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| - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos de execucdo e controle referentes 3 progressao funcional vertical e horizontal dos servidores
ocupantes de cargos de provimento efetive da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso - DPEMT.

Il - ABRANGENCIA

Abrange os servidores plblicos efetivos da DPEMT, todas as unidades integrantes da Coordenadoria de Gestdo Funcional,
Comissdao de Progressdo Funcional, Ordenador de Despesas, Coordenadoria de Orcamento, Financas e Contabilidade,
Corregedoria-Geral e Gabinete do Defensor Plblico-Geral.

Il - COMNCEITOS
Aplicam-se os seguintes conceitos:
1. Cargo

Conjunto de atribuicdes substancialmente idénticas quanto & natureza do trabalho e aos graus de complexidade e
responsabilidade.

2. Funcdo

Atribuigao gue deve ser executada pelo servidor.

3. Classe

Graduacao ascendente do cargo, determinante da progressao horizontal.

4. HNivel

Graduacdo ascendente, existente em cada classe, determinante da progressao vertical.
5. Progressao Funcional

Avanco entre classes e nivels decorrente da promocdo de servidor no mesmo cargo.

6. Progressao Funcional Vertical

E o avango de um nivel inferior para o imediatamente superior até o limite da classe em que se encontra os servidores,
obedecidos os requisitos legais.

7. Progressao Funcional Horizontal

E o avanco de uma classe inferior para outra superior, desde gue preenchidos os requisitos legais estabelecidos para a
respectiva classe.

8. Comissao para progressao funcional

E 0 drgdo composto pelos individuos indicados na Lei de Carreira dos servidores, designados por meio de portaria, responséawvel
por receber e se pronunciar sobre os processos de progressdo funcional, analisando os documentos e verificande o
cumprimento dos requisitos legais.

9. Curso de aperfeicoamento

E aquele que envolva o aprendizado de temas e atlvidades relacionadas as atribulcdes do cargo ou as funcdes desenvolvidas
pelo servidoer na instituicao.

10. Pos-graduacao



Engloba os cursos na modalidade lato sensu, Especializacdo ou Master Business Administration - MBA, e na modalidade stricto
sensu, Mestrado, Doutorado e Pos-Doutorado, desde gue compativeis com as atribuicées do cargo ou na area de abrangéncia
das atividades da Defensoria Plblica, devidamente reconhecidos pelo MEC.

11. servidor Plblico

Pessoa legalmente investida em cargo plblico de carater efetivo ou comissionado, lotada na Defensoria Piblica e, para efeitos
desta norma, nao incluse os membros.

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

Toda e gualguer autoridade de cujos atos resultern emissao de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio
de recursos da instituicdo pela gual responda. No &mbito da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso - DPEMT, sao
Ordenadores de Despesa o Defensor Plblico-Geral e a quem este determinar.

Aproveita-se ainda os conceitos trazidos na IN SGF-01/2020 e IN 5GF-02/2021.

IV - BASE LEGAL E NORMATIVA

® Constituicdo Federal de 1998, em especial os art. 39 e 41,

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

@ Lei Complementar Estadual n® 04/1990, em especial o art. 46.

@ LeiEstadual n® 11.723/2022.

W - RESPONSABILIDADES EM RELACAD AOCS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

As responsabilidades em relaco aos procedimentos de controle aplicidveis a esta instrucao normativa, sdo as mesmas gue se
encontram detalhadas na Instrugdo Normativa SGF-01/2020.

Wl - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instruc&o normativa estio especificadas nos mapas de processos de
codigos: GFU-25.1 e GFU-26.1, gque poderao ser acessados pelo lirik:
https:/fwww.gp.srv.britransparencia_dpemt/servlet/controle_interno_v1.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

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

A - QUANTO A PROGRESSAD FUNCIONAL WVERTICAL

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

a) Agquisicdo da estabilidade no cargo, apds o cumprimento de 3 (trés) anos de estagio probatorio e a obtencao de avaliacdo
de desempenho satisfatéria do estagio probatério, com vistas a confirmacdo na carreira;

b} Permanéncia minima de 3 (trés) anos no nivel anterior da carreira;
¢} Nao ter sofrido penalidade de suspensdo nos Ultimos 2 (dois) anos:

2 - Para efeito de progressdo funcional por tempo de servico, ndo serd considerado como de efetive exercicio no cargo o
termpo relativo a:

a) Licenca para tratamento de interesses particulares;
b) Faltas injustificadas;
c) Suspensao disciplinar;

d} Prisao decorrente de decisgo judicial.



