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ORIENTAGAO TECNICA N° 007/2026
Controle Interno

Interessada: Secretaria Municipal de Educacéao

Assunto: Procedimentos para realizacdo de Concurso Publico e Processo Seletivo
Simplificado, com destaque para selecado mediante analise de titulos, experiéncia
profissional e contagem de pontos.

| - FINALIDADE

O Departamento de Controle Interno, no exercicio das atribuicbes de orientacao,
fiscalizagdo e controle preventivo da Administragdo Publica Municipal, emite a
presente Orientagcdo Técnica com a finalidade de orientar a Secretaria Municipal de
Educacao quanto aos procedimentos que deverao ser observados antes, durante e
apos a realizagao de Concursos Publicos e Processos Seletivos Simplificados.

A presente orientagdo busca estabelecer um fluxo cronolégico minimo para a
realizagdo dos certames, prevenindo falhas relacionadas a auséncia de justificativa,
definigdo inadequada da modalidade de selegao, critérios subjetivos de classificagao,
auséncia de publicidade, convocagdo irregular, contratagdo temporaria sem
demonstracdo da excepcionalidade e inconsisténcias no encaminhamento das
informagdes ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE-MT, por meio
do Sistema APLIC.

Il - FUNDAMENTAGAO LEGAL

A realizagdo de concurso publico encontra fundamento principal no art. 37, Il, da
Constituicao Federal, segundo o qual a investidura em cargo ou emprego publico
depende de aprovagao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
ressalvadas as hipoteses constitucionalmente previstas.

O art. 37, caput, da Constituicdo Federal também determina a observancia dos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
pela Administragdo Publica.

Por sua vez, o art. 37, IX, da Constituicdo Federal estabelece que a lei definira os
casos de contratacdo por tempo determinado para atender necessidade temporaria
de excepcional interesse publico.

Para os concursos publicos, devera ser considerada também a Lei Federal n°® 14.965,
de 9 de setembro de 2024, que estabelece normas gerais relativas a concursos
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publicos, sem prejuizo da legislagdo municipal e das normas especificas aplicaveis ao
Municipio. A prépria Lei n°® 14.965/2024 estabelece que os concursos sao regidos por
suas normas gerais, pelas leis e regulamentos especificos e pelos respectivos editais.
Quanto as contratagdes temporarias, devera ser observada a legislagdo municipal que
regulamenta o art. 37, IX, da Constituicdo Federal, ndo sendo suficiente a simples
existéncia de vagas ou a necessidade ordinaria e permanente de pessoal.

No ambito do controle externo municipal, deverédo ainda ser observadas as normas
expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso relativas ao Sistema
APLIC. A atual Cartilha de Orientagdes do APLIC informa que a prestacédo de contas
eletrénica é regulamentada pela Resolugao Normativa n°® 03/2020, incluindo cargas
especificas relativas a concursos e processos seletivos.

Il - PRIMEIRA PROVIDENCIA: IDENTIFICAGAO DA NECESSIDADE

Antes de decidir pela realizagao de concurso ou processo seletivo, a Secretaria devera
formalizar a necessidade de pessoal.

O processo devera demonstrar:

a) qual é a necessidade existente;

b) qual cargo ou fungéo sera preenchido;

¢) quantidade necessaria de servidores;

d) atribuicdes;

e) jornada de trabalho;

f) remuneracéo;

g) numero de cargos efetivos existentes;

h) numero de cargos ocupados e vagos;

i) existéncia ou ndo de concurso vigente;

j) existéncia ou n&o de candidatos aprovados em cadastro de reserva;
k) motivo pelo qual a necessidade devera ser atendida por concurso ou por

contratagao temporaria.
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Nao se recomenda iniciar a elaboragao de edital antes dessa analise.
IV — SEGUNDA PROVIDENCIA: DEFINIGAO DA MODALIDADE

Apos identificada a necessidade, devera ser definida a forma juridicamente adequada
de provimento ou contratacao.

1. Concurso Publico

Devera ser adotado quando se tratar de provimento de cargo efetivo, observada a
regra do art. 37, Il, da Constituicdo Federal.

2. Processo Seletivo Simplificado

Somente devera ser utilizado quando houver hipétese legal de contratagao temporaria
e estiver demonstrada a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, conforme art. 37, IX, da Constituicdo Federal e legislagdo municipal aplicavel.

A Administracdo nao devera utilizar sucessivos processos seletivos temporarios para
atender necessidade permanente de pessoal que deveria ser solucionada mediante
concurso publico.

V — TERCEIRA PROVIDENCIA: INSTRUGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Definida a modalidade, devera ser aberto e formalizado processo administrativo
especifico.

