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RESUMO

Este trabalho insere-se no debate acerca da contratagcdo de recursos humanos
pelos poderes publicos. E sabido que um processo de admisséo, quando bem
realizado, propicia acesso de melhores profissionais a cargos e funcgdes, e, por
conseguinte, aprimora a oferta de servicos publicos. Inicialmente faz um
levantamento por meio de dados em numeros e referéncias bibliograficas
acerca dos processos de contratagdo via concurso publico e processo seletivo,
e constata a absoluta auséncia de uniformidade entre os entes da federacéo,
em particular os municipios dos Estados Brasileiros, com relacdo aos ritos e
procedimentos a serem seguidos, em que pese as disposicOes basilares
presentes na Constituicdo Federal. Na sequéncia, por meio do método indutivo,
sera feita a analise de casos em que ocorrem problemas por conta da
heterogeneidade de procedimentos para compreender se tal caracteristica
realmente é apta a gerar problemas gerais para contratantes e contratados em
funcdo da heterogeneidade nos procedimentos de admissdo de pessoal. Por
fim, colige um amalgama das melhores praticas observadas no territério
nacional para apresentar um guia Unico, elaborado em forma de manual, que
objetiva homogeneizar o conjunto das praticas administrativas em todas as
fases da contratacdo, em beneficio dos setores publicos contratantes, dos

candidatos e, por decorréncia, de toda a sociedade brasileira.

PALAVRAS CHAVE: concurso publico, processo seletivo, emprego publico,

servidor publico.



ABSTRACT

This article is part of a debate about the hiring of human resources by public
authorities. It is known that an admission process when effectively conducted
and applied, provides the access of better professionals to positions and
functions, improving, therefore, the provision of public services. Firstly, it brings
a survey through data in numbers and bibliographical references about the
hiring process by public tender and selection process, and ascertains the
absolute absence of uniformity between the entities of the federation, in
particular the municipalities of the Brazilian States, regarding to the rites and
procedures to be followed, despite the basic provisions of the Federal
Constitution. Next, using the inductive method, will be done an analysis in the
cases with problems caused by the heterogeneity in the hiring staff procedures.
Finally, it compiles an amalgam of the best practices observed in the national
territory to present a single guide, elaborated as a manual with the aim of
homogenize all administrative practices at all stages of contracting, for the
benefit of the contracting public sectors, the candidates and, consequently, the

entire Brazilian society.

KEY WORDS: public tender, selection process, public employment, public

servant.



APRESENTACAO

Este “Guia de Boas Praticas para a Realizagcdo de Concursos Publicos e
Processos Seletivos” tem a intencdo de orientar e auxiliar tecnicamente
gestores publicos da esfera Federal, Estadual e Municipal. Trata-se de estudo
resultante da experiéncia e expertise adquirida pelo autor, ap6s elaboracéo e
organizagdo de diversos editais da area, ao longo de varios anos.

Desta forma, este manual de boas praticas, além de guiar, visa
consolidar normas técnicas, oriundas da legislacdo brasileira, aplicadas em
Concursos Publicos e Processos Seletivos nacionais. Submete-se, obviamente,
ao preconizado na Constituicdo Federal de 1988, pelos principios que regem a
Administracdo Publica, jurisprudéncia e acorddos do Supremo Tribunal
Federal, bem como, pelas melhores determinacfes e recomendacdes dos trinta

e trés Tribunais de Contas existentes hoje no Brasil.
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1- INTRODUCAO

A escolha deste tema obedeceu a dois fatores indissociaveis entre si.

O primeiro fator advém da afinidade com o objeto de estudo, proveniente
de uma longa carreira profissional na organiza¢éo de concursos e seletivos, em
todas as suas fases, por todo o territério nacional.

Essa experiéncia permitiu conhecer e aprofundar em toda sorte de
vicissitudes que permeiam o universo da contratacdo de funcionarios pelos
poderes publicos, em suas trés esferas. Houve enfrentamento (e superacao) de
um imenso leque de percalcos e obstaculos, dos mais banais aos mais
complexos, dos mais comuns aos mais exoticos na realizacdo de concursos
publicos.

O segundo fator estd visceralmente relacionado a esta jornada
profissional. O conhecimento sobre as limitagdes e erros oriundos da auséncia
de uma codificacdo Unica para a realizacdo de concursos publicos motiva a
desenvolver tal tema na dissertacdo de Mestrado, como projeto de relevancia
para o fortalecimento do Estado Democratico de Direito. Isso justifica
socialmente a presente pesquisa, ja que a experiéncia adquirida permitiu
enxergar como inquestionavel a importancia de se estabelecer no Brasil,
diretrizes para regulamentar os processos de contratacdo de servidores para o
preenchimento dos quadros de pessoal da Administracdo Publica, seja direta
ou indireta.

Servidores publicos representam hoje nas trés esferas de governo, cerca
de 11 milhGes de pessoas como forca de trabalho ativa no Brasil, o equivalente
a 12,4% dos trabalhadores'. Este nimero, porém, é baixo desse comparado a
paises como Uruguai, Chile, Argentina e Estados Unidos?®. E mais atras ainda
de paises como Dinamarca (30,34%) e Suécia (24,99%), onde é possivel
vivenciar o almejado Estado de Bem-Estar Social®’. Os dados dizem respeito

! RAIS, 2003-2021. Vinculos publicos civis ativos. Disponivel em
https://dados.republica.org/dados. Acesso em 20 fev. 2024.

> INTERNATIONAL Labour Organization — ILOSTAT. Disponivel em https://ilostat.ilo.org/.
Acesso em 20 fev. 2024.

? «..0 Estado do bem-estar social implica tornar coletiva ou publica a oferta dos grandes
servigcos publicos de educagéo, saude, e previdéncia social; e em tornar coletivo, ao invés de
individual, seu consumo. Para que esses servigos gratuitos e iguais para todos fossem viaveis,
era preciso que o Estado fosse capaz de oferecé-los de forma ndo apenas efetiva, mas
também eficiente...” (BRESSER PEREIRA, Luiz Carlos. Estado do bem-estar social e reforma
gerencial, pag. 5. Disponivel em:
https://www.bresserpereira.org.br/papers/2010/459-Estado-social-reforma-gerencial-Completo-
2010.pdf. Acesso 26/02/2024.
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aos anos de 2019, 2020 e 2021*. Portanto, diante da Constituicdo Federal de
1988, entende-se que o objetivo da Republica Federativa do Brasil € atingir o
conceito de Estado de Bem-Estar Social, portanto, o nimero de servidores esta
longe dos paises supramencionados que atingiram tal objetivo. Partindo dessa
premissa, esse numero deve ser aumentado, ou seja, devem ser contratados
nos proximos anos cerca de mais de 11 milhdes de servidores.

A ocupacdo de cargo ou emprego publico, o ingresso definitivo na
carreira publica, se da exclusivamente por meio de aprovagdo em concurso ou
em processo seletivo®. E também possivel o ingresso temporério do servidor na
administracdo publica direta e indireta por meio de aprovacdo em processo
seletivo simplificado (contratacdo temporaria que deve atender as
necessidades excepcionais e de interesse publico®). Sem deixar de mencionar
0 ingresso na administracdo publica por cargos de livre nomeacdo, em
comissao, esses exclusivamente de carater temporario.

No Brasil por muito tempo prevaleceu a cultura da contratacdo de
pessoal por indicacdo politica. Somente com a Assembleia Nacional
Constituinte de 1988 e com a Emenda Constitucional n°. 19 de 1998 passou a
ser adotada uma legislacdo mais eficaz para regularizar os concursos publicos
e congéneres, porém, a falta de uma codificacdo especifica para o tema de
concursos, gera davidas aos entes da federagdo e induz a erros recorrentes
nos certames. E possivel observar empiricamente a escalada de apontamentos
feitos pelos Tribunais de Contas que, e em muitos casos, resultam na
suspensao de editais para adequacdes ou até mesmo em suas anulacées.

Ser& realizado um estudo das normas juridicas e da jurisprudéncia
desde a promulgacédo da Constituicdo Federal de 1988 no ambito dos

processos de selecao para ingresso no servico publico.

* MOLITERNO, Danilo. Brasil tem menos funcionarios publicos que EUA, Europa e vizinhos e
presta servico de pior qualidade, mostra estudo. CNN. Disponivel em
https://www.cnnbrasil.com.br/economia/brasil-tem-menos-funcionarios-publicos-que-eua-
europa-e-vizinhos-e-presta-servico-de-pior-qualidade-mostra-
estudo/#:~:text=0%20Brasil%20conta%20hoje%20com,4%25%20dos%20trabalhadores%20do
%20pa%C3%ADs. Acesso em 17/01/2024.

°> BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.
Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2024]. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 20 fev. 2024.
Art. 37, 11,

® BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.
Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2024]. Disponivel em:;
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 20 fev. 2024.
Art. 37, IX.
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Nesse sentido, o presente trabalho tem como finalidade analisar esses
processos com sugestdes de medidas de aperfeicoamento. Assim, pretende-se
contribuir, por meio de um compilado com os procedimentos dos melhores
exemplos de todo o pais, reunidos num soO formato, neste estudo que
contempla os concursos publicos e processos seletivos de todas as naturezas.

Para cumprimento desse objetivo, sera realizada uma analise, por meio
da pesquisa em referéncias bibliograficas para identificar a existéncia de um
problema ou ndo acerca da auséncia de regulamentacdo Unica dos concursos
publicos.

Posteriormente, sera realizada uma analise de situacdes praticas, com
analise de dados em situacdes especificas, para através do método indutivo,
identificar na prética os problemas identificados por meio de referéncias
bibliograficas.

Por fim, sera realizado um estudo sobre conceitos gerais, que podem ser
aplicados de forma uniforme, para apresentar uma sugestdo de solucdo para
0s problemas apresentados.

O intuito € oferecer um guia pratico ao gestor e proporcionar aos
candidatos brasileiros (e estrangeiros na forma da lei’), equidade no acesso ao
servico publico, além de conferir a transparéncia e a seguranca juridica
necessarias aos gestores.

Esse guia tem o objetivo de ser um referencial geral, enquanto n&o
existe uma codificacdo, para que 0s concursos publicos e processos seletivos
sejam realizados da forma mais igualitaria possivel, sem as intercorréncias e

problemas oriundos da falta de legislag&o geral.

2- DISPOSICOES GERAIS

2.1 OBJETIVO GERAL

No Brasil, possuimos diversos Tribunais de Contas. Além de fiscalizar,
esses orgaos exercem a funcao de orientar o ente publico quanto as eventuais
davidas. Para dirimir essas incertezas, o Poder Publico deve direciona-las ao
Tribunal de Contas de cada ente federativo para consulta. No ambito dos

" BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da RepuUblica Federativa do Brasil de 1988.
Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2024]. Disponivel em:;
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 20 fev. 2024.
Art. 37, 1.
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concursos, entretanto, ocorre um problema: cada Tribunal de Contas orienta de
forma distinta, ndo existindo uma uniformidade de regras, uma padronizacao de
procedimentos que abranja o territério nacional.

O leque de duvidas e imprecisdes faz-se por demais amplo. E esta a
guestdo central que serd analisada na presente pesquisa. Todos os dias
surgem novos concursos nos entes da federacdo, seja do mais humilde
municipio a mais destacada autarquia federal, inGmeros processos de
contratacdo publica destinadas a ampla pléiade de cargos e funcgdes. A
divergéncia entre os editais, por sua vez, gera exponencialmente uma
guantidade imensuravel de davidas e indagacdes cujas prontas respostas
cabem, num primeiro momento, aos gestores. Portanto, por 6bvio, este estudo
nNao possui a pretensédo de abarcar, elencar e erradicar por completo todas as
incertezas, e sim constituir uma diretriz consistente, uma bussola de orientacao
para que o gestor possa se guiar de modo seguro.

Serdo apresentadas informacdes e esclarecidas duvidas, tanto as
corriqueiras quanto as mais sofisticadas da Administracdo Publica, que,
entretanto, ndo prescindem de consulta para adequacdo as exigéncias
regionais.

Se adotado, este manual pretende ser um redutor dos problemas
resultantes da elaboracdo e execucdo de um concurso publico ou processo
seletivo. Suas orientacdes, se aplicadas, auxiliardo o gestor a obter éxito na

homologacao de seus editais.
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estabelecer orientacbes e proporcionar um recrutamento via Concursos
Puablicos e Processos Seletivos de todas as naturezas, de forma mais eficiente,
eficaz, efetiva, produtiva e confiavel.

2.3 GLOSSARIO

Os termos aplicados neste manual seguem as seguintes definicdes:
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Certame: prova para ingresso no servi¢co publico; concurso publico®.

Concurso Publico: procedimento administrativo que tem por finalidade a
investidura em cargo efetivo, a qual depende de aprovacédo prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, podendo ser realizado em duas
etapas, conforme dispuser a lei ou o regulamento do respectivo plano de
carreira’;

Desidentificac&o: processo por meio do qual sdo extraidos dos documentos
submetidos a correcdo quaisquer dados pessoais que possam identificar o
candidato como, nome, assinatura, niumero de documento de identificacédo, por
exemplo, de maneira que o avaliador, ao efetuar a correcdo, ndo possa, por
nenhuma forma, identificar o candidato respondente™®.

Edital: instrumento convocatério que veicula as regras que irdo reger o
concurso publico™;

Processo Seletivo Publico: € uma espécie de concurso publico introduzido
pela Emenda Constitucional n°® 51/2006, regulamentado pela Lei Federal n°®
11.350/2006".

Cargo Publico: é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor®3;

Cargo em Comissao: ocupacao transitéria de livre nomeacdo e exoneracao,
destinada as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento, podendo ser
ocupado ou nao por servidor efetivo™;

Contratacdo Temporaria: modalidade de contratacdo que visa atender a

necessidades transitérias, de excepcional interesse da Administracéo Publica™;

8https://wwwz.camara.Ieg.br/a-camara/estruturaadm/gestao-na-camara-dos-
deputados/responsabilidade-social-e-ambiental/acessibilidade/glossarios/dicionario-de-
libras/c/certame-publico. Acesso em 01 marco. 2024.

® BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital. Secretaria de Gestdo de Desempenho de Pessoal. Manual: Provimento.
Brasilia, 2021.

1 RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Praticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021.

' BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital. Secretaria de Gestao de Desempenho de Pessoal. Manual: Provimento.
Brasilia, 2021.

> RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Praticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021.

13 BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital. Secretaria de Gestdo de Desempenho de Pessoal. Manual: Provimento.
Brasilia, 2021.

1 BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital. Secretaria de Gestdao de Desempenho de Pessoal. Manual: Provimento.
Brasilia, 2021.
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Emprego publico: designacdo data para atribuicdes pactuadas em vinculo
contratual, sendo regido pela Consolidac&o das Leis Trabalhistas*®;
Estabilidade: garantia constitucional de permanéncia no servico publico
outorgada ao servidor que, nomeado para o cargo de provimento efetivo, em
virtude de concurso publico, tenha transportado o estagio probatério de trés
anos, apos ser submetido a avaliacdo especial de desempenho por comisséo
instituida para essa finalidade™’.

Errata: é necesséaria quando o autor percebe o erro depois que o material j& foi
divulgado, seja por meio impresso ou eletrdnico™®.

Retificacdo: € uma alteracdo do edital que afeta a publicacdo e pode ser
utilizado antes mesmo da publicacéo ser realizada™®.

Nomeacgdo: ato administrativo que indica uma pessoa para provimento
originario de um cargo publico vago®;

Exonerado: é o desligamento do servidor de cargo efetivo?;

Servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo publico®;

Servidor de carreira: considera-se como sendo o0s servidores, ativos ou
inativos, oriundos de 6rgdo ou entidade de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, suas empresas publicas e
sociedades de economia mista. Trata-se de ocupante de cargo ou emprego
permanente no qual ingressou mediante concurso publico ou, se em data
anterior a 5 de outubro de 1988, mediante forma de provimento permitida pelo

ordenamento da época de ingresso. Aplicam-se essas disposi¢cdes ao militar

> BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e

Governo Digital. Secretaria de Gestdo de Desempenho de Pessoal. Manual: Provimento.
Brasilia, 2021.

5 NOHARA, Irene Patricia. Direito administrativo. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2017. p. 690.

" MEIRELLES, H. L. Direito Administrativo Brasileiro. 33. ed. S&o Paulo: Malheiros, 2006.
Bhttps://e-diariooficial.com/como-publicar-retificacoes-no-diario-
oficial/#:~:text=errata%3A%20%C3%A9%20necess%C3%Alria%20quando%200,mesmo%20d
a%20publica%C3%A7%C3%A30%20ser%20realizada. Acesso em 01 marcgo. 2024.
Phttps://e-diariooficial.com/como-publicar-retificacoes-no-diario-
oficial/#:~:text=errata%3A%20%C3%A9%20necess%C3%Alria%20quando%200,mesmo%20d
a%20publica%C3%A7%C3%A30%20ser%20realizada. Acesso em 01 margo. 2024.

%% BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital. Secretaria de Gestdo de Desempenho de Pessoal. Manual: Provimento.
Brasilia, 2021.

2 BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital. Secretaria de Gestdo de Desempenho de Pessoal. Manual: Provimento.
Brasilia, 2021.

2 BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital. Secretaria de Gestdao de Desempenho de Pessoal. Manual: Provimento.
Brasilia, 2021.
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das Forcas Armadas, agregado ou inativo, e ao militar do Distrito Federal®;
Orgéo publico: unidade que congrega atribuicdes exercidas pelos agentes
publicos que o integram com o objetivo de expressar a vontade do Estado®*;
Posse: € 0 ato que completa a investidura no cargo publico, o qual dar-se-a
pela assinatura do respectivo termo, no qual deverdo constar as atribuicdes, 0os
deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que
nao poderdo ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes,
ressalvados os atos de oficio previstos em lei®’;

Processo seletivo simplificado: processo de selecdo para o recrutamento de
pessoal nas hipoteses de contratacdo por tempo determinado para atender a

necessidade temporaria de excepcional interesse publico®;
2.4 LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABCP — Associacao Brasileira de Concursos Publicos;
Art — Artigo;

DOE - Diério Oficial do Estado;

LDB — Lei de Diretrizes e Bases da Educacgao Nacional;
PcD — Pessoa com Deficiéncia;

STF — Supremo Tribunal Federal;

STJ — Superior Tribunal de Justica;

TAF — Teste de Aptidao Fisica;

TCE — Tribunal de Contas do Estado;

TCM — Tribunal de Contas dos Municipios;

TSE — Tribunal Superior Eleitoral.

2 BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital. Secretaria de Gestdo de Desempenho de Pessoal. Manual: Provimento.
Brasilia, 2021.

2 p| PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 27. Ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

?* BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital. Secretaria de Gestdo de Desempenho de Pessoal. Manual: Provimento.
Brasilia, 2021.

6 BRASIL. Ministério da Gestdo e da Inovacéo. Instrucdo Normativa MGI n° 23, de 25 de
Julho de 2023. Disponivel em https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-mgi-n-23-
de-25-de-julho-de-2023-499276293. Acesso em 29 fev. 2024.


https://www.tse.jus.br/
https://www.tse.jus.br/
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3- A HETEROGENEIDADE DOS PROCEDIMENTOS DE CONCURSOS
PUBLICOS NA FEDERACAO BRASILEIRA

O Brasil conta com 33 Tribunais de Contas, divididos em trés niveis:
Unido (TCU), Estados (nas 26 capitais e Distrito Federal), dos Municipios do
Estado (Bahia, Goias e Pard) e Tribunais de Contas do Municipio (Sdo Paulo e
Rio de Janeiro)?’.

E de competéncia dos Tribunais de Contas? a fiscalizac&o e o controle
sobre a legalidade dos concursos e processos seletivos publicos que sao
realizados. Assim como, a avaliagdo de compatibilidade dos aprovados tendo
em vista 0s requisitos oficialmente exigidos na investidura no cargo ou
emprego publico. Levando-se sempre em conta que: “todo ato emanado da
Administracdo no manejo da res publica, deve ser praticado visando Unica e
exclusivamente os interesses da coletividade, nunca podendo almejar uma
finalidade outra que n&o a satisfacdo dos mesmos”?°.

