Orientacao PAra SANEAMENTO ........cvvereeueirrrererieseeeeesstsesesesesssssesessesesesesssesessssssesssssssesasessssssssssnsssessssssssssssssesasesssnssnes 17

16 ACUMULACAOQ ILICITA DE CARGOS/EMPREGOS E PROVENTOS ..........cooommreeeveooesseneeeeseeessssneneessessssssseeesssonns 17

LIRS (U E=To To =T oot ) = r- TP 17

16.2 OrientaGa0 Para SANEAMENTO ..........uvueuiuiuieiieiisetsesseeseseseesesessesssessesesseesessesesessasessesesessasessssesessssesassasessssasassnsesssens 17

17 PAGAMENTO DE ABONO DE PERMANENCIA SEM O CUMPRIMENTO DOS REQUISITOS ..........oovmmrrrrrrrenns 18

I IS LU= o= Lol =T o)1= o - PP 18

17.2 OrientaGa0 PAra SANEAMENTO ......c.cvevireererereeteereseieseseeessssesesesssssesssessesesesssssesessssssssssesesesssessssesssnsesesesssssssnsesesesssasns 18

18 REMUNERACAO ACIMA DO LIMITE CONSTITUCIONAL (TETO REMUNERATORIO)...........oomoereeveeeeeesereeereeens 18

RIS (U E=To= To =T oot )= - TSR 18

18.2 OrientaGa0 Para SANEAMENTO ...........vueuireuieriieeisetressesseseseeseseesesesessesesseesessssesesasessesesesesessssssesssesessssessssesassssessness 18

19 PAGAMENTO DE GRATIFICACAO DE PRODUTIVIDADE

SEM OBSERVANCIA DOS CRITERIOS DE AVALIAGAQ .......oiiiereereereereereesseseseeesetssesessetssssssseessesessessessssssssssssssssesnns 19

19.1 SHUAGAO ENCONIIATA .......cuvivereiiieecete ettt et et b et s s s s st et s s se s s e s et es et s s s s asbebebes s s snais 19

19.2 OrientaGao Para SANEAMENTO ..........c.cueuiueuriieeereeeireetee sttt es e es bbb es bbb s st b bbb eh b s b e eb et eseb b es e enees 19

20 VERBAS PAGAS SEM AMPARO JUDICIAL.......cotuieieireiieiteceneeneesetsesseesess st sss s sesses e eessssessesesssssssessessessesnns 19

B0 IS 1 (0= o= Lo I = g o =T - PR 19

20.2 Orientaga0 Para SANEAMENTO ...........c.c.ceiiuiuereieiiee ettt st et s et ee s s b bbb s s se st et et es s sn s st esebe s s s s s sssetesasnas 19

21 ADMISSAO DE SERVIDOR QUE EXTRAPOLA O LIMITE PRUDENCIAL DE GASTOS COM PESSOAL............ 19

21.1 SHUBGAOD BNCONITATA ......vcvoviceictiietete ettt ettt s s e bbb e s sttt s s s e e s bbbt sn s snsesebebebess s e nnbebebenes 19

21.2 Orientaga0 Para SANEAMENTO ..........c.uuiureieeirireteerteetriet et seie s eeeeseseb et s et e st b et b e seb b ee et et s s b et st b et bt et et eeeben s 20

22 AUSENCIA DE DOCUMENTAGAO PARA POSSE EM CARGO PUBLICO ........ooooremeeeeeerseseeeneeeessseeeeeseeessseeeee 20

P27 IS 1 (0= o= Lo I = g o] = - ST TTRTT 20

22.2 Orientaga0 Para SANEAMENTO .........c.c.cvcviiriuereeeiieeeesceet ettt st et s st se s s b bbb s s se st e bt e s s en s et e s et e s s s s s se st esasnas 20

23 AUSENCIA DE DOCUMENTAGAO RELATIVA AS FASES DO CONCURSO PUBLICO........coovvveeeeeeeeeeeeeeeecee. 20

ATOS DE PESSOAL: PRINCIPAIS RESTRICOES ENCONTRADAS
PELO TCE/SC E ORIENTACOES PARA CORREGAO E PREVENCAO




% 23.1 SIUAGAOD ENCOMTAAA ......ouoveeieiiiiciiciiciseet s 20
% 23.2 Orientaga0 PAra SANEAMENIO ..........c.euieueueereeerisesessesessesesessssessssssessssssessssessssssessssessssssessssssessssessssssessssessssssessssnsesssess 21
E 24 INOBSERVANCIA DA ORDEM DE CLASSIFICAGAO NO PROCESSO SELETIVO.......cooomrveeveeesseneeereveessseeee 21
;‘é B BT U= Tor= Lo =Y oo = o= TSP 21
% 24.2 Orientagao Para SANEAMENTO .........c.cceueuiiieriiieeiete et eae bbb s et bebes s se st ess b e s b es s e e sstesebessansnnsnnes 21
% 25 PAGAMENTO DE REMUNERAGAO A SERVIDORES SEM A PRESTACAQ DE SERVICO........coovcvveeeeerereeeee. 21
E 25.1 SHUAGAO0 ENCONIIAUA ......vcvivcreiiiict ettt et bbb bbb b s es s a et e bt s e st et b s s en s nnnnas 21
% 25.2 Orientaga0 Para SANEAMENO ..........ceuiereueiierereseseesiseeseesessesessssssessssssessssessssssessssessssssesssssssssssessssssessssessnsessssssssssess 21
° 26 NEPOTISIMO ...ttt st s8££ bbb 22
B IS0 F=Toz= Lo I 0ot =o - PO 22
26.2 Orientagao Para SANEAMENTO .........cccceueuiiieriiceciere ettt e sa e bbb e s st se b s s ss e esess b e s b es s s e setesebessansensnnes 22
27 AUSENCIA DO CONTRADITORIO E DAAMPLA DEFESA
EM PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR.........cuiiiertereereireereeeesseseesesesesseesssssssesssssessessessssssssssssessessessessesseses 22
A T 18- Yoz Lo I =T g ot = o - TP 22
27.2 Orientaga0 Para SANEAMENIO ..........ceuiirrueeireeresereeseseesesesessesessesesessesesessasessssssessssessssssessssssessssessssssessssesssnsessssssesssees 22
28 LICENGCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE COM PRAZO SUPERIOR AO PREVISTO NALEGISLAGAO......... 23
B T IS U= Toz= Lo I =Y oo 1= o - TP 23
28.2 OrientaGao Para SANEAMENTO ........ccvereurireriresrerieesresesessss s seesesesesesesssessssesesesesssesesessssesesssssssesssassesssssssesesessssssnssnses 23
29 MANUTENGAO DE SERVIDOR NAATIVIDADE APOS APOSENTADORIA..........oonereeveeeeeeeeeeesecoreseeeeesseeeessenee 23
S I3 F=Tor= Lo I =T gt = o - TP 23
29.2 Orientaga0 Para SANEAMENIO ..........vueurirrurereerereseeeeseseesesssessesessessssssesesessasessssssessssessssssessssssessssessssssessssesssssessssesesssees 23
30 AUSENCIA DE AVALIAGAO PERIODICA DOS APOSENTADOS POR INVALIDEZ............ccooosereervvoersesneeessiriens 23
KO BT (U= Tor= oI =Yg Vot 1 =T - TS ET TR 23
30.2 Orientaga0 Para SANEAMENTO .........c.vuivrereereirireriseseseeeessesesesesssseeeesesesesesssesesessssssasssesesessssssesesssesesssesssnssssesesesassssens 23
31 APOSENTADORIA COMPULSORIA CONCEDIDAAPOS A IDADE LIMITE.........oooooeeeeeeeeeeeseeeeeeeceeeseeeeeseeeesseenee 24
o I IS 11 (0= Tor= oI =T 0 o 1 =T C- T 24
31.2 Orientaga0 Para SANEAMENTO ........c.cuieeurireeririietsieteeseeeses ettt sssse b s tesss st e s st e s ss st et sss et s et essnsebessntessnsnbessnsesanas 24
32 PAGAMENTO DE VERBA INDENIZATORIA NAAPOSENTADORIA..........ovrvvvvvvereesnessvsssssssesssssssssssssssssssssssnees 24
R Y BT (U= Tor= oI =Yg Vot 1 =T - oS T TR PTRTTT 24
32.2 Orientaga0 Para SANEAMENTO .........c.vuiveeriereirirerisesereseeessesesesessssessssesesssssssssesessssssasesesesessssssesesssesesesasssssnsesesesassssens 24
33 AUSENCIA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO RELACIONADO
AO ACIDENTE EM SERVICO OU MOLESTIA PROFISSIONAL.......cceutiiiieeneeneeneenetneiseeeeseessssseesessessssssssessesssssssenes 24
K T IS 11 (0= Tor= oI = 0 o] 1 =T F- T 24
33.2 Orientaga0 Para SANEAMENTO .............cccuiuereieiiie ettt b et sttt b s e s bbb s s ss e s be b b s s s s sese bbb nasanns 25
34 AUSENCIA DE HOMOLOGAGAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO...........oooeeeveeceereereeeeeereen. 25
34.1 SHUAGAOD BNCONITATA ..ottt ettt ettt b s s bbb b s e bbb b s s e sttt s s enns 25
34.2 Orientaga0 Para SANEAMENTO ..........ou ettt see et ses bbbt et b s b bbbt b s s es bbb es et beaas 25

