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Unidade Responsavel: Coordenadonia de Gestao Funcional
| - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos de execugdo e controle referentes & progressio funcional vertical e horizontal dos servidores ocupanies de cargos
de provimento efetivo da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso - DPEMT.

Il - ABRANGENCIA

Abrange os servidores publicos efetives da DPEMT, todas as unidades integrantes da Coordenadoria de Gestdo Funcional, Comissdo de
Progressao Funcional, Ordenador de Despesas, Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade, Corregedaoria-Geral e Gabinete do
Defensor Plblico-Geral.

Il - CONCEITOS

Aplicam-se os seguintes canceilos:

1. Cargo

Conjunto de atribuigdes substancialmante idénlicas quanto 4 nalureza do trabalho & aos graus de complexidade e responsabilidade.
2. Fungao

Alribuic&o que deve ser executada pelo servidor,

3. Classe

Graduacio ascendente do cargo, determinante da progressao horizontal.

4. Mivel

Graduacio ascendente, existents em cada classe, determinante da progressao vertical.
5. Progressao Funcional

Avango entre classes & niveis decorrente da promog&o de servidor no mesmo cargo.

6. Progressao Funcional Vertical

E o avango de um nivel inferior para o imedialamente superior até o limite da classe em gue se encontra os servidores, cbedecidos os reguisitos
lenais.

7. Progressao Funcional Horizontal
E o avango de uma classe inferior para outra superior, desde que preenchidos os requisitos legais estabelecidos para a respectiva classe.
8. Comissdo para progressao funcional

E o drgdo composto pelos individuos indicados na Lei de Carreira dos servidores, designades por meio de portaria, responsavel por receber e
se pronunciar sobre os processos de progressao funcional, analisando oz documentos e verificando o cumprimento dos reguisitos legais.

8. Curso de aperfeicoamento

E aguele gue envolva o aprendizado de lemas e alividades relacionadas as atriibuicGes do cargo ou as funcdes desenvolvidas pelo servidar na
instituicgo.

10. Pos-graduagao

Engloba os cursos na modalidade lalo sensu, Especializacdo ou Master Business Administration - MBA, & na modalidade striclo sensu,
Mestrado, Doutorado e Pas-Doutorado, desde que compativeis com as atribuigies do cargo ou na area de abrangéncia das alividades da
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Defensoria Plblica, devidamente reconhecidos pelo MEC.
11. Servidor Publico

Pessoa legalmente investida em cargo plblico de caréter efetivo ou comissionado, lolada na Defensoria Plblica e, para efeilos desta norma,
ndo incluso os membros.

12. Vida funcional
Periodo compreendido entre o inicio e fim do exercicio do membro ou servidor na instiluicio.
13. Ordenador de despesas

Toda e qualguer autoridade de cujos atos resultem emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da
instituicéo pela gual responda. Mo &mbito da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso - DPEMT, s80 Ordenadores de Despesa o Defensor
Publico-Geral e a quem este determinar.

Aproveila-se ainda os conceilos trazidos na IN SGF-01/2020 e IN SGF-02/2021.

[V - BASE LEGAL E NORMATIVA,

o Constilvicio Federal de 1998, em especial os arl. 39 e 41;

o Lein®7.692 de 1° de julho de 2002 - Regula o processo administrative no dmbito da Administragio Pdblica Estadual:
o Lei Estadual n® 10.773/2018, em especial os arts. 35 e 36;

& |Lei Complementar Estadual n® 04/1990, em especial o art. 45,

# LeiEstadual n® 11.723/2022.

V - RESPONSABILIDADES EM RELACAQ AQS PROCEDIMENTOS DE COMTROLE

As responsabilidades em relagdo aos procedimentos de controle aplicdvels a esla instrugdo normativa, 80 as mesmas gue 52 enconiram
detalhadas na Instrugdo Mormativa SGF-01/2020.

VI - PROCEDIMENTOS

As rotinas concermentes as alividades abrangidas por esta instrugdo normativa es130 especificadas nos mapas de processos de codigos: GFU-
25.1 e GFU-26.1, que podeardo ser acessados pelo link: hitps:fwww.gp.siv. britransparencia_dpemt/'servietcontrole_interno_v1.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - O provimento inicial do servidor nomeado dar-se-a no primeiro nivel da primeira classe de sua respectiva carmeira, respeitados os requisitos
prafissionais exigidos pelo cargo para o qual o servidor prestou concurso.

