Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

RESOLUGAO N¢ 017/2023/DPG

Dispoe sobre os documenlos e procedimentos necessarios para nomeacio em cargos de confianca ou comissionados, no &mbito da Defensoria
Publica do Estado de Mato Grosse.

A DEFEMSORA PUBLICA-GERAL DO ESTADD DE MATO GROSS0, no uso de suas atribuicdes inslitucionais, conferidas pelo art. 11, incisos |
eV, da Lel Complementar Estadual n®. 146/2003, RESOLVE:

Art, 1% Os procedimentos de entrega documental para nomeagao de candidalos aos cargos comissionados ou de confianca, no dmbilo da
Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso, regem-se pela presente Resolugdo, cuja observancia & obrigatoria a todos os candidalos aos
cargos, gestores, membros e servidores da Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso.

CAPITULO |

DOS CONCEITOS. REGRAS GERAIS E REQUISITOS LEGAIS

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

ADMINISTRACAD SUPERIOR: Refers-se aos membros da Gestao Superior da Defensoria Publica do Estado de Malo Grosso.

APTIDAD: E & capacidade ou hahilidade de um individuo para desempenhar determinada fungdo, cargo ou atividade de forma competente.

CARGO EFETIVO: E um cargo plblico permanents, obtido mediante concurso publico ou por outras formas de provimento previstas em lei. ©
servidor ocupante de um cargo efetivo aprovado em estagio probatorio mediante avaliacéo de desempenho tem direito a estabilidade no
emprego.

CARGO EM COMISSAO: E um cargo de confianca ocupado por servidores que exercem funcdes de direcio, chefia ou assessoramento em
orgios e enfidades da administrag@o plblica. Esses cargos sdo de livre nomeacio e exoneracio pelo gestor pablico.

COMFEREMTE: Refere-se aos servidores lotados na Coordenadoria de Gestdo Funcional que ficardo responsaveis pelo procedimento de
confergncia documental e demais providéncias dispostas no Capitulo |ll desta Resoluco.

DIGITALIZADD: Refere-se aos documentos fisicos que passam por processo de digitalizagio, objetivando a visualizacio e tratamento em
formato eletrdnico, podendo ou ndo conter formas de autenticagdo virtual.

EFETIVO EXERCICIO: Refere-se ao periodo em que um servidor plblico esta efelivamente desempenhando suas fungdes e atribuicBes no
cargo para o qual fol nomeado.

INGRESSO NO SERVICO PUBLICO: E o processo pelo gual um individuo entra no senvigo piblico, ocupando um carge por meio de concurso
plblico ou outras formas de provimento previstas em lei.

MEMBERO: Em um contexto piblico, o termo "membro” pode se referir 2 uma pessoa que faz parte de um argdo colegiado, como conselhos,
comisstes, comités, entre outros; para os termos desta Resolucio, entende-se como o ocupante do cargo de Defensor{a) Publicola).

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

NOMEACAD: E o ato administralive por meio do qual uma autoridade competente designa um individuo para ecupar um cargo plblico, de
acordo com as regras eslabelecidas na legislagio.

POSSE: E o alo formal em que o servidor loma posse do cargo para o gqual foi nomeado, assumindo oficizimente suas funcoes e
responsabilidades. A posse normalmente ocorre apos a nomeacdo e requer o cumprimento de certos requisitos legais.

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

Art. 3%, O candidato ao cargo deverd, obrigatoriamente, atender aos reguisitos legais para o ingresso no cargo publico.
& 1% 580 requisitos basicos para o exercicio de cargo plblico:

A, Possuir nacionalidade brasileira, nos termos do art. 12 da Conslituicio Federal;

B. Estar em gozo dos direitos politicos;

C. Ter quitacio com as obrigactes militares e eleitorais:
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0.  Apresentar nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

E. Teridade minima de 18 anos;

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

G. Possuir inserigio regular e atualizada no Cadastro de Pessoa Fisica - CPF 2 no Ndmero de ldentificacio Social - NIS (NIT/PIS/PASEP).

& 2% As atnbuigdes do carge podem justificar a exigéncia de oulros requisitos estabelecidos por lei, norma regulamentadora ou por
razoabilidade.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DE CARGOS EM COMISSAQ E FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 4% A nomeacio de candidato que preencha os reqguisitos para o exercicio de cargo vago se dard por meio de procedimento virtual de
autoria de membro da Administrag&o Superior ou mediante requerimento da chefia da unidade interessada.

