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ORIENTACAO TECNICA N.° 011/2022

Assunto: Procedimentos para Posse, Exercicio e outras providéncias

O Departamento de Recursos Humanos e Previdéncia - DRH, no exercicio
de sua atribuicdo de exercer a coordenacéo e gestédo das atividades de administragao
de recursos humanos e previdéncia, conforme previsto na Resolucdo SEAP n°
8.459/2020 e,

A Divisdo de Recrutamento e Selecdo de Recursos Humanos — DSRH, no
exercicio de suas atribuicdes no que se refere aos procedimentos de posse e exercicio

de servidores efetivos para os Orgéos da Administracdo Estadual, resolvem:

Expedir a presente Orientacao Técnica, em consonancia com a Lei Estadual n°
6.174/1970, Lei Estadual n® 13.666/2002 e demais legislacdes que regem as carreiras
e Decreto n® 7.116/2013, as Unidades de Recursos Humanos com fito de padronizar
0s procedimentos a serem adotados para a posse, tanto administrativa quanto em
Cumprimento de Ordem Judicial, a entrada em exercicio e a alocagdo dos novos

servidores, quando necessario.
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1 DA NOMEAGCAO ADMINISTRATIVA

Atendidos os requisitos do Concurso Publico é instruido protocolo com a
finalidade de formalizar mediante Ato do Chefe do Poder Executivo a nomeacéo dos

candidatos em carater administrativo, conforme apresentado no fluxograma 1.

2 DA NOMEACAO JUDICIAL

Quando o candidato ingressa com acédo no Poder Judiciario ha possibilidade
de transcorrer a nomeacao judicial. A depender da decisdo, a mesma tera carater
provisorio, atendendo a liminar, ou definitivo, quando transitar em julgado.

ApGs o julgamento da liminar, o Estado ou o representante citado na agéo é
intimado sobre os termos do processo. Para tanto, € gerado um protocolo sobre o
caso concreto e encaminhado a Procuradoria Geral do Estado — PGE, que é a
instituicdo responséavel pela defesa do Estado e por encaminhar as orientacfes para
que seja cumprida a ordem judicial.

Conforme demonstrado no fluxograma 2, nos concursos de responsabilidade
da Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia - SEAP, a Divisdo de
Recrutamento e Selecdo - DSRH encaminhara o protocolo ao 6rgéo, conforme o caso:
nomeacao definitiva; nomeacao provisoria; e para tornar a nomeacao precaria em
definitiva, juntamente com o Decreto de nomeagao.

A partir disso, o 6rgao fica responsavel pela convocacéao formal e pela posse e
exercicio (precaria ou definitiva) no cargo e efetuar os registros necessarios, assim
como incluir no protocolado as cOpia dos termos de posse, exercicio e dossié histérico
funcional. Posteriormente, o protocolo deve ser devolvido ao 6rgao que emitiu a

orientacao, de acordo com instru¢des especificadas.
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Cabe destacar que conforme a Procuradoria Consultiva de Recursos Humanos

esclareceu por meio do Parecer n° 027/2020, encaminhado a todas as URH’s para
conhecimento por intermédio do Comunicado n° 002/2021 do Departamento de

Recursos Humanos e Previdéncia - DRH, todos os atos da vida funcional do

servidor nomeado em carater precario surtirdo efeitos da mesma forma,

condicionados ao_tréansito_em julgado. Portanto, a posse proviséria pode ser

reversivel com a destituicdo do cargo por forca de decisdo judicial superveniente,
fazendo cessar todos os efeitos decorrentes da investidura em carater transitorio.

Neste sentido, caso a posse nao seja efetivada, o protocolo deve ser restituido
a DSRH para as demais providéncias. E no caso do exercicio ndo se efetivar, tendo
em vista que apds a posse 0 nomeado passa a condi¢éo de servidor, cabera a unidade
de Recursos Humanos do 6rgao tomar as medidas para a exoneracao.

ApoOs a acao transitar em julgado no Poder Judiciario, o Estado sera novamente
acionado, por meio da PGE, para cumprimento da deciséo judicial. Nesse sentido,
conforme fluxograma 3, nos concursos de responsabilidade desta SEAP, a DSRH
aplicara o procedimento de acordo com o julgado e, apds a divulgacdo do ato
respectivo (decreto de exoneracdo ou decreto tornando definitiva a nomeacao

provisoéria) encaminhara o protocolo a URH para ciéncia e providéncias.

3 DA ESCOLHA DE VAGA

Nos Concursos Publicos com previsédo no edital de regulamento de mais de um
orgao, regido ou sem indicacao da lotacao, ha possibilidade de escolha de vagas. A
escolha devera respeitar a ordem de classificacdo geral® e podera ocorrer antes ou

apos a nomeacao, observado o interesse da administracao.

