Instrugdo Normativa

ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 001/2010/PRES/DGTJ

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTIGCA DO ESTADO DE MATO GROSSO,
no uso de suas atribuicdes legais que Ihe sdo conferidas pelo art. 35, caput, inciso XXXI do
RITJ/MT, e

CONSIDERANDO a necessidade de operacionalizar a rotina dos expedientes e
processos que tramitam no ambito da Diretoria Geral, Assessoria Juridica da Presidéncia,
Coordenadoria de Recursos Humanos — Departamento de Recursos Humanos e Departamento
de Pagamento de Pessoal e Coordenadoria Judiciaria — Departamento do Conselho da
Magistratura;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a movimentagdo dos
expedientes e processos nesta Secretaria do Tribunal de Justica com eficiéncia e prontidao na
prestacéo jurisdicional;

CONSIDERANDO o expressivo fluxo de expedientes protocolizados diariamente
neste egrégio Tribunal de Justiga, relativos aos mais diversos pedidos administrativos de
servidores, magistrados e outros;

CONSIDERANDO que a sistematizagdo da remessa reduzird o tempo de transito
dos expedientes e processos;

CONSIDERANDO a alteragdo do Regimento Interno do Tribunal de Justica do
Estado de Mato Grosso em 04/05/2007 e a edicdo do Provimento n.° 018/2007/CM, bem como
o advento dos Provimentos n° 005/2008/CM, 008/2008/CM, 029/2008/CM, 040/2008/CM e
045/2008/CM, e as Portarias 651/2007/DGTJ e 754/2007/DGTJ,

RESOLVE:
Art. 1° - Expedir norma de procedimento pertinente aos expedientes e tramitac@o processual da
Secretaria do Tribunal de Justica, regulamentando os seus encaminhamentos nos seguintes

termos:

| — Terdo tramitacdo no Departamento de Recursos Humanos com encaminhamento para
apreciacio pela Diretoria Geral, por se tratar de competéncia do Presidente do Tribunal:
- Atos referentes a nomeacdes, designacdes, exoneracdes e suas revogagoes, relativas

a servidores;
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- Credenciamento e descredenciamento de Conciliador, Assistente Social e Psicélogo
(Provimentos n°® 008 e 040/2008/CM);

- Pedido de autorizagdo para contratagao de Assistente de Gabinete | e Il (Provimento n°®
045/2008/CM);

- Pedido de contratagido temporaria;

- Pedido de exoneragao;

- Consulta — quando se tratar de interesse de servidor (Redagédo alterada pela Instrugéo
Normativa n® 004/2010/PRES).

Il — Terdo tramitagdo no Departamento de Recursos Humanos com encaminhamento para
apreciacdo na Assessoria Juridica da Presidéncia, por se tratar de competéncia do
Presidente do Tribunal:

- Abertura de concurso publico;

- Afastamento para exercicio de mandato eletivo (art. 120, LC 04/90);

- Afastamentos superiores a 30 (trinta) dias;

- Pedido de Providéncias;

- Licencga para o desempenho de mandato classista;

- Movimentacdo Interna (Exercicio de Cargo em Comissdo, Qualificagdo Profissional,

Acompanhamento de Cénjuge);

- Pedido de declaragao de vacancia para posse em outro cargo inacumulavel;

- Pedido de nomeacgao e exoneragao de Juiz de Paz;

- Pedido de readaptagao de fungao;

- Pedido de reconducao;

- Pedido de vacancia;

- Pedido de reenquadramento;

- Processo administrativo disciplinar (quando a sugestdo de pena for no maximo de

suspensao até 30 dias - Provimento n.° 005/2008/CM);

- Sindicancia (Provimento n.° 005/2008/CM);

- Consulta — quando se tratar de interesse de magistrado (Redagdo incluida pela

Instrugdo Normativa n° 004/2010/PRES).