ATOS DE PESSOAL: PRINCIPAIS RESTRICOES ENCONTRADAS
PELO TCE/SC E ORIENTACOES PARA CORRECAO E PREVENCAO




35 AUSENCIA DE LAUDO MEDICO NA CONCESSAO DE APOSENTADORIAS POR INVALIDEZ ..........ooenceec.c.. 25

g
35.1 SHHUAGAOD BNCONITATA ...ttt ettt e ettt e s e sttt s s en s st eaetes s s s s ensssntesssen s enssantesnsenas 25 %
35.2 Orientagao Para SANEAMENTO .........ccvvivicriiereiiiee ettt sttt s s bbb s se st b et s s s e s e st e s s s s s se st e s snas 25 g
36 INADIMPLEMENTO DO TEMPO MINIMO DE MAGISTERIO §
NA CONCESSAO DE APOSENTADORIA ESPECIAL DE PROFESSOR ......c.oiieineireereeeeeieeseeesesseeseeseeseesessesesseees 26 e
B LT IS 1 (0= Tor= o I = g 1o =T - PR 26 §
36.2 Orientaga0 PAra SANEAMENTO ..........cuivueueiriierrireteeseietseeeessesesee et ssesstes et s se st s saseses et et sesetessetesansebessntesassesessnsesassnsesans 26 %
37 AUSENCIA DE CERTIDAO DE TEMPO DE ;8_>
SERVIGO/CONTRIBUICAO NA CONCESSAO DE APOSENTADORIA.........cooiicereereereereereireeeeseseesseeseeseesesssee e sseenns 26 ;I?
37.1 SHUAGAOD BNCONITATA ......oveveiceiectctete ettt bbbt s s s st b et s s s e bbbt s s s as bbb nas 26 °
37.2 Orientaga0 Para SANEAMENTO ..........c.ruueureieeirireteertietreeeeerese s ee e ses bbbt e bbb bbb ee et e b s s b e st b st et e bbb eeeben s 26
38 ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO NOS PROVENTOS
DE APOSENTADORIA SEM A DEVIDA COMPROVAGAD........ccotiiiriitineireie et ssssssse e ssssssssss e ssenns 26
38.1 SHUAGEO BNCONIIATA ......vucveviieieicieisicte ettt sttt sttt s st s et b e s bttt es et s et et s e sen s 26
38.2 Orientagao Para SANEAMENTO .........c.cvviiieriiereerisie ettt a bbb s s s st e bt s s s s e s s et e s s s s ese st e st nas 27
39 INCORPORAGAO DE VANTAGEM REMUNERATORIAAOS
PROVENTOS DE APOSENTADORIA SEM COMPROVACAO DOS REQUISITOS........ooieeeereeneereeneeseeseeseeseeseesees 27
1S IR IS 1 (0= Tor= o I = g 1o =T - PR 27
39.2 Orientaga0 PAra SANEAMENTO ..........evvueveirieeuiireteeseietsesetessesessesssessesasessetessssesessasesassetessssesassatessnsesassntesassesessnsesassnsesans 27
40 AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO RURAL SEM CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA..........cooovvvvvveneeee. 27
O ST U= o= To I = 0 0] L= o - TR 27
40.2 Orientacao PAra SANEAMENTO ........cvveeerereererereeseseeeesesesesssssssssesessssssesesasssesssnssssssssssesasesssnssssssesssesssnssssssssesesesesssnsnnes 27
41 AUSENCIA DA FUNDAMENTACAO LEGAL NA MEMORIA DE CALCULO DAPENSAOQ............ccoommmrmerrrrirrene. 28
T IS (=T To T =Ygt )= o - O 28
41.2 OrientaGa0 Para SANEAMENTO .......c..uvueuieeeririeeeseseeeeeseesesessssssessesssessesessesesessesesassesessssssessssesssssessssessssssessssesesssesssnnes 28
42 AUSENCIA DE COMPROVAGAO DA CONDIGAO DE BENEFICIARIO DAPENSAOQ..........coovvvvvvvieseeeeervvissene, 28
N I T U= T2 To I = 0 o)1= o - PP 28
42.2 Orientacao PAra SANEAMENTO ........cvvueeerereuriresiseseseeesessesesesesesssesessssssesssasesessssssssssssssesesesssnssssssesesesssnsssnssssesesasasssnssnnes 28
43 INCORREGAO NA FUNDAMENTAGAO LEGAL DO ATO
CONCESSORIO DE APOSENTADORIA OU PENSAD.........ootiiieiiriereineereeseeseseeississesessessesse e sessessessssssssssssesssssessessas 28
G 1 (=T To =Ygt )= o - O 28
43.2 Orientagao Para SANEAMENTO ...........cccerereriiresieeiretese st sesesesetesss s sssssssssesesesss s s sesesesesssssessssaetesasessb s ssesesesesssassnns 28
44 TEMPO DE SERVIGO CONCOMITANTE .......cotueeeereieirieseseereessessessessssessessssssssesssssssssssssssssssssessessessesssssssssssssnssnees 29
44.1 SIUAGAO ENCONIIAGA ......eieiiiecieiiiei ettt ettt et a bbb e e s e ae b e b bbb s ansea et e s s as s s seaet et ben e s 29
44.2 OrientaGao Para SANEAMENTO ............cueuiueuririeeerireereeieeseseseesesee s eeesseses s esee s e eesesesses s s eseeseseaeses e esesebsesebesesesssnees 29
45 PROVENTOS SUPERIORES A REMUNERAGAQ DAATIVA.........covvoooieeeeeeesoessseseeesseossssseesssssssssseeessssssssssneeees 29
T ST (== To =Ygt )= o - R 29
45.2 Orientagao Para SANEAMENTO ...........cccerereuiieisiieesetese st sesesesesetesssessesssssesesesesss s s sssesesessssssessssaetesasesss s ssesesesesssassnns 29

ATOS DE PESSOAL: PRINCIPAIS RESTRICOES ENCONTRADAS 7
PELO TCE/SC E ORIENTACOES PARA CORREGAO E PREVENCAO




% 46 DECISAO JUDICIAL AUSENTE NO PROCESSO DE APOSENTADORIA ........c.ovvoereriirssessisssesssssssssssssssennns 29
% LIS = o= To T =T 010 - o - PO 29
§ 46.2 OrientaGa0 PaAra SANEAMENTO ........c.cuvviiieieieereteiiie sttt e st sessa s s sesesebe s s esse e ssesebebesss s sesesebetesssesss s snaesesesans 29
2 47 DOCUMENTO COM TEOR ILEGIVEL ........ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeesseseseeesseesssssesseesssessssssssesssssssssssseesssessssssneessennes 30
% R BT (U= Vo= T =Yg Lo 0= Lo - OO U PP TPTT 30
% 47.2 OrientaGa0 Para SANEAMENTO .........c.cuiueuieeerisreeeiseesisssessesesesssssssssssesssssssssssesssssssssssessssssessssssssssessssssessssssssnsesessssesas 30
E 48 CONCESSAO DE APOSENTADORIA SEM A IDADE MINIMA .........oooieoreeeeeoeeeeeeeeseoesseesesssesssssssseessssessssseesssnons 30
é 48.1 SIUAGAOD ENCONITAA ......ivviecieieieteiieiet ettt sttt sttt s s et s st s st s se et ssn s b st s et et e s et et s st es et es s st essnsesenas 30
° 48.2 OrientaGa0 Para SANEAMENTO ........c.cuvvieeiririieteteiieeseseesesese s st sessss e sesessssssssssesete s ssssesesssesebebesss s sesssesesesasesssnsnansesasans 30
49 CONCESSAO DE APOSENTADORIA SEM O TEMPO CONTRIBUICAO/SERVICO MINIMO ..........coocere.... 30
L B ) (U= o= T =Yg o 0= Lo - I PO TR 30
49.2 OrientaGa0 Para SANEAMENTO ...........cuvueuieeerirreeeriseesiesessesesessessssssssessssssssssessssssesasssssssssessssssasssessssssessssssasnsesessnsesas 30
50 INGRESSO SEM CONCURSO PUBLICO NO CARGO EM QUE SE DEU AAPOSENTADORIA..................coee.. 31
50.1 SIUAGAO BNCONITATA .......cvviecieiiecieeeiet ettt ettt sttt s st b st s st s et s st s et e s s snsessnsesn s 31
50.2 Orientaga0o Para SANEAMENTO ...........c.oveuiereieiriri ettt ss e b tes st b et s ssse s e bt b s esse e e s s s et b es s s snsesete st sassnns 31

ATOS DE PESSOAL: PRINCIPAIS RESTRICOES ENCONTRADAS
PELO TCE/SC E ORIENTACOES PARA CORRECAO E PREVENCAO




p

Apreciar a regularidade de atos de pessoal € uma das fungdes do Tribunal de
Contas do Estado de Santa Catarina, conforme prevé o art. 71, inciso lll, da Constitui-
¢ao Federal, o art. 59, lll, da Constituicdo Estadual, e a Lei Complementar (estadual)
n°® 202/2000 e em observancia aos principios insertos no art. 37, caput da Constituicao
Federal. Mas a fiscalizagdo n&o € o unico objetivo que norteia o trabalho da institui¢cao.
O TCE/SC preza pelas agbes de orientagdo aos jurisdicionados, porque entende que
elas tém papel importante na prevencao de erros pelos gestores publicos e regulariza-
céo de situacdes em desacordo com as normas legais vigentes.

