INSTRUCAO NORMATIVA N° 31, DE 02 DE SETEMBRO DE 2014
DOEL-TCEES 3.9.2014, p.1
Republicagéo: DOEL-TCEES 17.9.2014, p.1

Alterada pela Instrugcdo Normativa n°® 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020, Edicao n°®

1652 (entrando em vigor apo6s 15 dias da data da sua publicacéo).

Alterada pela Instrucdo Normativa n® 071/2021 — DOEL-TCEES 24.3.2021, Edicao
n° 1827

Alterada pela Instrugdo Normativa n°® 095/2025 — DOEL-TCEES 12.2.2025, Edig&o
ne 2782

Disciplina normas para a remessa e apreciagao da
legalidade dos atos de admissao e de concessodes
de aposentadorias, transferéncias para a reserva,
reformas e pensbes enviados ao Tribunal de

Contas do Estado do Espirito Santo.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas

prerrogativas constitucionais e legais e, considerando:

- as disposi¢des contidas nos artigos 70 e 71, inciso IV da Constituicdo Estadual,
combinados com as disposicdes dos artigos 1° inciso V, 116 a 120 da Lei
Complementar n° 621/2012 e artigos 221 a 232 do Regimento Interno do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo (Resolu¢cdo TC n° 261, de 04 de Junho de
2013);

- as disposicdes contidas na Constituicdo Federal, inclusive as regras contidas nas
Emendas Constitucionais n°® 20 de 1998, 41 de 2003, 47 de 2005 e 70 de 2012,

referentes ao regime de previdéncia dos servidores publicos;
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- as disposicdes da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000, também
conhecida como Lei de Responsabilidade Fiscal, que estabelecem exigéncias a
serem cumpridas pelos administradores publicos quanto ao limite dos gastos com

pessoal;

- a necessidade de atualizar e disciplinar os procedimentos, prazos e condi¢des para
0 controle e para a remessa ao Tribunal de Contas dos atos inerentes a pessoal da

administracdo publica;

- as disposic¢des contidas no artigo 3° da Lei Complementar Estadual n° 621/2012,
no que compete ao TCEES expedir atos e instru¢cdes normativas sobre a aplicagao
de leis pertinentes a matérias que lhe caiba fiscalizar, bem como normatizar a

organizacédo dos processos que lhe devam ser submetidos;

RESOLVE:

CAPITULO |
SECAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° As normas desta instrucéo aplicam-se:

| — No caso dos atos de admissdo, aos Orgdos e Entidades publicas da
Administragéo Direta e Indireta, dos Municipios, e do Estado, bem como dos demais
Poderes, Ministério Publico e Tribunal de Contas, excetuando-se, em todos 0s

casos, as nomeacdes para 0s cargos em comissao.

Il — No caso dos atos concessores e revisores de aposentadoria, transferéncia para
a reserva remunerada, reforma e penséo, aos 6rgaos e entidades da Administracéo
Publica Estadual e Administracfes Publicas Municipais que possuam regime proprio
de previdéncia, e aos respectivos institutos que gerenciem sistema previdenciario

proprio.

Paragrafo Unico. As exigéncias e os requisitos enumerados nesta instrugdo néo

excluem a adocdo de medidas que forem julgadas necessarias a apreciacdo dos
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atos administrativos sob exame das unidades técnicas encarregadas da instrucédo do
processo, que poderdo propor sua devolugdo ao Orgdo ou entidade de
jurisdicionado, para fins de esclarecimento, ou ado¢cao de providéncias.

Art. 2° Por meio dos procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa, 0
Tribunal verificara, para fins de registro, a legalidade dos seguintes atos de pessoal

submetidos a andlise padrdo de processamento: (Redacdo dada pela Instrucéo
Normativa n® 095/2025 — DOEL-TCEES 12.2.2025).

| - admissao de pessoal;

Il - concesséo de aposentadoria;

lll - transferéncia para reserva remunerada;

IV — reforma;

V - concesséao de pensao;

VI - revisdo de beneficios.

Paragrafo Unico. Os atos de pessoal sujeitos a registro ndo selecionados para a
analise padrédo de processamento serdo submetidos a apreciacdo automatizada, nos

termos de ato normativo proprio.

Redacéo Anterior
Art. 2° Por meio dos procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo, o
Tribunal verificara, para fins de registro, a legalidade dos seguintes atos
de pessoal:

SECAOII
DA FORMALIZACAO E DA TRAMITACAO DOS
PROCESSOS DE PESSOAL

Art. 3°. Os atos de pessoal remetidos ao Tribunal de Contas para fins de apreciacao

e registro serdo autuados no Nucleo de Controle de Documentos — NCD, que
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providenciara o langcamento das seguintes informacdes no sistema informatizado de
controle de processos: (Redacdo dada pela Instrugdo Normativa n® 062/2020 —
DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacéo).

Redacao anterior:

Art. 3° Os processos de pessoal remetidos ao Tribunal de Contas
para fins de apreciacdo e registro serdo autuados no Nucleo de
Controle de Documentos — NCD, que providenciard a numeracéo das
folhas, a autuacdo e o lancamento das seguintes informacfes no
sistema informatizado de controle de processos:

§ 1° Os processos deverdo estar montados, numerados e
organizados de modo a permitir a inclusdo de novos documentos
durante a tramitagcdo neste Tribunal. (Revogado pela Instrucéo
Normativa n° 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em
vigor apés 15 dias da data da sua publicacao).

| - nimero do protocolo de origem;

Il = nome e CPF do interessado;

Il - assunto;

IV - procedéncia;

V - relator;

§ 2° Além das informacbes mencionadas neste artigo, os atos deverdo vir
acompanhados dos documentos relacionados no Capitulo Il desta instrucéo.
(Redacao dada pela Instrugdo Normativa n® 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020,

entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacao).

§ 3° O encaminhamento ao Tribunal dos documentos de atos concessorios de
aposentadoria, reforma ou transferéncia para a reserva remunerada, de penséao e de
revisdo de beneficios, bem como de atos de admissdo de pessoal e editais
correlatos, ndo abarcados pela Instrugcdo Normativa TC 38, de 8 de novembro de
2016, e pela Instrucdo Normativa TC 68, de 8 de dezembro de 2020, sera realizado,
exclusivamente, por meio de protocolo eletrbnico, utilizando-se o0s assuntos
especificos para cada tipo de ato a ser enviado, conforme definido no art. 2° desta
Instrucdo Normativa. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n° 095/2025 —
DOEL-TCEES 12.2.2025).
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Redacao Anterior

§ 3°. O encaminhamento, ao Tribunal de Contas, dos documentos
de atos concessorios de aposentadoria, reforma ou transferéncia
para a reserva remunerada, de pensdo e de revisdo de
beneficios, bem como de atos de admissédo de pessoal e editais
correlatos, ndo abarcados pela Instrugcdo Normativa 38/2016 e
alteracOes, seré realizado, exclusivamente, por meio de protocolo
eletrénico, utilizando-se os assuntos especificos para cada tipo de
ato a ser enviado, conforme definido no art. 2° desta Instrucao
Normativa. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n°® 071/2021
— DOEL-TCEES 24.3.2021)

Redacao anterior:

8 3°. O encaminhamento, ao Tribunal de Contas, dos documentos de
atos concessorios de aposentadoria, reforma ou transferéncia para a
reserva remunerada, de pensdo e de revisdo de beneficios, sera
realizada, exclusivamente, por meio de protocolo eletrbnico, utilizando-
se 0s assuntos especificos para cada tipo de ato a ser enviado,
conforme definido no art. 2° desta Instrucdo Normativa. (Redagéo
dada pela Instru¢cdo Normativa n°® 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020,
entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacao).

