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| - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos de execucdo e controle a serem observados na concessdo de férias individuais e férias
compensatorias, a servidores e Defensores Plblicos, no ambito da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso - DPEMT.

Il - AERANGENCIA

Abrange os servidores e Defensores Plblicos da DPEMT e todas as unidades da estrutura organizacional, em especial a
Geréncia de Registros Funcionals, a Geréncia de Folha de Pagamento, o Gabinete do Defensor Pablico-Geral, & Segunda
Subdefensoria Pblica-Geral & a Secretaria da Corregedoria-Geral.

Il - COMCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa - IN, considera-se:
1.Abono Pecuniario

E a conversdo de parte do periodo de férias em dinheiro, a pedido do membro ou servidor, desde que haja disponibilidade
orcamentaria e seja de interesse da administracao.

2. Acumulacdo de funcoes

Ampliacdo das funcdes dos Defensores Plblicos, por tempo determinado, em razdo da soma de suas atribuicdes prévias com
novas atribuictes adguiridas pela substituicdo de Defensor Pldblico em férias individuais ou licencas, ou em designacao para
atuacdo em 4rgaos vagos.

3.Aadicional de Férias

Adicional pecuniario de 1/3 {(um tergo) da remuneragdo do membro ou servider, concedido proporcionalmente ao usufruto das
férias individuais e por ocasido do seu gozo.

4.Cargo

Conjunto de atribuices quanto 3 natureza do trabalho e grau de complexidade e responsabilidade.
5. Concessao de férias compensatdrias

Processo formal de autorizaco e publicacdo de usufruto de férias compensatdrias.

6. Concessao de férias individuais

Processo formal de autorizacdo e publicacdo de gozo de férias individuais anuais remuneradas, com o acréscime de pelo
menos 1/3 (um terco) a mais do gue o subsidio normal, pago proporcionalmente aos dias em efetive usufruto de férias
individuais.

7.Concessdo de licengas

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

8.Continuidade do vinculo pablico
E a situacdo em que, no mesmo dia, o servidor € exonerado de um cargo & homeado em outro cargo do mesmo ente plblico.
9.Defensores Publicos ou membros

S&0 os gue exercem a orientacao juridica, judicial e extrajudicial e a defesa, em tedos os graus de jurisdicdo, aos necessitados,



nos termos do art. 134 da Constituicdo Federal de 198B.
10.Efetivo exercicio

Periodo contado para fins de aquisicao de férias individuais.
11. Férias compensatdrias de plantdo integrado

Periodo de descanso concedido ao servidor ou ao Defensor Pablico em razdo de trabalho exercido de forma excepcional, em
finais de semana, feriados, pontos facultatives e em dias dteis, quando designado para plantde em trabalhe comprovado fora
do horario de expediente, na proporgdo de 1 {um) dia de férias compensatdria para cada dia de trabalho excepcional.

12. Férias compensatdrias de recesso forense

Periodo de descanso concedido ao servidor ou ao Defensor Pdblico em razdo de trabalho exercido em forma de plantao
durante o periodo de recesso forense estipulade pelo Defensor Publico-Geral, na proporgdo de 1 (um) dia de férias
compensatoria para cada dia de trabalho excepcional.

13.Férias Individuais

Direite de descanso que permite o recesso remunerado de 30 (trinta) dias por ano aos servidores e 60 (sessenta) dias por ano
aos Defensores Pdblicos.

14. Gratificacdo pela acumulacdo de funcies

Gratificacdo de carater remuneratorio, paga aos Defensores Plblicos pelo periodo em gque acumularem funcées por
substituiremn outro Defensor Piblico em razdo de férias individuais, licenga, afastamentos e em caso de designacéo para
acumulo de funcdo de drgdos vagos, regulamentado pela Portaria n. 0156/2020/DPG.

15. Interrupcao de férias individuais

E a interrupgdo, em razdo de motivo fundamentado e por prazo determinado, de perfodo de férias em que j& se tenha Iniciado
o usufruto.

l6.Indicadares de Controle Interno

Informacgdes geradas a partir do registro de dados atinentes & execucdo de procedimentos de controle ou obtidos de outras
fontes, destinadas ao monitoramento, por parte dos drgdos centrais de sistemas administrativos e analise da Unidade de
Controle Interno, da efetividade e eficacia desses procedimentos, disciplinado pela IN 5CI-02/2019.

17.Periodo aquisitivo

E o lapso temporal de efetivo exercicio de 12 (doze) meses para que o servidor ou o Defensor Publico adquira o direito de
férias individuais.

18.Portal do Servidor e do Defensor

Sao ferramentas institucionais on-line a serem utilizadas por servidores e Defensores Plblicos para realizar entre outras
atividades, o agendamento de férias individuais e de férias compensatorias.

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

Resumo mensal obrigatdrio das atividades finalisticas do Defensor Plblico, imprescindivel para a concessio do gozo de férias
individuais.

20. Relatorio Mensal de Atividades - RMA (Servidores Pablicos)

Documento virtual em formato de planilha no gual constam todas as atividades quantificdvels realizadas pelo servidor no més
de referéncia.

21.Remuneracac

Verba de carater alimentar devide ao servider ou ao Defensor Pdblico pelo exercicio de suas fungdes. O conceito abarca o
vencimento somado as vantagens pecuniarias permanentes do cargo.

22. Recesso forense

Periodo do ano em que a Defensoria Plblica funcionard apenas em regime de plantido, conforme escala sugerida pelos nicleos
e setores, e elaborada pelo Defensor Publico-Geral em conjunto com a Segunda Subdefensora Plblica-Geral em sincronia com
o periodo estipulado pelo Poder Judiciario.



23.5ervidores

Pessoa legalmente investida em cargo pablice de carater efetive ou comissionado, lotada na Defensoria Plblica e, para efeitos
desta norma, ndo incluso os Defensores Plblicos.

24 . 5ubsidios
E o sistema remuneratdrio fixado em parcela Gnica.
25. Suspensao de férias individuais ou compensatarias

E o cancelamento das férias individuais j& marcadas para datas futuras, ou seja, & o desagendamento de periodo que ainda
nao se tenha iniciado o usufruto.

26.Usufruto ou gozo de férias individuais

E o efetive descanso durante periodo previamente agendado.

27 Wencimento

Valor basico de carater alimentar devido ao agente em razéo do desempenho de suas fungdes.

IV - BASE LEGAL E NORMATIVA

- Constituicdo da Repablica Federativa do Brasil, em especial os artigos 72, XVII, 39, § 32 & 135;

- Constituicdo Estadual do Estado de Mato Grosso, em especial os artigos 116 e 117;

- Lei n? 146/2003 (Lei Orgénica da DPMT), em especial os artigos 81, 83, 84, 85, 86, 87 e 183-4;

< Lei n? 10.773/2018 (Plano de Carreiras de Apoio Administrativo da DPMT), em especial os artigos 30, 61;

- Lei Complementar n2 04/1990 (Estatuto Unico do Servidores do Estado de Mato Grosso), em especial os artigos 82, 95, 96,
97, 98, 93, 100, 101 e 102;

- Lei Complementar n® 416/2010 (Lei Organica e Estatuto do MPE), em especial o artigo 153;
- Lei Complementar n? 035/1979 (Estatuto da Magistratura), em especial o artigo 66;

Portaria n® 0156/2020/DPG (Regulamenta a atuacao em exercicio cumulative de funcoes e o pagamento da gratificacao
respectival, publicada no DOE de 06 de fevereiro de 2020;

Portaria n® 490/2015/DPG (Regulamenta o pagamento de Verba Indenizatdria de Transporte no Gmbito da Defensoria Pablica
do Estado de Mato Grosso), publicada no DOE de 06 de outubro de 2015:

Portaria n® 0840/2020/DPG, gue regulamenta o pagamento e designacdo de servidores para atuacdoc em regime de
substituicdo no ambito da DPE-MT, publicada no DOE de 04 de setembro de 2020;

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

Portaria n. 08535/2021/DPG/DPMT {DOE 15/07/2021), gue estabelece orientacdes, critérios e procedimentos gerais a serem
observados pelos servidores da Defensoria Plblica para a apresentacdo do Relatério Mensal de Atividades.