APRESENTACAO
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Com a finalidade de alertar os agentes com relagdo as irregularidades em atos de
pessoal, o Tribunal de Contas editou a cartilha “Atos de Pessoal: principais restricdes
encontradas pelo TCE/SC e orientagdes para corregao e prevencao”. O material reine
os principais problemas verificados durante auditorias ou em analise de processos
de representagcado e denuncia que dizem respeito a atos de pessoal, bem como em
processos de aposentadoria e pensao. E também aponta os caminhos para corrigir as
situacdes relatadas. A publicacdo é ainda fonte de informacéo para os cidadaos que
queiram colaborar como fiscais da gestao publica exercendo o controle social.

O conteudo foi elaborado pela Diretoria de Atos de Pessoal (DAP), cujas atribui-
¢des estao definidas no art. 32 da Resolugao n°® TC-89/2014, compreendendo, basica-
mente, a analise da legalidade para fins de registro das admissdes, aposentadorias,
reformas, transferéncias para a reserva remunerada e pensdes, bem como a fiscali-
zagao, por meio de auditorias e analise de denuncias, representagdes e expedientes
oriundos da Ouvidoria e de atos de pessoal da administracéo direta e indireta do Es-
tado e dos municipios.

De forma objetiva, sdo apresentadas situagdes encontradas pelos técnicos do
TCE/SC com as respectivas medidas saneadoras que podem ser adotadas visando a
corregcao imediata das restricdbes ou com mecanismos de controle para a prevengao
da ocorréncia.

Diante dos diversos cenarios apontados na cartilha, fica o alerta as Unidades
Gestoras quanto a obrigatoriedade de observarem o devido processo legal quando
houver pretensdo, pela via administrativa, de suprimir vantagens, ou de anular atos
administrativos, mesmo por orientacdo do Tribunal de Contas. E impreterivel assegu-
rar ao beneficiario, nos termos do inciso LV do art. 5° da Constituicado Federal, o direito
ao contraditério e a ampla defesa, mediante regular processo administrativo, como
forma de precaugao contra eventual arguigao de nulidade de atos por cerceamento de
defesa (item 7° do Prejulgado n°® 1150).

Salienta-se que os prejulgados mencionados na publicagao demonstram a orien-
tacao geral prestada pelo TCE/SC sobre diversas matérias. Eles encontram-se dispo-
niveis na integra para consulta publica no portal da Instituicdo, no seguinte enderego
eletronico: http://www.tce.sc.gov.br/decisoes.

Conselheiro Luiz Eduardo Cherem
Presidente do TCE/SC
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1 AUSENCIA/DEFICIENCIA NO CONTROLE DE FREQUENCIA

- DAP .

1.1 Situagao encontrada

Auséncia de controle formal de frequéncia ou controle de frequéncia deficiente
dos servidores titulares de cargo efetivo, comissionados e contratados por tempo de-
terminado, em desconformidade com o art. 37, caput, da Constituicdo Federal.

1.2 Orientagao para saneamento

Diretoria de Controle de Atos de Pessoal

Para evitar tal ocorréncia, a Unidade Gestora devera manter um controle de fre-
quéncia rigoroso e eficiente. Caso ainda nao tenha instalado um controle de frequéncia
para seus servidores, ha necessidade de sua implantagao imediata. O controle deve
ser formal, preciso e diario, de maneira que fiquem registrados em cada periodo tra-
balhado os horarios de entrada e saida. Quando o registro se der de forma manual,
o ideal para evitar registro posterior ao dia trabalhado € a utilizagdo de livro-ponto por
setor ou lotagdo, com o registro obedecendo a ordem cronoldgica de entrada no local
de trabalho, rubricado diariamente pelo responsavel do 6rgao ou setor, em obediéncia
aos principios da eficiéncia, moralidade e interesse publico.

O controle de frequéncia deve ser aplicado a todos os servidores titulares de
cargos efetivos, comissionados e contratados por tempo determinado, indistintamente.

Para garantir o controle efetivo sobre a frequéncia dos servidores lotados nas
diversas unidades, € imprescindivel implantar mecanismos habeis tais como catraca,
camaras ativas de vigilancia, portdo unico de entrada e saida, aferigao digital, entre
outros, de maneira que o servidor somente possa ingressar ou se ausentar da unida-
de utilizando as entradas e saidas onde esteja instalado o mecanismo de controle de
frequéncia.

Salienta-se que o ideal, em homenagem ao principio da eficiéncia, é a implanta-
¢ao do controle por meio eletrénico. Por fim, cabe destacar que as faltas e saidas nao
justificadas devem repercutir na folha de pagamento do servidor, observado o devido
processo legal.

2 REMUNERACAO SEM LEI ESPECIFICA
2.1 Situagao encontrada

Pagamento de verbas remuneratérias sem amparo em lei especifica, em des-
cumprimento ao principio da reserva legal e em desacordo ao previsto no art. 37,
caput, inciso X da Constituicao Federal.

2.2 Orientagao para saneamento

Para evitar tal ocorréncia, a Unidade Gestora, em tema de remuneracdo dos
servidores publicos, devera observar o principio da reserva legal, ou seja, a fixagao,
o reajuste ou revisdo de remuneragao de servidores devera ser operacionalizado me-
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diante lei especifica (Prejulgados n°s 1.219 e 1.939).

A fixagao dos padroes de remuneragao deve ser realizada de acordo com a ha-
bilitagao exigida para o cargo e em conformidade com a complexidade e responsabili-
dade da fungao publica exercida, além de ser disposta de forma clara e objetiva, ndo
permitindo interpretagdes conflitantes, o que podera gerar passivo e mesmo o descon-
trole quanto a remuneracéo dos servidores.

3 AUSENCIA DE NORMA LEGAL COM ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO E EM COMISSAO
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3.1 Situagao encontrada

Auséncia de definicdo em lei das atribuigdes dos cargos de provimento efetivo
e em comissao, em descumprimento ao previsto no art. 37, inciso V, e art. 39, § 1°, e
incisos |, Il e Il da Constituicao Federal.

3.2 Orientagao para saneamento

A Unidade Gestora deve, mediante processo legislativo adequado, estabelecer
a especificagdo da atribuicdo de cargo publico de qualquer natureza (Prejulgado n°
1.939).

4 AUSENCIA DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO NO ESTAGIO
PROBATORIO

4.1 Situagao encontrada

Auséncia de avaliagcéo especial de desempenho durante o estagio probatério, em
desacordo aos arts. 37, caput e 41, § 4° da Constituicdo Federal.

4.2 Orientagao para saneamento

O estagio probatério se refere ao periodo compreendido entre o inicio do exer-
cicio da funcao e a data em que o servidor adquire a estabilidade. Visa verificar se o
servidor cumpre os requisitos estabelecidos em lei e se tem condi¢des de bem desem-
penhar as atribuigdes do cargo em que foi investido. Para a aquisi¢ao da estabilidade
€ obrigatoria a avaliagao especial de desempenho por comisséo instituida para essa
finalidade. Assim, € importante que a Unidade Gestora institua um sistema minucioso
e eficiente de avaliacdo especial de desempenho durante o estagio probatério, de
acordo com os principios da legalidade e eficiéncia, devidamente regulamentada em
norma (Prejulgados n°s1.988 e 2.022).
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5 VERBA DE REPRESENTAGAO INSTITUIDA DE FORMA INADEQUADA
5.1 Situagao encontrada

Instituicao de verba de representacao ao presidente do Poder Legislativo Muni-
cipal, em contrariedade a regra da instituicdo de subsidio em parcela unica, em desa-
cordo ao art. 39, § 4° da Constituicao Federal.

5.2 Orientacao para saneamento

Diretoria de Controle de Atos de Pessoal - DAP

A forma adequada para remunerar o vereador-presidente € com um valor di-
ferenciado ao estabelecido aos demais vereadores, ou seja, a fixacdo de distintos
subsidios, um em valor superior para o presidente da Camara, outro em valor menor
para os demais, respeitados os limites constitucionais que regem a remuneragao dos
legisladores municipais (Prejulgado n°® 2.106).

6 CARGO COMISSIONADO DE ASSESSOR JURIDICO EM DESVIRTUAMEN-
TO AOS PRESSUPOSTOS DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

6.1 Situacao encontrada

Servidor ocupante de cargo comissionado de Assessor Juridico, com atribuigbes
de carater técnico e inerentes a cargo efetivo da Camara Municipal, em desvirtuamen-
to aos pressupostos de diregao, chefia e assessoramento, o que contraria o art. 37,
incisos Il e V, da Constituicdo Federal.

6.2 Orientagcao para saneamento

Nas Camaras de Vereadores cuja demanda de servigos juridicos € reduzida,
poderao ser executados por servidor com formagao especifica e registro no érgéo de
classe (OAB), com a carga horaria proporcional ao volume dos servigos, nomeado
para exercer cargo de provimento efetivo, através de prévio concurso publico. No en-
tanto, sempre que a demanda de servigos juridicos — incluindo a defesa judicial e ex-
trajudicial — exigir estrutura de pessoal especializado com mais de um profissional do
Direito, € recomendavel a criagao de quadro de cargos efetivos para execug¢ao desses
servigos, com provimento mediante concurso publico, podendo ser criado cargo em
comissao ou fungao de confianca para chefia da correspondente unidade da estrutura
organizacional (Procuradoria, Departamento Juridico, Assessoria Juridica, ou denomi-
nacao equivalente) (Prejulgado n° 1.911).

