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

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

INSTRUCAC NORMATIVA SCG-01/2022

Versdo: 01

Publicacan: DOE n® 28.232 do dia 28 de abril de 2022

Unidade Responsavel: Secrelaria da Corregedornia-Geral

| - FINALIDADE

Estabelecer procedimentos e controles alinentes as solicitagbes de consultas & Corregedoria-Geral.
Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os membros e servidores da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

I - CONCEITOS

1. Consultas:

Solicitagdes de esclarecimenios, orienfagies ou sugesides realizadas a Corregedoria- Geral, acerca das alividades finalisticas ou
procedimentos administrativos da Instituigan.

2. Sistema de protocolo Coplan:

Sistema informatizado utilizado pela Defensoria Publica do Estado de Malo Grosso para registros e ramiles de processos administrativos.
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3. Planilha eletrinica (Excel):

Programa gue aulomaliza e organiza dados em formato de labelas compostas por colunas verlicais e horizontais, com modeles fixados pelo
Conselho Superior da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso e disponibilizado pela Secretaria da Corregedoria-Geral.

4. Formulario Padrao para Solicitacio de Consulta:
Especifico para formulagao de consulla a Corregedoria da DPEMT, apresentado no Anexo | desta Instrugdo Mormativa.
IV -BASE LEGAL E NORMATIVA

Lei Complementar Estadual n® 146/2003 (dispde sobre a Lei Orgénica da Defensoria Plblica do Estado de Malo Grosso e da outras
providéncias);

Resolugio n® 112/2019 (Regimento Interno da Corregedoria-Geral); e

Resolugdo n® 92/2017 (Regimento Interno do Conselho Superiar).

V . RESPOMSABILIDADES EM RELACAQ ADS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
1. Da Secretaria da Corregedoria-Geral:

#  Especiflicar as regras gerais e os procadimentos de confrole nas instrugdes normativas do Sislema de Controle Interno atinentes ao SCG -
Sislema de Corregedoria, elaboradas ou alualizadas com base na metodologia apresentada na versfo vigenle da Instrucio Mormativa SCI-
01/2019, submetendo a minula da IN & analise da Unidade de Controle Inlerno;
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. Promover discusses lécnicas periddicas com as unidades que participam dos processos afelos ao sistema administrativo, visando
asseqgurar que as instrugdes normativas conlenham sempre a correla e alualizada especificacio das regras gerais e dos procedimentos de
controle gue se fazem necessarios;

&  Monitorar a eficécia dos procedimentos de controle através dos Indicadoras de Controle Interno que forem estabelecidos;

e  Orientar as unidades executoras do sislema administrativo e supervisionar a observancia s regras gerais e aos procedimentos de controle
gue foram estabelecidos.
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2. Das Unidades Executoras do Sistema da Corregedoria:

. Observar fielmente as regras gerais e execular os procedimentos de controle especificados nas Instrugdes Normalivas do Sistema de
Controle Interna, relacionados ao Sistema de Corregedoria, objetivando a observncia das normas legais & regulamentares & o cumprimento
dos demais objetivos de cada processo;

. Alender a3 solicitactes da Secretaria Corregedoria-Geral na fase de definicio ou alualizagio de procedimentos de confrole, guanto ao
fornecimento de informagdes e 4 parlicipago nos esludos;

& Alerlar a Secretaria Corregedoria-Geral sobre alleragtes gue se fizerem necessarias nas rolinas de trabalho, objetivanda o aprimaramento
dos procedimentos de contrale e o aumento da eficiéncia operacional;

o Manter os servidores orienlados para a fiel observancia das regras gerais e dos procedimentos de controle a que a unidade se sujeila. no
cumprimento de suas fungdes finalisticas ou no locante a alividades auxiliares;
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3. Da Unidade de Apoio & Gestao Estratégica:

. Disponibilizar informactes & Secrelaria da Corregedoria-Geral & 4 Unidade de Controle Inlerno, quando solicitadas, a respeilo das
alividades atinentes ao mapeamenta de processos, para fins de alinhamento de aces:

. Conlemplar nos mapas dos processos as rotinags de rabalho inerentes aos procedimentos de contrale que forem estabelecidos ou
revisados, inclusive, gquando aplicavel, os relacionados & geragdo e monitoramento dos Indicadores de Confrole Interna;

N Prestar apoio técnico & Secrelaria Corregedoria-Geral na elaboragio de mapas provisorios de processos, nas siluagdes onde ainda nao
houve o mapeamenlo dos processos de trabalho.

