Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

INSTRUCAC NORMATIVA SGF-01/2020

Versdo: 01

Publicagdo: DOE n27 893 de 09 de dezembro de 2020.
Unidade Responsavel: Coordenadoria de Geslao Funcional
| - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos de execucio e controle a serem observados na concessao de [érias individuais e férias compensalorias, lanlo para
servidores(as) guanto para Defensores(as), no Ambito da Defensoria Piblica do Estado de Mato Grosso- DPEMT.

Il - ABRANGENCIA

Abrange os servidores(as) e Defensores(as) Plblicos(as) da DPEMT e todas as unidades da estrulura organizacional, em especial a Geréncia
de Registros Funcionais, a Geréncia de Folha de Pagamento, o Defensor Publico-Geral, o Segundo Subdefensor Publico-Geral e a

Comegedoria-Geral.

Il - CONCEITOS

Para fins desta Instrugio Normativa - IN, considera-se:
1. Abono Pecunidrio

E a conversao de parte do periodo de férias em dinheiro, a padido do membro ou servidor(a), desde que haja disponibilidade orgamentéria e seja
de interesse da administragao.

2. Acumulagio de fungoes

Ampliagao das fungbes doslas) Defensores(as) Plblicos(as), por tempo determinado, em razo da soma de suas alrbuigdes prévias com novas
atnbuigdes adquiridas pela substituicio de Defensor(a) Pdblico(a) em féras individuals ou licengas, ou em designagio para aluagdo em Orgaos
Vagos.

3. Adicional de Férias

Adicional pecuniario de 1/3 (um lergo) da remuneracio do membro ou servidor{a), concedido proporcionalmente ao usufruto das férias individuaiz
& por ocasido do seu gozo.

4, Cargo

Conjunto de atribuigies quanio & nalureza do trabalho e grau de complexidads e responsabilidade.
5. Concessio de férias compensatarias

Processo formal de autorizagdo e publicagao de usufruto de férias compensatdrias.

6. Concessio de férias individuais

Processo formal de aulorizagdo e publicagao de gozo de férias individuais anuais remuneradas, com o acréscimo de pelo menos 1/3 (um terco) a
mais do que o subsidio normal, pago proporcionalmente aos dias em efelivo usufruto de férias individuais.

7. Concessio de licencas

Autorizag@o solicitada pelo funciondrio para ausentar-se do servigo duranle certo periodo por motivos dos mais diversos, salde propria ou
familiar, repouso de gestante, servigo militar, entre outros.

8. Continuidade do vincula publico
E a situacio em que. no mesmo dia, ola) servidor(a) & exonsrado de um cargo e nomeado em outro carge do mesmo ente plblico.
9. Defensores Plblicos ou membros

S&0 0s que exercem a orientacdo juridica, judicial e extrajudicial e a defesa, em todos os graus de jurisdigdo, aos necessilados, nos termos do
art. 134 da Constituicio Federal de 1988,
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10. Efetivo exercicio
Periodo contado para fins de aguisicio de férias individuais.
11. Férias compensaldnas de planido integrado

Periodo de descanso concedido aoia) servidor(a) ou aola) Defensoria) Publico(a) em razéo de trabalho exercido de forma excepcional, em finais
de semana, feriados, pontos facullativos e em dias dteis, guando designado para plantdo em trabalho comprovado fora do horario de expediente,
na proporgao de 1 (um) dia de (érias compensaloria para cada dia de trabalho excepcional.

12. Férias compensalonas de recesso forense

Periodo de descanso concadido ania) servidor(a) ou anla) Defensor{a) Plblicofa) em razdo de trabalho exercido em forma de plantdo durante o
pericdo de recesso forense eslipulado pelo Defensor Pdblico-Geral, na proporgio de 1 {(um) dia de féras compensaloria para cada dia de
trabalho excepcional.

13. Férias Individuais

Direito de descanso que permite o recesso remunerado de 30 (frinta) dias por ano aos(3s) servidores(as) e 60 (sessenta) dias por ano aos(as)
Defensores(as) Poblicos(as).

14. Gratificagao pela acumulagdo de fungdes

Gralificacdo de cardler remuneralorio, paga aos(as) defensores(as) Plblicos(as) pelo periodo em que acumularem fungdes por subsfituirem
outro(a) Defensor(a) Publicola) em razdo de férias individuais, licenca, afastamentos & em caso de designacao para acOmulo de funcio de
Grgans vagos.

15. Interrupgao de férias individuais
E ainterrupcdo, em razao de molivo fundamentado e por prazo determinado, de periodo de férias em que ja e tenha iniciade o usufruto.
16. Indicadores de Controle Interno

Informactes geradas a partir do registro de dados atinentes a execucao de procedimentos de controle ou obtidos de outras fontes, destinadas ao
monitoramento, por parte dos orgaos centrais de sistemas administrativas e analise da Unidade de Controle Intemo, da efelividade e eficacia
desses procadimentos.

17. Periodo aquisitivo

E o lapso temporal de efelive exercicio de 12 (doze) meses para que oja) servidor(a) ou o{a) Defensoria) Plblicoia) adquira o direito de férias
individuais.

18. Poral do Servidor e do Defensor

Farramentas institucionais on-line a serem ulilizadas por servidores(as) e Defensores(as) Poblicosias) para realizar enire outras atividades, o
agendamento de férias individuais e de férias compensatorias.

19. Relatario mensal de atividades (RMA)

Resumo mensal obrigatdno das atividades finalisticas do{a) Defensor{a) Plblicola), imprescindivel para a concessdo do gozo de férias
individuais.

20. Remuneracio

Verba de cardler alimentar devido ao(a) servidor(a) ou ao(d) Defensoria) Pablicola) pelo exercicio de suas funcies. O conceito abarca o
vencimenlo somado &s vantagens pecunidrias permanentes do cargo.

21. Recesso forense

Periodo do ano em que a Delensaria Pdblica funcionara apenas em regime de plantdo, conforme escala sugerida pelos nicleos e setores, e
elaborada pelo Defensor Plblico-Geral em conjunto com a Segunda Subdefensora Piblica-Geral em sincronia com o periedo estipulado pelo
Poder Judiciario.

22 Servidores

Pessoa legalmente inveslida em cargo publico de carater efelivo ou comissionado, lotada na Defensoria Plblica e, para efeitos desta norma, nao
incluso oslas) Defensores(as) Plblicos(as).

23. Subsidios

E o sistema remuneratdrio fixado em parcela Unica.
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24. Suspensdo de férias individuais ou compensatorias

E o cancelamento das férias individuais |4 marcadas para datas fuluras, ou seja, & o desagendamenio de periodo que ainda nao se terha
iniciado o usufruto.

25. Usufruto ou gozo de féras individuais
E o efetivo descanso durante periodo previamente agendado.
26. Vencimento
Walor basico de carater alimentar devido ao agente em razio do desempenho de suas funges.
[V - BASE LEGAL E NORMATIVA
Consfituigio da Replblica Federativa do Brasil, em especial os arligos 72, XV, 39, § 32 e 135;
Consfituicio Estadual do Estado de Mato Grosso, em especial os arfigos 116 2 117;
Lei n® 146/2003 (Lei Orgénica da DPMT), em especial os artigos 81, 83, 84, B5, 86, 87 & 183-A;
Lei n? 10.773/2018 (Plano de Carreiras de Apoio Administrativo da DPMT), em especial os arligos 30, 61;

Lei Complementar n® 04/1990 (Estatuto Unico do Senvidores do Estado de Malo Grosso), em especial os arligos 82, 95, 96, 97, 98. 99, 100,
101 e 102;

Lei Complementar n? 416/2010 (Lei Orgénica e Estatuto do MPE). em especial o artigo 153;
Lei Complementar n? 0351979 (Estatuto da Magistralura), em especial o artigo 66;

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

Poraria n® 490/2015/DPG (Regulamenta o pagamento de Verba Indenizaldria de Transporie no &mbito da Defensona Plblica do Estado de
Mato Grosso). publicada no DOE de 06 de oulubro de 2015,

Portaria n® 0840/2020/DPG, que regulamenta o pagamento e designacio de servidores para atuacio em regime de substituicio no dmbito
da DPE-MT, publicada no DOE de 04 de setembro de 2020.

V - RESPONSABILIDADES EM RELACAD ACS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
1. Da Coordenadona de Gestao Funcional:

Especificar as regras gerais e os procedimentos de controle nas instrugies normativas do SCI atinentes ao Sistema de Gestao Funcional -
SGF, elaboradas ou atualizadas com base na metodologia apresentada na versao vigente da Instrugao Mormativa SCI-01/2019, submetendo a
minuta da IN a andlise da Unidade de Conlrole Interno;

Promover discussdes técnicas periddicas com as unidades que participam dos processos afetos ao Sistema de Gesto Funcional, visando
assegurar que as instrugdes normativas contenham sempre a correla e alualizada especiflicacio das regras gerais e dos procedimentos de
controle gue se fazem necessarnios;

Manitorar a eficacia dos procedimentos de controle atraveés dos Indicadores de Confrole Intemo gque forem estabelecidos:

Orientar as unidades execuloras do Sislema de Geslao Funcional e supervisionar a observancia as regras gerais e dos procedimentos de
controle que foram eslabelecidos.

2. Das Unidades Execuloras do Sistema de Gestdo Funcional:

Observar fielmenle as regras gerais e execular os procedimentos de conlrole especificados nas instrugdes normalivas do SCI, relacionados
a0 Sistema de Gestao Funcional - SGF, objelivando a observéncia das normas legais e regulamentares e o cumprimento dos demais objetivos
de cada processo,

Atender s solicitactes da Coordenadoria de Gestao Funcional na fase de definigio ou alualizagio de procedimentos de confrole, guanto ao
formecimento de informagtes e 4 parlicipacdo nos estudos;

Alertar & Coordenadoria de Gestdo Funcienal sobre alleragies que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Manter os servidoresias) orientados para a fiel observancia das regras gerais e dos procedimentos de controle & que a unidade se sujeita, no
cumprimento de suas funcdes finalisticas ou no tocante a atividades auxiliares.

3. Da Unidade de Apoio & Geslao Estralégica - UAGE, quanto as atividades relacionadas ao gerenciamenio por processos:
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Disponibilizar informacdes a8 Coordenadoria de Gestdo Funcional e & Unidade de Controle Intemo, quando solicitadas, a respeito das
alividades atinentes ao mapeamento de processos, para fins de alinhamento de acies;

Contemplar nos mapas dos processos as rotinas de trabalho insrentes aos procedimentos de controle que forem eslabelecidos ou revisados,
inzlusive, quando aplicavel, os relacionados & geragio & monitoramento dos Indicadores de Controle Interna;

Prestar apoio técnico a Coordenadoria de Gestao Funcional na elaboracio de mapas provisorios de processos, nas situacies onde ainda
nao houve o mapeamento dos processos de lrabalho.

4. Da Unidade de Controle Interno - UG

Prestar arientacio técnica aos orgdos cenlrais de sistemas adminisirativos quanto & aplicagio da melodologia para identificacso, avaliagéo e
definicio dos procedimentos de controle afetos acs ponlos de conlrole atinenles aos processos de trabalho de seu dmbito, bem como na
elaboragio ou alualizagdo das Instruges normativas do SCI;

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

Alravés da atividade de audiloria interna e correlatas, avaliar a eficdcia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema
administrativo, propondo alteragies necessanas para o aprimoramento dos confroles, inclusive, se for o caso, mediante atualizacdo ou
elaboragio de novas instrucdes normativas;

Manter atualizado o Manual de Rotinas Intemas e Procedimentos de Controle, de forma que contenha sempre a versao vigenle de cada
instrugdo normativa do SCI, disponibilizando-o em meio documental efou digital a lodas as Unidades Executoras do SCI.

VI - PROCEDIMENTOS

As rofinas concernentes s atividades abrangidas por esla instrugdo normaliva estao especificadas nos mapas do processo codigos GFU-01.1,
GFU-02.1, GFU-10.1, GFU-12.1, GFU-13.1, GFU-14.1, GFU-15.1, que poderdo ser acessados pelo link
hitps:www.gp.srv. briiransparencia_dpemtserviet/contrale_interna_vi.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - Oz agendamentos das (érias individuais & férias compensatorias devero ser realizados pelos membros e servidores(as) através do Portal do
Servidor ou do Defensor.