7 EXCESSIVO NUMERO DE SERVIDORES OCUPANTES DE CARGOS CO-
MISSIONADOS

7.1 Situagcao encontrada

Excessivo numero de servidores ocupantes de cargos comissionados, em ofensa
aos principios da proporcionalidade e da moralidade, em descumprimento ao previsto
no art. 37, caput, e incisos Il e V da Constituicado Federal e a jurisprudéncia do Supre-
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mo Tribunal Federal (STF). Aregra é a exigibilidade de realizagao de concurso publico,
sendo excecgao a criagao de cargos em comissao.

7.2 Orientagao para saneamento

E importante que a Unidade Gestora reduza e/ou substitua por cargos de
provimento efetivo os cargos de provimento em comissdo, em observancia a regra
do concurso publico como forma de ingresso na administragdo publica, de acordo
com os dispositivos da Constituicdo Federal e a interpretacdo do Supremo Tribu-
nal Federal constantes nas decisdes exaradas nos autos do Agravo Regimental em
Recurso Extraordinario n° 365.368/SC (Rel. Min. Ricardo Lewandowski, publicado no
Diario da Justica em 29/06/2007) e da Agao Direta de Inconstitucionalidade n°® 4.125/
TO (Rel. Min. Carmem Lucia, publicada no Diario da Justica em 15/02/2011). Nes-
se sentido vide as decisdes deste Tribunal de Contas: Decisao n°® 5523/2014, RLA
n° 13/00151134, Camara Municipal de Sao José, Rel. Adircélio de Moraes Ferreira
Junior, data da sessao 10/12/2014; e Acérdao n° 909/2015, RLA n. 14/00634803, Ca-
mara Municipal de Tubarao, Rel. Luiz Eduardo Cherem, data da sessao 07/12/2015.
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Importante ressaltar que com tal orientagdo nao se pretende sugerir que a admi-
nistragao publica aumente o numero de servidores ocupantes de cargo de provimento
efetivo para que exista uma proporgao adequada entre a quantidade de servidores efe-
tivos e comissionados, mas sim que ocorra uma revisao no numero de comissionados,
utilizando-se esses somente para cargos cujas atribuicbes sejam de diregdo, chefia
ou assessoramento. Portanto, devera ser reduzido o numero de cargos de provimen-
to em comissdo substituindo-os por servidores detentores de cargos de provimento
efetivo. Caso somente fosse aumentado o numero de efetivos, poderiam estar sendo
nomeados mais servidores do que o demandado, desrespeitando assim o principio da
eficiéncia previsto no art. 37, caput da Constituicao Federal.

A quantidade de servidores efetivos e comissionados deve ser fixada de acordo
com as necessidades de cada 6rgao ou entidade, efetivamente comprovadas, sendo
que o quadro de pessoal deve ser constituido segundo critérios objetivos que rela-
cionam a quantidade de servidores as atribuicbes e ao volume de trabalho. Nesse
sentido, € necessaria adocdo de medidas administrativas buscando a adequacéao do
quadro de pessoal, inclusive com a redu¢ao do numero de servidores, quando consta-
tado que a quantidade é superior as necessidades do 6rgao, indicadas pelos critérios
de produtividade e eficiéncia. Além disso, € necessario priorizar a profissionalizagcao
e o aperfeicoamento do servidor publico e o fortalecimento do sistema do mérito para
ingresso na fungao publica, conforme orientagao prevista nos incisos lll e IX do art. 94
e art. 95 do Decreto-Lei (federal) n° 200/67.

8 CARGOS COMISSIONADOS OCUPADOS UNICAMENTE POR SERVIDO-
RES NAO TITULARES DE CARGOS EFETIVOS

8.1 Situacao encontrada

Cargos comissionados ocupados tdo somente por servidores néo titulares de
cargos efetivos, em desacordo com o principio da legalidade disposto no art. 37, caput,
e inciso V, da Constituicdo Federal, que determina o estabelecimento, em lei do Ente,

ATOS DE PESSOAL: PRINCIPAIS RESTRICOES ENCONTRADAS
PELO TCE/SC E ORIENTAGOES PARA CORREGCAO E PREVENGAO




>

de percentual minimo a ser ocupado por servidores efetivos do quadro permanente.
8.2 Orientagao para saneamento

E importante que a Unidade Gestora promova a regularizacdo da destinacdo de
cargos comissionados aos servidores ocupantes de cargo efetivo no percentual esta-
belecido na legislagao local, em respeito a Constituigdo Federal.

9 CARGOS EM COMISSAO QUE NAO APRESENTAM CARATER DE DIRE-
CAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Diretoria de Controle de Atos de Pessoal - DAP

9.1 Situacao encontrada

Atribuicbes de cargos como os de Assessor Técnico, Assessor Administrativo,
Assessor de Gabinete e Chefe de Sec¢ao de Portaria e Zeladoria que ndo apresentam
carater de diregcao, chefia e assessoramento, contrariando, portanto, o disposto no art.
37, incisos Il e V, da Constituicao Federal.

9.2 Orientagao para saneamento

A Unidade Gestora deve adotar providéncias visando a regularizagao do seu
quadro de pessoal, em observancia a regra do concurso publico como forma de ingres-
so na administragao publica, nos termos da Constituigdo Federal, assim como seguir a
orientagao contida nos Prejulgados n° 1.501 e 1.579 do TCE/SC, e a jurisprudéncia do
Supremo Tribunal Federal (Recurso Extraordinario 365368 ArR/SC, rel. Min. Ricardo
Lewandowski, 22/05/2007).

Para a criagdo de cargo em comissao € necessario e razoavel ser demonstrada
sua natureza de direcao, chefia ou espécie de assessoramento profissional, que deve
estar nitidamente caracterizada, pois, do contrario, a criagdo de cargos em comissao
sera inconstitucional.

Nao basta apenas denominar o cargo como sendo de chefe ou diretor de deter-
minado setor, diretoria, unidade administrativa, departamento, divisdo, sec¢ao, gerén-
cia, coordenacgao, ou ainda, denomina-lo como de assessoramento, sem que fique
claramente demonstrado e comprovado que as atribuicbes sao de chefia, direcéo, ou
espécie de assessoramento profissional devidamente caracterizado. Citam-se como
exemplos: a) o nome do cargo é Assessor, mas o0 ocupante exerce efetivamente a
funcao de motorista, ou exerce fungdes meramente técnicas, operacionais, administra-
tivas, ou rotineiras, caracterizadas como fungdes tipicas e permanentes da administra-
¢éo publica; b) o cargo é denominado Assessor Parlamentar, todavia, as atribuigdes de
fato do cargo séo técnicas ou operacionais, tipicas da administragao publica, portanto,
sem a necessidade do vinculo de confianga entre a autoridade nomeante e o servidor
nomeado; c) o servidor exerce a fungéo de chefe ou diretor, mas n&o tem servidores
subordinados (Prejulgados n° 704, 1.501, 1.579 e 1.808).
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10 DESVIO DE FUNGAO
10.1 Situagao encontrada

Existéncia de servidores exercendo atividades diversas daquelas inerentes aos
respectivos cargos publicos para o qual foram nomeados, portanto, em desvio de fun-
¢ao, em desacordo ao art. 37, incisos Il e V, da Constituicado Federal.

10.2 Orientagao para saneamento

dVda - [eossad ap SOJy 8p 8|0Juo) op euojallq

A regularizagao, além de aumentar a eficiéncia do servigo publico, oferece ao
gestor um instrumento para tomada de decisdo quanto a real necessidade de servi-
dores para a Unidade Gestora, bem como evidencia qual cargo necessita ser criado
ou provido, mediante concurso publico (Prejulgados n° 0586, 0663, 0814 e 1.513).
Por isso, a Unidade Gestora deve promover a regularizagdo imediata do servidor em
desvio de fungao no ambito da administragéo publica, quer seja em relagao a servidor
comissionado, efetivo ou contratado por tempo determinado, ou seja, o servidor deve
exercer as fungdes do cargo para o qual foi nomeado e empossado.

11 EXCESSIVO NUMERO DE CONTRATADOS POR TEMPO DETERMINADO
11.1 Situacao encontrada

Excessivo numero de servidores/professores contratados por tempo determina-
do (admitidos em carater temporario — ACTs), em desrespeito ao art. 37, incisos Il e IX,
da Constituicio Federal.

11.2 Orientagao para saneamento

A Unidade Gestora deve regularizar a situagdo com a realizagédo de concurso
publico para os cargos de provimento efetivo necessarios ao bom funcionamento da
Unidade. Para a contratacdo em carater excepcional e por tempo determinado de ser-
vidores, devem ser observadas as seguintes condigdes: a) os casos excepcionais de
interesse publico devem estar previstos em lei; b) o prazo de contratacéo seja prede-
terminado; c) a necessidade seja temporaria; d) a necessidade de contratagao seja
indispensavel, sendo vedada a contratacdo para os servicos ordinarios permanentes
do ente, com excecgao dos casos em que houver a necessidade temporaria de excep-
cional interesse publico, devidamente comprovada; €) seja precedida de recrutamento
de pessoal mediante prévio processo seletivo publico com critérios objetivos de sele-
¢ao, podendo ser simplificado, obedecendo rigorosamente a ordem de classificagao; f)
estar devidamente normatizada no ambito da administragcdo, em conformidade com as
disposicdes da lei local e a necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
de acordo com a Constituicdo Federal (Prejulgados n° 1.927 e 2.046).
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12 LICENGA SEM REMUNERAGCAO SUCEDIDA DE CONTRATAGAO POR
TEMPO DETERMINADO

12.1 Situagao encontrada

Contratacao de docentes por tempo determinado para suprir a auséncia de pro-
fessores efetivos em Licencga para Trato de Interesses Particulares, sem remuneracéo,
em desacordo ao art. 37, inciso I1X e ao principio da supremacia do interesse publico
em relagao ao interesse particular.