4. Da Unidade de Controle Internao:

e  Preslar orientacao 1&cnica aos drgaos cenlrais de sislemas administrativos guanto a aplicagio da metodologia para identificacao, avaliagao
e definicio dos procedimentos de controle afetos aos pontos de controle atinenles aos processos de Irabalho de seu ambilo, bem como na
elaboragio ou alualizacio das Instrugdes Mormalivas do Sistema de Controle Interno;

&  Aferir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos definidos nesta Instrugio Normaliva;
o  Exercer o acompanhamento sobre a efelividade dos procedimentos de controle mediante andlise dos Indicadores de Controle Interno;

. Através da alividade de audiloria interna e correlatas, avaliar a eficacia dos procadimentos de controle inerentes a cada sistema
adminisirativo, propondo alteragfes necessarias para o aprimoramenio dos controles, inclusive, se for o caso, mediante atualizacio ou
elaboracao de novas instrugdes normativas;
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N Manter alualizado o Manual de Rotinas Intermas e Procedimentos de Controle, de forma que conlenha sempre a versdo vigenle de cada
instrucdo normativa do Sistema de Controle Interno, disponibilizando-o em meio documental efou digital a lodas as Unidades Execuloras do
Sistemna de Conlrole Interno.

VI - PROCEDIMENTOS

As rolinas concernentes as alividades abrangidas por esta instrugio normativa estao especificadas no mapa do processo cadigo GAC - 01.1,
gue podera ser acessado pelo link: hitps:fwww.gp.srv.britransparencia_dpemb'serviet/'controle_interno_w1.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1. As consultas poderdo ser realizadas por Defensores Plblicos e servidores da inslituicio, desde gue referentes as malérias de competéncia

da Corregedoria-Geral.

2. Para que se cumpram as finalidades desta instrucio narmativa, & premente gue os solicitanies observem fielmente os procedimentos e
prazos estabelecidos nas normas apontadas na base legal & normativa (item V), & nesta instruc&o nomativa do SCG.

3. Aclassificagio da priaridade e os respectivos prazos para andlise sao:
a) Alta: nos casos de grave risco de perecimento de direitos. Prazo de alé dois dias (teis para andlise e deciséo;

b} Media: nos casos em que exisle risco, mas ndo ha risco nos praximos dias de perecimento de direitos, de modo gue pode aguardar o fim do
prazo. Prazo de até cinco dias Uleis para analise e decisio; e

5

¢l Baixa: ndo existe risco imedialo, podendo aguardar o fim do prazo definido sem colocar imediatamente em risco direitos. Prazo de até dez
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dias Uleis para analise e decisao.

3.1. A prioridade devera ser indicada no momento do protocole e em lodos os ramiles do procedimento pelas cores vermelha (alta), verde
(média) & amarsla (baixa), conforme consta no sistema COPLAN:

3.2. Em sendo necessario, o Comegedor-Geral padera prorrogar o prazo para andlise por meio de decisdo fundamentada.
3.3. O prazo indicado no item 3 terd inicio a partir do recebimento do procedimento pelo Corregedor-Geral.

4. As Areas serfo definidas de acordo com a aluagdo do Direilo, sendo: Administrative, Ambiental, Civil, Consumidor, Penal, Infancia &
Juventude, Direitos Coletivos, Assuntes Administratives da Defensaria Plblica.

4.1. Os assuntos fralam dos temas especificos dentro das areas, por exemplo, prisdes, acordo de ndo persecucdo penal, audiéncias de
custodia, entre outros, s&o0 assuntos da area de Direito Penal.