Por néo existir uma lei especifica que legisle sobre procedimentos
relativos a concursos publicos e processos seletivos publicos, cada Tribunal de
Contas, dentro de suas atribuicdes, possuem entendimentos e formas distintas
de fiscalizar, dificultando a existéncia de uma uniformidade de regras e

procedimentos.
Vejamos alguns exemplos:

- No que diz respeito ao periodo para inscrigdes:

(TCM-GO) “...entende imprescindivel que seja concedido um periodo de

inscricdes nunca inferior a 20 (vinte) dias...*”

(TCE-RS) “...Recomenda-se que seja igual ou superior a 15 dias...*"”

7 https://portal.tcu.gov.briimprensa/noticias/tcu-comemora-126-dia-dos-tribunais-de-contas-do-

brasil.htm#:~:text=0%20Brasil%20conta%20com%2033,Paul0%20e%20Ri0%20de%20Janeiro
Zé Acesso em 10 margo 2024.

BRASIL. [Constituigdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.
Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2024]. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 20 fev. 2024.
Art. 37, IX.

29 SILVA, Julianne Holder da Camara. O papel do Tribunal de Contas no controle de legalidade
sobre 0s concursos publicos, Revista Interface, v. 8, n. 2, 2011.

% GOIAS. Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goids — TCM-GO. Colecio de
Orientacéo. v.1. Disponivel em https://www.tcmgo.tc.br/site/fiscalizacao-e-controle/orientacoes-
tecnicas/

¥ RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Praticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021.
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- Da reserva técnica de vagas:
(TCM-GO) “...Recomenda-se que a reserva técnica corresponda, em
média, a trés vezes o nimero de vagas oferecidas para o cargo, no edital...**’

(TCE-RS) Nao discute o assunto.

- Sobre o envio de editais de concurso publico ao Tribunal de Contas
(TCE-MG) “...0 envio das informagdes acerca da realizagao de concurso
publico para provimento de cargos e empregos publicos deve ocorrer apos a
publicacdo do edital e com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias da data
de inicio das inscricées do concurso....>*’
(TCM-GO) “...os editais de concurso publico e processo seletivo publico
deverdo ser protocolizados no TCMGO até de 30 (trinta) dais antes do inicio

das inscricdes...3*

3.1 PROBLEMAS DECORRENTES

A auséncia de homogeneidade dos procedimentos de concursos
publicos na federacao brasileira torna-se um desafio para todos os envolvidos
no processo: do concursando, que busca ingressar no servigco publico, ao
gestor publico, que ndo sabe qual regramento seguir; das instituicbes
organizadoras (Banca Examinadora), que necessitam adaptar seus editais para
cada estado da federacao, ao judiciario que recebe toda demanda para julgar
acerca de situaces que ndo sdo devidamente cumpridas.®

Tal estado de coisas, num efeito cascata, contamina o processo de

contratacdo de profissionais publicos qualificados, prejudicando o Estado

¥ GOIAS. Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias — TCM-GO. Colecéo de
Orientacdo. v.1. Disponivel em https://www.tcmgo.tc.br/site/fiscalizacao-e-controle/orientacoes-
tecnicas/

% MINAS GERAIS. Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais — TCE-MG. Sistema de
Fiscalizagéo dos Atos de Admisséo - FISCAD. . Disponivel em:
https://www.tce.mg.gov.br/IMG/Comissao%20de%20Publicacoes/AF_CARTILHA(2).pdf

% GOIAS. Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goids — TCM-GO. Colecdo de
Orientacéo. v.1. Disponivel em https://www.tcmgo.tc.br/site/fiscalizacao-e-controle/orientacoes-
tecnicas/

> Cf. TEIXEIRA CESAR, Layla Jorge. Judicializacdo em concursos publicos a partir da Lei
n° 12.990/2014: relatorio final. Escola Nacional de Administracéo Publica (Brasil). Ministério da
Gestdo e da Inovagdo em  Servicos Publicos (MGI). Disponivel em
https://repositorio.enap.gov.br/handle/1/7819
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Brasileiro e, por consequéncia impactando negativamente a sociedade como

um todo. Ou, nas palavras de André Petzhold Dias*® (2016):

O Concurso Publico se firmou como um eficiente instrumento de
recrutamento de pessoas para o Estado. Inobstante, é crescente o
guestionamento judicial dos atos administrativos que integram esse
procedimento. Em diversos casos o posicionamento do Judiciario se
mostrou intensamente heterogéneo, o que culminou na auséncia de
seguranga juridica para todos os envolvidos.

Exemplos praticos dessa situacao podem ser visualizados pela pesquisa
acerca da judicializacdo em concursos publicos a partir da Lei n° 12.990/2014,

gue apresentou o seguinte resultado:

O levantamento reuniu dados sobre o desempenho da politica de
cotas analisando concursos publicos que tiveram edital publicado
entre 2014 e dezembro de 2019. O resultado: o0 numero de
ingressantes através do sistema de reserva de vagas estava abaixo
dos 20% fixados pela lei. S6 15,4% foram identificados como cotistas.

Nesse sentido, a pesquisa identificou que os numeros estavam abaixo

do esperado, o que foi compreendido pelo seguinte motivo:

As principais variaveis encontradas pelos pesquisadores para 0 mau
desempenho estdo relacionadas a inconsisténcias na interpretacédo
do texto legal. Isso conduz a falhas na elaboracdo dos editais,
provocando o fracionamento de vagas, erros no desenvolvimento dos
processos seletivos com multiplas fases e problemas na ordem de
nomeacao, segundo os estudiosos®’.

Para além da dificuldade dos préprios entes federais submetidos a Lei n°
12.990/2014, a pesquisa em analise identificou justamente o problema
enfrentado no presente estudo: a heterogeneidade dos procedimentos.

Um exemplo claro disso é a situacdo analisada pela pesquisa, em que
foi publicado edital para o cargo de Procurador do Municipio de Paraty (RJ)
com a fixacdo de reserva de vagas para cotas raciais sem a previsdo de
legislacdo municipal e a questdo foi judicializada até chegar ao Supremo
Tribunal Federal (STF), pois foi questionada a validade do concurso pelo
simples fato de né&o existir legislagcdo municipal sobre o tema, mesmo que seja

uma situagao prevista em Lei Federal para concursos da Unido e prevista na

% DIAS, André Petzhold. Aspectos subjetivos da judicializacdo de concursos publicos.
2016. Tese (Doutorado) — Universidade de S&o Paulo, Sdo Paulo, 2016. Acesso em: 12 mar.
2024.

*’ BRASIL. Pesquisa apresenta dados da judicializacdo da lei de cotas em concurso
publico. Disponivel em https://www.gov.br/servidor/pt-
br/assuntos/noticias/2023/dezembro/pesquisa-apresenta-dados-da-judicializacao-da-lei-de-
cotas-em-concurso-publico.
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Constituicdo Federal de forma indireta no que diz respeito ao principio da
isonomia.>®

Além disso, o municipio de Betim publicou a Lei municipal 4.119/2005,
fixando em 15% a reserva de vagas para pessoas negras em CONncursos
publicos para cargos efetivos. Houve judicializacdo para questionar a
constitucionalidade da lei foi e o Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais
declarou como inconstitucional, sob o fundamento de que a reserva de vagas
produziria uma ofensa aos principios constitucionais da igualdade e isonomia,
desrespeitando o “critério relativo ao mérito do candidato”. Além disso, “a
decisdo do tribunal afirmou que a previsdo da reserva nao refletiria “a real
situacdo de desigualdade deste grupo, mostrando-se extremamente
generalista”.*

O caso precisou chegar ao Supremo Tribunal Federal para que a lei
fosse declarada como constitucional e ainda com um problema: enquanto a Lei
de Minas Gerais reserva 15%, a Lei n°® 12.990/2014 reserva 20%, novamente
um problema de divergéncia de procedimentos adotados.

Para além desse caso, existem diversos outros, como no caso do
Municipio de Limeira (SP) que também teve questionada judicialmente a
constitucionalidade da Lei n° 3.691/2004, que determina que 0s contratos
firmados pela administragdo direta e indireta com empresas prestadoras de
servigcos continuados, devera constar clausula prevendo a reserva de 20% do
total para funcionarios negros.*

Também foi necessaria a intervencao do Supremo Tribunal Federal para
declarar a constitucionalidade da referida lei municipal.

Tais dados apresentados apontam para a constatagdo do problema: a
auséncia de um procedimento Unico na realiza¢do de concursos publicos, que

gera uma heterogeneidade de procedimentos.

% Cf. TEIXEIRA CESAR, Layla Jorge. Judicializagdo em concursos publicos a partir da Lei
n° 12.990/2014: relatorio final. Escola Nacional de Administracéo Publica (Brasil). Ministério da
Gestdo e da Inovacdo em Servigos Pdblicos (MGI). p. 47. Disponivel em
https://repositorio.enap.gov.br/handle/1/7819

% Cf. TEIXEIRA CESAR, Layla Jorge. Judicializagdo em concursos publicos a partir da Lei
n° 12.990/2014: relatorio final. Escola Nacional de Administracéo Publica (Brasil). Ministério da
Gestdo e da |Inovagdo em Servicos Puablicos (MGI). p. 47. Disponivel em
https://repositorio.enap.gov.br/handle/1/7819

* TEIXEIRA CESAR, Layla Jorge. Judicializacdo em concursos pUblicos a partir da Lei n°
12.990/2014: relatorio final. Escola Nacional de Administragdo Publica (Brasil). Ministério da
Gestdo e da |Inovagdo em Servigos Publicos (MGI). p. 47. Disponivel em
https://repositorio.enap.gov.br/handle/1/7819
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Isso ocorre todos os dias em todas as regras de concursos publicos,
seja uma simples disposicdo editalicia, ou para assegurar um direito t&o
importante como o das cotas raciais.

Outras leis podem ser mencionadas que geram na pratica 0 mesmo
problema citado na pesquisa supramencionada como a Lei n° 13.656/2018 que
Isenta os candidatos que especifica do pagamento de taxa de inscricdo em
concursos para provimento de cargo efetivo ou emprego permanente em
orgaos ou entidades da administragdo publica direta e indireta da Unido; ou a
Lei n° 13.872/2019 que Estabelece o direito de as maes amamentarem seus
filhos durante a realizacdo de concursos publicos na administracdo publica
direta e indireta dos Poderes da Unido.

Séo duas leis aplicadas aos concursos da Unido, que deveriam ser regra
para todos os demais concursos, pois tratam de direitos basicos oriundos dos
proprios direitos e garantias fundamentais e sociais da Constituicdo Federal de
1988.

Dessa forma, € necesséria a criacdo de uma lei federal que seja
abrangente para nortear e possibilitar ainda, que estados e municipios, possam
legislar sobre o0s seus proprios concursos com base no que propdem a
legislacao superior.

Assim, serd feita uma andlise a partir de agora de uma possivel solucdo
de uniformizagéo, com critérios gerais que atendam a todos os direitos béasicos,
para servir de guia de boas praticas na realizacdo de concursos publicos, ou

uma sugestdo do que poderia ser o Caédigo.

4- PROPOSTA DE UNIFICACAO DE PROCEDIMENTOS - Guia de Boas
Préticas para a Realizacdo de Concursos Publicos e Processos Seletivos

Neste capitulo serdo desenvolvidas e apresentadas solucdes para o
problema, com a elaboragéo do “Guia de Boas Praticas para a Realizagdo de
Concursos Publicos e Processos Seletivos”.

O “Guia de Boas Praticas para a Realizacdo de Concursos Publicos e
Processos Seletivos”, corresponde a um manual de orientagdo, que discute e
apresenta, de forma técnica, métodos de trabalho e oferece solucdes para
evitar problemas rotineiros provenientes da realizacdo de um concurso publico

ou processo seletivo.
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Na auséncia da lei, temos que seguir determinac¢des legais ja discutidas
que sdo relativas ao tema “concursos publicos e processos seletivos”. A vista
disso, este manual sera um instrumento que ir4 possibilitar ao gestor realizar
de forma adequada seus processos de contragcdes de servidores e/ou
empregados publicos. Uma ferramenta para que o gestor possa edificar os
ditames de seu oficio sem atropelos ou incorrecdes flagrantes.

Diante da heterogeneidade detectada nos iniUmeros casos de concursos
e processos seletivos que acompanhamos no decorrer dos anos, este trabalho
pretende ser a uniformizagcdo que, observamos, urge existir. Apresenta um
compilado daquilo que melhor se faz em territério nacional nesse setor. Foi
feita a opcdo por coligir exemplos legalmente inquestionaveis e
pragmaticamente transparentes em sua execu¢do, qualquer que seja a

finalidade.

4.1 CONCURSO PUBLICO

4.1.1 CONCEITO DE CONCURSO PUBLICO

E o meio técnico posto a disposicdo da Administracdo Publica para
obter-se moralidade, eficiéncia e aperfeicoamento do servico publico e, ao
mesmo tempo, propiciar igual oportunidade a todos os interessados que
atendam aos requisitos da lei, fixados de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo ou emprego, consoante determina o art. 37, Il, da CF*.
Essa selecdo, por sua vez, deve ser impessoal, igualitaria e seguir critérios
objetivos, para atender da melhor forma possivel ao interesse publico. A
abertura de um concurso publico se dara, imprescindivelmente, por meio de

publicacdo do edital de abertura, sendo vejamos:

[concurso publico] é um procedimento administrativo, aberto a todo e
qualquer interessado que preencha os requisitos estabelecidos em lei,
destinado a selecao de pessoal, mediante a afericdo do conhecimento,
da aptiddo e da experiéncia dos candidatos, por critérios obijetivos,

previamente estabelecidos no edital de abertura, de maneira a

*I MEIRELLES, Hely Lopes, Direito Administrativo Brasileiro. 27. ed. Sdo Paulo: Malheiros,
2002, p. 409.
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possibilitar uma classificacdo de todos os aprovados42 (DALLARI,
Adilson Abreu, 1990, P.36).

4.1.2 HISTORICO

A selecdo de candidatos por mérito para ocupar fun¢cdes publicas, que
se assemelham ao Concurso Publico hoje conhecido, tem sua origem na
antiguidade chinesa®. No Brasil, os primeiros registros de que se tém noticias
de algo que se assemelha ao Concurso Publico conhecido hoje, foram
implementados durante o Estado Novo*. Os relatos apontam que o antigo
Instituto de Aposentadoria e Pensfes dos Industridrios — IAPI necessitava na
época preencher vagas no seu quadro de pessoal, para atender os seus
milhares de associados e se adotou 0 uso de critérios técnicos, procurando
classificar os candidatos mais habilitados tecnicamente para preencherem as
vagas, eliminando-se a contratacdo por indicacdo de liderancas politicas.
Existem registros de que ocorrera uma prova escrita, com contetdos gerais e
especificos para a funcao, e fazendo-se uso de exame do tipo psicotécnico.

Com a positiva repercussao, o Governo Federal, por meio do seu 6rgdo
de gestdo de recursos humanos, o Departamento Administrativo de Servigo
Publico — Dasp empregou a modalidade como uma das formas de selecéo de

pessoal®.
4.1.3 BASES LEGAIS

O Ente Pdblico, na realizacdo de seus concursos publicos, deve

observar os preceitos orientadores da Administracdo Publica insculpidos na

*> DALLARI, Adilson Abreu. Regime constitucional dos servidores publicos. 2. ed. S&o
Paulo: Revista dos Tribunais, 1990, p. 36

3 FIUZA, Michelle; SAPIO, Gabriele. A origem do concurso pulblico (in) Ciéncia, cultura e
saberes tradicionais para enfrentar a pobreza. 642 Reunido Anual da Sociedade Brasileira
para o Progresso da Ciéncia. Disponivel em: https://www.sbpcnet.org.br/livro/64ra/

“ BRASILEIRO, Danilo Fernandes. Primeiro concurso publico nacional para enfermeiros
organizado pelo departamento administrativo do servico publico durante o estado novo. 2015.
122 f. Dissertacdo (Mestrado) - Escola Paulista de Enfermagem, Universidade Federal de
Sao Paulo (UNIFESP), Séo Paulo, 2015.

%> Rabelo, F. L. De experts a bodes expiatérios: identidade e formacdo da elite técnica do
DASP e a reforma do servico publico federal no Estado Novo (1938-1945). 2020.
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parte final do sobrescrito art. 37 da Constituicdo Federal: legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia®:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
e, também, ao seguinte: (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n°® 19, de
1998)

| - os cargos, empregos e funcgdes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que
preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros,
na forma da lei; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n° 19, de 1998)

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovacgéo prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei,
ressalvadas as nomeagfes para cargo em comissdo declarado em lei de livre
nomeacdao e exoneracao; (Redacdo dada pela Emenda Constitucional n° 19, de
1998)

Il - o prazo de validade do concurso publico sera de até dois anos, prorrogavel
uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogavel previsto no edital de convocacéo, aquele
aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos sera
convocado com prioridade sobre novos concursados para assumir cargo ou
emprego, na carreira,;

V - as funcBes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e 0s cargos em comissao, a serem preenchidos
por servidores de carreira nos casos, condicdes e percentuais minimos
previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicbes de direcdo, chefia e
assessoramento; (Redacéo dada pela Emenda Constitucional n° 19, de 1998)

4.1.4 OBRIGATORIEDADE

Ndo ha obrigatoriedade de periodicidade ou prazos ciclicos, para a
realizacdo de admissdo de pessoal. Contudo, em decorréncia de
aposentadorias, exoneracfes e outras situacdes ocorridas com o tempo, €
imperioso destacar que ocorre uma periodicidade natural na realizacdo de
concursos publicos. A admissdo de pessoal para ocupar cargo efetivo ou
emprego publico, depende de aprovacéo prévia em concurso publico de provas
ou de provas e titulos, ressalvadas as nhomeacfes para cargo em comissao

declarado em lei de livre nomeac&o e exoneracéo*”:

“° RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Praticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021.

" BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.
Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2024]. Disponivel em:;
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 20 fev. 2024.
Art. 37, 11,
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O grande mérito da Constituicdo de 1988 foi ter tornado obrigat6rio o concurso
publico para a admissdo de todo e qualquer funcionério. Este foi sem dudvida
um grande avanco, na medida em que dificultou o empreguismo publico48.

4.1.5 VALIDADE

A contagem da validade de um edital de concurso publico se inicia ap6s
homologacdo do seu resultado final*. O prazo maximo de validade de um
certame de concurso publico € de até dois anos, prorrogavel uma vez, por igual
periodo®. E possivel observar que o artigo 37 da Constituicdo ndo menciona
prazo minimo e sim disp6e acerca do prazo maximo. Sendo assim, 0O
instrumento que vai estipular o prazo de validade de cada certame € o edital de
abertura do concurso publico. Entretanto, o concurso deve ter prazo de
validade suficiente para justificar a sua realizagéo™.

N&o se abrird novo concurso enquanto houver candidato aprovado em

concurso anterior com prazo de validade ndo expirado®.

4.2 PROCESSO SELETIVO

4.2.1 CONCEITO DE PROCESSO SELETIVO

O processo seletivo é uma das formas de recrutamento, cuja funcéo é
procurar candidatos aptos para preencher vagas das mais diversas areas
dentro de uma organizagdo. Segundo (CHIAVENATO, 2000), “o objetivo do
recrutamento consiste em atrair candidatos e, para que seja eficaz, devera
fazé-lo em numero suficiente para fornecer o processo de selecdo e assim
permitir que este funcione”.

Ao contrario do que se pensa, na Administracdo Publica, é permitido o

ingresso por Processo Seletivo. Faz-se relevante, no entanto, apresentar o

*® BRESSER, Luiz Carlos Pereira. Estratégia e Estrutura para um novo Estado, Revista do
Servigo Publico/Fundacdo Escola Nacional de Administracdo Puablica,v.1— Ano 48, n.1,
jan-abr/1997. Brasilia: ENAP, 1937. p. 20.

