Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

INSTRUCAC NORMATIVA SGF-01/2020

Versdo: 02

Publicacin: DOE n® 28.103 de 1410/2021

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Gestao Funcional
| - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos de execugdo e conlrole a serem observados na concessio de féras individuais e férias compensalorias, a
senvidores e Defensores Plblicos, no Ambito da Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso - DPEMT.

Il - ABRANGENCIA

Abrange os servidores e Defensores Plblicos da DPEMT e lodas as unidades da estrutura organizacional, em especial a Geréncia de Registros
Funcionais, a Geréncia de Folha de Pagamento, o Gabinete do Defensor Plblico-Geral, a Segunda Subdefensoria Publica-Geral e a Secretaria
da Corregedoria-Geral.

Il - CONCEITOS
Para fins desta Instrugdae Normativa - [N, considera-se:
1.Abono Pecuniario

E a conversdo de parle do periodo de férias em dinheiro, a pedido do membro ou servidor. desds gue haja disponibilidade orcamentéria e seja
de interesse da administracio.

2. Acumulacdo de funcgbes

Ampliagao das fungdes dos Defensores Publicos, por tempo determinado, em razao da soma de suas atribuicies prévias com novas atribuigbes
adguiridas pela substituicio de Defensor Plblico em [érias individuais ou icencas, ou em designagio para aluagdo em argdos vagos.

3.Adicional de Férias

Adicional pecunidrio de 1/3 (um tergo) da remuneracdo do membro ou servidor, concedido proporcionalmente ao usulruto das férias individuais e
por ocasido do seu gozo.

4 Cargo

Conjunto de atribuicdes guanio & natureza do trabalho & grau de complexidade & responsabilidade.
5. Concessdo de férias compensatorias

Processo formal de autarizagio e publicagio de usufruto de férias compensatarias.

6. Concessio de férias individuais

Processo formal de autorizagéo & publicagio de gozo de féras individuais anuais remuneradas, com a acréscimo de pelo menos 1/3 {um tergo)
a mais do que o subsidio normal, pago proporcionalmente aos dias em efetivo usufruto de férias individuais.

7.Concessio de licencas

Autorizagéo solicitada pelo membro ou servidor para ausentar-se do servigo duranis certo periodo por motivos dos mais diversos, salde propria
ou familiar, repouso de gestante, servico militar, entre outros.

8.Continuidade do vinculo plblico
E a situacio em gue, no mesmo dia, o servidor & exonerado de um cargo e nomeado em outro cargo do mesmo ente piblico.
8. Defensores Pablicos ou membros

580 os que exercem a orientacdo juridica, judicial e extrajudicial e a defesa, em todos os graus de jurisdigio, aos necessitados, nos termos do
art. 134 da Constituicéo Federal de 1988,

10.Efetivo exercicio
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Periodo contado para fins de aguisicio de férias individuais.
11. Férias compensaldnas de plantao integrado

Periodo de descanso concedido ao servidor ou ao Defensor Plblico em razio de trabalho exercido de forma excepcional, em finais de semana,
feriados, pontos facultativos e em dias (feis, gquando designado para plantdo em trabalho comprovado fora do horério de expediente, na
praporgdo de 1 (um) dia de lérias compensatoria para cada dia de trabalho excepcional.

12. Férias compensaldrias de recesso forense

Periodo de descanso concedido ao servidor ou ao Defensor Publico em razéo de trabalho exercido em forma de plantdo durante o periodo de
recesso forense estipulado pelo Defensor Piblico-Geral, na proporgao de 1 (um) dia de férias compensalona para cada dia de trabalho
excepcional.

13.Férias Individuais

Direito de descanso que permile o recesso remunerado de 30 (trinta) dias por ano aos servidores e B0 (sessenta) dias por ano aos Delensores
Publicos.

14. Gratificacéo pela acumulagio de funcies

Gralificacio de carater remuneratorio, paga aos Defensores Plblicos pelo periodo em gue acumularem fungdes por substituirem outro Defensor
Piblico em razao de férias individuais, licenca, afaslamenlos & em caso de designagio para acumulo de fungdo de orgdos vagos,
regulamentado pela Portana n. 0156/2020/DPG.

15. Interrupgio de férias individuais
E ainterrupcio, em razde de motive fundamentade & por prazo determinado, de periodo de férias em que & se tenha iniciado o usufruto.
16.Indicadores de Controle Interno

Informagtes geradas a parlir do registro de dados atinentes a execugao de procedimentos de controle ou obtides de outras fontes, deslinadas
a0 monitoramenta, por parte dos drodos centrais de sistemas administrativos e andlise da Unidade de Controle Intemo, da efetividade e eficacia
desses procedimentos, disciplinado pela IN SCI-02/20149.

17.Perindo aguisitivo
E o lapso temporal de efelive exercicio de 12 (doze) meses para gue o servidor ou o Defensor Plblico adguira o direito de férias individuais.
18.Portal do Servidor & do Defensor

580 ferramentas institucionais on-line a serem utilizadas por servidores & Defensores Pdblicos para realizar entre outras atividades, o
agendamento de {&rias individuais e de fénas compensatarias.

19.Relatorio Mensal de Atividades - RMA (Defensores Publicos)

Resumo mensal obrigatdrio das atividades finalisticas do Defensor Pdblico, imprescindivel para a concessio do gozo de f&nas individuais.
20. Relatério Mensal de Alividades - BMA (Servidores Publicos)

Documento vifual em formato de planilha no qual constam todas as atividades quantificaveis realizadas pelo servidor no més de referéncia.
21.Remuneracao

Verba de carater alimentar devido ao servidor ou ao Defensor Plblico pelo exercicio de suas fungdes. O conceito abarca o vencimento somadao
as vanlagens pecunidrias permanenies do cargo.

22. Recesso forense

Periodo do ano em que a Defensaria Publica funcionara apenas em regime de plantdo, conforme escala sugenda pelos nicleos e setores, e
elaborada pelo Defensor Publico-Geral em conjunto com a Segunda Subdefensora Pdblica-Geral em sincronia com o periodo eslipulado pelo
Poder Judiciario.

23 Servidares

Pessoa legalmente investida em cargo publico de carater efetivo ou comissionado, lotada na Defensoria Piblica e, para efeitos desta norma, ndo
inzluso os Defensores Plblicos.

24 Subsidios

E o sistema remuneratério fixado em parcela (nica.
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25. Suspensio de férias individuais ou compensatorias

E o cancelamente das férias individuais |4 marcadas para dalas fuluras, ou seja, & o desagendamenio de periodo gue ainda nag se tenha
iniciado o usufrulo.

26 Usufruto ou gozo de férias individuais

E o efetivo descanso durante periodo previamente agendado.

27 Vencimento

Walor basico de cardter alimentar devide ao agentle em razdo do desempenho de suas fungdes.

[V - BASE LEGAL E NORMATIVA

- Constilvicio da Replblica Federativa do Brasil, em especial os artigos 72, XVII, 39, § 3% e 135;

. Constiluicio Estadual do Estado de Mato Grosso, em especial os artigos 116 e 117;

- Lei n® 146/2003 (Lei Orgénica da DPMT), em especial os artigos 81, 83, 84, 85, 86, 87 & 183-A;

- Lei n® 107732018 (Plano de Carreiras de Apoio Administrativo da DPMT), em especial os arigos 30, 61;

. Lei Complementar n® 04/1990 (Estatuto Unico do Servidores do Estado de Malo Grosso), em especial os artigos B2, 95, 96, 97, 98, 99, 100,
101 e 102;

- Lei Complemeantar n® 416/2010 (Lei Orpanica e Estatuto do MPE), em especial o artign 153;
- Lei Complementar n® 0351979 (Estatulo da Magistratura), em especial o artigo 66;

Portaria n® 0156/2020/DPG (Regulamenta a aluacdo em exercicio cumulativo de funcdes e o pagamento da gratificacio respectiva), publicada
no DOE de 06 de fevereiro de 2020,

Portaria n® 490/2015/DPG (Regulamenta o pagamento de Verba Indenizatoria de Transporte no ambito da Defensoria Pdblica do Estado de
Iato Grossa), publicada no DOE de 06 de outubro de 2015;

Portaria n® 0840/2020/DPG, que regulamenta o pagamento € designacdo de servidores para atuacio em regime de substituico no Ambito da
DPE-MT, publicada no DOE de 04 de setembro de 2020,

Portaria n. 1016/2020/DPG, que aprova o novo Regimento Interno da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, publicada no DOE de 19 de
outubro de 2020, especialmente os arls. 77, 78 e 80, do Anexo Unico.

Portaria n. 0855/2021/DPG/DPMT (DOE 15/07/2021), que estabelece orientacdes, crilérios & procedimentos gerais a serem observados pelos
servidores da Defensoria Plblica para a apresentacio do Relatorio Mensal de Atividades.

V - RESPONSAEILIDADES EM RELACAD AOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
1.0Da Coordenadoria de Gestao Funcional:

. Especificar as regras gerais e os procedimentos de controle nas instrugdes normativas do SCI atinenles ao Sistema de Gest&o Funcional -
SGF, elaboradas ou atualizadas com base na metodologia apresentada na versdo vigente da Instrucio Mormativa SC1-01/2019, submelendo a
minuta da IN & analise da Unidade de Controle Interno;

- Promover discussoes 1&cnicas periddicas com as unidades que participam dos processos afetos ao Sistema de Gestdo Funcional, visando
assegurar que as instrugdes normalivas contenham sempre a correla e alualizada especiflicac@o das regras gerais & dos procedimentos de
controle que se fazem necessarios;

- Monitorar a eficicia dos procedimentos de controle através dos Indicadores de Controle Interno que forem estabelecidos:

- Orientar as unidades executoras do Sistema de Gestdo Funcional e supervisionar a observancia &s regras gerais e dos procedimentos de
controle gue foram estabelecidos.

2 Das Unidades Execuloras do Sistema de Gestao Funcional:

- Observar fielmente as regras gerais e execular os procedimentos de controle especificados nas instrugées normativas do SCI, relacionados an
Sistema de Gestdo Funcional - SGF, objetivando a observncia das normas legais e regulamentares e o cumprimento dos demais objetivos de
cada processo;

- Atender as solicitagies da Coordenadoria de Gestao Funcional na fase de definico ou alualizagio de procedimentos de controle, quanto ao
fornecimento de informagdes e & participacio nos estudos;

. fAlertar a Coordenadoria de Gestdo Funcional sobre alteracfes que se fizerem necessarias nas rolinas de trabalho, objetivando o
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aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

- Manter os servidores orientados para a fiel observéncia das regras gerais e dos procedimentos de confrole a que a unidade se sujeita, no
cumprimento de suas funcdes finalisticas ou no tocante a atividades auxiliares.