A - QUANTO A PROGRESSAD FUNCIOMNAL VERTICAL

1 - A progressdo funcional vertical ocorrerd aulomaticamente, a partir do preenchimento dos requisitos presentes na Lei de Carreira dos
servidores e nesta instrucao normativa, guais sejam:

a) Aqguisicio da estabilidade no cargo, apds o cumprimento de 3 (trés) anos de estagio probatorio e a oblencao de avaliagio de desempenho
satisfatoria do estagio probatdrio, com vistas a confirmacio na carreira;

b} Permanéncia minima de 3 (irés) anos no nivel anterior da carreira;

¢l Mao ter sofrido penalidade de suspenséo nos dltimos 2 (dois) anos;

2 - Para efeito de progressao funcional por tempo de servigo, ndo sera considerado como de efelivo exercicio no cargo o tempo relativo a:
a) Licenga para tratamento de interesses parficulares;

b) Faltas injustificadas:

¢} Suspensio disciplinar;

d) Prisao decorrente de decisdo judicial.

2.1 - A apuracio de tempo de servico na carreira serd feita por dala.

3 - Caso os requisitos para progress8o verlical ndo sejam preenchidos em razdo de mora da Administracdo, o servidor terd direito ao
recebimento dos valores advindos da progressao de forma refroativa.
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B - QUANTO A PROGRESSAC FUNCIONAL HORIZONTAL

1 - A progressao funcional dar-se-a horizontalmente por aperfeicoamento, guando o servidor for movimentado de uma para outra classe do
mesmo cargo, obedecidos os seguintes critérios, cumulativamente:

a) sereslavel;

b) obler itulagéo exigida para a classe, e o requisito lemporal, quando eslabelecido;
¢l obler avaliacdo de desempenho satisfatoria;

d) nao ter sofrido penalidade de suspensao nos Ultimos 2 (dois) anos.

2 - A progresséo horizontal dar-se-4 mediante formalizaco de processo, dirigido 4 Comissao de Progressdo Funcional, devidamente instruido
pelo interessado, de acordo com a documentagdo exigida na Lei de Carreira dos servidores e, ainda, deve conter os seguintes documentos:

a) Requerimento, fundamentado e individual, especificando a classe para a qual pretende o servidor progredir efou se enquadrar;

b}  Original ou copia autenticada do documento gue comprove a litulacio exigida para a classe correspondente, devendo ser observadas as
disposigies subsequentes acerca do tema neste Capitulo.

2.1 - O pedido serd indeferido de plano caso nao esteja devidamente instrumentalizado com os documentos acima.

2.2 - O padido de progressao funcional horizontal poderd ser iniciado pelo servidor interessado com até 30 (tinta) dias de antecedéncia da data
em que terd direito & respectiva progressaon.

3 - A verificagao do reguisito temporal sera feita por data.

C - QUANTO AC CURSO DE APERFEICOAMENTO

1 - Os cursos de aperfeicoamento sdo aqueles:

a) que objetivam revitalizar, aprimorar & aprofundar os conhecimentos adquiridos;

b} que objelivam dar condigdes para o exercicio de determinadas fungdes, assim como oferecer a oportunidade de uma melhor adaplagao as
novas exigéncias ou técnicas de trabalbo;

¢l cursos compativeis com a qualificagdo profissional identificada, desenvolvendo competéncias para o cargo ou funco a gue se destina.

2 - Somenle serdo aceitos, para fins de progressde funcional horizontal, os cursos de aperfeigoaments gue sejam compativeis com as
atribuic@es do cargo efou na area de abrangéncia das atividades da Defensoria Publica, devidamente reconhecidos pelo MEC.

3 - Os cursos de niveis escolares, poderdo, excepcionalmente, ser ulilizados com a finalidade de suprnmento de horas de curso de
aperfeigoamento, desde gue seja respeitado o disposto no ilem anterior.

4 - O curso de aperfeicoamento gue, pela simples anilise de sua nomenclatura ou conteldo programalica, a principio, ndo respeitar o disposio
no item 2 da presente Secio, devera eslar acompanhado de declaracdo emitida pela chefia imediata e referendada pela Coordenadoria de
Gestao Funcional, reconhecendo ou ndo a compatibilidade do curso com as atribuictes do cargo do servidor, detalhando-as sumariamente.

D - QUANTO A FORMAGAO DE NIVEL SUPERIOR (GRADUAGAC)

1 - Considera-se Graduagao os cursos de licenciatura, bacharelado e tecnolégico.

a) Licenciatura compreende o curso de nivel superior que habilita o graduado a lecionar no ensino fundamental & médio;
b) Bacharelado compreende o curso de nivel superior que habilita o graduado a exercer uma profiss&o de nivel superior:

¢} Tecnoldgico compreende o curso de nivel superior gque habilita o graduado a exercer uma profissdo de nivel superior, conferindo-lhe o
diploma de Tecndloga.

