IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

RESOLUCAC N2 017/2023/DPG

Dispée sobre os documentos e procedimentos necessarios para nomeagdo em carges de confianca ou comissionades, no
ambito da Defensoria Plblica do Estade de Mato Grosso.

A DEFEMSORA PUBLICA-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicdes institucionais, conferidas pelo art.
11, incisos | & V, da Lei Complementar Estadual n2. 146/2003, RESOLVE:

Art. 12, Os procedimentos de entrega documental para nomeacdo de candidatoes aos cargos comissionades ou de confianca, no
ambito da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso, regem-se pela presente Resolucdo, cuja observancia € obrigatoria a
todos os candidatos aos cargos, gestores, membros e servidores da Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso.

CAPITULD |

DOS CONCEITOS, REGRAS GERAIS E REQUISITOS LEGAIS

Art. 22, Para fins desta normativa considera-se:

ADMINISTRACAO SUPERIOR: Refere-se aos membros da Gestdo Superior da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso,

APTIDAO: E a capacidade ou habilidade de um individuo para desempenhar determinada funcdo, cargo ou atividade de forma
competente.

CARGO EFETIVO: E um cargo pdblico permanente, obtido mediante concurso pablico ou por outras formas de provimento
previstas em lei. O servidor ocupante de um cargo efetivo aprovado em estigio probatério mediante avaliacido de
desempenho tem direito 3 estabilidade no emprego.

CARGO EM COMISSAD: E um cargo de conflanca ocupado por servidores gue exercem funcies de direcdo, chefia ou
assessoramento em drgdos e entidades da administracdo pdblica. Esses cargos s8o de livre nomeacio e exoneracdo pelo
gestor publico.

CONFERENTE: Refere-se aos servidores lotados na Coordenadoria de Gest3oc Funcional gue ficardo responsaveis pelo
procedimento de conferéncia documental e demais providéncias dispostas no Capitulo 11l desta Resolucao.

DIGITALIZADO: Refere-se aos documentos fisicos que passam por processo de digitalizacao, objetivande a visualizacao e
tratamento em formateo eletrénico, podendo ou ndo conter formas de autenticacdo virtual.

EFETIVO EXERCICIO: Refere-se ao periodo em que um servidor publico estd efetivamente desempenhando suas funces e
atribuicdes no cargo para o gual fol nomeado.

INGRESSO NO SERVICO PUBLICD: E o processo pelo gual um individuo entra no servigo plblico, ocupando um cargo por meio
de concurso pablico ou outras formas de provimento previstas em lei.

MEMEBRO: Em um contexto pdblico, o termo "membro® pode se referir a8 uma pessoa que faz parte de um drgéo colegiado,
como conselhos, comissdes, comités, entre outros: para os termos desta Resolucdo, entende-se como o ocupante do cargo de
Defensor{a) Pablicola).

NATO-DIGITAL: Refere-se aos documentos "naturalmente” digitais, criados por meio eletrdnico, os quais foram confeccionados,
assinados efou autenticados e disponibilizados virtualmente,

MOMEACAD: E o ato administrativo por meio do gual uma autoridade competente designa um individuo para ocupar um cargo
piblico, de acordo com as regras estabelecidas na legislacao.

POSSE: E o ato formal em gue o servidor toma posse do cargo para o qual fol nomeado, assumindo oficialmente suas funges
e responsabilidades. A posse normalmente ocorre apds a nomeacdo e requer o cumprimento de certos requisitos legais.

SERVIDOR: Refere-se a uma pessoa que exerce um cargo ou emprego plblice, atuando no servico plblico e prestando servicos
para o Estado, seja na esfera federal, estadual ou municipal.

Art. 32, O candidato ao cargo devera, obrigatoriamente, atender aos requisites legais para o ingresso no carge publico.
§ 12 550 requisitos basicos para o exercicio de cargo publico:

A, Possuir nacionalidade brasileira, nos termos do art. 12 da Constituicdo Federal:



B. Estar em gozo dos direitos politicos:

C. Ter gquitacdo com as obrigacdes militares e eleitorais;

D. Apresentar nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

E. Teridade minima de 18 anos;

F. Possuir aptido fisica e mental para desempenho das atividades fisicas; e

G. Passulr inscricao regular & atualizada no Cadastro de Pessoa Fisica - CPF & no Numero de Identificagdo Social - NIS
(MIT/PIS/PASEP).

§ 2o, As atribuices do cargo podemn justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos por lei, norma regulamentadora
ou por razoabilidade.