3.Da Unidade de Apoio & Gestao Estratégica - UAGE, guanto as alividades relacionadas ao gerenciamento por processos:

« Disponibilizar informacdes a Coordenadoria de Gestdo Funcional e 4 Unidade de Confrole Interno, quando solicitadas, a respeilo das
alividades atinenles ao mapeamento de processos, para fins de alinhamento de acdes:

- Contemplar nos mapas dos processos as rofinas de trabalho inerentes aos procedimentos de controle que forem estabelecidos ou revisados,
inclusive, quando aplicavel, os relacionados a geragio e monitoramento dos Indicadores de Controle Intemo;

« Prestar apoio 1&cnico a Coordenadoria de Gestao Funcional na elaboracio de mapas provisarios de processos, nas situacdes onde ainda nao
houve o mapeamento dos processos de trabalho.

4,Da Unidade de Controle Interno - LICI:

- Prestar orientacio técnica aos orgdos centrais de sislemas administrativos quanto & aplicacio da metodologia para identificagan, avaliagéo e
definicdo dos procedimentos de controle afetos aos pontos de controle atinentes aos processos de rabalho de seu dmbito, bem como na
elaboracio ou alualizagdo das Instrucdes normativas do SCI;

- Aferir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos definidos nesta instrugdo normativa;
- Exercer o acompanhamenio sobre a efetividade dos procedimentos de controle mediante andlise dos Indicadores de Controle Interno:

- Através da atividade de auditoria interna e correlatas, avaliar a eficacia dos procedimentos de controls inerentes a cada sistema administrativo,
prapondo alleracies necessarias para o aprimoramento dos controles, inclusive, se for o caso, mediante alualizac&o ou elaboracio de novas
instrugdes normativas:

- Manter atualizado o Manual de Rotinas Internas & Procedimentos de Controle, de forma gue conlenha sempre a versao vigente de cada
instrugdo normativa do SCI, disponibilizando-o em meio documental e/ou digital a todas as Unidades Executoras do SCI.

VI - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as alividades abrangidas por esta instrugdo normaliva estio especificadas nos mapas de processos de codigos: GFU-
1.1,  GFU-2.1,  GFU-10.1, GFU-12.1, GFU-13.1, GFU141 e GFU-15.1, que poderdo  ser acessados  pelo  link:
hitps:www.gp.srv briiransparencia_dpemt/serviet/controle_interno_v1.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - Os agendamentos das férias individuais e férias compensaldrias deverdo ser realizados pelos membros e servidores através do Portal do
Servidor ou do Defensor.

1.1 - Excepcionalmente, podera ser feila solicitagio de mesma natureza via COPLAN, direcionada a Sequnda Subdefensoria Publica-Geral.

2 - E da responsabilidade dos usuarios dos sistemas manter sigilo sobre suas respectivas senhas de acesso, bem como realizar de acordo com
a conveniéncia de cada caso a troca periddica das senhas.

3 - E responzabilidade da Coordenaderia de Gestao Funcional planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuiches inerentes as
geréncias da respectiva Coordenadoria.

4 . E responsabilidade da Geréncia de Registros e Informacdes Funcionais realizar anotacées guanto ao gozo de férias no sistema de RH.

5 - E responsabilidade da Geréncia de Folha de Pagamento efetuar, tempestivamente. os lancamentos de férias individuais na folha de
pagamenta.

A - EM RELAGAO AS FERIAS INDIVIDUAIS DOS MEMBROS E SERVIDORES

1 - Em caso de declarada necessidade de servigo, as [érias individuais dos membros e servidores poderdo ser acumuladas até o maximo de 02
[dois) periodos.

2 - Caso o servidor acumule 03 (trés) periodos de féras individuais, entrard de férias automaticamente no dia da aquisicio do terceiro periodo.

3 - Semestralmente a Geréncia de Registros e Informagdes Funcionais devera encaminhar a Sequnda Subdefensoria Plblica-Geral o nome dos
membros e servidores com 02 (dois) pericdos ou mais de fénas individuals acumuladas.

4 - Quando informada, a Segunda Subdefensoria Plblica-Geral devera deferminar que a Coordenadoria de Gestao Funcional notifique o
servidor com 02 (dois) periodos acumulados sobre a impossibilidade de acimulo do terceiro.

5 - O adicional de férias individuais sera pago alé 2 (dois) dias antes do inicio do usufruto do periodao.
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5.1 - Os membros e servidores receberdo o adicional de férias proporcionalmente aos dias de férias individuais que forem usufruir.

5.2 - O pagamento anles do inicie do usufruto, fica condicionado & realizagdo do pedido de férias individuais até o dia 10 (dez) do més anterior a
data programada para inicio do usufruto.

5.3 - Caso o pedido no seja feito dentro do prazo do item 5.2, sera realizado na praxima folha de pagamento disponivel.

5.4 - E vedada a aberlura de folha de pagamento complementar para realizar o pagamento de lergo de férias, guando este for advindo de pedido
fora do prazo do item 5.2.

6 - Tanto para membros quanto para servidores, o recebimento do tergo serd condicionado ao usufruto das férias. & excecdn da hipdlese dos
itens 5.2 & 5.3.

7 - Todos os periodos em gue o membro ou servidor estiver em efelivo exercicio serfo contabilizados para fins de aquisigao ao dirsito de férias
individuais.

B - Desde que ainda ndo tenham sido publicadas em Diario Oficial do Estado - DOE, as férias poderao ser reagendadas pelos membros e
servidores, por meio do Porlal do servidor/Defensor, devendo ser respeitado o prazo para agendamento pelo portal.

A1 - Quanto ao Agendamento e Usufruto
1 . O Agendamento de fénas individuais podera ser realizado em alé 10 (dez) dias antes do inicio do usufruto.

1.1 - Para fins de recebimento do tergo de férias individuais antes do inicio do usufruto, o pedido de agendamento devera ser feito alé o dia 10
(dez) do més anterior ao usufruto.

1.2 - Caso o agendamento seja realizado fora do prazo do item 1.1, o pagamento serd realizado na proxima folha de pagamento disponivel.
2 - Oz servidores poderdo parcelar suas férias individuais em até 03 (irés) periodos, com o minimo de 10 (dez) dias cada.

2.1 - Os Defensores poderdo parcelar suas fénas individuais em até 06 (seis) periodos, com o minimo de 10 {dez) dias cada.

3 - Apos a confirmacio e publicacio das férias, sera encaminhada ciéncia ao e-mail do membro ou servidaor.

A2 - Quanto as Licengas e Afastamentos

1 - As licengas e afastamentos, ndo computados como efelivo exercicio, suspendem a contagem do periodo aquisitivo de fénas individuais, que
sera relomada na dala de relorno & alividade.

1.1 - Nap serdo computadas como efetivo exercicio para fins de aquisicio ao direilo de [érias, observadas oulras hipdleses dispostas em lei ou
ato normativo, os casos de:

a) licenca para tratar de interesse particular;
b) afastamento para posse em cargo efetivo inacumulavel de outro orgao.

1.2 - Caso o membro ou servidor da DPEMT retorne de periodo de vacancia para posse em cargo efetivo inacumulavel de outro drgdo do Estado
de Malo Grosso, podera ter seu tempo de servico, exercido durante o periodo de afastamento, aproveitado para concessao de férias na DPEMT.

1.3 - Serdo averbados apenas os periodos de féras individuais adquiridos e proporcionais gue nao tenham sido utilizados ou indenizados.
1.4 - As férias individuais ndo poderdo ser inlermompidas para concessao de licengas.

2 - Caso membro ou servidor acumule o terceiro periodo de férias enquanto estiver de licenca, devera entrar em gozo imediatamente apos o fim
da licenga.

3 - Caso membro ou servidor enfre em periodo de licenca que conflite com periodo de férias agendado, este Ollimo devera ser desagendado
pela Coordenadoria de Gestao Funcional.

3.1 - Caso ja tenha sido publicada portaria das f&rias individuais, devera ser efetuada alteragao do respectivo ato.
A3 - Quanto as Férias Individuais dos Servidores

1 - Por ano civil, o servidor recebera 30 (trinta) dias de érias individuais, devendo completar 12 (doze) meses em exercicio para ler dirsito ao
primeiro periodo de férias.

1.1 - CQuando o servidor agendar suas férias individuais no porlal, sera enviado um e-maill aulomalico ao seu supenor imedialo, para gue
manifeste ciéncia no Portal do Servidar/'Defensor.

2 - Serd considerada ciéncia tacita, caso o superior hierarquico ndo se manifeste dentro do prazo de 03 (trés) dias Oteis.

3 - As férias individuais do servidor somenle poderdo ser interrompidas nos casos de calamidade publica, comogdo interna, convocacio para
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juri, servigo militar ou eleitoral ou por motivo de superior interesse publico definidos em lei, devendo o restante do periodo interrompido ser
gozado imediatamente apos o fim do motivo da interrupcao.

3.1 - A autoridade que determinar a inlerrupgao devera fundamentar a decisdo, além de indicar prazo para o fim do molivo da interrupcao.

3.2 - A Segunda Subdefensora poderd eslabelecer o prazo para o fim do motivo da interrupgdo, caso o solicitante seja omisso, bem como
determinar diferente do solicitado, caso o prazo apresentado pelo requerente néo seja razoavel.

3.3 - O prazo de interrupgio estabelecido pela Segunda Subdefensoria podera ser prorrogado em até uma vez por igual periodo.
3.4 - Findo o prazo, o servidor obrigatariamente devera retomar o usufruto das fénas.

4 - No caso de exoneracio do cargo comissionado em que esleja o servidor efetivo, deverao ser mantidas as suas férias individuais e contagem
do periodo aquisitivo.

4.1 - Quando nao houver lapso temporal entre a exoneracio e posterior nomeacdo de servidor exclusivamente comissionado, deverdo ser
mantidas as suas férias individuais e a contagem do periodo aquisitivo.

5 - Apds completar o periodo aguisitivo de 12 (doze) meses, o servidor podera requerer a conversao de 1/2 (metade) das férias individuais em
abono pecuniano, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias corrdos, observando-se a conveniéncia administrativa & a disponibilidade
orgamentaria e financeira.

Ad - Quanto as f@rias individuais dos Defensores

1 - Por ano civil, o Defensar Plblico recebera 60 (sessenta) dias de férias individuais, devendo completar 12 (doze) meses em efelivo exercicio
para ter direito ao primeiro periodo.

2 . E vedado ao Defensor Publico entrar em férias individuais quandeo o periodo coincidir com o previsto para reunido do Tribunal do Jiri ou da
Justica Militar em gue atue, salvo quando houver substituto legal.

2.1 - O Defensor Pablico que for gozar de férias individuais e o Coordenador do Micleo onde aquele esia lotado possuem responsabilidade
solidana de informar a hipdtese do item 2.

3 - Ao formular o requerimento no Portal do Defensor, o solicitante podera apresentar documento comprobatno da ciéncia do Defensor
Substituto.

3.1 - Quando o Defensor Plblico agendar suas férias individuais no portal, serd enviado um e-mail automatico ao seu superior imedialo e ao
Defensor Substituto indicado, para que manifestem ciéncia no Portal do Defensor.

3.2 - Sera considerada como ciéncia lacita a auséncia de manifestagao por parte do Defensor Substituto ou Coordenador de ndcleo, dentro do
prazo de 03 (Irés) dias Ulsis, contados do envio do e-mail.

