IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

RESOLUCAC NE 004/2022/DPG

Dispée sobre o horaric de expedients, a jornada de trabalho, o registro de frequéncia, a falta justificada, a férias
compensatorias, o banco de horas e o recesso forense dos servidores da Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicBes institucionais, conferidas pela Lei
Organica da Defensoria Piblica do Estado de Mato Grosso (Lei Complementar Estadual n2. 146/2003), em especial no art. 11,
incisos | e 1¥; RESOLVE:

CAPITULO |
DO HORARIO DE FUNCIOMAMENTO DA SEDE ADMINISTRATIVA

Art. 12 Para o atendimento ao plblico, o horaric de expediente da Defensoria Plblica do Estado inicia-se 45 12:00 (doze
horas) e encerra-se as 18:00 (dezoito horas).

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

§22 De acordo com o interesse da Administracdo e com as especificidades de cada caso, as unidades da Defensoria Piblica
poderdo funcionar em horario diverso do disposto no caput, desde que haja autorizacdo do Defensor Plblico-Geral, mediante
publicacdo de portaria que estabeleca a modificacdo.

CAPITULD NI
DA |JORNADA DE TRABALHO

Art. 22 A jornada de trabalho ordinaria dos servidores € de 30 (trinta) horas semanais, e devera ser cumprida de segunda a
sexta-feira, em regra, das 12:00 (doze horas) a5 18:00 (dezoito horas), em turno Onico e ininterrupto.

§12 O servidor podera cumprir a sua jornada de trabalho em periodo diverso do estabelecido no caput, desde gue dentro do
periode compreendido entre as 07:00 (sete horas) e as 19:00 (dezenove horas), mediante anuéncia da chefia imediata e
autorizacdo do supervisor da unidade.

£22 Nos casos de servidores investidos em cargos de comissdo lotados em odrgdos de atuacdo finalistica, a hipdtese prevista
no §1° se dara mediante a anuéncia da chefia imediata, cu a requerimento desta, e autorizacdo do Coordenador do MNicleo,
desde que nao prejudique o atendimento ao publico.

£32 O servidor investide em cargo em comissao podera, a requerimento da chefia imediata, do supervisor da unidade ou do
Defensor Publico-Geral, ser convocado a cumprir até 08 (oito) horas diarias, totalizando, no maximo, 40 (quarenta) horas
semanais, obedecidos os limites do §12 deste artigo.

§42 A convocacdo referenciada no §32 deste artigo devera ser justificada e feita formalmente, por meio de procedimento
administrativo,

§52 No caso de cumprimento de 08 (oito) horas diarias, a jormada deverd ser dividida em 02 (dois) turnos, com intervalo
intrajornada, cuja duracdo & de, no minimo, 01 (uma) hora e, no maximo, de 02 (duas) horas.

§62 Nao sera considerado servico extraordinirio o cumprimento de 8 (oito) horas diarias, para servidores ocupantes de cargo
em comissio ou de funcao de confianga.

§72 As modificacdes de jornada de trabalho mencionadas neste artigo deverio ser solicitadas com antecedéncia minima de 05
icinco) dias dteis da data de inicie da nova jornada, salvo se, justificadamente, a alteracdo se fizer necessaria em prazo
inferior.

§B2 Os servidores em regime de teletrabalho ordinario poderdo ter jornada de trabalho diferenciada do disposto neste artigo,
mediante autorizacdo de seus superiores hierarguicos, de acordo com o regramento dessa modalidade de trabalho.

§92 Excepcional e justificadamente, mediante anuéncia da chefia imediata e autorizacdo do supervisor da unidade, o servidor
poderd cumprir jornada em herario livre dentro dos limites estipulades no § 12, sem prejuizo da obrigatoriedade do registro de
frequéncia.

CAPITULD 1



DO REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 3T O registro de frequéncia € pessoal e cbrigatério para todos os servidores e se processara por meio de sistema
eletrénico, salvo para agueles em regime de teletrabalho.

§12 O registro de frequéncia deve ser realizado imediatamente antes e apds a jornada de trabalho, sendo vedados os registros
antecipados ou tardios que nao condizem com o periodo efetivo de trabalho.

§22 N3o se aplica o disposto no caput acs ocupantes dos cargos de Diretor-Geral, Secretario da Corregedoria-Geral , Chefe de
Gabinete e Ouvidor-Geral.

