Governo do Estado de Mato Grosso
SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao

INSTRUCAO NORMATIVA N2 013/2023/SEPLAG

Dispde sobre os procedimentos para a investidura
de candidatos nomeados em concurso publico para
cargo efetivo na Administragdo Publica Direta,
Autarquias e Fundagdes do Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso das atribui¢des
legais, e

CONSIDERANDO o teor dos artigos 82, 16, 17 e 276, da Lei Complementar n? 04, de 15
de outubro de 1990;

CONSIDERANDO o que estabelece o artigo 31, do Decreto n2 5.356, de 25 de outubro
de 2002; e

CONSIDERANDO a necessidade de orientar os procedimentos para o recebimento de
documentos dos candidatos nomeados para fins de posse e exercicio em cargos publicos,

RESOLVE:

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa disciplina os procedimentos necessarios para a
investidura de candidatos nomeados em concurso publico para cargo efetivo de natureza civil na
Administracdo Publica Direta, Autarquias e Fundacodes do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

Secao |
Dos Procedimentos para Posse

Art. 22 O candidato nomeado deverd, mediante agendamento prévio, comparecer a
Geréncia de Recrutamento e Sele¢do da Coordenadoria de Provimento/SEPLAG, dentro do prazo legal
de posse, munido dos documentos originais, relacionados no Anexo Unico, para tomar posse no cargo
publico efetivo.

§ 12 O agendamento se dara de forma eletronica, conforme orientacdo da Geréncia de
Recrutamento e Selecdo da Coordenadoria de Provimento/SEPLAG, momento em que o candidato
nomeado deverd fazer upload dos documentos relacionados no Anexo Unico, no formato PDF, ndo
podendo cada documento ultrapassar o tamanho de 3 MB.

§ 22 O prazo legal para a posse é de 30 (trinta) dias, salvo disposicdo diversa em lei de
carreira, e sera contado em dias corridos, excluindo o dia do comeco e incluindo o dia do vencimento.

§ 32 O candidato nomeado poderd comparecer pessoalmente ou constituir
representante, por meio de procuracgao especifica, com poderes para os atos da posse.
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Art. 32 O membro da Comissdo de Posse, instituida por meio de portaria, analisard e,
estando em conformidade com os requisitos legais, validara todos os documentos exigidos no edital do
respectivo concurso publico e desta Instru¢do Normativa, sendo a veracidade da documentacgado
apresentada pelo candidato nomeado de sua inteira responsabilidade.

§ 12 A Comissdo de Posse poderd solicitar a fotocépia do(s) documento(s)
apresentado(s) pelo candidato para analise pormenorizada e, caso necessite de informacgdes
complementares, o prazo em curso para posse poderd ser suspenso, devendo ser restituido por tempo
igual ao que faltava para sua implementacdo na data da suspensdo, a contar da ciéncia da decisao pelo
candidato nomeado.

§ 22 Nos casos especificados no § 22 do art. 52 da Instrucdo Normativa n?
003/SEPLAG/MTPREV, o prazo para posse sera suspenso pelo periodo concedido para realizagdo da
diligéncia solicitada pelo médico perito.

§ 32 Em se tratando de servidor efetivo em licenca ou afastado por qualquer outro
motivo legal, o prazo para posse serd contado do término do impedimento, nos termos do § 22 do art.
16 da Lei Complementar n2 04, de 15 de outubro de 1990.

Art. 42 Serd tornado sem efeito o ato de nomeacao do candidato se a posse ndo ocorrer
dentro do prazo legal, conforme o disposto no § 62 do art. 16 da Lei Complementar n. 04/1990, salvo em
caso de suspensdo ou disposicdo diversa em Leis de Carreira.

Art. 52 Presentes os requisitos para investidura no cargo, sera expedido o Termo de
Posse, em 02 (duas) vias, sendo que uma via serd entregue ao candidato e a outra serd inserida, pela
Comissdo de Posse, no Sistema Estadual de Administracao de Pessoas — SEAP.