9 BRASIL, Superior Tribunal de Justica — STJ. Segunda turma. Recurso Especial n°
511857/DF, Brasilia, DF, Rel. Min. Herman Benjamin, DJ de 19.12.2008.

*® BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da RepUblica Federativa do Brasil de 1988.
Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2024]. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 20 fev.
2024..Independente do prazo de validade adotado, obrigatoriamente sera prorrogavel uma vez,
E)lor igual periodo.

RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Préaticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021.
> BRASIL. Lei n° 8.112/1990. Art. 12°, § 2°.
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entendimento de que ha uma diferenciacdo: o ingressante tera um emprego
publico e ndo um cargo publico. Tal contratacdo, devera obrigatoriamente ser
prevista em lei e, a depender do tipo de selecdo realizada, podera ser por
prazo determinado (Processo Seletivo Simplificado) ou por prazo

indeterminado (Processo Seletivo Publico).
4.2.2 TIPOS DE PROCESSO SELETIVO

4.2.2.1 Processo Seletivo Publico

Usualmente € o modelo de selecdo adotado para admitir os Agentes
Comunitarios de Saude (ACS) e Agentes de Combate as Endemias (ACE).
Procede do Concurso Publico, porém devido a requisitos especificos e
peculiaridades de atuagéao desses profissionais, segue regras distintas.

Apos a promulgacdo da Emenda Constitucional n® 51, de 14 de fevereiro
de 2006, os agentes comunitarios de salude e os agentes de combate as
endemias somente poderdo ser contratados diretamente pelos Estados, pelo
Distrito Federal ou pelos Municipios na forma do§ 4° do art. 198 da
Constituicdo Federal >3:

Art. 198. As acbes e servicos publicos de saude integram uma rede
regionalizada e hierarquizada e constituem um sistema Unico, organizado de
acordo com as seguintes diretrizes:

[.]

§ 4° Os gestores locais do sistema Unico de salde poderdo admitir agentes
comunitarios de salude e agentes de combate as endemias por meio de
processo seletivo publico, de acordo com a natureza e complexidade de suas
atribuicdes e requisitos especificos para sua atuagdo. (Incluido pela Emenda
Constitucional n° 51, de 2006)

§ 5° Lei federal dispora sobre o regime juridico, o piso salarial profissional
nacional, as diretrizes para os Planos de Carreira e a regulamentacdo das
atividades de agente comunitario de salde e agente de combate as endemias,
competindo a Unido, nos termos da lei, prestar assisténcia financeira
complementar aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, para o
cumprimento do referido piso salarial. (Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n° 63, de 2010)

A elaboracédo do edital do processo de selegcéo para ingresso na fungéo
de agentes comunitérios de salde e de agentes de combate as endemias deve
ainda atender a Lei Federal n° 11.350/2006, no que diz respeito, por exemplo,

aos requisitos, tipo de provas, atribuicbes da funcdo, conteddo programatico e

* BRASIL. Constituicdo Federal. Emenda constitucional n° 51, de 14 de fevereiro de 2006.
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a previsdao de curso de formacdo, conforme orientacées do Ministério da
Saude.

Os Agentes Comunitarios de Saude e os Agentes de Combate as
Endemias admitidos pelos gestores locais do SUS e pela Fundacdo Nacional
de Saude - FUNASA, na forma do disposto no8§ 4° do art. 198 da
Constituicdo, submetem-se ao regime juridico estabelecido pela Consolidacao
das Leis do Trabalho - CLT, salvo se, no caso dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios, lei local dispuser de forma diversa™.

Os servidores recrutados em decorréncia da realizagao de “Processo
Seletivo Publico” ndo serédo considerados servidores efetivos e nao alcangarao
a estabilidade prevista no art. 41, da CF.

Apesar de ser empregado na espera municipal para a admissédo de ACS
e ACE, o Processo Seletivo Publico, devido as suas peculiaridades, ndo tem
seu uso exclusivo para esse fim, podendo ser inserido como modalidade

alternativa de contratacdo em empresas como a Petrobras.
Recomendacdo ao gestor: a selecdo para admissédo de ACS e os ACE deve
ser realizada em edital distinto dos demais cargos e/ou empregos publicos a

serem concursados.

4.2.2.2 Processo Seletivo Simplificado

Como o proprio nome diz, deve ser mais simples que 0 concurso
publico, sua adoc¢do deve ser feita para preenchimentos de vagas temporarias.
O prazo da contratacdo por tempo determinado deve constar no edital e
obrigatoriamente deve atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico (Cf. art. 37, inciso IX).

N&o € necessaria a existéncia de cargos vagos para contratacao
temporaria, uma vez que, nesses casos, nao se justificaria a criagcdo de cargos
ou empregos publicos, tendo em vista que a situagdo emergencial que clama a
satisfacdo imediata do interesse publico é transitéria e, por revestir-se de
urgéncia, ndo poderia exigir-se a elaboracdo legislativa para criacdo dos

referidos cargos. A ndo exigéncia de cargo para contratacdo por tempo

> BRASIL. Lei n° 11.350/2006. Art. 8° da Lei Federal n° 11.350/2006.
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determinado ocorre porque o0s contratados temporarios hdo exercem cargos ou

empregos, mas desempenham funcdes publicas®>.

A previs@o constitucional para contratacdo temporaria no servico publico
exige a autorizacdo por meio de lei (artigo 37, inciso IX, da Constituicdo
Federal):

[...] a lei estabelecerd os casos de contratacdo por tempo determinado para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico (art. 37,
IX).

A contratacdo temporaria é dependente ao atendimento dos seguintes

requisitos constitucionais®®:

4.2.2.2.1 Previsao legal das hipoteses de contratacido temporaria

A legislacdo propria do ente publico deve estabelecer todas as regras
em que serao realizadas as admissdes temporarias de pessoal, prazo maximo
de contratacdo, vencimentos, requisitos e atribuicbes dos contratados. As
contratacdes n&o podem ter como fundamento a Lei Federal n°® 8.754/93, tendo

em vista ndo se tratar de uma lei de carater nacional e sim federal®’.

4.2.2.2.2 Realizacao de processo seletivo simplificado

Atendendo ao principio constitucional da impessoalidade, a contratacédo
temporaria deve ser precedida de processo seletivo simplificado®®.

A dispensa da realizacdo de concurso publico ndo exime o gestor de
realizar o processo seletivo com obediéncia aos ditames da legalidade,
impessoalidade, moralidade e publicidade™.

> MATO GROSSO. Contratacdo por tempo determinado: orientacdo para atender a

necessidade temporaria de excepcional interesse publico. Tribunal de Contas do Estado.
Cuiaba: PubliContas, 2014.

** MATO GROSSO. Contratacdo por tempo determinado: orientacdo para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico. Tribunal de Contas do Estado.
Cuiaba: PubliContas, 2014.

" SERGIPE. Orientagdo Técnica n° 05/2017, Tribunal de Contas do Estado de Sergipe.
Disponivel em
https://www.tce.se.gov.br/InformacoesTecnicas/Orienta%C3%A7%C3%A30%20T%C3%A9cnic
a%20n%C2%BA%2005-2017.pdf. Acesso em 20 fev. 2024.

® MATO GROSSO. Contratagdo por tempo determinado: orientacdo para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico. Tribunal de Contas do Estado.
Cuiaba: PubliContas, 2014.
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4.2.2.2.3 Contratacdo por tempo determinado

A contratacdo n&o deve ser por prazo indeterminado, 0 prazo
determinado de contratacdo deve constar no edital de abertura do processo
seletivo simplificado, nos limites definidos na lei autorizativa da contratacao
temporéaria. E inconstitucional a possibilidade de prorrogacées sucessivas do
contrato temporario, de forma a caracteriza-lo como de prazo indeterminado®.

Cabe a lei de cada ente publico fixar ou ndo um periodo de caréncia
para contratacdo da mesma pessoa. A contratacdo temporaria de servidor
efetivo s6 é possivel decorrente do cargo efetivo e da funcdo temporaria se
enquadrarem em uma das conjecturas de acumulagédo de cargos previstos no
art. 37, XVI e XVII, da CF/1988°":

4.2.2.2.4 Atender a necessidade temporaria

A contratacdo obrigatoriamente deve ser temporaria, para atender
demandas extraordinarias. Muitas vezes, o processo seletivo simplificado,
preenche vagas que esta dependendo da homologacdo de um concurso
publico em andamento ou previsto. Em outros casos, a necessidade é para
situagbes emergéncias e transitérias. Como a contrata¢éo de profissionais de
saude durante a pandemia do coronavirus (COVID19).

O texto constitucional sempre implica uma “necessidade temporaria”,
nao cabendo, assim, para necessidades permanentes ao funcionamento da

méaquina administrativa®®.

* MATO GROSSO. Contratacdo por tempo determinado: orientacdo para atender a

necessidade temporaria de excepcional interesse publico. Tribunal de Contas do Estado.
Cuiaba: PubliContas, 2014.

® SERGIPE. Orientacdo Técnica n° 05/2017, Tribunal de Contas do Estado de Sergipe.
Disponivel em
https://www.tce.se.gov.br/InformacoesTecnicas/Orienta%C3%A7%C3%A30%20T%C3%A9cnic
a%20n%C2%BA%2005-2017.pdf. Acesso em 20 fev. 2024.

! MATO GROSSO. Contratagdo por tempo determinado: orientacdo para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico. Tribunal de Contas do Estado.
Cuiabé: PubliContas, 2014. Disponivel em
http://portal.unemat.br/media/oldfiles/prad/docs/documentos/cartilha_contratacao_temporaria_T
CE-MT.pdf. Acesso em 20 fev. 2024.

%2 SERGIPE. Orientacdo Técnica n° 05/2017, Tribunal de Contas do Estado de Sergipe.
Disponivel em
https://www.tce.se.gov.br/InformacoesTecnicas/Orienta%C3%A7%C3%A30%20T%C3%A9cnic
a%20n%C2%BA%2005-2017.pdf. Acesso em 20 fev. 2024.
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7

Nota: € possivel a substituicdo de servidor em férias por um servidor
contratado, temporariamente, mediante comprovada relevancia da funcédo ou
impossibilidade de paralisacdo da atividade. Todavia, o contrato deve durar,
apenas e tdo-somente, o periodo em que o servidor substituido estiver

gozando de férias®.

4.2.2.2.5 Presenca de excepcional interesse publico

O excepcional interesse publico esta ligado a ideia de que nem todo
servico tem carater essencial. Logo, para atividades meramente burocraticas,
nao é cabivel a utilizacdo dos processos seletivos simplificados. Dessa forma,
a contratacdo temporaria € justificada unicamente para evitar a
descontinuidade de servi¢os essenciais, que pode gerar prejuizos ao interesse
publico quando do aguardo dos tramites de um concurso publico®.

Cabe ao gestor a comprovacao da necessidade a ser atendida de modo

excepcional.
Recomendacgéo ao gestor: A adogdo da modalidade de contratacdo através da
realizacdo do processo seletivo simplificado, nunca deve ser instrumento de

substituicdo do mandamento constitucional da realizacéo de concurso publico.

4.2.2.3 Processo Seletivo

O Processo Seletivo € uma das modalidades mais simples de
contratacdo, entretanto seu uso é exclusividade das instituicbes privadas.

A Lei Federal n. 9.637/98, dispde sobre a qualificacdo de entidades
como organizacdes sociais, a criagcdo do Programa Nacional de Publicizacao, a
extincdo dos oOrgdos e entidades que menciona e a absor¢cdo de suas

atividades por organizacdes sociais, e d& outras providéncias. Essas

% MATO GROSSO. Contratacdo por tempo determinado: orientacdo para atender a

necessidade temporaria de excepcional interesse publico. Tribunal de Contas do Estado.
Cuiabé: PubliContas, 2014. Disponivel em
http://portal.unemat.br/media/oldfiles/prad/docs/documentos/cartilha_contratacao_temporaria_T
CE-MT.pdf. Acesso em 20 fev. 2024.

® SERGIPE. Orientacdo Técnica n° 05/2017, Tribunal de Contas do Estado de Sergipe.
Disponivel em
https://www.tce.se.gov.br/InformacoesTecnicas/Orienta%C3%A7%C3%A30%20T%C3%A9cnic
a%20n%C2%BA%2005-2017.pdf. Acesso em 20 fev. 2024.
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organizacfes sociais, apesar de prestarem servicos ao Poder Publico, ndo
podem realizar Concursos Publicos para contratacdo de pessoal, visto que
suas atividades séo prestadas via contrato e dessa forma, necessitam seguir

as regras da CLT, conforme abaixo:

(...) as Organizacdes Sociais podem assimilar caracteristicas de gestdo cada
vez mais préximas das praticadas no setor privado, o que devera representar,
entre outras vantagens: a contratacdo de pessoal nas condi¢6es de mercado; a
adocdo de normas préprias é)ara compras e contratos; ampla flexibilidade na
execucdo do seu or(;amento6

Seus funciondrios, no entanto, irdo exercer funcdes tipicas de um
servidor publico, e muitas vezes, receberdo salarios superiores ao do
concursado. Sendo assim, é comumente observado o emprego de provas e
titulos para o seu ingresso. Segundo Meirelles (2016, p. 68), a administracéo
publica é “todo aparelhamento do Estado preordenado a realizagdo de

servigos, visando a satisfacdo das necessidades coletivas”.
4.2.3 VALIDADE

Conforme citado em tépico anterior, a contagem do prazo de vigéncia de
um edital de processo seletivo, assim como, de um concurso publico inicia-se
apos sua homologagdo. Contudo, diferentemente de um concurso publico, o
artigo 37 da Constituicdo ndo estabelece um prazo maximo de validade de um
certame de Processo Seletivo e/ou Processo Seletivo Simplificado.

Se nao existir legislacédo estadual e/ou municipal que estipule prazos, é o
edital de abertura do processo seletivo que vai ditar as regras de validade.
Neste, deve ser previsto que independentemente do prazo de validade
adotado, obrigatoriamente podera ser prorrogavel mais uma vez, por igual
periodo. Ndo se pode confundir o prazo de validade do certame, com o periodo

de trabalho, ambos séo estipulados no edital.

NOTA: No caso de Processo Seletivo Publico a regra de prazo de validade do

certame, a ser adotada, deve seguir as determinadas para concurso publico.

®> BRASIL. Supremo Tribunal Federal. ADI 1923 MC. Voto do Ministro Gilmar Mendes na ADI
1923 MC — Rel. Min. limar Galvao — Rel. para Acordao Min. Eros Grau — Plenério — Julgamento
em 1/8/2007.
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4.3 DIFERENCIACAO DE CARGO PUBLICO, EMPREGO PUBLICO E
FUNGAO PUBLICA.

Os servidores publicos ocupam cargo, emprego ou func¢do publica.

Os servidores publicos podem atuar na administracdo direta (Uniao,
Estados ou Distrito Federal e Municipios) ou indireta (autarquias, fundacdes,
empresas publicas, sociedades de economia mista e suas subsidiarias).

E comum a confus&o, porém o uso correto da nomenclatura no edital é
essencial, pois cada terminologia, apesar de parecer ser a mesma coisa, tem

distingdes e sdo conduzidas por regimes de contratacdo diferentes. Vejamos:

4.3.1 Cargo Publico

Cargo publico é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas
na estrutura organizacional a um servidor deve se submeter®. Todo servidor
contratado dentro de um regime estatutario vai exercer um cargo, sera
nomeado e tera posse. Possui direito a estabilidade. A lei n® 8.112/90 define as

formas de provimento de cargo publico.

Art. 8. Sao formas de provimento de cargo publico:
| - nomeacéo;
Il - promocéo;

[.]

V - readaptacéo;

VI - reverséo;

VII - aproveitamento;
VIII - reintegracéo;
IX - reconducéo.

4.3.2 Empreqgo Publico

E um vinculo contratual que liga o servidor ao Estado, sob a regéncia da
CLT. A contratacdo de pessoal para emprego publico devera ser precedida de
concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme a natureza e a

complexidade do emprego®’.

® BRASIL. Lei n° 8.112/1990. Art. 3°
®” BRASIL. Lei n° 9.962/2000. Art.2°.
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Os empregados publicos, conhecidos como celetistas, possuem um
regime menos protetivo comparado ao regime estatutario. Por outro lado, os
empregados publicos somente podem sofrer demissdo motivada e apos regular
processo administrativo, observadas as garantias do contraditério e da ampla
defesa.®® Nao realizam estagio probatério, mas estdo subordinados ao periodo

de experiéncia com duracdo de noventa dias®®.

4.3.3 Funcéo Publica

A funcdo publica, pos-constituicdo de 1988, € o termo que deve ser
empregado em duas situacdes: para as funcbes de natureza permanente,
correspondentes a chefia, dire¢cdo, assessoramento ou atividades sem cargo
criado (funcdes de confianca, de livre provimento e exoneracao) e; para
funcdes exercidas por servidores contratados temporariamente "°:

Todo cargo ou emprego publico tem funcédo, mas pode haver fungdo sem cargo
e sem emprego. A fungdo sem cargo e sem emprego € denominada fungéo
autbnoma, que na forma da Constituicdo atual, abrange: A funcao temporaria —
exercida por servidores temporarios na forma do art. 37, IX da CF — e a funcéo
de confianca — prevista no art. 37, V, da CF, e exercida exclusivamente por
servidores publicos titulares de cargos efetivos e que se destinam a apenas as

atribuicbes de direcdo, chefia e assessoramento. (CUNHA JUNIOR, Dirley da,
2012, p.275).

4.4 ORGANIZACAO DO CONCURSO

O sucesso na realizacdo de um concurso publico/processo seletivo
depende de um bom planejamento que deve contemplar: a real necessidade de
sua realizacdo (presente e futura), os resultados esperados, as limitacGes
orcamentarias e forma de execucdo. E ainda: tudo deve estar dentro de um

panorama que empregue 0 menor nimero de recursos.
4.4.1 DEFINICOES DO PLANO DE CARGOS E EMPREGOS
Antes de se iniciar os tramites da realizacdo de um concurso publico, a

Administracdo  Publica  deverd  verificar em seu quadro de

servidores/empregados quantas vagas estao criadas e, quantas dessas vagas

®8 MAZZA, Alexandre. Manual de direito administrativo. Sdo Paulo: Saraiva Jur, 2018.
% BRASIL. Consolidacéo das Leis Trabalhistas. Art. 495, paragrafo Unico.
° DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 27. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.


https://www.jusbrasil.com.br/legislacao/1503907193/constituicao-federal-constituicao-da-republica-federativa-do-brasil-1988
https://www.jusbrasil.com.br/topicos/2186546/artigo-37-da-constituicao-federal-de-1988
https://www.jusbrasil.com.br/topicos/10712009/inciso-ix-do-artigo-37-da-constituicao-federal-de-1988
https://www.jusbrasil.com.br/legislacao/1503907193/constituicao-federal-constituicao-da-republica-federativa-do-brasil-1988
https://www.jusbrasil.com.br/topicos/2186546/artigo-37-da-constituicao-federal-de-1988
https://www.jusbrasil.com.br/topicos/10712191/inciso-v-do-artigo-37-da-constituicao-federal-de-1988
https://www.jusbrasil.com.br/legislacao/1503907193/constituicao-federal-constituicao-da-republica-federativa-do-brasil-1988
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estdo de fato ndo preenchidas e que deverdo sé-las via concurso publico.
Apés, € necessario verificar se as atribuicbes presentes no plano de cargos e
empregos estdo atualizadas e atendem a real necessidade do ente publico. Os
requisitos de provimento necessitam ainda, estar de acordo com legislacdes de

esfera superior (principio da legalidade).

