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1 ASSUNTO/OBJETIVO

Definicho de procedimentos basicos para administracdo do sistema
permanente de desenvolvimento funcional dos servidores do quadro de
pessoal do Tribunal de Justica do Estado do Par4, considerando como critérios
meérito e a qualificacéo profissional.

2 FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO

Os procedimentos operacionais padrdo previstos neste manual visam
uniformizar os procedimentos a serem adotados nos enquadramentos
funcionais, nas avaliacdes de desempenho para fins de progresséo funcional e
nas avaliacbes de estagio, com o fito de assegurar isonomia, celeridade,
eficiéncia e eficacia nos procedimentos. A adocdo do presente manual
assegura ainda uniformidade de atuacdo as unidades administrativas afetadas
e, aos administrados, a transparéncia nas rotinas administrativas adotadas.

3 UNIDADE EXECUTORA
Secretaria de Gestao de Pessoas.

4 PUBLICO ALVO
Unidades Administrativas e Servidores do Tribunal de Justica do Estado do
Para.

5 RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS
N&o se aplica.

6 REGULAMENTACAO UTILIZADA

Constituicdo Federal de 1988;

Lei Estadual n°5.810, de 24 de janeiro de 1994;

Lei Estadual n°6.969, de 24 de janeiro de 1994;
Resolucdo n° 002/2010 — GP, de 03 de fevereiro de 2010;
Resolucédo n° 003/2010 — GP, de 08 de fevereiro de 2010;
Portaria n°1604/2008 — GP, de 28 de agosto de 2008; e,
Portaria n°0768/2010 — GP, de 12 de abril de 2010.

7 DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS

7.1 SERVIDOR: é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

7.1.1 Efetivo: é o servidor nomeado em carater efetivo, em virtude de prévia
aprovagdo em concurso publico.

7.1.1.2 Servidor efetivo estavel: € o servidor efetivo que ja alcancou a
estabilidade prevista no art. 41, da Constituicdo Federal de 1988.

7.1.2 Comissionado: é o servidor nomeado em comissao, para cargo de livre
nomeagao e exoneragéao, declarado em lei.
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7.1.3 Estavel: é o servidor que encontrava-se em exercicio na data da
promulgagdo da Constituicdo, h& pelo menos cinco anos continuados, e que
néo tenha sido admitido por concurso publico, nos termos do art. 19, do ADCT.
7.1.4 Estatutario ndo estavel: é o servidor que encontrava-se em exercicio na
data da promulgacédo da Constituicdo, h& menos de cinco anos continuados,
ndo admitido por concurso publico, mas contribuinte do Regime Proéprio de
Previdéncia, o que |lhe outorga o direito de aposentar-se por tal regime e,
consequentemente, permanecer laborando até que implemente os requisitos
constitucionais e legais para tanto, conforme Orientacdo Normativa MPS/SPS
n°02, de 31 de margo de 2009 c/c Resolu¢cédo DIREX/IGEPREV N°005/2010, de
26 de agosto de 2010.

7.1.5. Requisitado com 6nus: é o servidor efetivo de outro Poder do Estado do
Par4 ou de outro Ente que se encontra exercendo suas funcbes e com
remuneragcao paga por este Poder diretamente ou mediante ressarcimento.
7.1.6. Requisitado sem 6nus: é o servidor efetivo de outro Poder do Estado do
Pard ou de outro Ente que se encontra exercendo suas fungBes com
remuneracao paga pelo 6rgdo de origem.

7.1.7. Cedido: é o servidor efetivo de carreira deste Poder Judiciario que
encontra-se exercendo suas fungdes junto a outro Poder.

7.2 MENTORH: é o sistema operacional utilizado pela Secretaria de Gestéo de
Pessoas para registrar e gerir o quadro de pessoal do Poder Judiciario do
Estado do Para.

7.6 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (P.0.P): é o procedimento
administrativo a ser adotado pelas unidades administrativas.

8 FLUXOS E ORIENTACOES TECNICAS.

A presente norma institui:

- Anexo I: Enquadramento Funcional — P.O.P N°0017

- Anexo Il: Progresséo Funcional — P.O.P N°0018

- Anexo lll: Estagio probatério — P.O.P N°0019

- Anexo IV: Dispensa de estagio probatério — P.O.P N°0020

9 COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
As competéncias e responsabilidades das unidades administrativas envolvidas
nos fluxos definidos neste manual seguem apontadas nos anexos.

