INSTRUCAO NORMATIVA SGP N° 001/2011 — Verséo 02

Unidade Responsavel: Presidéncia
Unidade Executora: Secretaria Executiva de Gestdo de Pessoas

Dispb6e sobre os procedimentos para admissdo e exoneragdao de servidor em cargo de provimento efetivo e/ou em
comissao no Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas
pelo art. 21, inciso XXX, da Resolugdo Normativa n° 14, de 02 de outubro de 2007, que Institui o Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n° 4, de 15 de outubro de 1990, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores
Publicos da Administragao Direta, das Autarquias e das Fundagdes Publicas do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Estadual n° 9.277, de 18 de dezembro de 2009, que dispde sobre a Estrutura Organizacional
do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa n° 30, de 27 de novembro de 2012, que regulamenta o Sistema de Controle
Interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e revoga a Resolugdo Normativa n° 7/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para admissdo e exoneragdo de servidor em cargo de provimento efetivo e/ou em comisséo, no
ambito do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - TCE-MT.

TITULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretaria Executiva de Gestéo de Pessoas e a Presidéncia.

TiTuLon
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Admisséo: ingresso de servidor no quadro do TCE-MT, compreendendo a nomeagéo, a posse e 0 exercicio;

Il - Avaliagéo Especial de Desempenho: avaliagdo especial aplicada aos servidores em estagio probatdrio.

Il - Cargo Efetivo ou Vitalicio: aquele a ser preenchido por meio de prévia aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas
e titulos, respeitada a ordem de classificagdo dos habilitados e o prazo de validade do certame;

IV - Cargo em Comisséo: aquele declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragdo, cujo provimento da-se independentemente de
aprovagdo em concurso publico, destinado somente as atribuicbes de diregdo, chefia e assessoramento, caracterizando-se pela transitoriedade da
investidura;

V - Cargo Publico: conjunto de atribui¢cdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional

VI - Classe: divisdo de acordo com a formacéo académica que o servidor possui;

VII - Concurso Publico: meio utilizado pela Administracdo para selecionar, impessoal e igualitariamente, candidatos a cargos
publicos, exceto os cargos em comissao;

VIl — Convocagéo: ato por meio do qual a Administragdo convoca candidato aprovado em concurso publico, para comparecer ao
local por ela designado e satisfazer exigéncias previstas em edital;

IX - Edital: ato por meio do qual a Administragdo faz publicar no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso e/ou Diario Oficial de
Contas - TCE-MT, as noticias ou fatos relativos aos procedimentos para admissao de servidor em cargo efetivo;

X - Exercicio: efetivo desempenho das atribui¢cdes do cargo;

XI - Exoneragéo: ato administrativo por meio do qual o servidor é afastado definitivamente do quadro de pessoal da administragao,
podendo ocorrer a pedido do servidor ou de oficio;

XIl - Lotacéo Inicial: localizagao do servidor que assume cargo efetivo ou em comisséo;

XIII - Nivel de Referéncia: classificagédo por tempo de servigo no respectivo cargo;

XIV — Nomeacao: ato formal de provimento em cargo publico em carater efetivo ou em comisséao, realizado pelo Presidente;

XV - Posse: investidura no cargo publico mediante a aceitagdo expressa de atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes ao
cargo, formalizada com a assinatura do Termo de Compromisso de Posse pela autoridade competente e pelo empossado;

XVI - Provimento: forma de acesso para cargo publico com a designacéo de seu titular;

XVII - Quadro: conjunto de cargos efetivos e em comissao, integrantes da estrutura organizacional do TCE-MT;

XVIII - Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico.

TiTULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao responsabilidades do Secretario Executivo de Gestédo de Pessoas:

| - elaborar Ato de Nomeagao, Ato de Exoneragao, colher assinatura e dar publicidade;

Il - receber dos servidores nomeados para ocupar cargo efetivo ou em comisséo, os documentos exigidos na legislacéo;
Il - cadastrar os servidores no Sistema de Gestao de Pessoas;

IV - elaborar Termo de Compromisso de Posse;

V - informar a lotagdo do servidor, no ato de sua posse;

VI - planejar, organizar e coordenar agdes relativas a integragéo para os novos servidores;

VII - proceder alteragdes e/ou atualizagdes cadastrais dos servidores.

Art. 5° Sao responsabilidades do Presidente:

| - decidir sobre nomeagéo e exoneragéo de servidores;

I - assinar Atos de Nomeacédo e Exoneragéo e Termo de Compromisso de Posse;
Il - autorizar a realizagdo de concurso publico.