5. As consultas realizadas referentes aos alos de gesldo ndo sfo de compeléncia da Corregedoria-Geral, devendo ser direcionadas a
Adminislrago Superior,
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CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS DOS(AS) SOLICITANTES

1. A consulta devera ser protocolada pelo solicitante através do sistema COPLAN e encaminhada diretamente & Secretaria da Corregedoria
(codign 26 em “setor de desting™).

2. Com o intuito de facilitar e otimizar a identificagao da consulla e assegurar a rapidez no trdmite, na descrigao do procedimento, ao realizar
o protocolo, o seguinte modelo devera ser obedecido:

CONSULTA - AREA DO DIREITO - ASSUNTO
conforme exemplo a seguir:

3.  Conforme indicado no item 3 do Capilulo |, a prioridade devera ser indicada pelo Solicitante no momento do protocolo, bem como o prazo
para conclusdo de acordo com a prioridade, consoanle exemplo:
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4, O protocolo deverd necessariaments conter o “Formulério Padrio para Solicitaco de Consulta” (Anexo |) devidamente preenchido,
podendo ser anexados documentos, se imprescindivels para analise da solicitagdo.

GAPITULO IIl - PROCEDIMENTOS NA SECRETARIA DA CORREGEDORIA GERAL
- SECG

1. A SECG devera receber e dar prosseguimento s consultas protocoladas e encaminhadas até 1h antes do fim do expediente no masmo
dia. Apds esse hordrio, devera receber e dar andamento no dia otil seguinte.

2. Ao receber a consulta, a SECG devera verificar:
a) se houve o envio do “Formulano Padréo para Solicitacio de Consulta”™ devidamente preenchido com a indicacio da prioridade;
b) aexisténcia de orienlagies publicadas sobre o mesmo assunto e confeccionar certidao.

3.  Caso haja falta de informacbes necessarias. a SECG devolvera o procedimento ao Solicitante e o notificard para promover as relificacoes
ou complementacoes necessarnias no prazo de 02 (dois) dias ulais.

4, Para fins de geragfo de relaldrios e Indicadores de Controle Interno, serdo obrigatoriamente inseridos os seguintes dados em planilha
eletrdnica, no momento do recebimento do procedimento pela SECG:

a) Mome dola) Solicitante;
b} Cargo dola) Solicitante;
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¢} Muimero do procedimento;

d) Area;
e) Assunto;
fy  Priondadea:;
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g) Prazoinicial para analise da consulta (data do recebimento pela SECG):

h) Prazo final para resposta de acordo com a prioridade.

4.1. Devera haver dupla checagem dos dados inseridos na planilha semanalmente pela SECG.

4.2. Devera ser agendado o fim do prazo para analise da consulta no Google Agenda, bem como esta devera ser verificada diariamente,

5. Apds a conferdneia, a SECG encaminhara no mesmo dia o procedimento ac Corregedor-Geral gue analisara se a classificagio da
pricridade esld em conformidade com o caso, podendo allera-la, caso necessarnio, de forma a realizar o tramite em conformidade com o ilem
3.1, do Capitulo 1.

6. MNa ocoméncia do item 1, lefra “&". do Capitulo IV, a SECG devera nolificar o Solicitante no prazo de 01 {(um) dia 0lil, & apos, arquivar o
procedimento.

7. Ao receber a decisdo do Corregedor-Geral, a SECG devera, na mesma data:
a) notificar o solicitante da deciséo em todos as hipdleses previstas no item 3 do Capitulo 1V

b} numerar a consulta, providenciar a sua publicagio no site da Defensoria Plblica e notificar, por e-mail funcional, todas os membros e
servidores, quando se tratar de orientagao geral: e
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¢} encaminhar a sugestao de minuta de Resolucio ao Conselho Superior, guando determinado.

8. Apds o cumprimento das providéncias necessarias, a SECG finalizard o procedimento, sendo obrigatdria a insercao em planilha eletrénica
dos seguintes dados:

a) Mome dola) Solicitante;

b} Mimero do procedimento;

¢} Cardter da orientagao (geral ou especifica);
d) Data da finalizacdo do procedimenta.

