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I - FINALIDADE

Estabelecer procedimentos e controles atinentes as solicitagdes de consultas a
Corregedoria-Geral.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os membros e servidores da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso.

Il - CONCEITOS

1. Consultas:
Solicitagdes de esclarecimentos, orientagdes ou sugestdes realizadas a
Corregedoria- Geral, acerca das atividades finalisticas ou procedimentos
administrativos da Instituicao.

2. Sistema de protocolo Coplan:
Sistema informatizado utilizado pela Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso
para registros e tramites de processos administrativos.

3. Planilha eletrénica (Excel):
Programa que automatiza e organiza dados em formato de tabelas compostas por
colunas verticais e horizontais, com modelos fixados pelo Conselho Superior da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso e disponibilizado pela Secretaria da
Corregedoria-Geral.

4. Formulario Padrao para Solicitagao de Consulta:
Especifico para formulagao de consulta a Corregedoria da DPEMT, apresentado no
Anexo | desta Instrugdo Normativa.

IV -BASE LEGAL E NORMATIVA
Lei Complementar Estadual n® 146/2003 (dispde sobre a Lei Organica da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias);
Resolugao n° 112/2019 (Regimento Interno da Corregedoria-Geral); e
Resolugao n° 92/2017 (Regimento Interno do Conselho Superior).

V - RESPONSABILIDADES EM RELAGAO AOS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE

1. Da Secretaria da Corregedoria-Geral:

https://www.iomat.mt.gov.br/portal/visualizacoes/html/16792/#e:16792 1/8



28/04/22, 10:35

IOMAT / Visualizacoes

° Especificar as regras gerais e os procedimentos de controle nas instrugdes
normativas do Sistema de Controle Interno atinentes ao SCG - Sistema de
Corregedoria, elaboradas ou atualizadas com base na metodologia apresentada
na versao vigente da Instrucdo Normativa SCI-01/2019, submetendo a minuta
da IN a andlise da Unidade de Controle Interno;
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° Promover discussdes técnicas periddicas com as unidades que participam
dos processos afetos ao sistema administrativo, visando assegurar que as
instrugdes normativas contenham sempre a correta e atualizada especificagao
das regras gerais e dos procedimentos de controle que se fazem necessarios;

e  Monitorar a eficacia dos procedimentos de controle através dos Indicadores
de Controle Interno que forem estabelecidos;

° Orientar as unidades executoras do sistema administrativo e supervisionar
a observancia as regras gerais e aos procedimentos de controle que foram
estabelecidos.

2. Das Unidades Executoras do Sistema da Corregedoria:

° Observar fielmente as regras gerais e executar os procedimentos de
controle especificados nas Instrugdes Normativas do Sistema de Controle
Interno, relacionados ao Sistema de Corregedoria, objetivando a observancia
das normas legais e regulamentares e o cumprimento dos demais objetivos de
cada processo;

° Atender as solicitagdes da Secretaria Corregedoria-Geral na fase de
definicdo ou atualizacdo de procedimentos de controle, quanto ao fornecimento
de informacoes e a participacado nos estudos;

° Alertar a Secretaria Corregedoria-Geral sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

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

3. DaUnidade de Apoio a Gestao Estratégica:

° Disponibilizar informagdes a Secretaria da Corregedoria-Geral e a Unidade
de Controle Interno, quando solicitadas, a respeito das atividades atinentes ao
mapeamento de processos, para fins de alinhamento de agdes;

° Contemplar nos mapas dos processos as rotinas de trabalho inerentes aos
procedimentos de controle que forem estabelecidos ou revisados, inclusive,
quando aplicavel, os relacionados a geragdo e monitoramento dos Indicadores
de Controle Interno;

° Prestar apoio técnico a Secretaria Corregedoria-Geral na elaboracao de
mapas provisorios de processos, nas situagbes onde ainda ndo houve o
mapeamento dos processos de trabalho.

