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| - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos de execucdo e controle a serem observados na concessdo de férias individuais e férias
compensatorias, tanto para servidores(as) quante para Defensoresias), no dmbito da Defensoria Plblica do Estado de Mato
Grosso- DPEMT.

Il - ABRANGENCIA

Abrange os servidores(as) e Defensores(as) Pdblicos(as) da DPEMT e todas as unidades da estrutura organizacional, em
especial & Geréncia de Registros Funcionais, a Geréncia de Folha de Pagamento, o Defensor Plblico-Geral, o Segundo
Subdefensor Pablico-Geral e a Corregedoria-Geral.

I - CONCEITOS
Para fins desta Instrug&o Normativa - IN, considera-se:
1. Abono Pecuniario

E a conversao de parte do pericdo de férias em dinheiro, a pedido do membro ou servidor{a), desde que haja disponibilidade
orcamentaria e seja de interesse da administragao.

2. Acumulacao de funcoes

Aampliacdo das funcdes doslas) Defensores(as) Plblicos(as), por tempo determinado, em razdo da soma de suas atribuicdes
préwvias com novas atribuigbes adguiridas pela substituicdo de Defensor{a) Publico(a) em férias individuais ou licencas, ou em
designagdo para atuacdo em 4rgaos vagos.

3. Adicional de Férias

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

4, Cargo

Conjunto de atribuicdes gquanto & natureza do trabalho e grau de complexidade e responsabilidade.
5. Concessao de férias compensatorias

Processo formal de autorizacdo e publicacdo de usufruto de férias compensatarias.

6. Concessdo de férias individuais

Processo formal de autorizagdo 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 pelo funcionario 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 publico

E a situacio em gue, no mesmo dia, ola) servidor{a) é exonerado de um cargo & nomeado em outro cargo do mesmo ente
publico.

9. Defensores Plblicos ou membros



S&o os que exercem a orientacdo juridica, judicial e extrajudicial e a defesa, em tedos os graus de jurisdido, aos necessitados,
nos termos do art. 134 da Constituicao Federal de 1988,

10. Efetivo exercicio
Periodo contado para fins de aquisicdo de férias individuais.
11. Férias compensatdrias de planto integrado

Periodo de descanso concedido aola) servidor(a) ou aola) Defensor{a) Pdblico(a) em razdo de trabalho exercido de forma
excepcional, em finais de semana, feriados, pontos facultativos e em dias Gteis, guando designado para plantido em trabalho
comprovado fora do horario de expediente, na proporcdo de 1 (um) dia de férias compensatdria para cada dia de trabalho
excepcional.

12. Férias compensatdrias de recesso forense

Periodo de descanso concedido aola) servidor{a) ou aola) Defensor{a) Pdblicola)l em razdo de trabalho exercido em forma de
plantdo durante o periodo de recesso forense estipulado pelo Defensor Pdblico-Geral, na proporcao de 1 {um) dia de férias
compensatoria para cada dia de trabalho excepcional.

13. Férias Individuais

Direito de descanso gue permite o recesso remunerado de 30 (trinta) dias por anc aos(as) servidores(as) e 60 (sessenta) dias
por ano aoslas) Defensores(as) Pablicos(as).

14. Gratificacdo pela acumulacdo de funcées

Gratificacdo de carater remuneratdrio, paga aos(as) defensores(as) Plblicos(as) pelo periodo em gue acumularem fungdes por
substituirermn outro(a) Defensor(a) Plblicola) em razdao de férias individuais, licenca, afastamentos e em casoe de designacdo
para acomulo de fungdo de drgdos vagos.

15. Interrupcao de férias individuais

E a interrupcdo, em razdo de motivo fundamentado e por prazo determinado, de periodo de férias em que j& se tenha iniciado
o usufruto.

16. Indicadores de Controle Interno

Informacdes geradas a partir do registro de dados atinentes & execucdo de procedimentos de controle ou obtidos de outras
fontes, destinadas ao monitoramento, por parte dos drgaos centrais de sistemas administrativos e analise da Unidade de
Controle Interno, da efetividade e eficacia desses procedimentos,

17. Periodo aquisitivo

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

18. Portal do Servidor e do Defensor

Ferramentas institucionais on-line a serem utilizadas por servidores(as) e Defensoresi{as) Plblicos(as) para realizar entre outras
atividades, o agendamento de férias individuais e de férias compensatorias.

19. Relatario mensal de atividades (RMA)

Resumo mensal obrigatorio das atividades finalisticas doia) Defensor(a) Publico(a), imprescindivel para a concessao do gozo
de férias individuais.

20. Remuneragao

Verba de carater alimentar devido aola) servidor{a) ou aola) Defensor{a) Plblicol(a) pelo exercicio de suas funcoes. O conceito
abarca o vencimento somado as vantagens pecuniarias permanentes do cargo.

21. Recesso forense

Periodo do ano em gue a Defensoria Pablica funcionara apenas em regime de plantdo, conforme escala sugerida pelos ndcleos
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.

22. Sservidores

Pessoa legalmente investida em cargo pdblico de carater efetive ou comissionado, lotada na Defensoria Publica e, para efeitos



desta norma, ndo incluso os{as) Defensoresi{as) Plblicos(as).
23. Subsidios

E o sistema remuneratdrio fixado em parcela Unica.

24. Suspensao de férias individuais ou compensatarias

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

25. Usufruto ou gozo de férias individuais

E o efetive descanso durante periodo previamente agendado.

26. Vencimento

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

IV - BASE LEGAL E NORMATIVA

0 Constituicdo da Replblica Federativa do Brasil, em especial os artigos 72, XVIl, 39, § 32 e 135;

[l Constituicdo Estadual do Estado de Mato Grosso, em especial os artigos 116 e 117,

0 Lein®146/2003 (Lei Organica da DPMT), em especial os artigos 81, 83, 84, 85, 86, BT & 183-4;

0 Lein®10.773/2018 (Plano de Carreiras de Apoio Administrativo da DPMT), em especial os artigos 30, 61;

0 Lei Complementar n® 041990 (Estatuto Unico do Servidores do Estado de Mato Grosso), em especial os artigos 82, 95, 96,
97, 98, 99, 100, 101 e 102:

0 Lei Complementar n? 416/2010 (Lei Organica e Estatuto do MPE), em especial o artige 153;
0 Lei Complementar n2 035/1979 (Estatuto da Magistratura), em especial o artigo 66;

[  Portaria n? 0156/2020/DPG (Regulamenta a atuacdo em exercicio cumulative de funges e o pagamento da gratificacao
respectiva)l, publicada no DOE de 06 de feversiro de 2020.

D Portaria n? 490/2015/DPG (Regulamenta o pagamento de Verba Indenizatdria de Transporte no &mbito da Defensoria
Piblica do Estado de Mato Grosso), publicada no DOE de 06 de outubro de 2015.

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

V - RESPONSABILIDADES EM RELACACQ AOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
1. Da Coordenadoria de Gestao Funcional:

O Especificar as regras gerals e os procedimentos de controle nas instrugdes normativas do SCI atinentes ao Sistema de
Gestdo Funcional - SGF, elaboradas ou atualizadas com base na melodologia apresentada na versao vigente da Instrucao
Mormativa SCI-01/2019, submetendo a minuta da IN & analise da Unidade de Controle Interno;

O Promowver discussdes técnicas periddicas com as unidades gue participam dos processos afetos ao Sistema de Gestao
Funcional, visando assegurar que as instrugdes normativas contenham sempre a correta e atualizada especificacdo das regras
gerais e dos procedimeantos de controle que se fazem necessarios;

0 Monitorar a eficdcia dos procedimentos de controle atraves dos Indicadores de Controle Interno gue forem estabelecidos;

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

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Gestao Funcional:

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

D Atender &s solicitacdes da Coordenadoria de Gestdo Funcional na fase de definicdo ou atualizacdo de procedimentos de
controle, quanto ao fornecimento de informacées e & participacdo nos estudos;

1 Alertar a Coordenadoria de Gest3o Funcional sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,



objetivando o aprimoramento dos procedimentos de controle & o aumento da eficiéncia operacional;

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

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

D Disponibilizar informacdes a Coordenadoria de Gestao Funcional e & Unidade de Contrele Interno, guando solicitadas, a
respeito das atividades atinentes ao mapeamento de processos, para fins de alinhamento de acdes;

D Contemplar nos mapas dos processos as rotinas de trabalho inerentes aos procedimentos de controle gue forem
estabelecidos ou revisados, inclusive, quando aplicavel, os relacionados 3 geracdo e monitoramento dos Indicadores de
Controle Interno;

D Prestar apoio técnico a Coordenadoria de Gestao Funcional na elaboracao de mapas provisorios de processos, nas
situacdes onde ainda nao houve o mapeamento dos processos de trabalho.

4. Da Unidade de Controle Interno - UCI:

O Prestar orientacdo técnica aos drgdos centrais de sistemas administratives quanto a aplicagdo 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 como na elaboragido ou atualizacdo das Instrugdes normativas do 5CI;

[l Aferir a observancia das regras, respensabilidades e procedimentos definidos nesta instrucdo normativa;

D Exercer o acompanhamento sobre a efetividade dos procedimentos de controle mediante analise dos Indicadores de
Controle Interno:

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

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

W1 - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instrucido normativa estdo especificadas nos mapas do processo
codigos GFU-01.1, GFU-02.1, GFU-10.1, GFU-12.1, GFU-13.1, GFU-14.1, GFU-15.1, gue poderdo ser acessados pelo link
https:/fwww.gp.sre.britransparencia_dpemtfserviet/controle_interna_vl.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - Os agendamentos das férias individuais e férias compensatdrias deverdo ser realizados pelos membros e servidores(as)
atraves 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.
A - EM RELACAD AS FERIAS INDIVIDUAIS

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

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

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

4 - Quando informada, a Segunda Subdefensoria Publica-Geral devera determinar que a Cocrdenadoria de Gestdo Funcional
notifigue o servidor{a) 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 periodo.

