I O MA_T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

RESOLUGAO Nt 004/2022/DPG

Dispoe sobre o horano de expediente, a jormada de trabalho, o registro de frequéncia. a falta justificada, a férias compensaldrias, o banco de
horas e o recesso forense dos servidores da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso de suas atribuigdes instilucionais, conferidas pela Lei Orgénica da
Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso (Lei Complementar Estadual n®. 146/2003), em especial no art. 11, incisos | e 1X; RESOLVE:

CAPITULO |
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO DA SEDE ADMINISTRATIVA

Art. 1% Para o atendimento ao pdblico. o horéario de expediente da Defensoria Plblica do Estado inicia-se s 12:00 (doze horas) e encerra-se
a5 18:00 (dezoito horas).

§12 O prolocolo da Sede Administrativa funcionara das 8:00 (oito horas) as 18:00 (dezoito horas).

&22 De acordo com o inferesse da Administragio e com as especiflicidades de cada caso. as unidades da Defensoria Plblica pederdo funcionar
em horario diverso do disposto no capul, desde gue haja autorizacéo do Defensor Plblico-Geral. mediante publicacio de portaria que
estabeleca a modificacao.

CAPITULO Il
DA JORMWADA DE TRABALHOD

Art. 22 A jornada de trabalho ordindria dos servidores € de 30 (lrinta) horas semanais, e devera ser cumprida de segunda a sexta-feira, em
regra, das 12:00 (doze horas) as 18:00 (dezoilo horas), em Wwmo Unico & ininterruplo.

£12 O servidor podera cumprr & sua jornada de trabalho em periodo diverso do estabelecido no caput, desde gue denfro do periodo
compreendida entre as 07:00 (sele haras) e as 19:00 (dezenove horas), mediante anuéncia da chefia imediata e aulorizacio do supervisor da
unidade.

&22 Nos casos de servidores investidos em cargos de comissao lolados em drgdos de aluagao finalistica, a hipdlese prevista no §1° se dara
mediante a anuéncia da chefia imediata, ou a reqguerimento desta. e aulorizagdo do Coordenador do Micleo, desde que ndo prejudique o
alendimento ao publico.

£3% O servidor investido em cargo em comissao podera, a requerimento da chefia imediata, do supervisor da unidade ou do Defensor Pdblico-
Geral, ser convocado a cumprir alé 08 (oilo) horas didrias, totalizando, no maximo, 40 (quarenta) horas semanais, obedecidos os limites do §1°
deste artigo.

&4 A convocacso referenciada no §3° deste artigo devera ser justificada e feita formalmente. por meio de procedimento administrativo.

£5° No caso de cumprimento de 08 (oilo) horas dianas, a jornada devera ser dividida em 02 (dois) Wwrnos, com intervalo intrajornada, cuja
duracdo & de, no minimo, 01 (uma) hora e, no maximo, de 02 (duas) horas.

£6° NEo serd considerado semvigo extraordindrio o cumprimento de 8 (oilo) horas didrias, para servidores ocupanies de cargo em comiss&o ou
de fungao de confianca.

&72 As modificacfes de jornada de frabalho mencionadas neste artigo deverdo ser soliciladas com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uleis
da data de inicio da nova jornada, salvo se, justificadamente, a alteragio se fizer necessaria em prazo inferior.

8% Os servidores em regime de leletrabalho ordingrio poderdo ler jornada de frabalho diferenciada do disposio nesle artigo, mediante
autorizagdo de seus superiores hierarguicos, de acordo com o regramento dessa modalidade de trabalho.

£9° Excepcional e justificadamente, mediante anuéncia da chefia imediala e aulorizagdo do supervisor da unidade, o servidor poderda cumprir
jornada em horario livre dentro dos limites estipulados no § 12, sem prejuizo da obrigatoriedade do registro de frequéncia.

CAPITULO Il
DO REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 3® O registro de freguéncia & pessoal e obrigalono para lodos os servidores e se processard por meio de sistema eletrinico, salvo para
aqueles em regime de teletrabalho.
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£1°2 O registro de frequéneia deve ser realizado imediatamente anles e apos a jornada de trabalho, sendo vedados os registros antecipados ou
tardios que ndo condizem com o periodo efetive de trabalho.

&2 Nao se aplica o disposto no capul aos ocupantes dos cargos de Diretor-Geral, Secrelario da Corregedoria-Geral | Chefe de Gabinste &
Cuvidor-Geral,

§3° Excepcional e justificadamente, mediante anuéncia tanlo da chefia imediala quanlo do supervisor da unidade, o servidor podera ser
dispensado do registro de frequéncia, com obrigatoriedade de apresentacdo de Relaldrio Mensal de Alividades (RMA) a ser aleslado
mensalmente por superior hierdrquico, desde gue seja:

| - lotado na Administracao Superior, nos lermos da Lei Complementar N2 146/2003;
Il - lotado na Unidade de Inteligéneia & Seguranca Institucional;
Il - coordenador ou gestar de unidade.