2 - Os cerlificados dos cursos de Graduagio devem possuir, pelo menos, os saguintes requisitos:
a) Mome do estabelecimento, drgdo ou enlidade responsavel pela promogéo do curso;

b} Mome completo do servidor;

¢l Mome docurso;

d) Data de inicio e término (periodo de realizacao):

e) Carga horaria do curso;
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fi Dala e local de expedigio;

g) Assinatura do responsavel pela expedicio do certificado, com identificagdo legivel da autoridade.
E - QUANTO A FORMACGAQ DE POS-GRADUAGAD

1 - Considera-se Pés-Graduagao:

a) na modalidade lato sensu: a Especializaco e o Master Business Administration - MBA;

b) na modalidade stricto sensu: o Mestrado, o Doutorado e o Pas-Doutorado.

2 - Serdo aceilos para fins de progressaoe funcional horizontal apenas os cursos de Pds-Graduagio gue sejam devidamente reconhecides pelo
Ministério da Educagao - MEC & compativeis com as alribuigtes do cargo e/ou na drea de abrangéncia das alividades da Defensoria Piblica.

3 - Os cerlificados dos cursos Pds-Graduacio devem possuir, pelo menos, os seguinles requisitos:
a) Mome do estabelecimento, drgdo ou enlidade responsavel pela promaogdo do curso,

b} Mome completo do servidor;

¢l Mome do curso;

d) Data de inicio e término (periodo de realizacao);

e) Carna horara do curso;

fi Dala e local de expedigéo;

) Assinalura do responsavel pela expedicio do certificado, com identificacdo legivel da autoridade.

4 - Mos casos de cerlificados de Pos-Graduagao lato sensu, além dos requisitos acima, devem ainda mencionar & area de conhecimento, &
constar obrigatariamente:

a) Relacdo das disciplinas, carga hordria, nota ou conceito oblido pelo aluno, nome e qualificacio dos professores por ela responsaveis,

b} Tilo da monografia ou do trabalho de conclus@o do curso e nota ou conceilo oblido, se exigivel por narmative do Ministério da Educagao -
MEC ou pela Lei de Carreira vigentes a época da emissdo do diploma ou cerfificada.

F - QUANTO A COMPROVAGAQ DOS CURSOS

1 - A comprovagdo dos cursos de que Irala a Secio B do presente capilulo, devera ser feila alravés da apresentacao do original ou da copia
autenticada do certificado ou diploma respectivo.

1.1 - A aulenticacdo da copia do cedificado ou diploma podera ser feita por servidor plblico do drgdo, responsavel pelo recebimenlo da
documentagdo, mediante apresentagao do documento original de conclusao do curso, sendo imprescindivel a devida identificagdo do servidor
autenticador, com a inscrigio de seu nome, cargoe, ndmero de malricula e a data de recebimento.

1.2 - Caso o pedido seja feito via sislema eletrénico, o servidor solicitante devera anexar a capia do documento com o atestado de “confere com
o original” dado pelo servidor publico responsavel pelo recebimento da documentacao.

1.3 - Caso nao exista no ndcleo servidor responsavel pelo recebimento da documentacdo, a autenticagido podera ser dada por gqualquer servidor
plblico da Defensoria Plblica, desde que seja observada a identificago do servidor autenticadaor.

1.4 - Os cursos realizados a distancia (EAD) devem obrigatoriamente conter o codigo validador no certificado, validados pelo proprio requerents
e, apds, anexados os comprovanies de validagio no processo de progressao horizontal, devendo posteriormente ser conferidos pela Comisséo
de Progressao Funcional no site da instiluicio de ensino responsavel pelo curso ministrado.

1.5 - Na impossibilidade da apresentacdo do certificado ou diploma de conclus&o de curso realizado 3 distancia com cddigo validador, o
Requerente devera apresentar o documento emitido pela Instituicao de Ensino sem o cddigo validador e, desde ja, solicitar o envio fisico desse
documento pela instiluicao responsavel para que seja posteriormente anexado ao procedimanto, sem gue haja prejuizo do efeito financeiro.

1.6 - Ma hipdtese do paragrafo anleror, se apds a concluséo do procedimento de pedido de progressdo funcional o servidor solicitante ainda
ndo houver apresentado o documento autenticado, a Comissdo de Progressio Funcional podera conceder prazo razoavel para que o servidor
comprove a titulagdo exigida para a classe, sob pena de indeferimento do pedido.