5.1 - 05 membros e servidoresi{as) receberdo o adicional de férias proporcionalmente aos dias de férias individuais gque forem
usufruir.



6 - Tanto para membros quanto para servidores(as), o recebimento do terco serd condicionado ao usufruto das férias, sendo
vedado o adiantamento ou prorrogacao do valor.

7 - Todos os periodos em gue o membro ou servidor(a) estiver em efetive exercicio serdo contabilizados para fins de aquisicao
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 servidor/Defensor.

Al - Quanto ao Agendamento, Reagendamento & Usufruto

1 - Agendamentos e reagendamentos de férias individuais deverdo ser realizados até o dia 10 (dez) do més gue antecede o
periode escolhido para o gozo.

1.1 - E facultado ao membro ou servidor(a) realizar 01 (um) reagendamento por periodo aguisitive, desde gue solicitado
atraves de procedimento via sistema COPLAN, encaminhado para a Segunda Subdefensoria Pablica-Geral.

1.1.1 - Excepcicnalments e mediante reguerimente fundamentado, a ser protocolado no sistema COPLAN, a Segunda
Subdefensoria Publica-Geral podera conceder o reagendamento das férias individuais além da gquantidade prevista no item 1.1.

1.1.2 - Em casoes excepcionais, como os que interfiram na livre circulacdo de pessoas e atrapalhem o gozo das férias
individuais pelos membros ou servidores({as), podera a Segunda Subdefensoria Plblica-Geral permitir o livre reagendamento
das férias, bem como suspensdo e interrupcao.

2 - Os(As) servidores(as) poderdo parcelar suas férias individuais em até 03 (trés) periodos, com o minimo de 10 {(dez) dias
cada.

2.1- 0s(As) Defensoresias) poderdo parcelar suas férias individuais em até 06 (seis) periodos, com o minimo de 10 (dez) dias
cada.

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

A2 - Quanto as Licencas

1 - As licengas e afastamentos, ndo computados como efetive exercicio, suspendem a contagem do periodo aquisitivo de férias
individuais, que serd retomada na data de retorno & atividade.

1.1 - M&o serdo computadas como efetive exercicio para fins de aguisicdo ao direito de férias, observadas outras hipdteses
dispostas em lei ou ato normativo, os casos de:

al licenca para tratar de interesse particular:
b} afastamento para posse em cargo efetive inacumulavel de outro drgao.

1.2 - Caso o membro ou servidor{a) da DPEMT retorne de periode de vacancia para posse em cargo efetive inacumulavel de
outro drgdo do Estado de Mato Grosso, podera ter seu tempo de servigo, exercido durante o periodo de afastamento,
aproveitado para concessao de férias na DPEMT.

1.3 - serdo averbados apenas os periodos de férias individuais adquiridos e proporcionais que ndo tenham sido utilizados nem
indenizados.

1.4 - As férias individuais ndo poderdo ser interrompidas para concesséo de licencas.

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

3 - Caso membro ou servidor{a) entre em periodo de licenca gue conflite com o periodo de férias planejadoe, guando o gozo
ainda nao houver iniciado, as férias serdo automaticamente desmarcadas pela Coordenadoria de Gestao Funcional.

3.1 - Caso ja tenha sido publicada portaria das férias individuais, cabe retificacdo do respectivo ato.
A3 - Quanto as Ferias Individuais dos Servidores(as)

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

1.1- Quando ola) servidor{a) agendar suas férias individuais no portal, serd enviado um e-mail automatico ao superior
imediato e para o Coordenador do setor/nlclec, para que estes{as) manifestermn ciéncia, no Portal do Servidor/Defensor, guanto
a0 periodo para usufruto.



2- Sera considerada ciéncia tacita, caso o superior hierdrguico ou o coordenador ndo se manifestem no procedimento, dentro
do prazo de 03 (trés) dias corridos.

3 - As férias individuais dola) servidor(a) somente poderdo ser interrompidas nos casos de calamidade pablica, comocao
interna, convocacdo para jorl, servico militar ou eleitoral cu por motivo de superior interesse pdblico definidos em lei, devendo
o restante do periodo interrompido ser gozado imediatamente apds o fim do motivo da interrupcao.

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

3.2 - A Segunda sSubdefensoria 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 ndo seja razoavel.

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

3.4 - Findo o prazo, ola) servidor{a) obrigatoriamente devera retomar o usufruto.

4 - Mo caso de exeneracdo do cargo comissionado em que esteja ola) servidor(a) efetivo(a), deverdao ser mantidas as suas
férias individuais e contagem do periodo aguisitivo.

4.1- Quando ndo houver lapso temporal entre a exoneracdo e posterior nomeacdo de servidor{a) exclusivamente
comissionado, deverdo ser mantidas as suas férias individuais e a contagem do periode aquisitivo.

4.2 - MNa hipotese do item 4.1, caso ola) servidoria) tenha sido nomeado para cargo com remuneracdo inferior ao
anteriormente ocupado, sera dada opgdo entre a indenizacido ou a manutengio do periodo de férias individuais acumuladas e
pericdo aguisitive parcial.

4.3 - A opcdo pela indenizacdo resulta no recomeco da contagem do periodo aguisitivo de férias individuais do(a) servidor{a).

5 - Apds completar o periodo aquisitivo de 12 (doze) meses, ola) servidoer(a) podera requerer a conversao de 1/2 (metade) das
férias individuais em abono pecuniario, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias corridos, desde gue seja conveniente
para administragdo e haja disponibilidade orcamentaria.

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

1 - Por ano civil, ola) Defensor(a) Plablico(a) receberad 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 Pdblico entrar em férias individuais gquando o periodo coincidir com o previsto para reunido do
Tribunal do Jari ou da Justica Militar em gue atue, salvo quando houver substituto legal.

2.1 - O Defensor Pablico gue for gozar de férias individuais e o Coordenador do Micleo onde aguele esta lotado possuem
responsabilidade solidaria de informar a hipotese do item 2.

3 - Ao formular o reguerimento no Portal do Defensor, ofa) Defensor{a) Pablicoia) solicitante poderd apresentar ao
procedimento a ciéncia do Defensor Substituto.

3.1 - Assim gue agendadas as férias individuais pele(a) Defensor(a) Pdblico(a), o Sistema enviard um e-mail ao Defensor
Substituto e ao Coordenador do Mlcleo, para gue estes(a) manifestem ciéncia, no Portal do Defensor, quante ao periodo
agendado para o gozo de férias individuais.

3.2 - Serd considerada como ciéncia tacita a auséncia de manifestacdo por parte dola) Defensor(a) Substitutola) ou
Coordenador de nicleo, dentro do prazo de 03 (trés) dias corridos, contados do envio do e-mail.

4 - Deferido o agendamento das férias individuais e com até 2 (dois) dias de antecedéncia ao usufruto, ofa) Defensor(a)
Pablicola) 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 recebimento da comunicagdo com as
informacoes contidas no itemn 4.

4.2 - A inobservancia dos requisitos demonstrades no item acima podera Implicar na suspenséo das férias individuais, sem
prejuize das cominacdes legals cabivels.

5 - Apods completar o periodo aguisitivo de 12 (doze) meses, ola) Defensor{a) Plblico(a) podera requerer a conversio de 2/3
idois tercos) do pericde em abono pecuniario, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias corridos, desde que haja



conveniéncia administrativa e disponibilidade orcamentaria.
A.4.1 - Quanto ao exercicio cumulative de funcao

1 - Of{a) Defensor(a) Pablicola) gue acumular, com o exercicio pleno de suas fungdes, outro drgdo de atuacido da carreira da
Defensoria Piblica do Estado em razdo de substituicdo em periodo de férias individuais, percebera gratificacde 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 serd pago proporcionalmente & duracéo do actmulo.

1.2 - 0 valor da gratificacdo somado ao valor do subsidio do membro ndo poderd ultrapassar o teto constitucional, sendo o
excedente cortado do vencimento do Defensor Plblico.

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

2.1 - Caso ndo haja substituto natural previamente designado por portaria, poderéo ser designados dois ou mais 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 juri, audiéncias, etc;

b) atuacdo simultdnea no mesmo drgdo de atuacao 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 plantao.

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

5 - Somente serdo ofertados pela Administragde Superior, para atuacdo em substituicdo com acdmulo de funcdes em virtude
de férias individuais, os afastamentos com prazo minimo de 10 (dez) dias.

5.1 - Nao havera designacdo para substituicdo com aciomulo de funcbes em virtude de gozo de férias compensatdrias,
independentemente da quantidade de dias, vigorando, nesses casos, a substituicao natural.

6 - Independente da guantidade de acumulagdes 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 que autorizar o gozo de férias individuais ou licencas ja indicara o nome do substitute que acumulara
as funcdes durante o respectivo periodo.