2.1 - A apuracdo de tempo de servico na carreira sera feita por data.

3 - Caso o5 requisitos para progressao vertical ndo sejam preenchidos em razdo de mora da Administracdo, o servidor tera
direito ao recebimento dos valores advindos da progresséo de forma retroativa.

B - QUANTO A PROGRESSAD FUNCIONAL HORIZONTAL

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

al ser estavel;

b} obter titulacdo exigida para a classe, e o requisito temporal, quando estabelecido;
c} obter avaliacdo de desempenho satisfatoria;

d} nao ter sofrido penalidade de suspensdo nos dltimos 2 (dois) anos.

2 - A progressdo horizontal dar-se-3 mediante formalizacde de processo, dirigido & Comissao de Progressao Funcional,
devidamente instruido pele interessado, de acordo com a documentacdo exigida na Lei de Carreira dos servidores e, ainda,
deve conter os seguintes documentos:

a) Reguerimento, fundamentado e individual, especificando a classe para a gual pretende o servidor progredir efou se
enquadrar:

b} Original ou copia autenticada do documento que comprove a titulag&o exigida para a classe correspondente, devendo ser
observadas as disposices subsequentes acerca do tema neste Capitulo,

2.1 - 0 pedido serd indeferido de plano caso ndo esteja devidamente instrumentalizado com os documentos acima.

2.2 - O pedido de progressao funcional horizontal poderd ser iniciado pelo servidor interessado com até 30 (trinta) dias de
antecedéncia da data em gue tera direito a respectiva progressio.

3 - A verificacdo do requisito temporal sera feita por data.

C - QUANTO AOQ CURS0O DE APERFEICOAMENTO

1 - Os cursos de aperfeicoamento sao agueles:

al que objetivam revitalizar, aprimorar e aprofundar os conhecimentos adguiridos;

b} gue objetivam dar condicdes para o exercicio de determinadas funcdes, assim como oferecer a oportunidade de uma
melhor adaptacdo as novas exigéncias ou técnicas de trabalho;

c) cursos compativeis com a gualificacdo profissional identificada, desenvolvendo competéncias para o cargo ou fungdo a que
se destina.

2 - Somente serdo aceitos, para fins de progressio funcional horizontal, os curses de aperfeicoamento gue sejam compativels
com as atribuigbes do cargo efou na area de abrangéncia das atividades da Defensoria Pdblica, devidamente reconhecidos
pelo MEC.

3 - Os cursos de niveis escolares, poderdo, excepcionalmente, ser utilizados com a finalidade de suprimento de horas de curso
de aperfeicoamento, desde que seja respeitado o disposto no item anterior.

4 - 0 curse de aperfeicoamento que, pela simples analise de sua nomenclatura ou conteddo programatica, a principio, nao
respeitar o disposto no item 2 da presente Segdo, devera estar acompanhado de declaracdo emitida pela chefia imediata e
referendada pela Coordenadoria de Gestdo Funcional, reconhecendo ou ndo a compatibilidade do curso com as atribuicdes do
cargo do servidor, detalhandeo-as sumariamente.

D - QUANTO A FORMACAO DE MNIVEL SUPERIOR (GRADUACAD)

1 - Considera-se Graduacdo os cursos de licenciatura, bacharelado e tecnoldagico.

a) Licenciatura compreende o curso de nivel superior gue habilita o graduado a lecionar no ensino fundamental e médio;
b} Bacharelado compreende o curso de nivel superior gue habilita o graduado a exercer uma profissdo de nivel superior;

c) Tecnolégico compreende o curso de nivel superior gue habilita o graduado a exercer uma profissde de nivel superior,
conferinde-lhe o diploma de Tecndlogo.