Paragrafo Unico O candidato deverd conferir os dados constantes no Termo de Posse
antes de assinar referido documento e, havendo divergéncia, solicitar a devida adequacdo antes da
assinatura.

Art. 62 Apods o recebimento do Termo de Posse, o candidato, ja investido na condigao
de servidor publico, deverd comparecer ao 6rgao ou entidade de lotacdo no prazo maximo de 15
(quinze) dias, a contar da data da posse, para entrar em efetivo exercicio.

Paragrafo unico O candidato detentor de cargo, emprego ou fungdo publica anterior
ao cargo efetivo que ocupara, no ambito do Estado de Mato Grosso ou demais esferas de Governo,
deverd observar os prazos de posse e exercicio para efeito de contagem de tempo de servico, para fins
previdenciarios, sob pena de arcar com os prejuizos advindos da interrupcao do vinculo.

Art. 72 Sera expedido o Termo de Negativa de Posse, impedindo o candidato nomeado
de ser empossado, quando:
| - n3o apresentar os documentos especificados no Anexo Unico;
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Il - ocupar outro cargo publico, inacumuldvel com o pretendido, e ndo apresentar ato
ou qualquer outro documento que comprove o protocolo do pedido de exoneragdao ou vacancia por
cargo inacumulavel;

lll - ocupar outro cargo publico, acumulavel com o pretendido, e ndo apresentar o
documento emitido pela gestdo de pessoas do 6rgao que comprove a compatibilidade entre as jornadas
de trabalho e cargas horarias;

IV - tiver sido demitido ou destituido de cargo em comissdo pelo prazo minimo de 05
(cinco) anos, por infringéncia aos incisos X, Xll e XlIl do art. 144, da Lei Complementar n2 04/1990;

V - tiver sofrido condenagdo em processo criminal transitado em julgado ou por
sentenca proferida em érgdo colegiado, com pena privativa de liberdade, medida de seguranga ou
gualquer condenacdo incompativel com a fungdo do cargo.

§ 12 Verificada a existéncia de registro criminal o candidato devera apresentar certiddo
de inteiro teor relativa ao processo.

§ 22 Expedido o Termo de Negativa de Posse sera providenciada a publicacdo do ato
tornando sem efeito a nomeagao.

Secao Il
Da Conferéncia das Titulagoes

Art. 82 Os certificados ou diplomas de comprovacdo de conclusdo dos cursos de
formacdo de ensino fundamental, ensino médio, cursos técnicos de nivel médio, especializacdo de
nivel técnico, ensino superior e pds-graduacao (/lato sensu ou stricto sensu) somente serdo aceitos
se expedidos ou convalidados por instituicdes de ensino de cursos devidamente reconhecidos pelo
Ministério da Educacao - MEC, ou drgdo por este delegado.

§ 12 Os diplomas e certificados dos cursos exigidos no Edital do concurso devem
estar acompanhados do respectivo histérico escolar com data da colacdo de grau e possuir, pelo
menos, os seguintes requisitos obrigatdrios:

| - nome do estabelecimento, érgao ou entidade responsavel pela promogao do
curso e CNPJ;

Il - nome completo do candidato nomeado;

Il - nome do curso;

IV - data de inicio e término (periodo de realizacdo);

V - carga horaria do curso;

VI - portaria de reconhecimento do curso, constando o numero e data da
publicacdo no Didrio Oficial do Estado ou no Diario Oficial da Unido, nos casos em que a legislacao
exigir;

VIl - assinatura do responsavel pela expedi¢cdo do diploma ou certificado, com
identificacdo legivel da autoridade;

VIII - data e local de expedicdo (data posterior da conclusdo do curso).

§ 22 Além dos requisitos constantes no pardgrafo anterior, o certificado de pds-
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graduacdo somente serd aceito se mencionar a area de conhecimento e devera conter
obrigatoriamente:

| - ato legal de credenciamento da instituicdo;

Il - especificagdo da carga hordria de cada atividade académica, com matriz
curricular e carga horaria minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

lll - relagdo do corpo docente que efetivamente ministrou o curso, com sua
respectiva titulagao.

