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Verséo: 01
Publicacdo: DOE n° 28.141 de 10/12/2021
Unidade Responsavel: Coordenadoria de Gestdo Funcional

| — FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos de execugao e controle a serem observados para
o registro e correcdo de informac6es no curriculo funcional, certificado de vinculo
funcional e cépia de documentos e curriculo funcional dos membros e servidores

integrantes da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso — DPEMT.
Il — ABRANGENCIA

Abrange todos os servidores e Defensores Publicos da DPEMT e as unidades
integrantes da Coordenadoria de Gestdo Funcional, bem como a Segunda

Subdefensoria Publica-Geral.

[l — CONCEITOS

Aplicam-se os seguintes conceitos:
1. Curriculo funcional

Documento que contém os registros e anotac¢des funcionais do membro ou servidor
da instituicdo, a exemplo de férias compensatorias e individuais, folgas, faltas, eventos

de capacitacdo, progressoes, promocdes, designacdes, lotacdes etc.

2. Dados pessoais
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Conjunto de informacdes distintas que podem levar a identificacdo de uma

determinada pessoa.

3. Dados pessoais sensiveis ou dados sensiveis

Dados cujo tratamento pode ensejar discriminag&o do seu titular, por se referirem, por
exemplo, a opcao sexual, convicgles religiosas, filosoficas ou morais, ou opinides

politicas.

4. Informacéo

Dados, processados ou nao, que podem ser utilizados para producéo e transmisséo

de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato.

5. Informacéo sigilosa

Aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de sua
imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado.

6. Pasta funcional

Pasta utilizada para guardar documentos que registrem a vida funcional do membro
ou servidor, contendo cépia de seus documentos, como atos de nomeacao,

declaracéo de bens, certificado de eventos de capacitagéo etc.
7. Matricula

Numeracao dada ao membro ou servidor apos entrada em exercicio, a qual é utilizada

para identificacao e registro das ocorréncias de sua vida funcional.

8. Defensores Publicos ou membros
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S&0 0s que exercem a orientacao juridica, judicial e extrajudicial e a defesa, em todos
0s graus de jurisdicdo, aos necessitados, nos termos do art. 134 da Constituicdo

Federal de 1988.
9. Servidor

Pessoa legalmente investida em cargo publico de carater efetivo ou comissionado,
lotada na Defensoria Publica e, para efeitos desta norma, nao incluso os Defensores

Publicos.
10. Vida funcional

Periodo compreendido entre o inicio e fim do exercicio do membro ou servidor na

instituicao.
Aproveita-se ainda os conceitos trazidos na Instrugao Normativa SGF-01/2020.

IV — BASE LEGAL E NORMATIVA

o Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, em especial o art. 5°, inciso
XXXIII; art. 37, 8 3°, inciso Il; e art. 216, § 29,

o Lei n° 7.692, de 1° de julho de 2002, que regula o processo administrativo no
ambito da Administracdo Publica Estadual;

o Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de acesso a informacéo;

o Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais — LGPD;

o Portaria n° 1016/2020/DPG, que aprova o novo Regimento Interno da Defensoria
Plblica do Estado de Mato Grosso, especialmente os arts. 77, 78 e 80, do Anexo
Unico;

o Instrugdo Normativa SGF-01/2020.
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V - RESPONSABILIDADES EM RELACAO AOS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE

As responsabilidades em relacdo aos procedimentos de controle, apliciveis a
esta instrucdo normativa, sdo as mesmas que se encontram detalhadas na Instrucéo
Normativa SGF-01/2020.

VI - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instrucdo normativa
estdo especificadas nos mapas de processos de codigos: GFU-16.1, GFU-17.1, GFU-
18.1, GFU-19.1, GFU-22.1 e GFU-23.1, que poderdo ser acessados pelo link:
https://www.gp.srv.br/transparencia_dpemt/serviet/controle interno_v1.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 — Os membros e servidores respondem pela fidedignidade dos documentos,
certificados e informacdes encaminhadas para registro nas pastas e curriculos
funcionais, sob pena de comunicacdo a Corregedoria-Geral a respeito de
impropriedade desta natureza que sejam identificadas pela Geréncia responséavel pelo

registro.

2 — Os servidores lotados na Geréncia de Registros e Informacfes Funcionais,
responsaveis pelo registro e inser¢cdo de informacdes e documentos no sistema,
devem dedicar especial atencdo no desempenho dessas atividades.

2.1 — Os erros materiais no registro, assim que percebidos, deverédo ser corrigidos de

imediato.
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2.2 — Erros que possam ter gerado prejuizo, para membro ou servidor, deverdo ser
comunicados ao superior imediato, ao interessado, bem como registrada e certificada

sua correcao.

3 — O registro no curriculo funcional, bem como remocéo ou alteracao de informacgdes
ja inseridas, fica condicionado a existéncia de publicacdo no Diario Oficial do Estado,
de disposi¢cdo normativa, de autorizagdo da Coordenadoria de Gestdo Funcional ou
de determinagao da Administragdo Superior.

4 — As pastas e curriculos funcionais, arquivados, deverdo ser passiveis de consulta
em até 5 (cinco) anos ap0s a data de seu arquivo, a excecao de prazo maior expresso

em lei.

5 — A Coordenadoria de Gestdo Funcional, bem como demais geréncias vinculadas,
devem manter sigilo das informag¢des e documentos, que possuam natureza sigilosa,

bem como estejam na pasta ou curriculo funcional.

6 — Em regra, somente a coOpia dos documentos podera ser inserida na Pasta
Funcional, sendo vedada a manutencdo de documentos originais, a excecao das

declaragfes extraidas virtualmente ou assinadas pelo membro ou servidor.