2 - Os certificados dos cursos de Graduagio devem possuir, pelo menos, os seguintes requisitos:



al Nome do estabelecimento, drgdo ou entidade responsavel pela promocao do curso;
b} MNome completo do servidor:

c) Mome do curso;

d} Data de inicio e término (pericdo de realizacio);

el Carga horaria do curso:

fi Data e local de expedicdo;

gl Assinatura do responsavel pela expedicdo do certificado, com identificacio legivel da autoridade.
E - QUANTO A FORMACAO DE P'f)S--GHADUACAO

1 - Considera-se Pas-Graduacao:

al na modalidade lato sensu: a Especializacio e o Master Business Administration - MBA;
b} na modalidade stricto sensu: o Mestrado, o Doutorado e o Pas-Doutorado.

2 - Serdo aceitos para fins de progressio funcional horizontal apenas os cursos de Pos-Graduacdo que sejam devidamente
reconhecidos pelo Ministério da Educacdo - MEC & compativeis com as atribuigdes do cargo ejou na area de abrangéncia das
atividades da Defensoria Pablica.

3 - Os certificados dos cursos Pos-Graduagdo devem possuir, pelo menos, os seguintes requisitos:

a)l Nome do estabelecimento, drgdo ou entidade responsavel pela promogdo do curso;

b} MNome completo do servidor;

¢} Nome do curso;

d} Data de inicio e término (periodo de realizacio);

gl Carga horaria do curso:

fi Data e local de expedicdo;

gl Assinatura do responsavel pela expedicdo do certificado, com identificacdo legivel da autoridade.

4 - MNos casos de certificados de Pas-Graduagao lato sensu, além dos reguisitos acima, devem ainda mencionar a area de
conhecimento, e constar obrigatoriamente:

a) PRelacdo das disciplinas, carga horaria, nota ou conceito obtido pelo aluno, nome e qualificacao dos professores por ela
responsaveis:

b} Titule da monografia ou do trabalho de conclusdo do curso e nota ou conceito obtide, se exigivel por normativo do
Ministéric da Educacdo - MEC ou pela Lei de Carreira vigentes 3 época da emissao do diploma ou certificado.

F - QUANTO & COMPROVACAD DOS CURSOS

1 - A comprovacdo dos curses de gue trata a Secao B do presente capitulo, deverad ser feita através da apresentacdo do
original ou da copia autenticada do certificado ou diploma respectivo.

1.1 - & autenticacdo da copia do certificado ou diploma poderd ser feita por servidor plblico do érgdo, responsavel pelo
recebimento da documentacao, mediante apresentacio do documento original de conclusdo do curse, sendo imprescindivel a
devida identificacdo do servidor autenticador, com a inscricdo de seu nome, cargo, ndmero de matricula e a data de
recebimento,

1.2 - Caso o pedido seja feito via sistema eletronico, o servidor solicitante deverd anexar a copia do documento com o
atestado de "confere com o eriginal” dado pelo servidor pdblico responsavel pelo recebimento da documentacao.

1.3 - Caso ndo exista no ndcleo servidor responsavel pelo recebimento da documentacéo, a autenticacdo poderd ser dada por
gualguer servidor pdblico da Defensoria Publica, desde que seja observada a identificacdo do servidor autenticader.

1.4 - Os cursoes realizados & distancia (EAD) devemn obrigatoriamente conter o cédigo validador no certificado, validados pelo
proprio reguerente e, apds, anexados os comprovantes de validacdo no processo de progressao horizontal, devendo
posteriormente ser conferidos pela Comissdo de Progressdo Funcional no site da instituicdo de ensino responsavel pelo curso
ministrado.



1.5 - Na impossibilidade da apresentacdo do certificado ou diploma de conclusdo de curso realizade & distancia com cadigo
validador, o Requerente devera apresentar o documento emitide pela Instituicdo de Ensino sem o cédigo validador e, desde ja,
solicitar o envio fisico desse documento pela instituicdo responsavel para que seja posteriormente anexado ao procedimento,
sem gue haja prejuizo do efeito financeiro,

1.6 - Na hipdtese do paragrafo anterior, se apds a conclusdo do procedimento de pedido de progressao funcional o servidor
solicitante ainda ndo houver apresentado o documento autenticado, a Comissdo de Progressdo Funcional podera conceder
prazo razoavel para gue o servidor comprove a titulacdo exigida para a classe, sob pena de indeferimento do pedido.