& 1% Mo caso de nomeacdo de servidores para atuagéo finalistica. o procedimento devera ser enderegado 4 Segunda Subdsfensoria Plblica-
Geral e, nos demais casos, 4 Defensoria Pdblica-Geral.

& 2% MNos procedimentos sera obrigalono que conste o ndmero de telefone celular & e-mail do candidalo indicado, anles do encaminhamento
para andlise documental pela Coordenadoria de Gestao Funcional.

& 3% Os solicitantes de nomeacdes deverdo disponibilizar ans candidatos o endereco eletrdnico do meio indicado para apreseniago de
documentos, bem como comunicacao interna ou oficio solicitando a sua contratacio, devidamente assinado.

& 4% O meio eletrénico & a forma exclusiva de apresenfagio dos documentos e serd indicado pela Coordenadoria de Gestdo Funcional,
mediante comunicagio interna e'ou indicacio no site da Defensoria.

Art. 5% Os documenios necessarios para a conlratagio de servidores comissionados devero ser enviados pelo meio eletrinico indicado anles
do encaminhamento do procedimento &4 Coordenadoria de Gestao Funcional para conferéncia documental.

& 1° Fica imposta a sequinte apresentagao de documentagdo pelo candidato:

A, Comunicacdo interna ou oficio gue solicita a sua nomeacio para o cargo, devidamente preenchida com o nome completo e nimero de CPF
do candidalo, constando a assinatura do solicitante e sua identificacio.

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

C. Documento de identidade original com folo, considerando aquele que, por lei. seja valido como tal em todo temitério nacional;
0. Comprovante de siluacio cadastral no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) das seguintes pessoas:

| - Do CANDIDATO,

Il - Dos FILHOS DO CANDIDATO, caso possua.

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

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

Il - e via FISICA: Paginas de identificacio/qualificacds (inclusive foto 3xd constante no documento) e as paginas de lodos os confralos de
trabalho anolados, bem como a primeira pagina em branco de vinculo:

F.  Comprovante de qualificacio cadastral, com os dados corretos e constando o nimero de inscrigio do MIS, junto ao eSocial - Sistema de
Escrituragan Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdencianas e Trabalhistas.

G.  Apresentacio de comprovante de estado civil, sendo:
| - 52 SOLTEIRO(A): certidao de nascimento;

Il - ze SOLTEIROA) EM UNIAD ESTAVEL: certidio de nascimento e senlenga/escritura publica declaratérias de unifo estével, conforme o
caso;

Il - s CASADO(A): certidan de casamenio;

[V - s2 DIVORCIADO{AIVIUVO(A): decumenta conforme hipdtese (unide estavel ou casamento) e o comprovante de averbacio do divircio ou
obito.

H. Titulo de eleitor;

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: 9db29241



|.  Cerificado de reservista ou alistamento militar, para candidatos do sexo masculing;

J.  Comprovante de residéncia atualizado (Gltimos 90 dias), constando vinculo comprovade com parente de primeiro grau, ou cénjuge (caso o
documenio esteja em nome de outra pessoa, deverd ser ansexada a declarago de residéncia em nome de lerceiros ou contrato de alugusel,
conforme o caso);

K. Diploma (frenl2 & verso) no nivel de escolaridade exigida para o cargo ou certiddo de conclusio do curso com colacio 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 exclusivamenle:

| - & digitalizago do cartao da conta (plastico), contendo o nome dola) candidatola) e os respectivos digilos da agéncia e conla; ou
[ - Extrato da conta corrente, contendo o nome dola) candidalola) e os respectivos digitos da agéncia e conta;
M. Declaragao de bens, sendo exclusivamenle:

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

Il - Declaracio de isencio de imposto de renda emitida pelo site da Receila Federal, guando o caso.