§ 32 O diploma do curso de ensino superior sequencial de formacao especifica
devera obrigatoriamente conter os seguintes requisitos:

| - minimo de 1.600 horas de curso;

Il - minimo de 400 dias letivos;

Il - ser reconhecido pelo Ministério da Educagao - MEC;

IV - possuir autorizacdo por meio de Portaria publicada no Didrio Oficial Estadual
ou Diario Oficial da Unido;

V - ser homologado por uma universidade.

§ 42 O curso sequencial de complementacdo de estudos ndo serd aceito para fins
de posse em concurso publico quando a lei de carreira e do cargo exigir registro ou reconhecimento
do Curso de Ensino Superior pelo Ministério da Educacao.

§ 52 Nos casos em que o curso sequencial de complementacdo de estudos puder
ser aceito para fins de posse, ndo se enquadrando na vedacdo do paragrafo anterior, o certificado
deverad ter sido expedido por instituicdo de ensino correspondente a faculdade ou universidade, com
um ou mais cursos de graduacdo reconhecidos e registrados no portal do e-MEC, e ainda conter
obrigatoriamente os seguintes requisitos:

| - campo do saber/area de conhecimento a que se referem os estudos realizados;

Il - carga hordria;

Il - data da conclusdo do curso.

§ 62 Os cursos de ensino superior de graduagdo (licenciatura, bacharelado e
tecnoldgico), sequencial de formacdo especifica devem ter registro do curso na faculdade ou
universidade e no portal do e-MEC.

§ 72 Os cursos de pés-graduacdo stricto sensu (mestrado, doutorado e pods-
doutorado) devem ter registro do curso na faculdade ou universidade e na Plataforma Sucupira da
CAPES.

§ 82 Os cursos de aperfeigoamento, especializagdo e residéncia na area de saude
devem ser reconhecidos pelo Conselho de Classe profissional ou pelo MEC - Ministério da Educacao,
de acordo com normativa da entidade ou legislagdo vigente.

§ 92 Os cursos de pos-graduacao lato sensu ofertados a partir de 02 de margo de
2015 deverao constar registro no portal do e-MEC, de acordo com art. 22 da Instru¢cdo Normativa n?
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01, de 13 de fevereiro de 2015 do Ministério da Educacao.

§ 10 Os diplomas expedidos por instituicdes ndo-universitdrias deverao ser
homologados por uma universidade, indicada pelo Conselho Nacional de Educa¢do, conforme
dispOe o art. 48, § 19, da Lei n2 9.394/1996 e Resolugdo CNE/CES n2 12/2007.

§ 11 Os cursos de graduagao ou pds-graduacgao realizados fora do pais somente
serao aceitos, para fins de posse, nos casos em que o candidato apresentar:

| - os documentos traduzidos para a lingua portuguesa por tradutor juramentado,
de acordo com o art. 224 da Lei n? 10.406/2002;

Il - odiploma convalidado no Brasil por instituicdao de ensino superior que possuam
cursos reconhecidos e avaliados, nas mesma area de conhecimento e em nivel equivalente ou
superior, conforme as regras estabelecidas pelo Ministério de Educac¢do - MEC e demais legisla¢des
gue disponham sobre a matéria.

Art. 92 Poderdo ser aceitos, excepcionalmente, os certificados ou diplomas que
ndo possuam o CNPJ da instituicdo de ensino ou o nome completo do candidato, diverso do que
consta no documento de identificacdo, desde que sejam apresentadas as seguintes informacoes,
respectivamente:

| - auséncia do CNPJ: declaracdo da entidade expedidora do certificado, contendo
o seu CNPJ ou Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral emitida no site da Receita Federal
do Brasil, bem como seu registro no e-MEC ou outro sistema disponibilizado pelo MEC;

Il - nome completo do candidato, diferente do que consta no certificado ou
diploma: documento comprobatério que justifique a divergéncia no nome, tais como certiddo de
nascimento ou casamento atualizada, averbacdo de divdrcio, apostilamento junto a instituicdo de
ensino, entre outros.