1.7 - Esgotado o prazo do paragrafo anterior sem que tenha sido comprovada a tilulagdo exigida para a classe, a Comiss&o de Progressao
Funcional podera, excepcionalmente, aceilar a copia do cerlificado ou diploma ndo autenficado, exigindo que o servidor assine termo de
responsabilidade declarando ciéncia da necessidade de apresentar o original ou copia autenticada do documento gue comprove a lilulagéo
exigida para a elevaco de classe, bem como autorizandoe o desconto em folha de pagamento do valor totlal ou parcial da remuneragio extra
recebida com o deferimento da progressao, caso ndo apresente o documento original ou copia autenticada exigida no prazo a ser estabelecido
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pela Comissaon.

2 - Poderao ser aceitos, excepcionalmente, cerificados gque ndo possuam algum dos requisitos mencionados na secdo B desde que a ausencia
seja molivada em argumento de ordem 1Ecnica, declarada expressamente pela entidade expedidora do cerlificado, sem prejuiza, em gqualquer
caso, do direito da Defensoria Plblica do Estado de Mate Grosso julgar sobre a legitimidade da alegacao  do certificado utilizado.

3 - Na impossibilidade de apresentacio do cerlificado ou diploma original, por pendéncia de expedicio, registro ou convalidago, podera ser
suprida a auséncia com a apresentagio de aleslado ou declaragdo, acompanhado do hisldrico escolar e conleddo programalico, expedidos
pela entidade de ensino responsavel, devendo constar no alestado ou declaragéo, no que forem cabiveis, os requisitos minimos dispostos nesta
Instrugao Normativa.

3.1 - O glestado ou declaracio mencionado no caput terd validade de 01 {um) ano a contar da data da conclusio do curso.
3.2 - O prazo disposto no item 3.1 devera ser acompanhado pela Comissao de Progressao Funcional.

4 - Mo caso de conclusdo de curso de Graduacio ou Pos-Graduacio realizado fora do pais, este devera ser convalidado por universidade
brasileira. nos termos da legislagdo educacional vigente.

5 - Em gualguer caso, as pendéncias relacionadas com a apresentacio do original do certificado ou diploma, ou com os mesmos ainda ndo
convalidados, ndo poderd ser mofivada por ato voluntario do servidor, devendo o mesmo comprovar que cumpriv todas as obrigacies
perlinentes ao sansamento da expedicdo e regisiro.

G - QUANTO AD EFEITO FIMANCEIRO E FUNCIOMAL

1 - O efeito financeiro e funcional da progressao vertical ocorrerd automaticamente, a partir do preenchimento dos requisitos na Lei de Carreira
dispostos no Capitulo | desta Instrucio Mormativa.

2 - O efeito financeiro e funcional da progressao horizontal corera da seguinte forma:

a) Ma dala do cumprimento do intersticio, quando o requerente prolocolar o pedido de progressao horizontal alé aguela data; ou

b} Ma data do protocolo, nos casos em que o servidor protocolar o pedido de progressao honzontal posterior 4 dala de intersticio; ou
¢} Madata da juntada de novos documenlos em processo que ja se enconira em tramitagio.

21 - A juniada de documentos solicitados pele drgéo para esclarecer dividas quants a um diploma ou certificado |4 constante nos autos, ndo
importard em mudanga de efeito financeiro e funcional.

H - QUANTO AOQS RECURSOS

1 - Cabera & Comissao de Progressdo Funcional emitir decisdo fundamentada sobre os reguenmentos de progressao funcional horizontal, no
prazo maximo de 15 (guinze) dias do seu recebimento.

2 - O servidor interessado tera o prazo de 10 (dez) dias para impelrar recursos contra quaisguer decisoes referentes ao seu processo de
progressdo funcional.

3 - A Comissdo de Progressdo Funcional devera decidir, em até 15 (quinze) dias, sobre os pedidos de reconsideracio.

3.1 - Cazo o pedido de reconsideraco seja negado, o servidor inleressado poderd apresentar recurso, no prazo de 10 (dez) dias, perante o
Defensor Plblico-Geral.

4 - Em caso de provimenio do recurso, os efeitos financeiras refroagirio 4 data do cumprimento do intersticio, do prolocolo ou da juntada de
documento, nos termos desta Instrucio Normativa.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS DOS SERVIDORES
A - QUANTO A SOLICITAGAO DE PROGRESSAO FUNCIONAL HORIZONTAL

1 - Cabera ao servidor solicitante formalizar, por meio de protocolo virlual, a solicitagdo de progressao funcional horizontal com até 30 {trinta)
dias de anlecedéncia da dala em que lera direito & respectliva progressao.

2 - A solicitago de progressao horizontal devera ser enderecada & Comissdo de Progressao Funcional.