Redacéao anterior:

§ 2° Além das informagBes mencionadas neste artigo, 0S processos
deverdo vir acompanhados dos documentos relacionados no Capitulo
Il desta instrucgéo.

§ 3° Nas situacdes em que os autos do processo de pessoal forem
encaminhados ao Tribunal com apenso, bem como, no caso de
conjunto de autos de processos individuais de admissédo de pessoal,
referentes a um mesmo concurso; agrupados por ordem de
classificacdo ou por cargo, o Nucleo de Controle de Documentos —
NCD e demais setores, deverdo zelar para que o conjunto permaneca
na ordem ou organizagcdo com que foram encaminhados, salvo por
motivo justificado nos autos, pelo setor que aplique o
desapensamento, o desagrupamento, e tramites distintos.

§ 4° Para cadastrar o protocolo de que trata o paragrafo anterior, o 0rgao ou
entidade jurisdicionada devera utilizar a plataforma e-TCEES Acesso Identificado —
Protocolo via Internet ou comparecer a sede do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, munido dos documentos eletrénicos gravados em midia digital, com
as carateristicas e padrbes exigidos pelo sistema e-TCEES, conforme definido em
ato normativo proéprio. (Paragrafo incluido pela Instrugdo Normativa n° 062/2020 —
DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacado).

8§ 5°. Obrigatoriamente devera ser criado um protocolo para cada processo a ser

enviado, ndo sendo admitido a insercdo de documentos relacionados a mais de um
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processo em um mesmo protocolo. (Paragrafo incluido pela Instrucdo Normativa n°®
062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor apés 15 dias da data da sua

publicacao).

Art. 4° ApoOs o procedimento referido no caput do artigo anterior, o NCD
encaminhara os processos de pessoal a unidade técnica competente, que procedera
a andlise para emissdo de instrugdo técnica que deverd conter, no minimo, as
seguintes informacdes: (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n°® 062/2020 —
DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacao).

| - nimero do processo TC;

Il - nome do interessado;

Il = CPF do interessado;

IV - assunto;

V - procedéncia;

VI - relatério com a transcri¢do das informacoes;

VIl - andlise fundamentada;

VIl — concluséo contendo a proposta de encaminhamento.

Redacéao anterior:

Art. 4°. ApOs o procedimento referido no caput do artigo anterior, o
NCD encaminhara os processos de pessoal a competente Secretaria
de Controle Externo, que procederd a andlise para emissdo de
instrucdo técnica que deverdo conter, no minimo, as seguintes
informacoes:

Art. 5° Concluida a instrucdo processual a Secretaria de Controle
Externo encaminharda o processo a Secretaria Geral de Controle
Externo. (Revogado pela Instrugcdo Normativa n°® 062/2020 — DOEL-
TCEES 8.7.2020, entrando em vigor ap6s 15 dias da data da sua
publicacéo).
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Art. 6°. Nos casos em que houver necessidade de alguma providéncia preliminar, a
unidade técnica competente emitird Instrucdo Técnica visando a realizagdo de
diligéncia pelo 6rgdo ou entidade jurisdicionada e publicar4 a comunicacdo do ato no
Diario Oficial Eletrénico do Tribunal de Contas. (Redacdo dada pela Instrucéo
Normativa n°® 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor apés 15 dias

da data da sua publicacao).

Paragrafo unico. A comunicacédo de diligéncia de que trata este artigo sera dirigida
ao gestor do 6rgao ou entidade jurisdicionada e devera ser atendida e respondida ao
Tribunal, por meio de protocolo eletrdnico proprio, em até 30 (trinta) dias, a contar da
data da ciéncia, nos termos definidos pelo Regimento Interno. (Redagéo dada pela
Instrugcdo Normativa n° 095/2025 — DOEL-TCEES 12.2.2025).

Redacao Anterior

Paragrafo Unico. A comunicacdo de diligéncia de que trata este artigo
sera dirigida ao gestor do 6rgdo ou entidade jurisdicionada e devera ser
atendida e respondida ao Tribunal de Contas, por meio de protocolo
eletrbnico proprio, em até 30 (trinta) dias, a contar da data da ciéncia,
nos termos definidos pelo Regimento Interno, salvo em face de acéo
judicial, caso fortuito ou de forca maior, devidamente comprovados e
justificados junto a este Tribunal. (Redacdo dada pela Instrucao
Normativa n® 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor
apo6s 15 dias da data da sua publicagao).

Art. 7°. Prestados os esclarecimentos ou adotadas as providéncias pelo 6rgéo
jurisdicionado, a unidade técnica competente dara seguimento a instrucao.
(Redacao dada pela Instrucdo Normativa n°® 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020,

entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacao).

Art. 8°. Havendo reincidéncia de irregularidade ja detectada, ou nos casos que
envolvam matéria de elevada complexidade, a unidade técnica competente emitira
instrucdo técnica preliminar e encaminhara o processo ao Relator, que podera
solicitar a manifestagdo do Ministério Publico junto ao Tribunal, antes de se
pronunciar. (Redacao dada pela Instrucdo Normativa n® 062/2020 — DOEL-TCEES

8.7.2020, entrando em vigor apés 15 dias da data da sua publicac&o).

§ 1°. Na hipdtese do relator entender indispensavel a realizagdo de diligéncia para o
saneamento do feito, determinar-lhe-a por decisdo monocratica, assinando prazo

para seu cumprimento, remetendo os autos a Secretaria Geral das Sessodes para as
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providéncias. (Redacédo dada pela Instrucdo Normativa n°® 062/2020 — DOEL-TCEES

8.7.2020, entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacéo).

§ 2°. Entendendo que as informacgdes prestadas sdo suficientes, o Relator podera
devolver o processo a unidade técnica competente para emissdo de instrucéo
técnica conclusiva. (Redacao dada pela Instrugdo Normativa n°® 062/2020 — DOEL-
TCEES 8.7.2020, entrando em vigor apés 15 dias da data da sua publicagéo).

Redacao anterior:

Art. 6°. Nos casos em que houver necessidade de alguma providéncia
preliminar, a Secretaria de Controle Externo emitird Instrugdo Técnica
propondo o encaminhamento do processo para realizagcdo de
diligéncia.

Paragrafo Unico. Os procedimentos mencionados no caput deveréo
ser concluidos e devolvidos ao Tribunal de Contas em 30 (trinta) dias,
a contar da data do recebimento do respectivo processo pelo
jurisdicionado, salvo em face de acao judicial, caso fortuito ou de forca
maior, devidamente comprovados e justificados junto a este Tribunal.
Art. 7°. Prestados os esclarecimentos ou adotadas as providéncias
pelo érgdo jurisdicionado, o processo retornara a Secretaria de
Controle Externo para seguimento da instrugao.

Art. 8°. Havendo reincidéncia de irregularidade ja detectada, ou nos
casos que envolvam matéria de elevada complexidade, a Secretaria
de Controle Externo emitira instrucdo técnica preliminar e a Secretaria
Geral de Controle Externo encaminhard o processo ao Relator, que
podera solicitar a manifestacdo do Ministério Publico junto ao Tribunal,
antes de se pronunciar.

§ 1° Na hipétese do relator entender indispensavel a realizagdo de
diligéncia para o saneamento do feito, determinar-lhe-4 por decisdo
monocratica, assinando prazo para seu cumprimento, remetendo 0s
autos a Secretaria Geral das Sess6es para as providéncias.