1.1 - Excepcionalments, podera ser feita solicitacio de mesma natureza via COPLAN, direcionada 4 Segunda Subdefensaria Pablica-Geral.

2 . E da responsabilidade dos usudrios dos sistemas manter sigilo sobre suas respectivas senhas de acesso.

A - EM RELACAD AS FERIAS INDIVIDUAIS

1 - Em caso de declarada necessidade de servigo, as férias individuais do servidor poderdo ser acumuladas até o maximo de 02 {dois) periodos.

2 - Caso ola) servidor{a) acumule 03 (rés) periodos de férias individuais, enlrara de férias automaticamente no dia da aquisicio do lerceiro
periodo.

3 - Semeslralmente, a Coordenadoria de Gestdo Funcional informard a Segunda Subdefensoria Plblica-Geral o nome dos membros &
servidores(as) com 02 (dois) periodos ou mais de férias acumuladas.

4 - Quando informada, a Segunda Subdefensoria Plblica-Geral devera determinar que a Coordenadoria de Geslao Funcional notifigue o
servidor{a) com 02 (dois) periodos acumulados sobre a impossibiidade de acimulo do terceiro.

5 - O adicional de férias individuais serd pago até 2 (dois) dias antes do inicio do usufruto do periodo.
5.1 - Os membros e servidores(as) receberéo o adicional de férias proporcionalmente aos dias de férias individuals que forem usufruir.

& - Tanlo para membros quanto para servidores{as), o recebimento do tergo serd condicionado ao usufruto das féras, sendo vedado o
adiantamento ou prorrogagan do valor.

7 - Todos os periodos em que o membro ou servidor(a) estiver em efelivo exercicio serdo contabilizados para fins de aguisicdo ao direilo de
férias individuais.

8 - Desde que ainda ndo tenham sido publicadas em Diario Oficial do Estado - DOE, as féras poderdo ser reagendadas pelos membros e
senvidores, por meio do Portal do servidor/Defensor.

A1 - Quanto ao Agendamento, Reagendamento e Usufruto

1 - Agendamentos e reagendamentos de [érias individuals deverdo ser realizados até o dia 10 (dez) do més que antecede o periodo escolhido
para o gozo.
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1.1 - E facultado ao membro ou servidor(a) realizar 01 (um) reagendamente por periode aquisitivo, desde que solicitado alravés de procedimento
via sistema COPLAMN, encaminhado para a Segunda Subdefensaoria Plblica-Geral.

1.1.1 - Excepcionalmente & madiante requerimento fundamentado, a ser protocolado no sistema COPLAN. a Segunda Subdefensoria Publica-
Geral podera conceder o reagendamenta das férias individuais além da guantidade prevista no item 1.1,

1.1.2 - Em casos excepcionais, como os que interfiram na livre circulacio de pessoas e atrapalhem o gozo das (érias individuais pelos membros
ou servidoresias), podera a Segunda Subdefensoria Pdblica-Geral permitir o Ivre reagendamenlo das féras, bem como suspensio e
interrupcao.

2 - Os{As) servidores(as) poderdo parcelar suas férias individuais em até 03 (rés) periodos, com o minimo de 10 (dez) dias cada.
2.1 - OsiAs) Defensores|as) poderdo parcelar suas l&rias individuais em alé 06 (seis) periodos, com o minimo de 10 (dez) dias cada.

3 - Quando a Segunda Subdefensoria Plblica-Geral deferir o pedido. serd encaminhado ao e-mail do membro ou servidor(a), confirmacio de
agendamento das férias individuais.

A2 - Quanto as Licengas

1 - As licengas e afastamentos, ndo computados como efetivo exercicio, suspendem a contagem do periodo aquisitivo de férias individuais, que
sera relomada na dala de retorno A atividade.

1.1 - Mo serdo compuladas como efetivo exercicio para fins de aguisicio ao direito de férias, observadas oulras hipoteses dispostas em lei ou
alo normalive, os casos de:

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

1.2 - Caso o membro ou servidor(a) da DPEMT relome de periodo de vacincia para posse em cargo efetivo inacumulavel de oufro drgdo do
Estado de Mato 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 [érias individuais adguiridos e proporcionais gue nao tenham sido utilizados nem indenizados.
1.4 - As [érias individuais ndo poderdo ser interrompidas para concessio de licengas.

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

3 - Caso membra ou servidar(a) enire em periodo de licenca que conflite com o perinda de férias planejado, quando o gozo ainda ndo houver
iniciado, as férias serfo automaticamente desmarcadas pela Coordenadoria de Gestan Funcional.

3.1 - Caso ja tenha sido publicada portaria das fénas individuais, cabe retificagio do respectivo ato.
A3 - Quanto 3s Férias Individuais dos Servidores(as)

1 - Por ano civil, ola) servidor(a) recebera 30 (trinta) dias de férias individuais, devendo completar 12 (doze) meses em exercicio para ter direito
a0 primeiro periodo de fénas.

1.1- Quando ofa) servidor(a) agendar suas férias individuais no portal, serd emviado um e-mail aulomatico ao superior imedialo e para o
Coordenador do selor/nicleo, para gue esles(as) manifestem ciéncia, no Portal do Servidor/Defensor, guanto ao periodo para usufruto.

2- Sera considerada ciéncia 1cita, caso o superior hierdarquico ou o coordenador ndo s manifestern no procedimento, dentro do prazo de 03
(trés) dias corridos.

3 - As férias individuais dola) servidor(a) somente poderdo ser interrompidas nos casos de calamidade piblica, comogio inlerna, convocacio
para jori, servico militar ou eleitoral ou por motivo de superior interesse plblico definidos em lei, devendo o restante do periodo interrompido ser
gozado imediatamente apds o fim do motive da interrupgio.

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

3.2- A Segunda Subdefensona podera estabelecer o prazo para o fim do motivo da interrupcio, caso o solicitante seja omisso, bem como
determinar diferente do solicitado, caso o prazo apresentado pelo reguerente néo seja razoavel.

3.3 - O prazo de interrupgan estabelecido pela Segunda Subdefensoria podera ser promogado em até uma vez por igual periodo.
3.4 - Findo o prazo, ola) servidor(a) obrigatoriamente devera relomar o usulfruto.

4 - Mo caso de exoneracdo do cargo comissionado em que esteja ola) servidor(a) efelivoia), deverdo ser mantidas as suas f&nas individuais e
contagem do periodo aquisitivo.
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4.1 - Quando ndo houver lapso temporal enfre a exoneracio e posterior nomeacio de servidor(a) exclusivamente comissionado, deverao ser
mantidas as suas férias individuais e a contagem do periodo aquisitivo.

4.2 - Ma hipatese do item 4.1, caso ola) servidar{a) tenha sido nomeado para cargo com remuneracdo inferior ao anteriormente ocupado, sera
dada opcdo enfre a indenizagio ou a manutencio do periodo de férias individuais acumuladas e periodo aguisitivo parcial.

4.3 - A opcdo pela indenizacio resulta no recomeco da contagem do periodo aquisitivo de f&nas individuais dola) servidor(a).

5 - Apds completar o perioda aguisitivo de 12 (doze) meses, ola) servidor{a) podera requerer a conversao de 1/2 (metade) das (érias individuais
em sbono pecunidrio, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias corridos, desde que seja conveniente para administragéo e haja
disponibilidade orcamentaria.

A4 -Quanto as férias individuais dosias) Defensores(as)

1 - Por ano civil, ola) Defensor(a) Publico{a) receberd 60 (sessenta) dias de férias individuais, devenda completar 12 (doze) meses em efetiva
exercicio para ter direito ao primeiro perioda.

2 . E vedado ao Defensor Piblico entrar em férias individuais guando o periodo coincidir com o previsio para reunifo do Tribunal do Jiri ou da
Justica Militar em que alue, salvo guando houver substituto legal.

2.1 - O Defensor Plblico que for gozar de férias individuais e o Coordenador do Micleo onde aguele esla lotado possuem responsabilidade
solidaria de informar a hipdlese do item 2.

3 - Ao formular o requerimento no Portal do Defensor, of{a) Defensor(a) Plblicola) solicitante podera apresentar ao procedimento a cigncia do
Defensor Substituto.

3.1 - Assim que agendadas as férias individuais pelo(a) Defensor(a) Piblicola), o Sistema enviard um e-mail ao Defensor Substituto e ao
Coordenador do Micleo, para que esles(a) manifestem cigéncia, no Portal do Defensor, guanto ao periodo agendado para o gozo de férias
individuais.

3.2 - Sera considerada como cigncia tacita a auséncia de manifestacio por parte doia) Defensonia) Substitulo{a) ou Coordenador de nlclea,
dentro do prazo de 03 (irés) dias cormridos, contados do envio do e-mail.

4 - Deferido o agendamento das [érias individuais e com até 2 (dois) dias de antecedéncia ao usufruto, ola) Defensor(a) Pablicola) requerente
devera realizar a comunicagio ao Defensor Plblico-Geral, contendo:

a) Declaracio de ndo possuir processo com carga;
b) Telefone e endereco onde podera ser encontrado.

4.1 - O Defensor Pilblico-Geral podera delegar para & Segunda Subdefensaria o recebimento da comunicacio com as informagdes contidas no
itern 4.

4.2. A inobservancia dos requisitos demonstrados no ilem acima podera implicar na suspensdo das feérias individuais, sem prejuizo das
cominagbes legais cabivels.

5 - Apds completar o perindo aquisitivo de 12 (doze) meses, ola) Defensor(a) Pdblicola) poderd requerer a conversao de 2/3 (dois tercos) do
pericdo em abono pacuniario, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias comidos, desde que haja convenigncia administrativa e
disponibilidade orcamentaria.

A1 - Quanlo ao exercicio cumulative de fungao

1 - OA) Defensoria) Plblicola) gue acumular, com o exercicio pleno de suas funcdes, outro drgfo de aluagdo da carreira da Defensoria Piblica
do Estado em razio de substituicio em periodo de (8rias individuais, percebera gratificacdo de acumulacio.

1.1 - O valor da grafificacio serd de 1/3 (um fergo) do subsidio do membro designado em substituigo para cada 30 (rinta) dias de exercicio
cumulativo de funcdes e sera pago proporcionalmente & duragdo do acumulo.

1.2 - O valor da gratificagdo somado ao valor do subsidio do membro ndo poderd ultrapassar o teto constitucional, sendo o excedente cortado do
vencimento do Defensor Plblico.

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

2.2 - Caso sejam designados dois ou mais membros da Defensaria Publica para dividirem, em acumulagio com os seus drgaos de atuacio
onginais, outro drgéo de aluacio, a fragio do terco referido no subitem 1.1 sera dividida em partes iguais entre os substilutos.

3 - Mao serd devida a gratificagdo nas seguintes hipdleses:
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a) substituicio em feilos determinados, como atuagdo em tribunal do jori, audiéncias, elc;

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

¢} aluagén em regime de plantio.

4 - A designagio para o exercicio cumulativo de fungao depende de prévia e expressa anuéncia do designado, sendo vedada a designagdo com
efeitos financeiros relroativos.

5 - Somente serdo olertados pela Administracio Superior, para aluagio em substituicio com aclumulo de funcées em virtlude de férias
individuais, os afastamentos com prazo minimo de 10 (dez) dias.

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

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

7 - O gto administrativo que autorizar o gozo de férias individuais ou licencas ja indicara o nome do substituto gue acumulara as funcdes durants
o respectivo periodo.

7.1 - A portaria gue designe Defensor{a) Plblicola) para nicleo ou comarca em gue havia outroia) Defensor{a) Pablicola) acumulando funcies,
devera indicar a revogagao da portaria de gratificagao, bem como a data para contagem de efeitos financeiros.

A5 - Quanto ao Pagamento do Adicional de Fénas Individuais
1 - O pagamento sera efetuado no més anterior a do inicio do gozo.

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

1.2 - Caso inlerrompidas, o terco de férias individuais podera ser mantido pelo membro ou servidor{a), desde gue retorne ao usufrulo de fénas
guando findo o motivo da interrupgio.

