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RESOLUCAO N° 023/2024/DPG
Dispbe sobre a confeccao, disponibilizacao, utilizacdo, devolucdo e descarte de
crachdas institucionais para membros (as), servidores (as) e estagiarios (as) da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias.

A DEFENSORA PUBLICA-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuigdes
institucionais, conferidas pela Lei Organica da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso (Lei
Complementar Estadual n°. 146/2003), em especial no art. 11, incisos | e IX;

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolucao tem por objetivo regulamentar a confeccéo, disponibilizacdo, utilizac&o,
devolucéo e descarte de crachas institucionais no ambito da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso, visando garantir a seguranca, identificacdo e controle de acesso dos servidores, estagiarios
e prestadores de servicos.

Art. 2° As disposicOes desta Resolucdo aplicam-se a membros (as), servidores (as) efetivos ou
ocupantes de cargo em comissao e estagiarios (as), conforme a legislacéo vigente.

Art. 3° Para os fins desta Resolucéo, considera-se:
I. Confeccgao: O processo de producéo dos crachas institucionais, desde a coleta de dados pessoais
até a finalizacdo do crachd, incluindo a impresséo e personalizacdo do cartdo com as informacdes do
servidor.
II. Disponibilizacdo: A entrega formal dos crachas aos servidores e demais destinatarios, apos a
sua confeccéo, conforme procedimentos estabelecidos.
[ll. Utilizagdo: O uso obrigatorio e intransferivel do crachd, para identificacdo e controle de acesso
nas dependéncias da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, assim como em outros 0rgaos
onde se fizer necessario.
IV. Devolucdo: A entrega do cracha pelo servidor nas situacdes de desligamento, substituicdo ou
desatualizacdo das informacgdes contidas no cracha.
V. Descarte: O procedimento de destruicdo segura dos crachas devolvidos ou danificados,
garantindo a eliminacdo dos dados pessoais em conformidade com as normas de seguranca e a
LGPD.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DOS SETORES ENVOLVIDOS

Art. 4° Compete a Unidade de Inteligéncia e Seguranca Institucional:
I. Propor e implementar medidas de seguranca na utilizacdo de crachas institucionais, assegurando a
protecdo contra acessos ndo autorizados as dependéncias da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso;
Il. Realizar andlises de riscos e investigacdes sobre eventuais incidentes relacionados ao uso
indevido de crachés, propondo a¢fes corretivas e preventivas;
lll. Coordenar acbes de seguranca em situacdes de perda, furto ou dano de crachas, incluindo a
orientacao sobre os procedimentos a serem adotados e o acompanhamento das ocorréncias;
V. Promover a conscientiza¢céo e treinamento continuo dos membros, servidores e estagiarios sobre
as normas de seguranca e boas préticas relacionadas ao uso dos crachas institucionais;
VI. Manter a Defensoria Publica-Geral informada sobre quaisquer ameagas ou vulnerabilidades
identificadas no sistema de seguranca relacionado ao controle de acesso e uso de crachas,
sugerindo atualiza¢gBes ou revisbes das normas vigentes quando necessario.

Art. 5° Compete a Diretoria de Gestéo de Pessoas:
I. Coordenar o processo de a confeccdo dos crachas, a qual compreende a coleta e tratamento
adequado dos dados pessoais dos membros e servidores, em conformidade com a Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) e sua impresséao;



II. Manter atualizado o cadastro dos servidores, promovendo a atualizacdo das informacdes pessoais
e funcionais, sempre que necessario;

lll. Assegurar a seguranca dos sistemas de informacé&o utilizados para o armazenamento dos dados
pessoais coletados para a confeccdo dos crachas, implementando medidas técnicas e
administrativas para protecao contra acessos nao autorizados;

IV. Realizar a distribuicdo dos crachas aos servidores, observando as normas de seguranca e sigilo
das informacoes;

V. Receber e registrar as devolucdes de crachéas, procedendo ao descarte adequado.

VI. Realizar o descarte seguro dos crachas devolvidos, garantindo que os dados pessoais sejam
irremediavelmente destruidos, em conformidade com as diretrizes da LGPD;

VI. Sugerir medidas de seguranca e atualizacbes desta normativa sempre que necessario, a fim de
identificar e mitigar riscos associados ao uso indevido de crachas institucionais e acesso as
dependéncias da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso;

Art. 6° Compete a Diretoria de Imprensa e Comunicac¢éao Institucional:
I. Elaborar o layout dos crachas, em conformidade com os padrées de comunicagdo visual
institucional, incluindo cores, fontes e simbolos oficiais;
Il. Assegurar que o modelo dos crachas esteja de acordo com as diretrizes institucionais e a
identidade visual da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.
[ll. Coordenar a criacdo de materiais graficos complementares, como manuais e informativos de uso
dos crachés

CAPITULO Il
DA CONFECCAO DOS CRACHAS

Art. 7° Os crachas conterdo as seguintes informacdes:
I. Nome completo;
II. Cargo ou funcéo exercida;
lll. CPF
IV. Matricula funcional;
V. Foto;
VI. Logotipo da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

Art. 8° Os crachas destinados aos estagiarios da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso
serdo confeccionados sem informacdes pessoais ou foto, a fim de reaproveitamento apds o
encerramento do estagio.

