INSTRUCAO NORMATIVA TC N° 38, DE 8 DE NOVEMBRO DE 2016.
DOEL-TCEES 9.11.2016 - Edi¢édo n° 766, p. 1

Anexo Unico alterado pela Portaria N n° 036/2017 - DOEL-TCEES 13.3.2017 - Edi¢&o n°
849, p.95

Anexo Unico alterado pela Portaria N n°® 063/2017 - DOEL-TCEES 4.9.2017 - Edicdo n°
964, p. 95

Alterada pela Decisdo plenaria n® 03/2018 — DOEL-TCEES 7.2.2018 - Edi¢do n°® 1067, p.1
Alterada pela Instrucdo Normativa n° 045/2018 — DOEL-TCEES 12.7.2018 - Edicdo n°
1165, p.12

Alterada pela Instru¢cdo Normativa n°® 050/2019 — DOEL-TCEES 3.7.2019 - Edicao n° 1397,
p.6

Anexo Unico alterado pela Portaria N n° 082/2019 - DOEL-TCEES 29.11.2019 - Edig&o n®
1502, p.2

Anexo Unico alterado pela Portaria N n° 105/2020 - DOEL-TCEES 30.10.2020 - Edig&o n®
1729

Alterada pela Instrucdo Normativa n® 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020 - Edig&o n°
1758

Anexo Unico alterado pela Portaria N n° 063/2024 - DOEL-TCEES 17.6.20240 - Edig&o n°
2615

Disciplina a remessa digital ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo dos atos inerentes a admissao de
pessoal para os cargos e empregos publicos, por meio do
sistema CidadES, modulo Registro de Atos de Pessoal, pela
administragdo direta e indireta das esferas estadual e

municipal.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO (TCEES), no uso
das competéncias que lhe sdo conferidas pelo art. 71 c/c art. 75 da Constituicdo
Federal, pelo art. 71 da Constituicdo Estadual e pelos arts. 1° e 2° da Lei
Complementar Estadual n°® 621/2012;
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considerando as disposicoes da Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF), que estabelecem exigéncias a serem cumpridas
pelos administradores publicos quanto ao limite dos gastos com pessoal;

considerando a necessidade de atualizar e disciplinar os procedimentos, prazos e
condic¢des para o controle e para a remessa por meio eletronico dos atos inerentes

a pessoal da administragéo publica;

considerando as disposi¢cdes contidas no art. 3° da Lei Complementar Estadual n°
621/2012, a respeito da competéncia para expedir atos e instrugcbes normativas
sobre a aplicacao de leis pertinentes a matérias que Ihe caiba fiscalizar, bem como

normatizar a organizagao dos processos que lhe devam ser submetidos;

RESOLVE:

CAPITULO |

Das Disposicdes Gerais

Art. 1° Subordinam-se a esta Instrucdo Normativa os érgados e as entidades
publicas da administracdo direta e indireta das esferas estadual e municipal sob

jurisdicdo do TCEES, que realizam atos de pessoal sujeitos a registro.

8§ 1° Fica adotado o sistema CidadES, médulo Registro de Atos de Pessoal, como
instrumento que tem a funcdo de receber e armazenar as informacdes e
documentos listados no Anexo Unico desta Instrucdo Normativa, composto pelas
remessas Resumo de Concursos do Exercicio Anterior, Edital, Concurso
Homologado, Atualizacdo Concurso e Admissdo. (Paragrafo renumerado pela
Instrugdo Normativa n°® 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a partir
de 17.11.2020).

8 2° A Unidade Gestora devera obter o codigo de identificacdo do concurso de

provimento de pessoal no CidadES, previamente a publicagéo oficial do edital de
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abertura do mesmo. (Paragrafo incluido pela Instrucdo Normativa n°® 069/2020 — DOEL-
TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).

8 3° Os demais atos sujeitos a publicacdo oficial deverdo contemplar o codigo de
identificacdo do concurso. (Paragrafo incluido pela Instrucdo Normativa n° 069/2020 —
DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).

8 4° A Unidade Gestora que nao realiza atos de admissdo de pessoal devera
informar este fato por meio de registro especifico no CidadES. (Paragrafo incluido
pela Instrucdo Normativa n°® 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a
partir de 17.11.2020).

Redacao Anterior

Paragrafo Unico. Fica adotado o sistema CidadES, médulo Registro
de Atos de Pessoal, como instrumento que tem a fungéo de receber
e armazenar as informacdes e documentos listados no Anexo Unico
desta Instrucdo Normativa, composto pelas remessas Resumo de
Concursos do Exercicio Anterior, Edital, Concurso Homologado,
Atualizacdo Concurso e Admisséao.

