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Admisséo dos Servidores
em Cargos = 18 dias
Uteis

Presidéncia

Secretaria Executiva de
Gestao de Pessoas

10 dias ateis

6 dias Uteis

Nucleo de
Administracéo de
Pessoal

1 dia atil

Nucleo de Normas e
Desempenho
Funcional

1 dia atil

Nucleo da Folha de

Pagamento de

Membros e Servidores

Inicio

N Receber
...no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis. #
Assinar Ato de
Nomeagso < Elaborar

...0s seguintes documentos:
| - cédula de identidade;

Il - CPF;

1l — comprovante de
residéncia com CEP;

IV - titulo de eleitor, com
comprovante de votagao a
ultima eleigéo;

alistamento militar;
VI - declaragdo quanto ao
exercicio ou ndo de outro
cargo, emprego ou fungdo

VIl - declaragéo de bens e
valores que constituem seu

VIII - nimero de inscrigdo
no PIS/PASEP, se

IX - certiddo de casamento

v

Providenciar

.

Verificar

...do Presidente a
determinagéo para
nomeacao do servidor.

...Ato de Nomeagéo e
encaminhar ao Presidente
para assinatura, no prazo
de 2 (dois) dias Uteis.

...publicac&o no Diario
Oficial de Mato Grosso e/
ou Diéario Oficial de Contas,
no prazo de 1 (um) dia (til.

...se é nomeagao
de servidor do

e de nascimento de filhos,

X —uma foto 3X4 recente;
Xl — atestado de aptiddo
fisica e mental e exame
laboratorial que comprove o
tipo sanguineo com fator

XII - nmero de conta
corrente bancaria, banco e
respectiva agéncia;

XIll - comprovagéo de
escolaridade exigida;

XIV — telefone para contato;
XV - certiddo negativa
criminal e civil das esferas
federal e estadual;

XVI —outro to
exigido no edital de
concurso e/ou no estatuto
dos servidores publicos.

V - certificado de quadro do TCE.
publica;
patriménio;
necessario; A-f
Solicitar do
novo servidor
se houver;
) s N
Esté correto? >
RH;
Solicitar os ~-que faltam e
aguardar o prazo
documentos legal para entrega.
...se 0 nomeado
r apresentou 0s
Verificar documentos no
prazo legal.

...a0 Secretario Executivo de
Gestéo de Pessoas, no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

Apresentou?

Assinar e P

Elaborar Ato

...anomeagéo e
encaminhar ao

73, |

encaminhar

tornando sem
efeito

...de Posse, observando a
entrada em exercicio.

...entrou em exercicio
de imediato.
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()

Providenciar

Fim

Elaborar Termo |

Presidente para
assinatura, no prazo
de 2 (dois) dias Uteis.

B

...publicagé@o no
Diéario Oficial de Mato
Grosso e/ ou Diario
Oficial de Contas, no
prazo de 1 (um) dia
atil.

de Compromisso

v

Verificar se 0

...legal para que o nomeado

nomeado

entre em exercicio.

Aguardar o prazo
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Admisséo dos Servidores

em Cargos = 18 dias
(teis

W
Tribunal de Cantas,

' Ndcleo de Nucleo de Normas e | Nducleo da Folha de
P Coordenadoria de — ~
Presidéncia = Administracdo de Desempenho Pagamento de
Gestéo de Pessoas . .
pessoal Funcional Membros e Servidores
10 dias Uteis 6 dias Uteis 1 dia atil 1 dia atil
(=) ONNO,
Entrou?
... sem efeito a nomeacéo e
encaminha-lo ao Presidente N
para assinatura e
posterior publicacéo.
— Elaborar Ato
tornando
... no Termo de
Compromisso de posse que
o servidor ndo entrou em Constar ~
exercicio de imediato.
) A
...assinatura do nomeado e
do Presidente, no momento
da posse, no Termo de Colher
Compromisso de Posse e
arquiva-lo.
...novo ou do quadro do
TCE e cadastrar,
y registrar, encaminhar ao
A Secretério Executivo de
Gestéo de Pessoas, e
i ifi 4 Comunicar ao
Arquwar Vel’lflca.r e Coordenador do Nucleo
servidor de Normas e
Desempenho Funcional, e
ao Coordenador do
Ncleo da Folha de
FIM Pagamento, no prazo de
S _~ 1 (um) dia dtil.
E do quadro?
...no sistema de
Gestdo de Pessoas, | | | Cadastrar o |
gerando login e servidor
nimero de matricula.
Registrar cargo e
d lotag&o
... a0 Secretario .
Executivo de Gestao | | | Encaminhar o
de Pessoas que ira servidor ¢
informar sua lotacdo.
Informar a lotag&o |
do servidor |
FIM
... ao Coordenador do
Nicleo de Normas e A
Desempenho Funcional, e
ao Coordenador do i
Nucleo da Folha de —— Comunicar
Pagamento de Membros e
Servidores, referente o
ingresso de servidor em
cargo efetivo.
... 0 servidor, no prazo de 1
(um) dia (til, sobre: y y
| - as politicas de Gestdo
de Pessoas; . N
Il - Regimento Interno, Lei |———| Orientar Tomar ciéncia

Organica e Cédigo de Etica;
Il - arealizagéo da
avaliacao do estagio

probatdrio.

Manter registro
funcional do |«
servidor

;

Arquivar

FIM )«
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