2 - 530 requisitos cumulativos para a conversao do periodo de férias individuais em abono:
a) solicitagdo do membro ou servidor(a) via protocolo COPLAN;

b) disponibilidade orcamentaria;

¢} conveniéncia para a Administracio;

d) que ja se tenha adquirido o direito ao periodo de [érias individuais que se pretende converter, ficando vedada a conversao em abono de
pericdo futuro & ainda ndo adquirido.

2.1- Para fins de cdlculo do abono pecuniario previsto no dispositive acima, incidird o valor do adicional de férias individuais, o qual
corresponderd, em gualquer caso, a 1/3 (um terco) do subsidio mensal.

3 - O membro ou servidor(a) exonerado fard jus a indenizacdo relativa aos periodos das férias adquiridas e nao usufruidas, e ao periodo
incompleta, na proporcdo de 112 (um doze avos) por més de efetivo exercicio, calculados com base na remuneragio do més corespondente 4
exoneracao.

3.1 - Excetuam-se do disposio acima. 0s casos de condenagdo administrativa ou judicial, de confinuidade do vinculo, bem como de vacéncia
para posse em cargo efetivo inacumulavel em outro drgdo do Estado de Malo Grosso.,

3.2 - No compule da indenizagao das férias individuais, sera considerado més de efetivo exercicio a fragdo de 15 (quinze) dias ou mais
trabalhados pelo membro ou servidor(a).

3.3 - O membro ou senvidor(a) excnerado terd o dirgilo de receber o saldo de férias individuais e o adicional correspondente, caso ndo o tenha
recebido na época propria ou em momento anterior.

3.4 - Ma hipdtese do orgao do Estado de Malo Grosso, em que o membro ou servidor(a) tomou posse. ndo averbar o periodo de férias
individuais, estas serdo pagas a titulo de indenizagio ao final do afastamento pela DPEMT.

4 - A percepgao do adicional em razdo das féras individuais alteradas fora do prazo estipulado na subsegdo A1 desta Instrugio Normativa,
ocorrerd, preferencialmente, na folha de pagamento do més subsequente.

B - EM RELAGAO AS FERIAS COMPENSATORIAS DOS MEMBROS E SERVIDORES(AS)

1 - As andlises e deliberactes acerca de maléria tratada nesla secio serdo de compaléncia da Seqgunda Subdefensoria Pablica-Geral.
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2 - Mediante requerimeanto, o{a) servidor{a) que trabalhar em jornada extraordingria ou em regime de plantao tera direito a férias compensatarias.

2.1 - Os dias dteis de planto ndo serdo levados em consideragdo para conlagem dos dias de compensalorias, a excecao do trabalho
extraordingrio devidamente comprovado.

3 - Ya) Defensor{a) Plblico(a) que ficar de planido nas épocas indicadas terd direilo a férias compensaldnias.

3.1 - Os dias Oteis ndo serdo levados em consideracio para contagem dos dias de compensatorias, 4 excegdo do trabalho extraordinério
devidamente comprovada.

4 - O membro ou servidor(a) lerd o prazo de até 2 (dois) anos, a conlar da realizacio do frabalho, para usufruir as farias compensatorias
adguiridas apas a vigéncia desta Instrugio Normativa.

4.1 - As férias compensatarias adquiridas antes da vigéncia desta Instrugio Mormativa deverao seguir as regras elencadas nas normas gue as
concederam.

4.2 - A quantidade de usulrulo das fénas compensalorias sera de no maximo 30 (rinta) dias por ano e de 10 (dez) dias por més.

5 - O agendamenta, cancelamento e reagendamento das férias compensatarias deverao 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 portara, o membro ou servidor{a) somente podera solicilar o cancelamento por meio de procedimenlo wvirtual
direcionado & Segunda Subdefensoria Publica-Geral.

5.2 - Mo caso de cancelamento, agendamento & reagendamento com antecedéncia menor do que 10 (dez) dias, devera o membro ou servidor{a)
encaminhar & Segunda Subdefensoria Publica-Geral solicitagdo devidamente fundamentada, via procedimento virtual, para deliberagan.

C - EM RELAGAO A SUBSTITUIGAC DOS SERVIDORES EM CARGO COMISSIONADO DE DIREGAC E CHEFIA

1 - Todos os tilulares de cargos comissionados deverdo ter substitulos previamente designados em porlaria, escolhidos, preferencialmente,
denire os colaboradores do setor.

2 - A portaria gque nomear o titular do cargo ja ira indicar o nome do seu substituto.

2.1 - Todo més de margo, os tilulares dos cargos passiveis de substituico receberio e-mail da Coordenadoria de Gestdo Funcional para que
indiquem seus substitutos.

2.2 - Para ser indicado/designado como substitule, o colaborar devera ser servidor da DPEMT
2.3 - Os cargos comissionados de assessoramento ndo poderdo ter substitutos.
3 - O substitule ndo sera nomeado para o cargo do titular, mas &0 somente designado por portaria, para atuar em substiluico.

3.1 - Durante o periodo designado, o substitulo devera exercer todas as alribuicdes do cargo do titular, inclusive possuindo competéncia para
lomar decistes e assinar documentos.

3.2 - Somente os afastamenlos e impedimentos legais superiores a 10 (dez) dias comdos e continuos, serdo passiveis de substtuicio
remunerada.

4 - 0 servidor indicado como substituto devera preencher os requisitos do cargo que ird subslituir.

4.1 - Podera ser aproveitada a documentagao apresentada pelo servidor em sua nomeacao.

4.2 - A publicagdo da designagao do substituto fica condicionada a checagem da documentagao pela Coordenadoria de Gestio Funcional.
4.3 - A Coordenadoria de Gestao Funcional podera solicitar documentos ja apresentados pelo servidor, caso estejam desatualizados.

5 - Somente os substitlutos designados em portaria publicada previamente ao afastamento legal ou impedimento poderio entrar em exercicio
automaticamente.

5.1 - As designagdes feilas. depois de iniciado o afastamento do titular, terdo inicio apds conferéncia da doecumentagio e publicagio de portaria.
5.2 - Ma auséncia de manifestago pelo tilular, e existindo substituto natural designado por poerlana, este entrard automaticamente em atuacio.
6 - 580 cargos passivels de substituigio:

a) Chele de Gabinele;

b) Coordenadores dos drgios da Administragio Sistémica;

c) Diretor-Geral;
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d) Gerenle;
e) Secrelana da Corregedoria-Geral.

6.1 - Cada Coordenador com mais de 4 servidores lolados em seu setor devera ter 2 substitutos designados por portaria, sendo o segundo para
suprir a auséncia do primairo.

6.2 - Os demais cargos elencados, bem como os Coordenadores com menos de 4 servidores, deverdo ter 1 substilule designado por portaria.
6.3 - Os Coordenadores dos 6rgdos da Administragio Sistémica, ndo poderdo ser indicados como substitutos.

6.4 - O Diretor-Geral, o Chefe de Gabinete e a Secretana da Corregedoria-Geral ndo poderao ser indicados como substitutos,

6.5 - Os Gerenles nao poderdo ser indicados como substitutos de outros Gerentes.

7 - O Substituto tera direito a gratificagdo equivalente ao subsidio do cargo gue iré substituir, no valor proporcional aos dias em gue atuar,

7.1 - Caso o subslifuto seja somente servidor efetivo, a gratificagio serd acrescida & remuneracio que ja recebe.

7.2 - Caso o substituto seja servidor efetivo investido em cargo comissionado, devera oplar entre a remuneragio do cargo comissionado e do
cargo que ird substituir.

7.3 - Caso o substituto s2ja somente ingresso em cargo comissionado, devera optar enfre a remuneracdo que ja recebe e do cargo que ira
substituir.

7.4 - A gratificagao sera paga na folha de pagamento do més subsequente, proporcionalmente aos dias trabalhados.

7.5 - Mao serd devido o pagamento da gratificacio nos dias em gue o substiluto ndo atuar por qualquer espécie de afastamento, a excecao do
alastamento para trabalho.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS DOS(AS) SERVIDORES(AS)

A - QUANTO AD PRIMEIRO ACESS0O AQ PORTAL DO SERVIDOR

1 - O{A) servidor(a) devera acessar o Portal do Servidor atraveés do site { hitps:fwww.gp.srv.brith_dpemt'serviet'portal_servidor login?2).
2 - Clicar em: “Primeiro acesso? Clique aqui”.

3 - Efetuar a identificagao com CPF e data de nascimento, apos efetuar a confirmagao.

4 - Escolher a senha e preencher 0z dados de e-mail e celular.

B - QUANTO AD AGENDAMENTO DAS FERIAS INDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS

1 - 0Os{As) servidores(as) devero realizar os agendamentos e aleragies das férdas  através do  Porlal do  Servidor
(Attps:www. gp.srv brth_dpemiserviel/portal_servidor login?2).

2 - O{a) servidor(a) devera acessar o site ulilizando login e senha.

3 - Para efetuar o agendamento o(a) servidor(a) deverd acessar o banner FERIAS.

4 - Depois, selecionar Férias Individuais ou Férias Compensaldrias, dependendo do gue ira agendar;

5 - Clicar em Movo Agendamento.

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

7 - Ma parte esquerda da pagina. ofa) servidor(a) podera observar os perinodos de férias ou férias compensatdrias que tem para usufruir.

B - Embaixo de Dias deve ola) servidor(a) indicar a quantidade de dias de férias que ira usulfruir, indicando preferencialmente o periodo aquisitivo
mais antigo, clicando depois em “INGLUIR PERIODO DE GOZO™

8.1 - A exemplo de iérias individuais: oia) servidor(a) quer tirar 25 {vinle & cinco) dias de férias, entdo poderd utilizar 10 (dez) dias de um periodo
e 15 (quinze) dias de outro. dando preferéncia para exaurir o periodo mais antigo.

8.2 - A exemplo de férias compensaldrias: ola) servidor(a) que quiser tirar 10 (dez) dias de férias compensatarias, deverd levar em conta que as
fénas compensatdrias se contam em feriados e finais de semana lambém, sendo mais proveiloso marcar 5 (cinco) dias, pular o final de semana
& marcar mais 5 (cinzo) dias na outra semana.

9 - Feilo isso, serd exibido um extrato da guantidade de dias solicitado e o periodo aquisitive do qual foram retirados os dias de férias
denominade - PERIODOS) PLANEJADO(S) PARA GOZO.

10 - Caso possua documento com a ciéncia do supervisar, anexar na segdo “Anuéncia do Supervisor”, isso ird dar celeridade ao tramite do
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pedido de férias.

11 - Lembrando gue, caso o documento da ciéncia ndo seja anexado ja no requerimento, o supervisor podera dar a ciéncia entrando em seu
praprio Pontal do servidor ou do Defensor.

12 - Feito isso, clicar no botao “Confirmar” ao final da pagina.

C - QUANTO A INTERRUPGAC DAS FERIAS INDIVIDUAIS EM USUFRUTO

1 - Para solicitar a interrupcio das férias, ou seja, interromper seu periodo de férias durante o usufrulo, deve o superior ou supervisor doia)
senvidor{a) encaminhar justificativa pelo sistema COPLAN a Segunda Subdefensoria Piblica-Geral.

D - QUANTO AQ REAGENDAMENTO DAS FERIAS INDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS
1 - O{f) servidor(a) tera direito a 01 (um) reagendamento por periodo aguisitivo.

2 - Somente em casos excepcionais, podera ofa) servidor(a) encaminhar solicitagio para a Segunda Subdefensoria Plblica-Geral requerendo o
reagendamento além da quantidade permitida, devendo a Segunda Subdefensoria dirimir a questao.

3 - Caso ainda nao publicada, o(a) servidor(a) podera cancelar a solicitagdo de érias pelo portal do sewvidor. Caso j& tenha sido publicada,
somente serd possivel solicitar o cancelamento alraves de abertura de procedimento pelo protocola - COPLAM.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS DOS(AS) DEFENSORES(AS) PUBLICOS(AS)
A - QUANTO AOQ PRIMEIRC ACESSO AQ PORTAL DO(A) DEFENSOR (A)

1 - O ) Defensor(a) Publicola) devera acessar o Ponal dola) Defensoria) alraves do site
(Attpsswww. gp.srv brth_dpemi‘serviet/portal_servidor login?2).