W - RESPOMNSABILIDADES EM RELACAD AOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
1.Da Coordenadoria de Gestdo Funcional:

- Especificar as regras gerais e os procedimentos de controle nas instrucées normativas do 5CI atinentes ao Sistema de Gestao
Funcional - SGF, elaboradas ou atualizadas com base na metodologia apresentada na versdo vigente da Instrucdo Mormativa
SCI-01/2019, submetendo a minuta da IN 3 analise da Unidade de Controle Interno;

» Promover discusstes técnicas periddicas com as unidades que participam dos processos afetos ao Sistema de Gestdo
Funcional, visando assegurar que as instrugdes normativas contenham sempre a correta e atualizada especificacdo das regras
gerais e dos procedimentos de controle gque se fazem necessarios:

- Monitorar a eficacia dos procedimentos de controle atraveés dos Indicadores de Controle Interno que forem estabelecidos;

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

2.Das Unidades Executoras do Sistema de Gestdo Funcional:



- Observar fielmente as regras gerais e executar os procedimentos de controle especificados nas instrucdes normativas do SCI,
relacicnados ao Sistema de Gestao Funcional - SGF, objetivando a observancia das normas legais e regulamentares e o
cumprimento dos demais objetivos de cada processo;

- Atender as solicitagdes da Coordenadoria de Gestdo Funcional na fase de definicdo ou atualizacdo de procedimentos de
controle, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo nos estudos;

- Alertar a Coordenadoria de Gestdo Funcional sobre alteragdes gque se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

- Manter os servidores orientados para a fiel observancia das regras gerais e dos procedimentos de controle a gue a unidade se
sujeita, no cumprimento de suas funcoes finalisticas ou no tocante a atividades auxiliares.

3.Da Unidade de Apoio 8 Gestdo Estratégica - UAGE, quanto as atividades relacionadas ao gerenciamento por processos:

- Disponibilizar informactes a Coordenadoria de Gestdo Funcional e & Unidade de Controle Interno, quando solicitadas, a
respeito das atividades atinentes ao mapeamento de processos, para fins de alinhamento de acdes,

- Contemplar nos mapas dos processos as rotinas de trabalho inerentes aos procedimentos de controle gue forem
estabelecidos ou revisados, inclusive, quando aplicavel, os relacionados a geracdo e monitoramento dos Indicadores de
Controle Interno:

- Prestar apoio técnico a Coordenadoria de Gestdo Funcional na elaboragdo de mapas provisdrios de processos, nas situacbes
onde ainda ndo houve o mapeamento dos processos de trabalho.

4.Da Unidade de Controle Interno - UCI:

- Prestar orientacdo técnica aos drgdes centrais de sistemas administrativos gquanto a aplicacdo da metodologia para
identificacdo, avaliacdo e definicdo dos procedimentos de controle afetos aos pontos de controle atinentes aos processos de
trabalho de seu dmbito, bem comeo na elaboragdo ou atualizacdo das Instrugdes normativas do SCI;

- Aferir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos definidos nesta instrucdo normativa;

- Exercer o acompanhamento sobre a efetividade dos procedimentos de controle mediante andlise dos Indicadores de Controle
Interno;

- Através da atividade de auditoria interna e correlatas, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada
sistema administrativo, propondo alteragfes necessarias para o aprimoramento dos controles, inclusive, se for o caso,
mediante atualizacdo ou elaboracdo de novas instrucdes normativas;

« Manter atualizado o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada instrucdo normativa do SCI, disponibilizando-o em melo documental efou digital a todas as Unidades
Executoras do 5CI.

Wl - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instrucdo normativa estao especificadas nos mapas de processos de
codigos: GFU-1.1, GFU-2.1, GFU-10.1, GFU-12.1, GFU-13.1, GFU-14.1 e GFU-15.1, que poderdo ser acessados pelo link:
https:/fwww.gp.srv.britransparencia_dpemt/serviet/controle_interno_vl.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

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

1.1 - Excepcionalmente, podera ser feita solicitacdo de mesma natureza via COPLAN, direcionada a Segunda Subdefensoria
Publica-Geral.

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

3 - E responsabilidade da Coordenadoria de Gestdo Funcional plangjar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuictes
inerentes as geréncias da respectiva Coordenadoria.

4 - E responsabilidade da Geréncia de Registros e Informacdes Funcionals realizar anotacbes quanto ao gozo de férias no
sistema de RH.

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



A - EM RELAGCAC AS FERIAS INDIVIDUAIS DOS MEMBROS E SERVIDORES

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

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

3 - semestralmente a Geréncia de Registros e Informacoes Funcionais devera encaminhar a Segunda Subdefensoria Poblica-
Geral o nome dos membros e servidores com 02 (dois) periodos ou mais de férias individuais acumuladas.

4 - Quande informada, a Segunda Subdefensoria Pdblica-Geral deverd determinar gue a Coordenadoria de Gestdo Funcional
notifigue o servidor com 02 (dois) periodos acumulados sobre a impossibilidade de acimulo do terceiro.

5 - O adicional de férias individuais sera pago até 2 (dois) dias antes do inicio do usufruto do periedo.

5.1 - Os membros e servidores receberdo o adicional de férias proporcionalmente aos dias de férias individuais que forem
usufruir,

5.2 - O pagamento antes do inicio do usufrute, fica condicionado a realizacdo do pedido de férias individuais até o dia 10 (dez)
do més anterior 3 data programada para inicio do usufruto.

5.3 - Caso o pedido ndo seja feito dentro do prazo do item 5.2, sera realizade na proxima folha de pagamento disponivel.

5.4 - E vedada a abertura de folha de pagamento complementar para realizar o pagamento de terco de férias, quando este for
advindo de pedido fora do prazo do item 5.2,

6 - Tanto para membros guanto para servidores, o recebimento do terco sera condicionado ao usufruto das férias, & excecio
da hipotese dos itens 5.2 e 5.3.

7 - Todos os periodos em gue o membro ou servidor estiver em efetive exercicio serdo contabilizados para fins de aquisicéo ao
direito de férias individuais.

8 - Desde gue ainda ndo tenham sido publicadas em Diario Oficial do Estado - DOE, as férias poderdo ser reagendadas pelos
membros e servidores, por meio do Portal do servidorfDefensor, devendo ser respeitado o prazo para agendamento pelo
portal.

Al - Quanto ao Agendamento e Usufruto
1 - 0 Agendamento de férias individuais podera ser realizado em até 10 (dez) dias antes do inicio do usufruto.

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

1.2 - Caso o agendamento seja realizado fora do prazo do item 1.1, o pagamento sera realizade na proxima folha de
pagamento disponivel.

2 - Os servidores poderdo parcelar suas férias individuais em até 03 (trés) periodos, com o minimo de 10 (dez) dias cada.
2.1 - Os Defensores poderdo parcelar suas férias individuals em até 06 (sels) periodos, com o minimo de 10 (dez) dias cada.
3 - Apds a confirmacdo e publicacdo das férias, serad encaminhada ciéncia ao e-mail do membro ou servidor,

A2 - Quanto as Licencas e Afastamentos

1 - As licencas e afastamentos, ndo computados como efetivo exercicio, suspendem a contagem do periodo aguisitive de férias
individuals, gue sera retormada na data de retorno a atividade.

1.1 - N&o serfo computadas como efetivo exerciclo para fins de aquisicdo ao direito de férias, observadas outras hipdteses
dispostas em lei ou ato normativo, os casos de:

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

1.2 - Caso o membro ou servidor da DPEMT retorne de periodo de vacéncia para posse em cargo efetivo inacumulavel de outro
drgdo do Estado de Mate Grosso, poderd ter seu tempo de servico, exercido durante o periedo de afastamento, aproveitado
para concessdo de férias na DPEMT.

1.3 - Serdo averbados apenas os periedos de férias individuais adquiridos e proporcionais que nao tenham sido utilizades ou
indenizados.



1.4 - As férias individuais ndo poderdo ser interrompidas para concessao de licengas.

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

3 - Caso membro ou servidor entre em periode de licenca que conflite com periodo de férias agendado, este dltimo devera ser
desagendado pela Coordenadoria de Gestio Funcional.

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

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

1.1 - Quando o servidor agendar suas férias individuais no portal, sera enviado um e-mail automatico ao seu superior imediato,
para gue manifeste ciéncia no Portal do Servidor/Defensor.

2 - Sera considerada ciéncia tacita, caso o superior hierarguico ndo se manifeste dentro do prazo de 03 (trés) dias dteis.

3 - As férias individuais do servidor somente poderdo ser interrompidas nos casos de calamidade publica, comocae interna,
convocacdo para juri, servigo militar ou eleitoral cu por motive de superior interesse plblico definides em lei, devendo o
restante do periodo interrompide ser gozado imediatamente apds o fim do motive da interrupcao.

3.1 - A autoridade gue determinar a interrupcdo devera fundamentar a decisdo, além de indicar prazo para o fim do motivo da
interrupcao.

3.2 - A Segunda Subdefensoria podera estabelecer o prazo para o fim do motivo da interrupcao, caso o solicitante seja omisso,
bem como determinar diferente do solicitado, caso o prazo apresentado pelo requerente nao seja razojvel.

3.3 - O prazo de interrupcdo estabelecido pela Segunda Subdefensoria podera ser prorrogade em até uma vez por igual
periodo.

3.4 - Findo o prazo, o servidor obrigatoriamente devera retomar o usufruto das férias.

4 - No caso de exoneracdo do cargo comissionado em que esteja o servidor efetive, deverdo ser mantidas as suas férias
individuais e contagem do periodo aguisitivo.