& 22 Fica imposta a seguinte apresentagéo de cerliddes atualizadas, dentro do prazo de validade, pelo candidato:

A, Cerlidao negaliva criminais da Justica Esladual e Federal Comum de lodos os locais em gue o candidato residiu nos dltimos cinco anos;
B. Cerliddo negativa do Tribunal de Contas do Estado de todos os locais em que o candidato residiu nos Ultimos cinco anos: e

C. Certidédo de quitagio junto a Justica Eleitoral e pleno gozo dos direitos politicos.

& 3% Compete ao candidalo ao cargo em comisséo a assinatura de cada uma das declaragies, inclusive datados, cujos modelos séo fornecidos
pela Coordenadoria de Gestdo Funcional, gue viabilizem o ingresso no servigo piblico:

A, Declaracio de ndo acumulacio de cargo, fungao ou emprego plblico inacumulavel;

B. Declaracio de prevencao ao nepotismo;

C. Declaragao de nao exercicio de geréncia ou administragao em empresas privadas;
0. Termo de compromisso e veracidade de informagdes e documentos prestados para nomeacao;
E. Termo de consenlimenlo para tralamento de dados pessoals (LGPD);

F. Ficha de dados pessoais, que podera ser substituida pelo preenchimento de informagdes apresentadas no envio do formulrio.

& 42 0 Documento de ldentidade, Comprovacio de Estado Civil 2 Diploma {ou Cerlidio de Conclusio de Curso) e todas Declaracies, deverdo
ser apresentados da seguinte forma:

A, Mato-digital, desde que possivel sua autenticacao online ou por cerificaggo digital ICP-Brasil: ou

B. Digitalizada, desde gue:

| - A digitalizacao possua a conferéncia com onginal por servidor plblico. madiante assinatura digital nas paginas do arquivo;
Il - O onginal seja uma copia autenticada em carlario;

Il - A digitalizagdo seja acompanhada de apresentacio presencialmente da via origingl do documento;

[V - A digitalizacdo indica. por meio de consulta pablica online, a inequivoca autenticidade das informacgdes: ou

W - Exclusivamente no caso de documentos do § 3%, se as assinaturas fisicas forem razoavelmente idénticas ao do documento de identidade
apresentada.

§ 5% Os documentos apresentados deverao eslar em formato de arquive PDF, ndo poder&o conler rasuras e deverdo eslar legivels, completos,
sendo digitalizados em alta resolugdo e anexados pelo candidato através do meioferramenta indicada pela Coordenadoria de Gestao Funcional.

& 6. Documentos complementares, fora das hipoteses do §1%, ou a aulenticacio prevista no § 4% para outros documenios, poderdo ser
solicitados pela Coordenadoria de Gestdo Funcional ou Administragao Superior, desde que haja previsdo legal ou motivacao perlinente.

& 7% A cerliddo de conclusio do curso com colacio de grau ja realizada somenle sera aceila caso expedida em até 01 (um) ano contado da
colacao de grau, bem como caso o candidato se comprometa a apresentar o diploma em até 01 {um) ano da data de expedigao do documento.

CAPITULO 11l
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DOS PRAZOS E DIRETRIZES PARA CONFERENCIA DOCUMENTAL

Ar. 6% Recebidos os autos do procedimento disposto no caput do art. 4% a Administraco Superior encaminhard o procedimenta &
Coordenadoria de Gestao Funcional que realizara a checagem de disponibilidade da vaga e a devida conferéncia documental do candidato.

& 1%, O quadro de conferentes serd composto par, no minimo, 2 (dois) servidores lotados na Coordenadoria de Gestao Funcional.

& 2. Os conferentes devem adolar o procedimento de dupla verificacio de todos os documentos do candidato, listados no checklist do Termo de
Regularidade Documental.

Art. 72 A Coordenadoria de Gestao Funcional terd o prazo de 05 (cinco) dias Oteis para realizar a conferéncia documental do candidato, a contar
da data de recebimento do procedimento.

& 1% Caso os conferenles conslalem a auséncia ou necessidade de adequacgdes de guaisguer documentos, o candidalo ou o solicitante da
contratacdo sera nolificado por e-mail ou telefone, tendo prazo de 05 (cinco) dias Oleis para realizar as adequacies necessarias.

& 22, Apos apresentada a documentagio com a devida regularizagio, reinicia-se o prazo do caput, para realizar nova conferéncia documental.

§ 3% Caso o candidalo nfo realize as adequactes dentro do prazo do § 1%, o procedimento sera relornado & Administragdo Superior para
deliberacies.