3 - No procedimento referente & progressio, o solicitante devera anexar oficio subscrilo por ele proprio, o qual deve informar:
a) nome completo, CPF & ndmero da matricula do servidor;

b} o cargo exercido pelo servidor & o nicleo em gue esta lotado;

¢l aclasse em que o servidor visa progredir e/ou se enquadrar;
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d) ocurso realizado, a instituicio de ensino e a data de conclusan.

4 - Além do oficio, o solicitante devera anexar copia autenticada ou documento origingl que comprove a flitulagdo exigida para a classe
correspondente.

4.1 - Em casos de copia autenticada, serd necassario cumprir os requisitos dispostos na secdo F, do capitulo 1 desta instrugdo normativa.

5 - Apds a solicitago de progressao, o servidor solicitante devera aguardar a decisdo fundamentada da Comisséo de Progress&o Funcional, no
prazo de 15 dias apds recebimento.

6 - Caso o servidor necessile impelrar recursos conlra quaisquer decistes reflerentes ao seu processo de progressao funcional, sera preciso
cumprir os prazos eslabelecidos na secdo H, do capitulo |, desta instrugao normativa.

GAPITULO Ill - DOS PROCEDIMENTOS DA COMISSAQ DE PROGRESSAO FUNCIONAL
A - QUANTO A JUNTADA DE DOCUMENTOS DO SOLICITANTE

1 - Recebidos os autos do procedimento referente 4 progress&o horizontal, a Comissdo de Progress&o Funcional devera realizar a juntada dos
sequinies documentos:

a) copia do Diarno Oficial Estadual com a publicagao da estabilidade do servidor da homologagdo da avaliacio salisfalaria, com vislas a
confirmagdo na carreira;

b} cdpia do Didrio Oficial Estadual com a publicacio da dltima progressao horizontal ou enquadramento ariginario de classe;

¢l processos de enguadramentos anteriores, com loda a documentagio ou copia de manifestacio 18cnica dos processos anleriores, caso Nao
s58ja a primeira progressao.

2 - Caso a homologacdo do estagio probaldrio ainda ndo tenha sido publicada em Didrin Oficial do Estado, a Comissdo de Progressao
Funcional devera encaminhar o procedimento & Corregedoria-Geral da Defensaria, a fim de que esta realize a juntada da homologacio do
eslagio probatano do servidor solicilante, no prazo de cinco dias Gleis apos a publicacao.

B - QUANTO A EMISSAO DO PARECER REFERENTE A PROGRESSAQ HORIZONTAL

1 - Realizada a juntada de todos os documentos dispostos no item 1, da Segao A, deste Capitulo, a Comisséo de Progressao Funcional devera
analisar a documentagio junlada e os demais documentos disposios no ltem 2, Secgao B, do Capitulo |

1.1 - A conferéncia de documentos acerca dos requisitos necessarios ao diploma. certificado, ou outro documento apresentado pelo servidor
requerente da progressao, devera ser realizada minuciosamente pelo servidor responsavel pela conferéncia. via checklist de registro e controle,
sequindo os requisitos dispostos no Capitulo | desta IN.

2 - Feita a andlise documental do servidor, a Comissdo de Progressdo ird emilir parecer guanto a possibilidade de progressac funcional
horizontal do reguerents, no prazo de 15 (quinze) dias apds o recebimento do procadimento.

2.1 - Caso o parscer emilido pela Comiss8o de Progressio Funcional ndo seja favordvel, ela deveri encaminhar o procedimento ao servidor
solicitante, para gue o ele se manifesle ou devolva o procedimento para arquivamento, no prazo de 10 (dez) dias.

2.2 - Caso o parecer emitido pela Comissao de Progressio Funcional seja favoravel, ela devera encaminhar o procedimento ao Ordenador de
Despesas.

CAPITULO IV - DOS PROCEDIMENTOS DA GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL E QUALIDADE DE VIDA

A - QUANTO AO LEVANTAMENTO DA PROGRESSAO VERTICAL

1 - A Geréncia de Desenvolvimenio Funcional e Qualidade de Vida devera, mensalmente, fazer a verificacio de quais servidores irdo progredir
verficalmente no més.

2 - Feita a lisla de servidores que irdo progredir, a Geréncia de Desenvolvimento realizara levantamento do impacto financeiro das progressoes
verlicals e anexara os respectivos valores em comunicagao interna.

3 - Apds realizagao do levantamento do impacto financeiro, a Geréncia de Desenvolvimento ird verificar se houve a publicagao de homologagao
de eslagio probatdrio de todos os servidores listadas, mediante analise do Didrio Oficial do Estado de Mato Grosso.

4 . Apds andlise do didrio, a Geréncia de Desemvalvimento ird encaminhar comunicacdo interma ao Ordenador de Despesas, relacionando todos
os servidores com homologaco de estagio probatorio publicada.