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

5 - Apds completar o periodo aguisitive de 12 (doze) meses, o servidor podera requerer a conversao de 12 (metade) das férias
individuais em abono pecuniario, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias corridos, cbservando-se a conveniéncia
administrativa e a disponibilidade orcamentaria e financeira.

Ad - Quanto as férias individuais dos Defensores

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

2 - E vedado ao Defensor Plblico entrar em férias Individuals quando o periode colncidir com o previsto para reunio do
Tribunal do Jdri ou da Justica Militar em que atue, salvo gquando houver substituto legal.

2.1 - O Defensor Pdblico que for gozar de férias individuais e o Coordenador do Nicleo onde aguele estad lotado possuem
responsablilidade solidaria de informar a hipotese do item 2.

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

3.1 - Quando o Defensor Pablico agendar suas férias individuais no portal, sera enviade um e-mail automatico ao seu superior
imediato e ao Defensor Substituto indicado, para que manifestem ciéncia no Portal do Defensor.

3.2 - 5era considerada como ciéncia tacita a auséncia de manifestacdo por parte do Defensor Substituto ou Coordenador de
niclen, dentro do prazo de 03 (trés) dias dteis, contados do envio do e-mail.

4 - Apos o deferimento das férias individuais e com até 2 (dois) dias de antecedéncia ao usufruto, o Defensor Plblico
requerente devera realizar a comunicacdo ao Defensor Plblico-Geral, contendo:

a) Declaracdo de ndo possuir processo com carga;



b} Telefone e endereco onde podera ser encontrado.

4.1 - O Defensor Publico-Geral podera delegar para a Segunda Subdefensoria o recebimente da comunicacdo com as
informacdes contidas no item 4.

4.2 - A inobservancia dos requisitos demonstrados no item acima poderd implicar na suspensao das férias individuais, sem
prejuizo das cominacdes legais cabiveis.

5 - Apds completar o periodo agquisitive de 12 (doze) meses, o Defensor Publico podera reguerer a conversdo de 23 (dois
tercos) do periodo em abono pecuniario, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias corridos, observando-se a
conveniéncia administrativa e a disponibilidade orgamentaria e financelira.

A4l - Quanto ao exercicio cumulative de funcao

1 - O Defensor Publice gue acumular, com o exercicio pleno de suas funcdes, outro érgdo de atuacdo da carreira da Defensoria
Piblica do Estado em razdo de substituicio em periodo de férias individuais, percebera gratificacao de acumulacdo.

1.1 - O valor da gratificacdo serd de 1/3 (um terco) do subsidic do membro designado em substituicdo para cada 30 (trinta)
dias de exercicio cumulative de fungdes e sera pago proporcionalmente a duracao do acdamulo.

1.2 - O valor da gratificacdo somado ao valor do subsidio do membro ndo poderd ultrapassar o teto constitucional, sendo o
excedente cortado do vencimenta do Defensar Publico.

1.2 - Para analise do teto constitucional, o pagamento da gratificacdo devera utilizar come referéncia o més da substituicao.
2 - A acumulacao recaira sobre o substituto natural do membro que for sair de férias individuais.

2.1 - Caso ndo haja substitute natural previamente designado por portaria, poderdo ser designados dois ou mals membros para
substituicdo.

2.2 - Caso sejam designados dois ou mais membros da Defensoria Publica para dividirem, em acumulacdo com os seus orgaos
de atuacdo originais, outro drgdo de atuacdo, a fracdo do terco referido no subitem 1.1 ser3 dividida em partes iguais entre os
substitutos.

3 - Ndo sera devida a gratificacdo nas seguintes hipdteses:
a) substituicdo em feitos determinados, como atuacdo em tribunal do jari, audiéncias, etc;

b) atuacdo simultdnea no mesmo drgdo de atuacdo de outro membro da Defensoria Pdblica, nos casos de defesas colidentes
ou patrocinio de assisténcia juridica em ambos os polos:

c) atuacao em regime de plantio.

4 - A designacdo para o exercicio cumulative de fungio depende de prévia e expressa anuéncia do designado, sendo vedada a
designacao com efeitos financeiros retroativos.,

5 - somente serdo ofertados pela Administracdo Superior, para atuacdo em substituicdoe com acdmulo de fungcées em virtude
de férias individuais, os afastamentos com prazo minimo de 10 (dez) dias.

5.1 - Nao havera designacdo para substituicdo com aciumulo de funcdes em virtude de gozo de férias compensatorias,
independentemente da quantidade de dias, vigorando, nesses casos, a substituicdo natural.

6 - Independente da guantidade de acumulacdes exercidas ao mesmo tempo, pelo mesmo Defensor, o limite maximo de
gratificacdo recebida, somadas as fracdes decorrentes de cada acumulacdo, € de um terco do subsidio para cada 30 (trinta)
dias.

7 - O ato administrativo gue auterizar o gozo de férias individuais ou licencas j& indicara o nome do substitute gue acumulara
as funcdes durante o respectivo periodo.

7.1 - A portaria que designe Defensor Pdblico para ndcleo ou comarca em gue havia outro Defensor Publico acumulando
funcoes, devera indicar a revogacao da portaria de gratificacdo, bem como a data para contagem de efeitos financeiros.

8 - Caso o Solicitante de férias individuals atue em exercicio cumulative de funcdes com pagamento de gratificacao, a Portaria
gue designar as respectivas férias do Solicitante, deve constar a cessacao dos efeitos da Portaria que designou o exercicio
cumulative de fungdes gratificadas pelo pericdo em que estiver de férias o Solicitante, respeitando as diretrizes da Portaria n.
0156/2020/DPG.

A5 - Quanto ao Pagamento do Adicional de Férias Individuais

1 - O pagamento sera efetuado antes do inicio do usufrute do periodo, desde que realizado dentro do prazo do item 1, Secdo



A1 do presente capitulo,

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

1.2 - Caso interrompidas, o terco de férias individuais podera ser mantido pelo membro ou servidor, desde que retorne ao
usufruto de férias guande findo o motive da interrupcao.

2 - 530 requisitos cumulatives para a conversao do periode de férias individuais em abono:
a) solicitacdo do membro ou servidor via protocolo COPLAN;

b} disponibilidade crcamentaria;

) convenigncia para a Administracao;

d} que ja se tenha adguirido o direito ao periodo de férias individuais que se pretende converter, ficando vedada a conversio
em abono de periodo futuro e ainda nao adquirido.

2.1 - Para fins de calculo do abono pecuniario previsto no dispositivo acima, incidird o valor do adicional de férias individuais, o
gual correspondera, em gualguer caso, a 1/3 (um terco) do subsidio mensal.

2.2 - A concessdo do abono pecuniario devera observar a isonomia e a imparcialidade, & excecdo de situacdes excepcionais e
devidamente justificadas.

3 - O membro ou servidor exenerado fara jus a indenizacdo relativa aos periodos das férias adquiridas e nao usufruidas, e ao
periodo incompleto, na proporcao de 1/12 {(um doze avos) por més de efetivo exercicio, calculados com base na remuneracao
do més correspondente & exoneracio.

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

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

3.4 - Na hipdtese do drgdo da esfera estadual de Mato Grosso, no gqual o membro ou servidor tenha tomado posse, decida por
nao averbar o periodo de férias individuais, estas deverdo ser pagas a titulo de indenizacdo ao final do periodo de vacancia.

4 - A percepcao do adicional em razio das férias individuais agendadas ou alteradas fora do prazo estipulado na subsecdo A.1
do presente Capitulo, ocorrera, preferencialmente, na folha de pagamento do més subsequente.

B - EM RELAGCAO AS FERIAS COM PENSATORIAS DOS MEMBROS E SERVIDORES

1 - As analises e deliberacdes acerca de matéria tratada nesta secdo serdo de competéncia da Segunda subdefensoria Plblica-
Geral.

2 - Mediante requerimento, o servidor gue trabalhar em jornada extraordinaria ou em regime de plantdo tera direito a férias
compensatorias.

2.1 - Os dias Uteis de plantdo nao serdo levados em consideracdo para contagem dos dias de compensatorias, a excegao do
trabalho extraordinario devidamente comprovado.

3 - 0 membro que ficar de plantdo nas épocas indicadas tera direito a férias compensatarias.

3.1 - Os dias Oteis ndo serdo levados em consideracdo para contagem dos dias de compensatorias, 3 excecao do trabalho
extraordinario devidamente comprovado.

4 - Os membros e servidores terdo até 2 (dols) anos, a contar da realizaco do trabalho, para usufruir as férias compensatarias
adquiridas apos a vigéncia desta Instrucéo Normativa.

4.1 - As férias compensatdrias adquiridas antes da vigéncia desta Instrucdo Mormativa devero seguir as regras elencadas nas
normas que as concederam.