£32 Excepcional e justificadamente, mediante anuéncia tanto da chefia imediata quanto do supervisor da unidade, o servidor
poderd ser dispensado do registro de frequéncia, com obrigatoriedade de apresentacdo de Relatdrio Mensal de Atividades
(RMA) a ser atestado mensalmente por superior hierarguico, desde que seja:

| - lotado na Administracao Superior, nos termas da Lel Complementar N2 146/2003;
Il - lotado na Unidade de Inteligéncia e Seguranca Institucional;
Il - coordenador ou gestor de unidade.

&42 Verificada alguma inconsisténcia no egquipamento de registro de frequéncia, o servidor devera informar de imediate o
supervisor da unidade ou o Coordenador do Ndcleo, o gual, por sua vez, comunicara formalmente a Coordenadoria de Gestéo
Funcional do ocorrido.

Art. 42 Ma hipotese de impossibilidade de se registrar eletronicamente a frequéncia, o servidor devera fazé-lo de forma
manual, especificando os horarios de entrada, saida e intervalo, se houver, em controle de frequéncia fisico, conforme modelo
de folha de ponto a ser fernecido pela Coordenadoria de Gestdo Funcional.

£12 Cabera a chefia imediata acompanhar e atestar o que fora registrado pelo servider em seu controle de registro de
frequéncia fisico.

§2% O controle de registro de frequéncia devers ser encaminhado & Coordenadoria de Gestdo Funcional até o 52 dia atil do
més subsequente, via procedimento administrativo.

Art. 52 A frequéncia sera apurada por dia de trabalho, mediante registro da hora exata de entrada e saida.

Art. 62 O servidoer gue cumpre jornada semanal de 40 (guarenta) horas deverd efetuar no minimo 04 (quatro) registros diarios
no reldgio de ponto, observados os intervalos estabelecidos no §52 do art. 2°.

Art. 72 A tolerancia maxima para atrasos e antecipacoes é de 15 (guinze) minutos.

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

Art. 92 Em caso de auséncia de registro de frequéncia somente na entrada ou apenas na saida, o servidor devera justificar o
ocorrido, em reguerimento dirigido & Segunda Subdefensoria Pdblica-Geral, mediante prévia ciéncia da chefia imediata e do
supervisor da unidade.

Paragrafo dnico. Se a justificativa apresentada pelo servidor ndo for acatada, havera perda proporcional da remuneracdo
correspondente, de acorde com as disposicdes do Capitulo IV.

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

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

£22 O servidor podera, para fins de compensacdo, realizar sobrejornada ou utilizar de saldo de banco de horas, observados os
limites estabelecidos no §12 do art. 22 e o intervalo minimo intrajornada.

§32 A chefia imediata realizara o controle da autorizacde e compensacdo mencionadas no §12, e, em caso de irregularidade,
devera informar & Coordenadoria de Gestdo Funcional, para adogdo das providéncias previstas no Capitulo Iv.

§42 Aplica-se o disposto neste artigo para as ocorréncias de atrasos e antecipages superiores aos limites estabelecidos no art.
72, bem como para alteragoes esporadicas no herario regular de cumprimento de jornada de trabalho, observado o disposto no
§12 do art. 22,

CAPITULO IV



DA FALTA JUSTIFICADA

Art. 11, © servidor gue faltar ao servico poderd requerer, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a sua conversdo em falta
justificada ou sua compensacao.

§12 O requerimento sera dirigido & Segunda Subdefensoria Plblica-Geral, com a devida anuéncia da chefia imadiata.

§22 Findo o prazo de 05 (cinco) dias dteis, e ndo havendo manifestacdo do servidor, a falta sera considerada como injustificada
e nao compensada.

£379 Caso seja indeferida a justificativa ou negado o pedido de compensacdo, serd efetuado o desconto proporcional em folha
de pagamento.

£42 MNa hipotese de auséncia da manifestacdo especificada no §22, previamente ao desconto em folha de pagamento, a
Segunda Subdefensoria Pablica-Geral notificard o servidor para que, no prazo de 05 (cinco) dias dteis, justifigue sua falta ou
preste outros esclarecimentos que julgar necessarios.