4.4.2 ESTUDOS DO IMPACTO FINANCEIRO

O ingresso de novos servidores afeta diretamente as contas do ente
publico. Ter em méos estudos do impacto financeiro que a homologacdo de um
concurso publico ird corresponder é fator primordial para definir a quantidade
de vagas que serdo preenchidas.

Ndo € possivel simplesmente ofertar as vagas disponiveis e
necessarias, existe a necessidade de saber o quanto o concurso publico
afetara o equilibrio das contas publicas. Ha a necessidade de ter prévia
dotacdo orcamentéria suficiente para atender as proje¢cBes de despesa de
pessoal e aos acréscimos dela decorrentes’™.

Com o objetivo de impor o controle de gastos da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, o art. 169 da Constituicdo Federal,

estabelece limites para gastos com pessoal:

Art. 169. A despesa com pessoal ativo e inativo e pensionistas da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios ndo pode exceder os limites
estabelecidos em lei complementar.

§ 1° A concessdo de qualquer vantagem ou aumento de remuneragdo, a
criagdo de cargos, empregos e funcdes ou alterac@o de estrutura de carreiras,
bem como a admissédo ou contratacdo de pessoal, a qualquer titulo, pelos
Orgaos e entidades da administracdo direta ou indireta, inclusive fundacdes
instituidas e mantidas pelo poder publico, s6 poderéo ser feitas:

| - se houver prévia dotac@o orcamentéria suficiente para atender as projecdes
de despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes;

Il - se houver autorizagdo especifica na lei de diretrizes orgcamentérias,
ressalvadas as empresas publicas e as sociedades de economia mista.

[.]

A Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei Complementar n° 101/2000,

estabelece:

"t BRASIL. Constituicdo Federal. Art. 169, § 1°, inciso I.
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Art. 16. A criacdo, expansao ou aperfeicoamento de acdo governamental que
acarrete aumento da despesa serd acompanhado de:

| - estimativa do impacto or¢camentario-financeiro no exercicio em que deva
entrar em vigor e nos dois subsequentes;

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo
orcamentaria e financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com
o plano plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias.

§ 1o Para os fins desta Lei Complementar, considera-se:

| - adequada com a lei orcamentaria anual, a despesa objeto de dotacdo
especifica e suficiente, ou que esteja abrangida por crédito genérico, de forma
gque somadas todas as despesas da mesma espécie, realizadas e a realizar,
previstas no programa de trabalho, ndo sejam ultrapassados os limites
estabelecidos para o exercicio;

Il - compativel com o plano plurianual e a lei de diretrizes orgamentarias, a
despesa que se conforme com as diretrizes, objetivos, prioridades e metas
previstos nesses instrumentos e néo infrinja qualquer de suas disposicoes.

§ 20 A estimativa de que trata o inciso | do caput sera acompanhada das
premissas e metodologia de calculo utilizadas.

§ 30 Ressalva-se do disposto neste artigo a despesa considerada irrelevante,
nos termos em que dispuser a lei de diretrizes orcamentérias.

§ 40 As normas do caput constituem condi¢do prévia para:

| - empenho e licitagdo de servigos, fornecimento de bens ou execugédo de
obras;

Il - desapropriagdo de imdveis urbanos a que se refere o 8 30 do art. 182 da
Constituicao.

Art. 17. Considera-se obrigatéria de carater continuado a despesa corrente
derivada de lei, medida proviséria ou ato administrativo normativo que fixem
para o ente a obrigacéo legal de sua execuc¢ao por um periodo superior a dois
exercicios.

§ 100s atos que criarem ou aumentarem despesa de que trata
0 caput deverdo ser instruidos com a estimativa prevista no inciso | do art. 16 e
demonstrar a origem dos recursos para seu custeio.

§ 20 Para efeito do atendimento do § 1o, o ato sera acompanhado de
comprovacao de que a despesa criada ou aumentada ndo afetara as metas de
resultados fiscais previstas no anexo referido no § 1o do art. 40, devendo seus
efeitos financeiros, nos periodos seguintes, ser compensados pelo aumento
permanente de receita ou pela reducdo permanente de despesa.

E importante que o aumento de despesa com pessoal, a ser recrutado
via concurso publico, seja incluido no orcamento a ser aprovado para o

exercicio seguinte’.

> RI0O GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Praticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021.
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4.4.3 COMISSAO ESPECIAL DE CONCURSOS PUBLICOS

Antes da abertura de um edital, recomenda-se a instituicdo de uma
Comisséo Especial de Concurso Publico, por intermédio de um ato de criacédo
(portaria, resolucéo, decreto). Por se tratar de um ato estatal, este precisa ser
formalizado e dado publicidade, permitindo possiveis pedidos de impugnacdes
contra membros instituidos’®. Exceto nos casos de competéncia legal
especifica, sua atribuicdo € orientar, acompanhar e fiscalizar todas as fases os
trabalhos de realizagdo do concurso.

A comissdo nomeada pode ser especifica (para somente aquele edital
ou grupo de editais especificos), ou pode ser permanente (para todos os editais
da prefeitura, autarquia, secretaria, etc.). Em todos os casos, deve ser
constituida por nimero impar de membros. Apesar de ndo existir uma
normatizacao, recomenda-se, a composi¢cdo de uma comissdo multidisciplinar
e que exista entre os membros, pelo menos, um representante de recursos
humanos e, um representante do setor interessado do 6rgdo e que seja
determinado quem exercera a funcdo de presidente e quem exercerd as
funcdes de suplentes dessa comissdo. Lembrando que cabe ao Presidente da
comissao a coordenacao dos trabalhos.

A aprovacao dos editais € atribuicdo da comisséo, independentemente
do servigco de organizacdo do concurso ser prestado pelos proprios servidores
ou ter sido terceirizado (Contratacdo de Banca Examinadora). Mesmo assim,
listas de aprovados e resultado final ndo devem e nem podem ser submetidos
a aprovacao da comissao.

Todas as reunides que a comissao realizar, deverdo ser lavradas em
atas’.

E expressamente proibida e pode levar a nulidade do evento a
participacédo de qualquer membro da comisséao fiscalizadora. Configuraria séria
afronta aos principios constitucionais da moralidade e da impessoalidade.
Alguns érgaos ou entes publicos, inclusive, proibem a participagdo no certame

do cbnjuge, companheiro ou parente por consanguinidade até o primeiro grau

7 RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Préticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021.
* RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Praticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021.
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ou por afinidade. Devendo, nesse caso, 0 membro ser desligado de imediato

da comissao especial de concurso publico.
4.4.4 FORMAS DE EXECU(;AO

A execucdo de concursos publicos pode ocorrer de duas formas
principais: direta e indireta. Essas abordagens referem-se & maneira como o

concurso publico ou processo seletivo sera conduzido.

4.4.4.1 Execucdo Direta

Neste modelo, o préprio 6rgdo ou ente publico que oferece as vagas €
responsavel por organizar, planejar e executar todas as fases do concurso
publico ou processo seletivo. Definindo os critérios de avaliagdo, datas e locais

das provas, conduzindo todas as etapas do certame.

4.4.4.2 Execucdo Indireta

Nesse caso, 0 0rgao publico ou ente publico contrata uma empresa ou
instituicdo especializada, conhecida como Banca Examinadora, para realizar
todas as atividades relacionadas ao concurso ou processo seletivo. A
contratada fica responsavel por elaborar o edital, planejar e executar as etapas
do concurso, incluindo a aplicacdo das provas, correcdo, divulgacdo de
resultados, entre outras atividades correlatas.

Quando se opta em contratar uma prestadora de servi¢cos para realizar
os trabalhos, além da imparcialidade € possivel garantir a independéncia no
concurso publico ou processo seletivo, evitando conflitos de interesse e

assegurando a transparéncia.

Recomendacao ao gestor: a escolha pela execucéo indireta do certame, ndo
isenta o ente publico de exercer a devida fiscalizagdo sobre a corre¢cdo dos

procedimentos levados a efeito”.

® RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Praticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021
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4.5 BANCA EXAMINADORA

As "Bancas Examinadoras" s&o responsaveis pela elaboracéo,
divulgacéo e organizacdo do concurso publico e ou processo seletivo’®. Séo
compostas entre outros, de profissionais responsaveis por elaborar, aplicar e
avaliar as provas e exames para selecionar os candidatos para cargos ou
empregos publicos. A banca € encarregada de garantir a imparcialidade, a
gualidade e a objetividade das avaliacGes, assegurando que 0 processo de
selecdo seja justo e transparente.

Uma Banca Examinadora geralmente é composta por especialistas e
profissionais da area relacionada ao cargo em questdo, garantindo que as
perguntas e avaliagdes estejam alinhadas as competéncias necessarias para o
desempenho eficaz das fungdes do cargo publico. Além disso, a banca €
responsavel por definir os critérios de correcao e atribuicdo de pontos, bem
como pela analise e divulgagéo dos resultados.

Em sintese, a Banca Examinadora desempenha um papel fundamental
no processo de concurso publico, garantindo a lisura e a qualidade das
avaliacbes realizadas para selecionar os candidatos mais adequados para

ocupar os cargos disponiveis.
4.5.1 OBRIGATORIEDADE

A obrigatoriedade da contratagdo de uma Banca Examinadora ocorre
somente quando a Administracdo Publica opta em realizar a execucdo dos

certames de forma indireta.

4.5.2 FORMAS DE CONTRATACAO

A contratagdo da banca examinadora pelas Administracfes Publicas
diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, abrangendo os 6rgaos dos Poderes Legislativo e Judiciario da
Unido, dos Estados e do Distrito Federal e os érgaos do Poder Legislativo dos
Municipios, quando no desempenho de fungdo administrativa e dos fundos

especiais e as demais entidades controladas direta ou indiretamente pela

® RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Praticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021Disponivel em https://tcers.tc.br/repo/orientacoes_gestores/guia_fisc_conc_public.pdf.
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Administracdo Publica, é regida pela lei de licitagdes’’. Por meio de processo
licitatorio ou por contratacdo direta nas restritas hipoteses previstas no artigo
75 da lei Federal n°® 14.133/2021.

Art. 75. E dispensavel a licitagdo:

[..]

Il - para contratacéo que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00 (cinquenta
mil reais), no caso de outros servicos e compras;

[.]

XV - para contratagcdo de instituicdo brasileira que tenha por finalidade
estatutaria apoiar, captar e executar atividades de ensino, pesquisa, extensao,
desenvolvimento institucional, cientifico e tecnolégico e estimulo a inovacéo,
inclusive para gerir administrativa e financeiramente essas atividades, ou para
contratacdo de instituicdo dedicada a recuperagdo social da pessoa presa,
desde que o contratado tenha inquestionavel reputacéo ética e profissional e
néo tenha fins lucrativos;

A contratacdo da banca examinadora pelas empresas publicas, as
sociedades de economia mista e as suas subsidiarias, € regida pelo estatuto
juridico da empresa publica, da sociedade de economia mista e de suas
subsidiarias, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios’®. Por meio de processo licitatério ou por contratacdo direta nas

restritas hipoteses previstas no artigo 29 da lei Federal n® 13.303/2016.

Art. 29. E dispensavel a realizacdo de licitagdo por empresas publicas e
sociedades de economia mista:

[.]

Il - para outros servicos e compras de valor até R$ 50.000,00 (cinquenta mil
reais) e para alienacfes, nos casos previstos nesta Lei, desde que ndo se
refiram a parcelas de um mesmo servico, compra ou alienacdo de maior vulto
gue possa ser realizado de uma s6 vez;

]

VIl - na contratagdo de instituicdo brasileira incumbida regimental ou
estatutariamente da pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional
ou de instituicdo dedicada a recuperacao social do preso, desde que a
contratada detenha inquestionavel reputacao ético-profissional e ndo tenha fins

lucrativos;

E importante ressaltar que as normas e procedimentos para a
contratacdo da banca examinadora podem variar conforme a legislagdo e

regulamentos vigentes em cada localidade e instituic&o.

" BRASIL. Lei de Licitaces. Lei n® 14.133, de 1° de Abril de 2021.
® BRASIL. Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016.
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4.6 EDITAL DE ABERTURA

4.6.1 CONCEITO

O Edital de Abertura € o ato normativo veiculado pela Administracéo
Publica para disciplinar o processamento do concurso publico” ou processo
seletivo. E a peca mais importante do certame, uma vez que, fixa as regras a
gue se submeterdo tanto os candidatos quanto a administracao publica®. Suas
instrucbes serdo a “lei” do concurso publico ou processo seletivo, portanto,
devem ser elaboradas com cuidado e atenc&o®'. Apesar de ser um instrumento
usado para regrar o certame, esta subordinado & lei e & Constituicdo Federal®.

O edital deve conter de forma clara e objetiva, informacgdes, instrucdes e
critérios, tais como:

- Nome e logotipo da instituicdo ou 6rgao responsavel pela realizacédo do
CONCUrso ou processo seletivo;

- Identificagdo Unica do edital, contendo o nimero e o ano de sua
publicacéo;

- Validade do edital; requisitos minimos para a participacédo descricao
dos cargos e empregos; numero de vagas para ampla concorréncia;

- NUmero de vagas para cotistas;

- Vencimentos dos cargos ou empregos;

- Descricdo detalhada das atribuicbes e responsabilidades de cada
cargo ou emprego;

- Regime de contratacéo;

- Etapas previstas;

- Cronograma;

- Documentacéo necessaria para contracao;

" RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Praticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021

8 GOIAS. Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias — TCM-GO. Colecéo de
Orientacéo. v.1. Disponivel em https://www.tcmgo.tc.br/site/fiscalizacao-e-controle/orientacoes-
tecnicas/

8 SAO PAULO. Governo do Estado. Manual de Orientacdo Manual de Orientacdo para
Realiza¢c&o de Concursos Publicos.2015. Disponivel em:
http://www.recursoshumanos.sp.gov.br/normas/Instrucao/instrucao_03_2015/Anex0%2011%20-
%20Manual%20de%20orienta%E7%E30%20para%20realiza%E7%E30%20de%20concursos
%20p%FAblicos.pdf.

> RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Praticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021
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- Critérios de avaliacdo, com descricdo dos tipos de provas que sera
adotado;

- Requisitos para inscri¢éao;

- Instrugdes para inscrigcéo;

- Critérios de desempates;

- Indicacédo da comissao responsavel pela organizacéo e fiscalizacao do
CONCUrSO;

- Conteudo programatico;

- Informagfes adicionais, como recursos disponiveis, prazos para
contestacao, e demais consideracdes finais.

O edital ndo pode de nenhuma forma impor clausulas restritivas
desprovidas de respaldo legal ou que nao sejam justificadas pela natureza das
atribuicdes do cargo ou emprego a ser preenchido. E inconstitucional o veto
ndo motivado & participacdo de candidato a concurso publico.?®

Uma vez definidas as regras editalicias, fica a Administracdo Publica
vinculada a elas, tento em vista o Principio da vinculacéo ao edital®.
Recomendacao ao gestor:

Excepcionalmente o edital pode ser modificado, apés sua publicacédo, por meio
de publicacéo de erratas ou similares. A retificacao € feita ao se detectar falhas
apos a sua publicacao. Qualquer modificacdo realizada deve ser amplamente

divulgada®.

4.6.2 PUBLICIDADE

O edital € um ato normativo e como tal deve ser dada a mais ampla
publicidade possivel, atendendo ao principio da publicidade. A publicacdo do
edital normativo ou edital de abertura inicia a chamada fase externa do

concurso publico ou processo seletivo simplificado®.

% BRASIL. SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL — STF Stimula 684.

8 RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Praticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021

% GOIAS. Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias — TCM-GO. Colecéo de
Orientacéo. v.1. Disponivel em https://www.tcmgo.tc.br/site/fiscalizacao-e-controle/orientacoes-
tecnicas/

8 BAHIA, Tribunal de Contas Estadual. Manual de Atos de Admissédo de Pessoal. Guia da
Resolugdo TCM n° 1.420/2020 e orientagcBes para alimentacdo do siga e protocolo virtual E-
TCM. Bahia, 2020.
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A publicidade dos editais de concurso publico, bem como de suas
retificacoes, deverd observar, no minimo e cumulativamente, as seguintes
formas: afixacdo nos quadros de aviso do 6Orgdo ou da entidade,
disponibilizagdo na internet e publicacdo em diario oficial e em jornal de grande
circulacdo®’.

A Administracdo deve primar sempre pela transparéncia de todas as
etapas do certame, permitindo que os candidatos e a sociedade como um todo

possam fiscalizar cada uma das suas etapas®®.
4.6.3 IMPUGNACAO

A impugnacdo do edital € um procedimento pelo qual, possiveis
candidatos contestam aspectos considerados irregulares, injustos, restritivos,
ambiguos, inadequados entre outros aspectos presentes no edital do concurso
ou processo seletivo, que possam afetar a igualdade de condicbes entre os
concorrentes. A impugnacao tem como objetivo buscar esclarecimentos ou
retificacées que garantam a lisura e a legalidade do certame.

Qualquer cidaddo ¢é parte legitima para impugnar o Edital.®
Consequentemente, o edital deve estabelecer um prazo e orientacbes
especificas para a apresentacdo de impugnacdes. Apds essa data, o prazo

estara precluso®.
4.6.4 COMO ELABORAR O EDITAL

A Constituicdo Federal ndo estabelece forma ou procedimento de como
deve ser elaborado o edital, entretanto sua elaboracdo deve ser precedida de
regulamentacéo legal e administrativa, ndo pode ser contaminado por vicios,

deve afastar influéncias estranhas.

¥ MINAS GERAIS. Tribunal de Contas Estadual - TCEMG, Stimula 116, de 31/10/2011.

% RI0 GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Préticas na realizac&o
de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do Sul, 2021

8 GOMIDE, Alexandre de Avila et al. Guia referencial para concursos publicos: promocao
do ethos publico, realidade brasileira, inclusédo, diversidade e direitos humanos. Brasilia:
Enap; MGI, 2023.

% GOMIDE, Alexandre de Avila et al. Guia referencial para concursos publicos: promocéo
do ethos publico, realidade brasileira, inclusdo, diversidade e direitos humanos. Brasilia:
Enap; MGI, 2023.
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O edital deve, obrigatoriamente, tratar de itens essenciais como:
preambulo; cargos e empregos em disputa; reservas de vagas para cotista,
inscricdes; tipos de provas; candidato em condi¢cdes especiais; candidato com
nome social, programa de estudo; critérios de desempate; recursos; dos

requisitos basicos para investidura; cronograma.

4.6.4.1 PREAMBULO

O predmbulo € uma introducdo, dessa forma, deve mencionar: 0 nome
completo do 6rgédo ou ente-publico, assim como, secretaria ou departamento
para o qual o edital esta sendo veiculado; numero de registro do edital e ano de
publicacdo; base legal da contratagdo, mencionar legislagbes que serao
aplicadas (ex. Estatuto do Servidor); no caso de execucdo indireta, citar a
organizadora e demais regras gerais que norteara o andamento do concurso

publico ou processo seletivo.

4.6.4.2 CARGOS E EMPREGOS EM DISPUTA

4.6.4.2.1 Reqgime de contratacdo

Em concursos publicos o regime de contratagdo podera ser:

-  Regime estatutario: Para preenchimentos de cargos,

consequentemente gera ao candidato aprovado, apds estagio probatoério

o direito a estabilidade.

- Regime celetista: Para preenchimento de empregos publicos. Nesse

caso, aplica-se a Consolidacdo das Leis Trabalhistas — CLT, néao

proporcionando o direito a estabilidade.

Em processos seletivos simplificados, pode ser adotado um regime
juridico especial ou de carater juridico-administrativo, ndo se confundindo com
0 regime estatutario e tdo pouco com o celetista®. Tal regime deve ser tratado

em legislacéo especifica de cada ente publico.

1 BRASIL. Supremo Tribunal Federal — STF. Rcl 4.872, Rcl 7.157-AgR, Rcl 4.045-MC-AgR, Rcl
7.066-AgR e Rcl 7.155-AgR
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4.6.4.2.2 Quantidade de Vagas

O edital deve ser claro quanto a indicacdo do numero total de vagas a
ser preenchido® em cada certame realizado. Observa-se, que muitos 6rgdos
ou entes publicos escondem o numero correto de vagas, publicando um
namero inferior ao real necessario.