! Decreto n° 7116/2013 — Art. 3°
§ 2° No caso de ocorrer escolha de vagas sera observada a ordem de classificagéo geral.
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Quando o candidato no ato de inscricdo faz opcdo para um municipio
especifico, ndo cabe escolha de vaga para localidade diversa da qual foi aprovado.
Em caso de ndo comparecimento ou nao aceite em atuar em qualquer uma das

vagas disponiveis, o candidato sera considerado excluido do certame?.

4 DA POSSE

A posse, cujos procedimentos sado de responsabilidade da Unidade de
Recursos Humanos - URH do 6rgdo/entidade, é o ato que completa a investidura do
candidato nomeado no cargo publico.

Para tanto, o candidato sera convocado mediante publicacdo do ato no érgao
oficial de imprensa do Estado, que devera ser divulgado também no site oficial da
empresa organizadora do certame. Além disso, o candidato € comunicado de forma
pessoal por meio de correspondéncia eletrénica e, carta registrada, quando nao ha
retorno via e-mail®. O ato de convocacao é de responsabilidade da URH em conjunto
com a unidade responsavel pela gestdo do concurso. O documento devera conter
data, local, horario e documentacgéo a ser entregue conforme exigéncias legais.

A posse se dara pela assinatura do respectivo termo pelo empossado e pela
autoridade competente ou a quem ele outorgar, nos termos do artigo 36 da Lei n°®
6174/1970%.

2 Decreto n° 7116/2013

Art. 3° O concurso publico podera ser destinado a selegdo de candidatos para um ou mais 6rgdos da administragdo direta ou
autarquica.

§ 1° Quando houver oferta de vagas para mais de um 6rgédo, do mesmo emprego, cargo/funcéo, podera haver escolha de vagas,
observado sempre o interesse da Administracéo publica.

§ 2° No caso de ocorrer escolha de vagas sera observada a ordem de classificagéo geral.

§ 3° Sera excluido do Concurso Publico o candidato que ndo concordar em atuar em quaisquer das vagas ofertadas ou nédo
comparecer na data e horério estabelecido em edital, quando convocado para escolha de vagas.

3 Lei n° 17.050/2012.

4 Lei n° 6.174/1970 - Art. 36. S0 competentes para dar posse:

| - O Chefe do Poder Executivo, as autoridades que lhe sejam diretamente subordinadas;

Il - O Secretario de Estado, aos nomeados para cargos em comissao, até o nivel departamental, inclusive;
Il - Os Diretores, aos funcionarios que |lhes forem subordinados.
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O prazo para tomar posse €é de 30 (trinta) dias corridos, contados da publicacdo
do Decreto de nomeacdo pelo érgao oficial de divulgacdo. O nomeado podera
requerer, dentro do vencimento inicial, a prorrogacdo deste prazo, por até 0 maximo
de trinta dias, condicionado a analise pela autoridade competente®.

No ato da posse o0 nomeado devera apresentar a documentacdo exigida de
acordo com o Anexo lll desta orientacdo. O servidor responsavel pelo recebimento
devera conferir, sob pena de responsabilidade®, se os documentos apresentados pelo
candidato estdo em conformidade com as condi¢des legais, bem como as exigéncias
do Edital de regulamento do concurso, sendo vedada a recep¢ao de documentacgao
incompleta. No Anexo Il hd um modelo de checklist para a conferéncia dos
documentos.

Decorrido o prazo previsto, incluindo a prorrogacdo quando houver, o ato de
nomeacao sera invalidado nas seguintes hipoteses:

a) ndo comparecimento para a entrega da documentacao exigida para a posse;

b) apresentacéo incompleta dos documentos.

Para tanto, serd necessario que o o6rgdo encaminhe, via protocolo, tal
informacéo a unidade gestora do concurso a fim de que as providéncias necessarias

sejam tomadas para tornar a nomeacao sem efeito. Desta forma, essa vaga sera

liberada para convocacédo do proximo candidato, caso o certame ainda esteja no prazo
de validade e com candidatos remanescentes para o mesmo cargo/fungéo/local.

5 Art. 41. A posse tera lugar no prazo de trinta dias da publicagéo, no 6rgéo oficial de divulgacéo, do ato de provimento.

§ 1°. A requerimento do interessado ou de seu representante legal, 0 prazo para a posse podera ser prorrogado ou revalidado
pela autoridade competente, até o maximo de trinta dias, a contar do término do prazo de que trata este artigo.