Art. 12, Serdo consideradas justificadas, para efeito de abono de ponto, as auséncias do servidor pelos seguintes motivos:
| - doacao de sangue, mediante apresentacio de documento comprobatorio;

Il - participacao em curse, seminario, capacitacdo ou treinamento, previamente autorizados pela Defensoria Pablica-Geral,
Subdefensorias Plblicas-Gerals, Corregedoria-Geral, Subcorregedorias-Gerais, Secretaria Executiva de Administracdo ou
Diretoria-Geral:

Il - comparecimento a consulta médica e cdontolégica, mediante apresentagao de atestado;
IV - submiss&o a pericia médica oficial, mediante apresentacdo do respectivo resultado;

V- viagem a servico externo, previamente autorizada por autoridade superior;

V1 - gozo de férias compensatdrias devidamente autorizado pela Administracio;

VIl - cumprimento & intimacao judicial, policial ou administrativa, para participacao de ato processual como parte, testemunha
ou jurado, desde gue apresentado instrumento convecatdrio.

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

Paragrafo dnico. Consideram-se inconsisténcias no registro:

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

Il - faltas injustificadas.

CAPITULO W

DAS FERIAS COMPENSATORIAS

Art. 14, O servidor que realizar servicos aos sabados, domingos, feriades, dias de ponte facultative ou plantde, podera
usufruir de férias compensatorias, desde gue previamente autorizado pelo supervisor da unidade e enquadrar-se em, pelo
menos, uma das seguintes hipdteses:

| - realizacio de projeto com prazo determinado, de interesse da administracao;
Il - falta de pessoal, que inviablilize o exercicio das atribuicdes minimas do setor;
Il - obrigacdo ou determinacao legal ou judicial, cujo descumprimento possa incorrer em prejuizo a Defensoria Plblica.

§12 Os servicos realizados em dias ndo dteis ou no exercicie de plantdo fora do horario de expediente, serdo compensados
com 01 (um) dia de férias para cada dia de trabalho, independentemente da quantidade de horas laboradas.

§29 Competira a Segunda Subdefensoria Plblica-Geral a verificacdo da conformidade da decisdo do supervisor, homologando-
a em caso de regularidade.

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

§12. O gozo de férias compensatérias deve ser reguerido & Segunda Subdefensoria Publica-Geral, mediante anuéncia da chefia



imediata e autorizacdo do supervisor da unidade.

§22 0 usufruto das férias compensatdrias, independentemente do modo de obtencao, sera de, no maximo, 30 (trinta) dias por
ano e 10 {dez) dias por més,

CAPITULO VI
DO BANCO DE HORAS

Art. 16. O sistema de banco de horas registrara eletronicamente o tempo de efetivo trabalho que exceder a jornada ordinaria
do servidor, cuja origem dar-se-3 mediante realizacio de sobrejornadas realizadas no interesse do proprio servidor,

Paragrafo dnico. As horas realizadas em sobrejornada contabilizadas por controle de frequéncia manual nao poderdo integrar
o banco de horas do servidor.

Art. 17. O saldo do banco de horas nao poderd ser convertide em pecinia ou em férias compensatorias.

Art. 18. As horas de trabalho decorrentes de sobrejornada realizada no interesse do proprio servidor integrardo o banco de
horas na proporgao de 01 {(uma) hora registrada para cada 01 {(uma) hora trabalhada e somente serdo utilizadas como forma
de compensar eventuais faltas e auséncias do local de trabalho.

§12 O saldo de horas oriundo da sobrejornada de gue trata este artigo compora o banco de horas do servidor somente no més
em gue adguiridas.

£22 A compensacdo referida no caput devera, obrigatoriamente, ser realizada no més em gue verificada a sobrejornada, de
acordo com as disposigdes do Capitulo I1l, art. 10, salvo nos casos em a compensacdo se dar dentro do limite de toelerancia de
atrasos e antecipacdes.

CAPITULD VI
DO RECESSO FORENSE

Art. 19. No periodo compreendido de 20 de dezembro a 06 de janeiro, a Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso
funcionara das 13:00 (treze horas) &s 17:00 (dezessete horas).

Paragrafo Unico. O Defensor Plblico-Geral podera modificar a aplicacdo do disposto no caput, caso haja a alteracdo do periodo
de recesso forense.