7.1 - A portaria que designe Defensor(a) Pablica(a) para ndcles ou comarca em gue havia outro(a) Defensor(a) Publicola)
acumulando fungdes, devera indicar a revogagdo da portaria de gratificagdo, bem como a data para contagem de efeitos
financeiros.

A5 - Quanto ao Pagamento do Adicional de Férias Individuais
1 - 0 pagamento serd efetuado no més anterior a do inicio do gozo.

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

1.2 - Caso interrompidas, o tergo de férias individuais podera ser mantido pelo membro ou servidor{a), desde gque retorne ao
usufruto de férias quande findo o motive da interrupcao.

? - S&o requisitos cumulativos para a conversdo do periodo de férias individuais em abono:
a) solicitacdo do membro ou servidor({a) via protocolo COPLAN;
b} disponibilidade orcamentaria;

c) conveniéncia para a Administracao;



d} gue j& se tenha adguirido o direito ao periodo de férias individuais que se pretende converter, ficando vedada a conversao
em abono de periodo futuro e ainda nao adguirido.

2.1 - Para fins de calculo do abono pecuniario previsto no dispositive acima, incidira o valor do adicienal de férias individuais, o
gual correspondera, em qualquer caso, a 1/3 (um tergo) do subsidio mensal.

3 - 0 membro ou servidor(a) exonerado fara jus & indenizacao relativa aos periodos das férias adguiridas e n&o 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 & exoneracao.

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

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

3.3 -0 membro ou servidor(a) exonerado terd o direito de receber o saldo de férias individuais e o adicional correspondente,
caso nao o tenha recebido na época propria ou em momento anterior.

3.4 - Na hipotese do drgdo do Estado de Mato Grosso, em que o membro ou servidor(a) tomou posse, nao averbar o periodo de
férias individuais, estas serdo pagas a titulo de indenizacdo ao final do afastamento pela DPEMT.

4 - & percepcéo do adicional em razéo das férias individuais alteradas fora do prazo estipulado na subsecio Al desta Instrucao
Mormativa, ocorrera, preferencialmente, na folha de pagamento do més subsequente.

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

1 - As analises e deliberagdes acerca de matéria tratada nesta secdo serdo de competéncia da Segunda Subdefensoria Pablica-
Geral.

2 - Mediante requerimento, ola) servidor(a) que trabalhar em jornada extraordinaria ou em regime de plantao tera direito a
férias compensatorias.

2.1 - Os dias dteis de plantdo nao serdoe levados em consideracdo para contagem dos dias de compensatérias, & excecdo do
trabalho extracrdinario devidamente comprovado.

3 - Ol(a) Defensor{a) Pablicola) que ficar de plantao nas épocas indicadas tera direito a férias compensatarias.

3.1 - Os dias utels ndo serfo levados em consideragdo para contagem dos dias de compensatdrias, a excecao do trabalho
extraordinario devidamente comprovado.

4 - 0 membro ou servidor(a) terd o prazo de até 2 (deis) anos, a contar da realizacdo do trabalho, para usufruir as férias
compensatorias adguiridas apds a vigéncia desta Instrucao Normativa.

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

4.2 - A guantidade de usufruto das férias compensatorias sera de no maximo 30 (trinta) dias por anc e de 10 (dez) dias por
mes.

5 - O agendamento, cancelamento e reagendamento das férias compensatorias deverao ser realizadas pelo Portal do Servidor
ou Defensor, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias corridos da data escolhida para usufruto.

5.1 - Depois de publicada portaria, o membro ou servidor{a) somente podera solicitar o cancelamento por meio de
procedimento virtual direcionado a Segunda Subdefensoria Pablica-Geral.

5.2 - No caso de cancelamento, agendamento e reagendamento com antecedéncia menor do que 10 (dez) dias, devera o
membro ou servidor{a) encaminhar & Segunda Subdefensoria Plblica-Geral solicitacdo devidamente fundamentada, via
procedimento virtual, para deliberacao.

C - EM RELAGCAD A SUBSTITUICACQ DOS SERVIDORES EM CARGO COMISSIONADO DE DIRECAO E CHEFIA

1 - Todos os titulares de cargos comissionados deverdo ter substitutos previamente designados em portaria, escolhidos,
preferencialmente, dentre os colaboradores do setor.

2 - A portaria que nomear o titular do carge ja ira indicar o nome do seu substituto.

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



2.2 - Para ser indicado/designado como substituto, o colaborar deverd ser servidor da DPEMT
2.3 - Os cargos comissionados de assessoramento ndo poderdo ter substitutos.

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

3.1 - Durante o periodo designado, o substituto devera exercer todas as atribuicdes do cargo do titular, inclusive possuindo
competéncia para tomar decisdes 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 substituto devera preencher os requisitos do cargo que ira substituir.
4.1 - Podera ser aproveitada a documentacao apresentada pelo servidor em sua nomeacgao.

4.2 - & publicacao da designacio do substituto fica condicionada a checagem da documentacao pela Coordenadoria de Gestao
Funcional.

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

5 - Somente os substitutos designados em portaria publicada previamente ac afastamento legal ou impedimento poderdo
entrar em exercicio automaticamente.

5.1 - As designacoes feitas, depols de iniciado o afastamento do titular, terdo inicio apés conferéncia da documentacio e
publicacao de portaria.

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

6 - 580 cargos passivels de substituicao:

a) Chefe de Gabinete;

b} Coordenadores dos orgaos da Administracdo Sistémica;
c) Diretor-Geral;

d) Gerente;

e) Secretaria da Corregedoria-Geral.

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

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

6.3 - Os Coordenadores dos orgaos da Administracdo Sistémica, ndo poderao ser indicados como substitutos,
6.4 - O Diretor-Geral, o Chefe de Gabinete e a Secretaria da Corregedoria-Geral ndo poderdo ser indicados como substitutos.
6.5 - Os Gerentes ndo poderao ser indicados como substitutos de outros Gerentes,

7 - O Substituto tera direito a gratificacdo equivalente ao subsidio do cargo gue ira substituir, no valer proporcional aos dias em
que atuar.

7.1 - Caso o substituto seja somente servidor efetivo, a gratificacdo serd acrescida a remuneracdo que ja recebe.

7.2 - Caso o substituto seja servidor efetivo investido em cargo comissionado, devera optar entre a remuneracdo do cargo
comissionado e do cargo gue ira substituir,

7.3 - Caso o substituto seja somente ingresso em cargo comissionado, deverd optar entre a remuneracao gue ja recebe e do
cargo que ira substituir,

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

7.5 - Nao sera devidoe o pagamento da gratificacdo nos dias em gue o substituto ndo atuar por gualguer espécie de
afastamento, 3 excegdo do afastamento para trabalho.



CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS DOS{AS) SERVIDORES{AS)
A- QUANTO AD PRIMEIRO ACESS0 ADQ PORTAL DO SERVIDOR

1 - Ofa) servidor(a) devera acessar o] Partal do Servidor através do site
ihttps:ffwww.gp.srv.brirh_dpembfservlet/portal_servidor_login?2).

2 - Clicar em: "Primeiro acesso? Clique agui®.

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

B - QUANTO ACQ AGENDAMENTO DAS FERIASINDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS

1 - Os{As) servidores(as) deverdo realizar os agendamentos e alteracdes das férias através do Portal do Servidor
(https:fwww.gp.srv.brirh_dpemt/serviet/portal_servidor_login?2).

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

3 - Para efetuar o agendamento ola) servidor{a) devera acessar o banner FERIAS.

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

6 - Ma aba de novo agendamento, indicar a data do inicio do usufruto & a quantidade de dias.

7 - Na parte esquerda da pagina, ola) servidor{a) podera cbservar os periodos de férias ou férias compensatdrias que tem para
usufruir.

8 - Embaixo de Dias deve ola) servidor(a) indicar a quantidade de dias de férias que ira usufruir, indicando preferencialmente o
periodo aguisitive mals antigo, clicando depois em “INCLUIR PERIODO DE GOZO".

8.1- A exemplo de férias individuais: of{a) servidor{a) quer tirar 25 (vinte e cinco) dias de férias, entdo podera utilizar 10 (dez)
dias de um periodo e 15 (guinze) dias de outro, dando preferéncia para exaurir o perfodo mais antigo.

8.2 - A exemplo de férias compensatdrias: ola) servidor{a) que quiser tirar 10 (dez) dias de férlas compensatdrias, devera levar
em conta que as férias compensatdrias se contam em feriados e finais de semana também, sendo mais proveitose marcar 5
(cinco) dias, pular o final de semana e marcar mais 5 (cinco) dias na outra semana.

9 - Feito isso, serd exibido um extrato da quantidade de dias solicitado e o periodo aguisitive do qual foram retirados os dias de
férias denominado - PERIODO(S) PLANEJADO(S) PARA GOZO.

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

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

12 - Feito isso, clicar no bot&o "Confirmar” ao final da pagina.
C - QUANTO 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 dof(a) servidor{a) encaminhar justificativa pelo sistema COPLAN & Segunda Subdefensoria Publica-Geral.

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

2 - Somente em casos excepcionals, podera ofa) servidor{a) encaminhar solicitacdo para a Segunda Subdefensoria Plblica-
Geral requerendo o reagendamento além da quantidade permitida, devendo a Segunda Subdefensoria dirimir a guestio.

3 - Caso ainda ndo publicada, ofa) servidor(a) podera cancelar a solicitag&o de férias pelo portal do servidor. Caso |a tenha sido
publicada, somente sera possivel solicitar o cancelamento atraves de abertura de procedimento pele protocolo - COPLAN.