£4° Verificada alguma inconsisténcia no equipamento de regisiro de frequéncia, o servidor devera informar de imedialo o supervisor da unidade
ou o Coordenador do Nicleo, o gual, por sua vez, comunicara formalmente a Coordenadoria de Gestao Funcienal do ocorrido.

Arl. 4% Na hipatese de impossibilidade de se registrar eletronicamente a frequéncia, o servidor deverd fazé-lo de forma manual, especificando
o5 hordrios de entrada, saida e intervalo, se houver, em controle de frequéncia fisico, conforme modelo de folha de ponto a ser fornecido pela
Coordenadoria de Gestao Funcional.

£12 Cabera a chefia imediata acompanhar & alestar o que fora registrado pelo servidor em seu controle de registro de frequéncia fisico.

£2°2 O controle de registro de frequéncia deverd ser encaminhado & Coordenadoria de Geslao Funcional até o 5° dia dtil do més subsequents,
via procedimento administrativo.

Art. 5% A frequéncia serd apurada por dia de trabalho, mediante registro da hora exala de entrada e saida.

Arl. 8 O servidor que cumpre jornada semanal de 40 (guarenta) horas devera efeluar no minimo 04 (gualro) registros didrios no relogio de
ponto, observados os inlervalos estabelecidos no §5° dao art. 2°,

Art. 7 Alolerdncia maxima para atrasos e anlecipagies € de 15 (guinze) minutos.

Art. 82 Os atrasos injustificados e as saidas antecipadas de alé 15 (guinze) minutos, deverdo ser compensadas, preferencialmente no mesmo
dia ou mediante utilizagdo de saldo de banco de horas, independente de autorizagio.

Art. 9% Em caso de auséncia de registro de frequéncia somente na enirada ou apenas na saida, o servidor devera justificar o ocorrida, em
requerimento dirigido 4 Segunda Subdefensaria Plblica-Geral, mediante prévia ciéncia da chefia imediata e do supervisor da unidade.

Paragrafo dnico. Se a justificativa apresentada pelo servidor ndo for acatada, haverd perda proporcional da remuneragdo comespondente, de
acardo com as disposigies do Capitulo IV.

Art. 10, E vedado ao servidor ausentar-se do servigo sem prévia aulorizagio da sua chefia imediata.

£1° Excepcionalmente, havendo a necessidade de auséncia do servidor no decorrer do cumprimento regular da jornada diaria, sua saida do
ambiente de trabalho devera ser previamente autorizada pela chefia imadiata, via e-mail ou procedimento administrativo, registrada no reldgio
de ponto ou controle de registro de frequéncia fisico & compensada no mesmo més.

£22 O servidor podera, para fins de compensagdo, realizar sobrejornada ou utilizar de saldo de banco de horas, cbservados os limites
eslabelecidos no §1% do art. 2° e o intervalo minimo intrajornada.

£3° A chefia imediata realizard o controle da auterizacio e compensacao mencionadas no §1%, e, em caso de irregulanidade, devera informar &
Coordenadoria de Gestdo Funcional, para adocin das providéncias previstas no Capitulo 1V,

£4° Aplica-se o disposto nesle afligoe para as ocomréncias de atrasos e antecipagies superiores aos limites estabelecidos no arl. 72, bem como
para alteragoes esporadicas no horario reqular de cumprimento de jornada de trabalho, observado o disposto no §12 do art. 22,

CAPITULO IV
DA FALTA JUSTIFICADA

Art. 11, O servidor que faltar ao servico poderd requerer, no prazo de 05 (cinco) dias Oteis, a sua conversdo em falta justificada ou sua
COMpPensacio.

£12 O requerimento serd dirigido & Segunda Subdefensoria Plblica-Geral, com a devida anuéncia da chefia imediata.

§2° Findo o prazo de 05 (cinco) dias dleis, e ndo havendo manifestacio do servidor, a falta serd considerada como injustificada e nao
compensada.
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£3° Caso seja indeferida a justificativa ou negado o pedido de compensagio, sera efetuado o desconto proporcional em folha de pagamento.

£4° Na hipdlese de auséncia da manifestagdo especificada no §2°, previamente ao desconto em folha de pagamento, a Segunda Subdefensoria
Publica-Geral notificara o servidor para gue, ne prazo de 05 {cinco) dias dleis, justifigue sua falta ou preste oulros esclarecimentos que julgar
necessarios.