Art. 2° Para efeitos desta Instrucdo Normativa entende-se como:

| - Unidade Gestora (UG): unidade que realiza atos de pessoal sujeitos a registro

submetidos a fiscalizacdo do TCEES;

Il - remessa: envio, por meio eletronico, de informacdes e documentos de que trata

o Anexo Unico;

lll - Gestor da UG: agente responsavel pela unidade gestora, compreendendo o
ordenador de despesas ou o Prefeito municipal, na hipotese de prefeitura; (Redacéo
dada pela Instrucdo Normativa n°® 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos
a partir de 17.11.2020).

IV - Responsavel pela Remessa de Atos de Pessoal — Admissao: agente
delegado com atribuicdo para o envio e homologacao das remessas; (Redacéo dada
pela Instrugdo Normativa n°® 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a
partir de 17.11.2020).

Redacao Anterior
[l - gestor: agente responséavel pela UG;
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IV - responsavel pela remessa: gestor ou agente delegado com
atribuicdo para inclusdo e homologacéo da remessa no sistema,;

V - assinatura digital: assinatura realizada por meio do certificado digital emitido
por Autoridade Certificadora credenciada, atendendo aos requisitos de
autenticidade, integridade, validade juridica e interoperabilidade da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil);

VI - termo de notificagdo eletronico: documento gerado eletronicamente no sistema
CidadES para dar ciéncia aos responsaveis, nas hipoteses previstas nesta
Instrucdo Normativa; (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n°® 069/2020 — DOEL-
TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).

Redagédo Anterior

VI - termo de notificagdo eletronico: documento gerado no sistema
CidadES com a finalidade de dar ciéncia a autoridade competente da
obrigagdo de retificagdo da remessa e do descumprimento de
prazos;

VII - arquivo estruturado: arquivo estruturado em formato Extensible Markup
Language — XML,

VIII - arquivo ndo estruturado: arquivo no formato PDF. (Redacdo dada pela
Instrugdo Normativa n°® 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a partir
de 17.11.2020).

Redagédo Anterior
VIII - arquivo ndo estruturado: arquivo no formato PDF\A.

CAPITULO Il

Do Envio de Documentos e Informacdes

Secéo |

Do Resumo de Concursos do Exercicio Anterior

Art. 3° Os jurisdicionados mencionados no art. 1°, para fins do art. 219 da
Resolucdo TC n° 261/2013 (Regimento Interno do TCEES - RITCEES),

encaminharao, eletronicamente, até o dia 31 de janeiro do exercicio subsequente,
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nos termos da remessa Resumo de Concursos do Exercicio Anterior, informacéo
sobre os concursos publicos para provimento dos cargos e empregos publicos
efetivos e temporarios com edital de abertura publicado durante o exercicio

anterior.

Paragrafo Unico. Aplicam-se as omissdes das remessas previstas no caput deste
artigo o disposto na Secéo Ill do Capitulo IV da Instrucdo Normativa TC 68, de 08
de dezembro de 2020. (Redacdo dada pela Instrugdo Normativa n® 069/2020 — DOEL-
TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).
Redacao Anterior
Paragrafo Unico. Aplicam-se as omissdes das remessas previstas
no caput deste artigo o disposto na Secdo V do Capitulo | da
Instrugdo Normativa TC 43, de 5 de dezembro de 2017. (Incluido

pela Instrucdo Normativa n® 054/2019 — DOEL-TCEES 3.10.2019 —
Edicdo n° 1463, p. 9)

Secéo I
Do Concurso Publico

Art. 4° Para os fins do art. 221, § 4°, do RITCEES, os jurisdicionados mencionados
no art. 1° desta Instrugdo Normativa encaminharéo, eletronicamente, documentos e
informacdes referentes ao concurso publico para provimento dos cargos e
empregos publicos efetivos, nos termos das remessas Edital de Concurso,

Concurso Homologado e Atualizacdo Concurso.

Paragrafo unico. O descumprimento do disposto no caput deste artigo podera
ensejar a negativa de registro dos atos admissionais porventura decorrentes, sem

prejuizo da imposicao de sancdes legalmente previstas.

Art. 5° Os documentos e informacdes listados na remessa Edital de Concurso
serdo remetidos ao TCEES no prazo de até 10 (dez) dias a partir da publicacdo do

edital de abertura do concurso.

Paragrafo unico. Os editais de errata, se existentes, deverdo ser remetidos ao

TCEES em até 5 (cinco) dias ap0s sua publicacao.
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Art. 6° Os documentos e informacdes listados na remessa Concurso Homologado
deverdo ser remetidos ao TCEES ap0s a publicagdo da homologac¢éo do resultado
final do concurso. (Redagdo dada pela Instrucdo Normativa n° 069/2020 — DOEL-TCEES
11.12.2020 produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).

Redacao Anterior

Art. 6° Os documentos e informacdes listados na remessa Concurso

Homologado serdo remetidos ao TCEES no prazo de até 30 (trinta)

dias, contados a partir da data de publicagdo da homologacédo do
resultado final do concurso.