§ 2° Entendendo que as informacgfes prestadas séo suficientes, o
Relator podera devolver o processo a Secretaria de Controle Externo
para emissao de instrucao técnica conclusiva.

CAPITULO Il
DA INSTRUCAO DOS PROCESSOS DE PESSOAL

SECAO |
DO CONCURSO PUBLICO E DA ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 9°. Para proceder a apreciacdo da legalidade, para fins de registro dos atos de
admissado de pessoal, o Tribunal de Contas examinara, preliminarmente, se houve
regular habilitacdo mediante concurso publico, nos termos da lei, quando este for

exigivel para o provimento do cargo ou emprego.
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§ 1° — Para fins de possibilitar a fiscalizagdo prevista neste artigo, a
autoridade administrativa responsavel pela admisséo de servidores ou
empregados publicos comunicara anualmente ao Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo, por oficio, até o dia 31 do més de marco,
os atos de homologac¢éo de concurso publico bem como a realizagédo
de todos e quaisquer atos relacionados a admissdo de servidor
ocorridos durante o exercicio anterior. (Revogado pela Instrucéo
Normativa n° 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em
vigor apos 15 dias da data da sua publicacgéo).

§ 2° - Nos casos de descumprimento ao dever de informar previsto no
paradgrafo anterior, o Tribunal de Contas expedira notificacdo ao
responsavel, fixando prazo de 10 (dez) dias para cumprimento da
obrigacdo. (Revogado pela Instrucdo Normativa n° 062/2020 -
DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor ap6s 15 dias da data da
sua publicacéao).

Art. 10. O processo principal de concurso publico devera conter, no minimo:

| - edital completo, erratas e prova de sua publicacao;

II — resultado final por ordem de classificacdo e por cargo, da qual conste o nome
completo dos candidatos aprovados e numero de inscricdo, incluindo lista de
candidatos aprovados e néo classificados dentro do nimero de vagas existentes no

edital;

[l — informacgé&o sobre a vigéncia de eventual concurso anterior, se houver;

IV - dados e informacdes sobre o(s) ato(s) legal(is) de criacdo do cargo ou do
emprego publico e quantidade de vagas, demonstrando 0s requisitos para
investidura no mesmo;

V — certiddo expedida pelo setor de pessoal do jurisdicionado, atestando a existéncia
de vagas no cargo para o qual serdo nomeados novos servidores, atualizando-se a
informacg&o sempre que surgirem vagas, seja por criagao legal ou vacancia,

VI - ato de homologacéo do resultado final e prova de sua publicagéo;

VIl - ato de prorrogacdo do prazo de validade do atual concurso, se houver,

devidamente publicado;
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VIII — atos de nomeacé&o de candidatos aprovados;

IX - declaracdes firmadas pelos candidatos aprovados e nomeados que tenham

desistido dos respectivos cargos, se houver;

X - atos que tornem sem efeito nomeacdes de candidatos que ndo tomaram posse;

Xl - atos de exoneracdo de candidatos nomeados que tomaram posse mas nao

entraram em exercicio;

Xl — demonstracdo da existéncia de prévia dotacdo orcamentaria suficiente para
atender as projecdes de despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes,
bem como autorizacdo especifica na lei de diretrizes orcamentarias, ressalvadas as
empresas publicas e as sociedades de economia mista, nos moldes do art.169, § 1°,

incisos | e Il da Constituicdo Federal;

XIII = informacéo sobre o total da despesa com pessoal e respectivo percentual da
Receita Corrente Liquida durante o periodo de admissdo dos aprovados, para fins
de atendimento ao disposto no artigo 20 da Lei Complementar Federal 101 - Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XIV - informacgBes que demonstrem a observancia ao art.73, V da lei 9504/97 bem

como no art.21, Paragrafo Unico da Lei Complementar Federal 101/2000.

XV — informacdo sobre a existéncia de decisfes judiciais com eficacia sobre o
concurso ou admissdes; detalhando-se os efeitos, quais os candidatos classificados

sub judice, e informando se houve o transito em julgado, em cada caso.

XVI - Informacéo sobre candidatos aprovados no mesmo concurso publico para mais

de um cargo.

Paragrafo Unico. Deverdo estar presentes, no processo principal, copias ou
endereco eletronico de todas as leis e/ou atos administrativos que fundamentem as

informagdes descritas nos incisos IV e 1X.
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Art. 11. O processo individual de admissédo devera conter, no minimo, a seguinte

documentacéo, além da exigida pela legislacao pertinente e pelo edital do concurso:
| - ato de nomeacao, contendo corretamente o home do servidor, nomenclatura do
cargo, nivel, padrdo, e/ou referéncia e dispositivo legal da nomeacé&o, subscrito pelo

agente competente, devidamente publicado;

Il - cépia dos documentos de identificacdo pessoal, dos quais constem os numeros
do RG e do CPF;

[l — comprovacéo de quitacdo com a Justica Eleitoral;

IV — comprovacédo de quitacdo com o servi¢o militar, quando exigivel;

V - declaragéo de bens e valores;

VI - declaracdo de ndo acumulacdo de cargos publicos ou de acumulacao legal,

comprovando-se, neste caso, a compatibilidade de horarios para o exercicio dos

cargos;

VII - declaracgéo de aptidao para o Servi¢co Publico (laudo médico);

VIII - termo de posse e compromisso;

IX - atestado de exercicio;

X — comprovante de nivel de escolaridade exigido para o cargo;

Xl - cépia de documento de habilitacdo especifica inerente ao cargo para o qual esta

sendo nomeado.

8 1° No caso de nomeagdo de vaga exclusivamente a ser preenchida por candidato
portador de necessidades especiais, este devera preencher o0s requisitos minimos
exigidos em edital, que serdo comprovados por junta médica oficial;
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§ 2°. Em caso de nomeacgédo para vaga excedente ao numero divulgado no edital, o
jurisdicionado devera justifica-la, com a devida documentacdo comprobatoria,
demonstrando a disponibilidade de vagas para o cargo, no momento da nomeacao,

sem prejuizo do disposto no inciso V, do art. 10.

Art. 12. Os processos de que trata esta Secao serdo remetidos ao Tribunal de
Contas:

| — no prazo de até 90 dias, contados da data da publicacdo da homologacédo do

resultado final, em se tratando do processo principal de concurso publico;

Il — no prazo de até 30 dias, contados da entrada em exercicio do servidor, no caso

de processo individual de admisséo.

§ 1°. Efetivada a admissdo antes de decorrido o prazo do inciso I, 0 processo
individual podera ser encaminhado juntamente com o processo principal do

concurso, dentro do prazo de 90 dias ap6s a homologacédo do concurso.

8§ 2° As admissdes para cargos de Desembargador do Tribunal de Justica que
ingresse com base no art.94 da Constituicdo Federal, ou Conselheiro do Tribunal de
Contas deverdo ser encaminhadas para a analise técnica em até 30 dias apds o

exercicio.

8§ 3° A andlise das admissbes podera ser consignada em Instrucdo Teécnica
consolidada, em que se examinem conjuntamente 0s processos individuais de
admisséo, por lista ou por grupos, desde que previamente autorizado pela Secretaria
Geral de Controle Externo, a pedido da Secretaria de Controle Externo competente,
guando houver elevado niamero de admissdes e esta medida se revelar necessaria

segundo critérios de economia e celeridade processual.