Art. 12. Serdo consideradas justificadas, para efeilo de abono de ponto, as auséncias do servidor pelos seguintes motivos:
| - doagdo de sangue, mediante apresentagao de documento comprobatério;

Il - participacio em curso, semindno, capacilagio ou treinamenlo, previamenle autorizados pela Defensora Plblica-Geral, Subdefensorias
Plblicas-Gerais, Corregedoria-Geral, Subcorregedorias-Gerals, Secrelana Execuliva de Adminislracio ou Diretoria-Geral;

Il - comparecimento a consulta médica & odontoldgica, mediante apresentagao de alestado;
IV - submissao & pericia meédica oficial, medianle apresentagio do respectivo resullado;

W - yiagem a servigo externo, previamente autorizada por auloridade superior;

Wl - gozo de [érias compensalarias devidamente autorizado pela Administracio;

VIl - cumprimento & intimacdo judicial, pelicial ou administrativa, para parlicipacao de alo processual como parte, testemunha ou jurado, desde
gue apresentado instrumeanto convocatorio.

Art. 13. A Coordenadoria de Gestao Funcional devera, mensalmente, encaminhar & Segunda Subdefensoria Plblica-Geral lista dos servidores
cujos registros de frequéncia apresentaram inconsisténcias.

Paragrafo dnico. Consideram-se inconsisténcias no registro:

| - auséncia de registro de frequéncia de entrada ou de saida, injustificadamente;
Il - carga horaria mensal insuficiente;

Il - faltas injustificadas.

CAPITULO W

DAS FERIAS COMPENSATORIAS

Art. 14, O servidor que realizar servicos aos sabados, domingos, feriados, dias de ponto facultativo ou plantdo, podera usufruir de férias
compensatarias, desde que previamente autorizado pelo supervisor da unidade e enquadrar-se em, pelo menos, uma das seguintes hipoleses:

| - realizagao de projeto com prazo delerminado, de inleresse da administragao;
Il - falta de pessoal, que inviabilize o exercicio das atribuicies minimas do selor;
Il - obrigagao ou determinagio legal ou judicial, cujo descumprimento possa incorrer em prejuizo & Defensoria Publica.

£1° Os servigos realizados em dias nio Uleis ou no exercicio de plantdo fora do horario de expediente, serdo compensados com 01 (um) dia de
férias para cada dia de trabalho. independentemente da quantidade de horas laboradas.

&22 Competira & Segunda Subdefensoria Plblica-Geral a vernificagio da conformidade da decisdo do supervisor, homologando-a em caso de
reqularidade.

Art. 15, As férias compensalorias adquiridas devem ser gozadas dentro de um periodo de 02 (dois) anos, sob pena de decadéncia do direito,
salvo se a fruigo ndo ocorrer por interesse da Administracio.

£12. O gozo de férias compensalanas deve ser requerido & Segunda Subdefensoria Plblica-Geral, mediante anuéncia da chefia imediata e
autorizacao do supervisor da unidade.

£22 O usufruto das férias compensatdrias, independentemente do modo de oblengao, sera de, no maximo, 30 (trinta) dias por ano & 10 (dez)
dias por més.

CAPITULO VI
DO BANCO DE HORAS

Art. 16. O sislema de banco de horas registrard eletronicamente o lempo de efetivo rabalho gue exceder a jornada ordindria do servidor, cuja
origem dar-se-a mediante realizagao de sobrejornadas realizadas no interesse do proprio servidar.

Paragrafo Unico. As horas realizadas em sobrejornada contabilizadas por controle de frequéncia manual ndo poderdo integrar o banco de horas
do servidor.
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Art. 17, O saldo do banco de horas ndo podera ser convertido em pecunia ou em férias compensaldrias.

Art. 18. As horas de trabalho decorrentes de sobrejornada realizada no interesse do proprio servidor integrarde o banco de horas na propergao
de 01 (uma) hora regisirada para cada 01 (uma) hora trabalhada e somente serdo ulilizadas como forma de compensar eveniuais faltas e
auséncias do local de Irabalho.

§12 O saldo de horas orundo da sobrejornada de que trala este arligo comporda o banco de horas do servidor somenle no més em gue

adguiridas.

&22 A compensacio referida no caput deverd, obrigatoriamente, ser realizada no més em gue verificada a sobrejornada, de acordo com as
disposigies do Capitulo |1, art. 10, salvo nos casos em a compensacio se dar dentro do limite de olerdncia de atrasos e anlecipacies.

CAPITULO VI
DO RECESSO FORENSE

Art. 19, No periodo compreendido de 20 de dezembro a 06 de janeiro, a Defensoria Pdblica do Estado de Malo Grosso funcionara das 13:00
(treze horas) &s 17.00 (dezessele horas).

Paragrafo dnico. O Defensor Pdblico-Geral poderd modificar a aplicago do disposto no caput, caso haja a alteragao do petiodo de recesso
forense.