Diretoria de Controle de Atos de Pessoal - DAP

12.2 Orientagao para saneamento

O licenciamento para trato de interesse particular, sem remuneragao de servidor
publico, ndo constitui motivo razoavel para a contratagcao por tempo determinado para
sua substituicao, posto que, neste caso, a liberagdo do servidor ndo se coaduna com
a necessidade do servigo. A administracdo cabe requisitar o servidor, fazendo cessar
os efeitos do ato administrativo concessivo caso verifique a urgéncia do exercicio das
suas atribuicdes. Em sintese, a administragao publica deve abster-se de contratar ser-
vidores em carater temporario para substituir servidores que estejam em licenga sem
vencimento (Prejulgado n° 2.046).

13 PAGAMENTO IRREGULAR DE HORAS EXTRAS
13.1 Situacao encontrada

Pagamento irregular de adicional de horas extras, haja vista a auséncia de com-
provagao da prorrogagao da jornada de trabalho dos servidores, e em quantidade su-
perior aquela prevista em lei do ente, em descumprimento ao previsto no art. 37, caput,
da Constituicdo Federal, e no art. 63 da Lei (federal) n® 4.320/1964.

13.2 Orientagao para saneamento

A administragéo publica deve efetuar o pagamento de adicional de horas extras
somente em casos especiais e excepcionais, com a devida comprovagao da neces-
sidade imperiosa do servico e do devido controle formal quanto ao cumprimento do
horario extraordinario realizado pelo servidor, bem como deve respeitar o limite maxi-
mo de horas permitido, conforme previsto na legislagao local (Prejulgados n°s 1.742 e
2.101).

14 AUSENCIA DO PARECER DO CONTROLE INTERNO SOBRE AS ADMIS-
SOES E APOSENTADORIAS E PENSOES

14.1 Situacao encontrada

Auséncia de pareceres de legalidade/regularidade emitidos pelo controle interno
acerca dos atos de admissao de servidores ocupantes de cargo efetivo e dos contra-
tados por tempo determinado, bem como dos atos de concessido de aposentadoria,
reforma ou transferéncia para a reserva e pensao, em descumprimento ao disposto no
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art. 74, inciso 1V, da Constituicdo Federal, e arts. 12 e 15, inciso |, da IN n° TC-11/2011,
com redagao dada pela Instrugdo Normativa n® TC-12/2012, c/c o art. 37, da Resolu-
¢ao TC n° 06/2001.

14.2 Orientagao para saneamento

O controle interno da unidade jurisdicionada deve observar com rigor o cum-
primento das normas para a emissao do parecer sobre a regularidade da admissao
de servidores ocupantes de cargo efetivo, emprego publico e contratados por tempo
determinado, bem como dos atos de concessao de aposentadoria e pensao, conside-
rando a sua importancia e visando ao cumprimento dos principios que regem a admi-
nistragao publica.
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Uma atuacgao efetiva e eficaz do 6rgéo de controle interno garante que os atos
administrativos relativos a pessoal sejam editados de forma regular, evitando-se ad-
missoes irregulares, especialmente no que se refere ao excesso de contratagdes por
tempo determinado, bem como o elevado numero de irregularidades encontradas nos
atos de aposentadoria e de pensao, quando da analise pelo Tribunal de Contas para
fins de registro (Prejulgados n° 2.094, 2.068 e 1.900).

15 CESSAO IRREGULAR DE SERVIDORES
15.1 Situagao encontrada

Cessao de servidores sem expedicdo de ato administrativo que especifique as
condic¢oes do referido ato, bem como cessao de servidores a outros 6rgaos/entidades
sem prazo determinado no ato administrativo que efetuou a cessao, em infragao ao art.
37, caput, da Constituicao Federal.

15.2 Orientagao para saneamento

A Unidade Gestora deve providenciar o retorno dos servidores que estejam cedi-
dos de forma irregular e, ao efetuar a cessao de servidores, observar os ditames legais
e o interesse publico, com a edicdo de atos administrativos adequados, e devidamente
publicados, que prevejam detalhadamente as condigdes da disposi¢cao e 0 seu prazo
(Prejulgados nos 1.009 e 1.364).

16 ACUMULAGAO ILiCITA DE CARGOS/EMPREGOS E PROVENTOS
16.1 Situacao encontrada

Acumulagbes de cargos, empregos, fungdes ou proventos pelos agentes publi-
cos, em desacordo com os incisos XVI e XVII, e § 10°, do art. 37 e § 6° do art. 40 da
Constituicao Federal.

16.2 Orientagao para saneamento

A Unidade Gestora deve implantar metodologia para verificagdo de eventuais
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acumulos de cargos, empregos ou fungdes publicas. Fere o permissivo constitucional
a acumulacéo de trés vinculos, bem como a acumulagéo de dois cargos de provimento
em comissao por nao encontrar amparo na Constituicdo Federal, sendo, portanto, ve-
dadas. Registre-se que, havendo compatibilidade de horario, a acumulagdo remune-
rada de dois cargos € possivel apenas nos seguintes casos: dois cargos de professor;
um cargo de professor com outro técnico ou cientifico; dois cargos privativos de pro-
fissionais de saude, com profissdes regulamentadas. A observancia da carga horaria
dar-se-a no momento da posse no segundo cargo ou tdo logo haja conhecimento da
situagao (Prejulgados n° 1.644 e 1.778).

17 PAGAMENTO DE ABONO DE PERMANENCIA SEM O CUMPRIMENTO
DOS REQUISITOS

Diretoria de Controle de Atos de Pessoal - DAP

17.1 Situagcao encontrada

Concesséao de abono de permanéncia a servidores que nao cumpriram 0s requi-
sitos constitucionais necessarios a configuragao do direito a aposentadoria, em contra-
riedade ao disposto no § 19 do art. 40 da Constituicdo Federal, § 5° do art. 2° da Emen-
da Constitucional n°® 41/2003, § 1° do art. 3° da Emenda Constitucional n. 41/2003.

17.2 Orientagao para saneamento

A administragéo publica deve conceder abono de permanéncia quando verificar
que efetivamente o servidor cumpriu todos os requisitos constitucionais para a apo-
sentadoria na modalidade utilizada como paradigma visando a concesséao do referido
abono, tais como: tempo de servigo no cargo e na carreira, tempo de efetivo exercicio
no servigo publico, tempo de contribui¢ao, idade minima.

18 REMUNERAGAO ACIMA DO LIMITE CONSTITUCIONAL (TETO REMUNE-
RATORIO)

18.1 Situacao encontrada

Existéncia de servidores com remuneracao acima do teto remuneratério, em de-
sacordo com o disposto no art. 37, inciso XI da Constituicao Federal.

18.2 Orientagao para saneamento

A Unidade Gestora deve respeitar o limite remuneratério estabelecido pela
Constituicao Federal, quando do pagamento de remuneragdes, subsidios, proventos,
pensdes ou outras espécies remuneratérias, sustando imediatamente todos os paga-
mentos que ultrapassem tal limite, ou devendo buscar o ressarcimento do pagamento
efetuado de forma indevida, observado o devido processo legal, e assegurando o con-
traditério e a ampla defesa ao servidor (Prejulgado n° 1.665).
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19 PAGAMENTO DE GRATIFICAGAO DE PRODUTIVIDADE SEM OBSER-
VANCIA DOS CRITERIOS DE AVALIACAO

19.1 Situagao encontrada

Pagamento de gratificagdo de produtividade a todos os servidores da Unidade,
de forma indiscriminada e na totalidade do percentual fixado em lei, quando a lei ins-
tituidora da vantagem apresenta critérios de avaliagdo objetivamente definidos, em
desacordo com artigo 37, caput, da Constituicao Federal.
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19.2 Orientagao para saneamento

Para o pagamento de gratificagdo de produtividade aos servidores, a Unidade
Gestora deve realizar a avaliacado efetiva do servidor, conforme critérios definidos na
legislagao pertinente, em respeito aos principios da Constituicdo Federal que regem
a administragao publica. Da mesma forma, considera-se inadequado o pagamento de
gratificagao de produtividade sem o estabelecimento em norma de parametros objeti-
vos para determinar o quanto e quais os servidores fazem jus a respectiva gratificagao.

20 VERBAS PAGAS SEM AMPARO JUDICIAL
20.1 Situagao encontrada

Pagamento de vantagem financeira a servidor respaldada em decisao judicial de
carater provisorio, revogada pela sentenga de mérito transitada em julgado, ndo reco-
nhecendo o direito do servidor a referida verba e ndo autorizando seu pagamento, em
desconformidade com art. 37, caput, da Constituicado Federal.

20.2 Orientagao para saneamento

A Unidade Gestora deve acompanhar com rigor os feitos judiciais em que ¢é parte
e manter um controle efetivo quanto as decisbes proferidas e seu cumprimento, para
que nao continue pagando verbas remuneratorias mesmo apos o transito em julgado,
ou seja, limitando-se a conceder somente o que a decisao judicial determinar.