Art. 7° Os eventos ocorridos ap6s a homologac¢éo do resultado final e durante a
validade do concurso deverdo ser encaminhados ao TCEES nos termos da
remessa Atualizacdo Concurso. (Redacéo dada pela Instrugcdo Normativa n® 069/2020 —
DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).

Redacao Anterior

Art. 7° Durante a validade do concurso, 0s eventos ocorridos apos a

homologacéo do resultado final deverdo ser informados ao TCEES

nos termos da remessa Atualizacdo Concurso, no prazo de até 30
(trinta) dias contados da respectiva ocorréncia.

Secéao lll

Da Admissao

Art. 8° Para os fins do art. 221, inciso I, do RITCEES, os jurisdicionados
mencionados no art. 1° desta Instrucdo Normativa encaminhar&o, no prazo de até
30 (trinta) dias contados a partir da data de inicio do efetivo exercicio, documentos
e informacdes referentes aos atos de admissdo nos cargos e empregos publicos,
nos termos da remessa Admissdo, excetuando-se as nomeacgfes para 0s cargos

em comissao e as contratacdes temporarias de excepcional interesse publico.

§ 1° Para as admissoOes referentes aos cargos de Desembargador do Tribunal de
Justica, preenchido na forma do art. 110 da Constituicdo do Estado do Espirito
Santo, e de Conselheiro do Tribunal de Contas, ficam dispensadas as remessas
previstas nos arts. 3°, 5°, 6° e 7° desta Instrucdo Normativa. (Redagdo dada pela
Instrucdo Normativa n° 050/2019 — DOEL-TCEES 3.7.2019 — Edicdo n° 1397, p. 6)

6/ 22



7122

Redacao anterior:

§ 1° Para as admissdes referentes aos cargos de Desembargador do
Tribunal de Justi¢ca, Conselheiro do Tribunal de Contas e Procurador
do Ministério Publico do Estado do Espirito Santo, ficam dispensadas
as remessas previstas nos arts. 3°, 5° 6° e 7° desta Instrugéo
Normativa.

8 2° As informacdes e documentos referentes as admissdes decorrentes de agéo
judicial deverdo ser encaminhadas apés o transito em julgado da respectiva acéo,
nos termos da remessa Admissdo. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n°
069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).

Redacao anterior:

§ 2° O descumprimento do disposto no caput deste artigo podera

ensejar a denegacgéo do registro dos atos concessorios porventura

decorrentes, sem prejuizo da imposicdo de sancdes legalmente
previstas.

§ 3° O descumprimento do disposto no caput deste artigo, bem como no § 2°,
poderd ensejar a denegacdo do registro dos atos concessorios porventura
decorrentes, sem prejuizo da imposicdo de sancdes legalmente previstas.
(Paragrafo incluido pela Instrucdo Normativa n° 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020
produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).

CAPITULO IlI

Do Uso do Sistema

Secéo |
Das Responsabilidades

Art. 9° As remessas previstas no Anexo Unico serdo submetidas ao TCEES pelo
Gestor da UG, na forma e nos prazos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

(Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n° 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020
produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).

8 1° O Gestor da UG, por meio de cadastro proprio no CidadES, delegara a

competéncia a outro agente publico, denominado Responsavel pela Remessa de



Atos de Pessoal — Admissdo, para que realize o envio e homologacdo das
remessas. (Reda¢do dada pela Instrucdo Normativa n® 069/2020 — DOEL-TCEES
11.12.2020 produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).

§ 2° A delegacdo mencionada no paragrafo anterior ndo isenta a responsabilidade
do Gestor da UG quanto a composi¢cdo, omissdo e homologacdo das remessas.
(Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n° 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020
produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).

8§ 3° O controle interno da UG emitird parecer quanto a regularidade da execucao e
homologacdo do concurso e de cada nomeacgao. (Paragrafo incluido pela Instrucéo
Normativa n® 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a partir de
17.11.2020).

Redacao Anterior

Art. 9° As remessas previstas no Anexo Unico serdo submetidas ao
TCEES pelos gestores dos jurisdicionados mencionados no art. 1°,
na forma e nos prazos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

§ 1° O gestor da UG podera conceder, através do sistema CidadES,
modulo Registro de Atos de Pessoal, autorizacdo a outros agentes
publicos para que realizem a inclusdo e a homologagéo da remessa
no sistema.

§ 2° O controle interno da UG emitird parecer quanto a regularidade
da execucédo e homologacao do concurso e de cada nomeacao.

Secéo I

Do Envio

Art. 10. As remessas previstas no Anexo Unico serdo compostas por arquivos

estruturados e ndo estruturados.

Paragrafo Unico. Os arquivos nao estruturados deverdao ser assinados
digitalmente pelo Gestor da UG ou pelo Responsavel pela Remessa de Atos de
Pessoal — Admissao, que respondera pela veracidade dos documentos. (Redagéo

dada pela Instrucdo Normativa n°® 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos
a partir de 17.11.2020).