CAPITULO Ill - DOS PROCEDIMENTOS DOS(AS) DEFENSORES(AS) PUBLICOS(AS)
A - QUANTO AD PRIMEIRO ACESSO AD PORTAL DO(A) DEFENSOR{A)

1 - ola) Defensor(a) Publicola) dewvera acessar 0 Portal dola) Defensor(a)l  atraveés do  site



(https:fwww.gp.snv.brirh_dpemt/serviet/portal_servidor_login?2).

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

3 - Efetuar a identificacao com CPF e data de nascimento, apos efetuar a confirmacio.
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{As) Defensores{as) Pdblicos(as) deverdo realizar os agendamentos e alteractes das férias através do Portal dola)
Defensor{a) (https:fwww.gp.smv.br/rh_dpemtfserviet/portal_servidor_login?2).

2 - 0(A) Defensor(a) Pablico(a) devera acessar o site utilizando login e senha.

3 - Para efetuar o agendamento o Defensor{a) Publicola) deverd acessar o banner FERIAS,

4 - Depolis, selecionar Férias Individuais ou Férias Compensatérias, dependendo do que ira agendar.

5 - Clicar em MNovo Agendamento.

f - Ma aba de novo agendamento, indicar a data do inicio do usufruto & a quantidade de dias.

7 - Na parte esquerda da pagina ola) Defensoria) Pablicoia) podera observar os periodos de férias que tem para usufruir.

8 - Embaixo de Dias devera ola) Defensor(a) Plablico(a) indicar a guantidade de dias de férias gue ira usufruir, clicando depois
em - INCLUIR PERIODO DE GOZO0.

8.1- A exemplo de férias individuais: o{a) Defensor(a) Pablico(a) guer tirar 25 (vinte e cinco) dias de férias, entdo podera
utilizar 10 (dez) dias de um periodo e 15 (guinze) dias de outro.

8.2 - A exemplo de férias compensatdrias: o(a) Defensor(a) Publica(a) quer tirar 10 (dez) dias de férias, devera levar em conta
gue as férias compensatorias contam os feriados e finais de semana também, sendo mais proveitoso marcar 5 (cinco) dias
pular o final de semana e marcar mais 5 (cinco) dias na outra semana.

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

10 - Ma caixa "|ustificativa™, apresentar a justificativa para o pedido, caso entenda necessario.
11 - Mesta tela, deve-se indicar o nome do Coordenador do ndcleo e do(s) Defensor{es) Substituto(s).

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

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

11.3 - Caso pessua documento com a ciéncia do coordenador do ndcleo e do defensor substituto, anexar na secdo "Documento
de anuéncia”, isso dara celeridade ao tramite do pedido de férias.

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

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

13 - Feito isso, clicar no botdo "Confirmar” ao final da pagina.
14 - Na tela inicial € possivel conferir o andamento do pedido de férias individuais ou férias compensatarias.
C - QUANTO A INTERRUPCAOD DAS FERIAS EM USUFRUTO

1 - Para solicitar a interrupcao das férias, ou seja, interromper seu periodo de férias durante o usufruto, deve ola) Defensor{a)
Plblicala)l encaminhar justificativa atraveés da abertura de procedimente pele protocolo-COPLAN a Segunda Subdefensoria
Plblica-Geral.

D - QUANTO AQ REAGENDAMENTO DAS FERIAS INDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS
1 - O(A) Defensor{a) Plblico(a) terd direito a 01 {(um) reagendamento por periodo aguisitivo.

2 - Somente em casos excepcionais, podera ola) Defensor{a) Plblicoia) encaminhar solicitacdo para a Segunda Subdefensoria
Pablica-Geral requerendo o reagendamento além da quantidade permitida, devendo a Segunda Subdefensoria dirimir a



guestdo.

3 - Caso ainda ndo publicada, ola) Defensor{za) Pablicola) podera cancelar a solicitagdo de férias pelo Portal do(a) Defensor{a).
Caso ja tenha sido publicada, somente sera possivel solicitar o cancelamento por procedimento.

4 - O pedido de reagendamento 56 podera ser autorizado se for feito até o dia 10 (dez) do més anterior ao inicio do usufruto
planejado.

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

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

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

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

4 - Messa lela aparecera os pedidos de férias individuais e compensatérias em gue ola) Defensor({a) Pablico(a) Substituto{a)
devera dar a ciéncia.

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

6 - Caso deseje acumular as funcoes da substituicdo com as suas atribuicées normais, selecionar a opcdo "SIM" na caixa
“Acumular Funcaes”.

6.1 - Caso deseje substituir sem acumular funcoes, ou entdo ndo substituir, selecionar a opgdo "NAO" na caixa "Acumular
Fungdes” e, obrigatoriamente, justificar o porqué da negativa.

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

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

1.1 - Os responsavels deverdo dar ciéncia gquanto ao pedido de férias dos{as) membros e servidores(as) que atuarem no nucleo
ou setor que coordenem.

1.2 - A ndo apresentagdo de ciéncia no praze de 03 (trés) dias corridos configurara ciéncia tacita.
1.3 - Caso discorde do pericdo de férias, devera justificar fundamentadamente, no proprio portal, os motives da negativa.
1.4 - Cabera a Segunda subdefensoria dirimir & gquestdo, observando a pertinéncia da negativa.

2 - 0 Coordenador, supervisor ou responsavel por servidores e membros devera efetuar login no Portal do Servidor/Defensari(a)
(https:fwww.gp.srv.brirh_dpemb/serviet/portal_servidor_login?1).

3 - Clicar no icone Férias.

4 - Clicar no icone Férias Individuais ou Férias Compensatdrias, dependendo do tipo gue foi solicitada.

5 - Nessa tela aparecera os processos em gque o Coordenador deve dar a ciéncia.

& - Clicar no botdo com sinal positivo da solicitagdo em gue ira dar a ciéncia.

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

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

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

CAPITULO VI - DOS PROCEDIMENTO MA GERENCIA DE REGISTROS E INFORMACOES FUNCIONAIS

A - QUANTO AS FERIAS INDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS

1 - A Geréncia deve efetuar o acompanhamento dos agendamentos atraveés de planilha em Excel, a fim de se certificar que o
membro ou servidor{a) esta respeitando o limite de 01 {(um) reagendamento por periodo aguisitivo.



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

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

4 - Com o objetive de confirmacdo de saldo de férias compensatérias, a Geréncia também deverd indicarfacompanhar quando
o pedido de usufruto de férias compensatdrias ultrapassar o limite de 10 (dez) dias por més e 30 {trinta) dias por ano, tanto
para servidores guanto para Defensores Pdblicos.

5 - Qualguer membro da Geréncia podera inserir as informacoes referentes a férias individuais e férias compensatorias no
sistemma (Portal do Servidor/Defensor) e na ficha funcional do beneficiado, desde que haja publicacdo do periodo no Diario
Oficial.

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

5.2 - Também deverdo ser excluidas as férias compensatarias que j& possulam prazo prescricional préprio antes desta IN.

6 - & Geréncia devera informar semestralmente a Segunda Subdefensoria, através de procedimento virtual, o nome de todos
os membros e servidores(as) que irdo acumular, nos praximos 6 (seis) meses, o segundo ou o terceiro periodo aquisitive de
férias individuais.

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

6.2 - A Geréncia deverd realizar checagem de eventuais afastamentos, licencas ou outros institutos gue suspendam a
contagem do periodo de férias, encaminhando qualguer inconsisténcia para a Coordenadoria de Gestao Funcional.

7 - Nos casos de interrupcao de férias, autorizadas pela Segunda Subdefensoria, a Geréncia fara o registro da interrupcao no
Curricule do membro ou servidor(a) e informard a data da continuacao das férias apds o encerramento do motive que deu
causa & interrupcao.

7.1 -A Geréncia de Registro devera se atentar para os casos em gue o membro ou servidor{a) iniciar licencas gue interrompam
periode planejade de férias e fazer o devido registro no sistema, bemn como solicitar a publicacdo da alteracde do periedo de
ferias.

8 - Ola) servidoria) responsavel pela conferéncia do saldo de férias individuais ou compensatérias deverd efetuar login no
sistema de RH (https:iwww.gp.srv.brirh_dpemt/serviet/login).

9 - Depois de efetuado o login cligue em Férias Servidaor.
10 - Ma tela Férias dos Servidores, selecionar Férias Individuais ou Férias Compensataria.

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

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

13 - Clicar no icone com sinal "positive” a direita do nome doia) servidor(a) escolhide para analise.

14 - O{a) servidor(a) responsavel pela verificagdo devera observar se o{a) membro ou servidor{a) requerente possui salde de
férias individuais ou compensatdrias suficiente para o pedido, se a data agendada estd em conformidade com os ditames
legais e se o pedido fora realizado em tempo habil.

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

16 - Depois de deferidas e publicadas as férias, o processo retornard a Coordenadoria de Gestdo Funcional para registro e
anotacoes.

17 - Apds o deferimento da Segunda Subdefensoria e Publicacdo pelo Gabinetedo Defensor Publico-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.

18 - Depois de feitas as selegdes, irdo aparecer todos os pedidos de férias individuais ou férias compensatdrias.