21 ADMISSAO DE SERVIDOR QUE EXTRAPOLA O LIMITE PRUDENCIAL DE
GASTOS COM PESSOAL

21.1 Situagao encontrada

Admissao de servidores titulares de cargo efetivo e realizagdo de contratagées
temporarias durante o periodo em que a Unidade Gestora se encontrava acima do li-
mite prudencial de gastos com pessoal, em desacordo com as vedagdes impostas pelo
inciso |V, do paragrafo unico, do art. 22 da Lei Complementar (federal) n°® 101/2000 (Lei

@ de Responsabilidade Fiscal).
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21.2 Orientagao para saneamento

Quando da admissao de pessoal a Unidade Gestora deve observar com rigor as
limitagbes impostas pelo inciso IV, do paragrafo unico, do art. 22 da Lei de Respon-
sabilidade Fiscal. Caso o dispositivo ndo seja observado, a Unidade deve adotar pro-
vidéncias com relagédo a reconducao dos gastos com despesas de pessoal ao limite
previsto em lei. Além disso, precisa observar com rigor as demais disposi¢des previs-
tas com relagdo aos servidores publicos, em especial quanto a criagado de cargos, a
concessao de aumento de remuneracao dos servidores € a ou criagao ou majoragao
de gratificagdes, durante o periodo em que o Poder ou Orgdo se encontrar acima
do limite prudencial de gastos com pessoal (Acérdao n° 683/2014 no processo RLA
13/00227211, Unidade Gestora: Prefeitura Municipal de Anita Garibaldi, Relator Cleber
Muniz Gavi, data da sessao 18/08/2014).
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22 AUSENCIA DE DOCUMENTAGAO PARA POSSE EM CARGO PUBLICO

22.1 Situagao encontrada

Auséncia dos seguintes documentos no processo que instrui a admisséo em car-
go ou emprego publico: a) declaragdo de ndo acumulagéo ilegal de cargo, fungao,
emprego ou percepg¢ao de proventos; b) comprovante de quitagao com a Justica Elei-
toral; c) comprovante de quitagdo com as obrigacdes militares, conforme legislagao
pertinente; d) comprovante da habilitagao/escolaridade exigida para o cargo; e) Laudo
Médico Pericial emitido por érgao médico oficial; e f) declaragao de bens. A falta da
referida documentacgao contraria a Instrugdo Normativa n° TC-11/2011, em especial no
que se refere a formalizagao do processo de admissao, conforme anexo VI, e demais
normas legais pertinentes vigentes.

22.2 Orientagao para saneamento

Deve ser observada com rigor a legislagao do ente relativa a admissao de pes-
soal, bem como o que estabelece a Instrugdo Normativa n° TC-11/2011 do Tribunal
de Contas. Assim, & necessario exigir dos candidatos a serem empossados todos os
documentos e informagdes exigidos no edital e nas normas legais vigentes a fim de le-
gitimar a admissao, possibilitando o registro do ato pelo Tribunal de Contas, consoante
atribuicao que Ihe é conferida pelo art. 59 da Constituicao Estadual

23 AUSENCIA DE DOCUMENTAGAO RELATIVA AS FASES DO CONCURSO
PUBLICO

23.1 Situacao encontrada

Inexisténcia de documentacéo referente as fases do concurso publico, tais como
atas do concurso e da homologacéo final da ordem de classificagdo dos candidatos
aprovados, em descumprimento a Instrucdo Normativa n® TC-11/2011, em especial
quanto a formalizagado do processo de admissao, conforme anexo VI e demais normas ®
legais pertinentes.
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23.2 Orientagao para saneamento

A Unidade Gestora deve observar com rigor a legislagado relativa ao concurso
publico, bem como a que trata do quadro de pessoal do 6rgao ou entidade. O edital
do concurso publico, observada a legislagao pertinente, deve conter, entre outras, as
informacgdes previstas na Instrucdo Normativa do Tribunal de Contas n° TC-11/2011,
especialmente, no que couber, as disposi¢cdes previstas no anexo VII.

24 INOBSERVANCIA DA ORDEM DE CLASSIFICAGAO NO PROCESSO SE-
LETIVO
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24 .1 Situagao encontrada

Contratacéo por tempo determinado com inobservancia da ordem de classifica-
¢ao dos candidatos aprovados no processo seletivo contrariando o disposto no art. 37,
caput, da Constituicao Federal.

24.2 Orientagao para saneamento

Tanto a nomeagao para cargo ou emprego publico, decorrente de concurso pu-
blico, quanto a contratacdo por tempo determinado precedida de processo seletivo
devem observar de forma rigorosa a ordem de classificagdo dos candidatos aprova-
dos. Caso o candidato convocado néo deseje assumir a vaga, a Unidade Gestora é
recomendado que se resguarde, mediante arquivamento de termos de desisténcia. Se
o candidato nem ao menos deixar expressa sua desisténcia, a Unidade deve compro-
var que a pessoa foi devidamente notificada/convocada para a investidura no cargo
publico ou para a contratagdo na funcéo (Prejulgados n° 1.455 e 1.927).

25 PAGAMENTO DE REMUNERAGAO A SERVIDORES SEM A PRESTAGAO
DE SERVICO

25.1 Situagao encontrada

Pagamento de remuneragao a servidores publicos nao encontrados e/ou des-
conhecidos em suas lotagdes, sem a comprovacao da efetiva prestacao dos servigos
pelos quais receberam, em descumprimento ao disposto no art. 63 da Lei (federal) n°
4.320/64.

25.2 Orientagao para saneamento

O pagamento de remuneragcédo aos servidores publicos somente deve ocorrer
apos a comprovagao do efetivo cumprimento de suas jornadas de trabalho e desem-
penho de suas fungdes. O controle de frequéncia €, portanto, suporte para a liquidagao
da despesa. Conforme a Lei (federal) n°® 4.320/1964, em seu art. 63, caput, “a liquida-
cao da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base
os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito”.
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26 NEPOTISMO
26.1 Situacao encontrada

Nomeacgao para cargo em comissao de servidor parente da autoridade nomean-
te, caracterizando pratica de nepotismo, em afronta ao art. 37, caput, da Constituicao
Federal e a Sumula Vinculante 13, do STF.

26.2 Orientagcao para saneamento
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Na nomeagéao de servidor para o exercicio de cargo comissionado, a autoridade
nomeante deve observar com rigor a Sumula Vinculante 13, do Supremo Tribunal Fe-
deral (STF), que proibe a nomeacgéao de cdnjuge, companheiro e parente até o terceiro
grau em linha reta (pais, inclusive madrastas e padrastos, filhos, avos, netos, bisavés,
bisnetos), colateral (irmaos, tios e sobrinhos e seus cbnjuges) ou por afinidade (cunha-
dos, sogros, incluindo madrastas e padrastos do cdnjuge ou companheiro, enteados,
genros e noras, inclusive do cdnjuge ou companheiro, avés e bisavos dos cdnjuges ou
companheiros, netos e bisnetos, neste caso exclusivo aos do cdnjuge ou companheiro,
além de tios e sobrinhos do cénjuge ou companheiro, incluindo seus conjuges'), com-
preendido o ajuste mediante designagdes reciprocas, o chamado nepotismo cruzado.
Ainda ha necessidade de se observar o disposto no Prejulgado n° 2.072, do TCE/SC,
que traz orientagao sobre o assunto.

27 AUSENCIA DO CONTRADITORIO E DA AMPLA DEFESA EM PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

27.1 Situagao encontrada

Auséncia do contraditorio e da ampla defesa em processo administrativo discipli-
nar que resultou na penalidade de demissao de servidor declarada ilegal pelo Poder
Judiciario em agao judicial, em razado da ndo concessao de tais institutos, em afronta
ao art. 5°, LV, da Constituicao Federal.

27.2 Orientagao para saneamento

A administragdo publica deve agir com rigor com relagdo aos servidores que
nao cumprem os deveres funcionais aplicando a penalidade adequada. Contudo, a
aplicacao da penalidade de demissao a servidor publico deve ser processada de acor-
do com os principios que regem a administragdo publica, assegurando o contraditorio
e a ampla defesa ao interessado, mediante processo administrativo disciplinar. Para
efetivar tais procedimentos de maneira eficiente, € adequado que a administracéo pu-
blica mantenha um setor/departamento devidamente estruturado que possa promover
o devido suporte e seguranga quanto aos procedimentos e a tomada de decisédo em
processos administrativos disciplinares, evitando assim demandas judiciais desneces-
sarias (Prejulgado n° 824).

1 Fonte: http://www2.camara.leg.br/a-camara/estruturaadm/depes/secretariado-parlamentar/diagrama-
-de-parentesco . Acesso em: 19 abril 2017.
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28 LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE COM PRAZO SUPERIOR AO
PREVISTO NA LEGISLAGAO

28.1 Situagcao encontrada

Concesséao de licenga para tratamento de saude a servidor ocupante de cargo
efetivo em periodo superior ao previsto na legislagao estatutaria, em afronta ao prin-
cipio da legalidade previsto no art. 37, caput, da Constituicdo Federal e ao disciplina-
mento constante no Regime Juridico dos Servidores Publicos do ente.
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28.2 Orientagao para saneamento

A administragao publica deve agir com rigor com relagdo aos afastamentos legais
de seus servidores. Desse modo, quando da concessdo das licengas previstas na
legislagao pertinente do ente, ha necessidade de se observar o atendimento dos re-
quisitos legais exigidos, em especial quanto ao periodo de duragéo da licenga e sua
respectiva prorrogagao, e a exigéncia de laudo médico oficial, quando for o caso, em
respeito ao principio da legalidade anteriormente referido.