6 Art. 40. A autoridade que der posse verificara, sob pena de responsabilidade, se foram satisfeitas as condi¢@es legais para
esse fim.
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5 DO EXERCICIO

O exercicio é o efetivo desempenho das atividades do servidor empossado,
qgue devera ocorrer em até 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da data da posse.
Este prazo podera ser prorrogado por até 30 (trinta) dias, mediante solicitacdo do
interessado, e aceite a critério da administragdo’.

A documentacao necessaria, relacionada no Anexo |V, pode ser entregue no
ato da posse ou posteriormente, até o prazo maximo do exercicio, conforme indicado
no paragrafo anterior.

O servidor que nao entrar em exercicio e nao solicitar exoneracao dentro do
prazo estabelecido, sera demitido de oficio, em conformidade com o artigo 48 da Lei
Estadual n° 6174/19708, observado o devido processo legal de acordo com o Parecer
DJRH/SEAP n° 0013/2008. Deste modo, apés concluido o procedimento de
exoneracao ou demisséo, cabe a URH comunicar a unidade responsavel pela gestao
do concurso para que sejam aplicados os tramites necessarios com vistas a liberar a
vaga nao preenchida possibilitando a convocacéo do proximo classificado, desde que
o certame esteja dentro do prazo de validade e com candidatos remanescentes para
0 mesmo cargo/funcao/local, observada a legislacéo aplicavel.

6 DO REGISTRO NO DOSSIE FUNCIONAL

O Dossié histérico funcional deve ser um espelho da vida funcional do servidor,

desta forma cabe & URH do 6rgéo o registro das informagfes com a fidedignidade

7 Art. 46. O exercicio do cargo ou da funcao tera inicio no prazo de trinta dias contados da data:

| - da publicacao oficial do ato, no caso de reintegra¢do, remocao e transferéncia;

Il - da posse, nos demais casos.

8 Art. 48. Sera demitido o funcionario que ndo entrar em exercicio no prazo de trinta dias e aquele que interromper o exercicio
por igual prazo, ressalvados os casos que encontrem amparo em outras disposi¢des deste Estatuto.
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requerida. Assim, estdo sendo efetuadas mudancas para que o0s registros das
ocorréncias funcionais reflitam os atos gerados desde o ingresso do servidor até o
momento de sua aposentadoria. Desta forma, foram solicitadas a Divisdo de Cadastro

de Recursos Humanos — DCRH as inclusdes de campos descritas a seguir.

6.1 DAS INFORMACOES DO INGRESSO

No momento da implantacdo dos dados do servidor no sistema RH Parana
(Meta4), caberad a URH inserir as informacdes de seu ingresso, que serao:

a) tipo do ato (Edital);

b) namero do ato (NUmero do Edital/Ano);

C) natureza da vaga a qual ingressou (Universal, Pessoa com Deficiéncia

ou Afrodescendente).

6.2 DO REGISTRO DA LEGALIDADE DA ADMISSAO NO TCE/PR

A cada envio dos atos de admisséo, o TCE/PR gera um numero de protocolo
que estara vinculado a uma decisdo fundamentada quanto a regularidade do ingresso.
Desta decisao resulta um ato (Acérdéo, Decisdo Definitiva Monocratia, Resolugéo TC,
etc.) o qual deverd ser informado no sistema RH Parana (Meta4). Tal informacéo se
faz necesséria para atender ao tramite dos pedidos de aposentadoria ou pensao.

Desta forma, para os Concursos Publicos de responsabilidade da SEAP, a
DSRH dara inicio a um protocolo indicando o ato que julgou legal a admissdo para
gue a respectiva URH tome as providéncias necessarias. Apds, o protocolado devera
ser restituido aquela Divisdo com a ciéncia e informacéo de que os devidos registros

foram efetuados no Dossié Historico Funcional.
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INISTRACAO
NCIA

6.3 DO ATO DE NOMEACAO

No momento da implantacdo dos dados do servidor devera ser inserido o
motivo de seu ingresso, em conformidade com o quadro abaixo, considerando o
respectivo codigo para registro no Dossié-Histérico Funcional. Assim, ao realizar o
cadastro do novo funcionario no Sistema RH Parana (META4), cabera a URH registrar

a informacao conforme legenda a segquir:

ATO CODIGO
Nomeacédo administrativa NOM
Nomeacao Judicial Provisoria NPJ
Nomeacao Judicial Definitiva NDJ
Torna Definitiva Nomeacao Provisoéria NPJD

Quadro 1: Legenda atos de nomeacao

7 DO REGISTRO E ENVIO DAS INFORMACOES DE NOMEACAO, POSSE E
EXERCICIO

Os dados do ato de nomeacao e da posse e exercicio devem ser registrados
com a fidedignidade que a matéria requer sem gue se utilize datas e numeracéo
ficticias ou incorretas, uma vez que consistem nos assentamentos funcionais dos
servidores, sendo encaminhados na prestacdo de contas, via Sistema Integrado de
Atos de Pessoal — SIAP do Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE/PR.