19 - Clicar no icone com sinal "positive” a direita do nome do(a) servidor(a) escolhido para analise.
20 - Mo caso de férias individuais, deve ola) servidor{a) responsavel verificar:

20.1 - Quando do Defensor:

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

c) Deferimento pela Segunda Subdefensoria Plablica-Geral:

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

20.2 - Quando do servidor:

al & ciéncia, expressa ou tacita, do Supervisor Imediato &fou Coordenador do solicitante:
b) Deferimento pela Segunda Subdefensoria Pablica-Geral;

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

21 - No caso de férias compensatorias, deve ola) servidor{a) responsavel verificar:

21.1 - Quando do Defensor:

al & ciéncia, expressa ou tacita, do Defensor Substituto e do Coordenador do solicitante;
b} validacdo pela Segunda Subdefensoria Plblica-Geral;

c) Publicacdo de Portaria de Férias pelo Gabinete do Defensor Pablico-Geral;

21.2 - Quando do servidor:

a) A ciéncia, expressa ou tacita, do Supervisor Imediato e/ou Coordenador do solicitante;
b} validacdo pela segunda Subdefensoria Plblica-Geral,

) Publicacdo de Portaria de Férias pelo Gabinete do Defensor Pablico-Geral;

22 - apos verificada a regularidade de todos os tramites anteriores, devera o responsavel confirmar a efetivacao das férias
individuais ou compensatarias.

23 - Apds a confirmacao, ofa) servidor(a) responsavel devera passar as férias individuais ou compensatdrias efetivadas para a
planilha em Excel com as seguintes informagdes do solicitante:

a) Nome;

b) Matricula, e-mail e telefone;

) Lotacao;

d) Data agendada de ferias;

g) Quantidade de dias das férias agendadas:

f) Se perceberd 1/2 de férias durante o periodo;
0} Quantidade de agendamentos restantes,

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

25 - Em até 10 (dez) dias corridos antes do inicio do gozo, a Geréncia encaminhars, ao membro ou servidor, e-mail recordando-
o quanto ao seu periodo de férias individuais ou compensatdrias agendado.

B - QUANTO AOS 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 passiveis de substituicio.



2 - A Geréncia devera checar/diligenciar a documentacio dola) servidor(a) indicado como substituto, verificando se o mesmo
preenche os mesmaos requisitos para o cargo do titular.

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

2.2 - A Geréncia devera manter planilha/lista com o nome dos indicados e encaminha-la para deliberacoes e publicacdo pelo
Gabinete do Defensor Pdblico-Geral.

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

CAPITULC VIl - DOS PROCEDIMENTOS DA SEGUNDA SUBDEFENSORIA PUBLICA-GERAL

1 - & Segunda Subdefensoria Pablica-Geral & a responsavel pela organizacdo e deferimento das férias individuais e férias
compensatorias dos membros e servidores(as) da instituicdo.

2 - Serao autorizadas, automaticamente, as solicitactes de reagendamento de férias individuais e compensatdrias, desde gue
formulados dentro da guantidade e do prazo previstos nesta M.

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

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

3.1 - As decisoes deverdo ser isondomicas entre os solicitantes com o mesmo historico de reagendamentos, levando em
consideragdo ainda questdes imprevisiveis ou de forca maior.

3.2 - Caso o reagendamento seja solicitado depois de ja publicada portaria de férias individuais ou compensatérias efou caso
esteja fora do prazo para solicitacdo, também deverd ser realizado por meio de procedimento via sistema COPLAN direcionado
a Segunda Subdefensoria Pablica-Geral.

3.3 - Antes da deliberacdo, a Segunda Subdefensoria Publica-Geral devera encaminhar o procedimente para a Geréncia de
Registros e Informacdes Funcionals, a fim de verificar o saldo de férias € o numero de reagendamentos |& realizados pelo(a)
servidor(a) naquele periodo aquisitivo.

3.4 - Também devera ser verificado junto a Geréncia de Registros e Informacoes Funcionais, se o servidor{a) solicitante possui
mais de 02 (dois) periodos de férias individuais acumulados.

4 - Diariamente, os membros e servidores{as) da Segunda Subdefensoria Plblica-Geraldeverdo verificar suas caixas de
entrada do sistema COPLAN-RH sobre pedidos de férias individuais e férias compensatarias.

5 - A Segunda Subdefensoria Plblica-Geral tera o praze de 3 (trés) dias dteis, apos o recebimento das demandas de férias
individuais e férias compensatdrias, para aprovar ou negar o pedido.

6 - Para verificacdo da caixa, devera ser efetuado login no sistema de RH Https:/iwww.gp.srv.brirh_dpemt/serviet/login).

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

8 - Devera ser selecionado o tipo de férias, se deseja analisar os pedidos de "Férias Individuais™ ou "Férias Compensatarias”.

9 - Na mesma pagina, serd selecionado o status do pedido de férias como "Pendente Subdefensoria”, para visualizagao dos
pedidos em sua caixa.

10 - Depois de feitas as selecdes, aparecerao todos os pedidos de férias individuais ou férias compensatérias pendentes de
confirmacao pela Segunda Subdefensoria Plblica-Geral.

11 - Clicar no icone com sinal positivo & direita do nome dola) servidor(a) escolhido para analise.
12 - Mo caso de férias individuais, a Segunda Subdefensoria Pablica-Geral devera verificar:

12.1 - Quando doslas) Defensores(as) Pablicos{as):

al A ciéncia, expressa ou tacita, do Defensor Substituto e do Coordenador do Nicleo do solicitante:
b} validacdo do RMA pela Corregedoria;

c) Quantidade de reagendamentos.



12.2 - Quando dos(as) servidores(as):

al & ciéncia, expressa ou tacita, do Supervisor Imediatoe/ou Coordenador do solicitante:

b} Quantidade de reagendamentos.

13 - No caso de férias compensatarias, a Segunda subdefensoria Pablica-Geral devera verificar:
13.1 - Quando dos(as) Defensores(as) Pablicos(as):

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

al & ciéncia, expressa ol tacita, do Supervisor Imediato e/ou Coordenador do solicitante.

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

14.1 - A Segunda Subdefensoria Plblica-Geral devera indicar:

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

b} Se o substituto ird acumular fungdes e, consequentementes, receber gratificacgo;
) Os dias de atuacado dols) substituta(s) para fins de calculo da gratificacao.

15 - Confirmar ao final da pagina.

CAPITULO VI - DOS PROCEDIMENTOS NA SECRETARIA DA CORREGEDORIA-GERAL

1 - Caberd & Secretaria da Corregedoria-Geral verificar se o(a) Defensor(a) Plblico(a) solicitante das férias individuais est3
regular com a apresentacio de seu Relatdrio Mensal de Atividades.

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

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

3 - Primeiramente, deve ser efetuado login no sistema de RH https://www.gp.srv.brfrh_dpemtiserviet/login).
& - Clicar em Férias Defensoria para ver as férias de Defensores Plblicos.

5 - Na 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 selectes, aparecerdo todos os pedidos de férias individuais pendentes de confirmacio pela
Corregedoria.

& - Clicar no icone com sinal "positivo™ a direita do nome.
§ - Aparecera a tela com as infermagdes do pedido, com justificativa e dados do Defensor Pablico solicitante.

10 - Mesta tela, deve ser indicado se o(a) Defensor{a) Pablico(a) selicitante das férias esta regular perante a apresentacao do
RMA.

10.1 - Caso o Defensor esteja irregular, deve ser selecionado "nao"”.
10.2 - Caso o Defensor esteja reqular, deve ser selecionado “sim”.

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

11 - Depois de informada a situacdo, basta clicar no botdo Confirmar ao final da pagina.
CAPITULD IX - DOS PROCEDIMENTOS DO GABIMETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL
1 - Compete ao Gabinete do Defensor Plblico-Geral a publicacdo das férias individuais e das férias compensatarias.

1.1 - O servidor designado para confeccdo e encaminhamento de portarias para publicacdo € responsavel pela correspondéncia
entre a decisdo emanada e o conteddo da portaria.



2 - O Gabinete do Defensor Plblico-Geral tera prazo de 3 (trés) dias dtels, apds o recebimento das demandas de férias
individuais e férias compensatdrias, para efetuar a publicacao da portaria.

3 - Primeiramente, o servidor devera fazer login no sistema de RH https:iwww.gp.srv.brirh_dpemt/serviet/login).

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

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

7 - Depols de feitas as selegdes, aparecerdo todos os pedidos de férias individuais ou férias compensatdrias pendentes de
publicacio pela Defensoria Pablica-Geral.

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

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

8.1 - A portaria de férias individuais de Defensores Publicos devera ao menos indicar:
a) O substituto, ou substitutos, do periodo de férias:

b} Se o substituto ird acumular fungdes e, consequentemente, receber gratificacao;
c) Os dias de atuacdo dols) substituto(s) para fins de calculo da gratificacao.

8.2 - Caso alguma das informacées ndo tenham sido descritas no procedimento, devera o servider do Gabinete diligenciar
estas perante a Segunda Subdefensoria Publica-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

1 - Ma hipdtese do Capitulo I, subsecdo A.3, itern 4.2, quando o procedimento de exoneracdo chegar na Geréncia, devera ser
encaminhado e-mail aola) servidor{a) para que faca opcdo entre a indenizac3o referente as férias acumuladas e periodo
aguisitivo parcial ou a manutencio das mesmas.

1.1 - Em caso de auséncia de manifestacao dola) servidor{a) em até 3 (trés) dias dteis apods envio do e-mail, os valores
deverao ser pagos.