4 . Apds o deferimento das férias individuais e com até 2 (dois) dias de anteced&ncia ao usufruto, o Defensor Publico requerente devera realizar
a comunicacio ao Defensor Plblico-Geral, contendo:

a) Declaracdo de ndo possuir processo com carga;
b} Telefone e endereco onde poderd ser encontrado.

4.1 - O Defensor Pablico-Geral podera delegar para a Segunda Subdefensoria o recebimento da comunicacdo com as informagdes contidas no
itemn 4.

4.2 - A inobservancia dos requisilos demonsirados no item acima podera implicar na suspensio das [érias individuals, sem prejuizo das
cominagoes legais cabiveis.

5 - Apds completar o perioda aquisitivo de 12 (doze) meses, o Defensor Plblico poderd requerer a conversao de 213 (dois lergos) do periodo em
gbono pecuniano, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias corrdos, observando-se a conveniéncia administrativa e a disponibilidade
orcamentaria e financeira.

A1 - Quanto ao exercicio cumulativo de fungao

1 - O Defensor Publico gue acumular, com o exercicio pleno de suas fungbes, oulro Grg&o de atuacio da carreira da Defensora Publica do
Estado em razdo de substituicdo em periodo de férias individuais, percebera gratificacio de acumulacao.

1.1 - O valor da gratificacio sera de 1/3 (um tergo) do subsidio do membro designado em substituigao para cada 30 (lrinta) dias de exercicio
cumulative de funcies e serd pago praporcionalmente & durago do acimulo.

1.2 - O wvalor da gratificagdo somado ao valor do subsidio do membro ndo podera ultrapassar o teto conslitucional, sendo o excedente cortado do
vencimento do Defensar Plblico.

1.3 - Para analise do teto constitucional, o pagamento da gratificagan devera utilizar como referéncia o més da substituigao.
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2 - A acumulacio recaira sobre o substituto natural do membro que for sair de férias individuais.
2.1 - Caso nao haja substituto natural previamente designado por portaria, poderdo ser designados dois ou mais membros para substituicio.

2.2 - Caso sejam designados dois ou mais membros da Defensaoria Piblica para dividirem, em acumulagio com os seus drgaos de atuacio
originais, outro 6rgéo de atuacao, a fracio do lergo referido no subitem 1.1 serd dividida em partes iguais entre os substitutos.

3 - Mao serd devida a gratificacio nas seguinies hipoleses:
a) subslituicdo em feitos determinados, como atuagdo em fribunal do jiri, audigncias, ete;

b) atuacdo simultanea no mesmo orgdo de atuacio de outro membro da Defensoria Pdblica, nos casos de delesas colidentes ou patrocinio de
assisténcia juridica em ambos os polos;

c) aluagdo em regime de plantao.

4 . A designacio para o exercicio cumulativo de fungao depende de prévia e expressa anuéncia do designado, sendn vedada a designacéo com
efeitos financeiros retroativos.

5 - Somente serdo oferlados pela Administrac8o Superior, para aluagdo em substituicdo com acimulo de funcdes em virtlude de [érias
individuais, os afastamentos com prazo minimo de 10 (dez) dias.

5.1 - Mao havera designagdo para substituicéo com acimulo de fungdes em virtude de gozo de férias compensalarias, independentemente da
guantidade de dias, vigorando, nesses casos, a substituicio natural.

6 - Independente da quantidade de acumulacies exercidas ao mesmo tempo, pelo mesmo Defensor, o limite maximo de gralificagio recebida,
somadas as fragbes decorrentes de cada acumulacio, & de um tergo do subsidio para cada 30 (frinta) dias.

7 - O ato administrativo que autorizar o gozo de férias individuais ou licencas ja indicara o nome do substituto que acumulara as funcies durante
o respectivo perioda.

7.1 - A portaria que designe Defensor Publico para nicleo ou comarca em que havia outro Defensor Publico acumulando fungdes, devera indicar
a revogacdaoe da portaria de gratificacdo, bem como a data para contagem de efeitos financeiros.

8 - Caso o Solicitante de férias individuais atue em exercicio cumulativo de funcdes com pagamento de gratificacén, a Portaria que designar as
respectivas férias do Solicitante, deve conslar a cessacdo dos efeitos da Porlaria que designou o exercicio cumulative de fungdes gratificadas
pelo periodo em gue estiver de férias o Solicitante, respeitando as diretrizes da Portaria n. 0156/2020/DPG.

A5 - Quanto ao Pagamento do Adicional de Férias Individuais

1 - O pagamento serd efeluado antes do inicio do usufrulo do periodo, desde que realizado dentro do prazo do ilem 1, Secio A.1 do presente
capitulo.

1.1 - O pagamenio do terco constitucional esta vinculado ao usufruto das férias individuais, mesmo guando interrompidas ou parceladas, sendo
o valor proporcional aos dias agendados para o usufruto.

1.2 - Caso inlerrompidas, o lerco de férias individuais podera ser manfido pelo membro ou servidor, desde que retorne ao usufrulo de férias
guando findo o motivo da interrupgao.

2 - 580 requisitos cumulativos para a converso do periodo de férias individuais em abono:
a) solicitagio do membro ou servidor via protocolo COPLAN;

b} disponibilidade orcamentaria;

¢} conveniéncia para a Administragso;

d) que ja se lenha adquirido o direito ao periodo de férias individuais que se pretende converter, ficando vedada a conversao em abono de
pericdo futuro e ainda ndo adguirido.

2.1 - Para fins de célculo do abono pecunidrio previsio no dispositivo acima, incidira o valor do adicional de férias individuais, o gual
corresponderd, em qualquer caso, a 1/3 (um lergo) do subsidio mensal.

2.2 - A concessdo do abono pecunidrio devera observar a isonomia e a imparcialidade, 3 excecio de siluagies excepcionais e devidamenle
justificadas.

3 - O membro ou servidor exonerado fard jus 4 indenizaco relativa aos periodos das féras adquirdas & ndo usufruidas, e ao periodo
incompleto, na proporgdo de 112 (um doze avos) por més de efetivo exercicio, calculados com base na remuneracao do més correspondente 4
exoneracac.

3.1 - Excetuam-se do disposlo acima, os casos de condenagao administrativa ou judicial, de continuidade do vinculo, bem como de vacancia
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para posse em cargo efetivo inacumuldvel em outro drgdo do Estado de Mato Grosso.

3.2 - No computo da indenizagao das férias individuais, serd considerado o més de efelivo exercicio a fracdo de 15 (quinze) dias ou mais
trabalhados pelo membro ou servidor.

3.4 - Ma hipdtese do drgdo da esfera estadual de Mato Grosso, no qual o membro ou servidor tenha tomado posse, decida por ndo averbar o
periodo de férias individuais, estas deverao ser pagas a tilulo de indenizacéo ao final do periodo de vacancia.

4 - A percepcdo do adicional em razio das férias individuais agendadas ou alteradas fora do prazo estipulado na subsecio A1 do presente
Capitulo, ocorrera, preferencialmente, na folha de pagamento do més subsequente.

B - EM RELACAO AS FERIAS COMPENSATORIAS DOS MEMBROS E SERVIDORES
1 - As andlises e deliberagbes acerca de maléria tratada nesta segfo serfo de compeléncia da Segunda Subdefensoria Publica-Geral.
2 - Mediante requerimento, o servidor que trabalhar em jornada extraordinaria ou em regime de plantao tera direito a férias compensatorias.

21 - Os dias dieis de plantdo ndo serdo levados em consideragio para conlagem dos dias de compensalorias, 4 excegdo do lrabalho
extraordinario devidamente comprovado.

3 - O membro que ficar de plantdo nas épocas indicadas tera direito a férias compensalanas.

3.1 - Oz dias Oleis ndo serdo levados em consideragio para contagem dos dias de compensalorias, 4 excegdo do rabalho extraordindrio
devidamente comprovado.

4 - 05 membros e servidores terdo até 2 (dois) anos, a contar da realizagdo do trabalho, para usufruir as férias compensaltrias adguiridas apos
a vigéncia desta Instrucio Mormativa.

4.1 - As férias compensatdrias adquiridas antes da vigénecia desta Instrugio Mormativa deverdo seguir as regras elencadas nas normas gue as
concederam.

4.2 - A quantidade de usufruto das férias compensaldrias serd de no maxima 30 (trinta) dias por ano e de 10 (dez) dias por més.

5 - O agendamento & cancelamento das féras compensaldrias deverdo ser realizadas pelo Portal do Servidor ou Defensor. com antecedéncia
minima de 10 {dez) dias corridos da data escolhida para usufruto.

5.1 - Depois de publicada portaria, o membro ou servidor somente podera solicitar o cancelamento por meio de procedimento virtual direcionado
a Segunda Subdefensoria Pablica-Geral.

5.2 - Mo caso de agendamento com antecedéncia menor do que 10 (dez) dias. deverd o membro ou servidor encaminhar 3 Segunda
Subdefensoria Plblica-Geral solicitacio devidamente fundamentada, via procedimento virtual, para deliberacao.

C - EM RELAGAO A SUBSTITUIGAD DOS SERVIDORES EM CARGO COMISSIONADO DE DIREGCAD E CHEFIA

1 - Os tilulares de cargos comissionados de direco ou chefia, poderdo ter substitutos previamente designados em poriaria, escolhidos,
preferencialments, dentre os colaboradares do setor.

2 - Todo més de margo, os litulares dos cargos passiveis de substilvicdo receberao e-mail da Coordenadoria de Gestao Funcional para que
indiquem seus substitutos.

2.1 - Para ser indicado/designado como substituto, o colabarar devera ser servidor da DPEMT.
2.2 - Os cargos comissionados de assessoramento nao poderdo ter substitutos,
3 - O substituto ndo serd nomeado para o cargo do titular, mas tao somente designado por portana, para atuar em substituicao.

3.1 - Durante o periodo designado, o substitulo devera exercer lodas as atribuigfes do cargo do titular, inclusive pessuindo competéncia para
lomar decistes e assinar documentos.

3.2 - Somente os afastamentos e impedimentos legais superiores a 10 (dez) dias coridos e conlinuos, serfo passiveis de substituicio
remunerada.

4 - 0 servidor indicado como substituto devera presncher os requisitos legais do cargo gue ird substituir.

4.1 - Podera ser aproveilada a documentacéo apresentada pelo servidor em sua nomeacio.

4.2 - A publicagdo da designagio do substituto fica condicionada a checagem da documentacio pela Coordenadoria de Gestao Funcional.
4.3 - A Coordenadoria de Geslao Funcional podera solicitar documentos j& apresentados pelo servidor, caso eslejam desatualizados.

5 - Somente os substitutos designados em porlaria publicada previamente ao afastamento legal ou impedimento poderfo entrar em exercicio
automaticamente.
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5.1 - As designacdes feilas, depois de iniciado o afastamento do titular, terdo inicio apds conferéncia da documentacio e publicacdo de portaria.
5.2 - Na auséncia de manifestagao pelo titular, e existindo substituto natural designado por portaria, este entrara automaticamente em aluacao.
6 - 580 cargos passiveis de substiluico:

a) Chefe de Gabinste,

b) Coordenadores dos drgdos da Administracio Sistémica;

¢} Diretor-Geral;

d) Gerente;

e) Secretario da Corregedoria-Geral.