2 - Clicar em: “Primeiro acesso? Clique aqui”.

3 - Efetuar a identificagdo com CPF e dala de nascimento, apos efetuar a confirmagao.

4 - Escolher a senha e preencher 0z dados de e-mail e celular.

B - QUANTO AO AGENDAMENTO DE FERIAS INDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS

1 - OsiAs) Defensores(as) Publicos(as) deverao realizar os agendamentos e alleragies das férias através do Porlal doia) Defensoaria)
(Aitpssiwww. ap.srv brth_dpemiservietportal_servidor login?2).

2 - O{A) Defensoria) Plblicola) devera acessar o site ulilizando login & senha.

3 - Para efetuar o agendamento o Defensor{a) Publico(a) devera acessar o banner FERIAS.

4 - Depois, selecionar Férias Individuais ou Férias Compensaldrias, dependendo do que ira agendar.

5 - Clicar em Movo Agendamento.

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

7 - Ma parte esquerda da pagina o{a) Defensor(a) Publicola) podera observar os periodos de férias que tem para usufruir.

B - Embaixo de Dias devera ola) Defensor{a) Plblico(a) indicar a quantidade de dias de férias que ira usufruir, clicando depois em - INCLUIR

PERIODO DE GOZO.

8.1 - A exemplo de férias individuais: ol(a) Defensoria) Publicola) quer tirar 25 (vinte & cinco) dias de férias, entdo podera utilizar 10 (dez) dias de
um perinodo e 15 (quinze) dias de oulro.

8.2 - A exemplo de férias compensatorias: ola) Defensoria) Pdblicola) quer tirar 10 (dez) dias de férias, devera levar em conta gue as {érias
compensatorias contam os feriados e finais de semana tambem, sendo mais proveitoso marcar 5 (cinco) dias pular o final de semana e marcar
mais 5 (cinco) dias na oulra semana.

8 - Feito isso, serd exibido um extralo da guantidade de dias solicitado e o periodo aguisitivo do qual foram retirados os dias de [érias
denominade: PERIODOI(S) PLANEJADO(S) PARA GOZO.

10 - Na caixa “Justificativa”. apresentar a justificativa para o pedido, caso entenda necessario.
11 - Mesla tela, deve-se indicar o nome do Coordenador do nucleo e dois) Defensor{es) Substitutois).
11.1 - Para adicionar o Coordenador de Nicleo, deve-se clicar na caixa "SELECIONE™ e escolher o nome referente ao seu Coordenador.

11.2 - Para adicionar o Defensor Substituto, deve-se clicar na caixa “SELECIOME", escolher o nome referenle ao Substiluto e clicar no sinal
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positivo do lado direito da caixa.

11.3 - Caso possua documento com a ciéncia do coordenador do nlcles e do defensor substilulo, anexar na segao “Documento de anuéncia”,
iss0 dara celeridade ao tramile do pedido de férias.

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

12 - Lembrando gue caso o documento da ciéncia ndo seja anexado ja no requernmento, o coordenador do ndcleo e o substitulo poderdo dar a
ciéncia entrando em seu proprio Portal do Defensor.

13 - Feito isso, clicar no botao “Confirmar” ao final da pagina.
14 - Ma lela inicial € possivel conferir o andamento do pedido de fénias individuais ou féras compensalorias.
G- QUANTO A INTERRUPGAQ DAS FERIAS EM USUFRUTO

1 - Para solicitar a inlerrupgio das férias, ou seja, inlerromper seu periodo de férias durante o usufruto, deve ola) Defensor(a) Piblicola)
encaminhar justificativa alravés da aberlura de procedimento pelo protocolo-COPLAN & Segunda Subdefensoria Publica-Geral.

D - QUANTC AQ REAGENDAMENTO DAS FERIAS INDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS
1. O{A) Defensor{a) Plblicola) tera direita a 01 {um) reagendamento por periedo aquisitivo.

2 - Somente em casos excepcionais, poderd o{a) Defensoria) Plblicofa) encaminhar solicitagio para a Segunda Subdefensoria Piblica-Geral
requerendo o reagendamento além da quantidade permitida, devendo a Segunda Subdefensaria dirimir a questan.

3 - Caso ainda ndo publicada, o(a) Defensor(a) Plblico(a) podera cancelar a solicitagio de férias pelo Portal dofa) Defensoria). Caso ja lenha
sido publicada, somenle sera possivel solicitar o cancelamento por procedimento.

4 . 0 pedido de reagendamento so podera ser autorizado se for feito até o dia 10 (dez) do més anterior ao inicio do usufruto planejado.

4.1 - Somente em casos excepcionais, gue possam prejudicar o usufruto pleno das férias, o membro ou servidor(a) podera reagendar ou
cancelar suas férias fora do prazo estabelecido no item 4.

CAPITULO IV - DOS PROCEDIMENTOS DOS(AS) DEFENSORES(AS) PUBLICOS(AS) SUBSTITUTOS(AS)

1 - Recebido o e-mail automatico acerca da cigéncia da substituigio, ola) Defensor(a) Plblicola) Substitulo(a) devera efetuar login no Portal do
Defensor(a) (https2fww.gp.smv.br/mh_dpemt'servietportal_servidor login?1).

2 - Clicar no icone “Férias”™.
3 - Clicar no icone “Fénas Individuais” ou “Férias Compensaldrias”, a depender de onde for dar a ciéncia.

4 - Messa lela aparecera os pedidos de férias individuais e compensatdrias em que ola) Defensor(a) Publico(a) Substitutola) devera dar a
ciéncia.

5 - Verificar os dias de féras solicitados e a data prevista.
6 - Caso deseje acumular as funcies da substlituicdo com as suas aribuicgdes normais, selecionar a opcio “SIM™ na caixa “Acumular Fungdes”.

6.1- Caso deseje substituir sem acumular fungdes, ou entdo nao substituir, selecionar a opgao “NAO" na caixa “Acumular Fungoes” e,
obrigatoriamente, justificar o porqué da negativa.

8 - Depois de feita a escolha, deve-se clicar em “Confirmar” ao final da pagina.
CAPITULO W - DOS PROCEDIMENTOS DOS(A) COORDEMNADORES(A)

1 - 05 procedimentos a seguir se aplicam aos Coordenadores das unidades administrativas, dos nlcleos, bem como para os supervisores e
responsaveis por servidores & membras.

1.1 - Os responsaveis deverao dar ciéncia quanto ao pedido de férias dos(as) membros e servidores(as) que atuarem no ndcleo ou setor que
coordenem.

1.2 - A ndo apresentacdo de ciéncia no prazo de 03 (trés) dias corridos configurara ciéncia 1acita.
1.3 - Caso discorde do periodo de érias, devera justificar fundamentadamente, no proprio portal, os motivos da negativa.
1.4 - Cabera a Segunda Subdefensoria dirimir a questio, observando a pertinéncia da negativa.

2 - O Coordenador, supervisor ou responsavel por servidores e membros devera efetuar login no Portal do Servidor/Defensor(a)
(Rttps:www.gp.srv brth_dpemiservietportal_servidor login?1).

3 - Clicar no icone Férias.
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4 - Clicar no icone Férias Individuais ou Férias Compensatorias, dependendo do tipo gue foi solicitado.

5 - Messa lela apareceri os processos em que o Coordenador deve dar a ciéncia.

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

7 - Verificar os dias de {éras solicitados e a dala prevista.

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

9 - Caso nao esleja de acorde, selecionar a opedo "NAO CIENTE™ e obrigatoriamente justificar o porqué da negativa.
10 - Depois de feita a escolha, clicar em “Confirmar” ao final da pagina.

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

A - QUANTO AS FERIAS INDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS

1 - A Geréncia deve efetuar o acompanhamento dos agendamentos afravés de planilha em Excel, a fim de se certificar que o membro ou
servidor{a) esta respeitando o limite de 01 {um) reagendameanto por pericdo aquisitiva.

2 - Mos casos em que membro ou servidaor(a) solicitar o segundo reagendamento, quando do envio do procedimento da Segunda Subdefensoria
Plublica-Geral para a Geréncia, com a finalidade de confirmacdo de saldo de férias individuais, a Geréncia obrigateriamente devera informar no
despacho a quantidade de reagendamentos realizados pelo membro ou servidor(a) & se o mesmo ultrapassou o limite permitido nesta IN, sendo
possivel, informar o historico de reagendamento efetuados pelo membro ou servidor(a) de pelo menos 02 (dois) periodos aguisitivos.

3 - A Geréncia devera manter planilha em Excel alualizada, a fim de efetuar o acompanhamento do parcelamento das férias individuais em ate
03 (lrés) periodos para servidores e 06 (seis) periodos para Defensores.

4 - Com o objetivo de confirmacéo de saldo de férias compensatdrias, a Geréncia também deverd indicar’acompanhar guando o pedido de
usufruto de férias compensalorias ultrapassar o limite de 10 (dez) dias por més e 30 {lrinta) dias por ano, tanto para servidores guanto para
Defensores Plblicos.

5 - Qualquer membbro da Geréncia podera inserr as informagdes referentes a férias individuais e féras compensaldrias no sistema (Ponal do
Servidor/Defensor) & na ficha funcional do beneficiado, desde que haja publicagio do periode no Didrio Oficial.

5.1 - Bimestralmente, a Geréncia devera emitir o relatdrio de férias compensatarias a fim de efetuar a exclusio no sistema RH daguelas que
tenham completado o prazo de 02 (dois) anos.

5.2 - Também deverdo ser excluidas as éras compensaldrias que ja possuiam prazo prescricional praprio antes desta (M.

6 - A Geréncia devera informar semestralmente a Segunda Subdefensoria, através de procedimento virlual, o nome de todos os membros e
servidores(as) gue iréo acumular, nos proximos & (seis) meses, 0 segundo ou o terceiro periodo aguisitivo de féras individuais.

6.1 - Ficam estabelecidos oz meses de janeiro e julho para o envio desta informagao.

6.2 - A Geréncia devera realizar checagem de eventuais afastamentos, licencas ou oulros institutos que suspendam a contagem do periodo de
fénas, encaminhando qualguer inconsisténcia para a Coordenadoria de Gestao Funcional.

7 - Mos casos de interrupcao de férias, autorizadas pela Segunda Subdefensoria, a Geréncia fard o registro da interrupg&o no Curriculo do
membro ou servidor(a) e informara a dala da continuacio das férias apos o enceramento do mofivo gue deu causa a interrupcao.

7.1 -A Geréncia de Regislro devera se alentar para os casos em gue o membro ou servidor(a) iniciar licengas que interrompam periodo
planejado de férias e fazer o devido registro no sistema, bem como solicitar a publicacio da alteragao do periodo de férias.

8 - Ofa) servidoria) responsavel pela conferéncia do saldo de férias individuais ou compensatorias devera efetuar login no sistema de RH
(Attps:iwww. op.srv brth_dpemiservietfogin).

9 - Depois de efetuado o login cligue em Férias Servidor.
10 - Na tela Férias dos Servidoras, selecionar Férias Individuais ou Férias Compensatoria.

11 - Ainda na mesma lela, selecionar o stalus do pedido de férias como Pendente RH - Tramitar. A geréncia lerd o prazo de 03 (trés) dias dleis
para efetuar a confirmagao ou negaliva.

12 . Depois de feitas as selecdes, irdo aparecer todos os pedidos de férias individuais ou férias compensatorias para gue a Geréncia de
Registros e Informacdes Funcionais verifique o saldo de fénas.

13 - Clicar no icone com sinal “positive” a direita do nome dofa) servidor(a) escolhido para analise.
14 - OA) servidor(a) responsavel pela verificagdo devera observar se o(a) membro ou servidor(a) requerente possui saldo de férias individuais
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ou compensatorias suficiente para o pedido, se a dala agendada esta em conformidade com oz ditames legais e se o pedido fora realizado em
tempo habil.