7 — ApoOs a vigéncia desta Instrugdo Normativa, para recolher dados sensiveis, 0
Servidor/Defensor fornecedor dos dados devera assinar termo autorizando a entrega
e manutencao dos documentos, conforme modelo anexo a esta IN.
7.1 — Consideram-se dados sensiveis, os relativos a:
a) dados pessoais que revelem a origem racial ou étnica, opinides politicas e
convicgoes religiosas ou filosoficas;

b) filiac&o sindical,
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c) dados genéticos, dados biométricos tratados simplesmente para identificar um

ser humano;

d) dados relacionados com a saude;

e) dados relativos a vida sexual ou orientagdo sexual da pessoa.
7.2 — Caso o servidor ndo dé o consentimento, o tratamento podera ser realizado nos
termos da LGPD e nas hipoteses em que for indispensavel para:

a) cumprimento de obrigacao disposta em lei ou regulagéo;

b) execucdo de politicas publicas previstas em lei ou regulamentos;

c) realizacdo de estudo, resguardada a anonimizacdo dos dados pessoais

sensiveis;

d) protecdo da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de terceiros;

e) exercicio regular de direitos em procedimentos administrativos.

8 — A partir da publicagéo desta IN, no prazo de 90 (noventa) dias, a Geréncia de
Registros e Informagdes Funcionais devera encaminhar, via e-mail, a declaracao de
consentimento para utilizacdo de dados sensiveis para todos os membros e
servidores, conforme modelo anexo a esta IN.

8.1 — A Geréncia devera justificar, dentro do modelo de declaracéo, a solicitacdo do
dado de natureza sensivel, bem como qual a finalidade da utilizagdo programada.

9 — Os membros e servidores devem, obrigatoriamente, informar seus dados

cadastrais atualizados quando solicitados pela Coordenadoria de Gestédo Funcional.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS DOS MEMBROS E SERVIDORES

A — QUANTO A SOLICITACAO DE COPIA DE DOCUMENTOS

1 - Somente o membro ou servidor, dono da pasta funcional, podera solicitar copia de

documentos juntados em sua pasta funcional.
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1.1 — Excepcionalmente, os membros da Administracdo Superior, da Corregedoria-
Geral, do Conselho Superior, e 0 responsavel pela Unidade de Controle Interno,
poderdo solicitar copias de documentos juntados a pasta funcional de membro e
servidor.
1.2 — As solicita¢gdes, advindas dos solicitantes elencados no item 1.1, deverao vir
acompanhadas de motivacdo para o requerimento dos documentos.
1.3 — A solicitagdo devera ser feita via procedimento virtual, direcionado a
Coordenadoria de Gestdo Funcional, que ter4 3 (trés) dias Uteis para distribuir o
procedimento.

1.4 — Devera ser especificado o documento que se deseja obter copia.

2 — Desde que os documentos néo estejam arquivados, a Geréncia de Registros e
Informacdes Funcionais tera prazo de 10 (dez) dias uteis para fornecimento de cépia,
desde que dentro dos termos da Secao A.

2.1 — Caso arquivado, o prazo para entrega da informacéo podera ser prorrogado por

igual periodo uma vez.

B — QUANTO A SOLICITACAO DE COPIA DO CURRICULO FUNCIONAL

1 — O membro ou servidor titular do curriculo funcional podera solicitar copia completa
do documento ou de evento especifico anotado.

1.1 — Excepcionalmente, os membros da Administracdo Superior, da Corregedoria-
Geral, do Conselho Superior, e o0 responsavel pela Unidade de Controle Interno,
poderdo solicitar copias do curriculo funcional do membro ou servidor.

1.2 — As solicitagdes, advindas dos solicitantes elencados no item 1.1, deverao vir

acompanhadas de motivacdo para o requerimento dos documentos.
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2 — Para solicitacdo de evento especifico deverdo ser informados, minimamente, a
data de ocorréncia do evento, a data de publicacéo, o tema da publicacdo e o processo
autorizativo.
2.1 — Caso néo seja encontrado o evento funcional, serd encaminhada cépia integral

do curriculo no formato .pdf.

3 — Para solicitacdo do curriculo funcional completo, devera ser informado o nome do

servidor requerente, bem como os numeros de CPF e RG.

4 — Para solicitar copia do curriculo funcional fisico, o requerente devera justificar o

pedido, explicando os motivos pelos quais o curriculo funcional virtual € insuficiente.

5 — A solicitacdo devera ser feita via procedimento virtual, direcionado a
Coordenadoria de Gestdo Funcional, que ter4 3 (trés) dias Uteis para distribuir o

procedimento.

6 — A Geréncia de Registros e Informacdes Funcionais tera prazo de 10 (dez) dias

Uteis para fornecimento de cépia do curriculo funcional, desde que dentro dos termos.

C — QUANTO A SOLICITACAO DE CORRECAO DE INFORMACOES

1 — Caso o membro ou servidor dono do curriculo discorde de informagédo anotada
podera encaminhar solicitacdo via procedimento virtual requerendo corre¢cdo da

anotacao.

2 — O requerimento deverd indicar precisamente onde est4 o erro na anotagcédo, bem
como data, procedimento, numero do diario, dentre outras informacdes que

possibilitem a busca do registro.
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2.1 — O solicitante devera fundamentar, legalmente se for o caso, sua discordancia

guanto a anotacao.

3 — A solicitagdo devera ser feita via procedimento virtual, direcionado a
Coordenadoria de Gestdo Funcional, que terd 3 (trés) dias Uteis para distribuir o
procedimento.

3.1 — Caberéa a Geréncia de Registros e Informacdes Funcionais analisar o pedido em
até 3 (trés) dias uteis, autorizando ou ndo a correcao.