10 CONSIDERACOES FINAIS
Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderé&o ser obtidos
junto a Secretaria de Gestdo de Pessoas.
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Data da vigéncia: a partir da data da publicagéo.

Norma de Procedimentos elaborada Norma de procedimentos revisada
em 25/09/2014 em: N/A

Por: Secretaria de Gestao de Pessoas | Por:
Revisao n° N/A

Aprovo este Manual de Normas e Procedimentos.

Desembargadora Luzia Nadja Guimaraes Nascimento
Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Paré&
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ANEXO |
ENQUADRAMENTO FUNCIONAL — P.O.P N° 0017

E a alocacdo do servidor em cargo correlato conforme Anexo lll da
Definigcao Lei Estadual n° 6.969/2007, observados os requisitos legais exigidos
para ingresso no cargo.
Quem pode | Servidor efetivo e servidor estavel nos termos do art. 19, do Ato de
requerer Disposicdes Constitucionais Transitorias.
Cddigo: 02.03.00.05
Classificagcdo | Descricao: Reestruturacdes e alteragdes salariais (b - Avaliacéo de
SIGADOC desempenho, promog¢des, ascensao funcional, progressao funcional,
enquadramento)
Fundamentos |~ Arts. 4°, inciso XV, art. 31, inciso |, 32 a 36, 44, 50, da Lei Estadual
Legais n° 6.969/2007 (PCCR);
- Portaria n°® 1604/2008-GP;
| — Do Requerente
Requerimento do servidor.
Comprovante de escolaridade em original ou cOpia autenticada.
Il — Da Assisténcia de Gabinete
Documentos
Necessarios Dossié Funcional do servidor.
(CHECK -
LIST) [l — Da Assessoria Juridica
Parecer Juridico.
IV — Da Presidéncia
Ato decisorio.
Meios de o
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I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE

1 — Autua o processo para instrucao inicial.

2 — Junta dossié funcional.

3 — Encaminha o processo para a Assessoria Juridica.

Il. NA ASSESSORIA JURIDICA

5 — Analisa o pedido e emite parecer, destacando, sobretudo, se
houve o cumprimento do requisito de escolaridade.

6 — Encaminha o processo para a Secretaria.

ll. NA SECRETARIA DE GESTAO
7 — Analisa o processo e emite despacho.
8 — Encaminha o processo para o Gabinete da Presidéncia.

IV. NO GABINETE DA PRESIDENCIA

9 — Recebe o processo.

10 — Colhe e junta nos autos a deciséo da Presidéncia.
11 — Encaminha o processo para a Secretaria de Gestéo.

PASSO
A N
PASSO V. NA ASSISTENCIA DE GABINETE
12 — Recebe e encaminha o processo para o Servigco de Cadastro
de Servidores.
VI. NO CADASTRO DE SERVIDORES
13 — Registra 0 enquadramento funcional no sistema Mentorh.
14 — Encaminha para o Servi¢go de Pagamento de Servidores.
VIl. NO PAGAMENTO DE SERVIDORES
15 — Verifica se ha vantagem financeira a ser inclusa em razéo do
cargo no qual foi enquadrado o Requerente. Apds, verifica se ha
valor retroativo devido.
16 — Tendo valor retroativo referente ao mesmo exercicio, inclui o
valor na folha de pagamento.
17 — Encaminha para o Servigo de Cadastro de Servidores.
VIIl. NO CADASTRO DE SERVIDORES
18 — Da ciéncia ao Requerente e arquiva 0 processo.
e Diante da incompletude da documentagéo ou da informagéo
prestada, o setor que a detectar devera baixar os autos em
Observacdes diligéncia, encaminhando-os a DAP que dard ciéncia ao
Importantes Requerente e manterd os autos em sua guarda pelo prazo de

até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo pelo Requerente,
0s autos devem ser encaminhados ao setor solicitante para
continuidade do feito. Escoado o prazo sem manifestacdo do

Pagina 7 de 18




-
g=Zw.  PODERJ

> 1

}.. TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA Data da Gltima vers&o:
Secretaria de Gestdo de Pessoas

Verséo: 00.01

UDICIARIO

25/09/2014

Requerente, os autos devem ser encaminhados ao Servigo
de Cadastro de Servidores competente para arquivamento.