As informacdes referentes a posse deverdo ser encaminhadas a unidade
responsavel pela gestdo do concurso apds o encerramento do prazo (levando em
consideracdo a possibilidade de prorrogacédo) de todos os candidatos nomeados,

indicando a situacdo da posse, destacando o motivo dos que ndo tomaram posse com
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a finalidade de tornar a nomeacédo sem efeito. Os dados deverdo ser relacionados

conforme quadro exemplificado a seqguir:

Nome Decreto Data da Posse M9t|vo
(para quem nao tomou posse)
Nomeado 1 | 2120-2021 01/01/2021
Nomeado 2 2120-2021 Nao compareceu
Nomeado 3 2120-2021 Documentacao incompleta

Quadro 2: da posse

Apés a unidade responsavel pela gestdo do concurso tomar as medidas
cabiveis, o caderno administrativo sera restituido a URH para a continuidade dos
procedimentos. Assim, cabe a URH recepcionar a documentacdo dentro do prazo
indicado no item 2, realizar a implantacdo do servidor dentro do sistema RH Parana
(Meta4) e informar a unidade gestora do concurso, conforme quadro exemplificativo,

a situacdo dos empossados em relacdo ao exercicio no cargo:

Nome Decreto Data do Exercicio Procedimento aplicado
Nomeado 1 2120-2021 01/01/2021
Nomeado 2 2120-2021 Exoneracdo a pedido
Nomeado 3 2120-2021 PAD Protocolo 99.999.999-9

Quadro 3: do exercicio

8 DA ALOCACAO

A alocacédo dos servidores devera acontecer nos Concursos Publicos para
ingresso nas carreiras do Quadro Préprio do Poder Executivo — QPPE, que tem por
finalidade atender a necessidade de pessoal em diversos Orgaos e autarquias da

estrutura organizacional do Estado.
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De acordo com a Lei Estadual n® 13.666/2002°, os servidores ocupantes de
cargos publicos do QPPE seréo lotados na Secretaria de Estado da Administracéo e
da Previdéncia — SEAP, e serdo alocados nos 6rgdos da Administracdo Direta e

Autarquica.

9 DA PRESTACAO DE CONTAS (ADMISSAO) — TCE/PR

O Tribunal de Contas do Estado do Paran& - TCE/PR é o 6rgdo de controle
externo responsavel pela fiscalizacao dos atos de admisséo de pessoal, sendo o0 envio
das informacdes regulamentado pela Instrucdo Normativa n° 142/2018. A figura 1
indica os documentos pertinentes a prestacdo de contas, relativos a admissao de

servidores, que podem ser acessados na pagina do Sistema Integrado de Atos de

Pessoal — SIAP, ferramenta pela qual o TCE/PR efetua a fiscalizacao:

9 Lei n° 13666/2002
Art. 12. Os funcionarios ocupantes de cargos publico do Quadro Proprio do Poder Executivo do Estado do Parana - QPPE terao
lotagdo na Secretaria de Estado da Administracéo e da Previdéncia — SEAP, e serdo alocados nos 6rgaos da Administragao
Direta e Autarquica.
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ArquIvos para Baixar:

» Orientactes sobre diligéncias via SGA » Manual do SIAP - Aposentadoria -

nos RATs - 15.12.2020

» SIAF - Aposentadoria - Manual de

Importagdo - atualizado em 01-06-21

« Manual do SIAP - Aposentadoria-
Verbas-Cargos-VP - atualizado em
06-04-18

* Manual de Importacdo do SIAP -
Pensdo - atualizado em 14-12-21

» SIAP - Folha de Pagamento - Manual
de Importacdo - atualizado em
27.05.2020

» Manual SIAP - Admissdo de Pessoal
-gtualizado em 26 -09- 2017

y“k = IN 142/18 - SIAP - Admissdo

ke

v ¥

% = Alteragdo - Verbas Transitdrias
ety |

»‘7}@ » Campos obrigatdrios por tipo de
= movimentacdo - Histdrico 02_12 2016

« Critérios de analise do SIAP -

Admissdo

atualizado em 07-05-21

» Manual do SIAP - Pensdo - atualizado
em 30-03-22

‘ﬁ » Orientacdes sobre alteraces de dados
e documentos no SIAP Admissdo @

» SIAP - Histdrico Funcional - Manual de
Importagdo - atualizado em 08.11.2019

» SIAP - Admisséo de Pessoal - Manual @

de Importagdo - atualizado em
18.02.2021

= Manual do SIAP - Histdrico e Folha
atualizado em 08-02-18

é’w‘ = IN n® 120/16 - Folha, Histdrico e outros

sk

yW‘ = Modelo de Demonstrativo de Verbas
L '}
Transitdrias

= Configuragdes Java - atualizado em

19/06/15
»‘7}&' = Verbas de Correlagdo atualizada em
Y 140317

» Orienta¢do para redugdo do tamanho
dos arquivos pdf 09-02-2017

Figura 1: Documentos pertinentes a prestacdo de contas - admissao

Para atender a referida Instrucdo, a unidade responsavel pela gestdao do
concurso encaminha os dados do Concurso Publico ao TCE/PR. O registro no SIAP,
fase 1, tem inicio com a documentacdo referente a autorizacdo da abertura do
concurso. Em continuidade, apds os procedimentos para contratacdo e publicacdo do
edital, sdo encaminhadas as fases 2 e 3, sendo que todos esses envios serao
realizados no prazo de 5 (cinco) dias uteis apés a publicacdo dos atos que integram a
respectiva fase.

Apos a autuagao das 3 primeiras fases, fica habilitado o envio dos dados da 42

fase, que sdo os dados de nomeacao dos candidatos. Os prazos para envio, séo
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contados a partir do exercicio do primeiro candidato nomeado, conforme instrucdes
no Anexo V.

Nesta ultima fase, além dos arquivos juntados pela unidade responséavel de
gestdo do concurso, € obrigatoério o envio, conforme instrucdes abaixo, de um
documento especifico, de responsabilidade de preenchimento da URH do 6rgéo.
Trata-se do Termo de Acumulo de Cargos, disponivel no Anexo VI, o qual contempla:

1. NOME: preencher com os nomes dos admitidos que possuem segundo
vinculo;

2. OUTRO VINCULO: informar a natureza do outro vinculo (ex.: cargo,
emprego, aposentadoria, etc.), bem como o nome do cargo/emprego do outro vinculo;

3. ORGAO/ENTIDADE: informar o 6rgdo ou entidade com a qual o admitido
mantém o outro vinculo;

4. CARGA HORARIA: informar a carga horaria do outro vinculo;

5. HORARIO DE TRABALHO: informar o horéario de trabalho do outro vinculo;

6. REMUNERACAO: informar a remuneracéo referente ao outro vinculo.

Este documento devera ser preenchido pela URH e encaminhado a unidade
responsavel pela gestdo do concurso, com a finalidade de envio no sistema SIAP.
Tendo em vista os prazos indicados nos exemplos deste capitulo, orientamos que o
preenchimento seja realizado no momento da recepcdo da Declaracao de Acumulo
de Cargos entregue pelos novos servidores, sendo encaminhada quando da

solicitacdo da unidade gestora do Concurso Publico.

Curitiba, 28 de setembro de 2022.

Graziele Andriola
Diretora do Departamento de Recursos Humanos e Previdéncia
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ANEXO | = FLUXOGRAMAS DE PROCEDIMENTO
FLUXOGRAMA 1 — NOMEACAO ADMINISTRATIVA

= NOMEAGAO }-.---.- (1) Possibilidade de Escolha de Vaga
\ (2) Respeitando o prazo inicial ou de prorrogagéo
(3) Respeitando o prazo inicial ou de prorrogagao
0] (4) Caso o certame esteja dentro do prazo de validade e
' com candidatos remanescentes para cargof/fungao/local
CONVOCAGAO
POSSE | 77

GESTORA DO CONCURSO

ORGAO / ENTIDADE + UNIDADEJ

0 NAO_(® BOCS . [ RESPONSAVELURH
CONVOCA OUTRO GOMBLEIRS?, ORGAO / ENTIDADE

™| CANDIDATO |
sim
t v
GEEEErE
1 1 - n
DECRETO TSE | INFORMA UNIDADE | NAO—— POSSE ™S ..o ... { RESPONSAVEL URH / TITULAR }
H ™ GESTORA CONCURSO ORGAO { ENTIDADE
e e
|
sim
INFORMA UNIDADE | EXONERAGRO T (3)
- ou ] z - REGISTRO META4 | mForma uNIDADE
GESTORA CONCURSO [} T :<—NAO— EXERCICIO  —SIM-p- PELA URH »| GESTORA CONCURSO
ST T TN,
LEGENDAS: l i
ARQUIVO AO. ALOCACAO?
3
Decisao SiM
* G
r ';E‘SBEJEAB' | | DECISAODO |
S PARA CIENCIA DO URH ! i ! TCEIPR ;
,Documento: E REGISTRO META4 [+ SEAP 1 . o]
[ oy [ e ] "~__—I ~a
.- L) t —_—— ~a
Fim
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FLUXOGRAMA 2 — NOMEA(;AO JUDICIAL