4 — Em caso de deferimento do pedido, a Geréncia de Registros e Informacdes
Funcionais deveréa fazer a correcdo em até 10 (dez) dias Uteis, devendo ser enviada

ciéncia e copia corrigida do curriculo funcional em .pdf ao requerente.

5 — Em caso de indeferimento do pedido, este sera devidamente justificado, e o
procedimento devolvido para ciéncia do solicitante. e caso seja possivel adequacédo
do pedido, ou manifestacdo do solicitante caso entenda conveniente.

5.1 — Caso seja possivel a adequacdo do pedido, devera ser oportunizado ao
requerente a sua correcgao.

5.2 — Do indeferimento do pedido cabera pedido de reconsideracdo, que devera ser
encaminhado a Coordenadoria de Gest&o Funcional.

5.3 — Mantendo-se a decisdo denegatoria, o procedimento sera remetido a Segunda

Subdefensoria Publica-Geral para resolucdo o impasse.

D — QUANTO A SOLICITACAO DE CERTIDAO DE VINCULO FUNCIONAL

1 — O membro ou servidor podera solicitar emissao de certiddo de vinculo funcional,
para ter acesso aos seguintes dados:
a) quantidade de tempo de servico;

b) cargos ocupados pelo servidor;
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c) atribuicOes e atividades dos cargos;
d) remuneracao do cargo, caso solicitado pelo servidor;

e) outros dados, sujeitos a avaliacdo da possibilidade pelo setor.

2 — A solictacio devera ser encaminhada para o0 e-malil

gestdo_de_ pessoas@dp.mt.gov.br.

3 — O setor tera prazo de 10 (dez) dias uteis para fornecimento da certiddo de vinculo
funcional, realizada nos termos dispostos nesta IN.
3.1 — Em caso de inadequacao do pedido, o solicitante tera 3 (trés) dias Uteis para

reencaminhar o e-mail com as adequacdes apontadas pelo setor.

4 — A certidao devera seguir o modelo contido no Anexo Il desta Instrucdo Normativa,

sendo possivel adicionar outras informacées a pedido do solicitante.

CAPITULO Il — DOS PROCEDIMENTOS DA GERENCIA DE REGISTRO E
INFORMACOES FUNCIONAIS

A - QUANTO A CRIACAO E MANUTENCAO DE PASTAS E CURRICULOS
FUNCIONAIS

1 — A partir da publicagdo desta Instrugdo Normativa, ndo serdo mais criados
curriculos e pastas funcionais fisicos para os membros e servidores nomeados,
utilizando-se o sistema RH para registro das informacdes.

1.1 - As pastas fisicas ja criadas, para os membros e servidores em atividade, poderao
ser guardadas no arquivo da instituicdo, para fins de consulta e solicitacdo de

documentos.
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2 — As Pastas Funcionais fisicas, de membros e servidores desligados, permanecerao
no arquivo da instituicdo por pelo menos 5 (cinco) anos contados do arquivo, devendo
ser organizadas em ordem alfabética, separando-se os membros dos servidores.
2.1 — O arquivo em que se encontrarem as Pastas Funcionais fisicas devera ser
mantido limpo e ventilado.
2.2 — Anteriormente ao arquivo da pasta, esta devera ser integralmente digitalizada,
em copia colorida e resolucdo legivel, que passara a integrar o arquivo virtual da
Coordenadoria de Gestéo Funcional.
2.3 — Apos 5 (cinco) anos de seu arquivamento, a pasta fisica devera ser encaminhada

ao arquivo geral da DPEMT.

3 — A partir do provimento do membro ou servidor no sistema de gestao funcional,

serdo criadas tanto a Pasta quanto o Curriculo Funcional virtual.

B — QUANTO AO REGISTRO NO CURRICULO FUNCIONAL

1 — A Geréncia de Registros e Informacfes deverd observar diariamente as
publicacdes no Diario Oficial do Estado, devendo registrar no Curriculo Funcional do
membro ou servidor eventuais movimentagdes na vida funcional.

1.1 — A partir da publicacao desta Instrucdo Normativa, as anotacées deverdo ocorrer
somente no Curriculo Funcional virtual, devendo o fisico ser utilizado apenas para

consulta.

2 — Quando publicadas no diario oficial, todos os eventos que sejam relacionados a
vida funcional, ou contenham o nome do membro ou servidor, deveréo ser anotadas.
2.1 — Sao exemplos de publicacbes passiveis de anotagcéo no Curriculo Funcional pela
Geréncia de Registros e Informagdes Funcionais:

a) usufruto, cancelamento, concessao de férias individuais e compensatorias;

b) trabalhos excepcionais;

c) usufruto, cancelamento e concesséo de licenga saude, licenga prémio etc.;
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d) participacdo em eventos de capacitacdo, palestras e eventos;

e) designacéo para atuar em comissdes, grupos e eventos;

f) decisdes do conselho superior;

g) designacéo para atuar em substituicao;

h) nomeacéo e exoneracédo de cargo ou funcao;

i) retificacOes e alteracdes.
2.2 — Excepcionalmente, quando a publicacdo ndo citar o nome do membro ou
servidor, mas ainda sim possuir relacdo com a vida funcional dele, podera ser
procedida anotac&do no Curriculo Funcional.
2.3 — O servidor responsavel pela realizacdo da anotacédo devera observar o teor da
publicacdo, comparando-a com os dados contidos nos assentamentos funcionais.
2.4 — Caso a publicacao esteja em desacordo com os dados contidos no registro, a
Geréncia devera encaminhar informacao ao setor responséavel pela publicacdo, para
gue seja providenciada a retificacao.
2.5 — Caso a publicacdo néo possua informacdes suficientes para que seja realizada
a anotacdo, a Geréncia poderd encaminhar informacédo, por e-mail, para que a
autoridade responsavel pela decisdo que gerou a publicacdo, analise a pertinéncia de
retificacao.
2.6 — Ao final do dia, o servidor lotado no setor deverd realizar nova conferéncia das
publicacdes no IOMAT, certificando que todas foram devidamente lancadas no

curriculo dos servidores.