- Pedido de conversdo de 1/3 de férias em abono pecuniario; (Redagao incluida pela

Instrugdo Normativa n°® 004/2010/PRES)

- Pedido de conversio em espécie de licenga-prémio (art. 1° |, da Portaria

754/2007/DGTJ); (Redagéo incluida pela Instrugdo Normativa n° 004/2010/PRES)

- Pedido de desconversao de 1/3 de férias; (Redagdo incluida pela Instrugdo Normativa

n° 004/2010/PRES)

- Pedido de desconversdo de licenga-prémio; (Redagéo incluida pela Instrugdo Normativa

n° 004/2010/PRES)
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lll — Terdo tramitagdo no Departamento de Recursos Humanos com encaminhamento para
apreciacdo na Assessoria Juridica da Coordenadoria de Recursos Humanos, por se tratar
de competéncia do Coordenador de Recursos Humanos:

- Licenga adogao;

- Licenga maternidade;

- Licenga paternidade;

- Licenga para atividade politica, férias e afastamentos até 30 (trinta) dias;

- Licenga para tratamento de saude (inferior a 30 dias);

- Licenga para tratamento de salide em pessoa da familia (inferior a 30 dias);

- Licenga para tratamento de saude (superior a 30 dias ou prorrogagéo) (art. 1°, V, da

Portaria 651/2007/DGTJ);

- Licenga para tratar de interesses particulares;

- Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia por mais de 30 dias ou prorrogagéo

(art. 1°, VI, da Portaria 651/2007/DGTJ);

- Licenga para o servigo militar;

- Licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro por prazo

indeterminado e sem remuneragao;

- Licenga-prémio;

arie; (Redagdo excluida pela

(art. 1° |, da Portaria
754/2007/DGTJ); (Redagéo excluida pela Instrugdo Normativa n® 004/2010/PRES)

- Pedido-de-desconversio-de-H3-de-férias; (Redagdo excluida pela Instrugdo Normativa
n° 004/2010/PRES)

- Pedido—de—desconversdo—de—licenga-prémie; (Redagdo excluida pela Instrugdo
Normativa n° 004/2010/PRES)

- Pedido de inclusdo de dependentes;

- Pedido de liceng¢a gala;

- Pedido de licenga nojo.

IV — Terdo tramitagdo na Coordenadoria de Recursos Humanos, mediante informagdes do
Departamento de Pagamento de Pessoal, com encaminhamento para apreciagido na
Diretoria Geral, por se tratar de competéncia do Presidente do Tribunal:

- Pedido de margem;

- Pedido de pagamento de FGTS;

- Pedido de pagamento de créditos;

- Pedido de pagamento de designacéo;
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Pedido de pagamento de diferenga de vencimentos;
Pedido de pagamento de férias;

Pedido de pagamento de gratificagao;

Pedido de pagamento de juros;

Pedido de pagamento de salario-familia;

Pedido de pagamento de substituigao;

Pedido de pagamento de verbas rescisérias.

V — Terao tramitagdo na Coordenadoria de Recursos Humanos, mediante informagdes do

Departamento de Pagamento de Pessoal, com encaminhamento para apreciagdo na

Assessoria Juridica da Presidéncia, por se tratar de competéncia do Presidente do Tribunal:

Pedido de compensacgao de crédito e débito;

Pedido de elevagao do teto dos adicionais de produtividade e periculosidade;
Pedido de equiparagao salarial;

Pedido de isengéo de contribuigdo previdenciaria;

Pedido de isencao de imposto de renda;

Pedido de pagamento de adicional de: insalubridade, periculosidade e produtividade;
Pedido de pagamento de adicional por tempo de servigo;

Pedido de pagamento de auxilio recluséo;

Pedido de pagamento de beneficio da Lei 6.565/94;

Pedido de pagamento de gratificacdo em dobro prevista na Lei 7.256/00;
Pedido de pagamento de horas extras;

Pedido de revisao de proventos.