Redacao Anterior
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Paragrafo Unico. Os arquivos nao estruturados deverdo ser
assinados digitalmente pelo responsavel pela remessa, o qual
responderd pela veracidade dos documentos.

Art. 11. O TCEES poderda requisitar a UG qualquer documento necessério para
comprovacédo e complementacao das informagdes prestadas por meio do sistema

CidadES, modulo Registro de Atos de Pessoal.

Art. 12. A transmissdo e o acompanhamento no sistema da situacdo das remessas

constituem requisito para o cumprimento das obrigacdes da UG junto ao TCEES.

8 1° As remessas transmitidas serdo consistidas para verificacdo da sua

conformidade com esta Instrucdo Normativa.

8 2° A UG deverd verificar a situacdo das remessas transmitidas, por meio de
relatorio disponibilizado pelo sistema que, se for o caso, apontarda as

inconsisténcias encontradas, classificando-as em impeditivas e indicativas.

8 3° As inconsisténcias impeditivas invalidam a remessa encaminhada, ficando a

UG obrigada a enviar outra remessa para correcao.

8 4° As inconsisténcias indicativas néo invalidam a remessa, mas integrardo o

processo a ser autuado com as informacgdes prestadas pelo jurisdicionado.

Art. 13. Esgotados os prazos de envio das informacbes e dos documentos
estabelecidos nesta Instru¢do Normativa, o sistema continuara disponivel para
recebimento das remessas, ainda que intempestivas, sem prejuizo da imposicéo de
sancoes legalmente previstas. (Redagdo dada pela Instrugdo Normativa n°® 069/2020 —
DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).

Redacéo Anterior

Art. 13. Esgotados os prazos estabelecidos nos arts. 3°, 5°, 6°, 7° e

8° desta Instru¢cdo Normativa, o sistema continuard disponivel para

recebimento das remessas, ainda que intempestivas, sem prejuizo
da imposicao de sanc¢fes legalmente previstas.

Art. 14. Para os efeitos desta Instrugcdo Normativa, entende-se como:
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| - remessa processada com impedimento: remessa processada pelo sistema com
inconsisténcia impeditiva;

Il - remessa processada livre de impedimento: remessa processada pelo sistema
sem qualquer inconsisténcia impeditiva, mas ainda ndo homologada. (Redacéo dada
pela Instrucdo Normativa n°® 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a
partir de 17.11.2020).

Redacao Anterior

Il - remessa processada sem impedimento: remessa processada pelo
sistema sem qualquer inconsisténcia impeditiva, mas ainda n&o
homologada;

Il - remessa homologada: remessa processada pelo sistema sem qualquer

inconsisténcia impeditiva e homologada pelo responsavel,

IV - remessa cancelada: remessa previamente homologada e com reenvio
solicitado pela Area Técnica do TCEES, em virtude de necessidade de retificacao,
ou ainda, remessa substituida em virtude do seu reenvio por parte da UG. (Redacéo

dada pela Instrucdo Normativa n° 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos
a partir de 17.11.2020).

Redacéo Anterior
IV - remessa aguardando retificacdo: remessa previamente
homologada e com reenvio solicitado pela Area Técnica do TCEES;

V - remessa concluida: remessa cujos documentos e informacdes foram
preliminarmente aceitos pela area técnica do TCEES. (Redacédo dada pela Instrucéo
Normativa n° 045/2018 — DOEL-TCEES 12.7.2018 — Edicao n° 1165, p. 12)

Redacao anterior:
V - remessa apta para autuacdo: remessa cujos documentos e informacfes

foram preliminarmente aceitos pela Area Técnica do TCEES.

8 1° O envio de uma nova remessa sO podera ser realizado apos a anteriormente
enviada estar concluida. (Paragrafo renumerado conforme Instrugcdo Normativa n°
069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).
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§ 2° Para as remessas com situagdo processada livre de impedimento, o CidadES
realizara analise automatica dos dados e solicitara a justificativa das situacdes que
ferem critérios pré-definidos de controle. (Paragrafo incluido pela Instrugdo Normativa
n°® 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).

Redacao anterior:

Paragrafo Unico. O envio de uma nova remessa sé poderd ser realizado
ap0s a anteriormente enviada estar concluida. (Incluido pela Instrucao
Normativa n® 045/2018 — DOEL-TCEES 12.7.2018 — Edicdo n° 1165, p.
12)

Art. 15. A substituicdo de uma remessa sO podera ser realizada previamente a sua

homologacéao.

Art. 16. A retificacdio de uma remessa s6 poderd ocorrer por solicitacdo da Area

Técnica do TCEES, ap6s a homologacéo e antes da aceitacao.

Secéo lll

Da Homologacao

Art. 17. Apés o envio das remessas e seu armazenamento no banco de dados, o
TCEES disponibilizara para homologac¢éo, no sistema CidadES, mdédulo Registro
de Atos de Pessoal, relatério gerado a partir das informacdes estruturadas

definidas no Anexo Unico.