4.2 - A guantidade de usufruto das férias compensatdrias serd de no maximo 30 (trinta) dias por ano e de 10 (dez) dias por
mes.

5 - 0 agendamento e cancelamento das férias compensatarias deverdo ser realizadas pelo Portal do Servidor ou Defensor, com
antecedéncia minima de 10 {dez) dias corridos da data escolhida para usufruto.

5.1 - Depois de publicada portaria, o membro ou servidor somente podera solicitar o cancelamento por meio de procedimento



virtual direcionade 3 Segunda Subdefensoria Publica-Geral.

5.2 - No caso de agendamento com antecedéncia menor do que 10 (dez) dias, deverd o membro ou servidor encaminhar &
Segunda Subdefenseria Publica-Geral solicitacdo devidamente fundamentada, via procedimento virtual, para deliberacéo.

C - EM RELACAD A SUBSTITUICAD DOS SERVIDORES EM CARGOD COMISSIONADOD DE DIRECAD E CHEFIA

1 - Os titulares de cargos comissionados de direcdo ou chefia, pederdo ter substitutos previamente designados em portaria,
escolhidos, preferencialmente, dentre os colaboradores do setor.

2 - Todo més de marco, os titulares dos cargos passiveis de substituicdo receberdo e-mail da Coordenadoria de Gestao
Funcional para que indiguem seus substitutos.

2.1 - Para ser indicado/designado como substituto, o colaborar devera ser servidor da DPEMT.
2.2 - Os cargos comissionados de assessoramento no poderdo ter substitutos.

3 - O substituto nao serda nomeado para o cargo do titular, mas tdo somente designado por portaria, para atuar em
substituicdo.

3.1 - Durante o periodo designado, o substituto devera exercer todas as atribuigdes do cargo do titular, inclusive possuindo
competéncia para tomar decistes e assinar documentos.

3.2 - somente os afastamentos e impedimentos legais superiores a 10 (dez) dias corridos e continuos, serdo passiveis de
substituicdo remunerada.

4 - O servidor indicado como substitute devera preencher os requisitos legais do cargo que ira substituir.
4.1 - Podera ser aproveitada a documentacdo apresentada pelo servidor em sua nomeacdo.

4.2 - A publicacdo da designacao do substituto fica condicionada a checagem da documentacao pela Coordenadoria de Gestao
Funcional.

4.3 - A Coordenadoria de Gestdo Funcional podera solicitar documentos j& apresentados pelo servidor, caso estejam
desatualizados.

5 - somente os substitutos designades em portaria publicada previamente ao afastamento legal ou impedimento poderdo
entrar em exercicio automaticamente.

5.1 - As designacbes feitas, depois de iniciado o afastamento do titular, terdo inicio apés conferéncia da documentacdo e
publicacao de portaria.

5.2 - Na auséncia de manifestacdo pelo titular, e existindo substituto natural designadoe por portaria, este entrard
automaticamente em atuacao.

6 - Sao cargos passivels de substituicao:

a) Chefe de Gahinete:;

b} Coordenadores dos drgaos da Administragdo Sistémica;
c) Diretor-Geral:

d) Gerente:

g) Secretario da Corregedoria-Geral.

6.1 - Cada Cocrdenador com mais de 4 (guatro) servidores lotados em seu setor deverdo ter 2 (dois) substitutos designados
por portaria, sendo o segundo para suprir a auséncia do primeiro.

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

6.3 - Os Coordenadores dos odrgdes da Administragdo Sistdmica, os Gerentes, O Diretor-Geral, o Chefe de Gabinete e o
Secretario da Corregedoria-Geral nao poderdo ser indicados como substitutos.

6.4 - Além das regras inseridas nesta normativa, a substituicdo devera obedecer ao principio da segregacao de fungdes.

7 - O Substituto podera optar entre 30% (trinta porcento) da remuneracdo do cargo em que ird substituir acrescida da
remuneragao de seu cargo efetive, ou pelo subsidio integral do cargo que ird substituir.



7.1 - Caso o substituto seja somente ingresso em cargo comissionado, devera optar entre a remuneracdo que ja recebe ou do
cargo gue ird substituir.

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

7.3 - Nao serd devido o pagamento da gratificacdo nos dias em gue o substituto nao atuar per gualguer espécie de
afastamento, & excegdo do afastamento para trabalho.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS DOS SERVIDORES
A - QUANTO AOQ PRIMEIRO ACESSO AQ PORTAL DO SERVIDOR

1 - 0O servidor devers acessar o Portal do Servidor através do site
(hetps:/fwww.gp.srv.br/rh_dpemt/serviet/portal_servidor_login?2).

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

3 - Efetuar a identificacdo com CPF e data de nascimento, apds efetuar a confirmacgao.
4 - Escolher a senha e preencher os dados de e-mail e celular.

B - QUANTO AQ AGENDAMENTO DAS FERIASINDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS

1 - Os servidores deverdo realizar os agendamentos e alteracbes das férias através do Portal do Servidor
thttps:ffwww.gp.srv.brirh_dpemt/servliet/portal_servidor_login?2).

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

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

4 - Depois, selecionar Férias Individuais ou Férias Compensatorias, dependendo do gue ira agendar;
5 - Clicar em Movo Agendamento.

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

7 - Na parte esgquerda da pagina, o servidor podera observar os periodos de férias ou férias compensatérias que tem para
usufruir,

8 - Embalxo de "dias" deve o servidor indicar a quantidade de dias de férias que ird usufruir, indicando preferencialmente o
periodo aquisitive mals antigo, clicando depois em “INCLUIR PERIODO DE GOZO".

9 - Feito isso, serd exibido um extrato da quantidade de dias solicitado & o periodo aquisitive do gual foram retirados os dias de
férias denominado - PERIODO(S) PLANE)ADO(S) PARA GOZO.

10 - Caso possua documento com a ciéncla do supervisor, anexar na secdo "Anuéncia do Supervisor”.

11 - Caso o documento da ciéncia ndo seja anexado ja no requerimento, o supervisor devera dar a ciéncia entrando em seu
proprio Portal.

12 - Feito isso, clicar no botdo "Confirmar” ao final da pagina.
C - QUANTC A INTERRUPCAC DAS FERIAS INDIVIDUAIS EM USUFRUTO

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

CAPITULO IIl - DOS PROCEDIMENTOS DOS DEFENSORES PUBLICOS
A- QUANTO AC PRIMEIRO ACESSO AQ PORTAL DO DEFEMNSOR

1 - 0 Defensor Publico devera Acessar o Portal do Defensor atraves do site
(hetps:/fwww.gp.srv.br/rh_dpemt/serviet/portal_servidor_login?2).

2 - Clicar em: “Primeiro acesso? Clique agui”.
3 - Efetuar a identificacdo com CPF e data de nascimento, apds efetuar a confirmacgao.
4 - Escolher a senha e preencher os dados de e-mail e celular.

B - QUANTO AQ AGENDAMENTO DE FERIAS INDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS



1 - Os Defensores Plblicos deverdo realizar os agendamentos e alteracdes das férias através do Portal do Defensor
ithttps:fwww.gp.srv.brirh_dpemt/servliet/portal_servidor_login?2).

2 - O Defensor Plblico devera acessar o site utilizando login e senha.

3 - Para efetuar o agendamento o Defensar Plblico deverd acessar o banner FERIAS.

4 - Depois, selecionar Férias Individuais ou Férias Compensatorias, dependendo do gue ira agendar.

5 - Clicar em Movo Agendamento.

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

7 - Ma parte esgquerda da pagina o Defensor Plblico poderd observar os periodos de férias gue tem para usufruir.

8 - Embaixo de "dias" devera o Defensor Pdblico indicar a quantidade de dias de férias que ird usufruir, clicando depois em -
IMCLUIF. PERIODO DE GOZO0.

9 - Feito isso, sera exibide um extrato da quantidade de dias solicitado e o periodo aquisitive do qual foram retirados os dias de
férias denominado: PERIODO(S) PLANEJADO(S) PARA GOZO,

10 - Ma caixa “Justificativa”, apresentar a justificativa para o pedido, caso entenda necessario.
11 - Nesta tela, deve-se indicar o nome do Coordenador do nicleo e dois) Defensories) Substituto(s).

11.1 - Para adicionar o Coordenador de Nicleo, deve-se clicar na caixa "SELECIONE”™ & escolher o nome referente ao seu
Coordenador.

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

11.3 - Caso possua documento com a ciéncia do coordenador do ndclen & do Defensor Substituto, anexar na secao
"Documento de anuéncia”, isso dara celeridade ao trdmite 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 Defensar.

12 - Caso o decumento da ciéncia ndo seja anexado ja no requerimento, o coordenador do ndcleo e o substituto poderao dar a
cigncia entrando em seu praprio Portal do Defensor.