3 — O Defensor Publico-Geral, bem como a Segunda Subdefensora Publica-Geral,
podera determinar que a Geréncia anote evento funcional em especifico por meio de

procedimento.

4 — Em regra, a anotacdo no Curriculo Funcional devera reproduzir o texto publicado,
devendo ser indicada data da publicacdo, nUmero da portaria e nome da autoridade

gue tenha assinado o ato.
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4.1 — Na auséncia de publicacdo, as decisbes também deverdo ser reproduzidas
fielmente.

4.2 — No caso de ndo ser possivel reproduzir fielmente o conteldo da portaria ou
decisdo, a Geréncia deverd adaptar o texto de forma que seja possivel identificar e
entender o que tenha sido publicado/decidido.

4.3 — Os registros que tenham sido realizados nos curriculos funcionais fisico e virtual

deverdo possuir a mesma redacao.

5 — E responsabilidade da Geréncia assegurar que os curriculos funcionais fisicos
possam ser facilmente encontrados nas pastas funcionais dos membros e servidores.
5.1 — Os curriculos funcionais fisicos serdo mantidos no setor da Coordenadoria de
Gestdo Funcional, a excecdo dos pertencentes a membros e servidores desligados

da instituicao.

6 — As faltas injustificadas, suspensdes e penalidades, quando comunicadas, deverao

ser anotadas no curriculo funcional do membro ou servidor.

7 — O encaminhamento da declaracdo de bens devera ser registrado no curriculo

funcional.

8 — Para que o servidor da Geréncia de Registros e Informacdes efetue registros no
Curriculo Funcional virtual dos membros e servidores, devera efetuar login no sistema

de gestéo funcional por meio do link <https://www.gp.srv.br/rh_dpemt/servlet/login>.

9 — Pelo caminho Gestdo de RH>Curriculo Funcional>Lancamento Curriculo

Funcional, devera selecionar botdo com sinal positivo.

10 — Na tela, o servidor indicara data da publicacdo, matricula do membro ou servidor,

n° do procedimento referente a nomeacéo, data do procedimento e tipo de curriculo.
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10.1 - Devera transcrever o texto da publicacdo, adaptando se for o caso, e
confirmando ao final.

10.2 — Antes de confirmar, o servidor deverd fazer reanalise do conteddo da
deciséo/publicacédo, se atentando para realizar anotacdo de acordo com as regras
estabelecidas na presente se¢do, bem como se o registro esta sendo feito no curriculo

do membro ou servidor correto.

11 — Depois de realizada anotacéo, o servidor deveré verificar o contetdo anotado,
seguindo o caminho Gestdo de RH>Curriculo Funcional>Relatério Curriculo

Funcional, indicando a matricula do membro ou servidor a ser consultado.

12 — O servidor que realizar o registro no curriculo funcional é responsavel por

assegurar que o conteudo registrado € equivalente ao decidido/publicado.

13 — Realizado o langamento no sistema, o servidor devera, imediatamente, entrar na

ferramenta Google Forms para inserir 0os registros de indicador de controle interno.

C — QUANTO A SOLICITACAO DE COPIA DE DOCUMENTO OU CURRICULO
FUNCIONAL

1 — O membro ou servidor podera solicitar cépia de documento ou de seu Curriculo
Funcional, inseridos em sua Pasta Funcional, por meio de procedimento formal

encaminhado a Coordenadoria de Gestdo Funcional, que devera distribuir o
procedimento em até 3 (trés) dias uteis.

2 — Excepcionalmente, os membros da Administragdo Superior, da Corregedoria-
Geral, do Conselho Superior, e o responsavel Unidade de Controle Interno, poderao

solicitar copias de documentos de membros e servidores.
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3 — A contar da data de chegada do procedimento, a Geréncia de Registros e
Informacdes Funcionais devera enviar copia do documento para o solicitante em até

10 (dez) dias uteis.

4 — A copia juntada ao procedimento e encaminhada ao solicitante devera ser colorida
e legivel.

4.1 — No caso de o documento original ndo ser colorido e legivel, a Geréncia devera
justificar no corpo do texto.

5 — Ao final da atividade, serdo realizados os registros necessarios afetos aos

Indicadores de Controle Interno.

D — QUANTO A SOLICITACAO DE CORRECAO DE INFORMACOES

1 — O requerimento sera feito pelo membro ou servidor titular do curriculo funcional
via procedimento virtual, que devera ser distribuido pela Coordenadoria de Gestao
Funcional em até 3 (trés) dias uteis.

2 — Cabera a Geréncia de Registros e Informac¢des Funcionais analisar o pedido em

até 3 (trés) dias uteis, autorizando ou ndo a correcao.

3 — Em caso de deferimento do pedido, a Geréncia de Registros e Informacdes
Funcionais deveréa fazer a correcdo em até 10 (dez) dias Uteis, devendo ser enviada

ciéncia e copia corrigida do curriculo funcional em .pdf ao requerente.

4 — Em caso de indeferimento do pedido, este sera devidamente justificado, e o
procedimento devolvido para ciéncia do solicitante. e caso seja possivel adequacéo

do pedido, ou manifestacdo do solicitante caso entenda conveniente.
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4.1 — Caso seja possivel a adequacdo do pedido, devera ser oportunizado ao
requerente a sua corregao.