8 1° O relatério de que trata o caput deste artigo devera ser homologado mediante
assinatura digital do Gestor da UG e do Responsavel pela Remessa de Atos de
Pessoal — Admissdo, que responderdao pela completude, conformidade e
fidedignidade das informacgfes evidenciadas no documento. (Redacédo dada pela

Instrugdo Normativa n°® 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a partir
de 17.11.2020).

§ 2° Para o cumprimento da obrigacdo de que trata o 8 1°, a homologacdo do
documento deverd ser feita nos prazos de envio das remessas estabelecidos nesta
Instrucdo Normativa. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n°® 069/2020 — DOEL-
TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).
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Redacao Anterior

§ 1° O relatorio de que trata o caput deste artigo devera ser
homologado mediante assinatura digital do responsavel pela
remessa, que respondera pela completude, conformidade e
fidedignidade das informacfes evidenciadas no documento.

§ 2° Para o cumprimento da obrigacdo de que trata o § 1° a
homologacdo do documento deverd ser feita nos prazos
estabelecidos nos arts. 3°, 5°, 6°, 7° e 8° desta Instru¢cao Normativa.

8§ 3° Somente apdés o cumprimento da obrigacdo de que trata 0 § 1° € que a

remessa estara apta para analise pela Area Técnica do TCEES.

8 4° No caso de remessa com situacdo Cancelada em virtude de solicitagdo de
retificacdio pela Area Técnica do TCEES, somente com o reenvio e homologac&o
dar-se-4 o cumprimento do prazo da remessa. (Paragrafo incluido pela Instrucéo
Normativa n® 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020 produzindo efeitos a partir de
17.11.2020).

Secéao IV

Das Notificacdes Via Sistema

Art. 18. Fica delegada a unidade técnica responsavel pela analise de atos sujeitos
a registro a competéncia para notificar, por meio de termo de notificacao eletronico,
0 Gestor da UG a respeito do descumprimento de prazos, e, além deste, também o
Responséavel pela Remessa de Atos de Pessoal — Admisséo quanto a obrigacdo de
retificacdo. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n° 069/2020 — DOEL-TCEES
11.12.2020 produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).

Paragrafo Unico. A unidade técnica responsavel pela analise de atos sujeitos a
registro poderd fazer uso de comunicacdes eletrdnicas conforme disposto na
Secdo V do Capitulo IV da Instrugdo Normativa TC 68, de 08 de dezembro de
2020. (Redacao dada pela Instru¢cdo Normativa n°® 069/2020 — DOEL-TCEES 11.12.2020
produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).

Redacao Anterior
Art. 18. Fica delegada a unidade técnica responsavel pela andlise de
atos sujeitos a registro, a competéncia para notificar o responsavel
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pela remessa, por meio de termo de notificacdo eletrbnico, da
obrigagéo de retificacdo e do descumprimento de prazos. (Redacéo
dada pela Instrucdo Normativa n° 045/2018 - DOEL-TCEES
12.7.2018 — Edicao n° 1165, p. 12)

Redacao anterior:

Art. 18. Fica delegada a unidade técnica responsavel pelo registro de
atos de pessoal a competéncia para, por meio de termo de
notificacdo eletrdnico, dar ciéncia ao responsavel pela remessa da
obrigacéo de retificacéo e do descumprimento de prazos.

Paragrafo unico. A retificacdo mencionada no caput devera ser
realizada em até 10 (dez) dias, sob pena de multa, a contar da data
do recebimento do termo de notificacéo eletrénico.

Art. 19. Apdés a geracdo do termo de notificacdo eletrbnico, todas as
funcionalidades do sistema CidadES, modulo Registro de Atos de Pessoal, ficardo
desabilitadas para a UG em débito, exceto a funcionalidade de assinar termo de
notificagao eletronico.

§ 1° O Gestor da UG ou o Responsavel pela Remessa de Atos de Pessoal —
Admisséao, conforme o caso, devera tomar ciéncia no proprio termo de notificacao
eletrdnico, por meio de assinatura digital, em até 5 (cinco) dias corridos, contados
da data da expedicdo do ato, sob pena de considerar-se realizada ao término
desse prazo. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n® 069/2020 — DOEL-TCEES
11.12.2020 produzindo efeitos a partir de 17.11.2020).

Redacéo Anterior

§ 1° O responsavel pela remessa devera tomar ciéncia no préprio
termo de notificacdo eletrénico, por meio de assinatura digital.

§ 2° A assinatura digital no termo de notificacao eletrénico é condicdo necessaria
para restabelecimento das funcionalidades do sistema CidadES, modulo Registro

de Atos de Pessoal.