15 - Caso o pedido esteja dentro da conformidade, basta selecionar SIM para efetivar as (&rias e clicar no botdao Confirmar.
16 - Depois de deferidas e publicadas as férias, o processo relornara a Coordenadona de Gestéo Funcional para registro e anolagtes.

17 - Apds o deferimento da Segunda Subdefensoria e Publicacdo pelo Gabinete do Defensor Publico-Geral, o processo retorna para a
efetivagdo. Repetindo os passos alé o item 3 deste capitulo, selecione o status do pedido de {&ras como Pendente RH - Efetivar.

18 - Depois de feilas as selecoes, irdo aparecer lodos os pedidos de férias individuais ou férias compensatonas.
19 - Clicar no icone com sinal “positive” & direita do nome dola) servidar(a) escolhido para analise.
20 - No caso de férias individuais, deve ola) servidor(a) responsavel verificar:

20.1 - Quando do Defensor:

a) A ciéncia, expressa ou lacita, do Defensor Subslituto e do Coordenador do solicitante;
b} Validagio do RMA pela Corregedaria;

¢) Deferimento pela Segunda Subdefensona Pdblica-Geral;

d) Publicagio da Porlaria de Férias pelo Gabinete do Defensor Pdblico-Geral.

20.2 - Quanda do servidor:

a) A ciéncia, expressa ou 1acita, do Supervisor Imediato e'ou Coordenador do solicitante;
b) Deferimento pela Segunda Subdefensoria Plblica-Geral:

¢} Publicagéo da Portaria de Férias pelo Gabinete do Defensor Piblico-Geral.

21 - No caso de férias compensatarias, deve ola) servidor(a) responsavel verificar:

21.1 - Quando do Defensor:

a) A ciéncia, expressa ou 1acita, do Defensor Substituto e do Coordenador do solicitante;
b) Validagao pela Segunda Subdefensoria Plblica-Geral;

¢) Publicacdo de Portaria de Férias pelo Gabinete do Defensor Piblico-Geral:

21.2 - Quando do servidor:

a) A ciéncia, expressa ou 1acita, do Supervisor Imediato e'ou Coordenador do solicitante;
b) Validagao pela Segunda Subdefensoria Plblica-Geral;

¢} Publicacdo de Portaria de Férias pelo Gabinete do Defensor Piblico-Geral:

22 - Apods verificada a regulardade de lodos os tramiles anteriores, devera o responsavel confirmar a efelivagio das (&rias individuats ou
compensatorias.

23 - Apos a confirmacgao, ola) servidor(a) responsavel devera passar as [érias individuais ou compensatarias efetivadas para a planilha em Excel
com as seguintes informactes do solicitanta:

a) Nome;

b) Matricula, e-mail & telefone;

¢} Lotagén;

d) Data agendada de férias;

&) Quantidade de dias das lérias agendadas;

f)y e percebera 1/3 de férias durante o periodo;
g Quantidade de agendamentos restantes.

24 - Semestralmente, a planilha devera passar por reandlise pela Geréncia, devendo ao menos dois servidores confirmarem as informacdes
contidas na planilha, comparando-as com as informagGes do sistema de RH.
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25 - Em até 10 (dez) dias corridos antes do inicio do gozo, a Geréncia encaminhara, ao membro ou servidor, e-mail recordando-o quanto ao seu
pericdo de [érias individuais ou compensatorias agendada.

B - QUANTO ADS SERVIDORES SUBSTITUTOS

1 - Anualmente, no més de margo, a Coordenadoria de Gestao Funcional solicitara, alravés de e-mail, aos Coordenadores e Gerentes indicagio
de substituto nos casos de afastamentos e impaedimentos regulamentares.

1.1 - Por conseguinte, a Geréncia deverad analisar os pedidos de alleragio de substituto, encaminhados pelos titulares dos cargos passiveis de
subslituicio.

2 - A Geréncia devera checar'diligenciar a documentagio do(a) servidor(a) indicado como subslituto, verificando s& o mesmo preenche os
Mesmos requisitos para o cargo do titular.

2.1 - Caso algum dos nomes ndo possua os reguisitos legais, a Geréncia devera diligenciar junto ao Coordenador/Gerenle para indicagdo de
outro nome.

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

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

CAPITULO VIl - DOS PROCEDIMENTOS DA SEGUNDA SUBDEFENSORIA PUBLICA-GERAL

1 - A Segunda Subdefensoria Plblica-Geral € a responsavel pela organizago e deferimento das {éras individuais e férias compensatorias dos
membros e servidores(as) da instituigao.

2 - Serao autorizadas, automaticaments, as solicitagdes de reagendamento de férias individuais e compensatorias, desde gue formulados dentro
da quantidade e do prazo previsios nasta [N,

2.1 - Os pedidos de reagendamento e cancelamento solicitados depois do fechamento da folha de pagamento do més antenor ao usufruto
deverdo ser indeferidos.

3 - Deverdo ser apreciados os procedimentos referentes a pedido de reagendamento além do limite estabelecido nesta IN, devendo ser levado
em consideracio o hislorico de reagendamento do solicitants.

3.1 - As decisfes deverdo ser isondmicas entre os solicitantes com o mesmao histdrico de reagendamentos, levando em consideragdo ainda
guesides imprevisiveis ou de forca maior,

3.2 - Caso o reagendamento seja solicitado depois de j& publicada portaria de férias individuais ou compensalorias e/ou caso esleja fora do

prazo para solicitagdo. ltambém devera ser realizado por meio de procedimento via sisterna COPLAN direcionado & Segunda Subdefensoria
Publica-Geral.

3.3 - Antes da deliberacdo, a Segunda Subdefensora Plblica-Geral devera encaminhar o procedimento para a Geréncia de Registros e
Informactes Funcionais, a fim de verificar o saldo de férias e o nimero de reagendamentos ja realizados pelo(a) servidor(a) naquele periodo
aquisitivo.

3.4 - Tambem devera ser verificado junto & Geréncia de Registros e Informagdes Funcionais, se o servidor(a) solicitante possui mais de 02 (dois)
pericdos de férias individuais acumulados.

4 . Diariamente. oz membros e servidores(as) da Segunda Subdefensoria Publica-Geral deverdo verificar suas caixas de enfrada do sistema
COPLAM-RH sobre padidos de férias individuais e férias compensatarias.

5 - A Segunda Subdefensoria Plblica-Geral terd o praro de 3 (trés) dias Uleis, apds o recebimento das demandas de férias individuais e féras
compensatorias, para aprovar ou negar o pedido.

6 - Para verificagao da caixa, deverd ser efeluado login no sistema de RH ( hilps:/'wwiw.gp.srv.br'th_dpemb'servietlogin).

7 - Depois, os(as) servidores(as) deverdo clicar em “Férias Defensoria” ou “Férias Servidor” para ver os pedidos de membros e servidores{as),
respectivamente.

B - Devera ser selecionado o lipo de lérias, se deseja analisar os pedidos de “Férias Individuais™ ou “Fénas Compensalonas™.

9 - Ma mesma pagina, serd selecionado o status do pedido de férias como “Pendente Subdefensoria”™, para visualizacdo dos pedidos em sua
caixa.

10 - Depois de feilas as seleches, aparecerio todos os pedidos de férias individuais ou férias compensaldrias pendentes de confirmagao pela
Segunda Subdefensoria Pablica-Geral.
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11 - Clicar no icone com sinal positivo & direita do nome dola) servidor(a) escolhido para analise.
12 - Mo caso de férias individuais, a Segunda Subdefensoria Plblica-Geral devera verificar:

12.1 - Quando dos(as) Defensores(as) Plblicosias):

a) A ciéncia, expressa ou 1acita, do Defensor Subslituto e do Coordenador do Micleo do saolicitante;
b) Validagio do RMA pela Corregedaria;

¢} CQuanlidade de reagendamentos.

12.2 - Quando dos(as) servidoresias):

a) A ciéncia, expressa ou tacita, do Supervisor Imedialo efou Coordenador do solicitante;

b) Quantidade de reagendamentos.

13 - Mo caso de férias compensalorias, a Segunda Subdefensona Plblica-Geral devera verificar:
13.1 - Quando dos(as) Defensores(as) Plblicosias):

a) A ciéncia, expressa ou 1acita, do Defensor Subslituto e do Supervisor Imediato do solicitante.
13.2 - Quando dos(as) servidoresias):

a) A ciéncia, expressa ou 1acila, do Supervisor Imedialo e'ou Coordenador do solicitante.

14 - A regularidade, ou irregularidade, dos requisitos elencados nos itens 12 e 13, deverdo cbrigatloriamente ser indicados em parecer
fundamentando. deferindo ou indeferindo o padida.

14.1 - A Segunda Subdefensonia Plblica-Geral devera indicar:

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

b) Se o substituto ird acumular fungies e, consequentemente, receber gratificagso;

¢} Os dias de atuagdo dols) substitutois) para fins de calculo da gratificacdo.

15 - Confirmar ao final da pagina.

CAPITULO VIl - DOS PROCEDIMENTOS NA SECRETARIA DA CORREGEDORIA-GERAL

1 - Cabera & Secrefaria da Corregedoria-Geral verificar se ola) Defensor(za) Pdblicola) solicitante das férias individuais estd reqular com a
apresentacio de seu Relatdrio Mensal de Alividades.

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

2.1 - A Secrelaria da Comegedoria-Geral lerda o prazo de ale 3 (lrés) dias Gleis apos o recebimento das demandas de féras individuais para
efetuar a aprovagéo ou negaliva.

3 - Primeiramente, deve ser efetuado login no sistema de RH ( hitps Jfwww gp.sre brith_dpemt’servietlogin).

4 - Clicar em Férias Delensoria para ver as fénas de Defensores Piblicos.

5 - Ma tela das Férias dos Defensores selecionar o tipo de f&rias como individual.

6 - Ainda na mesma lela, selecionar o stalus do pedido de férias como Pendente Corregedoria.

7 - Depois de feitas as selecdes, aparecerao todos os pedidos de f&nas individuais pendentes de confirmacao pela Corregedaria.

B - Clicar no icone com sinal “positiva” a direita do nome.

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

10 - Nesta tela, deve serindicado se ola) Defensor(a) Plblicola) solicitante das [érias esta reqular perante a apresentacio do RMA.
10.1 - Caso o Defensor esteja imegular, deve ser selecionado “nao”™

10.2 - Caso o Defensor esteja regular, deve ser selecionado “sim”.

10.3 - Em ambas as possibilidades. o pedide seguird o fluxo processual, para gue seja avaliado pela Segunda Subdefensora Plblica-Geral.
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11 - Depois de informada a siluacdo, basta clicar no botdo Confirmar ao final da paogina.
CAPITULD 1X - DOS PROCEDIMENTOS DO GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL
1 - Compele ao Gahinete do Defensaor Piblico-Geral a publicacio das férias individuais e das férias compensatdrias.

1.1 - O servidor designado para confecgdo e encaminhamento de portanas para publicacao é responsavel pela correspondéncia entre a deciséo
emanada e o conteddo da portaria.

2 - O Gabinete do Delensor Plblico-Geral tera prazo de 3 (lrés) dias dleis, apos o recebimento das demandas de férias individuais e férias
compensatorias, para efetuar a publicagio da portaria.

3 - Primeiramente, o servidor devera fazer login no sisterna de RH { https2iwww.gp.smrv. brirh_dpemt/servietiogin).

4 - Depois, clicar em “Férias Defensoria” para ver as férias de Defensores(as) Plblicosias), ou “Féras Servidor(a)” para ver as férias de
servidores(as).

5 - Ma tela das Férias dos servidores, selecionar o fipo de férias como “Férias Individuais™ ou “Férias Compensalaria”
6 - Ainda na mesma lela, selecionar o slatus do pedido de férias como "Pendente Defensoria Geral™.

7 - Depois de feitas as seleges, aparscerdo todos os pedidos de férias individuais ou f&rias compensaldnas pendentes de publicacio pela
Defensoria Publica-Geral.

8 - Clicar no icone com sinal positivo & direita do nome do membro ou servidor(a).

9 - Caso todas as informagdes estejam regulares, deve o Gabinele do Defensor Plblico-Geral confeccionar a portaria & encaminha-la para
publicagdo no Didrio Oficial do Estado.