1.7 - Esgotado o prazo do paragrafo anterior sem gue tenha sido comprovada a titulacdo exigida para a classe, a Comissao de
Progressao Funcional podera, excepcionalmente, aceitar a copia do certificado ou diploma ndo autenticado, exigindo que o
servidor assine termo de responsabilidade declarando ciéncia da necessidade de apresentar o original ou copia autenticada do
documento gue comprove a titulagdo exigida para a elevacdo de classe, bem como autoerizando o desconto em folha de
pagamento do valor total ou parcial da remuneragdo extra recebida com o deferimento da progressdo, caso ndo apresente o
documento original ou copia autenticada exigida no prazo a ser estabelecido pela Comissao.

2 - Poderdo ser aceitos, excepcionalments, certificados que ndo possuam algum dos reguisitos mencionados na secao B desde
gue a auséncia seja motivada em argumento de ordem técnica, declarada expressamente pela entidade expedidora do
certificado, sem prejuizo, em gualguer caso, do direito da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso julgar sobre a
legitimidade da alegacdo e do certificado utilizado.

3 - Ma impossibilidade de apresentacde do certificado ou diploma original, por pendéncia de expedicdo, registro ou
convalidacdo, poderd ser suprida a auséncia com a apresentacdo de atestade ou declaracdo, acompanhado do histgrico
escolar e conteddo programatice, expedidos pela entidade de ensino responsavel, devendo constar no atestado ou declaracdo,
no gue forem cabiveis, os requisites minimos dispostos nesta Instrugdo Normativa.

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

4 - No caso de conclusdo de curse de Graduacdo ou Pés-Graduacdo realizado fora do pais, este devera ser convalidado por
universidade brasileira, nos termos da legislagdo educacional vigente.

5 - Em qualgquer caso, as pendéncias relacionadas com a apresentacdo do original de certificade ou diploma, ou com os
mesmos ainda nao convalidados, ndo podera ser motivada por ato voluntario do servidor, devendo o mesmo comprovar gue
cumpriu todas as obrigagtes pertinentes ao saneamento da expedicdo e registro.

G - QUANTO AOQ EFEITO FINANCEIRO E FUNCIOMNAL

1 - O efeito financeiro e funcional da progressao vertical ocorrera automaticamente, a partir do preenchimento dos requisitos
ha Lei de Carreira dispostos no Capitulo | desta Instrugdo Normativa.

2 - O efeito financeiro e funcional da progresséae horizental correra da seguinte forma:

a) Na data do cumprimento do intersticio, guando o reguerente protocolar o pedido de progressdo horizontal até aguela data;
ou

bl Ma data do protocolo, nos casos em gue o servidor protocolar o pedido de progressdo horizontal posterior & data de
intersticio: ou

c) MNa data da juntada de novos decumentos em processo gue ja se encontra em tramitacao.

2.1 - A juntada de documentos solicitados pelo drgdo para esclarecer dividas guanto 3 um diploma ou certificado ja constante
nos autos, ndo importara em mudanca de efeito financeiro e funcional.

H - QUANTO AOQS RECURSOS

1 - Cabera a Comissdo de Progressdo Funcional emitir decisdo fundamentada sobre os requerimentos de progressio funcional
horizontal, no prazo maximo de 15 (quinze) dias do seu recebimento.

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

3 - A Comissdo de Progressdo Funcional deverd decidir, em até 15 (guinze) dias, sobre os pedidos de reconsideragdo.

3.1 - Caso o pedido de reconsideracao seja negado, o servidor interessado poderd apresentar recurso, no prazo de 10 (dez)
dias, perante o Defensor Pablico-Geral.

4 - Em caso de provimento do recurse, os efeitos financeiros retroagirdo a data do cumprimento do intersticio, do protocolo ou



da juntada de documento, nos termos desta Instrugdo Normativa.
CAPITULD Il - DOS PROCEDIMENTOS DOS SERVIDORES
A - QUANTO A SOLICITACAD DE PROGRESSAO FUNCIONAL HORIZONTAL

1 - Caberd ao servidor solicitante formalizar, por meio de protocolo virtual, a solicitacdo de progressdo funcional horizontal
com até 30 (trinta) dias de antecedéncia da data em gue tera direito 3 respectiva progressao.