Redacéo Anterior

Art. 13. Feita a andlise técnica preliminar, o processo principal do
concurso publico sera devolvido ao jurisdicionado, para aguardar o
decurso do prazo de validade do certame, obedecendo ao seguinte
tramite: A Secretaria de Controle Externo emitird instrucdo técnica
preliminar e a Secretaria Geral de Controle Externo encaminhara o
processo ao Relator, que podera solicitar a manifestagdo do Ministério
Publico junto ao Tribunal, antes de se pronunciar. (Revogado pela
Instrugdo Normativa n° 095/2025 — DOEL-TCEES 12.2.2025)
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Art. 14. Expirado o prazo de validade do concurso, com a apreciacao final dos atos
de admissao decorrentes, a unidade técnica promovera o arquivamento do processo
de edital, desde que ja tenha sido apreciado pelo Colegiado competente. (Redacéo
dada pela Instrugcdo Normativa n® 095/2025 — DOEL-TCEES 12.2.2025).

Redacao Anterior
Art. 14. Expirado o prazo de validade do concurso, o processo principal,
serd novamente remetido ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias,
para apreciacdo e deciséo final sobre o procedimento, ouvindo-se neste
caso o Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas.

Redacao Anterior

§1° Subsidiardo a apreciagéo final do processo principal as Instru¢des
Técnicas emitidas nos processos individuais de admissao. (Revogado
pela Instrucdo Normativa n° 095/2025 — DOEL-TCEES 12.2.2025)

§2° Caso a andlise técnica efetivada pela Secretaria de Controle Externo conclua
pela existéncia de indicios de irregularidade do procedimento, o Tribunal convertera
o feito em tomada de contas especial ou determinard sua instauracao, na forma do
§2°, do art. 118, da Lei Complementar Estadual 621/2012, cabendo a instrucéo

processual a Secretaria de Controle Externo competente.

83°. As admissfes efetivadas apds a entrada em vigor desta Instrucdo Normativa
deverdo ser previamente apreciadas para o registro da posterior aposentadoria,

transferéncia para a reserva, reforma, e eventual penséo.

SECAO Il
DOS ATOS DE APOSENTADORIAS, REFORMAS E TRANSFERENCIAS PARA A
RESERVA REMUNERADA.

Art. 15. No prazo de 30 (trinta) dias da assinatura da concesséo, a autoridade
administrativa responsavel pela expedicdo de ato concessorio de aposentadoria,
reforma ou transferéncia para a reserva remunerada, devera encaminhar, por
protocolo eletrbnico, o respectivo ato e a documentacdo pertinente ao Tribunal de

Contas, para a apreciacao de sua legalidade.
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§ 1°. O protocolo eletrénico devera conter, no minimo:

Redacao anterior:

Art. 15. No prazo de 30 (trinta) dias da assinatura da concessao, a
autoridade administrativa responsavel pela expedicdo de ato
concessorio de aposentadoria, reforma ou transferéncia para a reserva
remunerada, encaminhara esse ato e o respectivo processo com todas
as pecas gue o instruem, ao Tribunal de Contas, para a apreciacéo de
sua legalidade.

§ 1°. O processo devera conter, no minimo:

| - requerimento do interessado solicitando aposentadoria, quando se tratar de
aposentadoria voluntaria; ou, no caso de aposentadoria por invalidez, laudo médico

conclusivo expedido por junta médica,

Il - cédpia da certiddo de nascimento/casamento que indique a idade do beneficiario e

grafia do nome, conforme conste em seu registro civil;

[l — copia de documento que ateste o CPF do interessado;

IV - demonstrativo do tempo de servico e/ou de contribuicdo para efeito de

aposentadoria ou transferéncia para a reserva remunerada e reforma;

V - discriminagdo da Ultima remuneracdo do servidor na atividade anterior a
aposentadoria, reforma ou transferéncia para a reserva remunerada, bem como
copias das fichas financeiras para demonstracdo do calculo do beneficio, quando
este for feito na forma regulamentada na lei federal 10.887/2004;

VI - demonstrativo da fixacdo de proventos, indicando a fundamentacdo legal de
cada rubrica integrante da totalidade da remuneracdo do servidor, juntando-se
cOpias das leis e atos normativos ou indicando o endereco eletrbnico com a

disponibilidade, na internet, destes documentos;

VIl - assentamentos funcionais do servidor;

VIl — declaracdo do jurisdicionado informando se o servidor responde a algum

procedimento administrativo disciplinar;
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IX - original do ato de concesséo da aposentadoria, reforma ou transferéncia para a
reserva remunerada, devidamente numerado, datado e assinado pela autoridade

competente, constando, ainda:

a) nome do interessado;

b) cargo, graduacdo ou posto ocupado (nomenclatura, padrdo, nivel e/ou

referéncia);

c) dispositivo legal da aposentadoria, reforma ou transferéncia para reserva

remunerada;

d) amparo legal da fixacao de proventos;

e) data de vigéncia do respectivo ato.

X = comprovacao da publicacdo do ato.

8§ 2° Nos casos em que a legislacdo especifica determinar que a publicacédo
ocorrera apos o registro pelo Tribunal de Contas, esta situacdo devera ser informada
no protocolo eletrénico. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n° 062/2020 —
DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacao).

Redacao anterior:

§ 2° Nos casos em que a legislacdo especifica determinar que a
publicagdo ocorrerd apds o registro pelo Tribunal de Contas, esta
situacdo devera ser informada no processo;

§ 3°. Se a aposentadoria ou reforma resultar de invalidez, devera ser especificado no
laudo médico oficial e confirmado no respectivo ato aposentatério, se a moléstia se
enquadra nas hipoteses legais determinantes de proventos integrais ou

proporcionais.

8§ 4° A aposentadoria por invalidez tera vigéncia a partir da data de expedicdo do
laudo médico competente, salvo disposicdo legal, que devera ser informada no
protocolo eletrénico. (Redacéo dada pela Instrucdo Normativa n® 062/2020 — DOEL-

TCEES 8.7.2020, entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacao).
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§ 5° A aposentadoria compulsoria é automatica e vigorard a partir do dia em que o
servidor atingiu a idade limite, salvo disposicdo legal, que devera ser informada no
protocolo eletrénico. (Redacéo dada pela Instrucdo Normativa n® 062/2020 — DOEL-

TCEES 8.7.2020, entrando em vigor apés 15 dias da data da sua publicag&o).

8 6°. A documentacgéo poderéa ser reproduzida a partir de copia conferida, na forma
do Art.18, paragrafo unico desta Instru¢do e encaminhada por meio de protocolo via
internet, na plataforma acesso identificado, ou protocolizados na sede do Tribunal de
Contas, em midia digital, nos formatos e especificacdes definidas em ato normativo
préprio. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n°® 062/2020 — DOEL-TCEES

8.7.2020, entrando em vigor apoés 15 dias da data da sua publicacdo).

8 6°-A. A faculdade de reproducdo a partir de cépia conferida a que se refere o
paragrafo anterior ndo se aplica a digitalizacdo de certidées de tempo de servico e
de tempo de contribuicdo, as quais sempre deverdo reproduzir as vias originais.
(Paragrafo incluido pela Instrucdo Normativa n°® 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020,

entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacao).

Redacé&o anterior:

§ 4° A aposentadoria por invalidez tera vigéncia a partir da data de
expedicdo do laudo médico competente, salvo disposi¢do legal, que
devera ser informada no processo.

§ 59, A aposentadoria compulséria é automatica e vigorara a partir do
dia em que o servidor atingiu a idade limite, salvo disposicéo legal, que
deverd ser informada no processo.

§ 6°. A documentacao podera ser encaminhada em cépia conferida, na
forma do Art.18, paragrafo Unico desta Instrugdo, exceto as certiddes
do tempo de servico e do tempo de contribuicdo que deverdo seguir
em suas vias originais.