Y
[ NOMEAGCAO

JUDICIAL

NOMEAGAO NOMEAGAO
PROVISORIA DEFINITIVA
CONVOCACAO | | ORGAO/ENTIDADE + UNIDADE
POSSE GESTORA DO CONCURSO

: DECRETO { RESPONSAVEL URH / TITULAR ]
: : INFORMAR UNIDADE F -

—_— E NAQ—— POSSE ... ...
t TSE : GESTORA CONCURSO ORGAO / ENTIDADE

SiM

LEGENDAS: | o gneeessssenceses *

! EXONERAGAO :
- INFORMAR UNIDADE | : ou e AO. q RESPONSAVEL URH / CHEFIA
| GESTORA CONCURSO | pEMISSAO E<_N EAERCICIOR -« oo { ORGAO / ENTIDADE
|
sim

¥

REGISTRO META4
PELA URH

Decisao

r==-=--="

1 Documentaos
.

. - -

4
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FLUXOGRAMA 3 — PROCEDIMENTOS APOS O TRANSITO EM JULGADO

NOMEAGAO POSSE E EXERCICIO
PROVISORIA J~~ 7~ 7777777 PROVISORIOS
4

TRANSITO —_
....................................... PODER JUDICIARIO
EM JULGADO?

I l

: FavoRA AVORAVE
ORIENTAGAO PGE |- vovvvvonen < z B ORIENTAGAO PGE
DESFAVORAVEJ FAVORAVEL |

Y A

UNIDADE GESTORA | = EXONERAGAO OU TORNADEFINITIVA | UNIDADE GESTORA
DO CONCURSO TORNAR SEM EFEITO NOMEAGAO PROVISORIA DO CONCURSO

r N
, DECRETO ,
CASACIVIL |eereen e . TDNP s | casaciviL
'

- '
- o ~ ~

LEGENDAS:

RESPONSAVEL URH | REGISTRO META4 REGISTROMETA4 | RESPONSAVEL URH
ORGAO / ENTIDADE PELA URH PELA URH ORGAQ / ENTIDADE
r==--"-"
1Documenton
S S
Fim INFORMAR A PGE
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ANEXO Il —= CHECK LIST

CHECKLIST DE DOCUMENTOS PARA POSSE DE CARGO EFETIVO

DOCUMENTOS PESSOAIS
1. Documento de Identificacédo Oficial (RG)

2. Certificado de reservista ou de dispensa do servi¢o militar

3. Titulo de eleitor e comprovante da Ultima votagdo ou certiddo de quitacéo eleitoral

4, Certificado e Histérico Escolar (nivel médio/técnico/profissionalizante)

5. Diploma de Curso Superior ou Certificado de Colagéo de Grau e Histérico Escolar (nivel superior ou

técnico profissionalizante).

6. Registro regular no respectivo 6rgao de classe (nivel superior/técnico/profissionalizante)

7. Comprovante de pagamento de outro vinculo pablico, caso informado acimulo legal

8. Outras exigéncias contempladas no Edital de Regulamento do Concurso Publico e Perfil Profissiografico

do cargo/funcgao:

ATESTADOS, CERTIDOES E DECLARACOES
9. Certiddes Civeis e Criminais da Justica Estadual dos lugares onde haja residido nos ultimos cinco anos

10. Declaracéo de bens, direitos e valores que constituem o seu patrimdnio (Decreto Estadual n® 2141/2008)

11. Declaracao de ndo demissédo de cargo publico em consequéncia de pena disciplinar ou perda do cargo

publico em raz&o de ordem judicial transitada em julgado a ser cumprida ou em cumprimento
I:l 12. Declaragd@o de Acumulo de Cargos, Fung¢des e Empregos Publicos

CONTROLE DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS PARA A POSSE
I:l Documentacédo completa

Declaramos que a documentacgédo apresentada pelo nomeado esta completa, estando, portanto, apto a emissao do
Termo de Posse.
, / /

Local e data de recebimento.