VI — Terao tramitagdo no Departamento do Conselho da Magistratura com encaminhamento
para apreciagdo nas Assessorias Juridicas da Presidéncia, Vice-Presidéncia ou
Corregedoria-Geral da Justica, como Relator, 1° ou 2° Membro, conforme distribuicdo dos
autos, por se tratar de competéncia do egrégio Conselho da Magistratura:

Autorizagdo para instalagdo de servicos extrajudiciais (art. 308, 12 parte COJE e Lei

8.935/94);

Avaliagdo de desempenho de estagio probatério;

Declaragédo de suspeigao (art. 28, XVIII do RITJ/MT);

Homologag&o de concurso publico de servigo extrajudicial;

Pedido de abono de permanéncia (art. 3°, § 1°, Emenda Constitucional 41/03);

Pedido de aplicagéo do célculo do adicional de tempo de servigo sobre a remuneracio

total;

Pedido de aposentadoria (voluntaria ou compulséria);

Pedido de aposentadoria c/c pedido de isengéo de desconto previdenciario;

Instrugéo Normativa n® 01/2010_ Presidéncia (atualizada até Portaria n°. 004/2010/PRES)



- Pedido de aplicabilidade do Provimento n.° 31/1993/CM;

- Pedido de autorizagao para residir fora da sede da comarca;

- Pedido de autorizagéo de instalagdo de varas judiciais;

- Pedido de averbagdo de tempo de servigo;

- Pedido de contagem em dobro da licenga-prémio para efeitos de aposentadoria;

- Pedido de contagem em dobro das férias para efeitos de aposentadoria;

- Pedido de cumulagao de delegagéo de servigos extrajudiciais;

- Pedido de declaragdo como comarca de dificil provimento;

- Pedido de declaragao de estabilidade;

- Pedido de declaragao de estabilidade c/c remogao;

- Pedido de declaragao de regime de excegao;

- Pedido de desacumulagdo de serventia extrajudicial;

- Pedido de desconversao de contagem em dobro para efeitos de aposentadoria;

- Pedido de designagao para serventia extrajudicial;

- Pedido de desvinculagdo de magistrados;

- Pedido de estabilidade;

- Pedido de exclusao de serventias;

- Pedido de extingdo de delegagédo com declaragéo de vacancia;

- Pedido de instalagado de cartério extrajudicial;

- Pedido de opgéo para serventia desacumulada/desdobrada (art. 29, da Lei 8.935/94);
- Pedido de pagamento de pensao;

- Pedido de percepgéo de vantagens;

- Pedido de permuta;

- Pedido de progressao funcional,

- Pedido de providéncias;

- Pedido de remogéo;

- Pedido de reversao;

- Pedido de revisdo de aposentadoria;

- Pedido de revisao de pensao;

- Processo administrativo;

- Processo administrativo disciplinar (quando a sugestdo de pena for de suspensdo por
mais de 30 dias ou maior, bem como casos de demissao - Provimento n.° 005/2008/CM);
- Proposigao;

- Reclamagao;

- Recurso contra decisao do Juiz (art. 28, XII, do RITJ-MT — Matéria Disciplinar);

- Recurso contra decisdo do Juiz (§ 1° do art. 30, do RITJ-MT — Matéria Administrativa);

- Recurso contra decisdo do Corregedor-Geral da Justiga (art. 28, Xll, do RITJ/MT -
Matéria Disciplinar);
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- Recurso contra decisdao do Corregedor-Geral da Justiga (art. 28, XXVIll, do RITJ/MT -
Matéria Administrativa);

- Recurso contra decisdo do Presidente do TJ (art. 28, XXXIV, do RITJ-MT - Matéria
Disciplinar);

- Recurso contra decisdo do Presidente do TJ (art. 28, XXVIII, "b", do RITJ-MT — Matéria
Administrativa);

- Renuncia a delegag¢ao do servigo extrajudicial;

- Representagao;

- Termo de correigao;

- Termo de inspegao.

Art. 2° - Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor a partir da data de sua publicagao,
(MN revogando-se as disposigées em contrario.

P. R. Cumpra-se.

Cuiaba, 04 de fevereiro de 2010.

Desembargador MARIANO ALONSO RIBEIRO TRAVASSOS
Presidente do Tribunal de Justi¢ca

Anexos:
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