§ 7°. Sendo o processo de aposentadoria a continuidade do processo
inicial de admissédo, devera conter todos 0s assentamentos funcionais
do servidor. (Revogado pela Instrucdo Normativa n°® 062/2020 —
DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor apés 15 dias da data da
sua publicagéo).

§ 8°. As aposentadorias, transferéncias para a reserva, e reformas efetivadas apos a
entrada em vigor desta Instrucdo Normativa deverdo ser previamente apreciadas

para o registro da eventual penséo.
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SECAO Il
DOS ATOS CONCESSIVOS DE PENSAO

Art. 16. O ato de concesséo de pensao devera ser remetido ao Tribunal de Contas
por protocolo eletrénico, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data da concessao
do beneficio, devendo ser instruido, no minimo, com os seguintes documentos:
(Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n° 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.202,
entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacao).

Redacao anterior:

Art. 16. O processo referente a concessdo de pensdo devera ser
remetido ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar
da data da concessado do beneficio, devendo ser instruido, no minimo,
com o0s seguintes documentos:

| - requerimento do(s) interessado(s), datado, assinado e protocolado;

Il - copia da certiddo de 6bito;

[l - copia dos registros civis dos dependentes ou certiddo de casamento ou deciséo
judicial homologatéria de separacéo, divorcio ou unido estavel, admitindo-se, neste
caso, a comprovacao por escritura ou contrato publico de unido estavel ou por

procedimento de justificacdo administrativa, nos termos da legislacao especifica;

IV — cépia de documento que ateste o CPF do(s) beneficiario(s);

V - discriminagéo da ultima remuneracao do servidor (se ativo) ou dos proventos (se

inativo) a época do obito;

VI - registros funcionais do servidor, contendo nomeacdo, cargo ocupado, ato
aposentatorio, se for o caso, e periodo de contribuicdo para o Instituto pertinente,

dentre outras informacdes;

VII - fixacdo da pensdo de acordo com o valor recebido pelo servidor a época do
Obito, indicando o fundamento legal de cada uma das rubricas integrantes da
remuneracao entdo percebida pelo servidor, juntando-se copias das leis e atos
normativos ou indicando o endereco eletrénico com a disponibilidade, na internet,

das respectivas leis;
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VIII - a individualizacdo das cotas quando houver mais de um pensionista;

IX — ato concessorio da penséo, devidamente assinado pela autoridade competente,
contendo o nome do servidor falecido e o cargo que ocupava, bem como o(S)
nome(s) do(s) beneficiario(s), vigéncia do beneficio, o0 amparo legal da concesséo,
data e assinatura da autoridade competente;

8§ 1° - Ao requerimento previsto no inciso |, deverad ser juntado documento
comprobatério do representante legal, nos casos de beneficiario total ou

relativamente incapaz.

§ 2° - Nos casos em que 0 ex-segurado ja estiver na inatividade e o beneficio deste
ainda ndo houver obtido o registro perante o Tribunal de Contas, devera ser
remetido o respectivo protocolo eletronico de aposentadoria, transferéncia para a
reserva e/ou reforma, juntamente com o protocolo eletrénico de pensao os quais,
apO0s autuados serdo apensados para analise conjunta; (Redacdo dada pela
Instrucdo Normativa n° 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor ap0s

15 dias da data da sua publicacao).

8§ 3° - Nos casos em que 0 ex-segurado estiver na inatividade e o beneficio deste ja
houver obtido o registro perante o Tribunal de Contas, devera ser remetida como
peca complementar a documentacao de que trata o art. 15, acrescida nas pecas da
instrucdo processual e da decisdo de registro pelo Tribunal de Contas, para
subsidiar a analise. (Redacédo dada pela Instrucdo Normativa n°® 062/2020 — DOEL-

TCEES 8.7.2020, entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacao).

8 4° - Para efeito do disposto nos paragrafos segundo e terceiro deste artigo, se
durante o procedimento para concessdo de pensao e formalizacdo de processo
referente a este beneficio, o processo de aposentadoria, transferéncia para a
reserva remunerada, ou reforma ainda estiver tramitando neste Tribunal de Contas,
o jurisdicionado devera informar tal ocorréncia, solicitando o envio dos respectivos
autos. (Redagao dada pela Instrugdo Normativa n® 062/2020 — DOEL-TCEES

8.7.2020, entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacéo).
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Redacao anterior:

§ 2° - Nos casos em que o0 ex-segurado ja estiver na inatividade e o
beneficio deste ainda ndo houver obtido o registro perante o Tribunal
de Contas, devera ser remetido o0 respectivo processo de
aposentadoria, transferéncia para a reserva e/ou reforma, apensado
ao processo de pensdo, para andlise conjunta e preliminar a
apreciacao da penséo.

§ 3° - Nos casos em que o0 ex-segurado estiver na inatividade e o
beneficio deste jA& houver obtido o registro perante o Tribunal de
Contas, deverd ser remetido o respectivo processo de aposentadoria,
transferéncia para a reserva e/ou reforma, anexado aos autos de
penséo, para subsidiar a analise.

§ 4° - Para efeito do disposto nos paragrafos segundo e terceiro deste
artigo, se durante o procedimento para concessdo de pensdo e
formalizagdo de processo referente a este beneficio, 0o processo de
aposentadoria, transferéncia para a reserva remunerada, ou reforma ja
estiver tramitando neste Tribunal de Contas, o jurisdicionado devera
informar tal ocorréncia, solicitando o envio dos respectivos autos.

8 5° - Nas hipoteses previstas nos paragrafos 2°, 3° e 4° deste artigo, manter-se-a a

mesma relatoria do feito que foi primeiro protocolizado.

SECAO IV
DAS REVISOES

Art. 17. Serdo encaminhados por protocolo eletrénico especifico ao Tribunal de
Contas, no prazo de 30 (trinta) dias a contar a data da assinatura do responsavel, 0s
documentos que embasem revisdo que promovam quaisquer das seguintes
alteracdes: (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n°® 062/2020 — DOEL-TCEES

8.7.2020, entrando em vigor apods 15 dias da data da sua publicac&o).

Redacéao anterior:

Art. 17. Serdo encaminhados ao Tribunal de Contas, no prazo de 30
(trinta) dias a contar a data da assinatura do responsavel, os
processos de revisdo que promovam quaisquer das seguintes
alteracdes:

| - Modifiqguem o fundamento legal da concesséo inicial de aposentadorias, reformas,

transferéncias para a reserva remunerada, ou pensoes;

Il - Ocasionem retificacdo de Ato, e que demande retificacdo de Decisdo Plenaria

gue registrou o beneficio;

[Il - Ocasionem a retificagdo de proventos;
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IV — Alteracao de beneficiarios em pensdes ja registradas.

§ 1° - Os protocolos eletronicos de revisédo de que trata esta Sec¢ao deverdo conter:
(Redacao dada pela Instrugcdo Normativa n® 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020,

entrando em vigor apds 15 dias da data da sua publicacdo).

Redacao anterior:
§ 1° - Os processos de revisdo de que trata esta Secdo deverdo
conter:

| - requerimento do Servidor ou Interessado quanto a revisdo pretendida, se a
revisdo nao tiver sido feita de oficio;

Il - os documentos de que trata o art. 15, em caso de aposentadoria ou similar;
(Redacao dada pela Instrugdo Normativa n°® 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020,

entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacao).

Redacéao anterior:
Il - processo de aposentadoria ou similar, se for o caso;

Il — parecer fundamentado, elaborado pelo jurisdicionado, indicando-se o
fundamento legal de cada parcela, juntando-se a cépia da lei ou indicando-se o
endereco eletrénico na internet onde este documento esteja disponivel,

IV - discriminacdo dos proventos anteriores;

V - discriminag&o dos novos proventos;

VI - ato retificador contendo a nova base legal que ampara a reviséo, se for o caso.
(Redacao dada pela Instrucdo Normativa n°® 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020,

entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacao).