O pedido de enquadramento somente podera ser
apresentado até 08/05/2017, tudo em conformidade com o
art. 50, Lei Estadual n°® 6.969/2007 (PCCR)

Tratando-se de cargo da carreira auxiliar, o servidor devera
apresentar certificado de conclusdo do ensino médio. Por
seu turno, se o cargo for de carreira técnica devera ser
apresentado diploma de conclusé&o de curso superior.

Na auséncia de diploma de nivel superior, o servidor podera
apresentar histérico escolar e declaracédo de colagéo de grau,
ficando obrigado a apresentar o diploma no prazo maximo de
6(seis) meses.

Secretaria de Gestao

E ASSISTENCIA DE GABINETE CADASTRO DE SERVIDORES
autua e distribui registra, cientifica earquiva

Requerimenta T Fim
Fim

inclui pagamento
emite parecer

PAGAMENTODE SERVIDORES
[ ASSESSORIA JURIDIGA ]

CADASTRO DE SERVIDORES
cientifica e arquiva CADASTRO DE SERVIDORES
registra

SECRETARIA T
analisa e encaminha
[ ASSISTENCIA DE GABINETE ] [ ASSISTENCIA DE GABINETE ]

recebe & distribui recebe & distribui

FLUXOGRAMA

Gabinete da Presidéncia

V

[ GABINETE DA PRESIDENGIA ]

recebe

PRESIDEMTE
decide

[ GABINETE DA F_'RESIDENCIA ]

encaminha

S S U S ——

Campo de Validagéo:

Data / Validagéo:

Responséaveis:

Data / Aprovacéo SGP:

Data de Publicacédo do Manual:

Data / Proxima Revisao:

Equipe responsavel:
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PROGRESSAO FUNCIONAL — P.O.P N°0018
E o deslocamento funcional de servidor, entre classes e referéncias
Definigcao da carreira, no mesmo cargo, levando-se em consideragdo o tempo
efetivo na mesma referéncia, a qualificacdo e o mérito profissional.
Quem pode | Servidor efetivo e servidor estavel no cargo de oficial de justica nos
requerer termos do art. 19, do Ato de Disposicdes Constitucionais Transitorias.

Classificacéao

Cddigo: 02.03.00.05
Descricdo: ReestruturagOes e alteragcdes salariais (b - Avaliagdo de

SIGADOC desempenho, promog¢des, ascensao funcional, progressao funcional,
enquadramento)
- Art. 4°, inciso VIl e arts.18 a 23, da Lei Estadual n® 6.969/2007
Fundamentos .
Legais (PCCRY);
- Resolugéo n° 003/2010-GP.
| — Do Requerente
Formulario de avaliagdo periddica de desempenho,
devidamente preenchido pelo Avaliador, com a ciéncia do servidor
avaliado ou acompanhado do Termo de Recusa, com a assinatura de
duas testemunhas e do avaliador.
Documentos | Il —Do Servi¢co de Avaliagdo de Desempenho
Necessérios
(CHECK - Informacgéo funcional.
LIST)
lIl — Da Secretaria de Gestao
Despacho de homologacéo de avaliagéo.
IV — Da Presidéncia
Portaria.
Meios de o
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I. NO SERVICO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

1 — Recebe e analisa.

2 — Tratando-se de etapa final de avaliagéo, instrui o pedido com as
informa¢des funcionais necessérias, em especial, se ocorreu a
interrupgdo do periodo de avaliagdo, nos termos do art. 11 da
Resolugcéao n° 003/2010-GP.

3 — Encaminha o processo para a Assisténcia de Gabinete da
Secretaria de Gestao.

Il. NA ASSISTENCIA DE GABINETE
4 — Recebe o0 expediente e encaminha 0 processo para a Secretaria.

ll. NA SECRETARIA DE GESTAO

5 — Analisa o processo e emite despacho, homologando ou néo a
avaliacao.

6 — Caso homologada a avaliacdo e atingida pontuacdo minima,
encaminha o processo para o0 Servico de Avaliagdo de
Desempenho.