6.1 - Cada Coordenador com mais de 4 (quatro) servidores lotados em seu selor deverao ter 2 (dois) substitutos designados por portaria, sendo
0 sagundo para suprir a auséncia do primeiro.

6.2 - Os demais cargos elencados, bem como os Coordenadores com menos de 4 servidores, deverdo ter 1 substituto designado por portaria.

6.3 - Os Coordenadores dos drgfos da Administracio Sistémica, os Gerentes, O Diretor-Geral, o Chefe de Gahinele e o Secrefario da
Corregedoria-Geral n&o poder&o ser indicados como substitutos.

6.4 - Além das regras insendas nesta normaliva, a substituigio devera cbedecer ao principio da segregagio de fungbes.

7 - O Substituto podera optar entre 30% (Irinta porcenta) da remuneracio do cargo em que ira substituir acrescida da remuneragio de seu cargo
efetiva, ou pelo subsidio integral do cargo que ird substituir,

7.1 - Caso o substituto seja somente ingresso em cargoe comissionado, deverd optar entre a remuneragao que ja recebe ou do cargo que ird
subslituir.

7.2 - A gratificacao do més serd paga na folha de pagamento do més subsequente, proporcionalmente aos dias trabalhados.

7.3 - Mao sera devido o pagamento da gratificacio nos dias em gue o substituto ndo atuar por qualquer espécie de afastamento, 4 excecao do
alastamento para frabalho.

CAPITULO I - DOS PROCEDIMENTOS DOS SERVIDORES

A - QUANTO AD PRIMEIRO ACESSO AQ PORTAL DO SERVIDOR

1 . O servidor devera acessar o Portal do Servidor alravés do sile (hitps:ywww.gp.srv_brth_dpemt'serviel/portal_servidor login?2).
2 - Clicar em: “Primeiro acesso? Clique aqui™.

3 - Efetuar a identificacio com CPF e data de nascimento, apas efetuar a confirmacgan.

4 . Escolher a senha e preencher os dados de e-mail & calular.

B - QUANTO AD AGENDAMENTO DAS FERIAS INDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS

1 - Os servidores deverfo realizar os  agendamentos e alteracbes das  férias  através  do Portal do Servidor
(Attps:hwww.op.srv brth_dpemi‘serviel/portal_servidor login?2).

2 - O servidor devera acessar o site ulilizando login e senha.

3 . Para efetuar o agendamento o servidor deverd acessar o banner FERIAS.

4 . Depois, selecionar Férias Individuais ou Férias Compensaldrias, dependendo do que ird agendar;

5 - Glicar em Movo Agendamento.

6 - Ma aba de novo agendamento, indicar a data do inicio do usufruto e a quantidade de dias.

7 - Ma parte esquerda da pagina, o servidor podera observar os pericdos de férias ou férias compensatorias que tem para usufruir.

8 - Embaixo de “dias” deve o servidor indicar a2 quantidade de dias de {érias que ird usufruir, indicando preferencialmente o periodo aquisitiva
mais antigo, clicands depais em “INCLUIR PERIODO DE GOZO".

9 - Feito isso, serd exibido um extrato da guantidade de dias solicitado e o periodo aquisitivo do qual foram refirados os dias de férias
denominade - PERIODO(S) PLANEJADO(S) PARA GOZO.

10 - Caso possua documento com a ciéncia do supervisor, anexar na secio “Anuéncia do Supervisor”.
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11 - Caso o documento da ciéncia ndo seja anexado ja no requenmento, o supervisor devera dar a ciéncia entrando em seu proprio Portal.
12 - Feito issa, clicar no botdo “Confirmar” ao final da pagina.
G - QUANTO A INTERRUPCAQ DAS FERIAS INDIVIDUAIS EM USUFRUTO

1 - Para solicitar a interrupgio das fénas, ou seja, interromper seu periodo de férias durante o usufruto, deve o superior ou supervisor do servidor
encaminhar justificativa pelo sistema COPLAN & Segunda Subdefensoria Plblica-Geral.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS DOS DEFENSORES PUBLICOS

A - QUANTO AD PRIMEIRO ACESSO AOC PORTAL DO DEFENSOR

1 - O Defensor Plblico devera acessar o Portal do Defensor afravés do site (hitps:fwaww. op.srv brth_dpembservietiporal_servidor login72).
2 - Clicar em: “Primeiro acesso? Cligue agui”.

3 - Efetuar a identificacdo com CPF e data de nascimento, apas efetuar a confirmacgan.

4 - Escolher a senha e preencher os dados de e-mail e celular.

B - QUANTO AQ AGENDAMENTO DE FERIAS INDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS

1 - Os Defensores Piblicos deverao realizar os agendamentos e alleragdes das férias através do Porlal do  Defensor
(Attps:Awww.gp.sr brth_dpemt'serviet/portal servidor login?2).

2 - 0 Defensor Plblico deverd acessar o site utilizando login e senha.

3 - Para efetuar o agendamento o Defensor Plblice deverd acessar o banner FERIAS.

4 . Depois, selecionar Férias Individuais ou Férias Compensatdrias, dependendo do gue ird agendar.

5 - Clicar em Move Agendamento.

& - Ma aba de novo agendamento, indicar a data do inicio do usufruto e a quantidade de dias.

7 - Na parte esquerda da pagina o Defensor Plblico podera observar os periodos de féras que tem para usufruir,

8 - Embaixo de “dias” devera o Defensor Pablico indicar a quantidade de dias de férias que ird usufruir, clicando depois em - INCLUIR PERIODO
DE GOZO.

9 - Feito isso, serd exibido um extrato da guantidade de dias solicitado e o periodo aguisitivo do qual foram retirados os dias de férias
denominade: PERICDOS) PLANEJADOI(S) PARA GOZO.

10 - Na caixa “Justificativa”, apresentar a justificativa para o pedido, caso enlenda necessario.
11 - MNesta tela, deve-se indicar o nome do Coordenador do nicleo e dois) Defensor{es) Substilutols).
11.1 - Para adicionar o Coordenador de Nicleo, deve-se clicar na caixa “SELECIONE” e escalher o nome referente ao seu Coordenador.

11.2 - Para adicionar o Defensor Substituto, deve-se clicar na caixa "SELECIONE", escolher o nome referente ao Substituto e clicar no sinal
positiva do lado dirsito da caixa.

11.3 - Caso possua documento com a ciéncia do coordenador do nicleo & do Defensor Substituto, anexar na secio "Documento de anuéneia™,
iss0 dara celeridade ao tramile do pedido de férias.

11.4 - Gaso haja mais de um Defensor Substituto, repetir o procedimento do item 11.2 com o nome do outro Defensor.

12 - Caso o documento da cigncia ndo seja anexado j& no requerimanto, o coordenador do nicleo & o substitulo poderdo dar a ciéncia entrando
em sel proprio Portal do Defensor.

13 - Feilo isso, clicar no botdo “Confirmar” ao final da pagina.
14 - Ma lela inicial & possivel conferir o andamento do pedidoe de f&nas individuais ou féras compensalorias.
G - QUANTO & INTERRUPGAQ DAS FERIAS EM USUFRUTO

1 - Para solicitar a interrupcio das férias, ou seja, interromper seu periodo de férias durante o usufrulo, deve o Defensor Plblico encaminhar
justificativa alravés da aberlura de procedimento pelo protocolo-COPLAN & Segunda Subdefensoria Publica-Geral.

GAPITULO IV - DOS PROCEDIMENTOS DOS DEFENSORES PUBLICOS SUBSTITUTOS

1 - Recebido o e-mail automalico acerca da ciéncia da substituigdo, o Defensor Plblico Substitulo devera efetuar login no Portal do Defensor
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(Attps:hwww.op.srv brth_dpemi‘serviel/portal_servidor login?1).

2 - Clicar no icone “Fénas”.

3 - Clicar no icone “Férias Individuais” ou “Férias Compensaldrias”, a depender de ande for dar a ciéncia.

4 . Messa lela apareceri os pedidos de [érias individuais e compensalarias em que o Defensor Publico Substiluto devera dar a ciéncia.

5 - Verificar os dias de {éras solicitados e a data prevista.

6 - Caso deseje acumular as funcdes da substiluicio com as suas atribuigdes normais, selecionar a opcao “SIM™ na caixa “Acumular Fungbes™

6.1 - Em caso de discordéncia guanio a substiluicio, selecionar a opgac “MAQ” na caixa “Acumular Fungdes” e, obrigatoriamente, justificar o
porgqué da negativa.

7 - Depois de feita a escolha, deve-se clicar em “Confirmar” ao final da pagina.
GAPITULO V - DOS PROGEDIMENTOS DOS COCRDENADORES

1 - Os procedimentos a seguir se aplicam aos Coordenadores das unidades administrativas, dos nlcleos, bem como para os supervisores e
responsavels por servidores e membros.

1.1 - Os Coordenadores deverdo dar ciéncia guanto ao pedido de férias dos membros e servidores que atuarem no nicleo ou setor gue
coordenem.

1.2 - A ndp apresentagdo de ciéncia no prazo de 03 (irés) dias Uleis configurara ciéncia tacita.
1.3 - Caso discorde do periodo de férias, devera justificar fundamentadamente, no proprio portal, os motivos da negaliva.
1.4 - Cabera a4 Segunda Subdefensoria dirimir a guestao, observando a pertinéncia da negativa.

2 - O Coordenador, supervisor ou responsavel por servidores & membros deverd efetuar login no Portal do Servidor/Defensor
(Attps:fwww.op.srv brth_dpemi‘serviel/portal_servidor login?1 ou hitps:fwaww.gp.srv.brith_dpemtserviet'portal_servidor login?2).

3 - Clicar no icone Ferias.

4 - Clicar no icone Férias Individuais ou Férias Compensatarias, dependendo do tipo que foi solicitado.

5 - Messa tela aparecera os processos em gue o Coordenador deve dar a ciéncia.

6 - Clicar no botdo com sinal positivo da solicitacio em que ird dar a ciéncia.

7 - Verificar os dias de féras solicitados e a data prevista

8 - Caso esleja de acordo, selecionar a opgdo “CIENTE".

9 . Caso nao esleja de acordo, selecionar a opgao “NAO CIENTE” e obrigatoriamente justificar o porgué da negativa.
10 - Depois de feita a escolha, clicar em “Confirmar” ao final da pangina.

CAPITULO VI - DOS PROCEDIMENTO NA GERENCIA DE REGISTROS E INFORMACOES FUNCIONAIS

A - QUANTO AS FERIAS INDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS

1 - Com o objelivo de confirmagéo de saldo de férias compensaldnias, a Geréncia também devera indicaracompanhar guando o pedido de
usufruto de férias compensalorias ultrapassar o limite de 10 (dez) dias por més e 30 {Irinla) dias por ano, tanlo para servidores quanto para
Defensores Plblicos.