& 4% O prazo para adeguacao documental do candidalo sera passivel de prormogacéo, desde que haja molivagio pertinente & anuéncia da
Administracin Superior.

Art. 8% Todos os documentos do candidato ao cargo comissionado serdo armazenados em arquive propric da Coordenadoria de Gestao
Funcional.

Arl. 9% Caso os conferentes encontrem ireqularidades documentais na andlise documental de candidalos a cargos comissionados, deverdo
informar as pendéncias em despacho, encaminhando-as a4 autondade gue delerminou a conferénecia da documentagio, para conhecimento &
deliberaches.

Paragrafo Unico. A inaptiddo podera ser aponlada pela falta ou irregularidade de gualguer um dos documentos apresentados.

Art. 10, Caso os conferentes entendam por regulares os documentos apresentados, devera ser confeccionado Termo de Regularidade
Documental. em modelo prprio, determinando aptidio ao cargo.

Art. 11, Quando for possivel o aproveitamenio da documentacio de candidatos que ja possuam registros no banco de dados da Coordenadoria
de Gestdo Funcional, fica dispensado nova andlise documental, devendo constar tal especificidade, quer seja o reaproveilamenio de
documenios, no Termo de Regularidade Documental.

& 1% A hipotese previsla no capul deste artign compreende a possibilidade de aproveitamente documental de servidores efetivos,
exclusivamente comissionados ou membros da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, egressos ou ndo dos quadros da insftituigio, no
gue couber, desde que a dltima analise de apliddo documental tenha sido declarada nos Gltimos 12 (doze) meses ou a documentagdo tenha
sido encaminhada na Gltima atualizacio cadastral.

§ 2% Aps servidores efelivos candidatos a nomeacio em cargo ou fungao de confianga, fica dispensada a obrigaloriedade de nova apresentagio
do Diploma, caso o nivel de escolaridade do cargo efetivo seja compativel e suficiente para nomeacdo no cargo em comissao ou funcio de
confianga.

& 3% Sendo o caso de tentaliva de aproveitamento de documentacdo apresentada anteriormente, o documento apresenfado devera
corresponder 3s exigéncias da presents norma.

& 4% Mesmo gue tenha havido a apresenlagao da documentagao anteriormente, a Coordenadoria de Gestao Funcional podera solicitar a nova
apresentacio de guaisquer documentos constantes no § 12 do Arl. 5, sem prévia autorizagio, visando a melhoria da gualidade documental de
sEUs arguivos ou para empregar celeridade nos procedimentos de nomeacdo, ndo sendo aproveitados documentos fisicos anterormente
apresentados.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 12. Para fins financeiros e previdenciarios, a data de inicio do exercicio do servidor no cargo em gue for nomeado sera conlato a partir da

sua apresentacdo formal para iniciar suas fungdes, podendo o servidor se apresentar logo apos a publicagio de sua nomeacao no Diario Oficial
do Estado.

& 1% Ma data em que enfrar em exercicio o servidor devera preencher declaracio conforme modelo fornecido pela Coordenadoria de Gestao
Funcional.

& 2% A declaragdo devera ser encaminhada & Coordenadoria de Gestao Funcional pelo supervisor do servidor, gue lambém a assinara, em ate
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03 (trés) dias (teis contados da entrada em exercicio.

§ 3% E expressamente vedado ao candidato iniciar suas atividades de maneira informal efou previamente a sua nomeacdo, sob pena de
responsabilizagao funcional e financeira do responsavel pela permissao ou anuéncia relativos ao inicio irregular das fungdes.

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

Art. 14, Esta Resolugio enfra em vigor na dala de sua publicago, revogando as disposigies em conirario, em especial a Resolugio n®
036/2022/DPG e a Instrugao Mormativa n® 002/2018/DPG.

Cuiaba-MT, 28 de setembro de 2023.
MARIA LUZIAME RIBEIRC DE CASTRO

Defensora Pdblica-Geral Do Estado De Mato Grosso

Superinlendéncia da Imprensa Oficial do Eslado de Malo Grosso
Rua Jdlio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticagdo: 9db29241

Consulte a autenticidade do cddigo acima em hllps:Yiomal.mi.gov.brlegislacac/diario_oficial'consullar
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