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

3 - Mo procedimento referente & progressao, o solicitante deverd anexar oficio subscrito por ele préprio, o gual deve informar:
al nome completo, CPF & nimero da matricula do servidor:

b) o cargo exercido pelo servidor & o nldcleo em que esta lotado;

c) a classe em gue o servidor visa progredir efou se enguadrar;

d} o curso realizado, a instituicdo de ensino e a data de concluséo.

4 - além do oficio, o solicitante deverd anexar copla autenticada ou documento original gue comprove a titulacdo exigida para
a classe correspondente,

4.1 - Em casos de copia autenticada, serd necessario cumprir os reguisitos dispostos na sego F, do capitulo 1 desta instrucéo
normativa.

5 - Apos a solicitacdo de progressdo, o servidor solicitante deverd aguardar a decisdo fundamentada da Comissdo de
Progressao Funcional, no prazo de 15 dias apods recebimento.

6 - Caso o servidor necessite impetrar recursos contra quaisquer decisdes referentes ao seu processo de progressdo funcional,
serj preciso cumprir os prazos estabelecidos na secdo H, do capitulo |, desta instrucdo normativa.

CAPITULD [l - DOS PROCEDIMENTOS DA COMISSAO DE PROGRESSAC FUNCIOMAL
A-QUANTO A JUNTADA DE DOCUMENTOS DO SOLICITANTE

1 - Recebidos os autos do procedimento referente & progressae horizontal, a Comissdo de Progress&oc Funcional devera
realizar a juntada dos seguintes documentos:

a) copia do Didrio Oficial Estadual com a publicacdo da estabilidade do servidor da homelogacdo da avallacdo satisfatoéria,
com vistas a confirmacdo na carreira;

b} copia do Diadrio Oficial Estadual com a publicacdo da dltima progressao horizontal ou enguadramento originario de classe;

c) processos de enquadramentos anteriores, com toda a documentacdo ou cdpia de manifestacdo técnica dos processos
anteriores, caso nao seja a primeira progressao.

2 - Caso a homologacdo do estagio probatdrio ainda nao tenha sido publicada em Didrio Oficial do Estado, a Comissdo de
Progressao Funcional deverd encaminhar o procedimento a Corregedoria-Geral da Defensoria, a fim de que esta realize a
juntada da homologacdo do estagio probatdrio do servidor solicitante, no prazo de cinco dias dteis apds a publicacao.

B - QUANTO A EMISS5A0 DO PARECER REFERENTE A PROGRESSAC HORIZONTAL

1 - Realizada a juntada de todos os documentos dispostos no item 1, da Secao A, deste Capitule, a Comissao de Progressao
Funcional devera analisar a documentacdo juntada e os demais documentos dispostos no Item 2, Secdo B, do Capitulo 1.

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

2 - Feita a analise documental do servidor, a Comissdo de Progressao irda emitir parecer guanto a possibilidade de progressao
funcional horizontal do requerente, no prazo de 15 {guinze) dias apds o recebimento do procedimento.

2.1 - Caso o parecer emitido pela Comissdo de Progressdo Funcional ndo seja favoravel, ela deverd encaminhar o
procedimento ao servidor solicitante, para que o ele se manifeste ou devolva o procedimento para arguivamenteo, no prazo de
10 (dez) dias.

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



CAPITULO IV - DOS PROCEDIMENTOS DA GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL E QUALIDADE DE VIDA
A - QUANTO AOQ LEVANTAMENTO DA PROGRESSA0 VERTICAL

1 - A Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida deverd, mensalmente, fazer a verificacdo de guais
servidores irdo progredir verticalmente no més.

? - Feita a lista de servidores que irdo progredir, a Geréncia de Desenvolvimento realizara levantamento do impacto financeiro
das progressoes verticals e anexara os respectives valores em comunicacdo interna.

3 - Apds realizacdo do levantamento do impacto financeiro, a Geréncia de Desenvolvimento ird verificar se houve a publicacao
de homologacdo de estagio probatério de todos os servidores listados, mediante analise do Diaric Oficial do Estado de Mato
Grosso.

4 - Apds andlise do diario, a Geréncia de Desenvolvimento ird encaminhar comunicacdo interna ao Ordenador de Despesas,
relacionando todos os servidores com homologacdo de estagio probatério publicada.