NOME DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELA CONFERENCIA  ASSINATURA

I:l Documentacgao incompleta. Itens pendentes:

Declaro estar ciente que apresentei os documentos de forma incompleta a qual foi devolvida, sendo que possuo

até / / para entregar os documentos na integra e estarei sujeito a nova conferéncia.
NOME COMPLETO DO NOMEADO ASSINATURA
<

DESTACAR E ENTREGAR AO NOMEADO

|:| Documentacao incompleta. Itens pendentes:

Data limite para apresentagéo dos documentos (considerar prorrogagéo, se houver): / /
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CHECKLIST DE DOCUMENTOS PARA EXERCICIO DE CARGO EFETIVO

DOCUMENTOS PESSOAIS
. Cadastro de Pessoa Fisica - CPF

. Carteira de Trabalho e PIS/IPASEP
. Comprovante de residéncia atual

. Certiddo de Casamento e CPF do cénjuge

. Certiddo de Nascimento e CPF dos filhos menores

. Dados de conta corrente na Instituicdo Financeira indicada pelo érgéo

~N 0o o~ WN R

. Consulta a Qualificagao Cadastral do eSocial

DOCUMENTOS FORNECIDOS PELA UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS:
9. Ficha Cadastral

10. Autorizagdo para acesso aos dados de bens e rendas da Declaracdo do IRPF ou Copia da Declaracao
de Ajuste Anual do IR
E 11. Declaracdo de Bens e Renda — Servidor Isento de Declarar Imposto de Renda (caso seja isento)

CONTROLE DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS PARA O EXERCICIO
‘:| Documentacédo completa

Declaramos que a documentacéo apresentada pelo nomeado esta completa, estando, portanto, apto a emissao do
Termo de Exercicio.

Local e data de recebimento.

NOME DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELA CONFERENCIA  ASSINATURA

E Documentacgao incompleta. Itens pendentes:

Declaro estar ciente que apresentei os documentos de forma incompleta, sendo que possuo até
/ / para entregar os documentos na integra e estarei sujeito a nova conferéncia.

NOME COMPLETO DO NOMEADO ASSINATURA

DESTACAR E ENTREGAR AO NOMEADO

|:| Documentacao incompleta. Itens pendentes:

Data limite para apresentacéo dos documentos (considerar prorrogagéo, se houver): / /
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ANEXO lll = DOCUMENTACAO PARA A POSSE

Para a posse no cargo, o candidato devera apresentar a seguinte

documentacéo, originais e fotocopias:

a) declaracao dos bens, direitos e valores que constituem o seu patriménio, nos
termos, no prazo determinado na legislacéo, sob pena desta néao se efetivar, conforme
art. 32 da Constituicao Estadual;

https://www.administracao.pr.qgov.br/sites/default/arquivos restritos/files/documento/2

019-09/10 declaracao de bens valores.pdf

b) declaracdo de que né&o tenha sido demitido, em consequéncia de aplicagéo
de pena disciplinar, do servico publico federal, estadual, distrital ou municipal, nos
altimos cinco anos, contados de forma retroativa da data da nomeacdo, nem que
perdeu o cargo em razdo de ordem judicial;

https://www.administracao.pr.qov.br/sites/default/arquivos restritos/files/documento/2

019-09/8 declaracao perda cargo publico.pdf

c) declaracao de que ndo exerce outro cargo, emprego ou funcao publica, ou
prova de que solicitou licenciamento do servi¢o militar;

https://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos restritos/files/documento/2

019-09/3. declaracao acumulo cargo 1 servidor O.pdf

d) comprovante de pagamento de outro vinculo publico, caso informado

acumulo legal,

e) carteira de identidade (RG);

f) certificado de reservista ou de dispensa do servico militar;

g) certificado ou diploma e historico de conclusdo do nivel de escolaridade

exigido para o exercicio do cargo;
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h) titulo de eleitor e comprovante da ultima votacdo ou certiddo de quitacao
eleitoral;

https://www.tre-pr.jus.br/eleitor/servicos-ao-leitor/certidoes/quitacao-eleitoral

i) certiddo negativa emitida por distribuidores ou cartorios criminais e varas de
execucdo penal (se houver) das cidades nas quais o candidato tenha
residido/domiciliado nos ultimos cinco anos, expedida no maximo nos 180 dias
anteriores a data da posse;

https://portal.tjpr.jus.br/portletforms/publico/frm.do?idFormulario=2922

j) registro profissional no 6rgéo de classe (adimplente) e quando couber.

k) exigéncias contempladas no Edital de Regulamento do Concurso Publico e

no Perfil Profissiografico do cargo/funcéo.