A indicacdo inadequada do numero de vagas no edital de abertura
interfere em diversos aspectos, como o devido célculo de reserva para cotistas,
0 devido célculo de candidatos aptos a participar de outras etapas (prova
pratica, prova oral, TAF, etc.), além de, tornar o edital menos atrativo. E quanto

menos atrativo, menos o edital convida candidatos gabaritados.
Recomendacdo ao gestor: quanto mais candidatos inscritos por vaga
disputada, teremos no final melhores profissionais qualificados e selecionados

para o cargo/emprego.

4.6.4.2.3 Reserva técnica de vagas

A reserva técnica de vagas € um assunto polémico que gera diversas
discussdes no lancamento de um edital de abertura.

Trata-se de uma lista de cadastro reserva de candidatos aprovados e
classificados dentro do limite da nota de corte em um determinado edital. Limite
este, que deve ser definido no edital de abertura.

Por exemplo: existe em determinado 6rgdo municipal quatro vagas para
um determinado cargo que deve ser preenchido por concurso. Porém, a
validade do concurso foi definida no edital de abertura como sendo de dois
anos, podendo ser prorrogado por mais dois anos. No decorrer desse periodo
surgiu um novo departamento que necessita preencher mais trés vagas para o
cargo que esta vigente, nesse caso, usa-se a lista de Cadastro Reserva.

Sua funcgédo, no entanto, ndo € de somente preencher vagas futuras, e
sim de garantir ao poder publico uma lista de aprovados para preencher vagas
gue venham a surgir a qualquer momento. Usando o exemplo ja citado
anteriormente; é realizada a convocacdo dos candidatos aprovados para

preencher as quatro vagas, porém dois deles ndo assumem o cargo,

> RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Roteiro de fiscalizacéo de concursos
publicos. 1. ed. Rio Grande do Sul, 2015.
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automaticamente procede-se a convocacao dos dois proximos candidatos 5° e
6° lugares. Se, porém, o edital de abertura ndo previa a existéncia de uma
reserva técnica de vagas, sera necessario abrir outro concurso, uma vez que,

os demais ja foram automaticamente eliminados do certame.

4.6.4.2.4 Pré-requisitos

Os pré-requisitos exigidos para ocupar um determinado cargo ou
emprego sao correspondentes as atribuicdbes a serem exercidas. Nao é
atribuicdo do poder publico definir exigéncias que a lei ndo tenha estabelecido.

Lembramos que nenhum edital pode exigir que o candidato apresente os
comprovantes dos requisitos antes da posse ou da contratagdo, muito menos
0s exigir para realizar as inscricdes. Todo brasileiro ou estrangeiro que atenda
as exigéncias e siga os passos solicitados no edital de abertura para realizar as
inscricdes, pode prestar a prova, porém, as comprovacdes dos requisitos serdo
apresentadas ap0s o ato de convocagdo para apresentar a documentacao. A
Sumula 266 do Superior Tribunal de Justica - STJ esclarece que “o diploma ou
habilitacédo legal para o exercicio do cargo deve ser exigido na posse e ndo na
inscricdo para o concurso publico”.

E comum estudantes de cursos superiores prestarem provas, para
treinar e/ou conseguir uma classificacdo boa na lista de cadastro reserva,
dessa forma, pode ele terminar 0 seu curso superior antes da convocacao e
conseguir assumir o cargo. Porém se o candidato for convocado e néo
conseguir comprovar qualquer um dos pré-requisitos serd automaticamente
eliminado. De nenhuma forma o candidato pode ser transferido para outra

colocacao e/ou ser alocado para o fim da lista.

Recomendagéo ao gestor:

Requisitos, como “conhecimentos em informatica” devem ser cobrados na
prova objetiva e ndo exigido na posse ou contratacdo, visto que, ndo pode ser
mensurado. SO conseguimos mensurar certificados com carga horaria,
diplomas, registros em érgédo de classe, etc;

Exigir experiéncia no cargo ou emprego € restritivo e € inconstitucional. Sua

exigéncia é permitida, desde que a lei estabeleca (principio da legalidade) e
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deve ser implementada para fun¢gdes como: Diretor de Escola (experiéncia

como docente); Juiz (experiéncia como advogado).

4.6.4.2.5 Escolaridade

N&o é possivel exigir nivel de escolaridade minimo para um cargo de
servigcos bracais, por exemplo. A escolaridade faz parte dos pré-requisitos e
deve ser prevista na legislacdo que criou o cargo/emprego e ser atendida no
ato de convocagdo para apresentacdo da documentagcdo. Observa-se uma
forte atuacao dos Tribunais de Contas com relacdo a escolaridade exigida para

cada cargo/emprego.

4.6.4.2.6 Reqistro de Conselho de Classe

Algumas profissbes possuem seu respectivo conselho de classe e o
registro valido € obrigatdrio para o legal exercicio da profissao.

Mesmo que tal exigéncia ndo tenha sido prevista na lei que criou o
cargo/emprego, recomenda-se sua inclusédo. Essa requisicdo deve constar nos
pré-requisitos e s6 sera comprovada no ato de convocacao para apresentar a
documentacgéo.

Os conselhos profissionais tém poder de policia para fiscalizar as
profissées regulamentadas, inclusive no que concerne a cobranca de

anuidades e a aplicacéo de san¢des®.

4.6.4.2.7 Comprovacao de experiéncia

A exigéncia de comprovacdo de experiéncia para assumir cargos /
empregos € polémica. De um lado temos os 6rgdo ou entes publicos, que
buscam servidores capacitados e do outro temos os candidatos qualificados e

sem experiéncia que buscam ingressar no servico publico. A exigéncia de

> BRASIL. Superior Tribunal de Justica — STJ. Jurisprudéncia em Teses, Edigcdo n° 135,
Brasilia, 18 de outubro de 2019. Disponivel em:
https://www.stj.jus.br/internet_docs/jurisprudencia/jurisprudenciaemteses/Jurisprud%C3%AAnci
a%20em%20Teses%20135%20-%20Conselhos%20Profissionais%20-%20I.pdf Acesso em: 24
fev. 2024.
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experiéncia previa em concursos fere direitos constitucionais, e interfere no

livre acesso, podendo o edital ser impugnado.

Viola a Constituicdo Federal a exigéncia de experiéncia profissional
prevista apenas em edital de concurso, sem que haja prévia lei formal
ou razoabilidade na sua fixac@o objetivando atender as especificidades
exigidas para o exercicio das atividades administrativas a serem
desempenhadas”. (julgamento do Agravo Regimental no Recurso
Extraordinario n° 558.833-5/CE, de relatoria da Ministra Ellen Gracie)

Para alguns cargos como os de supervisdo e de direcdo escolar, se faz
necessario ter atuado como professor, visto que sua atribuicdo esta
diretamente ligada com a experiéncia em lidar com o pedagdgico. Entretanto tal
exigéncia tem que constar na lei que cria 0 cargo, atendendo ao principio da
legalidade.

Nas situacdes em que a experiéncia € fator importante para exercer a
funcdo do cargo/emprego, ela pode ser usada como critério de pontuacédo de
prova de titulos, comprovada antes da homologag&o do certame, junto a banca
organizadora, que validara a experiéncia conforme os critérios pré-defino no

edital de abertura.

4.6.4.2.8 Carga horéaria

A carga horaria é fator obrigatorio e deve constar no edital de abertura
de forma clara, assim como, a escala de trabalho. Para cargos/empregos em
gue essa escala pode ser variavel ou ser alterada, deve constar em edital e
nado pode ultrapassar a carga horaria maxima pré-definida.

Chamamos a atencdo que, para alguns cargos/empregos, a carga
horaria semanal € restrita. Nado pode ultrapassar os limites estabelecidos em
leis superiores, devendo a legislagéo inferior se adaptar.

- A duracdo do trabalho do Assistente Social € de 30 (trinta) horas
semanais. **

- Os profissionais Fisioterapeuta e Terapeuta Ocupacional ficardo

sujeitos a prestacdo méxima de 30 horas semanais de trabalho. %

** BRASIL. Lei n° 12.317, de 26 de agosto de 2010. Art. 1°.
% BRASIL. Lei n° 8.856, de 1° de marco de 1994. Art. 1°.
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4.6.4.2.9 Remuneracdao inicial

Remuneracao é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes estabelecidas em lei®®. Os vencimentos nada mais
sdo que a remuneracao a qual o servidor tem direito. Deve ser citado no edital
de abertura e o valor atualizado no més de lancamento do edital, que deve

deixar claro se a remuneracao € por hora, escala ou valor global mensal.

4.6.4.2.10 Beneficios

Os beneficios complementam a remuneracdo e devem assim como 0sS
vencimentos, se presentes, serem informados no edital de abertura, deixando o
certame mais atrativo. Novos beneficios podem ser inseridos durante e depois
do andamento do concurso, todavia qualquer beneficio que for restringido ao
servidor deve ser substituido por outro equivalente e/ou fazer parte de acordos.
Temos como exemplos comuns de beneficios: Vale Refeigdo; Auxilio
Alimentacdo; Auxilio Cesta Basica; Auxilio Saude; Auxilio Transporte;
Gratificacdo de Assiduidade; Gratificacdo por Produtividade, dentre outros,

desde que previsto em lei.

4.6.4.2.11 Atribuicdes

As atribuicbes de cada cargo ou emprego sdo estabelecidas por
intermédio de lei. Nesse caso, a lei que criou o cargo/emprego deve ser
correspondente ao grau de escolaridade e a nomenclatura do cargo/emprego.
Qualquer alteracédo que necessite ser feita, deve ser realizada via edicéo de lei

e, deve acontecer imprescindivelmente antes do inicio das inscri¢des.

4.6.4.3 RESERVAS DE VAGAS PARA COTISTA

Para concorrer as vagas reservadas, o edital deve permitir que o
candidato, no ato da solicitacdo de inscricdo, opte por concorrer as vagas de

ampla concorréncia e as vagas reservadas para cotistas.

% BRASIL. Lei n° 8.112/1990. Art. 41°.
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4.6.4.3.1 Pessoa com Deficiéncia — PcD

A reserva legal de vagas para Pessoa com Deficiéncia, é prevista no art.
37, inciso VIII da Constituicdo de 1988:

“Art. 37. [...]

VIIl - a lei reservard percentual dos cargos e empregos publicos para as
pessoas portadoras de deficiéncia e definira os critérios de sua admissao”

A Lei n® 13.416, de 6 de julho de 2015, Institui os preceitos legais de
Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).
Considera-se pessoa com deficiéncia aquela que tem impedimento de longo
prazo de natureza fisica, mental, intelectual ou sensorial, 0 qual, em interacao
com uma ou mais barreiras, pode obstruir sua participacédo plena e efetiva na
sociedade em igualdade de condicdes com as demais pessoas”’.

Em obediéncia ao disposto no Decreto Federal n° 3.298, de 20 de
dezembro del999, que regulamenta a Lei n® 7.853, de 24 de outubro de 1989,
dispde sobre a Politica Nacional para a Integracdo da Pessoa Portadora de
Deficiéncia, consolida as normas de protecdo, e da outras providéncias e
alterado pelo Decreto Federal n° 9.508, de 24 de setembro de 2018 que
reserva as pessoas com deficiéncia percentual de cargos e de empregos
publicos ofertados em concursos publicos e em processos seletivos no ambito
da administracdo publica federal direta e indireta, editais de concursos publicos
e processos seletivos devem assegurar a pessoa com deficiéncia o direito de
se inscrever, no ambito da administracéo publica federal direta e indireta e em
igualdade de oportunidade com os demais candidatos®®. E prevé aos
candidatos com deficiéncia habilitados, a reserva do percentual de 5% (cinco
por cento) das vagas ofertadas ou que vierem a surgir no prazo de validade
dos editais.

Se, na aplicacdo do percentual, resultar numero fracionado igual ou

superior a 0,5 (cinco décimos), estara formada 01 (uma) vaga para a pessoa

9 BRASIL. Lei n° 13.146 de 06 de julho de 2015.

Institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com
Deficiéncia). Art. 2°. Disponivel em https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-
2018/2015/1€i/113146.htm.

% BRASIL. Decreto Federal n° 9.508 de 24 de setembro de 2018. Art. 7°. Disponivel em
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-2018/2018/decreto/d9508.htm.
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com deficiéncia. Se inferior a 0,5 (cinco décimos), a formacdo da vaga ficara
condicionada a elevacéao da fracdo para o minimo de 0,5 (cinco décimos), caso
haja aumento do nimero de vagas para o cargo/emprego.

Séo consideradas pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadrarem
no art. 2° da Lei n® 13.146/2015; nas categorias discriminadas no art. 4° do
Decreto n® 3.298/1999, com as alteracbes introduzidas pelo Decreto n°
5.296/2004; no § 1° do art. 1° da Lei n° 12.764, de 27 de dezembro de 2012
(Transtorno do Espectro Autista); e na Lei n°® 14.126, de 21 de margo de 2021,
observados os dispositivos da Convencdo sobre os Direitos da Pessoa com
Deficiencia e seu Protocolo Facultativo, ratificados pelo Decreto n°
6.949/2009%.

N&o sdo considerados como deficiéncia os disturbios de acuidade visual
passiveis de correcdo simples como miopia, astigmatismo, estrabismo e
congéneres.

Eventuais vagas destinadas as pessoas com deficiéncia que ndo forem
providas por falta de candidatos, por reprovacdo no certame ou ha pericia
médica, devem ser preenchidas pelos demais candidatos, observada a ordem
geral de classificacao.

O edital deve trazer a previsdo de que apds o periodo das inscrigdes,
fica proibida qualquer inclusdo de candidatos na lista especial de candidatos
com deficiéncia e também deixar de forma clara que o candidato, antes de se
inscrever, deverd verificar se as atribuicées do cargo/emprego sdo compativeis
com a deficiéncia a ser declarada.

Os candidatos com deficiéncia participardo do certame em igualdade de
condicdes com os demais candidatos, no que diz respeito ao conteudo das
provas, a avaliacdo e aos critérios de aprovacdo, ao horario e local de
aplicacdo das provas, e a nota minima exigida para todos os demais
candidatos, nos termos do artigo 2°, do Decreto Federal n® 9.508/18.

E vedado obstar a inscricio de pessoa com deficiéncia em concurso
publico ou em processo seletivo de que trata a Lei n° 8.745, de 1993, que

atenda aos requisitos minimos exigidos em edital, para ingresso em cargo ou

% GOMIDE, Alexandre de Avila et al. Guia referencial para concursos publicos: promogéo
do ethos publico, realidade brasileira, incluséo, diversidade e direitos humanos. Brasilia: Enap;
MGI, 2023.
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emprego publico da administracéo publica federal direta e indireta'®. Constitui
crime punivel com recluséo de 2 (dois) a 5 (cinco) anos e multa™®.

O ente publico pode adotar legislacdo municipal ou estadual, caso
exista, para substituir as legislagdes supracitadas, contudo o percentual de

vagas reservadas ndo podera ser inferior ao estipulado em legislacdo nacional.

Nota: independentemente de existir ou ndo as vagas para provimento imediato
aos candidatos PcD, em virtude do quantitativo oferecido ser inferior ao minimo
estipulado em Legislacdo, obrigatoriamente o ente publico deve permitir a
criacdo de uma lista de cadastro de reserva, para eventuais vagas a serem

criadas, durante a validade do edital.

4.6.4.3.2 Pessoas Negras / Pardas / indios e Quilombolas

No ambito da administracdo publica federal, das autarquias, das
fundacbes publicas, das empresas publicas e das sociedades de economia
mista controladas pela Unido, reservam-se os negros 20% (vinte por cento) das
vagas oferecidas nos concursos publicos para provimento de cargos efetivos e
empregos publicos (Lei n® 12.990, de 9 de junho de 2014):

Art.1° Ficam reservadas aos negros 20% (vinte por cento)das vagas
oferecidas nos concursos publicos para provimento de cargos efetivos e
empregos publicos no &mbito da administracéo publica federal, das autarquias,
das fundag®es publicas, das empresas publicas e das sociedades de economia
mista controladas pela Unido, na forma desta Lei.

§ 1° A reserva de vagas sera aplicada sempre que o numero de vagas
oferecidas no concurso publico for igual ou superior a 3 (trés).

§ 2° Na hipotese de quantitativo fracionado para o numero de vagas
reservadas a candidatos negros, esse sera aumentado para o primeiro nimero
inteiro subsequente, em caso de fragédo igual ou maior que 0,5 (cinco décimos),
ou diminuido para numero inteiro imediatamente inferior, em caso de fragao
menor que 0,5 (cinco décimos).

§ 3° A reserva de vagas a candidatos negros constard expressamente dos
editais dos concursos publicos, que deverdo especificar o total de vagas
correspondentes a reserva para cada cargo ou emprego publico oferecido.

19 BRASIL. Decreto Federal n° 9.508 de 24 de setembro de 2018. Art. 7°. Disponivel em
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/d9508.htm.

191 BRASIL. Lei n° 7.853 de 23 de outubro de 1989. Dispde sobre o apoio as pessoas
portadoras de deficiéncia, sua integracdo social, sobre a Coordenadoria Nacional para
Integracdo da Pessoa Portadora de Deficiéncia - Corde, institui a tutela jurisdicional de
interesses coletivos ou difusos dessas pessoas, disciplina a atuagdo do Ministério Publico,
define crimes, e d& outras providéncias. Brasilia, DF: Diario Oficial da Unido, 1989. Art. 8°, Il
Disponivel em
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I7853.htm#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%200%20
apoin%20%C3%A0s,P%C3%BAblico%2C%20define%20crimes%2C%20e%20d%C3%A1
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Art. 2° Poderdo concorrer as vagas reservadas a candidatos negros aqueles
que se autodeclararem pretos ou pardos no ato da inscricdo no concurso
publico, conforme o quesito cor ou racga utilizado pela Fundacdo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE.

Paragrafo Gnico. Na hipétese de constatacdo de declaracéo falsa, o candidato
sera eliminado do concurso e, se houver sido nomeado, ficard sujeito a
anulacdo da sua admissao ao servico ou emprego publico, apés procedimento
administrativo em que |he sejam assegurados o contraditério e a ampla defesa,
sem prejuizo de outras sancdes cabiveis.

Além da legislacdo federal supracitada, existem diversas outras
legislacdes estaduais e federais que tratam das vagas para negros e pardos,
assim como, das vagas para indios e quilombolas. A Comissao Especial de
Concursos deve sempre estar atenda a quais legislacbes o edital esta
submisso.

O procedimento mais usual para deferimento dos pedidos para as vagas
reservadas € o0 envio da autodeclaracdo. Entendido como critério

"2 a autodeclaracdo pode ser complementada com o controle

constituciona
heterbnomo. Lembrando que todas as etapas e procedimentos devem ser
previstos no edital de abertura.

Os candidatos negros concorrerdo concomitantemente as vagas as
vagas destinadas a ampla concorréncia e as vagas reservadas a pessoas com
deficiéncia, se atenderem a essa condicdo, e as vagas destinadas a ampla
concorréncia, de acordo com a sua classificacdo no concurso’®.

Os candidatos aprovados para as vagas destinadas a negros e para as
vagas reservadas as pessoas com deficiéncia, convocados concomitantemente
por mais de uma via para o provimento do cargo, deverdo manifestar opcao por
uma delas. Caso os candidatos ndo se manifestem previamente, serdo
nomeados dentro das vagas destinadas a negros®*.