4.2 — Do indeferimento do pedido cabera pedido de reconsideracéo, que devera ser
encaminhado a Coordenadoria de Gestao Funcional.

4.3 — Mantendo-se a decisédo denegatdria, o procedimento sera remetido a Segunda

Subdefensoria Publica-Geral para resolu¢céo o impasse.

5 — Realizado a corregcdo no sistema, o servidor deverd imediatamente entrar na
ferramenta Google Forms para inserir 0s registros necessarios afetos ao indicador de

controle interno.

E — QUANTO A SOLICITACAO DE CERTIDAO DE VINCULO FUNCIONAL

1 — A Geréncia devera confeccionar certiddo de vinculo funcional no prazo de 10 (dez)
dias Uteis, de acordo com modelo em anexo a IN.
1.1 — Caso o membro ou servidor solicite outros dados ndo constantes do modelo, o

prazo podera ser prorrogado por igual periodo.

2 — A certiddo devera ser assinada e juntada ao procedimento, também sendo

encaminhada no e-mail do solicitante.

CAPITULO IV - DOS PROCEDIMENTOS DA GERENCIA DE FOLHA DE
PAGAMENTO

A — QUANTO A ANOTACAO DE PAGAMENTOS

1 — A Geréncia devera realizar registro dos pagamentos no curriculo funcional do
membro ou servidor.

1.1 — S&o pagamentos a serem registrados:
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a) Pagamentos retroativos de qualquer natureza,

b) Adicional por acumulacédo de funcdes (Defensor Publico);

c) Gratificagcdo por substituicdo de servidor;

d) Adicional de férias, com ou sem usufruto;

e) Verbas rescisorias;

f) Abonos de qualquer natureza;
1.2 — Caso a Geréncia encontre publicacdo em desacordo com a realidade, devera
comunicar a Segunda Subdefensora Publica-Geral do erro, para eventual

determinacao de republicacdo em até 3 (trés) dias uteis.

2 — O registro devera conter, ao minimo, o numero do procedimento que autorizou o
pagamento, contetdo da publicacdo, resumo explicativo da natureza do pagamento,
o valor e a data do pagamento.

2.1 — Os pagamentos relativos a adicional de férias e acumulo de fun¢des, anteriores
a publicacdo desta Instru¢cdo Normativa, também deverdo ser, gradativamente,
anotados no curriculo funcional, observada a quantidade de trabalho do setor.

3 — A Geréncia devera criar modelo padréo para as anotacdes, nos termos do item 2

do presente capitulo.

4 — Para o servidor efetuar registros no Curriculo Funcional virtual devera logar no

sistema de gestao funcional, pelo link: https://www.gp.srv.br/rh_dpemt/serviet/login.

5 — Através do caminho Gestdo de RH>Curriculo Funcional>Langamento Curriculo

Funcional, devera selecionar botdo com sinal positivo.

6 — Na tela, o servidor responsavel indicara as informacdes indicadas no item 2 do
presente capitulo, ou, se existir, devera utilizar modelo criado pela Geréncia, nos

termos do item 3 do presente capitulo.
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7 — Para verificar o lancamento, devera seguir o caminho Gestdo de RH>Curriculo
Funcional>Relatério Curriculo Funcional, indicando a matricula do colaborador a ser

consultado.

8 — E da exclusiva responsabilidade do servidor encarregado dos registros no
Curriculo Funcional manter o sigilo e atualizar frequentemente a sua senha de acesso
ao sistema, sendo que, nos seus impedimentos, essa atividade somente podera ser
realizada pelo titular da Coordenadoria de Gestao Funcional com uso de sua propria
senha de acesso.

8.1 — O servidor que realizar o registro no curriculo funcional é responsavel por
assegurar que o conteudo registrado é equivalente ao decidido/publicado.

8.2 — No momento do registro, 0 mesmo devera se atentar para 0 nome do membro
ou servidor, assegurando que a anotacdo esta sendo feita no curriculo funcional

correto.

9 — Realizado o lancamento no sistema, o servidor devera imediatamente entrar na
ferramenta Google Forms para inserir 0s registros necessarios afetos ao indicador de

controle interno.

CAPITULO V — DA GERACAO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - Em harmonia com a Instrucdo Normativa SCI-02/2019, serdo anotados, para a
geracédo de Indicadores de Controle Interno, os dados afetos aos registros e correcao
de informag¢des no curriculo funcional, certificado de vinculo funcional, copia de

documentos e curriculo funcional dos membros e servidores integrantes da DPEMT.

2 - Em consonancia com a Instrucdo Normativa SCI-02/2019, sao definidos os

seguintes Indicadores de Controle Interno:
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Indicador 1: Quantidade de registros efetuados no periodo compreendido entre
janeiro e junho;
Indicador 2: Quantidade de registros efetuados no periodo compreendido entre
julho e dezembro;
Indicador 3: Quantidade de registros incorretos no periodo compreendido entre
janeiro e junho;
Indicador 4: Quantidade de registros incorretos no periodo compreendido entre
julho e dezembro;
Indicador 5: Quantidade de registros e lancamentos de pagamentos no periodo
compreendido entre janeiro e junho;
Indicador 6: Quantidade de registros e langcamentos de pagamentos no periodo
compreendido entre julho e dezembro;
Indicador 7: Quantidade de solicitagdo de Certificado de Vinculo Funcional
realizado no periodo / Quantidade e percentual de solicitacao de Certificado de
Vinculo Funcional realizado no periodo em conformidade com a IN /
Quantidade e percentual de solicitacdo de Certificado de Vinculo Funcional
realizado no periodo em desconformidade com a IN / Quantidade e percentual
de emisséao de Certificado de Vinculo Funcional realizado no periodo;
Indicador 8: Quantidade de anotacdo de nomeacédo, exoneragcao e posse de
membro ou servidor, seja cargo ou fun¢éo, realizado no curriculo funcional, no
periodo;
Indicador 9: Quantidade de solicitacdo de copia de documentos ou curriculo
funcional de membro ou servidor realizado no periodo / Quantidade e
percentual de solicitacdo de coOpia de documentos ou curriculo funcional de
membro ou servidor realizado no periodo em conformidade com a IN /
Quantidade e percentual de solicitacdo de copia de documentos ou curriculo
funcional de membro ou servidor realizado no periodo em desconformidade
com a IN / Quantidade e percentual de envio de copia de documentos ou