Paragrafo Unico Os casos omissos deverdo ser analisados conforme legislacdo do
MEC, vigente a época da emissdo do diploma ou certificado, sem prejuizo, em qualquer caso, do
direito da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo ou o 6rgdo responsavel pela posse, julgar
sobre a legitimidade da alegacao e do certificado ou diploma utilizados.

Art. 10 Na impossibilidade de apresentagao do certificado ou diploma original, por
pendéncia de expedicdo, registro ou convalidacdo, podera ser suprida a auséncia, com a
apresentacdo de atestado ou declaracdo, acompanhado do histérico escolar e conteldo
programatico, contendo data da cola¢do de grau, expedidos pela instituicio de ensino responsavel
pelo curso, devendo constar no atestado ou declaragdo os requisitos previstos nos arts. 82 e 92 desta
Instru¢ao Normativa.

§ 12 O atestado ou declaragcdo mencionado no caput deste artigo tera validade de
01 (um) ano a contar da data da colacdo de grau ou de conclusdo do curso de pds-graduacado,
devendo conter a informacao de que o diploma ou certificado ja se encontra em fase de registro e
expedigdo.
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§ 22 No caso de pos-graduacgado stricto sensu podera ser aceita ata de defesa da
tese, na qual ndo conste observagao de corregdes, acompanhada de grade curricular e o devido
registro do curso na faculdade ou universidade na Plataforma Sucupira da CAPES.

§ 32 Caso o documento, a que se refere o § 22 deste artigo, ateste a existéncia de
alguma pendéncia ou falta de requisito de conclusdo do curso, o certificado/declaragdo ou ata de
defesa da tese, ndo sera aceito.

§ 42 O candidato deverd comprometer-se a entregar o certificado ou o diploma
para a unidade de gestdao de pessoas do 6rgdo ou entidade em que estiver lotado até o fim do prazo
constante no atestado ou declarag¢ao, sob pena de responder a procedimento disciplinar.

§ 52 O drgdo ou entidade de lotacdo devera acompanhar e exigir a entrega do
certificado ou diploma, sob pena de o responsdvel pela unidade setorial de gestdo de pessoas
responder a procedimento disciplinar.

Secao Il
Das Disposicoes Finais

Art. 11 O preenchimento das obrigacdes dispostas nesta Instrucdao Normativa nao
exclui a possibilidade, a qualquer tempo, da SEPLAG ou do 6rgdo responsavel pela posse, instaurar
procedimento administrativo caso suspeite de irregularidades quanto aos documentos
apresentados ou eventos ocorridos no ato da posse.

Paragrafo tnico Caso sejam constatadas irregularidades apontadas no caput deste
artigo, os responsaveis estardo sujeitos as penalidades disciplinares previstas em lei, assegurados o
contraditério e a ampla defesa, sem prejuizo de encaminhamento de notificacdo ao érgao

competente quando houver indicios de pratica de ato ilicito.

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa aplica-se, no que couber, a convocacdao dos
candidatos a cargos efetivos de natureza militar.

Art. 13 Os casos omissos serao analisados e dirimidos pela Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestao - SEPLAG.

Art. 14 Fica revogada a Instrucdo Normativa n? 003, de 28 de maio de 2013.
Cuiaba, 14 de agosto de 2023.
(assinado digitalmente)

Basilio Bezerra Guimaraes dos Santos
Secretario de Estado de Planejamento e Gestao
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ANEXO UNICO

Descricao

Documentos

1 - Para todos os cargos publicos
de nivel superior, médio e
fundamental (upload  dos
documentos no agendamento,
frente e verso, e apresentacao
de documentos originais no ato
da posse, para fins de
verificacdo de autenticidade).