Em caso de desisténcia de candidato negro aprovado em vaga
reservada, a vaga sera preenchida pelo candidato negro posteriormente
classificado. Na hipétese de ndo haver candidatos negros aprovados em
namero suficiente para que sejam ocupadas as vagas reservadas, as vagas

remanescentes serdo revertidas para ampla concorréncia e serdao preenchidas

192 BRASIL. Supremo Tribunal Federal. ADC 41/DF [STF. Plenario, Rel. Min. Roberto
Barroso, j. em 08-6-2027]

193 GOMIDE, Alexandre de Avila et al. Guia referencial para concursos publicos: promocao
do ethos publico, realidade brasileira, inclusédo, diversidade e direitos humanos. Brasilia:
Enap; MGI, 2023.

1% GOMIDE, Alexandre de Avila et al. Guia referencial para concursos publicos: promogéao
do ethos publico, realidade brasileira, inclusdo, diversidade e direitos humanos. Brasilia:
Enap; MGI, 2023.
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pelos demais candidatos aprovados, observada a ordem de classificacao

geral'®.

Recomendacdo ao gestor: caso o edital ndo tenha previsdo de vagas, nao
teremos listas de cadastro reserva para as vagas de pessoas Negras / Pardas /
indios e Quilombolas, exceto, se a legislacio local dispuser ao contrario.

4.6.4.4 INSCRICOES

4.6.4.4.1 Prazos

Caso 0 0Orgdo ou entidade realizadora do certame ndo possua um
regulamento de concursos/seletivos, ou ndo esteja submetido a regimentos que
definam prazos, fica a critério do Edital estabelecer qual serd o tempo minimo
de vigéncia do periodo para inscricdo. Para se estabelecer esses prazos,
devem ser considerados fatores tais como o de que o edital ndo poder ser
restritivo e sim permitir que o maior numero possivel de pessoas interessadas
tenha acesso as inscricdes. Dessa forma, o prazo deve ser razoavel, visto que,
guanto maior o prazo para efetuar as inscricées, mais candidatos a realizaréo.
Quanto mais pessoas inscritas, maior sera a concorréncia e teremos mais éxito
no preenchimento das vagas concursadas por pessoal qualificado.

A dimensé&o do concurso e suas peculiaridades tém forte influéncia para
se estipular prazos minimos de vigéncia do periodo para inscricdo. Por
exemplo, para concursos federais e estaduais, recomenda-se um prazo maior
gque os concursos de esfera municipal. Observa-se em diversos editais 0
emprego de prazos nao inferiores ha 30 (trinta) dias, longe de ser o prazo ideal,
é um prazo aceitavel, adotado pelo Conselho Nacional de Justica — CNJ*®® e

Ministério Publico do Estado de Minas Gerais*®’.

1% GOMIDE, Alexandre de Avila et al. Guia referencial para concursos publicos: promocéao

do ethos publico, realidade brasileira, inclusédo, diversidade e direitos humanos. Brasilia:
Enap; MGI, 2023.

1% BRASIL. Conselho Nacional de Justica — CNJ. Resolucéo n.° 75, de 12 de maio de 2009 -
Dispde sobre os concursos publicos para ingresso na carreira da magistratura em todos
0s ramos do Poder Judiciario nacional. Disponivel em
https://atos.cnj.jus.br/files/resolucao_75 12052009 29032019150755.pdf.

7 MINAS GERAIS. Resolucdo CAPJ N° 2, DE 17 DE MARCO DE 2022 - Aprova o
Regulamento do Concurso Publico para Ingresso na Carreira do Ministério Publico do
Estado de Minas Gerais. Disponivel em https://www.mpmg.mp.br/diariooficial/DO-
20230518.PDF.
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Se as inscri¢cdes forem realizadas apenas de forma presencial o edital
deve permitir a efetivacéo da inscricdo por meio de procuracdo. A auséncia de
sua previsdo no edital favorece os candidatos da localidade, violando o

principio do amplo acesso aos cargos publicos*°®.

Recomendagéo ao gestor: editais de Concursos Publicos com menos de 30
(trinta) dias de vigéncia de inscricdes corre-se o risco do edital ser impugnado.
Para Editais de Processos Seletivos Simplificados esse prazo € menor,

variando em média de 5 (cinco) a 15 (quinze) dias.

4.6.4.4.2 Taxade Inscricdo

O intuito da taxa de inscricdo é de custear, mesmo que em parte, 0s
gastos realizados pela Administracdo Publica, com a realizagdo do
recrutamento. O valor deve ser previsto no edital de abertura, e deve ser
fixado, levando-se em consideracdo a sua compatibilidade com a remuneracéao
do cargo/emprego a ser preenchido®®®.

Se nao existir legislagdo local, que defina valores a serem cobrados do
candidato durante a inscricdo, € de competéncia da Comissao Especial de
Concursos, junto com a organizacdo do certame, fixar os valores, que podem
ser estabelecidos em um Unico montante para todas as escolaridades, ou
serem variaveis conforme o grau de instrucéo exigido para a vaga.

No caso de cancelamento do concurso publico/processo seletivo em
razdes de interesse administrativo, a Administracdo Publica devera devolver

aos ja inscritos as importancias pagas a titulo de inscricdo™°.

4.6.4.4.3 Isencdo / Reducdo de Taxas de Inscricao

19 BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.
Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2024]. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em:; 20 fev. 2024.
Art. 37, 1.

199 MATO GROSSO. Tribunal de Contas do Estado. Contratacdo por tempo determinado:
orientacdo para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.
PubliContas, 2014.

1% GOIAS. Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias — TCM-GO. Colecdo de
Orientacéo. v.1. Disponivel em https://www.tcmgo.tc.br/site/fiscalizacao-e-controle/orientacoes-
tecnicas/
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O edital devera descrever, se previsto em lei, as hipoteses de isen¢éo ou
reducdo de taxas ou nas instrucdes especiais do edital de abertura do
certame™™*.

N&o é guesito obrigatério em todos os editais dos entes publicos é,
contudo, recomendada a previsao de isencado. Ela segue regras, dispostas em
leis, ou até mesmo o proprio edital pode dispor a respeito. Em concursos para
provimento de cargo efetivo ou emprego permanente em 6rgdos ou entidades
da administracdo publica direta e indireta da Unido, deve ser seguida a Lei n®
13.656, de 30 de abril de 2018:

Art. 1° Sdo isentos do pagamento de taxa de inscricdo em concursos publicos
para provimento de cargo efetivo ou emprego permanente em 6rgdos ou
entidades da administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Uniéo:

| — os candidatos que pertencam a familia inscrita no Cadastro Unico para
Programas Sociais (CadUnico), do Governo Federal, cuja renda familiar mensal
per capita seja inferior ou igual a meio salario-minimo nacional;

Il — os candidatos doadores de medula 6ssea em entidades reconhecidas pelo
Ministério da Saude.

Paragrafo Unico. O cumprimento dos requisitos para a concessdo da isencao
devera ser comprovado pelo candidato no momento da inscricdo, nos termos
do edital do concurso.

Em locais onde néo exista lei sobre o tema, pode o edital de abertura
adotar a Lei n° 13.656, de 30 de abril de 2018, por analogia, para tornar o
concurso publico ou processo seletivo acessivel a todos. Entretanto, entende-
se que a legislacdo estadual ou federal, sobre isencédo de taxa de inscri¢ao,
nao deve ser imposta aos entes municipais, uma vez que trata de realidades
diversas e implicaria na violagdo a autonomia de cada ente para legislar sobre
o tema, além de criar rendincia de receita a ser suportado por outrem™*?.

O edital deve deixar claro e ndo dificultar o acesso ao candidato as

isencdes previstas. O edital deve ainda informar os prazos para solicitar a

11 SAO PAULO. Governo do Estado. Manual de Orientacdo Manual de Orientacdo para

Realizacdo de Concursos Publicos. / Governo do Estado de S&o Paulo / 2015. Disponivel
em
http://www.recursoshumanos.sp.gov.br/normas/Instrucao/instrucao_03_2015/Anex0%2011%20-
%20Manual%20de%20orienta%E7%E30%20para%20realiza%E7%E30%20de%20concursos
%20p%FAblicos.pdf.

12 MATO GROSSO. Tribunal de Contas do Estado. Contratacdo por tempo determinado:
orientacdo para atender a necessidade temporéaria de excepcional interesse publico.
PubliContas, 2014.
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isencdo, os documentos necessarios e permitir ainda que o candidato possa
interpor recursos em caso de indeferimento.

E de responsabilidade exclusiva do candidato, a correta indicacao,
durante a inscricdo, a possibilidade de isencdo que pretende pleitear, bem

como a correta apresentacéo da respectiva documentacao™®=.

Nota: caso o pedido de isencédo seja indeferido e apds julgado os possiveis
recursos, o edital deve possibilitar e permitir que o candidato efetue o
pagamento da taxa referente a sua inscri¢ao.

4.6.4.5 TIPOS DE PROVAS

A definicdo de prova é:

“Prova é um instrumento para comprovar a habilidade e proficiéncia
de um candidato em uma determinada area do conhecimento. Dessa
forma, as provas podem se materializar em diversas modalidades.
Por isto esta é uma etapa crucial. Estabelecer os parametros da
prova; o conteludo que sera avaliado; entender o perfil do candidato
desejado sdo acdes essenciais para a construcao de uma avaliacédo
mais adequada”.114

S4o0 modalidades de provas comumente aplicadas em
concursos/seletivos: provas objetivas; provas subjetivas, dissertativas,
discursivas, redacional; provas de titulos; provas préticas; provas orais; provas

de aptidao fisica; avaliagdes psicologicas e andlise curricular.

4.6.4.5.1 Provas Objetivas

As provas objetivas sado as provas mais usuais em todos 0s processos

de selecéo descritos neste manual, permitem avaliar grandes populacdes com

3 GOMIDE, Alexandre de Avila et al. Guia referencial para concursos publicos: promogéao

do ethos publico, realidade brasileira, inclusdo, diversidade e direitos humanos. Brasilia:
Enap; MGI, 2023.

114 SAO PAULO. Governo do Estado. Manual de Orientacdo para Realizacéo de Concursos
Publicos. 2015. Disponivel em:
http://www.recursoshumanos.sp.gov.br/normas/Instrucao/instrucao_03_2015/Anex0%2011%20-
%20Manual%20de%20orienta%E7%E30%20para%20realiza%E7%E30%20de%20concursos
%20p%FAblicos.pdf..



62

até milhbes de candidatos ao mesmo tempo em poucas horas com carater
objetivo, reduzindo riscos de favorecimento e personalismo™*®.

Qualificadas como classificatorias e eliminatérias, seu proposito € ser o
mais objetivo possivel, sem margem para a subjetividade. Podem ser
compostas por grupos de questdes gerais e especificas ou apenas questdes
especificas.

Sua funcéo é avaliar o conhecimento e competéncias técnicas de cada
candidato, por meio de questbes de multipla escolha (a, b, c, d, €) ou de
guestBes de verdadeiro ou falso. Neste ultimo caso, o candidato escolhe,
dentre as opcOes apresentadas, qual responde ao problema proposto no
enunciado da questdo e avalia se a proposicdo é verdadeira ou falsa.
Independentemente, da modalidade adotada pela banca, a elaboracdo das
guestBes deve seguir o contetdo programatico definido no edital de abertura,
sob pena de nulidade da questdo ou de até mesmo de toda a prova.

Somente as notas obtidas com as provas objetivas sao suficientes para
se obter uma lista de classificados para as vagas disponiveis. E muitas vezes,
as provas objetivas fazem parte de uma das etapas do concurso

publico/processo seletivo.

Recomendacao ao gestor:

O edital de abertura deve prevé o peso de cada questdo. Recomenda-se,
guando possivel, que as questdes especificas, possuam um peso maior que as
questdes de conhecimentos gerais;

Também deve ser previsto no edital, quais serdo os critérios e a nota de corte

(clausula de barreira'*®

) das provas objetivas;
As questdes devem obrigatoriamente serem inéditas, proporcionado igualdade

entre os participantes.

"5 OLIVEIRA, Antonio Batista da Silva; JUNIOR, Joel de Lima Pereira Castro; MONTALVAO,
Sergio de Sousa. O mito da meritocracia: academicismo e falhas metodol4gicas nos concursos
g)llféblicos brasileiros. Revista de Administragdo Publica, [s.l], v. 56, n. 6, p. 694-720, 2023.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Repercussdo Geral. Tema 376 STF: “E constitucional
a regra inserida no edital de concurso publico, denominada clausula de barreira, com o intuito
de selecionar apenas os candidatos mais bem classificados para prosseguir no certame”. tese
de Repercusséo Geral (Tema 376) adotada no RE 635.739 [STF, Rel. Min. Gilmar Mendes, |.
19-02-2014, DJE de 03-10-2014]:
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4.6.4.5.2 Provas Subjetivas / Dissertativas / Discursivas / Redacional

Nesses tipos de provas, que sdo comumente eliminatérias e
classificatorias, é exigido que o candidato, faca uso de textos para responder
guestbes, ou até mesmo redigir uma redacéo, por exemplo. Habitualmente sdo
realizadas junto ou apOs as provas objetivas. Suas corre¢des séo realizadas
para um numero reduzido de candidatos, proporcional ao niumero de vagas
ofertadas em edital, que deve prever todos os critérios para sua corre¢ido™’.
Isso se da pelo fato 6bvio que, para uma quantidade muito elevada candidatos,
0 processo oferece resultados imprecisos e por demais vulneraveis a
contestacao.

De teor subjetivo, seu uso € pautado para cargos/empregos técnicos e
cujas atribuicbes necessitam além de uma compreensdo maior da lingua

portuguesa, dominio de um determinado assunto.

Recomendacao ao gestor:

O edital de abertura deve especificar qual sera o quantitativo de candidatos que
serdo avaliados nessa etapa, pois automaticamente, os candidatos que estéo
fora desse numeral serdo eliminados do certame, resultando em uma lista curta

de classificados.

4.6.4.5.3 Provas de Titulos

A prova de titulos somente poderd ter carater classificatorio, os critérios
para a sua avaliacdo terdo que ser definidos de forma clara e objetiva, para que
todos os candidatos tenham conhecimento das regras previamente ao inicio do
certame™®. Por conseguinte, essa etapa acrescenta pontuacéo aos candidatos
gue ja foram pontuados nas provas objetivas. O valor de cada titulo, carga
horaria minima para validacdo dos titulos e as demais regras, devem ser

informadas no edital de abertura.

7 sSAO PAULO. Governo do Estado. Manual de Orientacdo para Realizagdo de Concursos

Publicos. 2015. Disponivel em:
http://www.recursoshumanos.sp.gov.br/normas/Instrucao/instrucao_03_2015/Anex0%2011%20-
%20Manual%20de%20orienta%E7%E30%20para%20realiza%E7%E30%20de%20concursos
%20p%FAblicos.pdf.

18 BAHIA. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Atos de Admiss&o de Pessoal. Guia da
Resolugdo TCM n° 1.420/2020 e orientagcBes para alimentacdo do siga e protocolo virtual E-
TCM. Bahia, 2020.
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Entendemos, como titulos: formacdo académica, experiéncia
profissional, publicacdes, participacdo em eventos.

Os titulos validos deverdo ser aqueles que guardam pertinéncia com as
atribuicbes do cargo/emprego a serem exercidas. Com base no principio da
proporcionalidade é de indeclinavel observancia na apreciacdo dos titulos,

apenas os aprovados poderdo ter os titulos apreciados™*®.

A constituicdo de 1988 ndo admite concurso publico exclusivamente de
titulos, sistema de selecdo hoje ilegitimo, mas que ja foi aceito em nosso

ordenamento®®.

Recomendacao ao gestor:

Formacdo especifica exigivel como requisito para assumir o cargo/emprego,
nao pode ser considerada como titulo a ser pontuado nessa etapa;

Em concursos publicos para cargos/empregos de professores o0 seu uso €

obrigatério**.

4.6.4.5.4 Provas Préticas

As avaliacBes praticas geralmente envolvem simulagdo de atividades de

trabalho?

, S80 usuais em cargos/empregos, cujas atribuicbes necessitam de
habilidades operacionais ou praticas do candidato para execucdo de servicos
bracais e/ou elaborais.

E comumente, realizada ap0s obtencdo de classificagdo prévia por meio
da realizacdo das provas objetivas. Algumas instituicdes, como a Associacéo
Brasileira de Concursos Publicos - ABCP defendem o uso da prova pratica

7

como uma forma de o candidato demonstrar se ele € apto ou inapto para

"% GOIAS. Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goids — TCM-GO. Colecédo de
Orientacéo. v.1. Disponivel em https://www.tcmgo.tc.br/site/fiscalizacao-e-controle/orientacoes-
tecnicas/

120 MAZZA, Alexandre. Manual de direito administrativo. Sdo Paulo: Saraiva Jur, 2018.

121 BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.
Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2024]. Disponivel em;
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 20 fev. 2024.
Art. 206, inciso V, da Constituicdo Federal e art. 67, inciso |, da LDB.

2 OLIVEIRA, Antonio Batista da Silva; JUNIOR, Joel de Lima Pereira Castro; MONTALVAO,
Sergio de Sousa. O mito da meritocracia: academicismo e falhas metodologicas nos
concursos publicos brasileiros. Revista de Administracdo Puablica, [s.l.], v. 56, n. 6, p. 694-
720, 2023.
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exercer a funcéo, visto que, o uso de notas nessa etapa, tem critérios maximos
de interpretacdes subjetivas.

E comum, e ndo errado, em muitos concursos, a op¢do de se fazer
apenas o0 uso da prova pratica como critério de selecdo, visto que, a pratica
operacional é mais importante para avaliar o candidato do que o seu
conhecimento em lingua portuguesa e matematica, por exemplo, usuais para
cargos em que O pré-requisito € o0 ensino elementar. Nesse caso,
obrigatoriamente a prova pratica deve ser pontuada para se gerar uma
classificagao.

A insercéo da prova pratica como critério de aprovacéo a alguns cargos /
empregos nao obrigatoriamente deve constar na lei de criacdo do cargo. A sua
adocao é definida entre a Banca Organizadora e a comissao de concursos,
levando-se em consideragdo a necessidade do 6rgdo ou ente publico
contratante. A sua adocdo ndo é somente para funcdes de baixo grau de
escolaridade, pode ser usada para cargos de nivel médio, técnico e superior.
Vejamos alguns exemplos, de cargos/empregos que comumente adotam o uso
da Prova Pratica: Motorista de Maquinas Pesadas; Operador de Maquinas em
Geral; Desenhista Projetista; Digitador; Padeiro; Merendeira.

A fim de se evitar a subjetividade por parte dos examinadores e em
atendimento aos principios da isonomia e da impessoalidade, recomenda-se a
fixacdo prévia dos parametros de avaliagdo no edital. Visto que, o candidato
gue se submete a uma prova pratica, tem o direito de saber antecipadamente
como sera avaliado, evitando-se, dessa maneira, possiveis violaces a
competitividade, & isonomia e & razoabilidade do certame™®.

E importante lembrar que, a adogdo dessa etapa no concurso/seletivo
demanda critério do contratante. De forma abusiva e/ou incorreta pode resultar
em uma lista que ndo atenda aos objetivos do 6rgdo ou ente publico. Porque a
maioria dos cargos/empregos ofertados € de nivel intelectual, fazendo-se
necessario que o candidato possua alto nivel de conhecimentos na lingua
portuguesa, em matematica, e em conhecimentos basicos gerais, além dos
conhecimentos especificos, atrelados diretamente as atribuicbes do
cargo/emprego.

A simulacdo de dimensdes préaticas € muito mais ampla e completa.

Dependendo de sua configuracdo, pode avaliar desde aspectos

2 MINAS GERAIS. Tribunal de Contas do Estado — TCEMG. Edital de Concurso Publico n°
1053942. Relator Conselheiro Substituto Victor Meyer. Data da se¢do 08/08/2019.
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comportamentais decisivos e inclusive o nivel de preparacdo teorica do
candidato’®*. A aplicacdo e a avaliagdo das provas préaticas sdo efetuadas por

profissionais devidamente habilitados*®.