IV. NO SERVICO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

PASSO 7 — Elabora portaria e encaminha o processo para o Gabinete da
A Presidéncia.
PASSO

V. NO GABINETE DA PRESIDENCIA

8 — Recebe o0 processo e colhe assinatura da Presidéncia no ato.

9 — Encaminha o expediente para a Divisdo de Apoio Técnico da
Presidéncia.

V. NA DIVISAO DE APOIO TECNICO DA PRESIDENCIA
10 — Publica a portaria e encaminha o expediente para a Secretaria
de Gestéo.

VI. NA ASSISTENCIA DE GABINETE
11 — Recebe o expediente e encaminha para o Servi¢o de Avaliagao
de Desempenho.

VII. NO SERVICO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
12 — Registra e encaminha o processo para o Cadastro de
Servidores.

VIIl. NO CADASTRO DE SERVIDORES
13 — Da ciéncia ao Requerente e arquiva 0 processo.
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Observacdes
Importantes

Diante da incompletude da documentacdo ou da informacéo
prestada, o setor que a detectar devera baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que dard ciéncia ao
Requerente e manterd os autos em sua guarda pelo prazo de
até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo pelo Requerente,
0s autos devem ser encaminhados ao setor solicitante para
continuidade do feito. Escoado o prazo sem manifestagao do
Requerente, os autos devem ser encaminhados ao Servigo
de Cadastro de Servidores de Servidores competente para
arquivamento.

O periodo de avaliagdo de desempenho sera interrompido
nos seguintes casos: a) licenga sem vencimentos; b) faltas
ndo abonadas; c) suspensdo disciplinar; d) prisdo
administrativa ou decorrente de deciséo judicial (art. 11, §2°,
da Resolugéo n° 003/2010-SGP).

Se o servidor, durante o periodo de avaliagdo, houver tido
mais de um chefe, serd avaliador aquele de maior periodo.
Se ambos tiverem exercido a chefia pelo mesmo periodo, o
ultimo chefe devera ser o avaliador. O avaliador podera
consultar a outra chefia, a fim de subsidiar sua avaliagcido
(art.18, da Resolucéo n°® 003/2010-SGP).

Caso o servidor ndo alcance a pontuagdo minima no periodo
avaliado, ndo sera concedida a progressdo funcional,
devendo-se aguardar mais um ano para a progressao por
tempo de servigco, com fulcro no art. 18, 84°, da Lei Estadual
n° 6.969/2007.
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FLUXOGRAMA

SERVICO DE AVALIAGAD SERVICO DE AVALIACEAD
= DE DESEMPENHO DE DESEMPENHO
recebe registra e arquiva
Formuldrio de avaliacio
periddica de desempenho
SERVIGO DE AVALIAGAD DE
DESEMPENHO -
& instrui & encaminha Fim
m
©
& x Fim
@ ASSISTENCIA DE GABINETE
= recebe e distribui CADASTRO DE SERVIDORES
= cientifica e arquiva
o
: i
& r
ESHEESE ;‘2;-‘39 SERVIGO DE AVALIAGAD DE
DESEMPENHO
registro
S A ALIAGAODE ASSISTENGIA DE GABINETE
elabora poraria recebe & distribui
<
. £
1
= v [
c = I
g GABIMETE DA PRESIDEMCIA 1
" recebe e distribui !
g i
- &
% PRESIDEMTE APOIO TECNICO DA PRESIDENCIA
E assina portaria publica poraria
2
@

Campo de Validagéo:

Data / Validagéo:

Responséaveis:

Data / Aprovacdo SGP:

Data de Publicacédo do Manual:

Data / Proxima Revisao:

Equipe responsavel:
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) ANEXO Il
ESTAGIO PROBATORIO - P.O.P N°0019
E o periodo de 03 (irés) anos em que o servidor nomeado para
Definicao ocupar cargo efetivo terd avaliada sua aptiddo e capacidade para o
desempenho do cargo, observados os indicadores estabelecidos na
legislacdo pertinente.
Quem pode . .
requerer Servidor efetivo