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

§12 Na Sede Administrativa a escala sera organizada pelas respectivas chefia imediatas.

£22 As escalas deverdo ser informadas pelas chefias imediatas a Coordenadoria de Gestdo Funcional em até 15 (quinze) dias
(teis de antecedéncia ao iniclo do periodo de recesso.

Art. 21. O disposto neste capitulo ndo se aplica aos ndcleos de atuacdo finalistica, cuja forma de atuacdo durante o periodo de
recesso forense serd disciplinada em norma especifica.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22, As faltas, os atrasos e as saidas antecipadas, que forem devidamente compensadas, justificadas ou acatadas por
autoridade superior, ndo serdao anotadas na ficha funcional dos servidores da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso.

§12. Somente serdao anotadas na ficha funcional do servidor as faltas, os atrasos e as saidas antecipadas, que nao foram
compensadas ou justificadas e as gque ndoe tiveram suas justificativas acatadas, incidindo desconto sobre a remuneracao.

§22. Excetuadas as hipdteses do pardgrafo anterior, o gerenciamento de quaisquer ocorréncias referentes ao controle da
jornada de trabalho dos servidores sera feito no proprio sistema de controle de frequéncia, seja eletrénico ou manual, sem
lancamento de qualguer referéncia na ficha funcional.

Art. 23, Para os fins de gue trata essa Portaria, consideram-se:
| - chefias imediatas:
a) os Defensores Pdblicos aos quais estdo vinculados, para os servidores lotados em drgaos de atuacao finalistica;

b) os Defensores Plblicos aos guais estdo vinculados, para os servidores lotados na Administracdo Superior, inclusive na
Corregedoria-Geral;

c) o Ouvidor-Geral & o Diretor da Escola Superior da Defensoria Plblica, para os respectivos drgaos auxiliares;



d) o5 Coordenadores, para os servidores lotados em coordenadorias administrativas,
g) o Diretor-Geral, para os servidores Coordenadores e para os servidores lotados na Direteria-Geral;
fl os Gestores de Unidade, para os servidores lotados em unidades administrativas que néo possuem coordenadores:

g} o Secretario Executivo de Administracdo, para os gestores da Asssessoria de Imprensa e Comunicacao Institucional, da
Assessoria Juridica Sistémica, da Asssessoria Técnica de Assuntos Interdisciplinares e Unidade de Apoilo & Gestao Estrategica.

h} o Defensor Piblico-Geral, para os gestores da Unidade de Controle Interno e Unidade de Inteligéncia e Seguranca
Institucional.

Il - supervisores das unidades:

a) o Defensor Pdblico-Geral, para a Unidade de Controle Interno, a Unidade de Inteligéncia e Seguranca Institucional, a
Secretaria do Conselho Superior e para a Defensoria Plblica-Geral;

b} o Primeiro Subdefensor Pdblico-Geral & a Segunda Subdefensora Pablica-Geral, para os seus respectivos gabinetes;

c) o Corregedor-Geral para seu gabinete, a Secretaria da Corregedoria e os gabinetes dos Subcorregedores-Gerais;

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

e) o Ouvidor-Geral e o Diretor da Escola Superior da Defensoria Pablica, para os servidores lotados nos drgéos auxiliares;
fl a Secretaria Executiva de Administracdo, para as unidades ndo abarcadas nas alineas anteriores.

Art. 24, Os servidores que, na data de publicacdo desta portaria, ja cumprem carga horaria em horario livre ou estio
dispensados do registro do frequéncia em virtude de decisdo anterior ndo amparada por esta Portaria, deverdo renovar os
pedidos, observando o disposto no §2° do art. 32,

Art. 25, Aplicam-se as disposices desta normativa, no que couber, aos estagiarios.

Art. 26, Os casos omissos na presente portaria serdo resolvidos pela Defensoria Publica-Geral, mediante prévia manifestacdo
da Segunda subdefensoria Pablica-Geral.

Art. 27. Esta Portaria entra em viger a partir da data de publicacdo em Diario Oficial, revogando a Instrucdo Mormativa N2
004/2011/DPG, a Portaria N2 085/2017/DPG; a Portaria N2 01397/2021/DPG, Portaria n® 010/2022/DPG e demais disposicoes
contrarias.

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

Defensor Publico-Geral

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