4.6.4.5.5 Provas Orais

Provas Orais sao pouco usuais, porém podem ser empregadas na
selecdo de candidatos para ocupar cargos/empregos especificos que
necessitam de uma boa dic¢do, postura e eloquéncia. Geralmente sendo
aplicado nos concursos juridicos*?®. Suas aplicacbes sdo bem-vindas, quando
o candidato jA esta selecionado e classificado em etapas anteriores. Os
candidatos de forma individual respondem perguntas ou tratam de um tema
levantado pela banca que faz parte da sua area de atuacao.

127" em audio e

Recomenda-se que esse tipo de prova seja gravada
video, para responder eventuais recursos. Possuem normalmente carater

classificatério e eliminatério.

4.6.4.5.6 Provas de Aptiddo Fisica

As provas de aptidao fisica sdo empregadas para cargos/empregos em
gue a resisténcia fisioldgica do candidato é fator predominante para exercer a
funcdo. Exames de aptidao fisica, s6 podem fazer parte do concurso publico se
expressamente previstos em lei, obedecendo ao principio da legalidade
estrita’?®.

Essas provas séo realizadas por meio da realizacdo dos Testes de

Aptidao Fisica - TAF. Esses testes sdo poucos utilizados e geram debates

'2* OLIVEIRA, Antonio Batista da Silva; JUNIOR, Joel de Lima Pereira Castro; MONTALVAO,
Sergio de Sousa. O mito da meritocracia: academicismo e falhas metodol6gicas nos concursos
publicos brasileiros. Revista de Administracdo Publica, [s.l.], v. 56, n. 6, p. 694-720, 2023.

' RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Roteiro de fiscalizacdo de concursos
publicos. 1. ed. Rio Grande do Sul, 2015.

'?* GOMIDE, Alexandre de Avila et al. Guia referencial para concursos publicos: promogéo
do ethos publico, realidade brasileira, inclusédo, diversidade e direitos humanos. Brasilia:
Enap; MGI, 2023.

7 GOMIDE, Alexandre de Avila et al. Guia referencial para concursos publicos: promocéo
do ethos publico, realidade brasileira, inclusdo, diversidade e direitos humanos. Brasilia: Enap;
MGl, 2023.

8 SAO PAULO. Governo do Estado. Manual de Orientacéo para Realizagcdo de Concursos
Publicos. 2015. Disponivel em:
http://www.recursoshumanos.sp.gov.br/normas/Instrucao/instrucao_03_2015/Anex0%2011%20-
%20Manual%20de%20orienta%E7%E30%20para%?20realiza%E7%E30%20de%20concursos
%20p%FAblicos.pdf.
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guanto ao seu uso. Usuais para funcdes ligadas a seguranca publica. Essa
modalidade de prova também deve ser gravada em video, para responder
eventuais recursos.

O edital de abertura deve prever quais testes serdo realizadas, sua
duracdo, e suas repeticbes. O candidato que deseja competir pela vaga
oferecida no concurso ird avaliar antes de efetuar sua inscricdo se consegue
atender a meta pré-estabelecida no edital, no curto prazo de tempo. Sua
aplicacdo deve prever uma prévia aprovacdo nas provas objetivas e, sua
realizacao, feita por uma equipe de profissionais qualificados e aptos a exercer
a selecdo pelo Conselho Regional de Educacdo Fisica. Deve, também,
obrigatoriamente ser acompanhada por equipe médica, que muito antes de
iniciar o TAF ira validar o atestado de saude que o candidato obrigatoriamente
vai apresentar, mesmo antes de entrar no local dos testes.

Atualmente, o nimero de candidatos que sofrem acidentes durante a

realizacdo dos TAF, vem aumentando e alguns casos podem levar a obito.

4.6.4.5.7 Avaliacdes Psicoldgicas.

E uma etapa eliminatéria e procura identificar caracteristicas
psicolégicas que mostrem ser incompativeis com o desempenho das atividades
inerentes ao cargo/emprego em disputa®?®.

As avaliacfes psicologicas sdo testes validados pelo Conselho Federal
de Psicologia que sdo aplicados por profissionais cadastrados na Policia
Federal e sua aplicacao varia de acordo com o resultado que se busca. Por
exemplo, para Conselheiros Tutelares comumente € adotado 0 seu uso em
uma escala mais leve. Para funcdes de Guarda Municipal, Policia Militar,
Policia Civil, dentre outras, que fardo o uso de arma de fogo, os testes
realizados sdo mais profundos, uma vez que terdo, caso concluam o processo
de selecao, o porte de arma de fogo.

O edital de abertura deve prever a etapa, assim como, os procedimentos
para que os candidatos, caso reprovados, possam interpor recursos e agendar

uma entrevista devolutiva.

129 SAO PAULO. Governo do Estado. Manual de Orientacdo para Realizacéo de Concursos

Publicos. 2015. Disponivel em:
http://www.recursoshumanos.sp.gov.br/normas/Instrucao/instrucao_03_2015/Anex0%2011%20-
%20Manual%20de%20o0rienta%E7%E30%20para%20realiza%E7%E30%20de%20concursos
%20p%FAblicos.pdf.
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4.6.4.5.8 Analise Curricular

Esse tipo de selecdo, pouco usual, porém legal. A selecdo de agentes
publicos deve ser o mais objetiva possivel e nunca subjetiva. A analise
curricular, apesar do nome, ndo € uma simples analise do curriculo do
candidato e sim um procedimento de selecdo em que sua experiéncia
profissional (comprovada em carteira), assim como, sua formacao académica,
idade, sdo fatores levados em consideracdo, por meio de uma pontuacao pré-
estabelecida no edital de abertura.

Essa modalidade é adotada quando se necessita gerar de forma rapida
uma lista de classificados. Deve ser empregado de forma restrita quando o uso
de provas objetivas néo for possivel, devido a urgéncia na contratacdo, porém
existem algumas ressalvas, como, por exemplo, somente em Processos
Seletivos ou Processos Seletivos Simplificados de carater emergencial.
Observou-se diversos editais plicando esse método de selecdo durante a
pandemia do COVID-19.

4.6.4.6 CANDIDATO EM CONDICOES ESPECIAIS

N&o se pode confundir candidato em condi¢des especiais com candidato
PcD. Nem sempre, o candidato deferido para PcD ira necessitar de condicées
especiais para realizacdo das provas. Assim como, uma condi¢cao especial ndo
€ obrigatoriamente ligada a uma deficiéncia fisica e/ou intelectual. Posto isto, o
edital de concurso publico e/ou processo seletivo deve prevé ambas as
possibilidades. E possivel que um candidato deferido como PcD por possuir
baixa visédo, por exemplo, seja deferido, como candidato em condicdo especial
para sala de facil acesso, visto possuir um membro engessado, decorrente de
um osso fraturado (condig&o temporaria).

Os pedidos de condicbes especiais em um concurso publico e/ou
processo seletivo sdo diversos e dos mais variados, porém alguns desses
pedidos, para serem deferidos necessitam de analise minuciosa de toda a
documentacédo apresentada pelo candidato, durante o periodo de inscricdo. Em
contrapartida existem algumas condicdes especiais, que mesmo nao

solicitadas devem ser atendidas. Citamos como exemplo de condi¢des
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especiais que devem ser atendidas, mesmo que nao solicitadas em tempo
habil: sala de facil acesso (candidato pode ter fraturado membro, dias antes da
prova); amamentac&o™*°.

Devido a diversidade de fatores que podem gerar uma condicao especial
para realizar as provas, os editais devem prever tal situacdo, com formularios
especificos para cada caso.

O candidato com deficiéncia que necessitar de tratamento diferenciado
na realizacdo das provas devera requeré-lo, no ato de inscricdo no concurso
publico ou no processo seletivo de que trata a Lei n® 8.745, de 1993, em prazo
determinado em edital, e indicar4 as tecnologias assistivas e as condi¢cdes
especificas de que necessita para a realizacdo das provas™'. O candidato com
deficiéncia que necessitar de tempo adicional para realizacdo das provas
devera requeré-lo, com justificativa acompanhada de parecer emitido por
equipe multiprofissional ou por profissional especialista nos impedimentos
apresentados por cada candidato, no prazo estabelecido em edital'®%. As fases
dos concursos publicos, ou dos processos seletivos em que se fizerem
necessarios servicos de assisténcia de interpretacdo por terceiros aos
candidatos com deficiéncia, serdo registradas em &udio e video e
disponibilizadas nos periodos de recurso estabelecidos em edital**°.

A Banca Examinadora quando contratada, deve estar preparada para
todas as variantes possiveis e presentes durante o certame, estando apta a
atender todas as situacdes possiveis.

A solicitacdo de atendimento especial, em qualquer caso, devera ser

atendida segundo os critérios de viabilidade e de razoabilidade™®*.

4.6.4.7 CANDIDATO COM NOME SOCIAL
Recomenda-se que em todos os editais de Concursos Publicos e

Processos Seletivos, permita-se que o candidato utilize seu nome social. Nome
Social é a designacdo pela qual a pessoa travesti ou transexual se identifica e

BOBRASIL. Lei n° 13.872 de 17 de setembro de 2019. Art. 1°.

1 BRASIL. Decreto n° 9.508 de 24 de setembro de 2018. Art. 4° § 1°.

132 BRASIL. Decreto n° 9.508 de 24 de setembro de 2018. Art. 4° § 1°

133 BRASIL. Decreto n° 9.508 de 24 de setembro de 2018. Art. 4° § 1°

13 GOMIDE, Alexandre de Avila et al. Guia referencial para concursos publicos: promogéao
do ethos publico, realidade brasileira, inclusdo, diversidade e direitos humanos. Brasilia:
Enap; MGI, 2023.
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é socialmente reconhecida.® O artigo 5° da lei n° 8.727, de 28 de abril de

2016, menciona que:

Art. 5° O 6rgdo ou a entidade da administracdo publica federal direta,
autérquica e fundacional poderd empregar o nome civil da pessoa travesti ou
transexual, acompanhado do nome social, apenas quando estritamente
necessario ao atendimento do interesse publico e a salvaguarda de direitos de
terceiros.

Os orgaos e entidades da Administracdo Publica Federal devem adotar
0 nome social da pessoa travesti ou transexual em seus atos e procedimentos,
conforme solicitado por elas**. Portanto, os editais devem prever e possibilitar
gue no momento da inscricdo, o candidato que deseja fazer uso do seu nome

social, possa solicitar.
4.6.4.8 PROGRAMA DE ESTUDOS

O programa de estudos é o conteudo programatico de referéncia para
gue o candidato estude e se prepare para as provas, item de indicacdo
obrigatéria no edital de abertura'®’. E a base para o desenvolvimento e
elaboracdo das questbes que serdo aplicadas na prova objetiva, dissertativa,
entre outras modalidades de provas.

Todas as questdes, gerais e especificas que serdo abordadas nhas
provas devem estar dentro do programa de estudos. O ndo atendimento esta
sujeito a sua nulidade.

A responsabilidade do desenvolvimento do programa de estudos é da
instituicdo contratada para realizar o concurso e/ou da administracdo publica no
caso de realizacdo direta. Sua aprovacado, todavia, deve ser realizada em
comum acordo com a Comissao Especial de Concursos Publicos.

O conteudo programatico deve ser elaborado, levando-se em

consideracao o grau de instrucdo, natureza e complexidade do cargo/emprego,

1% BRASIL. Decreto Federal n° 8.727/2016.

1% GOMIDE, Alexandre de Avila et al. Guia referencial para concursos publicos: promocao
do ethos publico, realidade brasileira, inclusédo, diversidade e direitos humanos. Brasilia:
Enap; MGI, 2023.

13 RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Praticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021.
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suas atribuicbes e possuir temas de relevancia para atuacdo profissional do

futuro servidor/empregado.

Recomendagdo ao gestor: ndo se faz necessario solicitar referéncias
bibliograficas no contetado programético, entretanto se solicitado, as questdes
devem ser vinculadas a essas referéncias e uma vez divulgada, vincula a

Administracdo™®.

4.6.4.9 CRITERIOS DE DESEMPATE

O edital de abertura deve deixar claro o critério adotado para os casos
de empates.™® E imprescindivel que o candidato antes de realizar as provas
tenha acesso aos critérios de desempate que estdo vigentes no certame,
critérios esses que nao poderdo ser modificados, ap6s a aplicacdo das
primeiras provas.

Independentemente de critérios estabelecidos em legislagdo local ou
regimentos internos, ou, até mesmo, definido junto a comissdo especial de
concursos, ha alguns critérios que sao obrigatorios e devem ser obedecidos,
por serem oriundos de legislacéo federal. O artigo 27 do Estatuto do Idoso (Lei
n° 10.741, de 1° de outubro de 2003) deve ser o primeiro critério de desempate
a ser adotado, pois prevé:

Art. 27. Na admissédo da pessoa idosa em qualquer trabalho ou emprego, sédo
vedadas a discriminacao e a fixacdo de limite maximo de idade, inclusive para
concursos, ressalvados o0s casos em que a natureza do cargo O
exigir. (Redacéo dada pela Lei n°® 14.423, de 2022)

Paragrafo Gnico. O primeiro critério de desempate em concurso publico sera a
idade, dando-se preferéncia ao de idade mais elevada.

O artigo 440 do Cédigo de Processo Penal (Decreto-Lei n° 3.689, de 03
de outubro de 1941) preveé:

¥ RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Préticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021.

% RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Roteiro de fiscalizacdo de
concursos publicos. 1. ed. Rio Grande do Sul, 2015.
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Art. 440. Constitui também direito do jurado, na condicdo do art. 439 deste
Cddigo, preferéncia, em igualdade de condig8es, nas licitagSes publicas e no
provimento, mediante concurso, de cargo ou funcdo publica, bem como nos
casos de promocéo funcional ou remog¢éo voluntaria.

Recomendacgédo ao gestor: se ao final da implantacdo de todos os critérios
estabelecidos em edital, ainda persistirem empates, recomenda-se, o0 uso do
método de sorteio publico;

Com base aos principios da isonomia e da impessoalidade, ndo se pode
colocar como um dos critérios de desempate fatos que privilegiem servidores e

ex-servidores*®,

4.6.4.10 RECURSOS

A possibilidade de se impetrar um recurso, deve estar presente em todas
as etapas do certame, independentemente do cargo/emprego concursado. O
ente publico deve sempre permitir que o candidato possa recorrer em todas as
etapas do certame. Limitar as hipoteses de cabimento de recurso € desprezo
as garantias do contraditério e da ampla defesa, prevista no art. 5°, LV, da CF/
1998.

A avaliagédo e julgamento dos recursos seréo realizados pela comisséo
designada ou pela organizadora do certame'**. Por se tratar de recursos
administrativos, muitos deles s&o respondidos pela banca examinadora
contratada. Contudo, ndo isentam da Administracdo Pdudblica suas
responsabilidades juridicas oriundas de deferimentos ou indeferimentos
realizados de forma equivocada.

O recurso possibilita que o candidato possa mostrar a Administragédo
Pulblica, possivel equivoco, e esta tem a possibilidade de se corrigir em tempo
habil**2,

O edital de abertura deve prever quais serdo os procedimentos, formato

e prazos para a formalizacdo dos recursos, e ainda, deixar claro em qual

% GOIAS. Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goids — TCM-GO. Colecado de
Orientac&o. v.1. Disponivel em https://www.tcmgo.tc.br/site/fiscalizacao-e-controle/orientacoes-
tecnicas/

! BAHIA. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Atos de Admiss&o de Pessoal. Guia da
Resolugcdo TCM n° 1.420/2020 e orientagcfes para alimentacdo do siga e protocolo virtual E-
TCM. Bahia, 2020.

142 RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Praticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021.
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momento o candidato pode recorrer. O edital deve ainda, permitir que o
candidato, recorra do proprio edital de abertura e suas alteracdes, demais
editais, listas de resultados, gabaritos, etc.

Deve-se ser dada toda a publicidade possivel ao julgamento dos
recursos, jamais devem ser respondidos somente ao candidato, uma vez que,
se trata de um ato publico, e qualquer alteracdo exerce influéncia no resultado
de outrem. Cada recurso deve ser respondido de forma que nao deixe duvidas
aos candidatos. No caso de anulacdo de questdes ou alteracdo de gabarito, o
edital deve prever como serd feita a contagem de pontos. Caso alguma lista
prévia ja publicada sofra alteracbes, deve ser publicada com a mesma

publicidade uma nova lista de classificacédo, a fim, de evitar davidas.

Recomendacdo ao gestor: quem define o prazo para interposicao de recursos &
o edital de abertura. Porém, para concursos publicos o prazo ideal é que seja
igual ou superior a trés dias Uteis'**. Para processos seletivos esse prazo,

dependendo da urgéncia, pode ser reduzido para apenas um dia Util.
4.6.4.11 DOS REQUISITOS BASICOS PARA INVESTIDURA

Em um rol taxativo, o edital de abertura deve discriminar toda a
documentacdo a ser exigida para a posse ou contratacdo. Entende-se que o
candidato tem o direito de conhecer previamente todas as regras que regem o
certame. Entretanto, alguns requisitos sdo basicos e devem estar presentes em
todos os editais'**, vejamos:

- Ser aprovado no concurso publico/processo seletivo em questéao;

- Ser brasileiro nato ou naturalizado ou ainda, no caso de estrangeiro,
estar em situacdo regular no pais, por intermédio de visto permanente que o
habilite a trabalhar no territdrio nacional; no caso de ter nacionalidade
portuguesa, estar amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e
portugueses, nos termos do § 1° do art. 12 da Constituicdo Federal,

- Estar em gozo dos direitos politicos.

"3 RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Préticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021.
1% GOMIDE, Alexandre de Avila et al. Guia referencial para concursos publicos: promocgao
do ethos publico, realidade brasileira, inclusdo, diversidade e direitos humanos. Brasilia: Enap;
MGI, 2023.
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- Estar quite com as obrigacdes militares, em caso de candidato do sexo
masculino.

- Estar quite com as obrigacgOes eleitorais.

- Possuir os requisitos exigidos para o exercicio do cargo/emprego em
disputa;

- Ter idade minima de 18 anos completos na data da posse;

- Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo;

- N&o receber proventos de aposentadoria que caracterizem acumulagao
ilicita de cargos, na forma do inciso XVI c/c o 810 do art. 37 da Constituicdo

Federal.

A lei n° 8.112/90 define ainda o0s requisitos basicos para investidura em cargo
publico:

Art. 5% S&0 requisitos basicos para investidura em cargo publico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigagBes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - aidade minima de dezoito anos;
VI - aptidéo fisica e mental.

4.6.4.12 CRONOGRAMA

Essencial e funcional, o cronograma quando presente no edital € uma
ferramenta que auxilia tanto o candidato a se organizar com seus estudos,
locomocédo, hospedagem, etc. quanto, a comissao de concursos e a banca
examinadora, no planejamento e na execucéo de suas atividades.

Apesar de importante, muitas vezes, ndo € colocado de forma clara no
edital. Recomenda-se, que o cronograma seja colocado como anexo do edital.

O cronograma muitas vezes nao pode ser cumprido por diversos fatores,
sendo assim, suas adequacbOes devem ser feitas por meio de erratas,
retificacdes ou similares, entretanto a divulgacédo de cada etapa deve acontecer

com bastante antecedéncia, obedecendo ao principio da previsibilidade.

Recomendacgdo ao gestor: por ser um instrumento passivel de modificacdes e
adaptacdes, o cronograma deve ser disposto no edital como uma ferramenta
gue pode sofrer modificacbes as quais é dever do candidato acompanhar, ndo

podendo o candidato alegar ignorancia.
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4.7 DAS PROVAS

Todas as normativas que serdao adotadas para a realizagdo das provas
devem ter previsdo editalicia além de serem claras e objetivas, proporcionando

maior seguranca juridica e transparéncia®®.
4.7.1 HOMOLOGACAO DAS INSCRICOES

Expirado o prazo, deverdo ser homologadas as inscricdes, mediante ato
publicado em Diéario Oficial. Nenhum candidato pode participar das demais

etapas do certame se nao tiver homologada sua inscricdo°.
4.7.2 CONVOCACAO PARA AS PROVAS

A convocacgdo para as provas € realizada, na maioria das vezes, por
meio de editais especificos. Editais estes que irdo tratar com mais detalhes,
cada etapa do concurso publico/processo seletivo.