CAPITULO IV

Da Apreciacao
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Art. 20. As informacBes e documentos referentes aos concursos publicos para
provimento de cargos e empregos publicos, encaminhados nos termos da remessa
Edital de Concurso, serdo analisados pela unidade técnica responsavel pela
andlise de atos sujeitos a registro, que emitira manifestacdo técnica: (Redacdo dada
pela Instrugdo Normativa n°® 045/2018 — DOEL-TCEES 12.7.2018 — Edi¢do n°® 1165, p. 12)

| - pelo cumprimento dos requisitos legais;

Il - pela regularizacdo, quando verificada inconsisténcia passivel de correcéo;

Il - pelo descumprimento dos requisitos legais, quando verificada irregularidade
grave.

Redacao Anterior

§ 1° Na hipétese do inciso | deste artigo, a manifestagéo técnica nédo
serd submetida a apreciacao das Camaras ou do Plenério. (Redacgéo
dada pela Instrucdo Normativa n° 045/2018 — DOEL-TCEES
12.7.2018 — Edi¢do n°® 1165, p. 12)

(Revogado pela Instrugcdo Normativa n° 069/2020, DOEL-TCEES
11.12.2020)

8§ 2° Na hipotese do inciso Il deste artigo, a manifestacdo técnica sugerira a
notificacdo do responsavel para adocao de medidas corretivas, no prazo de até 10

(dez) dias. (Redagdo dada pela Instrugdo Normativa n°® 045/2018 — DOEL-TCEES 12.7.2018 —
Edic&o n° 1165, p. 12)

8 3° Na hipotese do inciso Il deste artigo, a manifestacdo sugerira a adogédo de
medidas cabiveis, inclusive de natureza cautelar, observado, se for o caso, o rito

sumario previsto no Regimento Interno do TCEES. (Redacdo dada pela Instrugio
Normativa n® 045/2018 — DOEL-TCEES 12.7.2018 — Edic&o n° 1165, p. 12)

8 4° Ressalvada a hipétese de decisdo expressa do TCEES pela suspenséo, o

concurso podera ter seu regular prosseguimento. (Redagdo dada pela Instrugdo
Normativa n® 045/2018 — DOEL-TCEES 12.7.2018 — Edi¢&o n°® 1165, p. 12)

Redacao anterior:

Art. 20. As informagfes e documentos referentes aos concursos publicos
para provimento de cargos e empregos publicos, encaminhados nos
termos das remessas Edital de Concurso e Concurso Homologado, serdo
analisados pela unidade técnica responsavel pelo registro de atos de
pessoal, que emitira manifestacéo técnica:
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| - pelo cumprimento dos requisitos legais;

Il - pela regularizagdo, quando verificada inconsisténcia passivel de
correcao;

Il - pelo descumprimento dos requisitos legais, quando verificada
irregularidade grave.

§ 1° Visando a complementacao de informacdes, fica delegada a unidade
técnica responséavel pelo registro de atos de pessoal a competéncia para
determinar a realizacdo da diligéncia prevista no art. 314, § 1° do
RITCEES, que devera ser cumprida no prazo de 15 (quinze) dias.

§ 2° Sem prejuizo de andlise posterior, quando se tratar da remessa
Edital de Concurso, na hipétese do inciso | deste artigo, a manifestacao
técnica ndo sera submetida a apreciacédo das Camaras ou do Plenario.

§ 3° Nas hipodteses dos incisos Il e Il deste artigo, o TCEES notificara o
responsavel para a devida regularizagdo, podendo adotar as medidas
corretivas cabiveis, inclusive de natureza cautelar.

8§ 4° Apo6s o encaminhamento dos documentos e informagfes requeridos
na remessa Edital, o concurso publico devera ter normal prosseguimento,
salvo se houver decisdo expressa de suspensao pelo TCEES.

Art. 21. Fica delegada a unidade técnica responsavel pela analise de atos sujeitos
a registro, a competéncia prevista no art. 248 do Regimento Interno do TCEES,
para autuagao eletronica de processo formado a partir das remessas mencionadas

nesta Instrucdo Normativa. (Redagéo dada pela Instrugdo Normativa n°® 045/2018 — DOEL-
TCEES 12.7.2018 — Edic&o n° 1165, p. 12)

Redacéo anterior:

Art. 21. Fica delegada a unidade técnica responsavel pelo registro de
atos de pessoal a competéncia prevista no art. 248 do RITCEES, para a
autuacdo eletronica de processo formado a partir das remessas
mencionadas nesta Instru¢do Normativa.

Art. 22. Fica delegada a unidade técnica responsavel pela andlise de atos sujeitos
a registro, a competéncia prevista no art. 288, inciso Il, do Regimento Interno do
TCEES, para a juntada de documentos em relacdo a remessa Atualizagédo
Concurso. (Redacdo dada pela Instrugcdo Normativa n°® 045/2018 — DOEL-TCEES 12.7.2018 —
Edicdo n° 1165, p. 12)

Redacéo anterior:

Art. 22. Fica delegada a unidade técnica responsavel pelo registro de
atos de pessoal a competéncia para a juntada de documentos prevista no
art. 288, inciso Il, do RITCEES, em relacdo a remessa Atualizacédo
Concurso.