4.1 - Quanto aos servidores pendentes de publicacéo, a Geréncia devera encaminhar procedimento paralelo solicitando as publicacées pela
Corregedaria-Geral. procedendo o envio ao Ordenador de Despesas apds juntada das porlanas.

B - QUANTO A ATUALIZAGCAO DA PLANILHA DE CONTROLE DE PROGRESSAC FUNCIOMAL HORIZONTAL E VERTICAL

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cadigo de Autenticidade: 3760af88



1 - fAo final do procedimento eletrdnico referente a progressao funcional, a Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida devera
atualizar a planilha de acompanhamento de progressan funcional com o nivel ou classe progredido pelo servidor,

CGAPITULO V - DOS PROGEDIMENTOS DO ORDENADOR DE DESPESAS
A - QUANTO A APROVAGAO DOS EFEITOS FINANCEIROS DA PROGRESSAQ FUNCIONAL HORIZONTAL E VERTICAL

1 - Recebido os aulos do procedimento referente & progressao funcional automatica (vertical) ou solicitada (horizontal), o Ordenador de
Despesas, no prazo de 3 (rés) dias Oleis, deverd determinar a verificacio de disponibilidade orcamentaria, a qual deve ser realizada pela
Coordenadoria de Orgamento, Financas e Contabilidade, no prazo de 3 (irés) dias (teis.

1.1 - A verificagio de disponibilidade orgamentaria obedecera ao disposto no Capitula I, da IN SOR-01/2020.

2 - Caso o parecer da Coordenadoria de Orcamento e Financas informe a disponibilidade orgamentana da progressao, o Ordenador de
Despesas, no prazo de 3 (irés) dias Oteis. ird autorizar a progressao funcional e encaminhar os autos ao Gabinete do Defensor Plblico-Geral
para publicac&o de portaria. no prazo de 3 (rés) dias Oleis.

3 - Caso o parecer da Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade informe a inexisténcia de disponibilidade orgamentaria da
progressao, o Ordenador de Despesas ird determinar o hiato do procedimento até que haja disponibilidade orcamentaria para a referida
progressan.

CAPITULO VI - DOS PROCEDIMENTOS DA GERENCIA DE REGISTROS E INFORMAGOES FUNCIONAIS
A - QUANTO AS ANOTAGOES DA PORTARIA DE PROGRESSAO EM CURRICULO FUNCIONAL

1 - Recebidos os autos do procedimento referente & progressao funcional, a Geréncia de Registros devera procurar pela publicagdo da portaria
de progressao no Diario Oficial do Estado, disponivel pelo link: hitps:fwww iomal.mt.gov.br, para posterior anolagio no curriculo funcional.

2 - O servidor responsavel pela anotagdo no curriculo funcional devera vernficar 52 a portaria publicada estd em desacordo com o5 dados
contidos no registro.

21 - Em caso afirmativo, a Geréncia devera encaminhar informagao ao setor responsavel pela publicacio, para que seja providenciada a
retificagao.

3 - Apos averiguagio dos dados da publicagdo, o servidor responsdavel ird proceder com o regisiro das informacies da portaria no curriculo
funcional do servidor gue ira progredir.

4 - Para anolag&o da portania, o servidor devera acessar o sistema de BH, pelo link: https:fwew.gp.srv brith_dpemt/serviet/login.

4.1 - Através do caminho “Gestao de RH=Curriculo Funcional=Lancamento Curriculo Funcianal”, devera selecionar o boldo verde com sinal
positiva;

5 - Ma tela, o servidor responsavel ird realizar a anolagdo no campo “Descricdo de curriculo™, onde ird reproduzir o texio publicado, a data da
publicagdo, nomero da portaria & o nome da autordade que tenha assinado o ato, conforme orientagées da IN SGF 02-2021 - Renistro
Funcional.

& - Depois de realizada anotacio no curriculo funcional acerca da progressio. o senidor responsavel devera verificar o conleddo anolado,
seguinde o caminho “Gestdo de RH=Curriculo Funcional=Relatario Curriculo Funcional”, indicando & matricula do membro ou servidor a ser
consultada.

7 - A Geréncia de Registros devera atualizar o nivel'classe do servidor que realizou a progressao na planilha “Lotacionograma dos Servidores™,
disponibilizada exclusivamente aos servidores desta Geréncia.

8 - Por fim, a Geréncia de Registros ird preencher as informacdes referentes a progressao funcional do servidor nos relaldrios que sao enviados
a0 Tribunal de Contas do Estado, por meio do sistema APLIC.