A - QUANTO AC LANCAMENTO 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 devera efetuar dupla conferéncia para verificar se o servidor{a)/Defensoria) ja ndo recebeu o 1/3 (um terco)
constitucional em momento anterior ao do inicio do gozo, através do confronto de informacgdes 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, ola) servidor(a) responsavel deverd
realizar seu login no sistema RH-Coplan.

3 - Para o registro, a cada 05 (cinco) dias Oteis a Geréncia de Folha de Pagamento deverd retirar relatdrio de férias pelo sistems
RH-Coplan e efetuar os lancamentos de férias até o fechamento da competéncia.

4 - Para retirar o relatdrio, deve-se clicar em "Férias Servidor(a)” para férias de servidoria) ou “Férias Defensoria™ para férias
de Defensoria) Pablico(a).

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(as) Defensores(as) Plblicos(as) ou servidores(as), conforme o caso, deve-se clicar no
icone da impressora no canto superior esquerdo.

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

9.2 - sempre quando for realizar anotacao na planilha de acompanhamentos mensal da folha, ola) servidor{a) responsavel
devera realizar comparative entre as planilhas de acompanhamento mensal da folha do més com a planilha de
acompanhamento das férias da Geréncia de Registros e Informacdes Funcionais.

10 - Agora, para fazer o lancamento na folha de pagamento, deve-se clicar no botdo "Gestdo de Folha” e depois em “Férias”.
11 - Digitar o nome do membro ou servidoria) e clicar no botdo com sinal positivo a direita.

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

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

14 - Indicar a competéncia.

15 - Por fim, apontar os dias do gozo de férias individuais e observagdo se necessaria.

16 - Feito isso, automaticamente ja estara lancado o pagamento do adicional 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) por dois servidores da Geréncia, comparando a planilha de lancamento com todos os servidores inseridos para receber o
adicional de férias.

B - QUANTO AQ DESCONTO DE VERBAS EM RAZAD DE RECESSO E FERIAS
1 - A Geréncia devera retirar auxilio transporte dos dias em que o Defensor Pdblico estiver em usufruto de férias individuais.

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

C - QUANTO AQ PAGAMENTO DE GRATIFICACAQ POR ACUMULO DE FUNCOES

1 - O pagamento de gratificacdo por acumulacéo de funcées € vinculado & publicagdo de portaria autorizando a concessao do
referido beneficio.

1.1 - A Geréncia de Folha de Pagamento deverd acompanhar diariamente o Didrio Oficial do Estado de Mato Grosso, verificando
eventuals portarias concedendo gratificacdo por acumulacao de funcdes,

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

b} Orgdos de atuacdo do Defensor(a) em acumulacio;

c) Data de posse, cargo, matricula e subsidio do Defensor(a) Pdblico(a):

d} Prazo estipulado para a acumulacao;

e) Calculo do walor a ser pago ao Defensor(a) Plablicela) pele pericdo de acumulacao.

2 - A rotina de insercdo de Defensor(a) Pablice(a) na Folha de Acumulacdo se inicia com a checagem diaria ao Diario Oficial do
Estado no endereco: https:/fwww.lomat.mt.gov.bry.

2.1 - Ma tela inicial do site, ola) servidor{a) deve clicar em "exibir em html”, certificando-se que o dia estipulado a direita é a
data do dia da consulta.

3 - Depois de clicar, ird abrir a tela, devendo ola) servidor{a) clicar em “DEFENSORIA PUBLICA" para abrir todos os atos
publicados referentes & Defensoria Plblica.

4 - O(a) servidor{a) devera verificar cada uma das publicagdes, procurande alguma gue diga a respeito de acumulagiao em
razao 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, informacdes quanto ao:



a) Nome(s) do substituto(s);

b} Micleo(s) de atuacdo para acumulacdo;

¢} Inicio, fim, & nimero de dias:

d} Mative da acumulacio;

e] Partaria que concedeu e ndmero do Diario Oficial do Estado:;

f) walor da acumulagdo e subsidio do substituto ne momento.

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

8 - Ma tela "Langamento Individual® digitar o nome, matricula, ou CPF do Defensor{a) que ira receber a gratificagdo de
acumulacdo e clicar no sinal positivo do lado direito.

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

8.1 - Indicar também o cddigo do evento para pagamento, no caso da gratificacao o codigo € 99.

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

10.1 - Toda vez em que 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 gratificacao;

¢} Tipo de Falha: 17 (Folha normal):

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

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

11.2 - Ao final da paaina, clicar em “Confirmar™ para finalizar o processamento na folha.

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

D - QUANTO AQ PAGAMENTO DE GRATIFICACAD POR SUBSTITUICAD DE SERVIDOR

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

1.1 - Em caso positivo, verificardo:
al Quem & o substituto previamente designado;
bl  Se este substituto se afastou durante a substituicdo.

2 - Caso o substitute tenha atuado, deve-se intima-lo e fazer os devidos descontos e langamentos de gratificacdo por
substituicdo na folha do més subseguente ac da substituicao.

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

2.2 - Caso o substituto deixe de se manifestar em até 3 dias corridos, a folha deve manter a remuneragde do carge 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 substitute, poderd realizar a alteragdo ou gquestiona-la
perante a administracdo superior, em caso de divida.



CAPITULO Xl - DA GERACAD DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - Em consonancia com a Instrugdo MNormativa SCI - 02/2019, serao mensalmente registrados para a geracdo de Indicadores
de Controle Interno as anotacdes funcionais de membros e servidores, atinentes a concessao de férias individuais e
compensatorias.

2 - Para a geracéo dos indicadores poderdo ser procedidos registros em planilhas Excel, captura automatica ou transcricio de
dados do Sistema COPLAN e utilizacdo de ferramentas como o Google Forms e Microsoft Power BI.

2.1 - Os detalhes sobre os procedimentos & o uso desses recursos serao especificados no Cadastro dos Indicadores de Controle
Interna, previsto na Instrugdo Mormativa SCI-02/2019.

3 - A Geréncia de Registros e Informacdes Funcionais, bem como a Geréncia de Folha de Pagamento, serdo as responsaveils
pelo encaminhamento e registro dos indicadores de contrele interno estipulados neste capitulo,

3.1 - O lancamento dos dados para geracdo do relatorio € de responsabilidade do servidor responsavel pela atividade.
3.2 - © lancamento dos dados no relatdrio deve acontecer imediatamente apos realizacao da atividade pelo servidor.
4 - Estes relatdrios apresentarao, no minimo, os seguintes dados:

a) Quantidade de membros e servidores que tiraram férias individuais;

b) Quantidade de pedidos de férias individuais de servidores;

c) Quantidade de pedidos de férias individuais de membros;

d) Quantidade de reagendamentos de férias individuals;

e] Quantidade de servidores gue acumularam dois periodes de férias individuals;

fl Quantidade de férias individuais e compensatdrias, de servidaores, interrompidas:

g} Quantidade de férias individuais e compensatdrias, de membros, in terrompidas;

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

i} Quantidade de pedidos de férias individuais, ou compensatorias, efetuados por membros, indeferidos;

i} Quantidade de férias compensatdrias concedidas a membros e servidores:

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

[} Quantidade de recebimento do adicional de férias individuais sem o devido usufruto:

m) Percentual de guantidade de férias individuais e compensatdrias de membros e servidores interrompidas, em relacdo a
guantidade de férias individuais e compensatdrias de membros e servidores concedidas no periodo;

n} Percentual de guantidade de pedidos de férias individuals de membros e servidores, em relagde a quantidade de férias
individuais e compensatarias concedidas no periodo:

o) Percentual de guantidade de servidores gue acumularam dois pericdos de férias individuais, em relacdo a guantidade de
servidores que nao acumularam dois periodos de férias individuais:

p)} Percentual de guantidade de pedidos de férias individuais, em relacdo a guantidade de pedidos de férias compensatdrias;
ri Percentual de quantidade de férias individuals concedidas, em relacao a quantidade de férias compensatorias concedidas.

5 - O relatoric devera ser encaminhado semestralmente & Administracdo Superior para acompanhamento dos Indicadores de
Contrele Interno do Sisterma de Gestdo Funcional.

VIl - DISPOSICOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrucdo Mormativa dewverdo ser resolvidos junte & Coordenadoria de Gest3oc Funcional em
conjunte com a Segunda Subdefensoria Pablica-Geral.

2 - Os esclarecimentos sobre esta Instrucdo Normativa devem ser retirados junte a Coordenadoria de Gestao Funcional.
3 - O(A) servidor{a) deverd acompanhar no sistema COPLAN o deferimento das férias individuais e férias compensatorias.

4 - Integram esta Instrucdo Mormativa os seguintes documentos:



Anexo | - Fluxo de Férias Individuais & Férias Compensatorias:

Anexo 1l - Matriz de Riscos e Controles:

Anexo Il - Manual de Procedimentos de Férias.

5 - O Manual de Procedimento de Férias contém telas para auxiliar os servidores na execucao dos procedimentos.
5.1 - O 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 compensatarias ou licenga-
prémio, publicadas até a data de publicagdo desta Instrugdo Normativa, ndo perderdo seus efeitos.

7- Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicaco.
Cuiaba, __/__ /2020.
Karise C. de Lima Crivelli

Leila Maria de Oliveira Melo
Analista Administradora

Gerentede Registros e Informacdes
Coordenadora de Gestdo Funcionais

Funcional

Aprovada em ___/  f2020.

Dr. Clodoalds Aparecide Gongalves de Queiroz

Defensor Publico-Geral da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso.
ANEXC | - FLUXO DE FERIAS INDIVIDUAIS E FERIAS COMPENSATORIAS

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

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

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

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

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

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

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

PRAZO: 03 (trés) dias Oteis.