Art. 23. Os atos sujeitos a registro encaminhados em conformidade com a remessa

Admissdo serdo analisados pela unidade técnica competente, que emitir4
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manifestacdo técnica. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n® 045/2018 — DOEL-
TCEES 12.7.2018 — Edicdo n° 1165, p. 12)

Redacao anterior:
Art. 23. Os atos sujeitos a registro, encaminhados nos termos da
remessa Admissdo, serdo analisados pela unidade técnica responséavel
pelo registro de atos de pessoal que emitira manifestagéo técnica:

| - pelo registro;

Il - pela regularizacdo, quando verificada inconsisténcia passivel de correcao;

[l - pela denegacéo do registro.

8 1° Considerando os principios da boa-fé objetiva e da protecdo da confianca,
bem como, diante da necessidade de manter a estabilidade das rela¢des juridicas
e realizar a apreciacdo dos atos admissionais em lapso temporal que observe a
razoavel duracdo do processo, poderdo ser estabelecidos critérios para analise
simplificada de processos de edital de concurso publico e de atos de admissao
sujeitos a registro. (Redacao dada pela Instrucdo Normativa n® 045/2018 — DOEL-TCEES
12.7.2018 — Edicdo n° 1165, p. 12)

Redacéo anterior:

§ 1° Visando a complementacao de informacdes, fica delegada a unidade técnica
responsével pelo registro de atos de pessoal a competéncia para determinar a
realizacdo da diligéncia prevista no art. 314, § 1°, do RITCEES.

8 2° Na hipétese do inciso Il deste artigo, fica facultada a manifestacdo do

Ministério Publico junto ao Tribunal, podendo ser solicitada a critério do Relator.

Art. 24. Os processos referentes aos atos de admissdo de pessoal sujeitos a
registro de uma mesma UG e de um mesmo concurso publico, cuja instrucéo
técnica seja pela regularidade, poderdo ser agrupados em listas pela unidade
técnica responsavel pelo registro de atos de pessoal e apreciados de forma

conjunta, atendendo a critérios de economia e celeridade processual.

Paragrafo Unico. O Relator podera remover processo da lista, a qualquer tempo,

considerando-se as seguintes hipéteses:
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| - verificacéo de indicio de irregularidade;

Il - a matéria tenha sido objeto de denuncia ou representacao;

[l - por conveniéncia e oportunidade.

Art. 25. Quando o TCEES denegar o registro ao ato de pessoal, o gestor da UG
deverda, observada a legislacdo pertinente, adotar as medidas regularizadoras

cabiveis, fazendo cessar todo e qualquer pagamento decorrente do ato impugnado.

8 1° O responsavel que injustificadamente deixar de adotar as medidas de que
trata o caput, no prazo de 15 (quinze) dias, contados da publicacdo da deciséo no
Diario Oficial Eletrénico do TCEES, ficara sujeito a multa e ao ressarcimento do

montante pago.

§ 2° Cabera ao responséavel comprovar o cumprimento da decisao, no prazo de 30
(trinta) dias, contados da sua publicacdo no Diario Oficial eletrdnico do TCEES,

demonstrando a regularizacdo do ato no prazo fixado.

Art. 26. Diante da denegacgédo do registro, a autoridade administrativa responséavel,

apos a adocdo das medidas saneadoras, podera fazer nova remessa.

CAPITULO V
Da Fiscalizacao

Art. 27. A UG devera manter, permanentemente, para fins de verificagdo do
controle externo ou atendimento de solicitacbes do TCEES, os originais dos
documentos relativos as remessas realizadas por meio do sistema CidadES,
modulo Registro de Atos de Pessoal, inclusive aqueles referentes aos atos

considerados ilegais.

Paragrafo Uunico. No caso de existéncia de instituto gestor de regime préprio de

previdéncia, a documentacédo referida no caput deste artigo devera ficar arquivada



na UG até o respectivo ato de aposentadoria, quando sua guarda sera de

responsabilidade do instituto.

Art. 28. O TCEES podera determinar a realizagdo de fiscalizacdes a qualquer
tempo para averiguar possiveis impropriedades e irregularidades, identificar

responsaveis e quantificar eventual dano causado ao erario.

Art. 29. Quando da realizacéo de fiscalizagBes pelo TCEES, a UG disponibilizara a
equipe de fiscalizacdo todas as informacdes relativas aos atos de pessoal, inclusive
aguelas constantes de sistemas eletrénicos de dados e principalmente as que

propiciem as seguintes verificagdes:

| - se todos os atos de pessoal foram informados ao TCEES;

Il - se as informagbes e documentos remetidos, na forma estabelecida nesta

Instrugdo Normativa, estao corretos;

Il - se as determinacfes do TCEES foram cumpridas.