4.1 - Quanto aos servidores pendentes de publicacdo, a Geréncia deverd encaminhar procedimento paralelo solicitando as
publicacdes pela Corregedoria-Geral, procedendo o envio ao Ordenador de Despesas apds juntada das portarias.

B - QUANTO A ATUALIZACAO DA PLANILHA DE CONTROLE DE PROGRESSAQ FUNCIONAL HORIZONTAL E VERTICAL

1 - Ao final do procedimento eletrénico referente 3 progressao funcional, a Geréncia de Desenvolvimento Funcional e
Qualidade de Vida devera atualizar a planilha de acompanhamento de progresséo funcional com o nivel ou classe progredido
pelo servidor.

CAPITULD W - DOS PROCEDIMENTOS DO ORDENADOR DE DESPESAS
A - QUANTO A APROVACAO DOS5 EFEITOS FINANCEIROS D& PROGRESSAC FUNCIONAL HORIZONTAL E VERTICAL

1 - Recebido os autos do procedimento referente a progressdo funcional automdtica (vertical) ou solicitada (horizontal),
oOrdenador de Despesas, no prazo de 3 (trés) dias dteis, devera determinar a verificacdo de dispenibilidade orcamentaria, a
gual deve ser realizada pela Coordenadoria de Orcamento, Finangas e Contabilidade, no prazo de 3 (trés) dias ateis.

1.1 - A verificacdo de disponibilidade or¢amentaria obedecerd ao disposto no Capitulo 11, da IN SOR-01/2020.

2 - Caso o parecer da Coordenadoria de Orcamento € Financas informe a disponibilidade orcamentaria da progressdo, o
Ordenador de Despesas, no prazo de 3 (trés) dias Oteis, ird autorizar a progressao funcional & encaminhar os autos ao
Gabinete do Defensor Pablico-Geral para publicacdo de portaria, no prazo de 3 (trés) dias Oteis.

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

CAPITULO VI - DOS PROCEDIMENTOS DA GERENCIA DE REGISTROS E INFORMACOES FUNCIONAIS
A - QUANTO AS ANOTAGOES DA PORTARIA DE PROGRESSAD EM CURRICULD FUNCIONAL

1 - Recebidos os autos do procedimento referente & progressdo funcional, a Geréncia de Registros devera procurar pela
publicacdo da portaria de progressdo no Diarie Oficial do Estado, disponivel pelo link: https:ifwww.iomat.mt.gov.br, para
posterior anotacio no curriculo funcional.

2 - O servidor responsavel pela anotacde no curriculo funcional deverd verificar se a portaria publicada esta em desacordo com
os dados contidos no registro.

2.1 - Em caso afirmativo, a Geréncia devera encaminhar informagdo ao setor responsavel pela publicagao, para gue seja
providenciada a retificacao.

3 - Apds averiguacao dos dados da publicacdo, o servidor responsavel ira proceder com o registro das informacdes da portaria
no curricule funcional do servidor que ird progredir.

4 - Para anotacdo da portaria, o servidor devera acessar o sistema de RH, pelo link:
https:/fwww.gp.srv.brirh_dpemtiserviet/login.

4.1 - Através do caminho "Gestio de RH=Curriculo Funcional=Langamento Curricule Funcienal”, devera selecionar o botdo
verde com sinal positivo:

5 - Na tela, o servidor respoensavel ira realizar a anotacdo no campo "Descricde de curricule”, onde ira reproduzir o texto
publicadeo, a data da publicac&o, nimero da portaria & o nome da autoridade que tenha assinado o ato, conforme orientagdes
da IN 5GF 02-2021 - Reqgistro Funcional.



6 - Depois de realizada anotacdo no curriculo funcional acerca da progressio, o servidor responsavel devera verificar o
conteldo anotado, seguindo o caminho “Gestdo de RH=Curricule Funcional=Relatdrio Curricule Funcional”, indicando a
matricula do membro ou servidor a ser consultado.

7 - A Geréncia de Registros devera atualizar o nivelfclasse do servidor gue realizou a progressdo na planilha "Lotacionograma
dos Servidores”, disponibilizada exclusivamente aos servidores desta Geréncia.