curriculo funcional de membro ou servidor realizado no periodo;
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j) Indicador 10: Quantidade de solicitacdo de correcdes de informacfes no

curriculo funcional de membro ou servidor realizado no periodo / Quantidade e

percentual de solicitacdo de correcbes de informagdes no curriculo funcional

de membro ou servidor realizado no periodo em conformidade com a IN /

Quantidade e percentual de solicitacdo de correcbes de informacbes no

curriculo funcional de membro ou servidor realizado no periodo em

desconformidade com a IN / Quantidade e percentual de execucédo de

correcBes de informacdes no curriculo funcional de membro ou servidor
realizado no periodo.

2.1 — Respeitadas as diretrizes dispostas na IN SCI-02/2019, a cada semestre estes

indicadores poderao sofrer adequacdes, bem como poderao ser criados outros, desde

gue observados os procedimentos para cadastro ou alteracdo dos Indicadores de

Controle Interno junto a Unidade de Controle Interno.

3 — Os indicadores tém como objetivo 0 monitoramento e a andlise de alguns dos
riscos mais relevantes relacionados na Matriz de Risco e Controles (Anexo 1), a fim de
verificar a eficacia e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos, bem

como para dar suporte a tomada de decisdo pela gestao.

4 — Para a anotacao dos dados necessarios a geracao dos indicadores serao extraidos
logs do sistema de gestao funcional, utilizando para o registro dos dados a ferramenta
Google Forms, sendo esta atividade de competéncia da Geréncia de Registros e
Informacdes Funcionais e Geréncia de Folha de Pagamento, responsaveis pelas
atualizacdes nas Pastas Funcionais e nos Curriculos Funcionais, de acordo com a
natureza da atualizagé&o.

4.1 - Os detalhes sobre os procedimentos e 0 usO desses recursos serao
especificados nos formularios de Cadastro dos Indicadores de Controle Interno,
conforme previsto na Instrucdo Normativa SCI-02/2019.
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4.2 — O lancamento dos dados para geracdo dos indicadores é de responsabilidade
do servidor responsavel pela atividade.

4.3 — O lancamento dos dados deve ser efetuado imediatamente apos realizagdo da
atividade pelo servidor.

4.4 — Os indicadores que necessitarem de outros levantamentos, além dos dados

relacionados a prépria atividade principal, poderao ser registrados mensalmente.

5 — A cada 6 (seis) meses sera gerado um relatorio dos Indicadores de Controle de
Interno definidos no item 2, o qual podera demonstrar séries histéricas, comparativos
de dados com periodos anteriores e demais detalhes necessarios ao atingimento dos
objetivos de cada indicador.

5.1 - O relat6rio destina-se a possibilitar o monitoramento, por parte da Coordenadoria
de Gestdo Funcional, sendo encaminhado também a analise da Administracédo

Superior e a Unidade de Controle Interno para acompanhamento.
VIl - DISPOSICOES FINAIS

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

2 — Os esclarecimentos sobre esta Instrucdo Normativa devem ser retirados junto a

Coordenadoria de Gestao Funcional.

3 — Integram esta Instrugédo Normativa os seguintes documentos:
Anexo | — Matriz de riscos e controles.

Anexo Il — Modelos de certiddes, termos e declaracoes.

4 — Esta Instrugcdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.
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ANEXO | - MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sistema Administrativo: Sistema de Gestdo Funcional — SGF

Processo ou atividade: Registro e corre¢do de informagdes no curriculo funcional,
certificado de vinculo funcional e cépia de documentos e curriculo funcional dos
membros e servidores integrantes da DPEMT.

Objetivos: Assegurar o registro de movimentacdes funcionais, tratamento devido de
dados, bem como padronizar a guarda e registro de documentos funcionais nas pastas
funcionais, em observancia as normas legais e regulamentares pertinentes.

Base legal e regulamentar associada: Constituicio da Republica Federativa do
Brasil, em especial o art. 59, inciso XXXIlI; art. 37, § 3°, inciso Il; e art. 216, § 2°; Lei n°
7.692, de 1° de julho de 2002, que regula o processo administrativo no ambito da
Administragcdo Publica Estadual; Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de
acesso a informacao; Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecéo
de Dados Pessoais — LGPD; Portaria n. 1016/2020/DPG, que aprova 0 Nnovo
Regimento Interno da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, especialmente
os arts. 77, 78 e 80, do Anexo Unico; Instru¢cdo Normativa SGF-01/2020.

curriculo.

informacdo contida na
portaria/decisdo a ser
registrada;

2 — Criacéo de modelo de
anotacdo de acordo com
os tipos de anotacéo;

3 —

anotagao

Reanalise da
realizada,

corrigindo-se no caso de

inconsisténcias;

4 - Instituicdo de

responsabilidade pelo

Riscos Nivel Procedimentos de Momento(s) do
Controle processo
1 - Informagdo errada inserida no Alto 1 - Transcricdo da | 1-Capitulolll, SecéoB—

Quanto aos registros no
Curriculo  Funcional —
Itens 2, 3,4, 10,11 e 12;
2 — Capitulo IV, Secao A
— Quanto a anotacao de
Pagamento — Itens 1, 2,3,

6,7¢e8.
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registro, ao servidor que o
efetuar.