CAPITULO VI

Das Disposicdes Finais e Transitorias

Art. 30. A gestdo do sistema CidadES, modulo Registro de Atos de Pessoal, sera
de responsabilidade da unidade técnica responsavel pelo registro de atos de

pessoal.

Paragrafo unico. A unidade técnica responsavel pelo registro de atos de pessoal
devera manter, em carater permanente, equipe de trabalho dedicada ao

oferecimento de suporte aos usuarios do sistema.

Art. 31. O descumprimento dos prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa
Sujeitara os seus responsaveis ao pagamento de multa, na forma do art. 135, inciso
IX, da Lei Complementar n°® 621/2012 e art. 389, inciso IX, do RITCEES.
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Art. 32. As decisfes exaradas pelo TCEES relativas aos atos de pessoal sujeitos a

registro serédo publicadas no seu Diério Oficial Eletronico.

8 1° A UG devera juntar copia das decisbes pertinentes aos autos dos processos

referentes aos concursos publicos para provimento de cargos e empregos publicos.

8 2° A UG deverd juntar copia das decisbes pertinentes aos autos dos processos
de assentamentos funcionais, inclusive aquelas referentes aos atos cujo registro

tenha sido denegado.

8 3° O TCEES disponibilizar4 em seu sitio eletrdnico acesso as decisdes citadas no

caput deste artigo.

Art. 33. Fica suspenso até 31 de marco de 2017 o encaminhamento ao TCEES dos

processos de concurso publico e suas respectivas admissoées.

8§ 1° A suspenséo prevista no caput ndo atinge os processos de concurso publico e
suas respectivas admissdes que ja tenham sido encaminhados em meio fisico ao

TCEES ou estejam em fase de atendimento de diligéncia.

§ 2° Os processos citados no paragrafo anterior continuardo sendo regidos pela
Instrucdo Normativa TC n° 31/2014.

Art. 34. A partir de 31 de marco de 2017, as informagdes previstas no Anexo Unico
deverédo ser remetidas ao TCEES por meio do sistema CidadES, modulo Registro

de Atos de Pessoal, nos termos dessa Instru¢gdo Normativa.

Paragrafo unico. A UG com edital de concurso publicado antes de 31 de marco de
2017, cujo processo do concurso publico ainda ndo tenha sido encaminhado em
meio fisico ao TCEES, fica obrigada ao encaminhamento das remessas Edital de
Concurso, Concurso Homologado, Atualizagdo Concurso e Admisséao, previstas no
Anexo Unico deste normativo, até 30 de abril de 2019. (Redacado dada pela Instrucdo
Normativa n° 045/2018 — DOEL-TCEES 12.7.2018 — Edicéo n° 1165, p. 12)
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Redacao anterior:

Paragrafo unico. A UG com edital de concurso publicado antes de 31 de
margo de 2017, cujo processo do concurso publico ainda néo tenha sido
encaminhado em meio fisico ao TCEES, fica obrigada ao
encaminhamento das remessas previstas no Anexo Unico até 31 de
dezembro de 2017. (Prazo prorrogado pela Decisdo Plenaria n° 03/2018
— DOEL-TCEES 7.2.2018 — Edig&o n° 1067, p. 1)

Art. 35. O Presidente do TCEES podera estabelecer critérios para analise
simplificada de processos de edital de concurso publico e de atos de admisséo
sujeitos a registro, bem como atualizar o anexo que integra a presente Instrugao
Normativa. (Redagdo dada pela Instrucdo Normativa n° 045/2018 — DOEL-TCEES
12.7.2018 — Edicdo n° 1165, p. 12)

Redacao anterior:
Art. 35. O Anexo Unico, sempre que necessario, sera atualizado por ato
do Presidente do TCEES.

Art. 36. Visando complementar as informacfes em relacdo as matérias de que
trata esta Instrucdo Normativa, fica delegada a unidade técnica responsavel pela
analise de atos sujeitos a registro, a competéncia para determinar a realizacdo da
diligéncia prevista no art. 314, § 1°, do Regimento Interno do TCEES. (Incluido pela
Instrugdo Normativa n® 045/2018 — DOEL-TCEES 12.7.2018 — Edig&o n° 1165, p. 12)

Art. 37. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao,

revogando-se as disposi¢cdes em contrario. (Renumerado pela Instrugdo Normativa n°
045/2018 — DOEL-TCEES 12.7.2018 — Edicdo n° 1165, p. 12)

Sala das Sessdes, 8 de novembro de 2016.

SERGIO ABOUDIB FERREIRA PINTO

Conselheiro Presidente
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JOSE ANTONIO ALMEIDA PIMENTEL

Conselheiro Vice-Presidente

DOMINGOS AUGUSTO TAUFNER

Conselheiro Ouvidor

SERGIO MANOEL NADER BORGES
Conselheiro

MARCIA JACCOUD FREITAS

Conselheira Substituta
Fui Presente:

LUCIANO VIEIRA

Procurador-Geral do Ministério Publico Especial de Contas
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