9, Devera haver dupla checagem dos dados inseridos na planilha semanalmente, preferencialmente por servidores diversos. Nao sendo
possivel, o masmo servidor fard a dupla checagem em dois momentos distintos.

CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS NO CORREGEDOR-GERAL E SUBCORREGEDORES
1. Apods informacdes e orentagdes dadas pela SECG, o procedimento é encaminhado ao Coregedor-Geral gue as analisa e:

a) caso ja exista entendimento firmado sobre o mesmo assunto, o Corregedor-Geral proferird decisdo fundamentada nas orientagtes ja
exislentes; e

b} caso ainda néo exista apreciacdo pela Corregedoria-Geral, o Corregedor-Geral confeccionara despacho contendo essa informacdo e
designard um Subcorregedor-Geral para andlise & emissan de parecer.

2. Na hipolese do item 1, letra *b”, 0s Subcorregedores-Gerais deverdo analisar a existéncia de conteldo orientador especifico (somenle para
o caso concrelo) ou geral (cabivel em oulros casos semelhantes):
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a) sendo especifico, devera elaborar parecer com orientagio somente ao solicitante;

b) sendo geral, analisara se o conteddo arientador:

I devera ser submetido ao crive do Conselho Superior, de modo gue confeccionara sugestio de minuta de Resolugao: ou

II. & de competéncia da Corregedoria-Geral, de modo que elaborara minuta da proposta de orientacao e opinara pela publicagio da consulla.
3. Apos, o Corregedor-Geral analisara o parecer encaminhado pelos Subcorregedores- Gerals, podendo:

a) rejeitar o parecer que enlendeu pela existéncia de contedda orientador geral e elaborar arientagio especifica ao caso;

b) rejeitar o parecer que enlendeu pela existéncia de conteddo orientador especifico e elaborar orentagio geral ao caso, por meio de
publicacdo de consulta ou encaminhar minuta de Resolugdo ao Conselho Superior;

¢l homologar ou alterar a minuta da orientacan.
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CAPITULO V - QUANDO DA GERACAOD DE RELATORIOS E INDICADORES DE CONTROLE INTERNOD
1. Em consonancia com a Instrugao Mormativa SC1-02/2019, sag inicialmente definidos os seguintes Indicadores de Controle Intermno:

a) Indicador 1: Quantidade de vezes em que a Corregedoria-Geral extrapolou os prazos para andlise da consulta (itens 3 e 3.1 do Capitulo |
desta IN): e

b} Indicador 2: Quantidade de vezes em que a Secretana da Comegedoria-Geral ndo comunicou imediatamente o solicitante da deciséo
praferida guando do recebimento do procedimento advindo do gabinele da Corregedoria-Geral (itens & e 9 do Capitulo Il desta IN).
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1.1. Em respeilo 4s direlrizes dispostas na [N SCL02/2019, constalada a necessidade de alleragdo, inclusdo ou supressao de um Indicadar de
Controle Interno, esle devera ser inserido nesta instrucdo normativa, mediante a edicdo de uma nova versdo do documento, desde gue
observados os procedimentos para cadasiramento ou alteragio do cadasiro junto & Unidade de Controle Interno.

2. Osindicadores 18m como objetive o monitoramento e a analise de alguns dos riscos relacionados na Malriz de Risco e Controles (Anexo 1),
bem como promover dados estatisticos acerca dos lemas gue oslentam mais ddvidas e gue possam ser alvo de debale em cursos, seminarios,
entre outros, pela Escola Superior da Defensoria Publica, a fim de melharar sempre a aluacio institucional.

3. Para o registro dos dados necessarios 3 geracdo dos indicadores serd ulilizada planilha eletrénica, sendo esta atividade de
responsabilidade da SECG.

4. A cada 06 (seis) meses, serd gerado um relatorio dos Indicadores de Conlrole de Interno definidos no item 1, o gual podera demanstrar
séries histdricas, comparativos de dados com periodos anleriores e demais detalhes necessarios ao atingimento dos objetivos de cada
indicador.