2 - Publicacdo em desacordo com Extremo 1 — Comparacéo do teor | 1 - Capitulolll, Secdo B —

informacao registrada. da publicagdo com os | Quanto aos registros no
dados contidos no | Curriculo Funcional -
registro; Itens 2.2, 2.3, 2.4 e 2.5;

2 — Encaminhamento de | 2 — Capitulo IV, Secéo A
informacdo ao  setor | — Quanto a anotagdo de
responsavel pela | Pagamento — Item 1.2.
publicagéo.

3 - Erro na andlise da portaria/decisao. Extremo 1 - Releitura da | 1-Capitulolll, SecéoB—
portaria/decisdo antes de | Quanto aos registros no
efetuar o registro. Curriculo  Funcional -
2 - Instituicdo de | ltens2.2,2.3,2.4,25,2.6
responsabilidade pelo | e 12;
registro, ao servidor que o | 2 — Capitulo 1V, Secédo A
efetuar. — Quanto a anotacdo de

Pagamento — Item 1.2,
8.1e8.2.

4 - Registro em curriculo funcional de Alto 1 - Reanalise do nome do | 1 - Capitulo lll, Secao B —

servidor incorreto. servidor, no momento do | Quanto aos registros no
registro; Curriculo  Funcional -
2 - Reandlise da | ltens10.2e12;
anotagao realizada, | 2 — Capitulo IV, Se¢do A
corrigindo-se no caso de | — Quanto a anotagédo de
inconsisténcias; Pagamento — Itens 8.1 e
3 - Instituicho de | 8.2.
responsabilidade pelo
registro, ao servidor que o
efetuar.

5 - Publicacdo sem informacdes Extremo 1 — Encaminhamento de | 1 - Capitulo Ill, Secéo B —

suficientes para o registro. informacdo ao  setor | Quanto aos registros no
responsavel pela | Curriculo Funcional -
publicacdo, quanto a | ltem2.2,2.3,2.4¢e2.5;
auséncia de informagfes; | 2 - Capitulo IV — Segdo A
2 — Instrucdo ao setor | - Quanto a anotacdo de
responsavel pela | Pagamento — Itens 1 e 2.
publicagdo, quanto aos
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dados essenciais a serem
publicados.

6 - Auséncia de registro durante

checagem diaria do DOE.

Alto

1 — Verificagdo do diario
ao final do dia, conferindo
se todas as publicacbes

foram langadas.

1 — Capitulo I, Secéo B —
Quanto aos registros no
Curriculo  Funcional -

Item 2.6
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ANEXO Il - MODELOS DE CERTIDOES, TERMOS E DECLARACOES

1 - TERMO DE CONSENTIMENTO PARA TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS
(LGPD)

Eu, , inscrito (a) no CPF sob n° , aqui

denominado(a) como titular, venho por meio deste, em razdo de minha nomeacao

para o cargo de , autorizar que a Defensoria Publica do
Estado de Mato Grosso, aqui denominada como CONTROLADORA, inscrita no

CNPJ sob n° -, disponha dos meus dados pessoais e dados

pessoais sensiveis, de acordo com os artigos 7° e 11 da Lei n° 13.708/2018,

conforme disposto neste termo:

CLAUSULA PRIMEIRA

Dados Pessoais

O Titular autoriza a Controladora a realizar o tratamento, ou seja, a utilizar os seguintes

dados pessoais, para os fins que seréo relacionados na clausula segunda:

a) Nome completo;

b) Data de nascimento;

c) Numero e imagem da Carteira de Identidade (RG);

d) Numero e imagem do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

e) Numero e imagem do Titulo de Eleitor;

f) Nimero e imagem do Certificado de Reservista (quando homem);

g) Numero e imagem da Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH);

h) Declaragéo de Bens e Valores ou Declaracdo do Imposto de Renda;

i) Namero e imagem do Programa do Patriménio do Servidor Publico (PASEP);
j) CTPS fisica e/ou digital;
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k) Fotografia 3x4;
l) Imagem da Certiddo de Casamento ou Declaracao de Unido Estavel;
m) Imagem do Diploma;
n) Endereco completo;
0) Numeros de telefone, WhatsApp e enderecos de e-mail;
p) Banco, agéncia e nUmero de contas bancarias;
q) Nome de usuario e senha especificos para uso dos servicos da Controladora;
r) Comunicacgéao, verbal e escrita, mantida entre o Titular e o Controlador;

CLAUSULA SEGUNDA
Finalidade do Tratamento dos Dados

O Titular autoriza que a Controladora utilize os dados pessoais e dados pessoais

sensiveis listados neste termo para as seguintes finalidades:

a) Permitir que a Controladora identifique e entre em contato com o titular, em razao
do vinculo funcional;

b) Para cumprimento de obrigacbes decorrentes da legislacdo, principalmente as
dispostas no estatuto do membro ou servidor, bem como obrigagfes previdenciarias;
c) Para procedimentos de nomeacao e posse de membros e servidores, bem como
para exoneracao;

d) Para cumprimento, pela Controladora, de obrigacbes impostas por 6rgdos de
fiscalizagao;

e) A pedido do titular dos dados;

f) Para o exercicio regular de direitos em processo judicial, administrativo ou arbitral,
g) Para a protecédo da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de terceiros;

h) Para a tutela da saude, exclusivamente, em procedimento realizado por

profissionais de saude, servicos de saude ou autoridade sanitéria;
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i) Quando necessario para atender aos interesses legitimos do controlador ou de
terceiros, exceto no caso de prevalecerem direitos e liberdades fundamentais do titular
gue exijam a protecdo dos dados pessoais;
j) Permitir que a Controladora utilize esses dados para a contratacao e prestacao de

servicos, desde que o Titular também demonstre interesse em contratar 0s servicos.