CAPITULO VIl - DOS PROCEDIMENTOS DA GERENCIA DE FOLHA DE PAGAMENTO
A - QUANTO AD PROVIMENTO DO SERVIDOR PROGREDIDO

1 - A Geréncia de Folha de Pagamenlo deverd averiguar se fol publicada portana de progressao funcional e a dala dos efeilos financeiros, de
acordo com a pertaria publicada no Diaro Oficial do Estado, disponivel pelo link: hitps2www iomat.migov.br.

2 - A Geréncia de Folha devera efetuar o engquadramento do servidor por meio do sistema de Gestdo de RH, no campo “Provimentos”,
disponivel na aba “Cadasiro do Servidor,

3 - As informagdes solicitadas na guia de *Enquadramentos™ devem ser preenchidas conforme os dados eslabelecidos na portaria gue versa
sobre a progressao do servidor, a qual informa a data do inicio dos efeilos financeiros e a classe ou nivel gue o servidor ira progredir,

4 - Para finalizar o langamento dos provimentos, deve-se processar a folha individual, de forma gue o holerite do servidor que ird progredir seja
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alterado.

4.1 - Essa alleragdo pode ser feila no campo “Processamento de Caleulo da Folha”, encontrado na guia “Gesldo da Folha” do sistema de
Gestao de RH;

B - QUANTO ADQ CALCULD E LANGAMENTO DE VALORES RETROATIVOS DA PROGRESSAQO VERTICAL E HORIZONTAL

1 - Caso um servidor que esleja em processo de progressao funcional tenha valores retroativos a receber, & preciso avenguar a data em que a
portaria de progressao foi publicada.

1.1 - 52 a data de publicacio da portaria for anterior a data de fechamento da folha de pagamento do més referente, ndo & necessario realizar o
calculo manual, uma vez que o sistema ird realizar o calculo dos valores aulomaticamente.

2 - Em casos de progressao funcional com a data de publicagao da portaria posterior a data de fechamento da folha de pagamento do més de
referéncia, sera preciso realizar o calculo manual do valor retroativo, devendo o memaorial de calculo ser anexado ao procedimenta virtual.

3 - O langameanto dos valores retroativos deve aconlecer no campo “Langamentos individuais™, disponivel na aba “Gestdo de Folha™ no sistema
de RH.

3.1 - Os valores retroativos devem ser langados como “DIFERENCA DE SALARIO® além de ser necessaro especificar no campo
“‘Observagies” o ndmero da portaria relativa & progressao e o ndmero de procedimento da progressao no protocolo.

CAPITULO VIIl - DA GERAGAQ DE INDICADORES DE CONTROLE IINTERNO

1 - Em harmonia com a Instrugio Mormativa SC1-02/2019, ser@o registrados semestralmente para a geragio de Indicadores de Controle Intemo
os aventos relalivos a progressao funcional dos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo da DPEMT.

2 - Em consonancia com a Instrugio Mormativa SCI-02/2019, sio definidos os seguintes Indicadores de Controle Interno:
a) Indicador 1: Progressdes funcionais horizontais concedidas no periodo;

b} Indicador 2: Progressdes funcionais verlicais concedidas no periodo;

¢l Indicador 3: Progressdes funcionais concedidas de forma retroativa no periodo.

2.1 - Respeitadas as diretrizes dispostas na IM SCI-02/2019, a cada semesire estes indicadores poderdo sofrer adequactes, bem como oulros
poderao ser criados, desde que observados os procedimentos para cadastro ou alteragdo dos Indicadores de Controle Interno junto & Unidade
de Controle Interno.

3 - Os indicadores @m como objetive o monitoramento & a andlise de alguns dos riscos mais relevantes, relacionados na Malriz de Risco e
Controles (Anexao l), a fim de verificar a eficacia e efelividade dos procedimentos de controles estabelecidos, bem como para dar suporte a
tomada de decisdo pela gestao.

4 - Para o registro dos dados necessarios 3 gerac@o dos indicadores serd ulilizada a ferramenta Google Forms, sendo as informacoes
necessarias para o registro levantadas da tabela de controle de progressdc funcional, conforme publicacdes em DOE, oriundas de
procedimentos eletrinicos no sistema de protocolo, sendo esta alividade de competéncia da Geréncia de Desenvolvimento Funcional e
Cualidade de Vida.

4.1 - Os delalhes sobre os procedimentos e o uso desses recursos serdo especificados nos formulanos de Cadastro dos Indicadores de
Controle Interma, conforme previsto na Instrugdo Mormativa SCI-02/20149.

5 - A cada 6 (ssis) meses serd gerado um relatario dos Indicadores de Controle Interno definidos no item 2, o qual padera demonstrar séries
historicas, comparalivos de dados com periodos anteriores e demais delalhes necessanos ao atingimento dos objetivos de cada indicador.