SEGUNDA  SUBDEFENSORIA  PUBLICA. Autorizacdo e conferéncia se o Superior Imediato - Coordenador estio cientes.

GERAL PRAZO: 03 (trés) dias (teis.

Publica = anexa a portaria no

) procedimento.
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL

PRAZO: 03 (trés) dias dteis.



Para confirmagio apds autorizacdo e publicacdo.

GERENMCIA DE REGISTROS E INFORMAGOE Sistema RH - FERIAS DEFENSORIA - FERIAS SERVIDORES - PENDENTE RH -
FUMCIOMAIS EFETIVAR.

PRAZC: 03 (trés) dias (teis.

Para langamento na Folha de Pagamento.

) Acompanhamento feito pelo relatdrio de férias.
GEREMCIA DE FOLHA DE

PAGAMENTO Intima do servidor substituto, se for o caso, para gue faca opcéo
salarial.

PRAZO: 03 (trés) dias (teis.
2 - O fluxo ocorrerd da seguinte forma para os cases deFERIAS COMPEMSATORIAS DOS(AS) SERVIDORES(AS):

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

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

Acessar o Portal Defensor{a)/Servidor{a) FERIAS - FERIAS COMPENSATORIAS - ANUENCIA

SUPERIOR IMEDIATO/COORDENADOR DE PEDIDO DE FERIAS COMPENSATORIAS.

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

Para conferéncia se ola) servidor(a) possui o saldo de férias compensatdrias e se esta

. obedecendo as regras de gozo.
GEREMCIA DE REGISTROS E

INFORMACOE FUNCIONAIS Sistema RH - FERIAS DEFEMSORIA - FERIAS SERVIDORES - PENDENTE RH - TRAMITAR.

PRAZO: 03 (trés) dias (teis.

SEGUNDA SUBDEFENSORIA PUBLICA- Autorizacdo e conferéncia se o superior Imediato - Coordenador estao cientes.

GERAL PRAZO: 03 (trés) dias lteis.

Publica & anexa a portaria no
procedimento.

GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL o
PRAZO: 03 (trés) dias ateis.

Para confirmagdo e baixa do saldo apos autorizagdo e publicacao.

) _ sistema RH - FERIAS DEFENSORIA - FERIAS SERVIDORES - PENDENTE RH -
GERENCIA DE REGISTROS E INFORMAGOE EFETIVAR.

FUMCIOMNAIS
PRAZD: 03 (trés) dias (teis.

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



Efetuar login no Portal do Defensor.

Mo icone FERIAS - FERIAS INDIVIDUAIS - NOVO

DEFENSOR(A)
AGENDAMENTC.

{SOLICITANTE)

PRAZO: até o dia 10 (dez) corridos do més
anterior ao inicio do usufruto,

PARALELAMENTE

zar: l:onfer;enuad se o Defensor(a) possul o saldo Acessar o Portal Defensar FERIAS -

. e férias solicitado. . .

GERENCIA DE DEFENSOR(A]  FERIAS INDIVIDUAIS - ANUENCIA
REGISTROS E Sistema RH - FERIAS DEFENSORIA PENDENTE RH - suBsTiTuTo g DF PEDIDO DE FERIAS.
INFORMAGOES MITAR. COORDENADOR  ppazq: 03 (trés) dias (teis, caso
FUNCIONAIS = £ ol

PRAZO: 03 (trés) dias (teis. nao o faca, sera tacita.

Ira confirmar se o Defensor esta em dia com o
CORREGEDORIA- envio do RMA (Relatorio Mensal de Atividades).
GERAL

PRAZO: 03 (trés) dias (teis.

Autorizacdo e faz conferéncia se o Substituto -
SEGUNDA Coordenador estdo cientes, assim como se ha

ELTIEDEFENSGRIA validacao do RMA pela Corregedoria.
PUBLICA-GERAL

PRAZO: 03 (trés) dias dteis.

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

Para confirmacde e baixa do saldo apos autorizacdo e
publicacao.
GERENCIA DE REGISTROS E INFORMACOE FUNCIONAIS _ .
¢ Sistema RH - FERIAS DEFENSORIA - PENDENTE RH - EFETIVAR.

PRAZO: 03 (trés) dias dteis.

Para langamento na Folha de Pagamento.

GERENCILA DE FOLHA DE Acompanhamente  feite  pelo relatorio  de
PAGAMENTO férias.

PRAZO: 03 (trés) dias uteis.



4 - O fluxo ocorrerd da seguinte forma para os cases de FERIAS COMPENSATORIAS DOS(AS) DEFENSORES(AS) PUBLICOS[AS):

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

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

Acessar o Portal Defensor FERIAS - FERIAS COMPENSATORIAS - ANUENCIA DE PEDIDO

DEFENSOR(A) DE FERIAS COMPENSATORIAS.
SUBSTITUTO(A)/COORDENADOR

PRAZO: 03 (trés) dias, caso nao o faca, sera tacita.

Para conferéncia se o Defensor(a) Pablico(a) possui o saldo de férlas compensatdrias e

. se estd obedecendo as regras de gozo.
GEREMCIA DE REGISTROS E

INFORMACOES FUNCIOMNAIS Sistema RH - FERIAS DEFENSORIA - PENDENTE RH -TRAMITAR,

PRAZO: 03 (trés) dias Uteis.

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

GERAL PRAZO: 03 (trés) dias dteis.

GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO- Publica e anexa a portaria no procedimento.

GERAL PRAZO: 03 (trés) dias (teis.

GERENCIA DE REGISTROS g Para confirmacdo sistema COPLAN de RH.

INFORMAGOES FUNCIONAIS PRAZC: 03 (trés) dias ateis.

Para desconto de \Verbas Indenizatdrias na Folha de

. Pagamento.
GERENCIA DE FOLHA DE

PAGAMENTO PRAZO: 03 (trés) dias Uteis.

5 - O fluxo ocorrera da seguinte forma para os casos de DESIGMACAD DE DEFENSOR(A) SUBSTITUTO(A) E PAGAMENTO DE
GRATIFICN;P'.D POR SUBSTITUICAO:

SEGUNDA SUBDEFENSORA

. Indica Defensaor{a) Pdblicola) para atuar em substituicdo nas comarcas sem Defensores Pablicos.
PUBLICA-GERAL

Encaminha para que a CGF realize célculo e estimativa dos gastos com a substituicdo.

ORDENADOR DE DESPESAS ppazq: 03 (trés) dias Gteis.

Determina que a Geréncia de Folha de Pagamento calcule os gastos com a substituicio e anexe
COORDEMNADORIA DE memaria de calculo, & que a Coordenadoria de Orcamentos, Financas e Contabilidade faca a



GESTAO FUNCIONAL analise dos calculos apresentados.

PRAZO: 03 (trés) dias Oteis.

X Calcula gratificacdo para o periodo indicado e eventuals gastos.
GEREMCIA DE FOLHA DE
PAGAMENTO PRAZO: 03 (trés) dias Uteis.

COORDEMNADORIA pg Analisa o calculo realizado pela Folha de Pagamento e encaminha manifestacao para o ordenador
ORCAMENTO, FINANCAS E de despesas.
CONTABILIDADE PRAZO: 03 (trés) dias Oteis.

Autoriza o gasto com a gratificacao.

ORDENADOR DE DESPESAS ppazq: 03 (trés) dias Oteis.

SEGUNDA SUBDEFENSORIA Encaminha para publicacdo pelo Gabinete do DPG.

PUBLICA-GERAL PRAZO: 03 (trés) dias Gteis.

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

Determina gue a Gerencla de Registros e Anotagdes Funcionais registre a acumulagdo na ficha

COORDENADORIA DE 4o Defensor, e que a Gerencia de Folha de Pagamento realize alteracdo na Folha de Pagamento.

GESTAC FUNCIONAL
PRAZO: 03 (trés) dias Oteis.

Anotaa acumulacido na ficha do Defensor Plblice, bem como altera o Lotacionograma da

GERENCIA DE REGISTROS E Instituicao.

INFORMAGCOES FUNCIONAIS pp n76. 03 (trés) dias Gteis.

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

PAGAMENTO PRAZO: 03 (trés) dias dteis.

6 - O fluxe ocorrerd da seguinte forma para o5 casos de DESIGNACAD DE SUBSTITUTCO - SERVIDORES(AS) OCUPANTES DE
CARGOS DE CHEFIA E DIRECAD:

COORDEMADORIA
DE GESTAO
FUNCIOMAL

Anualmente no més de marco solicitard através de e-mail aos Coordenadores/Gerentes indicacdo de
substitutos nos casos de afastamentos e impedimentos regulamentares.

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



{ADMINISTRACAD Servidores, 1 nome para os coordenadores com menos de 4 servidores e 1 nome para cada gerente.

SISTEMICA) . .
PRAZOD: 03 (trés) dias Oteis.

COORDENADORIA Determina gue a Geréncia de Registros e Informacgdes Funcionais chegque/diligencie a documentacio do
DE GESTAGQ servidor{a), e se 0 mesmo preenche os requisitos para o cargo.

FUNCIONAL PRAZO: 03 (trés) dias Gteis.

Verifica se os indicados possuem os requisitos necessarios para atuar como substituto.