9.1 - A portaria de férias individuais de Defensores Plblicos deverd ao menos indicar:
a) O substituto, ou substitutos, do periodo de fénas;

b} Se o substituto ird acumular funcies e, consequentemente, receber gratificagso:

¢) Os dias de atuagao do(s) substitutois) para fins de calculo da gratificacio.

9.2 - Caso alguma das informacies nio tenham sido descritas no procedimento, deverd o servidor do Gabinete diligenciar eslas perante a
Segunda Subdefensoria Plblica-Geral.

10 - Preferencialmente, as portarias referentes a férias individuais deverdo ser publicadas até o dia 20 {vinte) do més em gue iniciem seus
efeitos.

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

CAPITULO X - DOS PROCEDIMENTO NA GERENCIA DE FOLHA DE PAGAMENTO

1 - Ma hipdtese do Capitulo |, subsecdo A3, item 4.2, guando o procedimento de exoneracdo chegar na Geréncia, devera ser encaminhado e-
mail an(a) servidor{a) para que faca opgéo entre a indenizacio referente as férias acumuladas e periodo aguisitivo parcial ou a manutencéo das
MEesmas.

1.1 - Em caso de auséncia de manifestacio dola) servidor(a) em alé 3 (lrés) dias Uleis apos envio do e-mail, os valores deverdo ser pagos.
A - QUANTO AQ LANGAMENTO DAS FERIAS INDIVIDUAIS
1 - E responsabilidade da Geréncia de Folha de Pagamento realizar o lancamento de lodos os pagamentos afetos a férias individuais.

1.1 - A Geréncia devera efetuar dupla conferéncia para verificar se o servidor(a)/Defensor(a) ja ndo recebeu o 1/3 (um tergo) constitucional em

momento anterior ao do inicio do gozo, através do confronto de informagdes enfre o sistema RH e a ficha financeira afim de evitar pagamento em
duplicidade.

2 - Para realizar o regisiro das férias individuais dos servidores na folha de pagamento, o(a) servidor(a) responsavel devera realizar seu login no
sistema RH-Coplan.

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

4 - Para retirar o relatdrio, deve-se clicar em “Férias Servidor(a)” para érias de servidor{a) ou “Feérias Defensona” para férias de Defensor(a)
Publicola).

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cédigo de Autenticidade: 139eael8



5 - Selecionar o tipo de férias como: “Individual”.
6 - Selecionar o Stalus do pedido de férias como: “Defendo”.
7 - Selecionar Efetivado pelo RH como: “SIM".

B - Apos a exibigio do nome de todos osias) Defensoresi{as) Plblicos(as) ou servidores(as), conforme o caso, deve-se clicar no icone da
impressora no canto superior esquerdo.

9 - Passar os servidores que irdo tirar férias para planilha de acompanhamento mensal da folha do més equivalente.
8.1 - Ou seja, se as férias comegaram em janeiro e terminaram em fevereiro, ofa) servidor(a) entrara na planilha de janeiro.

9.2 - Sempre guando for realizar anolacdo na planilha de acompanhamentio mensal da folha, ofa) servidor(a) responsavel deverd realizar
comparativo entre as planilhas de acompanhamento mensal da folha do més com a planilha de acompanhamento das férias da Geréncia de
Reqistros e Informacies Funcionais.

10 - Agora, para fazer o langamento na folha de pagamento, deve-se clicar no botdo “Gestao de Folha™ e depois em “Férias”.
11 - Digitar o nome do membro ou servidor(a) & clicar no bot&o com sinal positivo a direita.

12 - Selecionar o periodo aguisitivo de férias que fora agendado e deferido.

13 - Depaois, na caixa “Tipo Lancamento” selecionar “GOZ0 + 1/3".

14 - Indicar a compel&ncia.

15 - Por fim, apontar os dias do gozo de [érias individuais e observagio se necessaria.

16 - Feito isso, aulomaticamente ja estara langado o pagamento do adicional de férias individuais.

17 - Ao final do registro & antes do fechamento da folha de pagamento do més, devera ser realizado double-check (checagem dupla) por dois
senvidores da Geréncia, comparando a planilha de langamento com lodos os servidores inseridos para receber o adicional de férias.

B - QUANTO AD DESCONTO DE VEREAS EM RAZAC DE RECESSO E FERIAS
1 - A Geréncia devera refirar auxilio transporte dos dias em que o Defensor Plblico estiver em usufruto de férias individuais.

1.1 - Paralelamente, cabe a Geréncia observar o Digrio Oficial do Estado diariamente, anotando as informacdes pertinentes em planilha de
acompanhamenia.

G - QUANTO AQ PAGAMENTO DE GRATIFICACAD POR ACUMULO DE FUNCOES
1 - O pagamento de gratificagao por acumulagdo de fungdes & vinculado 4 publicagio de portana aulorizando a concessac 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 acumulagio de funcies.

1.2 - A Geréncia devera manter planilha de acompanhamento dos Defensores{as) Publico(as) em acumulacdo, devendo conter:
a) Informacdes funcionais do Defensor(a) em acumulagio;

b) Grgaos de atuacio do Defensorla) em acumulacio;

¢} Data de posse, cargo, malricula e subsidio do Defensor(a) Plblico(a);

d) Prazo estipulado para & acumulacio;

e) Calculo do valor a ser pago ao Defensor(a) Pablicola) pelo periodo de acumulacao.

2 - A rotina de insergio de Delensor{a) Pdblicola) na Folha de Acumulacio se inicia com a checagem diaria ao Diario Oficial do Estado no
endereco: hilpsy/www.iomal. mi.gov. b/,

2.1 - Na tela inicial do site, ola) servidor(a) deve clicar em “exibir em himl”, certificando-se que o dia estipulado 3 direita € a data do dia da
consulla.

3 - Depois de clicar, ird abrir a tela, devendo o(a) servidor(a) clicar em “DEFENSORIA PUBLICA” para abrir todos os atos publicados referentes &
Defensoria Publica.

4 . Dia) servidar{a) devera verficar cada uma das publicagdes, procurando alguma que diga a respeito de acumulacio em razdo de licenca,
fenas etc.

5 - Verificada a portana, o servidor deve colocar as informacdes na planilha de acompanhamento referente ao més em questao.
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5.1 - A planilha devera conter, ao menos, informacies guanio ao:

a) Nome(s) do substitutols);

b) Nicleois) de atuacio para acumulacdo;

¢l Inicio, fim, & nimero de dias;

d) Mativo da acumulacio;

e) Portaria que concedeu e numero do Diano Oficial do Estado;

fy Walor da acumulacio e subsidio do substituto no momento.

6 - Para fazer o cadastro da acumulago na folha de pagamento, deve ser efetuado login no sistema RH.
7 - Ma aba “Gestdo da Folha" selecionar “Gestao de Folha"="Lancamentos™"Individual”.

B - Na tela "Langamento Individual” digitar o nome, matricula, ou CPF do Defensor{a) gue ira receber a gralificagio de acumulacio e clicar no
sinal positivo do lado direito.

9 - Informar o tipo de folha em que serd pago, o alo ou partaria publicados que autorizou o recebimento da gratificagao e o valor da gratificagao.
8.1 - Indicar lambém o codigo do evenlo para pagamento, no caso da gralificacdo o codigo & 89,

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

10.1 - Toda vez em que uma gratificagdo for langada no sistema, devera ser processada, para evilar inconsisténcias e ermros.
11 - Agora na tela de processamento, deve ser indicado:

a) Processamento: “servidor”;

b) Competéncia: Més do pagamento da gralificacio:

¢} Tipo de Folha: *17 (Folha normal);

d) Secretaria: “01 - Defensoria Pdblica do Est. Mato Grosso”.

11.1 - Por fim, deve ser informado como “Individual™ & a matricula ou nome dola) Defensor(a) Piblico(a).

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 deverSo analisar lodas as grafificacies do més em questio, comparando os
langamentos no sislema com a planilha de acompanhamenlo, em busca de inconsisténcias.

D - QUANTO AO PAGAMENTO DE GRATIFICAGAO POR SUBSTITUIGAOC DE SERVIDOR

1 - A Geréncia devera conferir mensalmente o relaldrio de férias no més anlerior, verificando se os servidores empossados nos cargos de
passiveis de substiluicio liraram férias.

1.1 - Em caso positivo, verificardo:
a) Quem é o substituto previamente designado;
b}  Se este substituto se afastou durante a substituigao.

2 - Caso o substilulo tenha atuado, deve-se intima-lo e fazer os devidos descontos e langamentos de gratificacio por substituicdo na folha do
més subsequente ao da substiluicio.

2.1 - Ma hipdtese do servidor substitulo ser ingresso em cargo comissionado, deve a Geréncia intima-lo para que se manifeste quanto a opgéo
salarial, se pela remunearagio do cargo que ird substituir ou manutencio da remuneracéo do cargo que ja & ingresso.

2.2 - Caso o substiluto deixe de se manifeslar em alé 3 dias corridos, a folha deve manler a remuneragio do cargoe com maior remuneragao.

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

3.1 - Caso a Gerencia, em checagem ao Diano, perceba alleragio de substitulo, podera realizar a alleracdo ou questiona-la perante a
administracio superior, em caso de divida.

CAPITULO XI - DA GERAGAO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO
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1 - Em consonancia com a Instrugcdo Mormativa SCI - 02/2018, serdo mensalmente registrados para & geracéo de Indicadores de Confrole
Interno as anotacdes funcionais de membros & sarvidores, alinentes 3 concessao de fénas individuais & compensatarias.

2 - Para a geragao dos indicadores poderfo ser procadidos registros em planilhas Excel, captura automaltica ou transcrigio de dados do Sistema
COPLAN e utilizaco de ferramentas como o Google Forms e Microsoft Power BI.

2.1 - Oz detalhes sobre os procedimentos e o uso desses recursos serdo especificados no Cadastro dos Indicadores de Confrole Interna,
previslo na Instrucao Mormaliva SCI-02/2019.

3 - A Geréncia de Registros e Informagdes Funcionais, bem como a Geréncia de Folha de Pagamento, serdo as responsaveis pelo
encaminhamento e registro dos indicadores de controle interno estipulados neste capitulo.

3.1 - O langamento dos dados para geracio do relatario € de responsabilidade do servidor responsavel pela alividade.
3.2 - O langamento dos dados no relatorio deve acontecer imediatamente apos realizagéo da atividade pelo servidor.
4 - Estes relatdrios apresentardo, no minimo, os seguintes dados:

a) Quantidade de membros e servidores gue firaram férias individuais;

b) Quantidade de pedidos de férias individuais de servidores;

¢ Quantidade de pedidos de férias individuais de membros;

d) Quantidade de reagendamentos de [grias individuais:

g) Quantidade de servidores gue acumularam dois periodos de férias individuais:

f)y Quantidade de fénas individuais e compensatarias, de servidores, inlerrompidas:

g) Quantidade de férias individuais & compensaldrias, de membros, in terrompidas;

h) Quantidade de pedidos de férias individuais, ou compensatarias, efetuados por servidores, indeferidos;

i) Quantidade de pedidos de férias individuais, ou compensatdnas, efeluados por membros, indeferidos;

i Quantidade de férias compensalanas concedidas a membros e servidores:

k) Quantidade de gozo de férias individuais sem o recebimento do adicional;

[} Cluantidade de recebimento do adicional de {érias individuais sem o devido usufrulo;

m) Percentual de quanlidade de fénas individuais e compensalorias de membros e servidores interrompidas, em relagio a guantidade de fénas
individuais e compensalorias de membros e servidores concedidas no periodo;

n) Percentual de guantidade de pedidos de férias individuais de membros e semvidores, em relacdo a guantidade de férias individuais e
compensatorias concedidas no periodo;

o) Percentual de quantidade de servidores que acumularam dois perindos de férias individuais, em relagéo a quantidade de servidores gue nao
acumularam dois periodos de (érias individuais;

p) Percentual de quantidade de pedidos de f&rias individuais, em relagdo a quantidade de pedidos de f&rias compensalarias;
r} Percentual de quantidade de férias individuais concedidas, em relacio a quantidade de férias compensatdnas concedidas.