CAPITULD 1l
DO PROVIMENTOD DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 42, A nomeacdo de candidato gue preencha os requisitos para o exercicio de cargo vago se dard por meio de
procedimento wirtual de autoria de membro da Administracdo Superior ou mediante requerimento da chefia da unidade
interessada.

§ 12, Mo case de nomeacdo de servidores para atuacdo finalistica, o procedimento devera ser enderecado & Segunda
Subdefensoria Pdblica-Geral e, nos demais casos, a Defensoria Publica-Geral.

§ 29, MNos procedimentos serd obrigatério que conste o nimero de telefone celular e e-mail do candidato indicado, antes do
encaminhamento para andlise documental pela Coordenadoria de Gestao Funcional.

§ 3%, Os solicitantes de nomeagdes deverfo disponibilizar aos candidatos o enderego eletranico do meio indicado para
apresentacdo de documentos, bem como comunicacdo interna ou oficio solicitando a sua contratacio, devidamente assinado.

§ 42, O meio eletronico € a forma exclusiva de apresentacao dos documentos e sera indicado pela Coordenadoria de Gestao
Funcional, mediante comunicacio interna efou indicacdo no site da Defensoria.

Art. 52, 0s documentos necessarios para a contratacdo de servidores comissionados deverdo ser enviados pelo meio eletrénico
indicado antes do encaminhamento do procedimento a Coordenadoria de Gestdo Funcional para conferéncia decumental.

§ 1° Fica imposta a seguinte apresentacdo de documentacdoe pelo candidato:

A, Comunicagio interna ou oficio que solicita a sua nomeacao para o cargo, devidamente preenchida com o nome completo
e nimero de CPF do candidato, constando a assinatura do solicitante e sua identificacdo.

B. Foto 3x4 recente, legivel e colorida nos termos do Anexo |;

C. Documento de identidade original com foto, considerande aguele que, por lei, seja valido como tal em todo territério
nacional:

D. Comprovante de situacdo cadastral no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) das seguintes pessoas:

| - Do CANDIDATO;

II - Dos FILHOS DO CANDIDATO, caso possua.

E. Carteira de trabalho, fisica ou digital, com no minimo as seguintes:

| - se via DIGITAL: documento PDF original completo expedido pelo Governo Federal (CTPS Digital); ou

Il - se via FISICA: Paginas de identificacdo/qualificacdo (inclusive foto 3x4 constante no documento) & as paginas de todos os
contratos de trabalho anotados, bem como a primeira pagina em branco de vinculo;

F. Comprovante de qualificacdo cadastral, com os dados corretos e constando o ndmero de inscricdo do NIS, junto ao eSocial
- Sistema de Escrituracao Digital das Obrigacoes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas.

G. Apresentacdo de comprovante de estado civil, sendo:
| - s SOLTEIRO(A): certiddo de nascimento:

Il - s& SOLTEIRO({A) EM UNIAD ESTAVEL: certiddo de nascimento e sentenca/escritura publica declaratdrias de unifo estivel,
conforme o caso;



Il - se CASADOIA): certiddo de casamento:

IV - se DIVORCIADO(A)NVIUVO(A): documento conforme hipdtese {unido estdvel ou casamento) e o comprovante de averbacio
do divarcio ou dbito.

H. Titulo de eleitor;
I Certificado de reservista ou alistamento militar, para candidatos do sexo masculino:

|.  Comprovante de residéncia atualizado {Ultimos 90 dias), censtando vinculo comprovado com parente de primeiro grau, ou
conjuge (caso o documento esteja em nome de oulra pessoa, devera ser anexada a declaragdo de residéncia em nome de
terceiros ou contrato de aluguel, conforme o casol;

K. Diploma (frente & verse) no nivel de escolaridade exigida para o carge ou certiddo de conclusdo do curso com colacdo de
grau ja realizada:

L. Comprovante de conta-corrente em nome do candidato do Banco do Brasil ou da Caixa Econdmica Federal, possuindo
conta salario vinculada sendo exclusivamente:

I - & digitalizacdo do cartdo da conta (plastice), contendo o nome do(a) candidato(a) e os respectivos digitos da agéncia e
conta; ou

Il - Extrato da conta corrente, contendo o nome dofa) candidatol(a) e os respectivos digitos da agéncia e conta;
M. Declaracdo de bens, sendo exclusivamente:

| - Ultima declaracio de Imposto de Renda e proventos de gualguer natureza apresentada (IRPF) & Secretaria Especial da
Receita Federal do Brasil, bem como o respectivo recibo de entrega; ou

Il - Declaragdo de isencdo de imposto de renda emitida pelo site da Receita Federal, quando o caso.
§ 22 Fica Imposta a seguinte apresentacio de certidées atualizadas, dentro do prazo de validade, pelo candidato:

A, Certidde negativa criminais da Justica Estadual e Federal Comurmn de todos os locais em gue o candidato residiu nos
altimos cinco anos;

B. Certiddo negativa do Tribunal de Contas do Estado de todos os locals em gue o candidato residiu nos dltimos cinco anos; e
C. Certiddo de quitacdo junto & Justica Eleitoral e pleno gozo dos direitos politicos.