GERENCIA DE Caso alguns dos nomes nao possua os requisitos legais, diligencia junto ao Coordenador para indicacao de
BEGISTRO E outro nome.
INFORMAGOES Elabora lista/planilha e encaminha para deliberactes e publicacio.
FUNCIOMNAIS
PRAZO: 10 (trés) dias Uteis.
GABINETE DO publica e anexa a portaria no procedimento.
DEFENSOR

PUBLICO-GERAL PRAZO: 03 (trés) dias lteis.

Confere mensalmente o relatdrio de férias do més anterior, verifica se servidores empossados nos cargos
de Coordenador/Gerente tiraram férias, caso positivo verifica o substituto previamente designado, verifica
se o mesmo se afastou (licenca meédica etc) durante a substituicdo, faz os devidos descontos e lancamento

GERENCIA DE 112 folha da gratificacdo por substituig&o na folha subseguente ao da substituicdo.

FOLHA DE
PAGAMENTO Intima o servidor substituto para que faca opcao salarial.

PRAZD: 03 (trés) dias Oteis.

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

Abre procedimento no sistema COPLAN com nova indicacdo de servidor(a) diverso do previamente
TITULAR DO CARGO designado devidamente justificada.

PRAZO: MINIMO 15 (quinze) dias antes do afastamento,

Determina gue a Geréncia de Registros e Informagdes Funcionais chegue a documentacio do
COORDEMADORIA DE

- servidor, e se o mesmo preenche os requisitos para o cargo.
GESTAO FUNCIONAL

PRAZO: 03 (trés) dias (teis.

Confere se ofa) servidoria) possui requisitos legais para substituir o requerente & encaminha para
GERENCIA DE REGISTROS gnalise e publicacio.

E INFORMACOES
FUNCIOMAIS PRAZC: 03 (trés) dias ltels.

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

PUBLICO-GERAL PRAZO: 03 (trés) dias dtels.



Determina que a Geréncia de Registros e Informacdes Funcionais faca anotagdo e dé ciéncia ao
requerente e que & Geréncia de Folha de Pagamento faca a devida alteracdo quanto ao pagamento
COORDENADORIA DE da gratificacao.

GESTAQ FUNCIONAL
PRAZO: 03 (trés) dias ateis.

GERENCIA DE REGISTROS Da ciéncia ac solicitante e faz anotagde no curriculo funcional.
E INFORMACOES
FUNCIOMAIS PRAZO: 03 (trés) dias lUtels.

Faz a alteracao na folha de pagamente, intima o servidor substituto para gue faga opgdo salarial. e
GERENCIA DE FOLHA DE zrquiva o procedimento.

PAGAMENTO
PRAZO: 03 (trés) dias ateis.

AMNEXD 1l - MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES
Sistema Administrativo: SGF - Sistema de Gestao Funcional
Processo ou Atividade: Concessdo de férias individuais e férias compensatarias.

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

Base Legal & Regulamentar Associada: Constituicdo da Replblica Federativa do Brasil, em especial os artigos 72, XVII, 39, § 32
e 135; Constituicdo Estadual do Estado de Mato Grosso, em especial os artiges 116 e 117; Lei n2 146/2003 (Lei Organica da
DPMT), em especial os artigos 81, 83, B4, B5, 86, 87 & 183-A; Lei n? 10.773/2018 (Plano de Carreiras de Apoio Administrativo
da DPMT}, em especial os artigos 30, 61; Lei Complementar n? 04/1990 (Estatuto Unico do servidores do Estado de Mato
Grosso), emn 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 pagamento da gratificacao respectiva),
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 Publica 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 substituicde no
ambito da DPE-MT, publicada no DOE de 04 de setembro de 2020.

Momento do processo

Riscos Niwvel Procedimentos de Controle
(ponto de controle)
1 - Indeferir 1 - Quando da analise
1 - Pagamento do 1/3 constitucional sem o Extrema solicitagdo/alteracdo de férias pela Segunda
devido gozo apds o fechamento da folha de Subdefensoria Publica-
pagamento Geral.
- Portal do

2 - Parametrizar sistema para impedir

. . Servidor{a)/Defensor(a) -
alteracoes fora dos prazos (até dia 10 do (@) a) N

. e Coordenadoria de Gestdo
més anterior ao inicio do gozo).

Funcional.
1 - Acompanhamento por
planlllja em Excel da 1 - Quando da andlise
. . quantidade de agendamentos L.
2 - Alteracao/Cancelamento das férias com ) pela Geréncia de
Extremo e reagendamentos permitida .
a folha de pagamento fechada Registro e Informacdes
por esta  IN  para ofa) L
) Funcionais.
servidor(a) ou membro

solicitante.



3 - Interrupcdo de Férias Extremo

4 - Pagamento em duplicidade do adicional

Ext
de férias individuals Hremae

i . : 1 - Antes do fechamento
2 - Gerar relatorio de férias no sistema
da folha de pagamento do

antes do fechamento da folha e confrontar

, . . més - Geréncia de Folha
com as informacdes da planilha.
de Pagamento.

5 - Esguecimento por parte  dola)

Extremo
servidor(a) do gozo de férias

1 - Em ate 10 (dez) dias
2 - Envio de e-mail aola) servidor{a) e corridos antes do inicio do
superior imediato 10 (dez) dias antes do gozo de férias - Geréncia
inicio do usufrute. de Registro e Informacoes
Funcionais.

& - Pagamento de férias com olal
servidor(a) em licenca

Extremao

7 - Acumulo do 3% periodo de férias do
servidor durante o gozo de férias ou da Alto
licenga.

8 - Risco da descontinuidade do servico
publico devido auséncia de ndmero
significativo de Alto
servidores{a)/Defensores(al em seu local
de trabalho devido usufruto de férias em

concomitantes.

9 - Pagamento indevido de gratificacdo a
Defenser Pablico em virtude de exercicio

. - o Alto
cumulative de funges originario  de

substituicdo de férias individuais.

1 - Quandeo da confirmacao

1 - Certificar de gque o motivo 1 - Quando da
da solicitacdo da interrupcdo Autorizacio pela
se  enguadra dentro  das Segunda

hipoteses Art. 102 da LeiSubdefensoria Pdblica-
04,1990, Geral.

1 - Quando do
1 - Preenchimento de planilha lancamento no sistema
em Excel guanto aos RH -Pendente RH -
adicionais de férias pagos. Tramitar - Geréncia de

Folha de Pagamento,

1 - Inclusdo de GIF de relogio 1 - Portal do
de contagem regressiva no Servider(a)/Defensor(a)
Portal do Servidor para lembra--  Coordenadoria de
lo do inicio das férias. Gestio Funcional.

1 - Realizar o agendamento
automatico das férias para
depois da licenca e notificar
olal servidor(a) para que
altere para data diversa,
entender melhor.

- Antes do
fechamento da folha
de pagamento do més -
Geréncia de Folha de
== Pagamento.

1 - Antes do
1 - Transportar o gozo fechamento da folha
automatico para depois das de pagamento do més -
férias ou da licenca. Geréncia de Folha de

Pagamento.

1 - Chefia imediata doia)
servidor(a) devera organizar os 1
periodos de férias para que o
setor nao sofra prejuizo no
desempenho de suas
atividades em razac do
desfalgue.

Mo momento da
ciéncia ou até mesmo
antes da solicitacio de
férias.

1 - 0Os agendamentos e

reagendamentos de fériasl - Quando do
deverdo ser realizados até o agendamento ou
dia 10 (dez) do més guereagendamento  das
antecede o periodo de férias férias individuais.
marcado;



2 - O membro receberd via e-mall
confirmagde de agendamento das férias

guando a Segunda Subdefensoria Pablica-

a

Geral deferir o pedido;

3 - O ato administrative gue autorizar o
gozo de férias jaindicara o nome do
substitute gque acumularda as  funcoes
durante o respectivo periodo;

3.1 - A portaria gue designar Defensor(a)l
Plublicola) para niclen ou comarca em que
Publicola)
indicar

havia outrola) Defensoria)

acumulando funcées, devera
revogacao da portaria de gratificacdo, bem
como  adata para contagem de efeitos

financeiros.

a

4 - Em até 10 (dez) dias antes do inicio do
gozo a Geréncia encaminhara ac membro
e-mail recordando-o  quanto  ao  seu
periodo de férias agendado.

10 - MNao pagamento de gratificacdo a
servidor(a) em wirtude de substituicao em
cargo ou funcdo comissionada originério
de ferias individuais.

Alto

do
ou

do deferimento
agendamento

reagendamento das férias
individuais - Geréncia de
Registros e Informagoes

Funcionais.

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

1 - Quando da rotina
realizada pela Geréncia de
Registro e Infarmacgdes

Funcionais.

2 - O Substituto deve ser
designade em Portaria de
nomeaca odoa)
servidor{a) para cargo em
comissao ou funcio de
direcao e chefia.

1 - Todo més de
Coordenadores e

margo, os

Gerentes
receberdo e-mail da Gerencia
de Registros e Informacdes

Funcionais, solicitando  que 1 R Quando do
EEtEE_ informf_rm SEus acompanhamento dos
substitutos naturais. agendamentos na
1.1 - O titular do cargo podera Gerencia de H.eglﬁl:us.
trocar seu substitute, © o Informacées
encaminhando solicitacdo Funcionais.

formal pelo  sistema de

protocolo virtual a

Coordenadoria de  Gestdo

Funcional.

1 - Quando da publicacdo da

Portaria de nomeacdo -
Gabinete do Defensor Pubico -
Geral.
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