O processo devera conter, conforme o caso:

documento de solicitacdo da Secretaria;
justificativa da necessidade;

levantamento do quantitativo de pessoal;
legislagcédo do cargo/fungéo;

demonstragao das vagas;

justificativa da modalidade escolhida;
autorizacao da autoridade competente;
manifestacdo do setor de Recursos Humanos;
analise orcamentaria e financeira, quando aplicavel;
10 minuta do edital,

11.critérios de avaliagao;

12. critérios de classificacao;

13.critérios de desempate;

14.cronograma;

©CENOO WM~

Rua Primavera, S/N° — Jd. Santa Inés — 78.628-000 - Fone: (66)3488.1080



Prefeitura Municipal de Santo Anténio do Leste - MT
UNIDADE DE CONTROLE INTERNoO-UC]/

G ﬁ%a‘f ;

3 &)
7 s‘”romomonoﬁ‘“ >

15.composi¢cao da comissao;
16.demais documentos necessarios.

— QUARTA PROVIDENCIA: CONSTITUICAO DA COMISSAO

Antes da execucao das etapas do certame, devera ser formalmente constituida a
comissao responsavel.

O ato devera identificar seus integrantes e estabelecer suas atribuigdes.

A comissao devera atuar estritamente de acordo com as regras do edital, mantendo
registros das decisdes e documentos que permitam comprovar a regularidade de cada
etapa.

VIl - QUINTA PROVIDENCIA: ELABORAGAO DO EDITAL

O edital devera ser elaborado antes da abertura das inscricoes e devera
estabelecer todas as regras do certame.

Nao se deve deixar para a comissao decidir posteriormente questdes que deveriam
estar previamente previstas no edital.

O edital devera definir, conforme a modalidade:

cargo/fungao;

numero de vagas;
cadastro de reserva;
requisitos;
remuneracgao;

jornada;

atribuicdes;

periodo de inscrigcéo;
documentos exigidos;
etapas;

critérios de avaliacao;
critérios de pontuacéo;
critérios de desempate;
recursos;

cronograma;

forma de divulgagéo dos resultados;
prazo de validade;
convocagao;

demais regras.
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VIl - SEXTA PROVIDENCIA: ANALISE PREVIA DO CONTROLE INTERNO

Antes da publicacao do edital, o processo devera ser encaminhado ao
Departamento de Controle Interno para analise preventiva.

O Controle Interno devera ter acesso, preferencialmente, ao processo administrativo
completo e a minuta do edital.

A analise preventiva devera verificar, entre outros aspectos:

modalidade escolhida;
fundamento legal,

necessidade da contratagao;
quantidade de vagas;

requisitos;

critérios de selecao;

critérios de pontuacao;

critérios de desempate;
cronograma;

publicidade;

COMIissao;

documentacao;

compatibilidade das informacoes;
providéncias relativas ao APLIC.

A analise prévia do Controle Interno nao substitui a analise juridica quando esta
for exigida, tampouco transfere ao Controle Interno a responsabilidade pela
elaboragcao ou conduc¢ao do certame.

IX — DA SELEGAO POR CONTAGEM DE PONTOS — ORIENTACAO ESPECIFICA
Considerando que a Secretaria Municipal de Educacgéao pretende utilizar contagem de
pontos, este Departamento de Controle Interno recomenda especial atengdo a esta
modalidade.

A contagem de pontos nao podera ser realizada de maneira informal, mediante
simples analise interna dos curriculos dos candidatos apds a inscricao.

Devera existir edital previamente publicado estabelecendo exatamente como a
pontuacao sera calculada.

1. O edital devera estabelecer previamente:
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a) Formagao académica

Devera indicar quais formacgdes serdao pontuadas, por exemplo:

graduacgao;
especializacao;
mestrado;
doutorado;
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bem como a pontuacio correspondente e os documentos comprobatoérios.

b) Cursos de capacitagao

Devera estabelecer:

quais cursos serao aceitos;
carga horaria minima;
relagdo com a funcao;
periodo de realizacao;
documentacgao necessaria;
pontuacgao;

limite maximo de pontos.

c) Experiéncia profissional

Devera estabelecer:

quais experiéncias serao consideradas;
se sera aceita experiéncia publica e privada;

relagao entre a experiéncia e a funcao pretendida;

forma de comprovacao;
periodo considerado;
pontuacdo por periodo;
limite maximo.

d) Tempo de servigo

Caso utilizado, devera estar definido:

qual periodo sera considerado;
como sera comprovado;
quantidade de pontos;

limite maximo;
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o possibilidade de utilizacdo do mesmo periodo para mais de um critério.
X — PROIBICAO DE CRITERIO SUBJETIVO
A comissao nao devera criar critérios depois de conhecer os candidatos.
Por exemplo, ndo é recomendavel estabelecer posteriormente que determinado curso
“parece mais adequado” ou que determinada experiéncia “vale mais” sem que isso
tenha sido previamente definido no edital.
O candidato deve saber antes de participar exatamente:

“Se eu apresentar determinado documento, quantos pontos receberei?”