8 - Por fim, a Geréncia de Registros ira presncher as informagdes referentes a progressao funcional do servidor nos relatorios
gue sdo enviados ao Tribunal de Contas do Estado, por meice do sistema APLIC.

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

1 - A Geréncla de Folha de Pagamento devera averiguar se fol publicada portaria de progressdo funcional e a data dos efeitos
financeiros, de acordoe com a portaria publicada no Didrio Oficial do Estado, disponivel pelo link: https://www.iomat.mt.gov.br.

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

3 - As informactes solicitadas na guia de "Enquadramentos” devem ser preenchidas conforme os dados estabelecidos na
portaria que versa sobre a progressao do servidor, a gual informa a data do inicio dos efeitos financeiros e a classe ou nivel
gue o servidor ird progredir.

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

4.1 - Essa alteragdo pode ser feita no campo “Processamento de Calcule da Folha”, encontrade na guia “Gestdo da Folha” do
sistema de Gestdo de RH;

B - QUANTO ACQ CALCULO E LANCAMENTO DE VALORES RETROATIVOS DA PROGRESSAC VERTICAL E HORIZONTAL

1 - Caso um servidor gue esteja em processo de progressdo funcional tenha valores retroatives a receber, € preciso averiguar
a data em que a portaria de progressao fol publicada.

1.1 - Se a data de publicacdo da portaria for anterior 3 data de fechamento da folha de pagamento do més referente, ndo &
necessario realizar o calculo manual, uma vez que o sistema ira realizar o calculo dos valores automaticamente.

2 - Em casos de progressao funcional com a data de publicacdo da portaria posterior & data de fechamento da folha de
pagamento do més de referéncia, serd preciso realizar o calculo manual do valor retroativo, devendo o memoerial de calculo
ser anexado ao procedimento virtual.

3 - O lancamento dos valores retroativos deve acontecer no campo “Langamentos individuais”, disponivel na aba "Gestao de
Folha” no sistema de RH.

3.1 - Os valores retroativos devem ser lancados como "DIFERENGA DE SALARIO", além de ser necessario especificar no campo
"Observacies” o numero da portaria relativa & progressdo e o nimero de procedimento da progressao no protocolo,

CAPITULD WIII - DA GERACAO DE INDICADORES DE CONTROLE IINTERNO

1 - Em harmonia com a Instrugdo Normativa SCI-02/2019, serdo registrados semestralmente para a geragdo de Indicadores de
Contrele Interno os eventos relatives & progressao funcional dos servidores ocupantes de cargos de provimento efetive da
DPEMT.

2 - Em consonancia com a Instrucao Normativa SCI-02/2019, 530 definidos os seguintes Indicadores de Controle Interno:
a) Indicader 1: Progressdes funcionais horizontais concedidas no periodo;

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

c) Indicador 3: Progressdes funcionais concedidas de forma retroativa no periodo.

2.1 - Respeitadas as diretrizes dispostas na IN 5CI-02/2019, a cada semestre estes indicadores poderdo sofrer adequacoes,
bem como outros poderdo ser criados, desde gue observados os procedimentos para cadastro ou alteracao dos Indicadores de
Controle Interno junto & Unidade de Controle Interno,

3 - Os indicadores tém como objetivo o monitoramento e a andlise de alguns dos riscos mais relevantes, relacionados na
Matriz de Risco e Controles (Anexo 1), a fim de verificar a eficacia e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos,
bem como para dar suporte a tomada de decisdo pela gestao.



4 - Para o registro dos dados necessarios & geracdo dos indicadores serd utilizada a ferramenta Google Forms, sendo as
informacoes necessarias para o registro levantadas da tabela de controle de progressido funcional, confoerme publicacdes em
DOE, oriundas de procedimentos eletrénicos no sistema de protocolo, sendo esta atividade de competéncia da Geréncia de
Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida.

4.1 - Os detalhes sobre os procedimentos e o uso desses recursos serdo especificados nos formularios de Cadastro dos
Indicadores de Controle Interno, conforme previsto na Instrugdo Normativa SCI-02/2019.

5 - A cada 6 (seis) meses sera gerado um relatdrio dos Indicadores de Controle Interno definidos no item 2, o gual poderd
demonstrar séries historicas, comparatives de dados com periodos anteriores & demais detalhes necessarios ao atingimento
dos objetivos de cada indicador.