4.1. O relatorio deslina-se a possibilitar o monitoramento, por parle da SECG, sendo encaminhado também a analise da Corregedoria-Geral, da
Escola Superior da Defensoria Pablica e da Unidade de Contrale Interno.

4.2 0 prazo para geracio dos relatarios podera ser revisto, sendo necessario a expedicio de nova versdo para esla Instrucdo Mormativa.
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VIl - DISPOSICOES FINAIS

1.  Os esclarecimentos a respeito desta Instrugdo Mormativa do SCI poderao ser obtidos junte & Secretaria da Corregedoria-Geral.
2. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario da Corregedoria-Geral juntamente com o Corregedor-Geral.

3. Esla Instrugdo Mormativa do SCl entra em vigor na data de sua publicagio.

4. Integram esta Instrucdo Mormaliva os seguintes documentos:

a) Anexo | - Formulario Padrdo para Solicitagio de Consulla; e

bl Anexo |l - Matriz de riscos e contrale.

AARON VICENTIN

Secrelario da Corregedoria-Geral

MARCIO FREDERICO DE OLIVEIRA DORILEQ

Corregedor-Geral

AMEXO |

FORMULARIO PADRAC PARA SOLICITACAO DE CONSULTA

PRIORIDADE:

|dentificacdo da consulta

Area:

Tema:

Micleo:

Solicitante:
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Solicitante

BREVE NARRATIVA DO CASO:

QUESTIOMAMENTOI(S):

ANEXO NI

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SCG NUMERO DA IN: 01/2022

Processo de trabalho: Consultas

Objetivos: Eslabelecer regras e procedimentos para solicitagdo e analise das orientagies dirigidas & Corregedoria-Geral.

Base legal e regulamentar associada: Regimento Interno da CG-DP, resclugbes, portarias, Leis 146/03. 80/94, e outras relacionadas a
Defensoria Plblica, especificadas na Parte [V da instrugao normaliva.

Riscos Mivel  Procedimentos de contrale Momento do processo (ponto de contrale)

Descrever os eventos de risco a Extremo Descrever detalhadamente 08

seram  miligados (por ordem de Allo procedimentos de conlrole necessarios Indicar o momento do processo pf execugdo dos contrales
relevancia) Medio para miligar os riscos

Planilha eletrénica com os seguinles
dados:

Mome dola) Solicitante;

Cargo dofa) Solicitantes;

Mimero do procadimento;
Risco de extrapolagio dos praros Extremo - Insergio dos dados no momento do recebimento da
de analise da consulta consulta apds o protocolo (Capitulo [, item 04)

Assunto;

Prioridade;

Prazo inicial para andlise da consulla
{data do recebimento pela SCG);

Prazo final para resposta de acordo
com a priordade.

Apgenda eletranica
- Agendar o fim do praze da consulta Verificagan diaria das pendéncias na agenda.
de acordo com a prioridade:;

Planilha eletrénica com os seguinles

dados:
) MNome dola) Solicitante;
Risco na demora ou auséncia de - Insergdo dos dados no momento do recebimento do
comunicagde  do  Membro da Allo Mimero do procadimento; procedimento com decisio final do Corregedor-
decisao proferida ) Geral (Capitulo [Il, item 08).
Carater da orientagde (geral ou
especifica);

Dala da finalizago do procedimento.

Dupla checagem:
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- Analisar a planilha e wverificar se - Prazo dupla checagem: semanalmente
axisle procedimento ainda ndo
finalizado.:

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

Coadigo de autenticacin: 2158e50c

Consulte a autenticidade do codigo acima em hilps Yiomat.mt.gov.br/leqislacan/diario_aoficial/consullar
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https://iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar

	Superintendência da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

		atendimentoonline@iomat.mt.gov.br
	2024-01-04T17:48:33-0400
	IOMAT
	ESTADO DE MATO GROSSO:03507415000144
	Assinar o Diário Oficial