Art. 6° E responsabilidade do Coordenador do Nicleo de Normas e Desempenho Funcional realizar a Avaliagdo Especial de De-
sempenho do servidor, durante o Estagio Probatério, observando os seguintes critérios:

| - integragdo a equipe;

Il - desempenho da fungéo publica;

Il - praticas de educag&o do trabalho;

IV - qualidade no trabalho;

V - conhecimento do trabalho;

VI - capacidade fisica;

VIl - orientagdo para o cliente;

VIII - comportamento no trabalho;



IX - atualizagéo profissional.

TiTULO IV
DISPOSIGOES GERAIS
CAPITULO |
DA NOMEAGAO

Art. 7° A nomeagao far-se-a:
| - em carater efetivo;
Il - em comissao, para os cargos de confianga, de livre nomeagao e exoneragéo.

Art. 8° A nomeagédo para cargo efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
obedecida a ordem de classificag@o e o prazo de sua validade.

Art. 9° O candidato habilitado em concurso publico sera nomeado mediante Ato de Nomeagao publicado no Diario Oficial do Estado
de Mato Grosso e/ou Diario Oficial de Contas — TCE-MT e, sera convocado para comparecer em local designado pela Administragdo, a fim de satisfazer
as exigéncias previstas no edital.

CAPITULOII
DA POSSE

Art. 10. Posse ¢ a investidura no cargo publico mediante a apresentagdo dos documentos exigidos no Edital do Concurso e/ou no
Estatuto dos Servidores Publicos e, aceitacdo expressa das atribuigdes, deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada com a assinatura do
Termo de Compromisso de Posse, pela autoridade competente e pelo empossado.

CAPITULO Il
DO EXERCICIO

Art. 11. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo, constituindo-se em inicio da aquisigao do direito a contagem de
tempo de contribuigdo e da contraprestagdo pecuniaria devida pelo TCE-MT.

§ 1° O servidor sera informado sobre sua lotag&o inicial no momento que entrar em exercicio.

§ 2° A Avaliagao Especial de Desempenho sera realizada de acordo com as normas e procedimentos previstos na Resolugdo Nor-
mativa do TCE-MT.

CAPITULO IV
DA EXONERAGAO

Art. 12. A exoneragao de cargo efetivo dar-se-a a pedido do servidor, ou de oficio.

Paragrafo unico. A exoneragdo de oficio dar-se-a:

| - quando néo satisfeitas as condigdes do estagio probatério;

Il - quando, tendo tomado posse, ndo entrar no exercicio no prazo estabelecido;

Il - em decorréncia de processo administrativo, respeitado o contraditério e a ampla defesa.

Art. 13. A exoneragao de cargo em comissao dar-se-a:
| - a juizo da autoridade competente, salvo os cargos ocupados por servidores do plano de carreira por meio de eleicdes; e
Il - a pedido do proprio servidor.

Art. 14. O Secretario Executivo de Gestao de Pessoas, apds receber do Presidente a determinagdo para a exoneragdo de servidor,
devera elaborar Ato de Exoneragdo e encaminhar ao Presidente para assinatura e posterior publicagcdo no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso e/ou
Diario Oficial de Contas — TCE-MT, no prazo de 2 (dois) dias Uteis.

Paragrafo unico. O Secretario Executivo de Gestdo de Pessoas devera efetuar os devidos registros e solicitar a devolugéo do cra -
cha funcional, da carteira de identidade funcional, do chip da placa veicular e de outros objetos de propriedade do TCE-MT que estejam com o servidor.

TiTULO V
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULOI
DOS SERVIDORES EM CARGO

Art. 15. O Secretario Executivo de Gestao de Pessoas, apds receber do Presidente a determinagéo para a nomeagao de servidor,
devera elaborar Ato de Nomeagéo e encaminhar ao Presidente para assinatura e posterior publicagdo, no prazo de 2 (dois) dias uteis.

Paragrafo Unico. O Presidente assinara o termo e encaminhard, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis ao Secretario Executivo de Gestédo
de Pessoas, que providenciara a publicagdo no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso e/ou Diario Oficial de Contas — TCE-MT, no prazo de 1 (um) dia
util.