1.1 - RG (Registro Geral) ou carteira de identidade nacional (CIN);
1.2 - CPF (Cadastro de Pessoa Fisica);

1.3 - PIS ou PASEP, com data e ano de emissao;

1.4 - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS ou Carteira de
Trabalho Digital;

1.5 - Titulo Eleitoral;

1.6 - Certiddo de Nascimento ou de Casamento ou Sentenca
Declaratéria de Unido Estavel ou Escritura Publica de Unido Estavel;
1.7 - Certiddo de Nascimento dos dependentes;

1.8 - Documento de quitacdo com o servico militar, certificado de
desobrigacdo militar expedido pelo exército para homens com mais
de 45 anos, informando, no documento, o numero do certificado de
reservista ou documentos previsto na Lei n2 4.375/1964;

1.9 - Comprovante de enderego atual, com data de emissdao nos
ultimos 3 meses;

1.10 - Comprovante de conta ativa no Banco do Brasil;

1.11 - Laudo Médico Pericial - LPM expedido pelo Mato Grosso
Previdéncia - MTPrev;

1.12 - Certiddao de Quitacao Eleitoral, expedida nos ultimos 30
(trinta) dias pela Justica Eleitoral, emitida pela internet no site do
TSE (http://www.tse.jus.br);

1.13 - Certidao Criminal da Justica Federal dos lugares onde tenha
residido nos ultimos 05 (cinco) anos. A certiddo deve alcancar as
instancias de 12 e 29 graus;

1.14 - Certidao Criminal da Justica Estadual dos lugares onde tenha
residido nos ultimos 05 (cinco) anos. A certiddo deve alcancar as
instancias de 1¢ e 29 graus;
1.15 - Certiddo de Vinculo Funcional Municipal do domicilio do
candidato, caso possua vinculo devera apresentar descricdo da
jornada de trabalho e carga horaria emitida pela gestdo de pessoas
do 6rgdo ou entidade;

1.16 - Certiddo Especifica da Junta Comercial dos Estados de
domicilio do candidato onde tenha residido nos ultimos 05 (cinco)
anos, de ndo participacao de geréncia ou administracdo de empresa
privada, de sociedade civil, ou exercer comércio e, nessa qualidade,
ndo transacionar com o Estado;

1.17 - Diploma na d4rea de atuacdo exigida no Edital, reconhecido
pelo MEC - Ministério da Educacdo ou emitido por instituicdo de
ensino credenciada por sistema de ensino competente,
acompanhado de histérico escolar;

1.18 - Comprovante de Regularidade da Qualificacdo Cadastral, sem

divergéncia, emitido no portal do eSocial
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<http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml|>;
1.19 - 01 (uma) Foto recente 3x4;

1.20 - Comprovante do pedido de vacancia ou pedido de
exoneragdao devidamente protocolado, caso o candidato seja
servidor publico em outro ente ou 6rgdao do Poder Executivo,
Legislativo e Judicidrio, e demais entidades, de todas as esferas, na
hipdtese de cargo inacumuldvel;

1.21 - Declaragdao de Tempo de Servigo no Poder Executivo Estadual
de Mato Grosso, para fins de complementacdo do periodo
aquisitivo no novo cargo efetivo ou de usufruto de licenga-prémio e
férias, se for o caso. (data da vacancia precisa ser a mesma da posse)
1.22 - Ficha de inscrigdo no Plano de Beneficios do Regime de
Previdéncia Complementar dos servidores publicos titulares de
cargos efetivos do Estado de Mato Grosso, devidamente
preenchida, ou, no caso de candidato que ja é contribuinte no
Regime Proprio de Previdéncia Social, preencher Declaracdo Prépria
de que deseja manter-se no regime que se encontra -
<https://www.prevcommt.com.br/P/Inscrevase>;

1.23 - Formuldrio de Adesdo, caso o candidato deseje sua inclusdo
ao Instituto de Assisténcia a Saude dos Servidores do Estado de
Mato Grosso - Mato Grosso Saude, de seus dependentes e
agregados -
<https://www.matogrossosaude.mt.gov.br/portal/servicos/74/for
mularios/?>.