§ 32 Compete ao candidato ao cargo em comissdo a assinatura de cada uma das declaracdes, inclusive datados, cujos
modelos sdo fornecidos pela Coordenadoria de Gestdo Funcional, que viabilizem o ingresso no servico publica:

A, Declaracdo de nao acumulacdo de cargo, funcao ou emprege plblice inacumulavel;

B. Declaracdo de prevencio ao nepotismo;

C. Declaracdo de ndo exercicio de geréncia ou administracdo em empresas privadas;

D. Termo de compromisso e veracidade de informacbes e documentos prestados para nomeacao;
E. Termo de consentimento para tratamento de dados pessoais (LGPD);

F. Ficha de dados pesscais, que poderd ser substituida pelo preenchimente de informagbes apresentadas no envio do
formulario.

§ 42, O Deocumento de ldentidade, Comprovacao de Estado Civil & Diploma {ou Certiddc de Conclusdo de Curso) e todas
Declaracoes, deverfo ser apresentados da seguinte forma:

A, Nato-digital, desde gue possivel sua autenticacio online ou por certificacao digital ICP-Brasil; ou

B. Digitalizada, desde que:

| - A digitalizacdo possua a conferéncia com original por servidor plblico, mediante assinatura digital nas paginas do arquivo;
Il - O original seja uma copia autenticada em cartorio;

Il - A digitalizagdo seja acompanhada de apresentacdo presencialmente da via original do documento;

IV - A digitalizacgo indica, por meio de consulta pdblica onling, a inequivoca autenticidade das informacgdes; ou

W - Exclusivamente no caso de documentos do § 39, se as assinaturas fisicas forem razoavelmente idénticas ao do documento



de identidade apresentado.

§ 52, Os documentos apresentados deverdo estar em formato de arquivo PDF, ndo poderdo conter rasuras e deverdao estar
legiveis, completos, sendo digitalizados em alta resolugdo e anexados pele candidato atraves do meio/ferramenta indicada
pela Coordenadoria de Gesto Funcional.

§ 62, Documentos complementares, fora das hipdteses do §12, ou a autenticacdo prevista no § 42 para outros documentos,
poderdo ser solicitados pela Coordenaderia de Gestdo Funcional ou Administracdo Superior, desde gue haja previsdo legal ou
motivagdo pertinente.

§ 72 A certiddo de conclusdo do curso com colagdo de grau ja realizada somente serd aceita caso expedida em até 01 (um)
ano contado da colagdo de grau, bem como caso o candidato se comprometa a apresentar o diploma em até 01 (um) ano da
data de expedicdo do documento.

CAPITULD I
DOS PRAZOS E DIRETRIZES PARA CONFERENCIA DOCUMENTAL

Art. 62, Recebidos os autes do procedimente disposto no caput do art. 42, a Administragde Superior encaminhara o
procedimente & Coordenadoria de Gestdo Funcional gue realizard a checagem de disponibilidade da vaga e a devida
conferéncia documental do candidato.

§ 1% O guadro de conferentes sera composto por, no minimo, 2 (dois) servidores lotados na Ceordenadoria de Gestio
Funcional.

§ 22, Os conferentes devem adotar o procedimento de dupla verificacgo de todos os documentos do candidate, listados no
checklist do Termo de Regularidade Documental.

Art. 72, A Coordenadoria de Gestdo Funcicnal tera o prazo de 05 {cinco) dias Gteis para realizar a conferéncia documental do
candidato, a contar da data de recebimento do procedimento.

g 10 Caso os conferentes constatem a auséncia ou necessidade de adeguagtes de guaisguer documentos, o candidato ou o
solicitante da contratacdo serd notificado por e-mail ou telefone, tendo prazo de 05 (cinco) dias dteis para realizar as
adequacoes necessarias.

§ 22, Apds apresentada a documentacdo com a devida regularizacdo, reinicia-se o prazo do caput, para realizar nova
conferéncia documental.

§ 3% Caso o candidato ndo realize as adequacdes dentro do prazo do § 19, o procedimento sera retornado & Administracao
Superior para deliberagdes.