2 - Qualquer membro da Geréncia podera inserir as informagdes referentes a férias individuais e férias compensatarias no sistema (Portal do
Servidor'Defensor) e na ficha funcional do beneficiado, desde que haja publicagdo do periodo no Didrio Oficial.

2.1 - Bimestralmente, a Geréncia devera emilir o relatério de férias compensalorias a fim de efetuar a exclusao no sistema RH daguelas gue
tenham completado o prazo de 02 (dois) anos.

2.2 - Também deverdo ser excluidas as (érias compensatorias gue ja possuiam prazo prescricional proprio antes desta IM.

3 - Semestralmente a Geréncia de Registros e Informagdes Funcionais devera encaminhar a Segunda Subdefensoria Plblica-Geral o nome dos
membros e servidores com 02 {dois) periodos ou mais de féras individuais acumuladas.

3.1 - Ficam estabelecidos os meses de janeiro & julho para o envio desta informacao.

3.2 - A Geréncia devera realizar checagem de eventuais afastamentos, licencas ou outros instilutos gue suspendam a confagem do periodo de
férias, encaminhando qualquer inconsisténcia para a Coordenadoria de Gestao Funcional.
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4 - Mos casos de interrupcao de férias, aulorizadas pela Segunda Subdefensoria, a Geréneia fard o registro da interrupgo no Curriculo do
membra ou servidor & informard a data da conlinuacio das [érias apos o encerramenio do motive que deu causa 4 interrupcan.

4.1 - A Geréncia de Regisiro devera se alentar para os casos em que o membro ou servidor iniciar licencas que interrampam periodo planejado
de férias e fazer o devido registro no sistema, bem como solicitar a publicagdo da alteracio do periodo de férias.

5 - O servidor responsavel pela conferéncia do saldo de férias individuais ou compensaldrias deverd efetuar login no sistema de BH
(Attps:/fwww. gp.siv brth_dpemb'servietlogin.

& - Depois de efeluado o login clique em Férias Servidor.
7 - Ma tela Férias dos Servidores, selecionar Férias Individuais ou Férias Compensaloria.

8 - Ainda na mesma tela. selecionar o status do pedido de férias como Pendente RH - Tramitar. A geréncia lerd o prazo de 03 (trés) dias dteis
para efetuar a confirmagdo ou negaliva.

9 - Depois de feitas as selecbes, irBo aparecer lodos os pedidos de férias individuais ou férias compensalonas para que a Geréncia de Regislros
e Informagdes Funcionais verifigue o saldo de férias.

10 - Clicar no icone com sinal “positive” a direita do nome do servidor escolhido para analise.

11 - O servidor responsavel pela verficagio devera observar se o membro ou servidor requerente possui saldo de féras individuais ou
compensatarias suficiente para o pedido, se a dala agendada esta em conformidade com os ditames legais e se o pedido fora realizado em
tempo habil.

12 - Caso o pedido esteja dentro da conformidade, basta selecionar SIM para efetivar as férias e clicar no botdo Confirmar.

13 - Apds a primeira efetivagio, o servidor da geréncia devera inserir em planilha Excel de acompanhamento dos indicadores de controle interno
as seguintes informactes:

a) Codigo do pedido:

b Tipo de férias;

¢] Data indicada para usufruto;

d) Periodo utilizado;

e) Data de realizagao do agendamento;

fi Dados do solicitante (cargo, nome e lotacao);
g) Pedido no RH ou protocolo.

14 - Apds o deferimento da Segunda Subdefensora e Publicagio pelo Gabinete do Defensor Plblico-Geral, o processo relorna para a
efetivag@o. Repelindo os passos até o item 3 deste capitulo, selecions o status do pedido de férias como Pendente RH - Efetivar.

15 - Depois de feitas as seleces, irdo aparecer todos os pedidos de férias individuais ou férias compensatdrias.
16 - Clicar no icone com sinal “positive” a direita do nome do servidor escolhido para analise.
17 - No caso de férias individuais, deve o servidor responsavel verificar:

17.1 - Quando do Defensor:

a) A ciéncia, expressa ou tacita, do Defensor Substituto & do Coordenador do solicitante;

b) Validagao do BMA pela Corregedoria;

c) Deferimento pela Segunda Subdefensoria Plblica-Geral:;

d) Publicacin da Portaria de Férias pelo Gabinete do Defensor Publico-Geral.

17.2 - Quande do servidor:

a) A ciéncia, expressa ou tacila, do Supervisor Imediato efou Coordenador do solicitante;

b) Deferimento pela Seqgunda Subdefensoria Plblica-Geral:

¢} Publicag&o da Portaria de Fénas pelo Gabinele do Defensor Plblico-Geral.

18 - No caso de férias compensatdrias, deve o servidor respansavel verificar:
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18.1 - Quande do Defensor:

a) A ciéncia, expressa ou tacita, do Defensor Substituto e do Coordenador do solicitante;
b) Validagan pela Sequnda Subdefensoria Plblica-Geral;

¢} Publicag@o de Portaria de Fénas pelo Gabinetle do Defensor Plblico-Geral;

18.2 - Quando do servidor:

a) A ciéncia, expressa ou tacila, do Supervisor Imediato efou Coordenador do solicitante;
b) Validagan pela Sequnda Subdefensoria Plblica-Geral;

¢} Publicag&o de Portaria de Fénas pelo Gabinele do Defensor Piblico-Geral;

19 - Apds verificada a regularidade de lodos os ramiles anleriores, deverda o responsavel confirmar a efefivagio das férias individuais ou
compensatarias.

20 - Apos a confirmagéo, o servidor responsavel deverd passar as fénas individuais ou compensatonas efetivadas para a planilha em Excel de
acompanhamenio dos indicadores de controle interno:

a) Codigo do pedido;

b} Tipo de férias;

¢} Data indicada para usufruto;

d) Periodo utilizado,

e) Datla de realizacéo do agendamento:

fy Dados do solicitante (cargo, nome € lolagao);
g) Pedido no RH ou protocalo;

21 - Semestralmente, a planilha devera passar por reandlise pela Geréncia, devendo ao menos dois servidores confirmarem as informagdes
contidas na planilha, comparando-as com as informacgdes do sistema de RH.

B - QUANTO AD CANCELAMENTO DE PEDIDO DE FERIAS INDIVIDUAIS E COMPENSATORIAS REALIZADOS PELO PORTAL DO
DEFEMNSOR E SERVIDOR

1 - Apds a solicitago de cancelamento pelo membro ou servidor pablico no Portal, o servidor da geréncia devera efetuar lagin no sistema RH
para efetivar o cancelamento.

2 - Clicando em “Férias Defensoria” ou "Férias Servidar”, informando o nome do servidor no campo “Nome” & selecionando o stalus “Solicitado
Cancelamenta Pendente RH".

3 - Apos, efetivar o cancelamento solicitado pelo servidor ou membro.
4 - O senvidor ainda devera inserir em planilha Excel de acompanhamento dos indicadores de controle inlerno as seguintes informagies:
a) Codigo do pedido:

b

Tipo de érias;

¢l Dados do solicitante (cargo, nome e lotagaa):

d) Data do cancelamento;

&) Cancelamento no RH ou Protocolo.

C - QUANTO AQ CANCELAMENTO DE PEDIDO DE FERIAS COMPENSATORIAS PELO SISTEMA COPLAN - PROTOCOLO

1 - Caso o cancelamento seja solicitado apos publicacio da portaria pelo Gabinate, devera ser feito pelo sistema de protocolo COPLAMN.

2 - Ao chepar na Geréncia, o servidor devera analisar o procedimento, verificar se houve deferimento pela Sequnda Subdefensora Plblica-
Geral e efetuar o cancelamento manual do periodo de fénas no sistema.

3 - Apos efetuar login, devera clicar em “Gestdo de RH” = “Compensaldrias”, inserir o nome do solicitants, clicar no simbolo de “mais”.

4 - Selecionar o periodo de férias agendado pelo solicitante, excluir o langamento de férias compensalonas.
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5 - O servidor ainda devera inserir em planilha Excel de acompanhamento dos indicadores de controle intemo as seguinies informagdes:
a) Codigo do pedido;

b Tipo de férias:

¢} Dados do substituto (cargo, nome & lolagao);

d) Data do cancelamento;

e) Cancelamento no RH ou Protocolo.

D - QUANTO AQ CANCELAMENTO DE PEDIDO DE FERIAS INDIVIDUAIS PELO SISTEMA COPLAN - PROTOCOLO

1 . Caso o cancelamento seja solicitado apos publicacio da portaria pelo Gabinete, devera ser feito pelo sistema de prolocolo COPLAM.

2 - Ao chepar na Geréncia, o servidor devera analisar o procedimento, verificar se houve deferimento pela Segunda Subdefensora Publica-
Geral e efetuar o cancelamento manual do periodo de farias no sistema.

3 - Apos efetuar login, devera clicar em “Geslao de Folha™ = “Férias™, inserir o nome do solicitante, clicar no simbolo de “mais™,

4 . Selecionar o periodo de (érias agendado pelo solicitante, excluir o langameanto de férias individuais.

5 - O servidor ainda devera inserir em planilha Excel de acompanhamento dos indicadores de controle inlermno as seguintes informagies:
a) Codigo do pedido:

b) Tipo de férias;

¢l Dados do substituto (cargo, nome e lotagao);

d) Data do cancelamento;

&) Cancelamenio no RH ou Protocolo.

E - QUANTO ADS SERVIDORES SUBSTITUTOS

1 - Anualmente, no més de margo, a Coordenadoria de Gesldo Funcional solicitard, através de e-mail, ans Coordenadores e Gerentes indicagio
de substituto nos casos de afastamentos e impedimentos regulamentares.

1.1 - Por conseguinte, a Geréncia devera analisar os pedidos de alleragio de substituto, encaminhados pelos titulares dos cargos passivels de
subslituicdo.

2 - A Geréncia devera checar/diligenciar a documentacdo do servidor indicado como substituto, verificando se o mesmo preenche os mesmos
requisitos para o cargo do titular.

2.1 - Caso algum dos nomes ndo possua os requisitos legais, a Geréncia deverd diligenciar junto ao Coordenador'Gerente para indicagao de
outro nome.

2.2 - A Geréncia devera manter planilhalista com o nome dos indicados & encaminha-la para deliberagies e publicacio pelo Gabinete do
Defensor Plblico-Geral.

2.3 - Devera ser verificado se a substituicdo ocasionara conflito de interesse.

3 - Depois de autorizada, publicada e anexada portaria no procedimento, a Geréncia devera realizar anolagao e registro da portaria no curriculo
funcional do servidor.

F - QUANTO AO LEVANTAMENTO DE PERIDOS DE FERIAS INDIVIDUAIS AGUMULADOS

1 . Semestralmente a Geréncia de Registros e Informagdes Funcionais devera encaminhar a Segunda Subdefensoria Plblica-Geral o nome dos
membros e servidores com 02 (dois) pericdos ou mais de fénas individuals acumuladas.

2 - O relatdrio devera ser inserido junto & planilha Excel de acompanhamento dos indicadores de controle interno, devendo conter:
a) Mome dos membros e servidores com 02 (dois) periodos ou mais de férias individuais acumulados;

b} Cuais perindos estdo acumulados;

¢} Lolacdo dos membros e senvidores.