A convocacao para realizacdo das provas, independentemente do tipo,
deve ser realizada com antecedéncia e sua previsdo deve ser feita no
cronograma presente no edital de abertura. Deve detalhar a data, o horério, os
locais de execucdo das provas (endereco completo e a nomenclatura dos
estabelecimentos), se possivel mencionar ainda, o prédio, o bloco e a sala
onde os testes serdo aplicados.

Mesmo que ja tenha sido tratado no edital de abertura, € importante que
na convocacao fique claro para os candidatos todas as regras e procedimentos
gue serdo adotados na aplicacdo das provas. O candidato deve saber com
antecedéncia, quais serdo os tipos e formatos de documentos que seréo
aceitos como instrumento de sua identificagdo para acesso ao local das provas,

7

situacBes que podem exclui-lo do certame'®’, itens permitidos e proibidos no

dia, horarios de abertura e fechamento dos portées, procedimentos para 0 uso

> RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Préticas na
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dos sanitarios, quantidade e forma de preenchimento das questdes na prova,
entre outros.

Uma vez definidas as regras de aplicagdo das provas, fica a
Administracdo vinculada a elas, tendo em vista o Principio da vinculacdo ao

edital**.

Recomendacdo ao gestor. quanto mais detalhadamente forem descritos os
procedimentos de aplicacdo de provas, menores serdo as chances de existir

intercorréncias no local de sua aplicacéo.

4.7.3 DEFINICAO DE LOCAL, DATA E HORARIO

Os locais de aplicacdo das provas devem ser definidos entre a
organizadora do certame e a comissao especial de concursos. Alguns pontos
devem ser levados em consideracdo nessa definicdo, como: ofertas de locais
na regido, acessibilidade, conforto fisico aos candidatos (banheiros,
bebedouros, iluminacdo e limpeza adequada).

N&o é obrigatdria a realizacdo de provas na cidade sede do concurso,
muitas vezes cidades vizinhas possuem prédios com uma estrutura mais
adequada para receber os candidatos. Todavia, o edital de abertura deve
prever essa possibilidade.

4.7.4 COMPOSICAO DO CORPO TECNICO DE APLICACAO

Cada cidade ou regido de aplicacédo das provas deve contar com no
minimo um coordenador geral e cada prédio de aplicacdo, com um
coordenador; assistentes de coordenacéo; fiscais de provas (sala, corredor e
banheiro). Entretanto, todos os integrantes que fiscalizaram a aplicacdo das

provas, devem estar identificados.

4.7.5 CORRECAO DAS PROVAS

“* RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Praticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
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Preferencialmente as correcfes das provas objetivas devem ser
realizadas de forma eletronica (leitura 6ptica ou equivalente), devendo ser
observados, entretanto, os devidos procedimentos de seguranca e de

inviolabilidade*®

. Quando a correcdo de provas objetivas ndo se der por meio
eletrénico, folha Otica ou equivalente, o sigilo quanto a identidade dos
candidatos deve ser assegurado mediante procedimento de desidentificacdo,
por meio da aposi¢cdo de um mesmo numero ou codigo de barras nas folhas de
resposta e nos canhotos em que os candidatos lancarem suas assinaturas,
destacando-se os aludidos canhotos, sem a presenca dos membros da banca

examinadora®®,

4.8 LISTAS E RESULTADOS

Todas as listas e resultados oriundos do certame devem ser publicados
em sitios eletrénicos nédo restritivos, permitindo que qualquer cidadédo tenha
acesso as publicacbes, garantida toda a transparéncia que o processo de

selecdo deve ter. Trata-se do principio da publicidade.

4.8.1 LISTAS DE INSCRITOS

4.8.1.2 Ampla Concorréncia

A lista de ampla concorréncia é a lista de classificacdo final e geral do
concurso publico/processo seletivo. Nela, a classificacdo deve ser decrescente
e constar a nota final de cada candidato aprovado dentro da nota de corte no
certame, apés se inserir todas as notas das provas (objetiva, dissertativa,
pratica, titulos, etc) e apdés se aplicar todos os critérios de desempates
previstos no edital de abertura.

Na lista de ampla concorréncia, também devem constar os nomes dos

candidatos aprovados em listas separadas (PcD, cotistas).

9 RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Praticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
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Recomendacdo ao gestor: caso o candidato PcD ou cotista, possua uma
colocacdo mais vantajosa na lista de ampla concorréncia do que nas listas

especiais, devera ser convocado por meio desta lista e eliminado das demais.

4.8.1.3 Pessoa com Deficiéncia - PcD.

Dede ser elaborada uma lista distinta para as vagas reservadas em
especial as vagas para PcD. Vejamos o que trata o Decreto Federal n°
9.508/18.

Art. 8° O resultado do concurso publico ou do processo seletivo de que trata
a Lei n° 8.745, de 1993, sera publicado em lista Unica com a pontuacdo dos
candidatos e a sua classificagdo, observada a reserva de vagas as pessoas
com deficiéncia de que trata este Decreto.

§ 1° A nomeacdo dos aprovados no concurso publico ou no processo seletivo
devera obedecer a ordem de classificacdo, observados os critérios de
alternancia e de proporcionalidade entre a classificacdo de ampla concorréncia
e da reserva para as pessoas com deficiéncia, e o disposto nos § 1° e § 2° do
art. 1°.

§ 2° A desclassificacdo, a desisténcia ou qualquer outro impedimento de
candidato ocupante de vaga reservada implicara a sua substituicdo pelo
préximo candidato com deficiéncia classificado, desde que haja candidato com
deficiéncia classificado.

O candidato que for considerado pessoa com deficiéncia, apos a
avaliacdo na pericia médica, e que for aprovado no concurso, tera seu nome e
a respectiva pontuagdo publicados em lista a parte e figurara também na lista

de classificacdo geral***.

4.8.1.4 Cotistas

Os candidatos negros concorrerdo concomitantemente as vagas
reservadas e as vagas destinadas a ampla concorréncia, de acordo com a sua

classificagdo no concurso™Z.

Os candidatos negros aprovados dentro do
nuamero de vagas oferecido a ampla concorréncia ndo preencherdo as vagas

reservadas a candidatos negros, sendo, dessa forma, automaticamente

! GOMIDE, Alexandre de Avila et al. Guia referencial para concursos publicos: promocéo

do ethos publico, realidade brasileira, inclusdo, diversidade e direitos humanos. Brasilia: Enap;
MGI, 2023..
152 BRASIL. Lei n° 12.990 de 9 de junho 2014. Art. 3°.
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excluidos da lista de candidatos negros aprovados'*-. Todavia, tera seu nome

divulgado em listas separadas.

Se a legislacdo local ndo dispuser ao contrario, 0s mesmos
procedimentos devem ser adotados para candidatos autodeclarados indios e

quilombolas.
4.8.2 GABARITOS

Usualmente, adota-se a publicacdo de um gabarito preliminar (pés-prova
objetiva) e um gabarito pds-recursos ou definitivo. Ainda € possivel que o
gabarito publicado sofra retificacdes, visto a demanda de recursos provenientes
a cada mudanca realizada.

4.8.3 LISTAS DE ELIMINADOS

Todos os candidatos que tiverem a sua inscricdo deferida devem constar
em alguma lista pds prova. Caso nao esteja no rol dos candidatos aprovados, o
candidato deve constar nas listas de candidatos eliminados.

Nas listas de eliminados, devem constar os candidatos ausentes, 0s
candidatos presentes que ndo atenderam alguma das regras editalicias e foram
eliminados do certame e os candidatos presentes que nao foram aprovados
dentro da nota de corte prevista em edital.

A publicacao das listas de eliminados € essencial, pois permite que os

candidatos que se sintam prejudicados, possam impetrar recursos a seu favor.
4.8.4 LISTAS PROVISORIAS

Antes da publicacdo das listas definitivas, € necessario que sejam
publicadas as listas provisorias. E necessario constar nessas listas, todas as
informacdes aplicadas que geraram a classificacdo (idade, notas, titulos, etc)

visto que, sera objeto de recebimento de recursos.

> GOMIDE, Alexandre de Avila et al. Guia referencial para concursos publicos: promocéo
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Dependendo do julgamento dos recursos, ou a identificacdo de qualquer
falha por parte da organizacdo do certamente, as listas provisorias, podem ser

retificadas e novamente republicadas.
4.8.5 LISTAS DEFINITIVAS

Ap6s o0 julgamento de todos os recursos previstos em edital, €
necessaria a elaboracdo de uma lista de classificacdo final e geral que sera
homologada.

Deve ser elaborada também uma lista de classificacdo especial para
candidatos PcD e listas de classificacdo especiais para cada cota prevista em

edital.

4.9 HOMOLOGACAO

7

A homologacdo é o ato, de competéncia da autoridade superior, por
meio do qual se ratifica a legalidade e regularidade de todo procedimento, peca
que devera ser publicada em Diario Oficial e compor os autos™*. Pode ser feita
por atos, portarias e similares. Deve ser dada total publicidade.

A validade do concurso publico/processo seletivo, s6 comeca a contar a
partir da data de publicacdo da homologacdo, que tem como funcdo a
demarcacdo temporal do certame®®, assim como, somente apds a sua
publicacdo pode-se nomear, dar posse ou contratar os aprovados.

E possivel que um Unico ato publicado no Diario Oficial homologue e

divulgue o Resultado Final*®°.

Recomendacdo ao gestor: € relevante que na homologacdo os métodos de
convocacdo estejam detalhados, assim como, 0s procedimentos para o

candidato manter seus dados de contatos atualizados. Dessa forma, o

1% BAHIA. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Atos de Admiss&o de Pessoal. Guia da

Resolugcdo TCM n° 1.420/2020 e orientagcbes para alimentacdo do siga e protocolo virtual E-
TCM. Bahia, 2020.
> BAHIA. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Atos de Admiss&o de Pessoal. Guia da
Resolucdo TCM n° 1.420/2020 e orientacBes para alimentacdo do siga e protocolo virtual E-
TCM. Babhia, 2020.
> BAHIA. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Atos de Admiss&o de Pessoal. Guia da
Resolugdo TCM n° 1.420/2020 e orientagcBes para alimentacdo do siga e protocolo virtual E-
TCM. Bahia, 2020.
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candidato aprovado pode acompanhar seu possivel chamamento, ndo podendo

alegar ignorancia.

4.10 PARTICULARIDADES

4.10.1 REGIMENTO INTERNO

Alguns entes publicos possuem suas proprias regras para gerir seus
concursos publicos e processos seletivos. Uma vez criado o regulamento de

157

concurso publico, este deve ser cumprido pela Administracdo™‘, entretanto,

suas regras nao podem conflitar com legislagdes superiores.
4.10.2 LGPD

Nos termos da Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais (LGPD), o edital deve dispor sobre a autorizacéo
expressa do candidato a divulgacdo de seus nomes, numeros de inscricdo e
notas em observancia aos principios da publicidade e da transparéncia que

regem a Administracdo Publica™®,
4.10.3 LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL

A Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), além
de previsédo orgamentaria, determina em seu art. 42 que o aumento de despesa
nos 02 (dois) ultimos quadrimestres da gestdo sé é possivel quando houver

disponibilidade de caixa suficiente para custea-las™®.

Art. 42. E vedado ao titular de Poder ou 6rgéo referido no art. 20, nos Ultimos
dois quadrimestres do seu mandato, contrair obrigacdo de despesa que nado
possa ser cumprida integralmente dentro dele, ou que tenha parcelas a serem

" RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Préticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021.

¥ GOMIDE, Alexandre de Avila et al. Guia referencial para concursos publicos: promocao
do ethos publico, realidade brasileira, inclusdo, diversidade e direitos humanos. Brasilia: Enap;
MGl, 2023.

9 RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Contas Estadual. Manual de Boas Préticas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos publicos. 1. ed. Rio Grande do
Sul, 2021.
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pagas no exercicio seguinte sem que haja suficiente disponibilidade de caixa
para este efeito.

[.]

4.10.4 LEGISLACAO ELEITORAL

As normas para as eleicbes sdo estabelecidas através da Lei n°

9.504/1997, e em seu art. 73 € legislado referente aos concursos publicos.

Art. 73. Séo proibidas aos agentes publicos, servidores ou néo, as seguintes
condutas tendentes a afetar a igualdade de oportunidades entre candidatos nos
pleitos eleitorais:

]

V - nomear, contratar ou de qualquer forma admitir, demitir sem justa causa,
suprimir ou readaptar vantagens ou por outros meios dificultar ou impedir o
exercicio funcional e, ainda, ex officio, remover, transferir ou exonerar servidor
publico, na circunscricdo do pleito, nos trés meses que 0 antecedem e até a
posse dos eleitos, sob pena de nulidade de pleno direito, ressalvados:

a) a nomeacdo ou exoneracdo de cargos em comissdo e designacdo ou
dispensa de funcdes de confianca;

b) a nomeagdo para cargos do Poder Judiciario, do Ministério Publico, dos
Tribunais ou Conselhos de Contas e dos 6rgdos da Presidéncia da Republica;

¢) a nomeacao dos aprovados em concursos publicos homologados até o inicio
daquele prazo;

d) a nomeacédo ou contratacdo necessaria a instalacdo ou ao funcionamento
inadiavel de servigos publicos essenciais, com prévia e expressa autorizagado
do Chefe do Poder Executivo;

e) a transferéncia ou remocéo ex officio de militares, policiais civis e de agentes
penitenciarios;

O TSE entende que o disposto no art. 73, inciso V, da Lei n® 9.504, de

1997, ndo proibe a realizacdo de concursos publicos. Dessa forma, é sim

IlGO

permitida a realizacdo de concursos publicos no ano eleitoral™, e, caso a

homologacao ocorra até a data de 3 (trés) meses antes do pleito, a nomeacao

dos candidatos aprovados pode ser realizada normalmente apés essa data®™®’.

A legislacdo permite a nomeagcdo mesmo apOs esse periodo, desde que o

concurso tenha sido homologado até essa data’®?.

' BRASIL. Tribunal Superior Eleitoral — TSE. Resolugdo TSE n° 21.806, de 08/06/2004,
relator Ministro Fernando Neves da Silva

161 BRASIL. Lei n° 9504/1997. Art. 73, V, “c’.  Disponivel em
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I9504.htm. Acesso em 22 fev 2024.7

182 ASSOCIACAO Brasileira de Concursos Publicos. Nota de Orientacdo 001/2024. Disponivel
em https://abconcursospublicos.org/.
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5- DISCUSSAO

Os procedimentos apresentados dentro do “Guia de Boas Praticas para
a Realizacdo de Concursos Publicos e Processos Seletivos” constituem,
basicamente, uma unificacdo de procedimentos. Trata-se de uma proposta que
pode ser a solucdo para o problema diagnosticado da auséncia da
homogeneidade de procedimentos relacionados a concursos publicos na
federacgéo brasileira.

A proposta apresentada neste trabalho se presta a ser usada como
cédigo de conduta na organizacdo dos concursos publicos e processos
seletivos; bem como, pode ser a base para que cada ente publico desenvolva
seu proprio regramento para contratacdo de for¢a de trabalho qualificada. Pode
também ser empregado por Tribunais de Conta que néo dispde de seu proprio
guia uniforme de orientacdes e diretrizes.

Muito se discute da criagdo de uma Lei Geral dos Concursos, inclusive
alguns projetos de leis estdo em discussao como, por exemplo, o Projeto de Lei
n° 2.258, de 2022 (PL 252/2003), que dispde sobre as normas gerais relativas
a concursos publicos. O problema da criacdo dessas leis é que esses projetos
versam apenas sobre normas gerais oriundas da realidade do governo federal.
Normas essas, que n&o atendem a realidade dos concursos municipais, por
exemplo, que sdo em muito maior nimero dentre os entes que realizam editais
de concursos e de processos seletivos. Prefeituras, Autarquias e Camaras
Municipais, necessitam de diretrizes praticas e objetivas, que garantam
seguranca juridica para atender suas demandas. Em muitas localidades, nos
rincées da nossa nacgéo, os gestores com receio de errar e serem punidos pelo
Tribunal de Contas protela ao maximo possivel a realizacdo do concurso
publico, em detrimento do pleno exercicio de cidadania.

Para a elaboracido deste “Guia de Boas Praticas para a Realizagcado de
Concursos Publicos e Processos Seletivos”, coligimos o que de melhor se
produziu em termos de transparéncia e funcionalidade e esperamos ter
oferecido um instrumento que contribua para a otimizacdo da maquina publica,
o que favorece, por conseguinte, o fortalecimento da sociedade e do préprio

conceito de uma cidadania brasileira.
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6- CONSIDERACOES FINAIS

Fica evidente a necessaria e premente a edicdo de uma lei que sirva
como um “Cédigo Geral dos Concursos”, assim como existe o Codigo Civil, o
Caodigo Tributario, Cédigo Penal. Porque a margem de discricionariedade que
os entes da federacdo possuem para legislar sobre os préprios concursos
publicos pode gerar situacGes de violacdo de direitos basicos, conflitos com o
edital, ou sua nulidade perante os Tribunais de Contas e, muitas vezes, até a
judicializacédo conforme demonstrado anteriormente.

Hoje, a ndo existéncia no Brasil de uma lei federal especifica que
envolva a regularizacdo da realizacdo de concursos publicos e processos
seletivos, acarreta como resultado uma nefasta heterogeneidade dos
procedimentos de concursos. Nao ha de se questionar a competéncia de
fiscalizacdo dos Tribunais de Contas, entretanto é necessaria homogeneidade
dos procedimentos, pois assim, teremos na pratica uma fiscalizacdo mais
orientadora do que punitiva.

Também ndo ha o que se questionar a respeito da importancia de se
realizar de forma ciclica concursos publicos e processos seletivos. Esses por
sua vez, necessitam ser, cada vez mais atrativos, para que possamos inserir
no servigo publico, profissionais qualificados e talentosos.

Essas afirmacdes sdo comprovadas pelo capitulo em que se debate os
problemas decorrentes da heterogeneidade de procedimentos, com situacées
concretas que envolvem violacdo dos direitos de pessoas pardas e negras;
lactantes; pessoas com deficiéncia.

Este trabalho buscou avaliar e comparar de forma sucinta, alguns dos
procedimentos adotados em todo o territdrio nacional, na realizacdo de
concursos publicos e de processos seletivos de todas as naturezas. O objetivo
foi contribuir para a elaboracdo de um manual de orientacdes para que 0s
gestores publicos possam realizar seus concursos publicos e processos
seletivos de forma adequada e guiada.

O desafio existente para a gestao publica ainda € grande. Conclui-se da
pesquisa que ha uma clara necessidade de uniformizacdo dos procedimentos
em concursos publicos e processos seletivos a nivel de todos os entes da
federacdo, tendo em vista os dados, nimeros e fatores apresentados ao longo

da pesquisa, que envolvem os problemas decorrentes da heterogeneizacao.
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A resposta mais adequada para esse problema identificado seria a
edicdo de um “Cdodigo Geral dos Concursos” pelo Poder Legislativo, porém,
enguanto isso nao ocorre, sugere-se a ado¢cao de um compilado dos melhores
procedimentos realizados e apresentados pela doutrina e pelos Tribunais de
Contas dos Estados.

Dessa forma, a criagao do “Guia de Boas Praticas para a Realizagao de
Concursos Publicos e Processos Seletivos” apresentado no presente trabalho
tem apenas o conddo de exemplificar uma possivel forma de solucéo, através
da compilacdo dos melhores conceitos e préaticas definidos por diversos
Tribunais de Contas e por diversos autores, de modo a tentar evitar, ou ao
menos reduzir, os problemas encontrados por conta da heterogeneizacao de

procedimentos, enquanto ndo surge uma codificagao geral.
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