§ 42, 0 prazo para adeguagdo documental do candidato sera passivel de prorrogacio, desde que haja motivagao pertinente e
anuéncia da Administragdo Superior.

Art. 82, Todos os documentos do candidato ao cargo comissionado serdo armazenados em arguive proprioc da Coordenadoria
de Gestdo Funcional.

Art. 92, Caso os conferentes encontrem irregularidades deocumentais na andlise documental de candidatos a cargos
comissionados, deverdo informar as pendéncias em despacho, encaminhando-as 3 autoridade gue determinou a conferéncia
da decumentacdo, para conhecimento e deliberacoes.

Paragrafo Unico. A inaptiddo podera ser apontada pela falta ou irregularidade de qualguer um dos decumentos apresentados.

Art. 10. Caso os conferentes entendam por regulares os documentos apresentados, deverd ser confeccionade Termo de
Regularidade Documental, em modelo proprio, determinando aptidao ao cargo.

Art. 11. Quando for possivel o aproveitamento da documentacdo de candidatos gue ja possuam registros no banco de dados
da Coordenadoria de Gestdo Funcional, fica dispensado nova analise documental, devendo constar tal especificidade, gquer
seja o reaproveitamento de decumentos, no Termo de Regularidade Documental.

§ 12, A hipotese prevista no caput deste artige compreende a possibilidade de aproveitamento documental de servidores
efetives, exclusivamente comissionadeos ou membros da Defensoria Plblica do Estade de Mato Grosso, egressos ou ndo dos
guadros da instituicdo, no que couber, desde gue a dltima analise de aptidde decumental tenha sido declarada nos dltimos 12
(doze) meses ou a documentacdo tenha sido encaminhada na Gltima atualizacdo cadastral.

§ 22 Aos servidores efetivos candidatos a nomeacdo em cargo ou fungde de confianca, fica dispensada a obrigatoriedade de
nova apresentacao do Diploma, case o nivel de escolaridade do cargo efetive seja compativel e suficiente para nomeacao no
carge em comissao ou fungdo de confianca.



§ 30, Sendo o caso de tentativa de aproveitamento de documentacdo apresentada anteriormente, o documento apresentado
devera corresponder as exigéncias da presente norma.

§ 42 Mesmo que tenha havido a apresentacio da documentacdo anteriormente, a Coordenadoria de Gestdo Funcional podera
solicitar a nova apresentacdo de quaisquer documentos constantes no § 12 do Art. 32, sem prévia autorizacdo, visando a
melhoria da gualidade documental de seus arquivos ou para empregar celeridade nos procedimentos de nomeagdo, nao sendo
aproveitados documentos fisicos anteriormente apresentados.

CAPITULD IV
DA&S DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. Para fins financeiros e previdenciarios, a data de inicio do exercicio do servider no cargo em gue for nemeado sera
contate a partir da sua apresentacdo formal para iniciar suas fungdes, podendo o servidor se apresentar logo apds a
publicacao de sua nomeacio no Didrio Oficial do Estado.

§ 19 Na data em gue entrar em exercicio o servidor devera preencher declaracdo conforme modelo fornecido pela
Coordenadoria de Gestao Funcional.

§ 22 A declaracdo devera ser encaminhada & Coordenadoria de Gestdo Funcional pelo supervisor do servidor, que também a
assinara, em até 03 (trés) dias Uteis contados da entrada em exercicio.

§ 32 E expressamente vedado ao candidato iniclar suas atividades de maneira informal efou previamente a sua nomeacao, sob
pena de responsabilizacao funcional e financeira do responsavel pela permissao ou anuéncia relativos ao inicio irregular das
funcées.

Art. 13. Considerando o advento da Lel n® 12.257/2023, a partir do inicio de sua vigéncia, todas as competéncias atribuidas &
Coordenadoria de Gestdo Funcional passardo a ser responsabilidade da Diretoria de Gestdo de pessoas.

Art. 14, Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacdo, revegando as disposicdes em contrario, em especial a
Resolugdo n2 036/2022/DPG & a Instrucdo Normativa n2 002/2018/DPG.

Cuiaba-MT, 28 de setembro de 2023.
MARLA LUZIANE RIBEIRO DE CASTRO

Defensora Publica-Geral Do Estado De Mato Grosso

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jllie Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Cadigo de autenticacdo: 9db29241 ‘

Consulte a autenticidade do cddige acima emhttps:/homolog.iomat.mt.gov.brflegislacac/diaric_oficial/fconsultar
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