13 - Feito isso, clicar no botdo “Confirmar” ao final da pagina.
14 - Ma tela inicial & possivel conferir o andamento do pedido de férias individuais ou férias compensatdrias.
C - QUANTO A INTERRUPCAC DAS FERIAS EM USUFRUTO

1 - Para solicitar a interrupcdc das férias, ou seja, interromper seu periodo de férias durante o usufruto, deve o Defensor
Piblico encaminhar justificativa através da abertura de procedimento pele protocolo-COPLAN & Segunda Subdefensoria
Publica-Geral.

CAPITULO IV - DOS PROCEDIMENTOS DOS DEFENSORES PUBLICOS SUBSTITUTOS

1 - Recebido o e-mail automatico acerca da ciéncia da substituicdo, o Defensor Pdblico Substituto devera efetuar login no
Portal do Defensor (https:/fwww.gp.srv.brfrh_dpemt/serviet/portal_servidor_login?1).

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

4 - Nessa tela aparecera os pedidos de férias individuais e compensatdrias em gue o Defensor Plblico Substitute devera dar a
ciéncia.

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

6 - Caso deseje acumular as fungbes da substituicdo com as suas atribuicées normais, selecionar a opgdo “SIM” na calxa
"Acumular Funcaes”.

6.1 - Em caso de discordancia quanto a substituigdo, selecionar a opgéo “MAD" na caixa “Acumular Fungdes" e,
obrigatoriamente, justificar o porqué da negativa.

7 - Depois de feita a escolha, deve-se clicar em "Confirmar” ao final da pagina.

CAPITULD W - DOS PROCEDIMENTOS DOS COORDENADORES



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

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

1.2 - A ndo apresentacdo de ciéncia no prazo de 03 (trés) dias Oteis configurara ciéncia tacita.
1.3 - Caso discorde do periodo de férias, 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
(hetps:/www.gp.snbrirh_dpemt/serviet/portal_servidor_|login?l ou
https:iwww.gp.srv.brirh_dpemtfserviet/portal_servidor_login?2).

3 - Clicar no icone Férias.

4 - Clicar no fcone Férias Individuais ou Férias Compensatdrias, dependende do tipo que foi solicitado.

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

6 - Clicar no botdo com sinal positive da solicitacdo em que ira dar a ciéncia.

7 - Verificar os dias de férias solicitados e a data prevista.

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

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

CAPITULD W1 - DOS PROCEDIMENTO NA GERENCIA DE REGISTROS E INFORMACOES FUNCIONAIS

A - QUANTO AS FERIAS INDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS

1 - Com o objetivo de confirmacgdo de saldo de férias compensatdrias, a Geréncia também devera indicarfacompanhar guando
o pedido de usufruto de férias compensatarias ultrapassar o limite de 10 (dez) dias por més e 30 (trinta) dias por ano, tanto
para servidores guanto para Defensores Publicos.

2 - Qualguer membro da Geréncia poderd inserir as informacoes referentes a férias individuais e férias compensatérias no
sistema (Portal do Servidor/Defensor) e na ficha funcional do beneficiado, desde gue haja publicacdo do periodo no Diario
Oficial.

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

2.2 - Também deverdo ser excluidas as férias compensatorias que & possuiam prazo prescricional proprio antes desta IM.

3 - semestralmente a Geréncia de Registros e Informacdes Funcionais deverad encaminhar a Segunda Subdefensoria Plblica-
Geral o nome dos membros e servidores com 02 (dois) perindos ou mais de férias individuais acumuladas.

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

3.2 - A Geréncia deverd realizar checagem de ewventuais afastamentos, licengas ou outros institutos gque suspendam a
contagem do periodo de férias, encaminhando qualquer inconsisténcia para a Coordenadoria de Gestdo Funcional.

4 - Mos casos de interrupcdo de férias, autorizadas pela Segunda Subdefensoria, a Geréncia fara o registro da interrupcéo no
Curricule do membro ou servidoer e informara a data da continuacdo das férias apos o encerramento do motive que deu causa
a interrupcao.

4.1 - A Geréncia de Registro devera se atentar para os casos em gue o membro ou servidor iniciar licengas gue interrempam
periodo planejado de férias e fazer o devido registro no sistema, bem como solicitar a publicacdo da alteracdo do periodo de
ferias.

5 - O servidor responsavel pela conferéncia do saldo de férias individuais ou compensatorias devera efetuar login no sistema
de RH (https:/fwww.gp.srv.brith_dpemt/serviet/login).

6 - Depois de efetuade o login cligue em Férias Servidor.

7 - Ma tela Férias dos Servidores, selecionar Férias Individuais ou Férias Compensatdria.



8 - Ainda na mesma tela, selecionar o status do pedido de férias como Pendente RH - Tramitar. A geréncia tera o prazo de 03
itrés) dias lteis para efetuar a confirmacdo ou negativa.

9 - Depols de feitas as selecbes, IrGo aparecer todos os pedidos de férias individuais ou férias compensatdrias para que a
Geréncia de Reqgistros e Informactes Funcionais verifique o saldo de férias.

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

11 - O servidor responsavel pela verificacdo devera cbhservar se o membro ou servidor reguerente possul saldo de férias
individuais ou compensatdrias suficiente para o pedido, se a data agendada estad em conformidade com os ditames legais e se
o pedido fora realizado em tempo habil.

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

13 - Apds a primeira efetivacdo, o servider da geréncia devera inserir em planilha Excel de acompanhamento dos indicadores
de controle interno as seguintes informacgdes:

a) Cddigo do pedido;

b) Tipo de férias;

c) Data indicada para usufruto;

d} Periodo utilizado:

e} Data de realizacdo do agendamento;

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

14 - Apds o deferimentoe da Segunda Subdefensoria e Publicagdo pelo Gabinete do Defensor Plblice-Geral, o processo retorna
para a efetivacdo. Repetindo os passos até o item 3 deste capitulo, selecione o status do pedido de férias como Pendente RH -
Efetivar.

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

17.1 - Quando do Defensor:

al & ciéncia, expressa ou tacita, do Defensor Substituto e do Coordenador do solicitante:

b} validagdo do RMA pela Corregedoria;

c) Deferimento pela Segunda Subdefensoria Publica-Geral;

d} Publicacdo da Portaria de Férias pelo Gabinete do Defensor Plblico-Geral.

17.2 - Quando do servidor:

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

b} Deferimento pela Segunda Subdefensoria Plblica-Geral;

) Publicacdo da Portaria de Férias pelo Gabinete do Defensor Plblico-Geral.

18 - Mo caso de férias compensatdrias, deve o servidor responsavel verificar:

18.1 - Quando do Defensor:

al & ciéncia, expressa ou tacita, do Defensor Substituto e do Coordenador do solicitante:

b} validacde pela Segunda Subdefensoria Plblica-Geral;

c) Publicacdo de Portaria de Férias pelo Gabinete do Defensor Pklico-Geral,

18.2 - Quando do servidor:

al & ciéncia, expressa ou tacita, do Supervisor Imediate efou Coordenador do solicitante;



b} validacde pela Segunda Subdefensoria Plblica-Geral;
c) Publicacdo de Portaria de Férias pelo Gabinete do Defensor Pklico-Geral,

19 - Apds wverificada a regularidade de todos os tramites anteriores, devera o responsavel confirmar a efetivacdo das férias
individuais ou compensatorias.

20 - Apds a confirmacdo, o servidor responsdvel deverd passar as férias individuais ou compensatorias efetivadas para a
planilha em Excel de acompanhamento dos indicadores de controle interno:

a) Cadige do pedideo;

b) Tipo de férias;

c) Data indicada para usufruto;

d} Periodo utilizado,

e] Data de realizacdo do agendamento;

fl Dados do solicitante (cargo, nome e lotacao):
g} Pedido no RH ou protocolo;

21 - semestralmente, a planilha devera passar por reanalise pela Geréncia, devendo ao menos dois servidores confirmarem as
informacdes contidas na planilha, comparando-as com as informacdes do sistema de RH.

B - QUANTO AD CANCELAMENTO DE PEDIDO DE FERIAS INDIVIDUAIS E COMPEMSATORIAS REALIZADOS PELO PORTAL DO
DEFENSOR E SERVIDOR

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

2 - Clicando em “Férias Defensoria™ ou "Férias Servidor”, informando o nome do servidor no campo "Mome” e selecienando o
status "Solicitado Cancelamento Pendente RH".

3 - Apds, efetivar o cancelamento solicitado pelo servidor ou membro.

4 - 0 servidor ainda devera inserir em planilha Excel de acompanhamento dos indicadores de controle interno as seguintes
informacoes:

a) Codigo do pedido;

b) Tipo de férias;

c) Dados do solicitante {cargo, nome & lotacdo);

d} Data do cancelamento;

e) Cancelamento no RH ou Protocolo.

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

1 - Caso o cancelamento seja solicitado apds publicacdo da portaria pelo Gabinete, devera ser feito pelo sistema de protocolo
COPLAN.