Art. 16. O Secretario Executivo de Gestédo de Pessoas devera solicitar ao servidor ndo pertencente ao quadro de pessoal do TCE-
MT, os seguintes documentos:

| - cédula de identidade;

Il - cadastro de pessoa fisica;

Il - comprovante de residéncia, com CEP;

IV - titulo de eleitor, com comprovante de votagdo da Ultima eleigao;

V - certificado de alistamento militar;

VI - declaragéo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungéo publica;

VII - declaragéo dos bens e valores que constituem seu patriménio;

VIII - numero de inscrigdo no PIS/PASEP, se necessario;

IX - certiddo de casamento e nascimento de filhos, se houver;

X - uma foto 3x4 recente;

Xl — laudo expedido pela pericia médica oficial do Estado, para cargo efetivo;

XII - atestado de aptidao fisica e mental, para cargo comissionado;

XIllI - exame laboratorial que comprove o tipo sanguineo com fator RH;

XIV - numero de conta bancaria, banco e respectiva agéncia;

XV - comprovante da escolaridade exigida;

XVI - telefones para contato;

XVII - certiddo negativa criminal e civil das esferas federal e estadual;

XVIII - outro(s) documento(s) exigido(s) no Edital de Concurso e/ou no Estatuto dos Servidores Publicos.

§ 1° Analisados os documentos, o Secretario Executivo de Gestao de Pessoas elaborara o Termo de Compromisso de Posse, ob-
servando a entrada em exercicio.

§ 2° Caso o servidor ndo entre em exercicio de imediato, devera constar no Termo de Compromisso de Posse.

§ 3° O Termo de Compromisso de Posse devera ser assinado pelo Presidente e pelo servidor empossado, no momento da posse, e
apos, ser arquivado na Secretaria Executiva de Gestao de Pessoas.

§ 4° O servidor efetivo do TCE-MT que for nomeado para ocupar cargo em comissao, ficara isento de apresentagdo dos documen -



tos descritos neste artigo.

Art. 17. Se o nomeado néo tomar posse e/ou ndo apresentar os documentos exigidos no Edital do Concurso e/ou no Estatuto dos

Servidores Publicos no prazo legal, o Secretario Executivo de Gestdo de Pessoas devera elaborar ato tornando sem efeito a nomeacéo e encaminha-lo ao
Presidente, no prazo de 2 (dois) dias Uteis para assinatura.

Paragrafo unico. O Presidente assinara o termo e encaminhara, no prazo de 5 (cinco) dias uteis ao Secretario Executivo de Gestédo

de Pessoas, que providenciara a publicagdo no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso e/ou Diario Oficial de Contas — TCE-MT, no prazo de 1 (um) dia

atil.

(um) dia util:

Art. 18. Ap6s o servidor entrar em efetivo exercicio, o Coordenador do Nucleo de Administracdo de Pessoal, devera, no prazo de 1

| - cadastrar o servidor no Sistema de Gestao de Pessoas, gerando login e numero de matricula;

Il - encaminhar o servidor ao Secretario Executivo de Gestao de Pessoas que ira informar sua lotagéo;

Il - comunicar ao Coordenador do Nucleo de Normas e Desempenho Funcional referente ao ingresso de servidor em cargo efetivo;
IV - informar ao Coordenador do Nucleo da Folha de Pagamento de Membros e Servidores sobre o ingresso de servidor;

Paragrafo unico. Nao se aplica a previséo contida no inciso | deste artigo, quando se tratar de nomeagéo para cargo efetivo, de ser -

vidor pertencente ao quadro de pessoal do TCE-MT, devendo neste caso, ser registrado o cargo e a lotag&o.

Art. 19. O Coordenador do Nucleo de Normas e Desempenho Funcional devera, no prazo de 1 (um) dia util, orientar o servidor re-

cém-empossado sobre:

apresentados.

to com o Presidente.

| - as Politicas de Gestéo de Pessoas; i
II - o Regimento Interno, a Lei Organica e o Codigo de Etica;
Il - a realizagdo da avaliagdo do estagio probatdrio, ao servidor efetivo.
Art. 20. O Nucleo de Administracdo de Pessoal devera manter registro funcional do servidor, bem como arquivar os documentos
TITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 21. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pelo Secretario Executivo de Gestao de Pessoas em conjun-

Art. 22. Constitui parte integrante desta Instrugdo Normativa o Anexo 01 - Fluxograma de “Admisséo dos Servidores em Cargo”.
Art. 23. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagéo, revogando as disposi¢des contrarias.
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas

Conselheiro JOSE CARLOS NOVELLI
Presidente
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