Paragrafo primeiro: Caso seja necessario o compartilhamento de dados com terceiros
gue nao tenham sido relacionados nesse termo ou qualquer alteracdo contratual
posterior, sera ajustado novo termo de consentimento para este fim (8 6° do artigo 8°
e § 2° do artigo 9° da Lei n° 13.709/2018).

Paragrafo segundo: Em caso de alteracdo na finalidade, que esteja em desacordo
com o consentimento original, a Controladora devera comunicar o Titular, que podera

revogar o consentimento, conforme previsto na clausula sexta.
CLAUSULA TERCEIRA
Compartilhamento de Dados

A Controladora fica autorizada a compartilhar os dados pessoais do Titular com outros
agentes de tratamento de dados, caso seja necessario para as finalidades listadas
neste instrumento, desde que, sejam respeitados os principios da boa-fé, finalidade,
adequacao, necessidade, livre acesso, qualidade dos dados, transparéncia,

seguranca, prevencao, nao discriminacéo e responsabilizacéo e prestacao de contas.
CLAUSULA QUARTA

Responsabilidade pela Seguranca dos Dados
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A Controladora se responsabiliza por manter medidas de seguranca, técnicas e
administrativas suficientes a proteger os dados pessoais do Titular e a Autoridade
Nacional de Prote¢cédo de Dados (ANPD), comunicando ao Titular, caso ocorra algum
incidente de segurancga que possa acarretar risco ou dano relevante, conforme artigo
48 da Lei n°® 13.709/2020.

CLAUSULA QUINTA
Término do Tratamento dos Dados

A Controladora, é permitido manter e utilizar os dados pessoais do Titular durante todo
0 periodo em que o membro ou servidor estiver vinculado a Defensoria Publica do
Estado de Mato Grosso, para as finalidades relacionadas nesse termo e ainda apos a
exoneracao ou demissdo, para cumprimento de obrigacdo legal ou impostas por

orgaos de fiscalizacao, nos termos do artigo 16 da Lei n° 13.709/2018.
CLAUSULA SEXTA
Direito de Revogacédo do Consentimento

O Titular poderéa revogar seu consentimento, a qualquer tempo, por e-mail ou por carta
escrita, conforme o artigo 8°, 8 5°, da Lei n°® 13.709/2020.

O Titular fica ciente de que a Controladora podera permanecer utilizando os dados

para as seguintes finalidades:

a) Para cumprimento de obrigacdes decorrentes da legislacédo, principalmente as

dispostas no estatuto do membro ou servidor, bem como obrigacdes previdenciarias;
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b) Para procedimentos administrativos relacionados ao vinculo funcional do membro
ou servidor;
c) Para cumprimento, pela Controladora, de obrigagBes impostas por 6rgdos de
fiscalizagao;
d) Para o exercicio regular de direitos em processo judicial, administrativo ou arbitral;
e) Para a protecédo da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de terceiros;
f) Para a tutela da saude, exclusivamente, em procedimento realizado por profissionais
de saude, servicos de saude ou autoridade sanitéria;
g) Quando necessario para atender aos interesses legitimos do controlador ou de
terceiros, exceto no caso de prevalecerem direitos e liberdades fundamentais do titular

gue exijam a protecao dos dados pessoais.
CLAUSULA SETIMA
Tempo de Permanéncia dos Dados Recolhidos

O titular fica ciente de que a Controladora devera permanecer com os seus dados pelo
periodo minimo de guarda de documentos publicos e previdenciarios, mesmo apos o

fim do vinculo com a DPEMT.
CLAUSULA OITAVA
Vazamento de Dados ou Acessos Nao Autorizados — Penalidades

As partes poderdo entrar em acordo, quanto aos eventuais danos causados, caso
exista o vazamento de dados pessoais ou acessos nao autorizados, e caso nao haja
acordo, a Controladora tem ciéncia que estara sujeita as penalidades previstas
no artigo 52 da Lei n°® 13.709/2018:
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Cuiaba-MT, __ de de

Titular

Coordenador de Gestdo Funcional

Rua Engenheiro Agronomo Arnaldo Duarte Monteiro, S/N°, Quadra 04, Lote 04,
Centro Politico Administrativo, Cuiaba-MT — CEP: 78.049-912
www.defensoriapublica.mt.gov.br

31



L

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Sistema de Gestdo Funcional

2 - DECLARACAO DE VINCULO FUNCIONAL

CERTIFICO para os devidos fins que , matricula ,
cadastrado (a) sob o CPF n° , RG n° /[, fora

nomeado (a) para exercer o cargo de Assessor (a) Juridico (a) por meio do Ato n°

/ ___ publicado no D.O.E _/ [/ , em virtude de decisdo exarada pelo
Defensor Publico-Geral da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, CNPJ
|, situada no endereco Rua C, Quadra 04, Lote 04, Setor A,

Centro Politico Administrativo, CEP: 78049-912 — Cuiab&a/MT.

Informa-se ainda que o (a) mesmo (a) entrou em exercicio no dia __/ |/ ,

encontrando-se até a atualidade em efetivo exercicio, do qual vincula-se ao (a)

Defensor (a) Publico (a) , desempenhando atividades

eminentemente juridicas junto ao Nucleo de

Sendo esta a expresséo da verdade, firmo o presente.

Cuiaba-MT, __ de de

Servidor conferente:

Servidor (a)

De acordo:

Coordenador (a) de Gestao Funcional
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