5 - O relatdrio devera ser encaminhado semestralmente & Administrac&o Superior para acompanhamento dos Indicadores de Controle Interno do
Sislema de Geslao Funcional.

VIl - DISPOSIGOES FINAIS

1 - O=s casos omissos nesta Instrucdo Mormaltiva deverdo ser resolvidos junto & Coordenadoria de Gestdo Funcional em conjunto com a Segunda
Subdefensoria Pablica-Geral.

2 - Os esclarecimentos sobre esta Instrucéo Normativa devem ser retirados junto a Coordenadoria de Gestao Funcional.
3 - O(A) servidoria) devera acompanhar no sistema COPLAM o deferimento das férias individuais & férias compensatarias.
4 - Integram esta Instrugdo Mormativa os seguintes documentos:

Anexo | - Fluxo de Férias Individuais e Férias Compensalanas;

Anexo Il - Matriz de Riscos e Confroles:
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Anexo Il - Manual de Procedimenlos de Férias.
5 - O Manual de Procedimento de Férias contém telas para auxiliar os servidores na execugao dos procedimentos.
5.1 - O Manual ndo sera publicado, mas sim enviado por e-mail para os servidores das areas compelentes.

6 - As portarias relativas a pagamento de adicional de férias individuais ou agendamento de férnas compensaldrias ou licenga-prémio, publicadas
alé a dala de publicagio desta Instrugioe Mormaliva, ndo perderdo seus efeitos.

7- Esta Instrugdo Mormativa entrara em vigor na dala de sua publicagan.
Cuiaba, /2020,
Karise C. de Lima Grivell

Leila Maria de Oliveira Melo
Analista Administradara

Gerente de Renqistros e Informagdes Funcionais
Coordenadora de Gestéo Funcional

Aprovadaem [ f2020.

Dr. Clodoaldo Aparecido Gongalves de Cueiroz

Defensor Plblico-Geral da Defensoria Piblica do Estado de Mato Grosso.
AMEXO | - FLUXO DE FERIAS INDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS

1 - O fluxo ocorrerd da seguinte forma para os casos de FERIAS INDIVIDUAIS DOS(AS) SERVIDORES(AS):

Efetuar login no Portal do Servidor.
SERVIDOR(A) (SOLICITANTE) Mo icone FERIAS - FERIAS INDIVIDUAIS - NOVO AGENDAMENTO.

PRAZO: Até o dia 10 (dez) do més anterior ao inicio do usufruto.

Acessar o Portal Defensor(a)/Servidor(a) FERIAS - FERIAS INDIVIDUAIS - ANUENCIA DE
SUPERIOR IMEDIATO/COORDENADOR PEDIDO DE FERIAS.

PRAZO: 03 (trés) dias comidos, caso ndo o faca, serd lacila.

Para conferéncia se ola) servidor(a) possui o saldo de fénas solicitado.

GERENCIA DE REGISTROS E INFORMAGOE Sistema RH - FERIAS DEFENSORIA - FERIAS SERVIDORES - PENDENTE RH -
FUNCIOMNAIS TRAMITAR.

PRAZO: 03 (trés) dias Uleis.

_ Autorizacdo e conferéncia s2 o Superior Imediato - Coordenador est1io cientes.
SEGUNDA SUBDEFENSORIA PUBLICA-GERAL

PRAZO: 03 (trés) dias Uleis.

Publica e anexa & portaria no procedimento.
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL PRAZO: 03 (trés) dias Gteis.

Para confirmacio apos aulorizagao e publicacio.
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GERENCIA DE REGISTROS E INFORMAGOE Sistema RH - FERIAS DEFENSORIA - FERIAS SERVIDORES - PENDENTE RH -
FUNCIOMNAIS EFETIVAR.

PRAZCD: 03 (trés) dias Uleis.

Para langamento na Folha de Pagamento.
) Acompanhamento feilo pelo relatario de fénas.
GEREMCIA DE FOLHA DE PAGAMENTO
Intima do servidor substituto, se for o caso, para que faga opgao salarial.

PRAZOD: 03 (trés) dias lteis.
2 - O fluxo ocorrerd da seguinte forma para os casos de FERIAS COMPENSATORIAS DOS(AS) SERVIDORES(AS):

Efetuar login no Portal do Servidor.
SERVIDOR(A) (SOLICITANTE) Ma icone FERIAS - FERIAS COMPENSATORIAS -NOVO AGENDAMENTO.

PRAZO: Até 10 (dez) dias corridos antes da data solicitada para o usufruto.

Acessar o Porlal Defensor|ay/Servidor(a) FERIAS - FERIAS COMPENSATORIAS - ANUENCIA DE
SUPERIOR IMEDIATO/COORDENADDR TEDIDO DE FERIAS COMPENSATORIAS.

PRAZC: 03 (trés) dias corridos, caso ndo o faga, sera lacita.

Para conferéncia se ofa) servidor(a) possui o saldo de férias compensaltorias e se esta obedecendo

) as regras de gozo.
GEREMCIA DE REGISTROS E

INFORMAGOE FUNCIONAIS Sistera RH - FERIAS DEFENSORIA - FERIAS SERVIDORES - PENDENTE RH - TRAMITAR.

PRAZCD: 03 (trés) dias Oleis.

SEGUNDA SUBDEFENSORIA PUBLICA. Autorizacio e conferéncia se o Superior Imediato - Coordenador estdo cientes.

GERAL PRAZO: 03 {irés) dias ileis.

Publica e anexa a porlaria no procedimento.

GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL PRAZO: 03 (irés) dias Uteis.

Para confirmagao e baixa do saldo apds aulorizacio e publicagao.

] Sistema RH - FERIAS DEFENSORIA - FERIAS SERVIDORES - PENDENTE RH -
GERENCIA DE REGISTROS E INFORMAGOE EFETIVAR.

FUNCIONAIS
PRAZO: 03 (trés) dias dteis.

3 - O fluxo ocorrerd da seguinte forma para os casos de FERIAS INDIVIDUAIS DOS(AS) DEFENSORES(AS) PUBLICOS(AS):

Efetuar login no Portal do Defensor.

Mo icone FERIAS - FERIAS INDIVIDUAIS - NOVO

DEFENSOR(A) AGENDAMENTO.

(SOLICITANTE)

PRAZO: Até o dia 10 (dez) corridos do més anleror
ao inicio do usufruto.
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FARALELAMEMNTE

Para conferéncia se o Defensor(a) possui o saldo de Aressar o Poral Defensor FERIAS -
. ferias solicitado. FERIAS INDIVIDUAIS - ANUENCIA DE
GERENCIA DE DEFENSOR(A)
REGISTROS E Sistema RH - FERIAS DEFENSORIA PENDENTE RHSUBSTITUTO £ PEDIDO DE FERIAS.
INFORMACOES -TRAMITAR. COORDENADOR  prazo- 03 {irés) dias dteis, caso ndo o
FUNCIONAIS PRAZO: 03 (trés) dias Gtels. faga, seré tacita.

Ird confirmar s2 o Defensor esla em dia com o envio

CORREGEDORIA- do RMA (Relatério Mensal de Atividades).
GERAL
PRAZO: 03 (trés) dias dteis.

Autorizacdo e faz conferéncia se o Substilulo -

SEGUMDA Coordenador estdo cientes, assim como se ha
SUBDEFENSORIA validacio do RMA pela Comregedoria.
PUBLICA-GERAL

PRAZO: 03 (trés) dias Uleis.

GABINETE DO Publica & anexa a porlaria no procedimento.
DEFENSOR  PUBLICO.
GERAL PRAZO: 03 (trés) dias dleis.

Para confirmagao e baixa do saldo apos autorizacio e publicagao.
GERENCIA DE REGISTROS E INFORMACOE FUNCIOMAIS Sistema RH - FERIAS DEFENSORIA - PENDEMTE RH - EFETIVAR.

PRAZD: 03 (trés) dias dleis.

Para langamento na Folha de Pagamento.
GEREMCIA DE FOLHA DE PAGAMENTO Acompanhamento feilo pelo relatorio de férias.

PRAZO: 03 (trés) dias Uteis.

4 - O fluxo ocorrerd da seguinte forma para os casos de FERIAS COMPENSATORIAS DOSIAS) DEFENSORES(AS) PUBLICOS(AS):

Efetuar login no Portal do Defensor.
DEFENSORIA) (SOLICITANTE) Mo icone FERIAS - FERIAS COMPENSATORIAS - NOVO AGENDAMENTO.

PRAZD: Até 10 (dez) dias antes da data solicitada para o usufruto.
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Acessar o Portal Defensor FERIAS - FERIAS COMPENSATORIAS - ANUENCIA DE PEDIDO

DEFENSOR(A) DE FERIAS COMPENSATORIAS.
SUBSTITUTO{ANCOORDENADCR

PRAZD: 03 (trés) dias, caso ndo o faca, sera tacita.

Para conferéncia se o Defensor(a) Pdblicola) possui o saldo de férias compensatorias e se esta

) obedecendn as regras de gozo.
GEREMCIA DE REGISTROS E

INFORMAGOES FUNCIONAIS Sistema RH - FERIAS DEFENSORIA - PENDENTE RH -TRAMITAR.

PRAZD: 03 (trés) dias Oteis.

SEGUNDA SUBDEFENSORIA  PUBLICA. Autorizacio e faz conferéncia se o substituto - Coordenador estao cientes.

GERAL PRAZO: 03 (trés) dias Gteis.

GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO- Publica & anexa a portaria no procedimento.
GERAL PRAZO: 03 (trés) dias dteis.

GERENCIA DE REGISTROS E Para confirmacéo sistema COPLAM de RH.

INFORMAGOES FUNCIONAIS PRAZO: 03 (trés) dias Gteis.

Para desconto de Verbas Indenizatdrias na Falha de Pagamento.

GERENCIA DE FOLHA DE PAGAMENTO PRAZO: 03 (trés) dias Gteis.

5 - O fluxo ocorrera da seguinte forma para os casos de DESIGMWACAC DE DEFENSOR(A) SUBSTITUTO(Al E PAGAMENTO DE
GRATIFICACAD POR SUBSTITUICAD:

SEGUNDA  SUBDEFENSORA

PUBLICA.GERAL Indica Defensor(a) Publico(a) para atuar em substituicdo nas comarcas sem Defensores Plblicos.

Encaminha para que a CGF realize caloulo e estimaliva dos gaslos com a subslituigao.

ORDEMADOR DE DESPESAS  ppazo. 03 (rés) dias Gteis.

Determina que a Geréncia de Folha de Pagamento calcule os gastos com a substituicio & anexe memdaria
COORDENADORIA DE GESTAD de cdlculo, e que a Coordenadonia de Orgamentos, Financas e Contabilidade faca a analise dos calculos

FUNCIONAL apresentados.
PRAZO: 03 (trés) dias Ulais.

) Calcula gratificacéo para o periodo indicado e eventuais gaslos.
GEREMCIA DE FOLHA DE

PAGAMENTO PRAZO: 03 (trés) dias dieis.

COORDEMADORIA DE Analisa o calculo realizado pela Folha de Pagamento e encaminha manifestacio para oordenador de
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ORCAMENTO, FINANCAS E despesas.

COMNTABILIDADE
PRAZO: 03 (trés) dias dteis.

Autoriza o gasto com a gratificagao.

ORDENADOR DE DESPESAS  ppazo. 03 (rés) dias itels.

SEGLMDA SUBDEFENSORIA Encaminha para publiﬂﬂﬂaﬂ DEID Gabinete do DPG.

PUBLICA-GERAL PRAZO: 03 (irés) dias Gleis.

Publica e anexa a porfaria no procedimento.
GABINETE DO  DEFENSOR
PUBLICO-GERAL PRAZO: 03 (lrés) dias Uteis.

Determina que a Gerenciade Registros e Anotacdes Funcionais registre a acumulagdo na ficha do

COORDENADCRIA DE GESTAO Defensor, e que a Gerencia de Folha de Pagamento realize alteragdo na Folha de Pagamenio.
FUNCIOMAL
PRAZO: 03 (rés) dias Oleis.

) Anota a acumulagio na ficha do Defensor Plblice, bem como altera o Lolacionograma da insfituig&o.
GERENCIA DE REGISTROS E

INFORMAGOES FUNCIONAIS ~ PRAZO: 03 (irés) dias Uteis.