1.24 -Declaragdao de ndo ocupar ou receber proventos de
aposentadoria de cargo, emprego ou fungao publica, ressalvados os
cargos acumuldveis previstos na CF/88;

1.25 - Declarag¢ao de nao ter sofrido penalidade incompativel com a
nova investidura em cargo publico;

1.26 - Ultima declaracdo de bens apresentada na Receita Federal ou
preencher formulario padronizado disponibilizado;

1.27 - Termo de Compromisso de acatamento e observancia das
regras estabelecidas no Cédigo de Etica Funcional;

1.28 - Declarac¢do de ndo participacao de geréncia ou administracao
de empresa privada, de sociedade civil, ou exercer comércio e,
nessa qualidade, ndo transacionar com o Estado;

1.29 - Formuldrio de ingresso no Sistema SEAP;

1.30 - Outros formularios ou declara¢des a serem preenchidos pelo
candidato.

Observagdo: Os arquivos dos itens 1.24 a 1.30 estdo disponiveis
no site da Secretaria Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG no
link <http://www.seplag.mt.gov.br/index.php?pg=ver&c=58>, os
guais deverdo ser preenchidos, realizar o upload no agendamento e
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0 entregar os originais no ato da posse.

2 - Para os cargos com o perfil de
Administrador, Juridico,
Arquiteto, Assistente Social,
Biblioteconomista, Bidlogo,
Biomédico, Contador,
Economista, Educador Fisico,
Enfermagem, Engenharias,
Gedgrafo, Gedlogo, Estatistico,
Farmacéutico, Fisioterapeuta,
Fonoaudidlogo, Jornalista,
Médico, Médico Veterindrio,
Nutricionista, Odontdlogo,
Psicdlogo, Quimico, Radialista,
Terapeuta Ocupacional, Técnico
em Enfermagem, Técnico em
Laboratorio, Turismélogo,
Zootecnista e outros (upload dos
documentos no agendamento,
frente e verso, e apresentacao
de documentos originais no ato
da posse, para fins de
verificacdo de autenticidade)

2.1 - Documentos dos itens 1.1 a 1.29;

2.2 - Certiddao comprobatdria de registro no respectivo Conselho de
Classe, se for o caso;

2.3 - Declaragdao do Conselho de Classe Profissional de nao estar
cumprindo penalidade imposta apds regular processo
administrativo, que o impeca, ainda que temporariamente, de
exercer a profissdo (suspensao, etc);

2.4 - Certidao de quitacdo com as demais exigéncias legais do 6rgao
fiscalizador do exercicio profissional;

2.5 - Diploma de ensino superior reconhecido pelo MEC - Ministério
da Educacdo, na area de atuacdo exigida no Edital, com registro do
curso na faculdade ou universidade no portal do e-MEC,
acompanhado de histérico escolar, conforme art. 82 desta Instrucao
Normativa;

2.6 - Certificado ou diploma de pds-graduacdo reconhecido pelo
MEC, se exigido no Edital, com registro do curso na faculdade ou
universidade no portal do e-MEC ou na CAPES (plataforma
Sucupira), acompanhado de histérico escolar, conforme art. 82
desta Instrugdo Normativa.

3 - Para os cargos de
Investigador de Policia (upload
do documento no

agendamento, frente e verso, e
apresentacdo do original no ato
da posse, para fins de
verificacdo de autenticidade)

3.1 - Documentos dos itens 1.1 a 1.29;
3.2 - Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH, categorias B, C ou D.

4 - Para o cargo de Apoio
Administrativo Educacional
Funcdo: Transporte/Motorista
(upload do documento no
agendamento, frente e verso, e
apresentacdo do original no ato
da posse, para fins de
verificacdo de autenticidade)

4.1 - Documentos dos itens 1.1 a 1.29;
4.2 - Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH, categoria D.
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