CAPITULO VIl - DOS PROCEDIMENTOS DA SEGUNDA SUBDEFENSORIA PUBLICA-GERAL

1 - A Segunda Subdefensoria Publica-Geral € a responsavel pela organizacao e deferimento das férias individuais e fénas compensalorias dos
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membros e servidores da instifuicio.

2 - A Segunda Subdefensoria Plblica-Geral & a responsavel pela avaliacio e aulonzagio de inlerrupgao de lérias individuais do servidor ou
membro, respeitados os requisitos dispostos nesla [N e ditames legais.

3 - A Segunda Subdefensora Plblica-Geral devera verificar se o solicitante atua em exercicio cumulative de fungdes. Caso seja confirmado, a
portaria que designar as férias do solicitante, devera conslar a cessacio dos efeitos da Portaria que o designou para exercicio cumulativo de
funcdes pelo periodo em que estiver de fanias.

3.1 Nao havera designagdo para substiluicdo com acumulo de fungdes gratificadas em virtude de gozo de féras compensaldras, vigorando,
nesses casos, a substiluicao natural.

4 - Quando fora do prazo estipuladoe no Capitulo |, os membros e servidores deverSo ser instruidos a realizar os pedidos de férias individuais e
compensatarias pelo sislema de Protocolo COPLAM.

4.1 - As decisdes referentes a agendamento e reagendamento fora do prazo, deverio ser isondmicas, levando em consideracio a razoabilidade
e eventuais questées imprevisiveis ou de forca maior.

4.2 - Antes da deliberaco, a Segunda Subdefensona Plblica-Geral devera encaminhar o procedimento para a Geréncia de Registros e
InformagGes Funcionais, a fim de confirmar o saldo de férias individuais ou compensalorias.

4.3 - Devera ser verificado s o solicitante es1a designado para atuar em exercicio cumulative de fungdes ou substituicio durante o periodo
solicitado para usufruto das férias.

4.4 - Devera ser verificado junfo & Geréncia de Registros e Informagdes Funcionais, se o servidor ou membro solicitante possul mais de 02 (dois)
periodos de fénas individuals acumulados.

5 - Diariamente, os membros e servidores da Segunda Subdefensoria Publica-Geral deverdo verificar suas caixas de entrada do sistema
COPLAM-RH sobre pedidos de [érias individuais e férias compensatarias.

6 - A Segunda Subdefensoria Publica-Geral tera o prazo de 3 (rés) dias (leis, apds o recebimento das demandas de férias individuais e {érias
compensatarias, para aprovar ou negar o pedida.

7 - Para verificacdo da caixa, devera ser efetuado login no sistema de RH (hitps:fwww._gp.srv brirh_dpemt'servietioging.

8 - Depois, os servidores deverdo clicar em “Féras Defensona” ou “Férias Servidor” para ver os pedidos de membros e servidores,
respectivamente.

9 . Deverd ser selecionado o tipo de férias, se deseja analisar os pedidos de “Férias Individuais™ ou “Férias Compensatorias”.

10 - Na mesma pagina, serd selecionado o status do pedido de férias como “Pendents Subdefensoria”, para visualizagio dos pedidos em sua
caixa.

11 - Depois de fzitas as selecdes, aparecerdo lodos os pedidos de férias individuais ou férias compensatarias pendentes de confirmacao pela
Segunda Subdefensoria Pablica-Geral.

12 - Clicar no icone com sinal positivo & direita do nome do servidor escolhido para analise.

13 - Mo caso de {éras individuais, a Segunda Subdelensoria Publica-Geral devera verificar:

13.1 - Quande dos Defensores Pdblicos:

a) A ciéncia, expressa ou tacila, do Defensor Substituto e do Coordenador do Mdcleo do solicitante;
b} Validagao do BMA pela Corregedoria;

13.2 - Quando dos servidores:

a) A ciéncia, expressa ou tacita, do Supervisor Imediato efou Coordenador do salicitante;

14 - No caso de férias compensatdrias, a Sequnda Subdefensoria Plblica-Geral deverd verificar:
14.1 - Quande dos Defensores Pdblicos:

a) A cigncia, expressa ou tacita, do Defensor Substituto & do Supervisar Imeadiato do solicitante.
14.2 - Quande dos servidores:

a) A cigncia, expressa ou tacita, do Supervisor Imediato efou Coordenador do salicitante.

15 - A regularidade, ou imegularidade, dos requisitos elencados nos itens 13 & 14, deverdo obrigaloriamente ser indicados em parecer
fundamentando. deferindo ou indeferindo o pedida.
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15.1 - A Segunda Subdefensoria Publica-Geral devera indicar:

a) O substituto, ou substitutos, do periodo de férias;

b) Se o substituto ird acumular funcoes e, consequentemente, receber gralificacin;

¢} Os dias de atuagao dofs) subslituto(s) para fins de calculo da gratificagao;

d) Cessacio de subslituicio previamente autorizada, indicando a portaria em que o saolicitante fora designado.
16 - Confirmar ao final da pagina.

CAPITULO VIIl - DOS PROCEDIMENTOS MA SECRETARIA DA CORREGEDORIA-GERAL

1 - Cabera 4 Secrelaria da Corregedona-Geral verificar se o Defensor Plblico solicitante das férias individuais esta reqular com a apresentagio

de seu Relatdrio Mensal de Atividades.

2 - Diariamente, a Secretana da Corregedoria-Geral devera verificar sua caixa de enfrada dos pedidos de férias individuais no sistema COPLAN-
RH.

2.1 - A Secretaria da Corregedoria-Geral tera o prazo de até 3 (trés) dias Oteis apds o recebimento das demandas de férias individuais para
efetuar a aprovagao ou negaliva.

3 - Primeiramente, deve ser efetuado login no sistema de RH (https2fwww_gp.srv.brith_dpemt/servlet/|ogin).

4 - Clicar em Férias Defensoria para ver as férias de Defensores Plblicos.

5 - Ma tela das Férias dos Defensores selecionar o lipo de (érias como individual.

& - Ainda na mesma lela, selecionar o status do pedido de lérias como Pendente Corregedoria.

7 - Depois de feitas as selecdes, aparecerio lodos os pedidos de férias individuais pendentes de confirmacio pela Corregedoria.
8 - Clicar no icone com sinal “positivo™ a direita do noms.

9 - Aparecera a lela com as informagdes do pedido, com justificativa e dados do Defensor Plblico solicitante.

10 - Mesla lela, deve ser indicado se o Defensor Plblico solicitante das férias esta regular perante a apresentagao do RMA,

10.1 - Caso o Defensor esteja irregular, deve ser selecionado “ndo”.

10.2 - Caso o Defensor esleja regular, deve ser selecionado “sim™.

10.3 - Em ambas as possibilidades, o pedido seguirda o fluxo processual, para que seja avaliado pela Segunda Subdefensora Plblica-Geral.
11 - Depois de informada a sitluagéo, basta clicar no botao Confirmar ao final da pagina.

CAPITULO IX - DOS PROCEDIMENTOS NO GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL

1 - Compele ao Gabinete do Defensor Plblico-Geral a publicagio das férias individuais e das férias compensatdrias, bem como das
subslituicies previstas nesta IN.

1.1 - O servidor designado para confeccio e encaminhamento de portarias para publicacdo & responsavel pela correspondéncia enfre a decisio
emanada e o canteldo da portaria.

2 - O Gabinete do Delensor Plblico-Geral tera prazo de 3 (Irés) dias Oleis, apos o recebimento das demandas de (éras individuais e férias
compensatarias, para efetuar a publicacio da portaria.

3 - Primeiramente, o servidor devera fazer login no sistema de BH (https:fwew . gp.snv brth_dpemt'servetiogin).

4 . Depois, clicar em “Férias Defensaria” para ver as fénas de Defensores Piblicos, ou “Férias Servidor” para ver as férias de sarvidores.
5 - Ma tela das Férias dos servidores, selecionar o tipo de féhas como “Férias Individuais™ ou “Fénas Compensatona”.

& - Ainda na mesma lela, selecionar o slatus do pedido de férias como “Pendente Defensona Geral”.

7 - Depois de feilas as selecies, aparecerdo todos os pedidos de férias individuais ou férias compensaldrias pendentes de publicacio pela
Defensoria Publica-Geral.

8 - Clicar no icone com sinal positive a direita do nome do membro ou servidor.

8 - Caso lodas as informagdes eslejam regulares, deve o Gabinele do Defensor Plblico-Geral confeccionar a porlaria e encaminha-la para
publicacio no Didrio Oficial do Estado.
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9.1 - A portaria de férias individuais de Defensores Plblicos devera ao menos indicar:
a) O substituto, ou substitutos, do periodo de férias;

b) Se o substituto ird acumular funcoes e, consequentemente, receber gralificacin;

¢} Os dias de atuagao dofs) subslituto(s) para fins de calculo da gratificagao;

d) Cessacdo dos efeitos da Portaria que designou o solicitante para exercicio cumulativo de fungdes gralificadas. caso lenha sido designado
anteriormente, bem como nlimero e data de publicagio da mesma.

9.2 - Caso alguma das informagdes elencadas acima ndo tenha sido descrila no procedimento, devera o servidor do Gabinele diligenciar estas
perante a Segunda Subdefensoria Plblica-Geral.

10 - Preferencialmente, as portarias referentes a férias individuais deverfio ser publicadas até o dia 20 (vinte) do més em que iniciem seus
eleitos.

11 - Depois de publicada. o setor deve informar o ndmero da portaria. bem como a data de publicacéo na caixa “Defensoria Geral™.
12 - Ao final, clicar em “Confirmar”.

GAPITULO X - DOS PROCEDIMENTO NA GERENGIA DE FOLHA DE PAGAMENTO

A - QUANTO AQ LANCAMENTO DAS FERIAS INDIVIDUAIS

1 - E responsabilidade da Geréncia de Folha de Pagamento realizar o lancamento de todos os pagamentos afetos a férias individuais.

1.1 - A Geréncia deverd efetuar dupla conferéncia para verificar se o servidorDefensor j& ndo recebeu o 1/3 (um terco) constitucional em
momento anlerior ao do inicio do gozo, através do confronla de informagdes entre o sistema RH e a ficha financeira afim de evitar pagamento
em duplicidade.

2 - Para realizar o registro das férias individuzis dos servidores na folha de pagamento, o servidor responsavel devera realizar seu login no
sistema RH-Coplan.

3 - Para o registro, a cada 05 (cinco) dias dteis a Geréncia de Folha de Pagamento devera retirar relatario de férias pelo sistema RH-Coplan e
efetuar os lancamentos de férias até o fechamento da competéncia.

4 - Para refirar o relatario, deve-se clicar em “Férias Servidor” para férias de servidor ou “Férias Defensoria™ para férias de Defensor Plblico.
5 - Selecionar o tipo de férias como: “Individual’.

6 - Selecionar o Stalus do pedido de férias comao: “Deferida”.

7 - Selecionar Efetivado pelo RH coma: “SIM".