Redacéo anterior:
VI - ato retificador contendo a nova base legal que ampara a revisao.
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§ 2°. Para efeito do art.17, |, considera-se revisdo que modifica o fundamento legal

de concessao inicial:

| - aincluséo ou excluséo de vantagens financeiras a determinado servidor inativo;

Il — a introducdo de novos critérios ou base de célculo das parcelas componentes do

beneficio;

lll - a transformacéo da inativacdo com proventos proporcionais em inativagdo com

proventos integrais, ou a situagao inversa,

IV - a modificacdo de parcela de direito pessoal decorrente de incorporacdo de

cargos em comissao ou fun¢des gratificadas;

8§ 3° Os demais atos administrativos nao sujeitos a registro, emanados da
administracdo direta e indireta do Estado, decorrentes da implantacdo de Plano de
cargos e salarios, aumentos de remuneracdo e quaisquer outros nao indicados
neste artigo, deverdo permanecer nos 0Orgaos e entidades jurisdicionadas, a
disposicdo do Tribunal de Contas, para serem examinados por ocasidao das

auditorias.

§ 4°, Para tramitar no Tribunal de Contas, o protocolo eletrénico de revisdo devera
conter os documentos relativos & concessao inicial, reproduzidos da via original ou
de coOpia autenticada, nos termos do art. 18, Paragrafo Unico. (Redacéo dada pela
Instrucdo Normativa n° 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor ap0s

15 dias da data da sua publicacao).

Redacdao anterior:

§ 4° Para tramitar no Tribunal de Contas, o processo de revisdo
devera trazer em anexo o processo relativo a concessao inicial, no
original ou em copia autenticada, nos termos do art. 18, Paragrafo
Unico.

CAPITULO Il
DISPOSICOES GERAIS
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Art. 18. Os atos de admissao, concessao ou revisdo dos beneficios referidos nesta
Instrucdo deverdo ser assinados pelas autoridades competentes de cada Poder,
Orgéo e Entidade ou por quem estes delegarem tal competéncia, na forma da lei.

Redacao Anterior

Paragrafo Unico - Os documentos que necessitarem ser
encaminhados através de copias deverdo ser devidamente conferidos
por servidor do 6rgdo ou entidade jurisdicionado, devidamente
identificado (com nome, nimero de matricula e cargo), devendo, para
tanto, apor a expressdo “confere com o original”, de modo a atestar a
veracidade dos documentos xerocopiados. (Revogado pela Instrucéao
Normativa n°® 095/2025 — DOEL-TCEES 12.2.2025)

Art. 19. As admissGes temporarias promovidas pelos 6rgdos e entidades
jurisdicionadas nédo serdo encaminhadas ao Tribunal de Contas através de
processos individuais, devendo ser objeto de fiscalizacdo pela unidade técnica
competente, nos termos definidos pelo Regimento Interno do Tribunal de Contas e
nos demais normativos pertinentes. (Redacédo dada pela Instrucdo Normativa n°
062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor apos 15 dias da data da sua

publicacao).

Redacé&o anterior:

Art. 19. As admissbes temporarias, promovidas pelos 6rgaos e
entidades jurisdicionados ndo serdo, de oficio, encaminhadas por
estes, ao Tribunal de Contas, através de processos individuais como é
feito para a admissao de servidores efetivos; eis que seréo fiscalizadas
pela Secretaria de Controle Externo competente para tanto, definida
de acordo com o jurisdicionado, nos termos do artigo 47, incisos | e |l
do Regimento Interno do Tribunal de Contas e demais normas, quando
da realizac&o das auditorias.

Art. 20. O exame dos atos de admissdo e de concessbes e revisdes de
aposentadorias, transferéncias para a reserva, reformas, e pensdes podera ser
realizado por meio dos instrumentos de fiscalizagdo previstos no art. 51 da Leli

Complementar n. 621/12 c/c art.229 do Regimento Interno do Tribunal de Contas.

Art. 21. Seréo assegurados o contraditorio e a ampla defesa ao interessado.

| - quando da decisdo puder resultar a anulacdo ou a revogacdo do ato
administrativo em apreciacdo, exceto quanto a analise da legalidade do ato de
concessao inicial ou revisdo de aposentadoria, transferéncia para a reserva, reforma

e pensao;
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Il - quando o exame dos atos de aposentadoria, transferéncia para a reserva,
reforma e penséo ultrapassar o prazo de cinco anos, contado da autuacao do feito
no Tribunal de Contas.

Art. 22. Quando o Tribunal considerar ilegal o ato de admissédo ou de concesséo ou
revisdo de aposentadoria, transferéncia para reserva, reforma ou pensao, adotara as
medidas previstas nos artigos 226 e 227 do Regimento Interno do Tribunal de
Contas; podendo, também, adotar medidas cautelares, na forma como previsto no

artigo 376 do Regimento Interno do Tribunal de Contas.

Paragrafo Unico - Da Decisdo que apreciar o processo cabera pedido de reexame,
na forma do art. 166 da Lei Complementar n°® 621/2012 c/c art. 410 do Regimento

Interno do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Art. 23. Registrado o ato, os autos do processo que ainda se encontrarem no
Tribunal de Contas serdo devolvidos ao 6rgdo ou entidade jurisdicionada a fim de
promover seu cumprimento, deposito e guarda. (Redacdo dada pela Instrucéo
Normativa n°® 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor apés 15 dias
da data da sua publicacao).

Redacé&o anterior:

Art. 23. Registrado o ato, os autos do processo seréo devolvidos ao
orgao ou entidade jurisdicionada a fim de promover seu cumprimento,
depdsito e guarda.

Art. 24. Para que o Tribunal de Contas possa exercer eficaz controle
dos atos de admissdo de pessoal e de concessdo ou revisao de
aposentadorias, reformas, transferéncias para a reserva remunerada e
pensoes, a autoridade competente dos respectivos Poderes Estaduais
e Municipais e dos demais Orgdos e Entidades sujeitos & sua
jurisdicdo, remetera, até 31 (trinta e um) de marco de cada exercicio,
relacdo atualizada de seus servidores efetivos (ativos e inativos),
contratados e de pensionistas, existentes em 31 de dezembro do
exercicio anterior. (Revogado pela Instrucao Normativa n°® 062/2020
— DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor ap6s 15 dias da data
da sua publicacao).

Paragrafo Unico — No caso de descumprimento da obrigacdo prevista
no caput, serdo aplicadas, sucessivamente, as providéncias previstas
no paragrafo 2° do art.9°, sujeitando-se, ao final, a aplicagdo de multa
para 0s responsaveis, nos termos do art. 29. (Revogado pela
Instrugcdo Normativa n° 062/2020 - DOEL-TCEES 8.7.2020,
entrando em vigor apds 15 dias da data da sua publicacéao).

Art. 25. As informag0des prestadas nos termos do art.9°, 8§ 1°, bem como nos termos
do art. 24 poderdo ser direcionados, ou incluidos em Plano de Fiscalizagdo, para
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controle por demais setores do Tribunal de Contas, respectivamente responsaveis
pela fiscalizagdo de cada jurisdicionado, a critério da Secretaria Geral de Controle
Externo, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Art. 26. Nos casos em que o beneficio ndo superar o valor do salario minimo
nacional, serdo analisados somente 0s requisitos constitucionais para fins de

registro.