4. Da Unidade de Controle Interno:

° Prestar orientagao técnica aos 6rgaos centrais de sistemas administrativos
quanto a aplicagdo da metodologia para identificagdo, avaliacéo e definicdo dos
procedimentos de controle afetos aos pontos de controle atinentes aos
processos de trabalho de seu dmbito, bem como na elaboracdo ou atualizacio
das Instrugdes Normativas do Sistema de Controle Interno;

. Aferir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos
definidos nesta Instrugdo Normativa;
° Exercer o acompanhamento sobre a efetividade dos procedimentos de

controle mediante analise dos Indicadores de Controle Interno;
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° Através da atividade de auditoria interna e correlatas, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracbes necessarias para o aprimoramento dos controles, inclusive, se for o
caso, mediante atualizagcao ou elaboragcido de novas instru¢gdes normativas;
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. Manter atualizado o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de
Controle, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada instrugdo
normativa do Sistema de Controle Interno, disponibilizando-o em meio
documental e/ou digital a todas as Unidades Executoras do Sistema de Controle
Interno.

VI -PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instrugdo normativa
estdo especificadas no mapa do processo cédigo GAC - 01.1, que podera ser
acessado pelo link:
https://www.gp.srv.br/transparencia_dpemt/serviet/controle_interno_v1.

CAPITULO I - REGRAS GERAIS

1. As consultas poderao ser realizadas por Defensores Publicos e servidores
da instituicdo, desde que referentes as matérias de competéncia da
Corregedoria-Geral.

2. Para que se cumpram as finalidades desta instru¢ao normativa, é premente
que os solicitantes observem fielmente os procedimentos e prazos
estabelecidos nas normas apontadas na base legal e normativa (item 1V), e
nesta instrugdo normativa do SCG.

3. Aclassificagdo da prioridade e os respectivos prazos para analise sao:
a) Alta: nos casos de grave risco de perecimento de direitos. Prazo de até dois dias uteis para analise
e decisao;
b) Média: nos casos em que existe risco, mas nao ha risco nos préximos dias de perecimento de
direitos, de modo que pode aguardar o fim do prazo. Prazo de até cinco dias uteis para analise e
decisao; e

c) Baixa: ndo existe risco imediato, podendo aguardar o fim do prazo definido sem colocar
imediatamente em risco direitos. Prazo de até dez dias Uteis para analise e decisao.

3 ¢ Prioridade: &) .Prr&rl-:laae: (&) ‘

Prioridade: (&)

A prioridade devera ser indicada no momento do protocolo e em todos
os tramites do procedimento pelas cores vermelha (alta), verde (média) e amarela (baixa), conforme
consta no sistema COPLAN:

3.2. Em sendo necessario, o Corregedor-Geral podera prorrogar o prazo para analise por meio de
decisédo fundamentada.

3.3. O prazo indicado no item 3 tera inicio a partir do recebimento do procedimento pelo Corregedor-
Geral.

4. As Areas serdo definidas de acordo com a atuacédo do Direito, sendo:
Administrativo, Ambiental, Civil, Consumidor, Penal, Infancia e Juventude,
Direitos Coletivos, Assuntos Administrativos da Defensoria Publica.

4.1. Os assuntos tratam dos temas especificos dentro das areas, por exemplo, prisdes, acordo de nao
persecucao penal, audiéncias de custddia, entre outros, sao assuntos da area de Direito Penal.
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5. As consultas realizadas referentes aos atos de gestdo nao sao de
competéncia da Corregedoria-Geral, devendo ser direcionadas a Administragao

Superior.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS DOS(AS) SOLICITANTES

1. Aconsulta devera ser protocolada pelo solicitante através do sistema
COPLAN e encaminhada diretamente a Secretaria da Corregedoria (cddigo 26
em “setor de destino”).