8 - Apds a exibicio do nome de todos os Defensores Plblicos ou servidores, conforme o caso, deve-se clicar no icone da impressora no canto
suparior esquerda.

9 - Passar os servidores gue irdo tirar férias para planilha de acompanhamento mensal da folha do més equivalente.
9.1 - Ou seja, se as [érias comegaram em janeiro e terminaram em fevereiro, o servidor enfrara na planilha de janeiro.

8.2 - Sempre quando for realizar anotagdo na planilha de acompanhamento mensal da folha, o servidor responsavel devera realizar comparativo
entre as planilhas de acompanhamente mensal da folha do més com a planilha de acompanhamento das férias da Geréncia de Registros e
Informagtes Funcionais.

10 - Agora, para fazer o lancamento na folha de pagamento, deve-se clicar no bot3o “Gestao de Folha™ e depois em “Férias™.

11 - Digitar o nome do membro ou servidor e clicar no botao com sinal positive & direita.

12 - Selecionar o periodo aguisitive da férias que fora agendado e deferida.

13 - Depois, na caixa “Tipo Langamento” selecionar “GOZ0 + 1/37.

14 - Indicar a competéncia.

15 - Por fim, apontar os dias do gozo de férias individuais e observacio se necessara.

16 - Feilo isso, automaticamente ja estara langado o pagamento do adicional de férias individuais.

17 - Ao final do registro e antes do fechamento da folha de pagamento do més, devera ser realizado double-check (checagem dupla) por dois

servidores da Geréncia, comparando a planilha de lancamento com todoes os servidores inseridos para receber o adicional de férias.
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18 - Caso o senvidor responsavel perceba que o langamento de adicional de férias fora realizado para membro ou servidor sem o usufruto,
devera inserir a informac&o na planilha Excel de indicadores de controle interno, contendo:

a) Dados do Defensor ou servidor beneficiado pelo Adicional de férias (cargo. nome e lotagéo);

b} Dados do substituto (cargo, nome e lotacdo);

¢l Todas as portarias relacionadas;

d) Todos os nidmers de procedimentos relacionados.

B - QUANTO AQ DESCONTO DE VERBAS EM RAZAO DE RECESSO E FERIAS

1 - A Geréncia devera descontar do auxilio transporte os dias em gque o Defensor Plblico estiver em usufruto de férias individuais.

1.1 - Paralelamente, cabe a Geréncia observar o Digrio Oficial do Estado diariamente, anotando as informagdes perinentes em planilha de
acompanhamento.

G - QUANTO AQ PAGAMENTO DE GRATIFICACAD POR ACUMULO DE FUNCOES
1 - O pagamento de gratificacdo por acumulacio de funcées € vinculado 4 publicacdo de porlaria autorizando a concessao do referido beneficio.

1.1 - A Geréncia de Folha de Pagamento devera acompanhar diariamente o Didrio Oicial do Estado de Mato Grosso, verificando eventuais
portarias concedendo gratificacdo por acumulacio de funces.

1.2 - A Geréncia devera manter planilha de acompanhamento dos Defensores Plblico em acumulagao, devendo conter:
a) Informacdes funcionais do Defensor em acumulacio;

b) Orgaos de atuacao do Defensor em acumulagio;

c) Data de posse, cargo, matricula 2 subsidio do Defensor Plblico:

d) Prazo estipulado para a acumulagao;

e) Calculo do valor a ser pago ao Defensor Plblico pelo periodo de acumulagio.

1.3 - Durante o periodo de férias, licencas ou gualguer outro afastamento das atribuicdes por parle do designado, ndo serd devido o pagamento
da gratificacéo por

acdmulo de funcies.

2 - A rotina de insergio de Defensor Pdblico na Folha de Acumulacio se inicia com a checagem didria an Digrio Oficial do Estado no enderego:
hitps:dwww.iomat.mt.gov. br.

2.1 - Ma tela inicial do site, o servidor deve clicar em “exibir em himl", certificando-s2 que o dia estipulado & direita & a data do dia da consulta.

3 - Depois de clicar, ird abrir a tela, devendo o servidor clicar em “DEFENSORIA PUBLICA" para abrir lodos os alos publicados referentes &
Defensoria Publica.

4 - O servidor devera verificar cada uma das publicagdes, procurando alguma que diga a respeilo de acumulagdo em razao de licenca, [érias
elc.

5 - Verificada a portaria, o servidor deve colocar as informacdes na planilha de acompanhamento referente ao més em quesiio.
5.1 - A planilha devera conler, ao menos, informagdes quanto ao:

a) Nome(s) do substitutals);

b) Nicleois) de aluagao para acumulacio;

¢ Inicio, fim, & nidmero de dias:

d) Maotivo da acumulacio;

&) Portaria gue concedeu & ndmero do Digrio Oficial do Estado:

fy Valor da acumulacio e subsidio do subslituto no momento.

& - Para fazer o cadastro da acumulagio na folha de pagamento, deve ser efetuado login no sistema RH.

7 - Ma aba “Geslao da Folha” selecionar "Geslio de Folha™ =" Langamentos™ =" Individual”.
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8 - Ma tela “Lancamento Individual® digitar o nome, maftricula, ou CPF do Defensor gue ird receber a gratificagio de acumulacio e clicar no sinal
positiva do lado dirgito.

9 - Informar o tipa de folha em gue serd pago, o ato ou portaria publicados que autorizou o recebimento da gratificacdo e o valer da gratificacéo.
9.1 - Indicar também o codigo do evenlo para pagamento, no caso da gralificacio o codigo & 99,

10 - Depois de inseridas as devidas informagoes, clicar em processamento, para processar as informacoes da folha.

10.1 - Toda vez em que uma gralificacio for lancada no sistema, devera ser processada, para evilar inconsisténcias e erros.
11 - Agora na lela de processamento, deve ser indicado:

a) Processamento: “servidor”;

b) Competéncia: Més do pagamento da gratificagao;

¢} Tipo de Folha: “1" (Falha normal);

d) Secretaria; “01 - Defensoria Plblica do Est. Mato Grosso™.

11.1 - Por fim, deve sar informado como “Individual” e a matricula ou nome do Defensor Plblica.

11.2 - Ao final da pagina, clicar em “Confirmar” para finalizar o processamento na folha.

12 - Proxima a data de fechamento da folha, dois servidores deverdo analisar todas as gratificacies do més em questdo, comparando os
lzangamentos no sistema com a planilha de acompanhamento, em busca de inconsisténcias.

13 - Ao final do langamento, o servidor responsavel devera inserir em planilha Excel de indicadores de controle interno, as seguintes
informagtes sobre acumulagio:

a) Dados do substituto (cargo, nome e lolacdo);

b) Portaria de autorizagao;

¢l Mimero do procedimento de autorizacin;

d)  Motivo da acumulacao;

e) Data da solicitacio:

fy Periodo da acumulagao.

D - QUANTO AQ PAGAMENTO DE GRATIFICAGAQ POR SUBSTITUICAC DE SERVIDOR

1 - A Geréncia devera conferir mensalmente o relatdrio de férias no més anterior, verificando se os servidores empossados nos cargos passivels
de substituicao tiraram férias.

1.1 - Em caso positivo, verificara:
a) Quem & o substituto previamente designado;
b) Se esle subslituto se afastou durante a substituicio.

2 - Caso o substiulo tenha atuado, deve-se intiméa-lo e fazer os devidos descontos e langamentos de gratificacio por substituigao na folha do
més subsequents ao da substituicio.

2.1 - Ma hipolese do servidor substitulo ser ingresso em cargo comissionado, deve a Geréncia intima-lo para que se manifeste quanto a opcéo
salarial, se pela remuneragan do cargo que ird substituir ou manutencio da remuneracéo do cargo que j& & ingressa.

2.2 - Caso o substituto deixe de se manifestar em até 3 (irés) dias Gteis, a folha deve manter a remuneracdo do cargo com maior remuneracio.

3 - A Gerencia devera realizar a alteragio do substituto previamente designado, caso receba procedimento com porlana publicada, alterando o
substituto.

3.1 - Caso a Gerencia, em checagem ao Diaro, perceba alleracio de substitulo, poderd realizar a alteracio ou guesfiona-la perante a
administracdo superior, em caso de divida.

4 - Ao final do langamento, o servidor responsavel devera inserir em planilha Excel de indicadores de conlrole interno, as seguintes informactes
sobre substituigio:

a) Mome do servidor beneficiado pela gratificacio;
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b) Portaria de autorizacao:

¢} Mumero do procedimente que autorizou;

d) Motivo da substituicao;

e) Periodo de substiluicao.

CAPITULO ¥I - DA GERACAQ DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - Em consonancia com a Instrugdo Mormativa SCI - 02/2019, serdo mensalmente registrados para a geracao de Indicadores de Controle
Interno as anotages funcionais de membros e servidores, alinenles & concessao de fénas individuais € compensaldrias.

2 - Em harmonia com a IN SCI-02/2019, 580 definidos os seguintes Indicadores de Controle Interno:

a) Indicador 1: Quantidade de férias compensatarias e individuais usufruidas no periodo;

b) Indicador 2: Quantidade de membros e servidores em acumulo de dois periedos ou mais de fénas individuais;
¢} Indicador 3: Quantidade de pedidos de féras individuais e compensaldrias realizados no periodo;

d) Indicador 4: Quantidade de férias individuais e compensatdrias canceladas/alteradas no periodo;

e) Indicador 5: Quantidade de adicionais de férias individuais pagos sem o respectivo usufruto no periodo, em desconformidade com as regras
& procedimentos eslabelecidos nesta IN;

fy Indicador 6: Quantidade de designacao de Defensor para acimulo de fungies gratificadas no perindo;
) Indicader 7: Quantidade de substiluicies remuneradas de servidor no periodo.

2.1 - Para a geracdo dos indicadores poderd ser realizada capiura automalica ou transcricdo de dados do Sistema COPLAN efou Microsoft
Power Bl, sendo utilizado para registro dos dados a ferramenta planilha em Excel ou Google Forms.

2.2 - Os detalhes sobre os procedimentos e o uso desses recursos serdo especificados nos formulanos de Cadastro dos Indicadores de
Controle Interno, previsto na Instrucio Mormativa SCI-02/2019.

3 - A Geréncia de Registros e Informagdes Funcionais, bem como a Geréncia de Folha de Pagamento, ser8o as responsaveis pelo
encaminhamento e registro dos dados alinentes aos indicadores de controle interno estipulados nesle capitulo.

3.1 - O langamento dos dados para geracdo dos indicadores € de responsabilidade do servidor responsavel pela atividade.
3.2 - O langamento dos dados deve aconlecer imedialamente apos realizagao da alividade pelo servidor.

3.3 - Os indicadores que necessitarem de outros levantamentos, além dos dados relacionados a propria alividade principal, podero ser
registrados mensalmente.

4 - A cada semeslre serd gerado um relatorio de Indicadores de Confrole Interno, conforme definides no item 2, o qual podera demonstrar séries
historicas, comparalivos de dados com periodos anteriores e demals delalhes necessarios ao atingimento dos objetivos de cada indicador.