Art. 27. Além do disposto no art. 6° desta Instrucdo Normativa, fica delegada a
unidade técnica responsavel pela andlise de atos sujeitos a registro a competéncia
para determinar a realizagdo da diligéncia prevista no art. 314, 8 1°, do Regimento
Interno do Tribunal. (Redacédo dada pela Instrucdo Normativa n® 095/2025 — DOEL-
TCEES 12.2.2025).

Paragrafo Unico. Findo o prazo fixado para a realizacdo de diligéncia de que trata o
caput, o processo sera encaminhado a unidade técnica competente pela Secretaria
Geral das Sessdes. (Paragrafo incluido pela Instrucdo Normativa n® 095/2025 —
DOEL-TCEES 12.2.2025).

Redacé&o Anterior
Art. 27. O controle do prazo mencionado no paragrafo Unico do artigo
6° desta Instrucdo sera executado pela Secretaria Geral das Sessoes.
(Redacéo dada pela Instrugdo Normativa n°® 062/2020 — DOEL-TCEES
8.7.2020, entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicac&o).

Redacéo anterior:

Art. 27. O controle do prazo mencionado no paragrafo Unico do artigo
6° desta Instrucao sera executado pela Secretaria de Controle Externo
guando do retorno do respectivo processo ao setor.

Art. 28. Caberd ao Nucleo de Controle de Documentos — NCD
elaborar relatério mensal dos processos que sairem para diligéncia
nos termos dos artigos 6° e 7° 8§ 1° desta Instrucdo Normativa,
indicando a data de saida de cada processo, 0 respectivo
jurisdicionado, e 0 prazo estabelecido para o cumprimento da
diligéncia determinada. (Revogado pela Instrucdo Normativa n°
062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor apés 15 dias
da data da sua publicacéo).

§ 1° O relatério previsto neste artigo, elaborado pelo NCD, sera
encaminhado & Secretaria de Controle Externo competente, para fins
de controle de prazos. (Revogado pela Instrucdo Normativa n°
062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor ap6s 15 dias
da data da sua publicacéo).

§ 2° - Nos casos em que for verificado, através do Relatorio descrito
no caput deste artigo, descumprimento pelo jurisdicionado, do prazo
estabelecido para diligéncia, o Tribunal de Contas expedira notificacédo
ao responsavel, fixando prazo de 30 (trinta) dias para cumprimento da
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obrigacdo. (Revogado pela Instrucdo Normativa n° 062/2020 -
DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor ap6s 15 dias da data da
sua publicacéao).

Art. 29. O descumprimento dos prazos estabelecidos nesta Instrucao sujeitara os
seus responsaveis ao pagamento de multa, na forma do artigo 135, IX da Lei
Complementar n°® 621/2012 c/c artigo 389, IX do Regimento Interno do Tribunal de

Contas.

Art. 30. Nos casos em que houver decisdo de sobrestamento do feito, o processo da
origem que ainda tramitar em meio fisico no Tribunal de Contas sera digitalizado e
devolvido ao jurisdicionado. (Redacao dada pela Instrucdo Normativa n°® 062/2020 —
DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacao).

Redacao anterior:

Art. 30. Nos casos em que houver decisdo de sobrestamento do feito,
0 processo serd encaminhado ao jurisdicionado até que haja resolucao
dos motivos geradores da deciséo.

Art. 30-A. Os processos de atos de concessdo de aposentadoria, pensao, reforma,
transferéncia para reserva remunerada ou revisdo de beneficios, bem como de atos
de admissdo de pessoal e editais correlatos, ndo abarcados pela Instrucéo
Normativa 38/2016 e alteracdes, e ja autuados pelo Tribunal, que estiverem na
posse de 6rgdo ou entidade jurisdicionada na data da vigéncia da presente norma,
deverdo ser integralmente digitalizados como condi¢cao para devolucdo ao Tribunal
de Contas. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n® 071/2020 — DOEL-TCEES
24.3.2021)

Redacao anterior:

Art. 30-A. Os processos de atos de concessdo de aposentadoria,
pensdo, reforma, transferéncia para reserva remunerada ou revisao de
beneficios ja autuados pelo Tribunal de Contas, que estiverem na
posse de 6rgdo ou entidade jurisdicionada na data da vigéncia da
presente norma, deverdo ser integralmente digitalizados como
condi¢éo para devolugdo ao Tribunal de Contas. (Artigo incluido pela
Instrugdo Normativa n® 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando
em vigor apoés 15 dias da data da sua publicacao).

§ 1°. Em cada protocolo, devera ser informado em campo apropriado, referéncia ao
processo do Tribunal de Contas ao qual a documentacdo enviada se refere.
(Paragrafo incluido pela Instrugcdo Normativa n°® 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020,

entrando em vigor apds 15 dias da data da sua publicacdo).
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Art. 30-B. Ao encaminhar os atos de concessédo de aposentadoria ao Tribunal de
Contas, o jurisdicionado devera informar a possivel obtencdo de recursos financeiros
por meio de compensacao previdenciaria, em local proprio disponivel no sistema E-
TCEES. (Artigo incluido pela Instrucdo Normativa n° 062/2020 — DOEL-TCEES

8.7.2020, entrando em vigor apos 15 dias da data da sua publicacéo).

Art. 31. Os casos omissos serdo resolvidos pelo presidente do Tribunal. (Redacao
dada pela Instru¢do Normativa n° 062/2020 — DOEL-TCEES 8.7.2020, entrando em

vigor apo6s 15 dias da data da sua publicacéo).

Redacao anterior:
Art. 31. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Plenario.

Art. 32. Integram esta Instrucéo os anexos, que poderéo ser adotados pelos Orgéos
jurisdicionados.

Art.33. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor 60 (sessenta) dias apos a data de
sua publicacdo, revogando-se as disposicbes em contrario, especialmente a

Resolugéo TC n° 186, de 27 de Maio de 2003.

Sala das Sessoes, 02 de setembro de 2014.

DOMINGOS AUGUSTO TAUFNER
Conselheiro Presidente

RODRIGO FLAVIO FREIRE FARIAS CHAMOUN
Conselheiro Vice-Presidente

SERGIO ABOUDIB FERREIRA PINTO
Conselheiro Corregedor

JOSE ANTONIO ALMEIDA PIMENTEL
Conselheiro Quvidor



SEBASTIAO CARLOS RANNA DE MACEDO
Conselheiro

SERGIO MANOEL NADER BORGES
Conselheiro

MARCIA JACCOUD FREITAS
Conselheira Substituta

Fui presente:

DR. LUCIANO VIEIRA
Procurador-Geral em substituicdo
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ANEXO N°01
| fl. n°
TERMO DE POSSE E
COMPROMISSO
rubrica
Dados Pessoais
Nome CPF
Cargo Ato de Nomeacéao Publicado em
Endereco residencial completo
Cidade UF CEP Telefones
Data de Posse
Termo de Posse
que presta na forma abaixo:
Aos _ dias do més de de , compareceu o Senhor(a)
por ter sido nomeado para o cargo de
pelo ato n° de de de , publicado no
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em , vindo prestar o devido compromisso de bem e fielmente

desempenhar as atribuicbes, deveres e responsabilidades inerentes ao referido cargo.

Data,

Empossado

Observacoes:

Autoridade que da posse

ANEXO N° 02
| DECLARAGAO DE | flne
NAO ACUMULACAO
DE CARGO rubrica
Dados Pessoais
Nome CPF
Cargo Ato de Nomeacéao Publicado em
Endereco residencial completo
Cidade UF CEP Telefones
Data de Posse

Declaro que nao ocupo qualquer cargo, emprego, fungdo ou presto servico em o6Orgao da
Administracao Direta, Indireta do Poder Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou que dos mesmos
esteja afastado por motivo de licenca remunerada, ndo exercendo qualquer atividade que caracteriza

acumulacgédo na forma da Lei, ou ainda, incompatibilidade de horarios com cargo que exercerei.