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

Wil - DISPOSICOES FINAIS

1 - Todas as titulacoes apresentadas deverdo seguir as exigéncias estabelecidas pelo Ministério da Educacdo - MEC ou demais
legislactes especificas.

1.1 - Os casos omissos serdo analisados conforme a legislagdo do MEC vigente & época da emissdo do diploma ou certificado e,
persistindo a omissdo, a questdo sera resolvida pelo Defensor Pablico-Geral.

2 - As disposicdes contidas nesta Instrucdo Normativa possuem natureza supletiva a legislagdo vigente, nao sendo validas,
portanto, guandeo a Lel dispuser implicita ou explicitamente, o contrario.

3 - O preenchimento das obrigacbes dispostas nesta instrucdo, bem como a declaracio ou atestado emitidos por drgdos,
entidades ou estabelecimentos de ensino, ndo excluem a possibilidade de a Defensoria Pablica averiguar sobre a regularidade
e autenticidade das ocorréncias e dos documentos.

3.1 - Em caso de indicios de irregularidade, o servidor interessado podera ser notificado a apresentar o documento original
para conferéncia.

3.2 - Caso sejam verificadas irregularidades guanto aos documentos apresentados, o servidor estara sujeito as penalidades
disciplinares, administrativas, civeis e criminais cabiveis.

4 - 05 esclarecimentos sobre esta Instrugao Mormativa devemn ser retirados junto a Comissao de Progressdo Funcional ou
Coordenadoria de Gestao Funcional.

5 - Integram esta Instrugdo Normativa os seguintes documentos:
Anexo | - Maltriz de riscos e controles.
& - Esta Instrucdo Normativa entrara em viger na data de sua publicacio.

Cuiaba, 02 de maio de 2022.

ARTHUR COSTA DIAS HELLEM CAROLINE NASCIMENTO SOARES

Coordenador de Gestao Funcional Gerente de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de
Substituto Vida

Assessor Juridico Teécnico Administrativo

Aprovada em 01 de maio de 2022,

CLODOALDOD APARECIDO GONCALVES DE QUEIROZ

Defensor Publico Geral da Defensoria Plblica do Estade de Mato Grosso.
ANEXO | - MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sistermna Administrativo:Sistema de Gestao Funcional - SGF

Processo ou atividade: Registro e provimento das progressdes funcionais.

Objetivos:Assegurar o registro e pagamento das progresstes funcionais, bem como padronizar as atividades dos
procedimentos requerente & progressao horizontal e vertical, em observancia as normas legais e regulamentares pertinentes.



Base legal e regulamentar associada: Constituicdo Federal de 1998, em especial os art. 39 e 41; Lei n® 7.692, de 12 de julho de
2002 - Regula o processo administrative no ambito da Administragdo Publica Estadual; Lei Estadual n? 10.773/2018, em
especial os arts. 35 e 36; Lei Complementar Estadual n? 04/1990, em especial o art. 46.

Riscos

1 - Falta de informacgdes no
diploma, certificado, ou outro
documento  apresentado  pelo

servidor requerente & progressao.

2 - Inconsisténcias na portaria de
progressio funcional publicada

3 - Erro no calculo manual dos

valores retroativos da progressao

Mivel Procedimentos de Controle

Alto

io , - .
portaria e do procedimento da progressao funcienal;

Momento (5) do processo

1 - Elaboracao de checklist de registro e controle pela 1 - Capitule  1ll, Secdo B -
Comissdo de Progressdo Funcional acerca dos Quanto a emissdo do parecer
reguisitos necessarios ao diploma, certificade, ou referente a progressao
outro documento apresentado pelo servidor. funcional. - Item 1 & Iterm 1.1.

1 -Capitulo ¥, Secdo A -
Quanto as anotactes da
portaria de progressaoc em
curriculo funcional - ltens 1 e
2.

1 - Realizar analise comparativa do conteddo da

1 -Capitulo VIl, Secdo B -
1 - Formecer memorial de calculo e realizar dupla Quanto an calculo e
checagem na conferéncia do calculo; lancamento de valores

retroativos - Itens 1 e 2.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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