? - Ao chegar na Geréncia, o servidor deverd analisar o procedimento, verificar se houve deferimento pela Segunda
Subdefensora Plblica-Geral e efetuar o cancelamento manual do periodo de férias no sistema.

3 - Apos efetuar login, deverd clicar em "Gestdo de RH” = “Compensatdrias”, inserir o nome do solicitante, clicar no simbolo de
“mais”.

4 - 5elecionar o periodo de férias agendado pelo solicitante, excluir o langamento de férias compensatarias.

5 - O servidor ainda devera inserir em planilha Excel de acompanhamento dos indicadores de controle interno as seguintes
informacaes:

a) Codigo do pedido;
b) Tipo de férias;

c) Dados do substitute (cargo, nome e lotagdo);



d} Data do cancelamento:
g)] Cancelamento no RH ou Protocolo.
D - QUANTO AQ CANCELAMENTO DE PEDIDO DE FERIAS INDIVIDIUAIS PELO SISTEMA COPLAN - PROTOCOLOD

1 - Caso o cancelamento seja solicitade apds publicacdo da portaria pelo Gabinete, devera ser feito pelo sistema de protocolo
COPLAN.

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

3 - Apos efetuar login, devera clicar em "Gestdo de Folha" = "Férias”, inserir o nome do solicitante, clicar no simbolo de
"mais".

4 - Selecionar o periodo de férias agendado pelo solicitante, excluir o langamento de férias individuais.

5 - 0 servidor ainda devera inserir em planilha Excel de acompanhamento dos indicadores de controle interno as seguintes
informacoes:

a) Cddigo do pedido;

b) Tipo de férias;

c) Dados do substituto (cargo, nome e lotacao);
d) Data do cancelamento;

e) Cancelamento no RH ou Protocolo.

E - QUANTO 405 SERVIDORES SUBSTITUTOS

1 - Anualmente, no més de margoe, a Coordenadoria de Gestao Funcional solicitara, através de e-mail, aos Coordenadores e
Gerentes indicacdo de substituto nos casos de afastamentos e impedimentos regulamentares.

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

2 - A Geréncia devera checarfdiligenciar a documentacdo do servidor indicado como substitute, verificando se o mesmo
preenche os mesmaos requisitos para o cargo do titular.

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

2.2 - A Geréncia devera manter planilhaslista com o nome dos indicados & encaminha-la para deliberacoes e publicagdo pelo
Gabinete do Defensor Pablico-Geral.

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

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

F - QUANTO A0 LEVANTAMENTO DE PERIDOS DE FERIAS INDIVIDUAIS ACUMULADOS

1 - semestralmente a Geréncia de Registros e Informacdes Funcionais deverad encaminhar a Segunda Subdefensoria Plblica-
Geral o nome dos membros e servidores com 02 (dois) perindos ou mais de férias individuais acumuladas.

2 - O relatdrio devera ser inserido junto a planilha Excel de acompanhamento dos indicadores de controle interno, devendo
conter:

al Nome dos membros e servidores com 02 (dois) periodos ou mais de férias individuais acumulados:
b} Quais periodos estdo acumulados;

£) Lotacdo dos membros e servidores.

CAPITULO VIl - DOS PROCEDIMENTOS DA SEGUNDA SUBDEFENSORIA PUBLICA-GERAL

1 - A Segunda Subdefensoria Plblica-Geral & a responsavel pela organizacdo e deferimento das férias individuals e férias
compensatorias dos membros e servidores da instituicao.

2 - A Segunda Subdefensoria Plblica-Geral € a responsavel pela avaliacao e autorizagdo de interrupcio de férias individuais do



servidor ou membro, respeitados os requisitos dispostos nesta IN e ditames legais.

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

3.1 Mao havera designacao para substituicdo com aclmulo de funcgdes gratificadas em wvirtude de gozo de férias
compensatorias, vigorando, nesses casos, a substituicao natural.

4 - Quando fora do prazo estipulado no Capitulo 1, os membros e servidores deverao ser instruidos a realizar os pedidos de
férias individuais e compensatorias pelo sistema de Protocolo COPLAN.

4.1 - As decisoes referentes a agendamento e reagendamento fora do prazo, deverao ser isonomicas, levando em
consideracdo a razoabilidade e eventuais questdes imprevisiveis ou de forca maior.

4.2 - antes da deliberacdo, a Segunda Subdefensoria Publica-Geral devera encaminhar o procedimento para a Geréncia de
Registros e Infermagdes Funcionais, a fim de confirmar o salde de férias individuals ou compensatorias.

4.3 - Deverd ser verificade se o solicitante esta designado para atuar em exercicio cumulative de fungées ou substituicao
durante o periodo solicitado para usufruto das férias.

4.4 - Devera ser verificado junto & Geréncia de Registros e Informagdes Funcionais, se o servidor ou membro solicitante possul
mais de 02 (dois) perindos de férias individuais acumulados.

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

6 - A Segunda Subdefensoria Publica-Geral tera o prazo de 3 (trés) dias uteis, apés o recebimento das demandas de férias
individuais e férias compensatdrias, para aprovar ou negar o pedido.

7 - Para verificacdo da caixa, deverd ser efetuado login no sistema de RH (https:www.gp.srv.brirh_dpemt/serviet/login).

8 - Depois, o5 servidores deverdo clicar em “Férias Defensoria” ou “Férias Servidor” para ver os pedidos de membros e
servidores, respectivamente.

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

10 - Na mesma pagina, sera selecionado o status do pedido de férias como "Pendente Subdefensoria®, para visualizacao dos
pedidos em sua caixa.

11 - Depois de feitas as selegbes, aparecerdo todos os pedidos de férias individuals ou férias compensatdrias pendentes de
confirmacao pela Segunda Subdefensoria Plblica-Geral.

12 - Clicar no icone com sinal positive a direita do nome do servidor escolhide para analise.

13 - Mo caso de férias individuais, a Segunda Subdefensoria Pablica-Geral devera verificar:

13.1 - Quando dos Defensores Plblicos:

al & ciéncia, expressa ou tacita, do Defensor Substituto e do Coordenador do MNdcleo do solicitante:
b} validagdo do RMA pela Corregedoria;

13.2 - Quando dos servidores:

al A ciéncia, expressa ou tacita, do Supervisor Imediatee/ou Coordenador do solicitante,

14 - Mo caso de férias compensatdrias, a Segunda subdefensoria Plblica-Geral devera verificar:
14.1 - Quando dos Defensores Plblicos:

al & ciéncia, expressa ou tacita, do Defensor Substituto e do Supervisor Imediato do solicitante.
14.2 - Quando dos servidores:

a) & ciéncia, expressa ou tacita, de Supervisor Imediato efou Coordenador do solicitante.

15 - A regularidade, ou irregularidade, dos reguisitos elencados nos itens 13 e 14, deverdo obrigatoriamente ser indicados em
parecer fundamentando, deferindo ou indeferinde o pedido.

15.1 - A Segunda Subdefensoria Plblica-Geral devera indicar:



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

b} Se o substituto ird acumular fungdes e, consequentemente, receber gratificacio;

) Os dias de atuacdo do(s) substituto(s) para fins de calculo da gratificagdo;

d} Cessacdo de substituicdo previamente autorizada, indicandeo a portaria em gue o solicitante fora designado.
16 - Confirmar ao final da pagina.

CAPITULD VIl - DOS PROCEDIMENTOS NA SECRETARIA DA CORREGEDORIA-GERAL

1 - Cabera a Secretaria da Corregedoria-Geral verificar se o Defensor Pdblico solicitante das férias individuais esta regular com
a apresentacdo de seu Relatdrio Mensal de Atividades.

2 - Diariamente, a Secretaria da Corregedoria-Geral devera verificar sua caixa de entrada dos pedidos de férias individuais no
sisterna COPLAM-RH.

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

3 - Primeiramente, deve ser efetuado login no sistema de RH (https:/fwww.gp.srv.brirh_dpemt/serviet/login).
4 - Clicar em Férias Defensoria para ver as férias de Defensores Plblicos.

5 - Ma tela das Férias dos Defensores selecionar o tipo de férias como individual.

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

7 - Depois de feitas as selecdes, aparecerdo todos os pedidos de férias individuals pendentes de confirmacao pela
Corregedoria.

8 - Clicar no icone com sinal “positive” & direita do nome.

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

10 - Mesta tela, deve ser indicado se o Defensor Pdblico solicitante das férias esta regular perante a apresentacdo do RMA.
10.1 - Caso o Defensor esteja irreqular, deve ser selecionado "naon”.

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

10.3 - Em ambas as possibilidades, o pedido seguira o fluxo processual, para gue seja avaliade pela Segunda Subdefensora
Publica-Geral.

11 - Depois de informada a situacéo, basta clicar no botdo Confirmar ao final da pagina.
CAPITULD IX - DOS PROCEDIMENTOS MO GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL

1 - Compete ao Gabinete do Defensor Publico-Geral a publicacdo das férias individuais e das férias compensatdrias, bem como
das substituictes previstas nesta IN.