Essa regra decorre diretamente dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade e publicidade previstos no art. 37 da Constituicido Federal.

Xl — DA CONFERENCIA DA DOCUMENTAGAO E DA PLANILHA DE PONTUAGAO

Na selegdo por contagem de pontos, recomenda-se que a comissao utilize uma
planilha individual de avaliagao para cada candidato, contendo:

o Documento Pontuacgao Pontuacgao =

Critério . o Observagao
apresentado prevista atribuida

Formacéao Documentq . X X —
comprobatério

Curso Certificado X X —

Experiéncia  Comprovacgao X X —

Tem.po de Certidao/declaracédo X X —

servigo

Total X

A documentacao apresentada devera ser conferida e arquivada no processo,
respeitando-se as regras de protecado de dados pessoais.

A planilha devera permitir identificar por que cada candidato recebeu determinada
pontuacao.

Xl - DA POSSIBILIDADE DE RECURSO

O edital devera prever prazo para recurso contra:
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indeferimento da inscri¢ao;

resultado preliminar;

pontuacédo atribuida;

classificagao;

demais decisdes passiveis de impugnagéo.

O recurso devera ser analisado pela comissao responsavel, mediante decisao
fundamentada.

Somente apods o encerramento da fase recursal devera ser consolidada a classificagao
final.

Xlil - DA ORDEM CRONOLOGICA DO PROCESSO SELETIVO POR CONTAGEM
DE PONTOS

Para evitar duvidas, recomenda-se que a Secretaria observe a seguinte sequéncia:
1° — Identificagao da necessidade de pessoal;
2° — Levantamento das vagas e da situagao dos cargos;

3° — Definicdo se a necessidade sera atendida por concurso ou contratagao
temporaria;

4° - Fundamentagao legal da modalidade escolhida;

5° — Abertura do processo administrativo;

6° — Justificativa da necessidade;

7° — Autorizagao da autoridade competente;

8° — Constituicao da Comissao Organizadora;

9° — Elaboragao da minuta do edital;

10° — Definicao dos critérios de pontuacao, caso seja adotada essa modalidade;
11° — Analise prévia pelo Controle Interno;

12° - Eventual andlise juridica, conforme a legislagdo e organizagao
administrativa municipal;
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13° — Aprovacao da autoridade competente;
14° — Publicacao do edital;

15° — Registro/encaminhamento das informagdes ao APLIC dentro dos prazos
aplicaveis;

16° — Abertura das inscrigoes;

17° — Analise e deferimento/indeferimento das inscrigoes;
18° — Recebimento e analise da documentacgao;

19° — Atribuicao individual da pontuacao;

20° — Publicagéao do resultado preliminar;

21° — Abertura do prazo para recursos;

22° — Andlise dos recursos;

23° — Publicacao do resultado final/classificagao;

24° — Homologacgao do certame;

25° — Encaminhamento dos atos correspondentes ao APLIC, observados os
prazos do TCE-MT;

26° — Convocacao dos candidatos conforme a ordem de classificagao;
27° — Conferéncia da documentagao para admissao/contratacao;
28° — Formalizagao do vinculo;

29° — Registro dos atos de pessoal e demais informagées nos sistemas
pertinentes.

XIV — DO APLIC — ATENGAO AOS PRAZOS

A Secretaria devera manter controle especifico sobre os atos que deverdo ser
encaminhados ao TCE-MT.
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Conforme a Cartilha de Orienta¢des do APLIC, a Resolugao Normativa n° 03/2020
estabelece as regras das prestagdes de contas eletrénicas por meio do APLIC. (TCE)

Para a carga de Licitagdao e Concurso Publico, a Cartilha informa, entre outros, os
seqguintes prazos:

Abertura do edital: até o 3° dia util subsequente a ocorréncia do fato;
Retificagao do edital: até o 3° dia util subsequente a ocorréncia;
Homologacao: até o 5° dia util subsequente;

Prorrogacao da validade: até o 5° dia util subsequente;
Cancelamento/Anulagao: até o 5° dia util subsequente;
Paralisacao: até o 5° dia util subsequente;

demais eventos previstos na regulamentagdo do APLIC.

A propria Cartilha inclui expressamente eventos de Concursos/Processos
Seletivos, razado pela qual a Secretaria devera manter controle dos prazos desde a
abertura até o encerramento do certame.

XV - DA PUBLICIDADE DOS ATOS

A Secretaria devera assegurar ampla publicidade dos atos do certame,
especialmente:

edital,
retificacoes;
inscrigcdes;
resultados;
pontuacgoes;
recursos;
resultado final;
homologacéo;
convocagoes.