29 MANUTENGAO DE SERVIDOR NA ATIVIDADE APOS APOSENTADORIA
29.1 Situagao encontrada

Manutencgao de servidores estatutarios em cargos efetivos, mesmo apds a apo-
sentadoria pelo Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS), em infragao ao art. 37,
inciso |l da Constituicao Federal.

29.2 Orientagao para saneamento

A Unidade Gestora deve adotar as devidas providéncias visando regularizar a
situagao pertinente a manutencao de servidor ocupante de cargo efetivo, mesmo apds
aposentado pelo Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS), objetivando o desliga-
mento do servidor, observado o devido processo legal (Prejulgados n° 1.921 e 2.119).

30 AUSENCIA DE AVALIAGAO PERIODICA DOS APOSENTADOS POR INVA-
LIDEZ

30.1 Situacao encontrada

Auséncia de reavaliagbes periddicas dos beneficios de aposentadoria por inva-
lidez concedidos pelo Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS), em descumpri-
mento ao previsto no art. 40, § 1°, inciso |, da Constituicdo Federal, e art. 56, § 1°, IV
da Orientacdo Normativa MPS/SPS n° 02/2009.

30.2 Orientagao para saneamento
A Unidade Gestora que tiver aposentados por invalidez vinculados a sua folha
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de pagamento deve adotar providéncias com relagaéo a reavaliagao periddica destes
servidores e dos respectivos beneficios de aposentadoria por invalidez, de acordo com
a Constituicdo Federal e Orientacdo Normativa do Ministério da Previdéncia Social
acima referida e a legislagao do ente.

31 APOSENTADORIA COMPULSORIA CONCEDIDA APOS A IDADE LIMITE
31.1 Situacao encontrada

Aposentadoria voluntaria por tempo de contribuicdo com proventos integrais,
com base no art. 6° da EC n° 41/2003, concedida com efeitos contados a partir de data
em que o servidor ja contava com mais de 70 anos de idade, marco estabelecido para
a concessao de aposentadoria compulsoria, prevista no artigo 40, § 19, Il, da Constitui-
cao Federal, com redacéao conferida pela EC n° 41/2003. Atualmente, a idade maxima
para aposentadoria compulsoria € 75 anos, conforme Emenda Constitucional 88/2015,
regulamentada pela Lei Complementar (federal) 152/2015.
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31.2 Orientagao para saneamento

A Unidade Gestora deve implantar metodologia para verificacdo da idade limite
dos servidores ocupantes de cargos efetivos vinculados ao regime proprio de previ-
déncia social, para que a aposentacao compulsoria ocorra até a data em que o servi-
dor completar 75 anos de idade.

32 PAGAMENTO DE VERBA INDENIZATORIA NA APOSENTADORIA
32.1 Situacao encontrada

Inclusédo de verba de carater indenizatorio nos proventos de aposentadoria, sem
que tenha ocorrido a incidéncia de contribuigcdo previdenciaria, em desacordo com a
regra disposta no art. 40, caput, da Constituicdo Federal.

32.2 Orientagcao para saneamento

A Unidade Gestora deve processar a sua folha de pagamento de inativos de
modo que as verbas que integram os proventos sejam apenas aquelas previstas em
lei. Essas verbas devem sofrer a incidéncia de contribuicdo previdenciaria quando em
atividade, conforme previsto na Constituicdo Federal.

33 AUSENCIA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO RELACIONADO AO ACI-
DENTE EM SERVICO OU MOLESTIA PROFISSIONAL

33.1 Situacao encontrada

Auséncia do encaminhamento do processo administrativo que evidencie o nexo
de causalidade entre a enfermidade que acometeu o servidor (acidente em servigo ou
moléstia profissional) e as atividades desempenhadas a servigo da administragdo pu-
blica, em caso de concessao de aposentadoria decorrente de acidente em servigo ou

71 | ATOS DE PESSOAL: PRINCIPAIS RESTRICOES ENCONTRADAS
H PELO TCE/SC E ORIENTACOES PARA CORRECAO E PREVENCAO




y

moléstia profissional, em desconformidade com a Instru¢ao Normativa n°® TC-11/2011,
anexo lll, item 5.

33.2 Orientagao para saneamento

E dever da Unidade Gestora adotar providéncias para que a concessdo de apo-
sentadoria decorrente de acidente em servigo ou moléstia profissional seja instruida
com o respectivo processo administrativo que evidencie o nexo de causalidade entre a
enfermidade que acometeu o servidor (acidente em servigo ou moléstia profissional) e
as atividades desempenhadas a servico da administracdo publica, conforme disposto
na referida Instrugdo Normativa do Tribunal de Contas anteriormente mencionada.
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34 AUSENCIA DE HOMOLOGAGAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRI-
BUICAO

34.1 Situagao encontrada

Auséncia de certiddo fornecida pela Unidade Gestora do RPPS ou pelo érgéo
de origem do servidor, devidamente homologada pela respectiva Unidade Gestora do
RPPS, relativa ao tempo de servigo/contribuicao averbado, em contrariedade ao art. 2°
da Portaria MPS n° 154/2008.

34.2 Orientagao para saneamento

A administracao publica deve adotar providéncia para que a certidao fornecida
pelo 6rgao de origem do servidor seja devidamente homologada pela citada Unida-
de Gestora do RPPS, relativa ao tempo de servigo/contribuicao averbado, conforme
orienta o Ministério da Previdéncia Social na portaria citada.

35 AUSENCIA DE LAUDO MEDICO NA CONCESSAO DE APOSENTADORIAS
POR INVALIDEZ

35.1 Situagao encontrada

Aposentadoria por invalidez permanente concedida sem laudo médico circuns-
tanciado especificando a doenga e/ou cddigo internacional da doenga causador da
invalidez, emitido por érgédo médico oficial do 6rgao ou entidade, em dissonancia com
a Instrugdo Normativa n°® TC-11/2011, anexo |, item Il - 5.

35.2 Orientagao para saneamento

A Unidade Gestora deve conceder a aposentadoria por invalidez permanente
pautada em laudo médico oficial circunstanciado especificando a doenga e/ou codigo
internacional da doencga causador da invalidez e emitido por 6rgado médico oficial do
orgao ou entidade, conforme orientagao do Tribunal de Contas constante na Instrugao
Normativa mencionada.
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36 INADIMPLEMENTO DO TEMPO MINIMO DE MAGISTERIO NA CONCES-
SAO DE APOSENTADORIA ESPECIAL DE PROFESSOR

36.1 Situacao encontrada

Concessao de aposentadoria voluntaria especial de professor a servidor que nao
completou o tempo minimo exigido (25 anos de contribuigdo em atividades tipicas de
magistério, se mulher, ou 30 anos de contribuicdo em atividades tipicas de magistério,
se homem), em desacordo com a regra disposta no art. 6° da Emenda Constitucional
n° 41/2003, c/c § 5° do art. 40 da Constituigdo Federal.
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36.2 Orientagcao para saneamento

Na concessao de aposentadoria voluntaria especial de professor, a Unidade Ges-
tora deve observar com rigor a exigéncia de no minimo 25 anos de contribuicdo em
atividades tipicas de magistério, se mulher, ou 30 anos de contribuicdo em atividades
tipicas de magistério, se homem, de acordo com a regra da Constituicao Federal. Além
do tempo minimo prestado exclusivamente na funcdo de magistério de acordo com
a legislagao federal pertinente, todos os demais requisitos previstos na Constituigao
Federal e Emendas Constitucionais devem ser cumpridos.

37 AUSENCIA DE CERTIDAO DE TEMPO DE SERVIGO/CONTRIBUIGAO NA
CONCESSAO DE APOSENTADORIA

37.1 Situacao encontrada

Auséncia de comprovagao do tempo de contribuicdo do servidor a iniciativa
privada por meio de certiddo emitida pelo Instituto Nacional do Seguro Social (INSS),
em desacordo com a Instrucdo Normativa N. TC. 11/2011, anexo |, item Il - 4.

37.2 Orientagcao para saneamento

A Unidade Gestora deve instruir o processo de aposentadoria com a competente
certidao do tempo de servigo/contribuicao privado expedida pelo INSS ou do tempo de
servigo/contribuicdo publico expedido pelo RGPS, quando for o caso, conforme regra
da retrocitada Instrucido Normativa do Tribunal de Contas.

38 ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO NOS PROVENTOS DE APOSEN-
TADORIA SEM A DEVIDA COMPROVACAO

38.1 Situacao encontrada

Inclusédo nos proventos de aposentadoria de adicional por tempo de servigo, sem
a devida comprovacgao do tempo de servigo publico computado para efeito do referido
beneficio, na forma da legislagdo do ente.
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38.2 Orientagao para saneamento

A Unidade Gestora quando da inclusdo nos proventos de aposentadoria de
adicional por tempo de servigo deve comprovar o periodo de efetivo servigo publico
prestado computado para efeito de concessédo do beneficio, na forma da legislagéo
pertinente. No processo de aposentadoria também deve constar a legislagdo que da
embasamento legal para a concesséao do referido adicional.

39 INCORPORAGAO DE VANTAGEM REMUNERATORIA AOS PROVENTOS
DE APOSENTADORIA SEM COMPROVAGAO DOS REQUISITOS
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39.1 Situagao encontrada

Incorporagado de vantagem remuneratoria aos proventos de aposentadoria sem
a devida comprovacgao dos requisitos estabelecidos em lei para a incorporagcéo aos
proventos.