1.1 - O servidor designado para confeccdo e encaminhamento de portarias para publicagdo & responsavel pela correspondéncia
entre a decisdo emanada e o conteldo da portaria.

2 - O Gabinete do Defensor Pldblico-Geral terda prazo de 3 (trés) dias Uteis, apos o recebimento das demandas de férias
individuals e férias compensatorias, para efetuar a publicacdo da portaria.

3 - Primeiramente, o servidor devera fazer login no sistema de RH (https:/fwww.gp.srv_brfrh_dpemt/serviet/login).

4 - Depaols, clicar em "Férias Defensoria” para ver as férias de Defensores Plblicos, ou “Férias Servidor™ para ver as férias de
servidores.

5 - Na tela das Férias dos servidores, selecionar o tipo de férias como “Férias Individuais” ou "Férias Compensatoria”.
6 - Ainda na mesma tela, selecionar o status do pedido de férias como "Pendente Defensoria Geral™.

7 - Depois de feitas as selecdes, aparecerdo todos os pedidos de férias individuais ou férias compensatdrias pendentes de
publicacao pela Defensoria Pablica-Geral.

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



9 - Caso todas as informactes estejam regulares, deve o Gabinete do Defensor Pdblico-Geral confeccionar a portaria e
encaminha-la para publicacdo no Diario Oficial do Estado.

9.1 - A portaria de férias individuals de Defensores Pdblicos devera ao menos indicar:
a) O substituto, ou substitutos, do periodo de férias;

b) Se o substituto ird acumular fungdes e, consequentemente, receber gratificacio;
c) Os dias de atuacao do(s) substituto(s) para fins de calculo da gratificagdo;

d) Cessacdo dos efeitos da Portaria que designou o solicitante para exercicio cumulative de fungdes gratificadas, caso tenha
sido designado anteriormente, bem como ndmero e data de publicacdo da mesma.

8.2 - Caso alguma das informacdes elencadas acima nao tenha sido descrita ne procedimente, devera o servidor do Gabinete
diligenciar estas perante a Segunda Subdefensoria Pablica-Geral.

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

11 - Depois de publicada, o setor deve informar o ndmero da portaria, bem como a data de publicacdo na caixa "Defensoria
Geral”.

12 - Ao final, clicar em "Confirmar”.
CAPITULD X - DOS PROCEDIMENTO NA GERENCIA DE FOLHA DE PAGAMENTO
A - QUANTO AQ LANCAMENTC DAS FERIAS INDIVIDUAIS

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

1.1 - A Geréncia deverd efetuar dupla conferéncia para verificar se o servidor/Defensor jad ndo recebeu o 1/3 (um terco)
constitucional em momento anterior ao do inicio do gozo, através do confronto de informacdes entre o sistema RH e a ficha
financeira afim de evitar pagamento em duplicidade.

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

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

&4 - Para retirar o relatdrio, deve-se clicar em "Férias Servidor™ para férias de servidor ou "Férias Defensoria™ para férias de
Defensor Pablico.

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

8 - Apds a exibicdo do nome de todos os Defensores Publicos ou servidores, conforme o caso, deve-se clicar no icone da
impressora no canto superior esguerdo,

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

9.2 - sempre guando for realizar anotacdo na planilha de acompanhamento mensal da folha, o servidor responsavel devers
realizar comparative entre as planilhas de acompanhaments mensal da folha do més com a planilha de acompanhamento das
férias da Geréncia de Registros e Informacdes Funcionais.

10 - Agora, para fazer o langamento na folha de pagamento, deve-se clicar no botdo “Gestdo de Folha” e depeis em "Férias”.
11 - Digitar o nome do membro ou servidor e clicar no botdao com sinal positivo & direita.

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

13 - Depois, na caixa "Tipo Langamento” selecionar "GOZO + 1/3".

14 - Indicar a competéncia.



15 - Por fim, apontar os dias do gozo de férias individuais e observacado se necessaria.
16 - Feito isso, automaticamente | estara lancado o pagamento do adicienal de férias individuais.

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

18 - Caso o servidor responsavel perceba que o lancamento de adicional de férias fora realizado para membro ou servidor sem
o usufruto, devera inserir a informacao na planilha Excel de indicadores de controle interno, contendo:

a) Dados do Defensor ou servidor beneficiado pelo Adicienal de férias (cargo, nome e lotagdo);
b} Dadeos do substitute (carge, nome e lotagdo);

¢} Todas as portarias relacionadas:

d} Todos os nimeroes de procedimentos relacionados.

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

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

1.1 - Paralelamente, cabe a Geréncia observar o Diario Oficial do Estado diariamente, anotando as informacoes pertinentes em
planilha de acompanhamento.

C - QUANTO AD PAGAMENTO DE GRATIFICACAD POR ACUMULO DE FUNCOES

1 - O pagamento de gratificacdo por acumulacao de funcées € vinculado a publicacdo de portaria autorizando a concessao do
referido beneficio.

1.1 - A Geréncia de Folha de Pagamento devera acompanhar diariamente o Diario Oficial do Estado de Mato Grosso, verificando
eventuais portarias concedendo gratificagdo por acumulacido de fungdes.

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

b} Orgdos de atuacdo do Defensor em acumulacdo;

c) Data de posse, cargo, matricula e subsidio do Defensor Pablico:

d} Prazo estipulado para a acumulacao;

e) Calculo do valor a ser pago ao Defensor Publico pelo periodo de acumulacdo.

1.3 - Durante o periodo de férias, licencas ou gualguer cutre afastamento das atribuicdes por parte do designado, nao sera
devido o pagamento da gratificacio por

acumulo de funcoes.

2 - A rotina de insercdo de Defensor Plblico na Folha de Acumulagdo se inicia com a checagem digria ao Diario Oficial do
Estado no endereco: https:/fiwww.iomat.mt.gov.br.

2.1 - Na tela inicial do site, o servidor deve clicar em "exibir em html”, certificando-se que o dia estipulado 3 direita & a data do
dia da consulta.

3 - Depois de clicar, ira abrir a tela, devendo o servidor clicar em "DEFENSORIA PUBLICA" para abrir todos os atos publicados
referentes a Defensoria Pablica.

4 - O servidor devera verificar cada uma das publicacies, procurande alguma gue diga a respeito de acumulacdo em razio de
licenca, férias etc.

5 - Verificada a portaria, o servidor deve colocar as informacbes na planilha de acompanhamento referente ao més em
guestio.

5.1 - A planilha devera conter, ao menos, informacgdes guanto ao:
a) Nome(s) do substituto(s);

b} Nicleo(s) de atuacdo para acumulacao;



¢} Inicio, fim, & nimero de dias:

d} Mative da acumulacdo;

e) Portaria que concedeu e ndmero do Didrio Oficial do Estado;

fi Walor da acumulacdo e subsidio do substituto no momento.

6 - Para fazer o cadastro da acumulacdo na folha de pagamento, deve ser efetuado login no sistema RH.
7 - Na aba “Gestdo da Folha" selecionar "Gestdo de Folha” =" Langamentos” =" Individual .

8 - Ma tela "Lancamento Individual” digitar o neme, matricula, ou CPF do Defensor gque ird receber a gratificagdo de
acurmulacado e clicar no sinal positive do lado direito.

9 - Infoermar o tipo de folha em que serd pago, o ato ou portaria publicades que autorizou o recebimento da gratificacéo e o
valer da gratificacao.

9.1 - Indicar também o cadige do evento para pagamento, no caso da gratificacdo o cadigo & 99.

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

10.1 - Toda vez em gue uma gratificacdo for lancada no sistema, devera ser processada, para evitar inconsisténcias e erros.
11 - Agora na tela de processamento, deve ser indicado:

a) Processamento: “servidor”;

b} Competéncia: Més do pagamento da gratificagao;

¢} Tipo de Folha: “1" (Folha normal);

d) Secretaria: "01 - Defensoria Plblica do Est. Mato Grosso™.

11.1 - Por fim, deve ser informado como “Individual” & a matricula ou nome do Defensor Plblico.

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

12 - Préxima a data de fechamento da folha, dois servidores deverdo analisar todas as gratificacdes do més em guestio,
comparando os lancamentos no sistema com a planilha de acompanhamento, em busca de inconsisténcias.

13 - Ao final do lancamento, o servidor responsavel devera inserir em planilha Excel de indicadores de controle interno, as
seguintes informacdes sobre acumulagdo:

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

b} Portaria de autorizagdo;

c) Nimero do procedimento de autorizacao;

d} Motive da acumulacdo;

e) Data da solicitacao;

fi  Periodo da acumulagio.

D - QUANTO AOQ PAGAMENTO DE GRATIFICACAC POR SUBSTITUICAC DE SERVIDOR

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

1.1 - Em caso positivo, verificara:
a) Quem € o substituto previamente designado;
b} Se este substituto se afastou durante a substituicio.