Cadigo: 02.01.02.06

Classificagdo | Descricdo: Processo de nomeacgdo (contém a solicitagdo de
SIGADOC nomeacgao de concursados, convocagdo do candidato, avaliacdo e
homologacéo do resultado final em estagio probatério, etc.)
- Art. 41, 84°, da CF/88;
Fundamentos | - Arts. 32 a 34, da Lei Estadual n° 5.810/97 (RJV);
Legais - Arts. 14 e 15, da Lei Estadual n°® 6.969/2007 (PCCR);
- Resolugéo n° 002/2010 — GP; e,
- Portaria n°0768/2010 - GP.
| — Do Requerente
Formulario de Avaliacdo de Desempenho do Servidor em
Estagio Probatoério, devidamente preenchido pelo Avaliador, com a
ciéncia do servidor avaliado.
Il — Do Servigo de Avaliacdo de Desempenho
Documentos
Necessarios Formulario Sintese da Avaliacdo de Desempenho do Servidor
(CHECK — | em Estagio Probatério
LIST)
Il — Comisséo de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores em
Estagio Probatério
Parecer Final
IV — Da Presidéncia
Portaria
Meios de
Controle A definir.
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PASSO

PASSO

I. NO SERVICO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

1 — Recebe e analisa.

2 — Tratando-se de etapa final de avaliacdo, emite o formulério de
sintese de avaliagao.

3 — Encaminha o expediente para a Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho.

Il. NA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

4 — Emite parecer final sobre a Avaliagdo de Desempenho dos
Servidores em Estagio Probatorio, tomando por base o resultado de
todas as etapas de avaliagcdo do servidor. Junta minuta de portaria.

5 — Encaminha o expediente para a Secretaria de Gestéo.

ll. NA ASSISTENCIA DE GABINETE
6 — Recebe e encaminha para a Secretéria de Gestéo.

IV. NA SECRETARIA DE GESTAO
5 — Analisa o expediente e, estando regularmente instruido,
encaminha para o Gabinete da Presidéncia.

V. NO GABINETE DA PRESIDENCIA

6 — Recebe o processo e colhe assinatura da Presidéncia no ato.

7 — Encaminha o expediente para a Divisdo de Apoio Técnico da
Presidéncia.

V1. NA DIVISAO DE APOIO TECNICO DA PRESIDENCIA
8 — Publica a portaria e encaminha o expediente para a Secretaria
de Gestéo.

VII. NA ASSISTENCIA DE GABINETE
9 — Recebe 0 expediente e encaminha para o Servi¢go de Avaliagao
de Desempenho.

VIII. NO SERVICO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
10 — Registra e encaminha o processo para o Cadastro de
Servidores.

IX. NO CADASTRO DE SERVIDORES
11 — D4 ciéncia ao Requerente e arquiva 0 processo.

Observacdes
Importantes

e Diante da incompletude da documentagéo ou da informagéo
prestada, o setor que a detectar devera baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que dard ciéncia ao
Requerente e manterd os autos em sua guarda pelo prazo de
até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo pelo Requerente,
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0s autos devem ser encaminhados ao setor solicitante para
continuidade do feito. Escoado o prazo sem manifestagao do
Requerente, os autos devem ser encaminhados ao Servigo
de Cadastro de Servidores de Servidores competente para
arquivamento.

O periodo de avaliagdo de desempenho sera suspenso nos
seguintes casos: a) suspensdo disciplinar; d) priséo
administrativa ou decorrente de decis&o judicial (art. 10, da
Resolucéo n° 002/2010-SGP).

Se o servidor, durante o periodo de avaliagdo, houver tido
mais de um chefe, serd avaliador aquele de maior periodo.
Se ambos tiverem exercido a chefia pelo mesmo periodo, o
altimo chefe dever4 ser o avaliador. O avaliador poderéa
consultar a outra chefia, a fim de subsidiar sua avaliagcido
(art.12, da Resolugéo n°® 002/2010-SGP).

O servidor efetivo em estagio probatério cedido para outro
Orgdo Publico sera avaliado pelo requisitante, que devera
observar os critérios estabelecidos nesta Resolugdo (art. 05,
§2° da Resolucao n° 002/2010-SGP).