2. Com o intuito de facilitar e otimizar a identificacdo da consulta e assegurar
a rapidez no tramite, na descri¢do do procedimento, ao realizar o protocolo, o
seguinte modelo devera ser obedecido:

CONSULTA - AREA DO DIREITO - ASSUNTO

conforme exemplo a seguir:
Processo

Mimero: 0Ano: 2021

COMSULTA - DIREITO PENAL - ACORDO DE HED PERSECUCAD PENAL

Descricdo:

3. Conforme indicado no item 3 do Capitulo I, a prioridade devera ser indicada
pelo Solicitante no momento do protocolo, bem como o prazo para conclusao de
acordo com a prioridade, consoante exemplo:
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4. O protocolo devera necessariamente conter o “Formulério Padrao para
Solicitagdo de Consulta” (Anexo 1) devidamente preenchido, podendo ser
anexados documentos, se imprescindiveis para analise da solicitacao.

CAPITULO Ill - PROCEDIMENTOS NA SECRETARIA DA CORREGEDORIA

GERAL
- SECG

1. A SECG devera receber e dar prosseguimento as consultas protocoladas e
encaminhadas até 1h antes do fim do expediente no mesmo dia. Apds esse
horario, devera receber e dar andamento no dia util seguinte.

2. Ao receber a consulta, a SECG devera verificar:
a) se houve o envio do “Formulario Padrao para Solicitagdo de Consulta” devidamente preenchido

com a indicagao da prioridade; e

https://www.iomat.mt.gov.br/portal/visualizacoes/html/16792/#e:16792 4/8



28/04/22, 10:35 IOMAT / Visualizacoes
b) a existéncia de orientagbes publicadas sobre 0 mesmo assunto e confeccionar certidao.

3. Caso haja falta de informacgdes necessarias, a SECG devolvera o
procedimento ao Solicitante e o notificara para promover as retificagées ou
complementagdes necessarias no prazo de 02 (dois) dias uteis.

4. Para fins de geragao de relatérios e Indicadores de Controle Interno, serao
obrigatoriamente inseridos os seguintes dados em planilha eletrénica, no
momento do recebimento do procedimento pela SECG:

a) Nome do(a) Solicitante;

b) Cargo do(a) Solicitante;

c) Numero do procedimento;

d) Area;

e) Assunto;

f) Prioridade;

g) Prazo inicial para analise da consulta (data do recebimento pela SECG);
h) Prazo final para resposta de acordo com a prioridade.

4.1. Devera haver dupla checagem dos dados inseridos na planilha semanalmente pela SECG.

4.2. Devera ser agendado o fim do prazo para analise da consulta no Google Agenda, bem como esta
devera ser verificada diariamente.

5. Apos a conferéncia, a SECG encaminhara no mesmo dia o procedimento
ao Corregedor-Geral que analisara se a classificagao da prioridade esta em
conformidade com o caso, podendo altera-la, caso necessario, de forma a
realizar o trémite em conformidade com o item 3.1. do Capitulo I.

6. Na ocorréncia do item 1, letra “a”, do Capitulo IV, a SECG devera notificar o
Solicitante no prazo de 01 (um) dia util, e apds, arquivar o procedimento.

7. Ao receber a decisdo do Corregedor-Geral, a SECG devera, na mesma
data:
a) notificar o solicitante da decisdo em todos as hipdteses previstas no item 3 do Capitulo 1V;
b) numerar a consulta, providenciar a sua publicagcéo no site da Defensoria Publica e notificar, por e-
mail funcional, todos os membros e servidores, quando se tratar de orientagao geral; e

c) encaminhar a sugestdo de minuta de Resolugcédo ao Conselho Superior, quando determinado.

8. Apods o cumprimento das providéncias necessarias, a SECG finalizara o
procedimento, sendo obrigatéria a inser¢gdo em planilha eletrbnica dos seguintes
dados:

Nome do(a) Solicitante;

Numero do procedimento;

Carater da orientacao (geral ou especifica);

Data da finalizacdo do procedimento.