2 - Caso o substituto tenha atuado, deve-se intima-lo e fazer os devidos descontos e langamentos de gratificacdo por
substituicdeo na folha do més subsequente ao da substituigao.

2.1 - Na hipdtese do servidor substituto ser ingresso em cargo comissionado, deve a Geréncia intima-lo para que se manifeste
guanto a opcdo salarial, se pela remuneragdo do carge que ird substituir ou manutencde da remuneracdo do cargo gue ja é
ingresso.



2.2 - Caso o substituto deixe de se manifestar em até 3 (trés) dias dteis, a felha deve manter a remuneracdo do cargo com
maior remuneragao.

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

3.1 - Caso a Gerencia, em checagem ao Diario, perceba alteracdo de substituto, podera realizar a alteracdo ou guestiona-la
perante a administracio superior, em caso de divida.

4 - Ao final do lancamento, o servidor responsavel deverd inserir em planilha Excel de indicadores de controle interno, as
seguintes informacdes sobre substituicdo:

al MNome do servidor beneficiado pela gratificacéo;

b} Portaria de autorizagdo;

c) Nimero do procedimento que autorizou;

d} Motive da substituicdo;

g] Periodo de substituicao.

CAPITULO X - DA GERAGCAQ DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - Em consonancia com a Instrucdo Normativa SCI - 02/2019, serao mensalmente registrados para a geracédo de Indicadores
de Controle Interno as anotacoes funcionais de membros e servidores, atinentes a concessao de férias individuais e
compensatarias.

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

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

b} Indicador 2: Quantidade de membros e servidores em actimulo de dois periodos ou mais de férias individuais:
c) Indicador 3: Quantidade de pedidos de férias individuais e compensatorias realizados no periodo;

d} Indicador 4: Quantidade de férias individuais e compensatorias canceladas/alteradas no perindo;

el Indicador 5: Quantidade de adicionais de férias individuais pagos sem o respective usufruto no periodo, em
desconformidade com as regras e procedimentos estabelecidos nesta IN;

fi  Indicador 6: Quantidade de designacdo de Defensor para acimule de funcdes gratificadas no periodo;
gl Indicador 7: Quantidade de substituictes remuneradas de servidor no periodo.

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

2.2 - 0s detalhes sobre os procedimentos e o uso desses recursos serdo especificados nos formularios de Cadastro dos
Indicadores de Controle Interno, previsto na Instrugdo Normativa SCI1-02/2019.

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

3.1 - O lancamento dos dados para geracdo dos indicadores & de responsabilidade do servidor responsavel pela atividade.
3.2 - O lancamento dos dados deve acontecer imediatamente apds realizacdoe da atividade pelo servidor.

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

4 - A cada semestre sera gerado um relatdrio de Indicadores de Controle Interno, conforme definidos no item 2, o qual podera
demonstrar séries histdricas, comparatives de dados com periodos anteriores & demais detalhes necessarios ao atingimento
dos objetivos de cada indicador.

4.1 - O relatorio destina-se a possibilitar o moniteramento dos Indicadores pelo Sistema de Gestao Funcional - SGF, bem como
acompanhamento pela Administracao Superior e Unidade de Controle Interno, quando do envio semestral.

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



6 - 0s indicadores tém como objetivo o monitoramento 2 a analise de alguns dos riscos mais relevantes, relacionados na
Matriz de Riscos e Controles (Anexo 1), a fim de verificar a eficacia e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos,
bem como para dar suporte a gestao.

Wil - DISPOSICOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser resolvidos junto a Coordenadoria de Gestdo Funcional em
conjunto com a Segunda Subdefensoria Plblica-Geral.

2 - Os esclarecimentos sobre esta Instrucdo Normativa devem ser retirados junto a Coordenadoria de Gestao Funcional.
3 - O servidor devera acompanhar no sistema COPLAN o deferimento das férias individuais e férias compensatorias.

4 - Integram esta Instrucdo Normativa os seguintes documentos:

Anexo | - Matriz de Riscos e Controles.

5 - O Manual de Procedimento de Férias contém telas para auxiliar os servidores na execugdo dos procedimentos.

5.1 - © Manual ndo sera publicado, mas sim enviado por e-mail para os servidores das areas competentes.

6 - As portarias relativas a pagamento de adicional de férias individuais ou agendamento de férias compensatorias ou licenga-
prémio, publicadas até a data de publicacdo desta Instrucdo Normativa, ndo perderdo seus efeitos.

7- Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo.

Cuiaba, 13/10//2021.

ARTHUR COSTA DIAS
BRUNO JOSE GOES BEZERA
Coordenador de Gestdo Funcional
substituta Gerente de  Registros e  Informacgbes

Funcionais
Assessor Juridico

Aprovada em 13/10//2021.

Dr. Clodoalde Aparecido Gongalves de Queiroz

Defensor Pablico-Geral da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.
ANEXD | - MATRIZ DE RISCOSE COMTROLES

Sisterma Administrativo: Sistema de Gestdo Funcional - SGF

Processo ou Atividade: Concessdo de férias individuais e férias compensatarias.

Objetivos: Assegurar a concessao do direito &s férias individuais e férias compensatdrias dos servidores e Defensores Plblicos
com a estrita observancia das normas legais e regulamentares pertinentes, preservando os interesses de ambas as partes.

Base Legal e Regulamentar Associada: Constituicdo da Replblica Federativa do Brasil, em especial os artigos 72, XVIl, 39, § 32
e 135; Constituicdo Estadual do Estado de Mato Grosso, em especial os artigos 116 e 117; Lei n2 146/2003 (Lei Organica da
DPMT), em especial os artigos 81, 83, B4, 85, 86, 87 e 183-A; Lei n? 10.773/2018 (Plano de Carreiras de Apolo Administrative
da DPMT}, em especial os artigos 30, 61; Lei Complementar n? 04/1990 (Estatuto Unico do Servidores do Estada de Mato
Grosso), em especial os artigos 82, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101 e 102; Lei Complementar n® 416/2010 (Lei Organica e Estatuto
do MPE], em especial o artigo 153; Lei Complementar n? 035/1979 (Estatuto da Magistratura), em especial o artigo 66; Portaria
ne 0156/2020/DPG (Regulamenta a atuacdo em exercicio cumulative de funcdes e o pagamente da gratificacao respectival,
publicada no DOE de 06 de fevereiro de 2020; Portaria n® 490/2015/DPG (Regulamenta o pagamento de Verba Indenizatdria de
Transporte no ambito da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso), publicada no DOE de 06 de outubro de 2015; Portaria
ne 0B40/2020/DPG, gue regulamenta o pagamento e designacio de servidores para atuacdo em regime de substituicdo no
ambito da DPE-MT, publicada no DOE de 04 de setembro de 2020; e Portaria n. 1016/2020/DPG, gue aprova o hovo Regimento
Interno da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso, publicada no DOE de 19 de outubro de 2020, especialmente os arts.
77, 78 e 80, do Anexo Unico.
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Riscos Mivel Procedimentos de Controle OMENTO 4o processa Itens da IN
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de pagamento do més Item 2;
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P d - Geréncia de Registro
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. , e Informacées .
férias ou da licenca. L .. Secao A, ltem
Funcionais e Geréncia 3
de Folha de ™'
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Capitulo ¥,
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9.2,
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férias para gue o setor ndo ciéncia ou até mesmo Capitule Vv,

sofra prejuizo no antes da solicitacdo de ltem 1 & 9.
desempenho de suas férias.

atividades em razao do

desfalgue.

da Capitulo 1, Secao A.4.1, ltem
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Defensor Plblico- Capitulo IX, item 1.



1 - Todo més de margo, os

Coordenadores e Gerentesl - Quando  do .
10 - Ndo pagamento de gratificacio a receberdo e-mall da acompanhamente dos Cap:tulo
servidor em wirtude de substituicdo em alta Gerencia de PRegistros e agendamentos na 2=¢a0 &
cargo ou funcdo  comissionada Informacoes Funcionais, Geréncia de Registros capitulo
originarie de férias individuais. solicitando que estes e Informacgdes Secao E.

informem seus substitutos Funcionais.

naturais.

1.1 - O titular do cargo podera trocar
sel substituto, encaminhando i

o ) Capitulo W,
solicitacde formal pelo sistema de Sacko E. ihem 1.1
protocolo virtual a Coordenadoria de ¢ ! o
Gestdo Funcional.

1 - Quando da
do pul:ulln:_an;éu da
Portaria de
nomeacao - Capitule V1, Secio E, Item 3;
Gabinetedo
Defensor Pabico -
Geral.

2 - O Substituto deve ser designa Capitule I, Secao C, Item 1;

em Portaria de nomeacdo do servidor
para cargo em comlissdo ou fungdo de

direcao e chefia. Capitulo 1x, Item 1.
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