Secretaria de Gestdo

FLUXOGRAMA

DE DESEMPENHO

SERVICO DE AVALIAGAD
registra e arquiva

Formulério de avaliacio i
periodica de desempenho
COMISSAD DE AVALIAQS‘O DE SERVIGO DE AVALIACAD
DESEMPENHO DE DESEMPENHO

emite parecer eencaminha poaria emitefomuldrio de sintelese Fim

SERVIGO DE AVALIAGAD

[ ASSISTENCIA DE GABINETE ] DE DESEMPENHO

| CADASTRO DE SERVIDORES
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ANEXO IV

DISPENSA DE ESTAGIO PROBATORIO — P.O.P N°0020

E o direito de ndo se submeter ao estagio probatério reconhecido

Definicao ao servidor efetivo que tenha sido aprovado em estagio probatorio
em outro cargo de atribuicdes semelhantes.
Quem pode . .
requerer Servidor efetivo

Classificacéao

Cddigo: 02.01.02.06
Descricdo: Processo de nomeacdo (contém a solicitacdo de

SIGADOC nomeacado de concursados, convocacao do candidato, avaliagdo e
homologacéo do resultado final em estagio probatério, etc.)
Fundamentos | - Art. 34, paragrafo Unico, da Lei Estadual n° 5.810/97 (RJU); e,
Legais - Art. 6°, paragrafo Unico, da Resolucdo n° 002/2010 — GP.
| — Do Requerente
Requerimento acompanhado de documentagédo que comprove
o efetivo exercicio do cargo, a aquisicdo de estabilidade
(reconhecida em ato administrativo proprio devidamente publicado)
ﬂggzgnseé::itgz e a legislagcdo que comprove suas caracteristicas, em especial, grau
(CHECK — de escolaridade e atribuigcdes.
LIST) . .
Il — Da Assessoria Juridica
Parecer Juridico.
IV — Da Presidéncia
Ato decisério e Portaria.
Meios de .-
Controle A definir.
I. NA ASSISTENCIA DE GABINETE
1 — Autua o processo para instrucao inicial, juntando dossié
funcional do requerente.
2 — Encaminha o processo para a Assessoria Juridica.
PASSO Il. NA ASSESSORIA JURIDICA
A 3 —Analisa o pedido e emite parecer.
PASSO 4 — Encaminha o processo para a Secretaria de Gestéo.

lIl. NA SECRETARIA DE GESTAO
5 — Analise, emite despacho e encaminha para o Gabinete da
Presidéncia.
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IV. NO GABINETE DA PRESIDENCIA

6 — Recebe 0 processo e colhe deciséo da Presidéncia.

7 — Encaminha o processo para Assisténcia de Gabinete da
Secretaria de Gestéo.

V. NA ASSISTENCIA DE GABINETE
8 — Recebe e encaminha para o Servico de Avaliacdo de
Desempenho.

VI. NO SERVICO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
9 — Elabora portaria e retorna 0s autos para a Secretaria de Gestao.

VII. NA SECRETARIA DE GESTAO
10 — Encaminha para o Gabinete da Presidéncia.

VIIl. NO GABINETE DA PRESIDENCIA

11 — Recebe o processo e colhe assinatura da Presidéncia no ato.
12 — Encaminha o expediente para a Divisdo de Apoio Técnico da
Presidéncia.

IX. NA DIVISAO DE APOIO TECNICO DA PRESIDENCIA
13 — Publica a portaria e encaminha o expediente para a Secretaria
de Gestao.

X. NA ASSISTENCIA DE GABINETE

14 — Recebe o0 expediente e encaminha para o Servigo de Avaliacao
de Desempenho.

XI. NO SERVICO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
15 — Registra e encaminha o processo para o Cadastro de
Servidores.

Xll. NO CADASTRO DE SERVIDORES
16 — Da ciéncia ao Requerente e arquiva 0 processo.

Observacdes
Importantes

e Diante da incompletude da documentacéo ou da informacéao
prestada, o setor que a detectar devera baixar os autos em
diligéncia, encaminhando-os a DAP que dara ciéncia ao
Requerente e mantera os autos em sua guarda pelo prazo de
até 30 (trinta) dias. Atendida a solicitagdo pelo Requerente,
os autos devem ser encaminhados ao setor solicitante para
continuidade do feito. Escoado o prazo sem manifestagéo do
Requerente, os autos devem ser encaminhados ao Servigo
de Cadastro de Servidores de Servidores competente para
arquivamento.

e A dispensa de estagio probatério tem efeito retroativo a
contar da data de ingresso do servidor.
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