[o RN oSN e N ]
S N N N

9. Devera haver dupla checagem dos dados inseridos na planilha
semanalmente, preferencialmente por servidores diversos. Nao sendo possivel,
o0 mesmo servidor fara a dupla checagem em dois momentos distintos.

CAPITULOIV - PROCEDIMENTOS NO CORREGEDOR-GERAL E
SUBCORREGEDORES

1. Apés informagdes e orientagdes dadas pela SECG, o procedimento é
encaminhado ao Corregedor-Geral que as analisa e:
a) caso ja exista entendimento firmado sobre o0 mesmo assunto, o Corregedor-Geral proferira decisao
fundamentada nas orientagdes ja existentes; e
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b) caso ainda nao exista apreciagao pela Corregedoria-Geral, o Corregedor-Geral confeccionara
despacho contendo essa informacao e designara um Subcorregedor-Geral para analise e emissao de
parecer.

2. Na hipotese do item 1, letra “b”, os Subcorregedores-Gerais deverao
analisar a existéncia de conteudo orientador especifico (somente para o caso
concreto) ou geral (cabivel em outros casos semelhantes):

10

a) sendo especifico, devera elaborar parecer com orientagdo somente ao solicitante;

b) sendo geral, analisara se o conteudo orientador:

I. devera ser submetido ao crivo do Conselho Superior, de modo que confeccionara sugestao de
minuta de Resolucéo; ou

Il. é de competéncia da Corregedoria-Geral, de modo que elaborara minuta da proposta de orientagcéo
e opinara pela publicagdo da consulta.

3. Apos, o Corregedor-Geral analisara o parecer encaminhado pelos
Subcorregedores- Gerais, podendo:
a) rejeitar o parecer que entendeu pela existéncia de contetdo orientador geral e elaborar orientagao
especifica ao caso;
b) rejeitar o parecer que entendeu pela existéncia de conteudo orientador especifico e elaborar
orientagao geral ao caso, por meio de publicagdo de consulta ou encaminhar minuta de Resolugéo ao
Conselho Superior;
c) homologar ou alterar a minuta da orientacao.

CAPITULO V - QUANDO DA GERAGAO DE RELATORIOS E INDICADORES DE
CONTROLE INTERNO

1. Em consonancia com a Instrugdo Normativa SCI-02/2019, sao inicialmente
definidos os seguintes Indicadores de Controle Interno:
a) Indicador 1: Quantidade de vezes em que a Corregedoria-Geral extrapolou os prazos para analise
da consulta (itens 3 e 3.1 do Capitulo | desta IN); e
b) Indicador 2: Quantidade de vezes em que a Secretaria da Corregedoria-Geral ndo comunicou
imediatamente o solicitante da decisado proferida quando do recebimento do procedimento advindo do
gabinete da Corregedoria-Geral (itens 8 e 9 do Capitulo Ill desta IN).
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1.1. Em respeito as diretrizes dispostas na IN SCI-02/2019, constatada a necessidade de alteragéo,
inclusao ou supressao de um Indicador de Controle Interno, este devera ser inserido nesta instrugao
normativa, mediante a edi¢do de uma nova versdo do documento, desde que observados os
procedimentos para cadastramento ou alteracdo do cadastro junto & Unidade de Controle Interno.

2. Os indicadores tém como objetivo o monitoramento e a analise de alguns dos
riscos relacionados na Matriz de Risco e Controles (Anexo Il), bem como promover
dados estatisticos acerca dos temas que ostentam mais duvidas e que possam ser
alvo de debate em cursos, seminarios, entre outros, pela Escola Superior da
Defensoria Publica, a fim de melhorar sempre a atuacgéao institucional.

3. Para o registro dos dados necessarios a geragao dos indicadores sera utilizada
planilha eletrénica, sendo esta atividade de responsabilidade da SECG.