Art. 20, Durante o recesso forense deverd ser mantida escala reduzida de trabalhoe com o ndmere minimo de servidores designados, suficiente
para atender 45 medidas judiciais e administrativas. em especial as de maior urgéncia.

£1% Ma Sede Administrativa a escala serd organizada pelas respectivas chefia imediatas.

22 As escalas deverio ser informadas pelas chefias imediatas & Coordenadoria de Gestao Funcional em alé 15 (quinze) dias Uleis de
antecedéncia ao inicio do periedo de recesso.

Art. 21. O disposto nesle capitulo ndo se aplica aos nicleos de aluacao finalistica, cuja forma de aluacao duranle o periodo de recesso forense
sera disciplinada em norma especifica.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 22, As fallas, os alrasos e as saidas antecipadas, que forem devidamente compensadas, justificadas ouw acatadas por autoridade superior,
ndo serdo anoladas na ficha funcional dos servidores da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

£1%. Somente serdo anotadas na ficha funcional do servidor as faltas, os atrasos e as saidas anlecipadas, gue nao foram compensadas ou
justificadas e as que nao tiveram suas justificativas acatadas. incidindo desconio sobre & remuneracan.

§2°. Exceluadas as hipdteses do paragrafo anterior, o gerenciamento de quaisquer ocorréncias referentes ao controle da jornada de trabalho
dos servidores serd feito no praprio sistema de controle de frequéncia, seja eletrdnice ou manual, sem langamento de qualquer referéncia na
ficha funcional.

Art. 23. Para os fins de que Irala essa Porlaria, consideram-se:

| - chefias imediatas:

a) o5 Defensores Plblicos aos quais estao vinculados, para os servidores lolados em drgaos de atuacio finalistica;

b} os Defensores Plblicos aos quais estio vinculados, para os servidores lolados na Administracio Superior, inclusive na Gorregedoria-Geral;
¢} o Ouvidor-Geral e o Diretor da Escola Superior da Defensona Piblica, para os respectivos orgaos auxiliares;

d) os Coordenadores, para os servidores lolados em coordenadorias adminisirativas,

e) o Diretor-Geral, para os servidores Coordenadores e para os servidores lolados na Direloria-Geral;

f) os Gestores de Unidade, para os servidores lotados em unidades administrativas que ndo possuem coordenadores:

g o Secretario Execulive de Administracio, para os geslores da Asssessoria de Imprensa e Comunicacao Institucional, da Assessoria Juridica
Sislémica, da Asssessoria Técnica de Assuntos Interdisciplinares e Unidade de Apoio & Gestao Estratégica.

h) o Defensor Plblico-Geral, para os gestores da Unidade de Confrole Interno & Unidade de Inteligéncia e Seguranga Institucional.
Il - supervisores das unidades:

a) o Defensor Pdblico-Geral, para a Unidade de Confrole Interno, a Unidade de Inteligéncia & Seguranca Institucional, a Secretaria do Conselho
Superior e para a Defensoria Pablica-Geral;
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b) o Primeiro Subdefensor Plblico-Geral e a Segunda Subdefensora Plblica-Geral, para os seus respectivos gabinetes:
¢} o Corregedor-Geral para seu gabinete, a Secretana da Corregedoria e os gabineles dos Subcormegedores-Gerais,

d) o Diretar-Geral, para as coordenadorias e a Diretoria-Geral;

e) o Quvidor-Geral e o Diretor da Escola Superior da Defensoria Plblica, para os servidores lolados nos orgaos auxiliares,
) a Secretaria Executiva de Administragio, para as unidades ndo abarcadas nas alineas anleriores.

Arl. 24, Os servidores que, na dala de publicacio desta portaria, j& cumprem carga hordria em horario livre ou eslao dispensados do registro do
frequéncia em virfude de decisdo anterior ndo amparada por esta Portaria, deverdo renovar os pedidos, observando o disposto no §2° do arl. 32

Arl. 25. Aplicam-se as disposigies desla normaliva, no gue couber, aos estagiarios.

Arl. 26. Os casos omissos na presents portaria serdo resolvidos pela Defensoria Piblica-Geral, mediante prévia manifestagio da Segunda
Subdefensoria Plblica-Geral.

Art. 27. Esta Poraria entra em vigor a parlir da data de publicacio em Diario Oicial. revogando a Instrucio Normativa N2 004/2011/DPG, a
Portaria M2 085/2017/DPG; a Portaria N2 01397/2021/DPG, Portaria n® 010/2022DPG e demais disposigoes conlrarias.

Cuiaba, 17 de janeiro de 2022.
CLODOALDO APARECIDO GONGALVES DE QUEIROZ

Defensor Plblico-Geral

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

Codign de autenticacin: d3sbben

Consulte a autenlicidade do codigo acima em hiips Yiomat. mb.gov.brlegislacao/diario_oficial/consullar
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