Paragrafo unico. Os crachas destinados aos estagiarios serdo distribuidos de acordo com as vagas
existentes em cada unidade, e sua guarda, distribuicdo e recolhimento serdo de responsabilidade do
supervisor da unidade.
CAPITULO IV
DA DISTRIBUICAO DOS CRACHAS

Art. 9°. No caso de membros e servidores lotados em Cuiaba, o cracha devera ser retirado na
Diretoria de Gestao de Pessoas, mediante apresentacao de documento com foto.

Paragrafo Gnico. E proibida a entrega do cracha institucional a terceiros.

Art. 10. A Diretoria de Gestdo de Pessoas ir4 providenciar, observada a logistica interna da
instituicdo, a entrega dos crachds institucionais dos membros, servidores e estagiarios lotados no
interior.

Art. 11. A entrega dos crachds deverd ser registrada em sistema préprio, contendo a data da
entrega, o nome do destinatario e o responsavel pela entrega.

Paragrafo unico. Considerar-se-a sistema proprio:
a) Protocolo fisico, tais como termos de entrega e recebimento, cadernos e/ou planilhas de protocolo,
com a devida coleta de assinatura do destinatéario;
b) Protocolo Virtual, por meio do sistema administrativo da instituicdo, o qual deve constar a
assinatura eletrénica do destinatario.
CAPITULO V
DA UTILIZAGAO DOS CRACHAS

Art. 12. O uso do cracha é obrigatério aos servidores e estagiarios durante o desempenho das
atividades funcionais, sendo indispensavel para o acesso as dependéncias da Defensoria Publica do
Estado de Mato Grosso.
81°. Aos membros, o uso do crach& é opcional, porém recomendado.

§2°. O uso de uniforme, colete ou qualquer vestuario da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso nédo anula a obrigatoriedade da utilizacdo do craché aos servidores e estagiarios;
Art. 13. O cracha é de uso pessoal e intransferivel, sendo vedada sua utilizag&o por terceiros.



Paragrafo unico. O empréstimo a terceiros ou a utilizacdo indevida do cracha institucional
acarretara sancoes legais.

Art. 14. Em caso de perda, furto ou dano irreversivel ao cracha, a Diretoria de Gestdo de Pessoas
e a Unidade de Inteligéncia e Seguranca Institucional deverdo ser comunicados imediatamente,
mediante procedimento administrativo.
Paragrafo unico. Para os casos de perda ou furto, o0 membro, servidor ou estagiario deverao
registrar boletim de ocorréncia e encaminhar sua cépia no procedimento interno mencionado no caput

Art. 15. Na falta do cracha institucional, os servidores e estagiarios deverao utilizar a pulseira de
identificacdo e triagem de atendimento ao publico, caso o nucleo ou unidade administrativa a possua.
CAPITULO VI
DA DEVOLUCAO DOS CRACHAS

Art. 16. O cracha devera ser devolvido nas seguintes situacoes:

I. Exoneracao ou desligamento do cargo/funcéo;

Il. Aposentadoria;

[ll. Término de contrato de estagio ou prestacéo de servico;

IV. Substituicdo do cracha por dano ou desatualizacdo das informacdes.

Art. 17. O cracha institucional devera ser entregue ao supervisor da unidade que ir4 lavrar o
Termo de Devolugdo junto ao servidor e entrega-lo a Diretoria de Gestdo de Pessoas via
procedimento administrativo.

§ 1°. A devolugéo do cracha a Diretoria de Gestdo de Pessoas devera ocorrer no prazo de até 03
(trés) dias uteis apds a assinatura do Termo de Devolucgéao.

8 2° Nos casos em que, em razdo de eventual problema de logistica, o crachd ndo possa ser
devolvido a Diretoria de Gestdo de Pessoas, 0 mesmo podera ser recolhido, pelo supervisor da
unidade, que comunicara a Diretoria de Gestdo de Pessoas e realizara o envio em momento
oportuno para o efetivo descarte ou reaproveitamento.

Art. 18. A devolucéo ou a retencdo do cracha devera ser registrada pela Diretoria de Gestédo de
Pessoas antes do inicio das etapas de descarte.

Art. 19. A devolucgéo do cracha sera condi¢do para o pagamento de verbas rescisorias devidas ao
servidor ou membro.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, o pagamento de verbas rescisorias podera ocorrer sem a
devolucao do crachd, quando comprovada a impossibilidade da devolucéo.
CAPITULO VI
DO DESCARTE DOS CRACHAS

Art. 20. O descarte dos crachas devolvidos ou danificados sera de responsabilidade da Diretoria
de Gestdo de Pessoas, que devera garantir a destruicdo segura dos dados pessoais neles contidos,
conforme as normas de seguranca da informagéo e as diretrizes de sustentabilidade.

Art. 21. Apds o descarte, a Diretoria de Gestdo de Pessoas comunicara a Unidade de Inteligéncia
e Seguranca Institucional para ciéncia da Equipe de Seguranca Organica.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Os casos omissos serdo dirimidos pelo (a) Defensor (a) Publico (a)-Geral, mediante
prévia manifestacdo da Secretaria Executiva de Administracao.

Art. 23. As disposi¢cdes desta Resolucdo aplicam-se, no que couber, aos estagiarios e
prestadores de servico terceirizados.

Art. 24. Esta Resolucdo entra em vigor a partir da data de publicacdo em Diario Oficial,
revogando-se as disposicfes em contrario.

Cuiaba, 05 de dezembro de 2024.
MARIA LUZIANE RIBEIRO DE CASTRO
Defensora Publica-Geral