5.1 - O relatdrio destina-se a possibilitar o monitoramento por parte da Coordenadoria de Gestdo Funcional, sendo encaminhado também &
analise da Administracdo Superior e 3 Unidade de Controle Interno para acompanhamento.

VIl - DISPOSIGOES FINAIS

1 - Todas as tilulagGes apresentadas deverfo seguir as exigéncias estabelecidas pelo Ministéro da Educacdo - MEC ou demais legislagtes
especificas.

1.1 - Os casos omissos serdo analisados conforme a legislagio do MEC vigenle & época da emissdo do diploma ou cerdificado e, persistindo a
omissdo, a guestao serd resolvida pelo Defensor Pdblico-Geral.

2 - As disposicdes contidas nesta Instrucio Normaliva possuem natureza supletiva a legislacio vigente, ndo sendo validas, portanto, quando a
Lei dispuser implicita ou explicitamente, o contrario.

3 - O preenchimento das obrigactes dispostas nesla instrugdo, bem como a declaracéo ou alestado emitidos por Grgéos, entidades ou
estabelecimentos de ensino, ndo excluem a possibilidade de a Defensoria Plblica averiguar sobre a regulandade e autenticidade das
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ocorréncias e dos documentos.
3.1 - Em caso de indicios de irregularidade, o servidar inleressado podera ser nolificade a apresentar o documento onginal para conferéncia.

3.2 - Caso sejam verificadas irregularidades guanto aos documentos apresentados, o servidor estard sujeito s penalidades disciplinares,
administralivas, civeis e criminais cabiveis.

4 - Os esclarecimenlos sobre esla Instrugds Mormaliva devem ser relirados junto 4 Comissao de Progressao Funcional ou Coordenadoria de
Gestao Funcional.

5 - Integram esta Instrucio Mormativa os seguintes documentos:
Anexo | - Matriz de riscos e confroles.
6 - Esta Inslrucio Mormativa entrard em vigor na data de sua publicagin.

Cuiaba, 02 de maio de 2022.

ARTHUR COSTA DIAS HELLEM CARCLINE NASCIMENTO SOARES
Coordenador de Gestao Funcional Substituto Gerente de Desenvaolvimento Funcional & Qualidade de Vida

Assessor Juridico Técnico Administrativo

Aprovada em 01 de maio de 2022,

CLODOALDO APARECIDO GONGALVES DE QUEIROZ

Defensor Pdblico Geral da Defensoria Pidblica do Estado de Mato Grosso.
AMEXO | - MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sistema Administrativo: Sistema de Geslao Funcional - S3GF

Processo ou alividade: Registro e provimento das progressoes funcionais.

Objetivos:Assegurar o registro e pagamento das progressdes funcionais, bem como padronizar as alividades dos procedimentos reguerente a
progressao horizontal e vertical, em observancia s normas legais e regulamentares pertinentes.

Base legal e regulamentar associada: Constiluicio Federal de 1998, em especial os art. 39 e 41; Lei n® 7.692, de 12 de julho de 2002 - Regula o
pracesso administrative no ambitc da Administrag@o Pdblica Estadual; Lei Estadual n® 10.773/2018, em especial os arls. 35 e 36; Leai
Complementar Estadual n® 04/1990, em especial o arl. 46,

Riscos Mivel Procedimentos de Confrole Maomenio () do processo

1 - Falta de informagdes no diploma, 1 - Elaboragio de checklist de registre e controle pela 1 - Capilule lll, Segao B - Quanto
carlificado. ou  outro  documento Alto Comissio de Progress8o Funcional acerca dos requisitos a emissao do parecer referente a
apresentado pelo servidor requerente & necessarios ao diploma, certificado, ou oulro documento progressaoe funcional. -ltem 1 e
progressao. apresentado pelo servidor. Item 1.1.

1 - Capitulo V1, Segao A -Quanio

2 - Inconsisténcias na portaria de o 1 - Realizar anglise comparativa do conlelddo da portaria e do as  anolagdes da porlaria de
progressao funcional publicada procedimento da progressao funcional; progressdo em curriculo funcional
-ltens 1e 2.

1 - Capilulo VI, Secéo B

3 - Erro no calculo manual dos valores Alt 1 - Fornecer memorial de caleulo e realizar dupla checagem Quanto ao calculo e lancamento
, o . ,
retroativos da progressao na conferéncia do caloulo; de valores refroativos - ltens 1 e
2.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Poliico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticagdo: 3760alg8
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Consulte a aulenticidade do codigo acima em hilps Yiomat.mt.gov.br/legislacan/diario_oficial/consullar
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https://iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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