Data,

Instrucdo Normativa TC n° 31/2014

Declarante

ANEXO N°03
DECLARAGAO DE e |
ACUMULACAO

LEGAL DE CARGO rubrica
Dados Pessoais
Nome CPF
Cargo Ato de Nomeacéo Publicado em
Endereco residencial completo
Cidade UF CEP Telefones
Data de Posse

na

Declaro que ocupo (cargo ou funcdo ou emprego) de

Administracao

do Poder Publico

na forma prevista no artigo 37, XVI, alinea da Constituicdo Federal - 1.988.
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Declarante

ANEXO 04
» fl. n°
DECLARACAO DE
BENS .
rubrica
Dados Pessoais
Nome CPE

Cargo

Ato de Nomeacao

Publicado em

Endereco residencial completo

Cidade

UF

CEP

Telefones

Data de Posse

( ) NAO POSSUO BENS

( ) POSSUO BENS MOVEIS E/OU IMOVEIS

DESCRICAO DOS BENS
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Data,
Empossado
ANEXO 05
| | fl. n°
ATESTADO DE
EXERCICIO -
rubrica

Nome CPF

Cargo Ato de Nomeacéao Publicado em

Endereco residencial completo

Cidade UF CEP Telefones

Data de Posse
Atesto para fins de registro e pagamento, que o(a) Senhor(a) , ja tendo
tomado posse e firmado compromisso, vem nesta data e neste setor , assumir
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0 exercicio de sua fun¢do no cargo de

DATA:
Autoridade competente
ANEXO 06
REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA PROTOCOLO
Orgdo de Recursos Humanos ao qual segurado (servidor) estd vinculado: Poder:
DADOS DO SERVIDOR
Nome completo: Matricula / N° Funcional:
Cargo: CPF:
Enderego Completo:
Bairro: Cidade: Estado:
CEP: Telefone(s):
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Assinalar a op¢do com um x

ESPECIAL (Professor(a)) Integral e Paridade: (Art. 6° E.C. 41/2003)

ESPECIAL (Professor(a)) Integral e Paridade: (Art. 8° E.C. 20/98 / Art. 3° E.C. 41/03)

ESPECIAL (Professor(a)) Média e Reajuste: (Art. 40 C. Federal)

TEMPO DE CONTRIBUICAO Integral e Paridade: (Art. 6° E.C. 41/2003)

TEMPO DE CONTRIBUIGAO Integral e Paridade: (Ar. 8° E.C. 20/98 / Art. 3° E.C.41/03)

TEMPO DE CONTRIBUICAO Média e Reajuste: (Art. 40 C. Federal)

TEMPO DE CONTRIBUICAO Integral e Paridade: (Art. 3° E.C. 47/2005)

REGRA DE TRANSICAO (redutores 3,5% e 5%) Média e Reajuste: (Art. 2° E.C. 41/03)

IDADE (proporcional ao tempo de contribuicdo) Média e Reajuste: (Art. 40 C.F.)

PROPORCIONAL: Integral ** e Paridade: (Art.8° E.C. 20/98 / Art. 3° E.C. 41/03)
(** proporcionalizado)
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OUTROS
Data, / [ . Assinatura do requerente
ANEXO N° 7
1. DADOS PESSOAIS DO SERVIDOR
Nome:
CPE:
Dt. Nascim.: RG. Fls. Sexo: M U F Telefone:
2. DADOS FUNCIONAIS DO SERVIDOR

Cargo efetivo atualmente ocupado (nomenclatura, padréo, nivel, classe, Dt. opcéo Reg.
etc): Estatutério:
Data de nomeacdo: |Ato de nomeacdo: | Data do exercicio: | Carga horaria: Vencimento atual:

Fis. R$
Cargo em comisséo ou funcéo gratificada (ocupacgao Data do exercicio: | Vencimento atual:
atual): R$

Estabilidade financeira
(Agregacdo): dSimUdNao
Amparo legal da Agregacédo:

Processo administrativo disciplinar: U Ndo U Sim  Situacdo atual:

| 3. DADOS DO BENEFICIO
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INFORMACOES COMPLEMENTARES

Aposentadoria por: O Tempo de Contribuigéo

QO Idade Q Invalidez
U Magistériod Proporcional ao tempo de contribuicdo

O Compulséria

Ato concessor do beneficio a fl.:

Data do Fls.: Dt inicial do beneficio:

requerimento:

Aposentadoria concedida conforme:
QArt.40 CF/88QArt.3° EC 20/98 1 Art.8° EC 20/98

QArt.2° EC 41/03Q Art.3° EC 41/03Q Art.6° EC 41/03
QArt.3°47/05

Calculo dos proventos:| Valor do beneficio:

Base legal da fixac&o:

QO Integral O R$
Ultima remuneragao: Fixagdo de proventos:
Denominagéo | % Valor em Real Denominagé&o % Valor em Real
4. DISCRIMINACAO DO TEMPO DE CONTRIBUICAO
Periodo averbado: Certidao Orgao Emissor: Tempo
Inicio: | Término: de fls.: apurado:

Tempo total apurado:

Periodo Estatutario:

Tempo apurado:

Exercicio: a 15/12/98 + averbacdes

Descontos:

Total:

Acréscimos:

UHomem

Q17%

Art.8° 84° EC 20/98 — Art 2° §4° EC 41/03

dMulher

Q20%

Periodo adicional para contribuicéo:

Percentual para célculo do adicional de contribuicéo:

Q20%Q40%

Tempo apurado:

Total geral:

Equivalentes a: Anos

Meses

Dias
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INFORMACOES COMPLEMENTARES

5. CONCESSAO DOS ADICIONAIS POR TEMPO DE SERVICO

Periodo aquisitivo: % Vigéncia Periodo aquisitivo: % Vigéncia

6. CONCESSAO DOS ADICIONAIS DE ASSIDUIDADE

Decénio de referéncia: % Vigéncia Decénio de referéncia: % Vigéncia

7. FUNDAMENTACAO LEGAL DAS VANTAGENS

8. GRATIFICACOES E/OU FUNCOES GRATIFICADAS

Denominacao da Vantagem: % | Dt. inicial pagt®: | Dt. final pagt®: | Amparo legal concesséao

9. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Laudo junta médica - Fls.: Outros:

Atestado de incapacidade p/ trabalho - Fls.:

Publicacio de incapacidade p/ trabalho - Fls.:

Laudo técnico pericial (insalubridade) - Fls.:

Registros civis (certiddes/doc. Pessoais) - Fls.:

Fichas funcionais - Fls.:

Fichas financeiras — Fls.:
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ANEXO N° 8
fl. n°
REQUERIMENTO DE
PENSAO -
rubrica
Dados do Segurado
Nome do Segurado NUumero Funcional
CPF Data de Nascimento Data do Obito
Endereco residencial completo
Cidade UF CEP Telefones
E-mail
Dados do Requerente
Nome do Requerente
Estado Civil Parentesco
Endereco residencial completo
CPF UF CEP Telefones

E por ser verdade, assina a presente declaragcdo, ciente das
responsabilidades no tocante a todos os efeitos que a mesma venha

produzir.

Nestes termos, pede e espera deferimento.

Assinatura do requerente

Observacoes:

Assinatura e carimbo do atendente
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Autenticagdo do Requerimento