4. A cada 06 (seis) meses, sera gerado um relatério dos Indicadores de Controle
de Interno definidos no item 1, o qual podera demonstrar séries historicas,
comparativos de dados com periodos anteriores e demais detalhes necessarios ao
atingimento dos objetivos de cada indicador.

4.1. O relatorio destina-se a possibilitar o monitoramento, por parte da SECG, sendo encaminhado

também a analise da Corregedoria-Geral, da Escola Superior da Defensoria Publica e da Unidade de
Controle Interno.
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4.2. O prazo para geragao dos relatérios podera ser revisto, sendo necessario a expedi¢gao de nova
versao para esta Instrugao Normativa.

12

VIl - DISPOSICOES FINAIS

1.  Os esclarecimentos a respeito desta Instrugdo Normativa do SCI poderao
ser obtidos junto a Secretaria da Corregedoria-Geral.

2. Os casos omissos serao resolvidos pelo Secretario da Corregedoria-Geral
juntamente com o Corregedor-Geral.

3. Esta Instrugdo Normativa do SCI entra em vigor na data de sua publicagao.
4. Integram esta Instrugdo Normativa os seguintes documentos:
a) Anexo | - Formulario Padrao para Solicitagdo de Consulta; e

b) Anexo Il - Matriz de riscos e controle.

AARON VICENTIN
Secretario da Corregedoria-Geral

MARCIO FREDERICO DE OLIVEIRA DORILEO
Corregedor-Geral

ANEXO |

FORMULARIO PADRAO PARA SOLICITACAO DE CONSULTA
PRIORIDADE:

Identificacao da consulta

Area:

Tema:

Nucleo:
Solicitante:

Solicitante

BREVE NARRATIVA DO CASO:

QUESTIONAMENTO(S):

ANEXO Il

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES
SISTEMA ADMINISTRATIVO: SCG NUMERO DA IN: 01/2022
Processo de trabalho: Consultas

Objetivos: Estabelecer regras e procedimentos para solicitagéo e analise das
orientagdes dirigidas a Corregedoria-Geral.

Base legal e regulamentar associada: Regimento Interno da CG-DP, resolugées,
portarias, Leis 146/03, 80/94, e outras relacionadas a Defensoria Publica,
especificadas na Parte |V da instrugao normativa.

Riscos Nivel Procedimentos de controle Momento do processo (ponto
de controle)
Descrever os eventos de |Extremo Alto Descrever detalhadamente os Indicar o momento do
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procedimentos de controle
necessarios para mitigar os
riscos

processo p/ execucao dos
controles

Risco de extrapolagdo dos
prazos de analise da
consulta

Extremo

Planilha eletréonica com os
seguintes dados:

Nome do(a) Solicitante;
Cargo do(a) Solicitante;
Numero do procedimento;
Area;

Assunto;

Prioridade;

Prazo inicial para analise da
consulta (data do recebimento
pela SCG);

Prazo final para resposta de
acordo com a prioridade.

- Inser¢édo dos dados no
momento do recebimento da
consulta apdés o protocolo
(Capitulo 111, item 04)

Agenda eletronica

- Agendar o fim do prazo da
consulta de acordo com a
prioridade;

- Verificagao diaria das
pendéncias na agenda.

Risco na demora ou
auséncia de comunicagao
do Membro da decisao
proferida

Alto

Planilha eletronica com os
seguintes dados:

Nome do(a) Solicitante;
Numero do procedimento;
Carater da orientacao (geral ou
especifica);

Data da finalizagéo do
procedimento.

- Insergao dos dados no
momento do recebimento do
procedimento com decisao
final do Corregedor-Geral
(Capitulo 111, item 08).

Dupla checagem:

- Analisar a planilha e verificar se
existe procedimento ainda n&o
finalizado.;

- Prazo dupla checagem:
semanalmente
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