No caso de selegdo por contagem de pontos, recomenda-se especial atencédo a
publicidade da pontuag¢do individual e classificagao, observadas as regras
aplicaveis de protecdo de dados pessoais.

XVI — DA CONVOCACAO

A convocagdo devera observar rigorosamente a ordem de classificagdo e as
condicdes previstas no edital.
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A Administragdo n&do devera selecionar candidato fora da ordem de classificagdo sem
fundamento legal que autorize a situagao.

No processo seletivo temporario, a convocacéo devera observar ainda o numero de
vagas e as condigdes estabelecidas para a contratagéo.

XVII - DA CONTRATAGAO TEMPORARIA

Nos processos seletivos simplificados, a Secretaria devera comprovar que a
contratagao decorre de situagao temporaria e excepcional prevista na legislagao.

A contratagdo temporaria ndo devera ser utilizada para suprir indefinidamente
necessidade permanente da Administragao.

A legislacao federal sobre contratagdo temporaria, Lei n° 8.745/1993, regulamenta o
art. 37, IX, para a Administragao Federal; para o Municipio, deverao ser observadas
principalmente a Constituicdo e a legislagdo municipal especifica, sem aplicar
automaticamente a lei federal como se fosse a norma municipal.

XVIIl - DA RESPONSABILIDADE PELA ORGANIZAGAO DO CERTAME

A responsabilidade pela realizacdo do concurso ou processo seletivo permanece com
a Administracdo e com os agentes formalmente designados para sua condugao.

O Controle Interno exercera funcdo de orientagao e controle preventivo, nao
devendo assumir a execugao operacional do certame, a atribuicdo de notas ou a
escolha dos candidatos.

XIX - RECOMENDAGAO

Diante do exposto, o Departamento de Controle Interno RECOMENDA a Secretaria
Municipal de Educacgao que:

I — ndo realize concurso ou processo seletivo sem processo administrativo
formalmente constituido;

Il - demonstre previamente a necessidade de pessoal;
lll — defina, de forma fundamentada, a modalidade adequada;

IV — observe a regra constitucional do concurso publico para provimento de cargos
efetivos;
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V - utilize processo seletivo simplificado somente nas hipoteses legalmente
autorizadas de contratagao temporaria;

VI - publique edital completo e objetivo antes do inicio das inscri¢oes;
VIl — ndo realize selegao informal mediante simples “contagem de pontos”;

VIl - caso utilize contagem de pontos, estabelega previamente no edital todos os
critérios, documentos, pontuacodes, limites e critérios de desempate;

IX — mantenha planilha individual de pontuag¢ao e documentagcdo comprobatoria;
X — assegure direito de recurso;
Xl — observe a ordem cronolégica das etapas descritas nesta orientagéo;

Xll — encaminhe previamente a documentacao ao Controle Interno para analise
preventiva;

Xlll — observe as normas e prazos do TCE-MT e do Sistema APLIC;

XIV — mantenha documentacgao suficiente para demonstrar a regularidade de cada
etapa;

XV — somente realize a convocagao apos a homologagao do resultado, observando a
ordem de classificagdo e as regras estabelecidas no edital.

XX — CONCLUSAO

O Departamento de Controle Interno reforga que a realizacdo de concurso publico ou
processo seletivo deve ser tratada como processo administrativo formal,
composto por diversas etapas sucessivas, e ndo apenas como a publicacao de um
edital e posterior escolha dos candidatos.

No caso especifico de Processo Seletivo Simplificado por contagem de pontos, a
Administracdo devera ter especial cautela, pois a pontuacao constitui o proprio
mecanismo de classificagdo dos candidatos. Por esse motivo, os critérios deverao ser
previamente estabelecidos, objetivos, verificaveis e aplicados de maneira uniforme.

Nao se recomenda, portanto, que a Secretaria Municipal de Educacao prossiga
com uma selegcao baseada apenas em uma contagem interna de pontos sem
edital previamente elaborado, processo administrativo formalizado e analise
preventiva do Controle Interno.
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O procedimento devera ser estruturado desde a identificacdo da necessidade até a
contratagao, com registro documental de todas as etapas e observancia dos prazos
de encaminhamento ao TCE-MT/APLIC.

A presente orientacdo possui carater preventivo e tem por finalidade auxiliar a
Secretaria Municipal de Educacgao na adogao de procedimento uniforme, transparente
e juridicamente seguro para futuros Concursos Publicos e Processos Seletivos
Simplificados.

Santo Anténio do Leste — MT, 18 de agosto de 2026.

Atenciosamente,

Walquiria Rodrigues Barreto
Auditora Publica Interna
Municipio de Santo Anténio do Leste/MT
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