41 - O relatdrio destina-se a possibilitar 0 monitoramento dos Indicadores pelo Sistema de Gestdo Funcional - SGF, bem como
acompanhamenio pela Administragdo Superior & Unidade de Controle Interno, quando do envio semestral.

5 - Respeiladas as diretrizes dispostas na IN SCI-02/2019, a cada semestre estes indicadores poderdo sofrer adequagdes, bem como, poderdo
ser criados oulros, desde gue observados os procedimentos para cadastro ou alleragao dos Indicadores de Controle Interno junto a Unidade de
Controle Interno.

6 - Oszindicadores 1&m como objelivo o monitoramento e a analise de alguns dos riscos mais relevanies, relacionados na Matriz de Riscos e
Controles (Anexo 1), a fim de verificar a eficacia e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos, bem como para dar suporte &
geslao.

VIl - DISPOSIGOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrucdo Mormaliva deverdo ser resolvidos junto & Coordenadona de Gestao Funcional em conjunto com a
Segunda Subdefensoria Pablica-Geral.

2 - Oz esclarecimentos sobre esta Instrugdo Mormativa devem ser retirados junto a Coordenadoria de Gestio Funcional.
3 - O senvidor devera acompanhar no sisterna COPLAN o deferimento das férias individuais e férias compensalorias.
4 . Integram esta Instrugdo Mormativa os seguintes documentos:

Anexo | - Matnz de Riscos & Controles.
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5 - 0 Manual de Procedimento de Férias contém telas para auxiliar os servidoras na execucao dos procedimentos.
5.1 - O Manual ndo sera publicado, mas sim enviado por e-mail para os servidores das areas compelentes.

& - As portarias relativas a pagamento de adicional de férias individuais ou agendamento de férias compensatarias ou licenca-prémio, publicadas
alé a data de publicacio desta Instrugdo Normativa, ndo perderio seus efeitos.

7- Esta Instrucdo Mormativa enfrard em vigor na data de sua publicacio.

Cuiaba, 13/10//2021.

ARTHUR COSTA DIAS
BRUNO JOSE GOES BEZERA

Coordenador de Gestao Funcional Substituto
Gerente de Regisiros e Informagdes Funcionais
Aszsessor Juridico

Aprovada em 1310/2021.

Or. Clodoaldo Aparecido Goncalves de Queiroz

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

Sistema Administrative: Sistema de Gestao Funcional - SGF

Processo ou Atividade: Concess&o de [érias individuais e férias compensaldrias.

Objelivos: Assegurar a concessao do direilo &s [érias individuais e férias compensalorias dos servidores e Defensores Publicos com a esfrita
observancia das normas legais e regulamentares perfinentes, preservando os interesses de ambas as paries.

Base Legal e Regulamentar Associada: Constiluicdo da Replblica Federativa do Brasil, em especial os artigos 72, XVIl, 39, § 3% e 135;
Constituicio Estadual do Estado de Mato Grosso, em especial os arfigos 116 & 117; Lei n® 146/2003 (Lei Orgénica da DPMT), em especial os
artigos 81, 83, 84, 85, B6, 87 & 183-A; Lei n® 10.773/2018 (Plano de Carreiras de Apoio Administrativo da DPMT). em especial os artigos 30, 61;
Lei Complementar n® 04/1990 (Estatuto Unico do Servidores do Estado de Mato Grossa), em especial os arligos 82, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101
e 102; Lei Complementar n® 416/2010 (Lei Organica e Estatuto do MPE), em especial o artigo 153; Lei Complementar n® 035/1979 (Estatuto da
Magistralura), em especial o arligo 66; Portaria n® 0156/2020/DPG (Regulamenta a aluagao em exercicio cumulativo de fungdes e o pagamento
da gratificagdo respectiva), publicada no DOE de 06 de fevereiro de 2020, Portaria n® 490/2015/DPG (Regulamenta o pagamento de Verba
Indenizatoria de Transporte no ambito da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso), publicada no DOE de 06 de outubro de 2015, Portania
n® 0840/2020/DPG, que regulamenta o pagamento & designagéo de servidores para atuagdo em regime de substituigdo no &mbito da DPE-MT,
publicada no DOE de 04 de setembro de 2020; e Porlana n. 1016/2020/DPG. gue aprova o nova Regimento Intermo da Defensaria Pablica do
Estado de Malo Grosso, publicada no DOE de 19 de outubro de 2020, especialmente os arts. 77, 78 & 80, do Anexo Unico.

Momento do  processo

Riscos Mivel Procedimentos de Controle ens da IM
{ponto de controle)
Capitulo |,
Secio A,
lem &;
1 - Cuando do i
) Capitulo [,
o ) monitoramento e _
1 - Pagamento do 1/3 constitucional sem o 1 - Fazer cumprr as regras Secio A5,
) Extramo : acompanhamento  guanto
devido gozo. estabelecidas nesta IN. . [tem 1.1;
ao cumprimento das regras
eslabelecidas nesta IN. Capitule X,
Secdo A,
tens 1.1 e
9.2
1 - Portal do
ServdorDefensor

2 - Parametrizar o sistema do portal para _
impedir alteracies  fora dos prazos - coordenadona prooodiments de contrale futuro.

eslabelecidas nesta IM. Giestao
Funcional.
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Capitule |,

1 - Cuando doSecao A,
2 - Alteragio/Cancelamente das  férias : meniloramento & llem 1
o . 1 - Fazer cumprr as regras '
individuais & compensatdrias com a folha de Extremo abelecid 1 IN acompanhamento  guanto
pagamento fechada. FelehelEdas nes i ao cumprimente das regras Capitulo I
estabelecidas nesta IM. Segao B,
[tem 5.
Capitulo |,
Secio  AG,
tem 3;
Capitula 11,
1 - Cerlificar de que o molivo da 1 - Quando da Aulorizagao Seean C,
) solicitagao da interrupgio  se pela Segunda j1em 1
- Inte an de Férias. Ext L ey '
MietRean de Fenas Hremo enguadra dentro das hipdteses do Subdefensoria Plblica-
Art. 102 da Lei 04/1990. Geral. Capitulo 111,
Secdn C,
em 1;
Capitule VI,
Hem 2.
) 1 - Quando do | 1
- - - Preenchimento de planilha em Hande co fangamen DC itule X,
4 - Pagamento em duplicidade do adicional no sistema AH - Pendente
o Extramn Emel guanto  aos adicionais de Secdn A,
de férias individuais. RH -Tramitar - Geréncia de
férias pagos. [tem 129,
Folha de Pagamento.
1 - Anles do
fechamento  da
2 - Gerar relatorio de férias no sistema antes folha de
do fechamento da folha & confrontar com as pagamento do Capitulo X, Secio A, [tem 17.
informacoes da planilha de lancamento. més - Geréncia de
Faolha de
Pagamenta.
- Inclusao de GIF de reldgio de 1 - Paortal do

) ) Procedimento
5 - Esguecimento por parle do servidor do mnlagem regressiva no Portal do Servidor/Delensor

Extramo “de  controle

gozo de férias. Servidor para lembra-lo do inicio Coordenadoria de Gestao future
das férias. Funcional.
Capitulo |,
Secdn A2,
. 1 - Antes do fechamento da |tem 3;
1 - Realizar o agendamento &5 OO ISCHAMETTo a2

)  folha de pagamento do més
automalico das férias para depois Peg Capitule VI,

& - Pagamenio de férias com o servidor ou - Geréncia de Registro e

i xtremo da licenca e nolificar o servidor ) o ecan A,
membro em licenga. i Informacées Funcionais e
para que altere para data diversa, . [tem 4.1;
Geréncia de Folha de
se entender melhor.
Pagamento. Capitule X,
Secdn A,
[tem 9.2,
Capitule |,
Secdo A,
tens 1,2, 3e
4;
Capitule |,
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1 - Antes do fechamento da Secio A2,
. | - : - .+ lolha de pagamento do més Ilem 2;
7 - Aclimulo do 32 (lerceira) perindo de férias 1 - Transportar o gozo automatico i :
individuais do servidor ou membro durante o A0 para depols das férias ouda- GE'E"E"& de R"“‘:‘E"E‘t':“ & Capitulo VI,
gozo de férias ou de licenca. licenca. Informacées Funcionals e Secio A
Geréncia de Folha de '
Hem 3;
Pagamento.
Capitulo VI,
Secdo F;
Capitule X,
Secdo A,
ltern 9.2.
i o ) 1 - Chefi imediata d
& - Risco da descontinuidade do servigo ) e imeda L-:‘
- ) L ) servidor/Delensor devera e
publico devido ausénciade nimero ) ) 1 - Mo momento da ciéncia i
o ) ) arganizaros periodos de [érias , Capitulo W,
significativa de servidores/Defensores em Allo i ou até mesmo antes da
) para que o selor ndo sofra . tem 129,
sa2u local de trabalho devido usufruto de . solicitacéo de férias.
érias em concomitantes prejuizo no desempenho de suas
' alividades em razio do desfalque.
9 - Pagamento indevido de gratificagdo a
Defensor  Pdblico em virlude de exercicio Allo
cumulative  de  fungbes orgindario  de
substituicdo de férias individuais.
1 - Cuando da
2 - O alo administrative que autorzar o gozo publicacio da
de férias ja indicara o nome do substitulo gue Portaria . Capitulo |, Segao A.4.1, ltem 7.
acumulara as fungbes durante o respeclive Gabinete .dn Capitula 1X, ltem 1.
perioda, Defensor Pablico-
Geral.
3 - A portaria que designar Defensor Plblico
para nucleo ou comarca em que havia outro
Defensor  Pulblico  acumulando  funcdes, Capitulo |, Secéo
devera indicar a revopacio da portara de A4.1, Item 7.1.
gralificacdo., bem como a dala para
contagem de efeitos financeiros.
1 - Todoe més de margo, os
o Coordenadores e  Gerentes 1 - Cuando do i
10 - MNaéo pagamento de gratificagdo a B ) ) Capitulo ,
) ) T receberio e-mail da Gerencia de acompanhamenio dos Secao C
servidor em virtude de substituigio em cargo ) B L '
_ o o . o Registras = Informagies agendamentos na Geréncia
ou funcdo comissionada originano de férias T . ) - Capitdlo VI
o Funcionais, solicitando que estes de Registros e Informagdes 'wapitula .
individuais. ) ) o Secao E
informem SEUs substilutos Funcionais. B0 .
naturais.

1.1 - O titular do cargo podera trocar seu

substitute, encaminhando solicitagae formal Capitulo W,
pelo  sistema de  prolocolo  vitual a Secdo E, ltem 1.1,
Coordenadoria de Geslao Funcional.

1 - Cuando da

publicagao 92 ¢opi10 |, Seao C. Item 1:
2 - O Substituto deve ser designado em Portaria de
Poraria de nomeagao do servidor para cargo nomeagao - Capitulo VI, Secéo E, tem 3;
em comissao ou fungdo de diregoechelia. Gabineledo

D’EfEﬂSDr F"L'Iblﬂﬂ ~ CE,DI"I.LI'U |:': |1.EITI 1.

Geral.
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