GERENCIA DE  FOLHA DE Realiza as alteragdes na Folha de Pagamento e arquiva o procedimento.

PAGAMENTO PRAZO: 03 (trés) dias (teis.

6 - O fluxo ocorrera da seguinle forma para os casos de DESIGNACAD DE SUBSTITUTO - SERVIDORES(AS) OCUPANTES DE CARGOS DE
CHEFIA E DIRECAQ:

COORDENADORILA
DE GESTAO
FUNCIONAL

Anualmente no més de marco solicitard alravés de e-mail aos Coordenadorss/Gerentes indicagio de subslitutos nos
casos de afastamentos e impedimentos regulamentares.

Encaminha lista com o nome dos substitutos sendo 02 (dois) nomes para os coordenadores com mais de 4 servidares, 1

CGDHDENADGFES nome para os coordenadores com menos de 4 servidores e 1 nome para cada gerente.
(ADMIMISTRACAD
SISTEMICA) PRAZO: 03 (trés) dias dieis.

COORDENADORIA Determina que a Geréncia de Begistros e Informacgées Funcionais cheque/diligencie a documentagao do servidor(a), e se
DE GESTAQ © Mesmo preenche os requisitos para o cargo.

FUNCIONAL PRAZO: 03 (trés) dias (teis.

Verfica se s indicados possuem os requisitos necessarios para atuar como substituto.

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cédigo de Autenticidade: 139eael8



GEREMNCIA DE Caso alguns dos nomes ndo possua os reguisitos legais, diligencia junto ao Coordenador para indicacio de outro nome.

REGISTRO E . . . .
INFORMAGOES Elabora lista/planilha e encaminha para deliberagdes e publicagio.

FUNCIONAIS PRAZO: 10 (trés) dias iteis.

GABIMETE DO Publica e anexa a portaria no procedimento.

DEFENSOR
FUBLICO-GERAL  PRAZO: 03 (trés) dias dteis.

Confere mensalmente o relatorio de férias do més anterior, verifica se servidores empossados nos cargos de
Coordenador/Gerente tiraram férias, caso positivo verifica o substitulo previamente designado, verifica se 0 mesmo se
afastou (licenga médica efz) durante a substituicio, faz os devidos desconlos e langamento na folha da grafificacio por

GERENCIA DE substituicdo na folha subsequente aoc da substituicao.

FOLHA
PAGAMENTO Intima o servidor substilulo para que faca opgao salarial.

PRAZD: 03 (trés) dias Oteis.

7 - O fluxo ocorrerd da seguinte ferma para os casos de ALTERACAO DO SUBSTITUTO PREVIAMENTE DESIGNADO - SERVIDORES(AS)
OCUPANTES DE CARGOS DE CHEFIA E DIRECAO:

Abre procedimenta no sistema COPLAN com nova indicacio de servidor{a) diverso do previamente designadao
TITULAR DO CARGO devidamente justificada.
PRAZO: MINIMO 15 (guinze) dias antes do afastamenta.

Determina que a Geréncia de Repistros e Informacoes Funcionais cheque a documentacdo do servidor, e se

CGUHPENADGH“ DE 6 mesmo preenche os requisilos para o cargo.
GESTAO FUNCIOMAL
PRAZO: 03 (trés) dias Oteis.

Confere se ofa) servidor(a) possui requisitos legais para substiluir o requerenle e encaminha para analise e

GERENCIA DE REGISTROS E Publicagao.
INFORMAGOES FUNCIONAIS g6y 05 (s dias dtels.

GABINETED O DEFENSOR Autoriza, publica e anexa a portaria no procedimento.

PUBLICO-GERAL PRAZO: 03 (irés) dias (tels.

Determina que a Geréncia de Registros e Informagdes Funcionais faga anotacio e dé ciéncia ao requerente e
COORDENADORIA [E Que a Geréncia de Folha de Pagamento faga a devida alteragdo quanto ao pagamenio da gralificacio.

GESTAQ FUNCIONAL PRAZO: 03 (rés) dias Gtels.

GERENCIA DE REGISTROS E D& ciéncia ao solicitante e faz anolagdo no curriculo funcional.
INFORMACOES FUNCIONAIS PRAZO: 03 (irés) dias itels.

GERENCIA DE FOLHA DE Fazr a alteracio na folha de pagamento, intima o servidor substitulo para que faga opcao salarial. e arquiva o
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PAGAMENTO procedimento.

PRAZO: 03 (rés) dias dleis.
AMEXO Il - MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sistema Administrativo: SGF - Sistema de Gestdo Funcional
Processo ou Atividade: Concessdo de férias individuais e férias compensalonas.

Objetivos: Assequrar a concessao do direilo &s [érias individuais e férias compensalorias dos servidores e Defensores Publicos com a eslrita
observancia das normas legals e regulamentares pertinentes, preservando os interesses de ambas as partes.

Base Legal e Regulamentar Associada: Constituigdo da Replblica Federativa do Brasil, em especial os artigos 72, XVIl, 39, § 3% e 135
Constituigdo Estadual do Estado de Mato Grosso, em especial os artigos 116 & 117; Lei n® 146/2003 (Lei Orgénica da DPMT), em especial os
artigos 81, 83, 84, &5, 86, 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 arfigos 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 (Eslatuto da
Magistratlura), em especial o arligo 66; Portaria n® 0156/2020/DPG (Regulamenta a aluagao em exercicio cumulativo de fungbes e o pagamento
da gratificagao respectiva), publicada no DOE de 06 de fevereiro de 2020, Porlara n® 490/2015/DPG (Regulamenta o pagamento de Verba
Indenizatoria de Transporte no ambito da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso), publicada no DOE de 06 de outubro de 2015; Portana
n® 0840/2020/DPG, que regulamenta o pagamento & designagio de servidores para atuagio em regime de substituigo no &mbito da DPE-MT,
publicada no DOE de 04 de setembro de 2020.

Momento do processo

Rizcos Nivel Procedimentos de Controle (ponto de contrale)

. . ) 1 - Quando d ali
1 - Indeferir solicitacio/alteracio de uando da ansise

1 - Pagamento do 1/3 conslitucional sem o devido Extrema férias apds o lechamento da folha pela . Se:gu!'lda
Qozo Subdefensoria Publica-
de pagamento Geral

. , ) ' 1 . Portal d
2 - Parametrizar 5|5Itl.=.-r1'!a para |r1'|p-E.=d|r alter.ai;cres Servidor{a)/Defensor(a) L_j
fora dos prazos (alé dia 10 do més anleror ao i -
Coordenadoria de Geslio

inicio do goza). Funcionl
uncional.

1 - Acompanhamento por planilha

em  Excel dagquantidade de 1 - Quando da anillsa

2 - Alleragan/Cancelamento das férias com a folha
de pagamento fechada

la  Geréncia de
Extremo agendamenlos e reagendameniu'spe

permitida por esta IN para ola)
sarvidor(a) ou membro solicitante.

Registro e Informagdes
Funcionais.

i ) 1 Quand d
1 - Certificar de gque o motivo da Autoriza _Duan . elz
salicitacdo da interrupgan se = o

. Segund
enquadra dentro das hipoteses Art. gehca N
102 cla & 04/1990. Subdefensoria Pablica-

Geral.

3 - Interrupgén de Férias Extremo

1 - Quando do
1 - Preenchimento de planilha em lancamento no sislema

Extremo Excel quanto aosadicionais de RH -Pendents RH
férias pagos. Tramitar - Geréncia de

Folha de Pagamenta.

4 - Pagamento em duplicidade do adicional de
férias individuais

1 - Antes do fechamento da
folha de pagamento do més -
Geréncia de  Folha de

2 - Gerar relatdrio de férias no sistema antes do
fechamento da folha e confrontar com

informagdes da planilha.
Pagamento.

1 - Inclusde de GIF de reldgio de 1 - Poral do
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5 - Esguecimento por parte do{a) servidor(a) do Extremo
gozo de férias

1 - Em atée 10 (dez) dias

i , , , id les do inicio d
2 - Envio de e-mail aola) servidor(a) e superior cormeos - anes ga hielo - €o

, zode férias - Geréncia de
imediato 10 {dez) dias antes do inicio do usufruto. gorade furds SreneEE

Registro Informagdes
Funcionais.

=

& - Pagamenio de [érias com ofa) servidor(a) em

i Extremo
licenca

7 - Acimulo do 3° periodo de férias do servidor

. : Al
durante o gozo de férias ou da licenga. v

2 - Risco da descontinuidade do servico plblico
devido auséncia de nlmero  significative  de

servidores(a)/Defensores(a) em  seu local de Allo
trabalho  devido usufruto  de  [érias  em
concomitantes.

9 . Papamento indevida de gratificagio a Defensor
Plablico em virtude de exercicic cumulativo de
fungdes originario de  subslituicio  de férias
individuais.

1 - Quando da confirmagao do
deferimento do agendamento

2 - O membro recebera via e-mail a confirmacgio .
o ureagendamento das [érias

d e agendamento das férias guando a Segunda

N . : individuai Geréncia  d
Subdefensoria Publica-Geral deferir o pedida; ! H':I uals Srencia _ ©
Registros &  Informagdes

Funcionais.

3 - O ato administrativo que autorizar o gozo de
jd indicara o nome do substitulo que
fungdes durante o respeclivo

1 - Quando da publicacdo da
Portaria Gabinete do
Defensor Plblico-Geral.

férias
acumulara  as

perioda;

31 A portaria gque designar Defensoria)
Piblico(a) para ndcleo ou comarca em que havia
outrofal  Defensor(a)  Pdblico(a)  acumulando

fungides, deverd indicar a revogacio da portaria de
gratificagdo, bem como a data para contagem de
efeitos financeiros.

4 - Em até 10 (dez) dias anles do inicio do gozo a 1 - Quando da rolina realizada

pela Geréncia de Registro e
Informagdes Funcionais.

Geréncia encaminhara membro  e-mail
recordando-o quanto ao seu periodo de férias

agendado.

ao

contagem regressiva no Portal do Servidor{a)/'Defensor{a)
Servidor para lembra-lo do inicio das -  Coordenadoria  de

férias. Gesldo Funcional.

1 - Realizar apendamento 1 Antes do
automatico das férias para depois dafechamento da folha de
licenca e nolificar ola) servidor(a) pagamento do més

para que allere para data diversa, Geréncia de Folha de

sa entender melhor.

[v]

Pagamento.

1 Antes do
fechamento da folha de
pagamento do més

Geréncia de Folha de

Pagamento.

1 - Transportar o gozo automatico
para depois das férias ou da licenca.

1 - Chefia imediata dola) servidor(a)
deverd organizar os periodos de
férias para que o selor ndo sofra

- Mo momento da
ciéncia ou até mesmo

o antes da solicilacio de
prejuizo no desempenho de suas

o férias.
atividades em raz&o do desfalgue.

1 - Os endamentos e
a4 n i} Cuanda do

reggendamentos de (érias deverdo
i i ) agendamenito ou

ser reglizados até o dia 10 (dez) do
reagendamento das

més gue anlecade o periodo de

férias marcado: férias individuais.
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1 - Todo més de margo, o5

Coordenadores e Gerentes
receberdo e-mail da Gerencia de
Regislros e Informagdes Funcionals, 1 . ouanda da
i o . solicitando que esles informem seus acompanhamento  dos
10 - Mo pagamento de gralificacio a servidor(a) substitulos naturals. endamentos na
em virlude de substituigio em cargo ou funcio .y . )
comizssionada originrio de férias individuais. 1.1 - O titdlar do cargo podera trocar Geréncia de HEQISI_IDE
sau substitute, encaminhando © Informagdes

— . Funcionais.
solicitacdo formal pelo sistema de

protocolo virtual a Coordenadoria de
Gestao Funcional.

2 . O Substilulo deve ser

designade em Portaria de1 - Quando da publicagdo da
Alto nomeacdodo{a) servidor(a) Portaria de nomeagao - Gabinete do

para cargo em comissdo ou Defensor Pdbico -Geral.

fungdo de direco e chefia.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-2970 | Cuiaba, MT
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