20
Rua Jacy Loureiro de Campos S/N | Palacio das Araucarias | Centro Civico | Curitiba/PR | CEP 80.530-915 | 41 3313.6264 | 3313.6670 www.administracao.pr.gov.br

ORIENTACAO 020/2022. Assinatura Avancada realizada por: Graziele Andriola em 28/09/2022 15:01. Inserido ao documento 406.228 por: Emilia Domingos Bueno da
Silva em: 28/09/2022 13:55. Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n? 7304/2021. A autenticidade deste documento pode ser validada no
endereco: https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: 205a9d139c70al55fea75f8f0072aedc.



https://www.tre-pr.jus.br/eleitor/servicos-ao-eleitor/certidoes/quitacao-eleitoral
https://www.tre-pr.jus.br/eleitor/servicos-ao-eleitor/certidoes/quitacao-eleitoral
https://portal.tjpr.jus.br/portletforms/publico/frm.do?idFormulario=2922

PARANA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Departamento de Recursos Humanos e Previdéncia - DRH

Divisao de Recrutamento e Selecao de Recursos Humanos - DSRH
ANEXO IV - DOCUMENTACAO PARA O EXERCICIO

Para o exercicio do cargo, o candidato nomeado devera apresentar a seguinte
documentacéo, originais e fotocopias:

a) documento que informe o niumero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

b) documento que informe o nimero do PIS-PASEP, se ja for cadastrado;

c) certiddo de nascimento e CPF dos filhos menores;

d) comprovante de endereco atual;

e) certiddo de casamento e CPF do conjuge;

f) autorizacdo para acesso aos dados de bens e rendas da Declaracao do IRPF
ou Copia da Declaracao de Ajuste Anual do IR;

g) Declaragédo de Bens e Renda — Servidor Isento de Declarar Imposto de
Renda, caso seja isento de declarar IR;

h) ficha cadastral preenchida; disponivel em:
https://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/documento/2
019-09/2. ficha cadastral portal 2.pdf

i) dados de conta corrente na Instituicdo financeira indicada pelo érgao;

j) consulta a qualificacao cadastral do eSocial, disponivel em:

http://consultacadastral.inss.qgov.br/Esocial/pages/qualificacao/qualificar.xhtml
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ANEXO YV - INSTRU(;C)ES PARA ENVIO DA QUARTA FASE - TCE/PR

a) admissodes iniciais: Suponha-se que o primeiro candidato entrou em exercicio
em 04/01/2016 (segunda-feira). A partir de 04/01/2016, a entidade ter4 60 (sessenta)
dias corridos para acumular os dados das admissdes que ocorrerem nesse periodo
(de 05/01/2016 a 04/03/2016, portanto, o prazo se inicia no primeiro dia Gtil posterior
ao marco temporal). Apds os 60 (sessenta) dias, a entidade tera 5 (cinco) dias Uteis
para enviar a 42 fase do processo de admisséo (07, 08, 09, 10 e 11/03/2016).

b) admissdes complementares: Suponha-se que, na primeira remessa, foram
enviados os dados e documentos relativos aos cinco primeiros admitidos. Em
29/04/2016 (sexta-feira), entrou em exercicio o0 sexto candidato. A partir de
29/04/2016, a entidade tera 180 (cento e oitenta) dias corridos para acumular os dados
das admissfGes que ocorrerem nesse periodo (de 02/05/2016 a 28/10/2016, pois o
prazo se inicia no primeiro dia Gtil posterior ao marco temporal). Apés os 180 (cento e
oitenta) dias, a entidade tera 5 (cinco) dias Uteis para enviar a 42 fase do processo de
admissao (31/10, 01, 03, 04 e 07/11/2016).
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ANEXO VI - MODELO DE DECLARAQAO DE ACUMULO DE CARGO OU EMPREGOS PUBLICOS DO TCE/PR

Colocar o logo da Instituicdo no cabecalho
ANEXO Il

MODELO DE DECLARACAO DE NAO ACUMULO DE CARGOS OU EMPREGOS PUBLICOS

DECLARACAO

Eu, [NOME E QUALIFICACAO DO RESPONSAVEL], declaro para os devidos fins e para que surtam os efeitos legais que o0s
candidatos admitidos até a presente data no Concurso Publico, regido pelo Edital n° [NUMERO/ANO], apresentaram declaracéo
de que ndo ocupam outro cargo ou emprego publico em qualquer das esferas do governo, bem como ndo percebem beneficio
proveniente de regime proprio de previdéncia social ou do Regime Geral de Previdéncia Social relativo a emprego publico (art. 37,

8 10 da CF), ressalvadas as excec¢des previstas no art. 37, incisos XVI e XVII, da Constituicdo Federal.
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As excec0Oes constitucionalmente admitidas estao especificadas a seguir:

CARGA HORARIO DE X HORARIO DE
| Nome | OUTRO | ORGAO/ENTIDADE | HORARIADO | TRABALHO DO | REMUNERACAD | rRABALHO DO
VINCULO | OUTRO VINCULO |  OUTRO OUTRO AOSSY | viNcuLo DESTA
VINCULO VINCULO ADMISSAO
1
2

E, por ser a expressédo da verdade, firmo a presente sob as penas da lei.
[LOCAL, DATA E ASSINATURA]
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