39.2 Orientagao para saneamento

Para a incorporagao de vantagem remuneratoria aos proventos de aposentadoria
€ necessario que a unidade gestora comprove o atendimento dos requisitos legais que
autorizam a incorporagado de acordo com a legislagéo pertinente. O documento que
conceder a vantagem remuneratoéria deve trazer a legislagdo que fundamenta a sua
concessao.

40 AVERBA(}’AO DE TEMPO DE SERVIGO RURAL SEM CONTRIBUIGAO
PREVIDENCIARIA

40.1 Situagao encontrada

Auséncia de comprovacéao pela Unidade Gestora, por meio de certiddo expedida
pelo INSS, da contribuicdo previdenciaria relativa ao periodo de servico prestado pelo
servidor como trabalhador rural, utilizado na composicao de tempo de servigo/contri-
buigdo para concessao de aposentadoria, em desacordo com o que dispde o § 9° do
art. 201, da Constituicdo Federal.

40.2 Orientacao para saneamento

A Unidade Gestora deve comprovar a contribuigdo previdenciaria efetuada pelo
servidor ao Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS, relativa ao tempo de servi-
¢o prestado como trabalhador rural. A contribuicdo previdenciaria inerente ao servigo
rural, para fins de compensacgao entre regime geral e préprio, pode ser comprovada
mediante recolhimento a época da prestagéo ou a qualquer tempo, conforme prejulga-
do do TCE/SC (Prejulgado n° 1.865).
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41 AUSENCIA DA FUNDAMENTAGAO LEGAL NA MEMORIA DE CALCULO
DA PENSAO

41.1 Situagao encontrada

Auséncia na memaria de calculo da pensédo da fundamentacéo legal (legislacéo
autorizadora e base/demonstrativo de calculo) de verba relativa a vantagem remune-
ratéria incorporada aos proventos da pensao, em desacordo como art. 37, caput, da
Constituicao Federal.
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41.2 Orientacao para saneamento

A Unidade Gestora deve observar com rigor as regras quanto a incorporagao de
vantagem remuneratoria aos proventos de pensao, constando na meméria de célculo
da pensao a respectiva fundamentacgao legal (legislagao autorizadora e base/demons-
trativo de calculo) da verba relativa a vantagem remuneratéria incorporada aos proven-
tos da penséao, conforme a Constituicdo Federal e anexo ll, titulo Il, item 2, letra b da
Instrugdo Normativa n. TC-11/2011.

42 AUSENCIA DE COMPROVAGAO DA CONDIGAO DE BENEFICIARIO DA
PENSAO

42.1 Situagao encontrada

Auséncia de comprovacao da condicao de beneficiario de pensao, na forma da
legislacéo pertinente, em desacordo com o art. 40, § 7°, da Constituicdo Federal.

42.2 Orientagao para saneamento

A Unidade Gestora deve demonstrar de forma inequivoca a condi¢cao de bene-
ficiario da pensao, na forma da legislagao pertinente (por meio de cépia da cédula de
identidade, certiddo de nascimento, certiddo de casamento atualizada, declaracéo de
unido estavel, entre outros), conforme dispde a Constituicdo Federal e anexo I, item
Il - 11 da Instrugdo Normativa n® TC-11/2011.

43 INCORREGAO NA FUNDAMENTAGAO LEGAL DO ATO CONCESSORIO
DE APOSENTADORIA OU PENSAO

43.1 Situagao encontrada

Incorregao na fundamentagéo legal do ato de concesséao de aposentadoria ou de
concessao de pensao, em dissonancia com o art. 40 da Constituicdo Federal e legis-
lacao pertinente.

43.2 Orientagcao para saneamento
O responsavel pela concessao do ato de aposentadoria ou pensao deve obser-

H | ATOS DE PESSOAL: PRINCIPAIS RESTRICOES ENCONTRADAS
J

PELO TCE/SC E ORIENTAGOES PARA CORREGAO E PREVENGAO



y

var a fundamentacao legal dos referidos atos. Na duvida, orienta-se utilizar fundamen-
tacao prevista na Constituicado Federal.

44 TEMPO DE SERVICO CONCOMITANTE
44 .1 Situagao encontrada

Contagem de tempo de servigo prestado concorrente ou simultaneamente em
cargos e empregos exercidos em regime de acumulagao ou em atividade privada, em
dissonancia com o art. 40 da Constituicao Federal.
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44.2 Orientagao para saneamento

A Unidade Gestora deve observar, quando da averbacao do tempo de servigo/
contribuigao, se ndo ha tempo prestado concorrente ou simultaneamente em cargos e
empregos exercidos em regime de acumulagao publico ou em atividade privada.

45 PROVENTOS SUPERIORES A REMUNERAGAO DA ATIVA
45.1 Situagao encontrada

Incorrecao no calculo dos proventos, uma vez que foram fixados em valores su-
periores a remuneragao da ativa que serviu de base a respectiva contribuicao previ-
denciaria, em desacordo com o art. 40, § 2°, da Constituigdo Federal.

45.2 Orientagao para saneamento

A Unidade deve observar com rigor o calculo dos proventos, em especial - a
regra que estabelece que os proventos de aposentadoria ndo podem ser superiores
a remuneracgao da ativa que serviu de base a respectiva contribuicao previdenciaria
(Prejulgado n° 738).

46 DECISAO JUDICIAL AUSENTE NO PROCESSO DE APOSENTADORIA
46.1 Situacao encontrada

Concesséao de gratificagdes/vantagens por meio de decisao judicial, sem que
conste do processo de aposentadoria ou pensao cépia da decisdo judicial que ampare
a concessao, em inobservancia ao art. 37, caput, da Constituicao Federal.

46.2 Orientagao para saneamento

A Unidade Gestora deve instruir o processo de aposentadoria ou pensao com
copia da decisao judicial que ampare o direito a concessao do beneficio previdenciario
ou de vantagem remuneratoria quando a concessao da vantagem for com base em
decisao judicial.
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47 DOCUMENTO COM TEOR ILEGIVEL
47.1 Situagao encontrada

Remessa de documentos que compdem o processo de aposentadoria ou pen-
séo, por meio eletrénico, com teor ilegivel, impossibilitando o exame da legalidade do
ato de concessao do beneficio previdenciario pelo Tribunal de Contas do Estado de
Santa Catarina, conforme atribuicdo disposta no art. 59 da Constituicdo Estadual.

47.2 Orientagcao para saneamento
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A Unidade Gestora deve verificar se o documento a ser encaminhado ao Tribunal
de Contas, para fins de instrugéo do processo eletronico de registro do ato de conces-
sdo da aposentadoria ou pensao, possui um padrao minimo de legibilidade, sob pena
de ser solicitado pelo Tribunal um novo envio do documento, conforme o disposto no
art. 1° da Instrugédo Normativa n°® TC-11/2011, dificultando a analise e comprometendo
a celeridade do processo.

48 CONCESSAO DE APOSENTADORIA SEM A IDADE MIiNIMA
48.1 Situagao encontrada

Concessao de aposentadoria voluntaria por tempo de contribuicdo a servidor que
nao completou a idade minima exigida na Constituicdo Federal e/ou nas Emendas
Constitucionais.

48.2 Orientacao para saneamento

A Unidade Gestora deve observar a idade minima exigida para cada modalidade
de aposentadoria voluntaria por tempo de contribuicdo. Além disso, a Unidade deve
revisar, se for o caso, a aposentadoria concedida de forma irregular, com o objetivo de
ajustar ao que dispde a Constituigdo Federal.

49 CONCES,SAO DE APOSENTADORIA SEM O TEMPO CONTRIBUIGAO/
SERVICO MINIMO

49.1 Situagao encontrada

Concessao de aposentadoria voluntaria por tempo de servigo/contribuicdo a ser-
vidor que n&o completou o tempo minimo exigido na Constituicdo Federal e Emendas
Constitucionais.

49.2 Orientacao para saneamento

A Unidade Gestora deve observar se o servidor completou o tempo de servigo/contri-
buicao exigido para a modalidade de aposentadoria voluntaria por tempo de servigo/contri-
buicdo, bem como revisar as aposentadorias concedidas de forma irregular, se for o caso.
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50 INGRESSO SEM CONCURSO PUBLICO NO CARGO EM QUE SE DEU A
APOSENTADORIA

50.1 Situacao encontrada

Ingresso do servidor no cargo efetivo no qual se aposentou, por meio de transpo-
sicdo de cargos, ou seja, sem concurso publico, em violagdo ao inciso Il do art. 37 da
Constituicao Federal e Sumula Vinculante 43 do Supremo Tribunal Federal.

50.2 Orientagao para saneamento
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A Unidade Gestora deve observar se a aposentadoria se da no cargo para o qual
o servidor ingressou mediante concurso publico, ou no cargo que sofreu transforma-
¢ao nos moldes permitidos pela Constituicao Federal e orientagdo do Supremo Tribu-
nal Federal na Sumula 685, convertida em Sumula Vinculante 43.
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Esta cartilha tem como objetivo orientar os interessados a identi-
ficar possiveis falhas, irregularidades e ilegalidades na administragéo
publica, ndo tendo a pretensao de esgotar o assunto, nem mesmo de
substituir as orientagdes formais e especificas editadas pelo Tribunal
de Contas do Estado de Santa Catarina.
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