- ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

INSTRUGCAO NORMATIVA N. 2/2017-PRES

Dispde sobre a definicao dos fluxos de framitagdo e
delegagdo de competéncias e atribuicoes para a pratica de
atos da Administracdo pela Diretoria-Geral, Vice-Diretoria-
Geral, Juiz Diretor do Foro e Coordenador de Recursos

Humanos.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DE MATC GROSSO, no uso de suas atribuicées legais que lhe confere

0 antigo 35, caput, e inciso XL do Regimento Interno do Tribunal de Justica —
RITIMT;

CONSIDERANDOQ a necessidade de operacionalizar a
rotina dos expedientes e processos gque tramitam no dmbito das unidades, bem
como a necessidade de adequagdo da reparticao de competéncias e de
atribuicbes inerentes a Diretoria-Geral, Vice-Diretoria-Geral, Juiz Diretor do Foro
e Coordenadoria de Recursos Humanos as determinages e prioridades
administrativas;

CONSIDERANDO a necessidade de revisdo das
delegagbes de poderes conferidas pela Instru¢gac Normativa n. 1/2017-PRES
para, nos limites de discricionariedade do Presidente do Tribunal de Justi¢a,
assegurar a finalidade, a celeridade e a eficiéncia dos atos administrativos e dos

procedimentos internos da Administragao;
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RESOLVE:

Artigo 1° Expedir norma de procedimento pertinente
aos expedientes e tramitagao processual da Secretaria do Tribunal de Justica,
regulamentando 0s seus encaminhamentos nos seguintes termos:

| — Compete a Diretoria-Geral atuar nos seguintes
procedimentos:

a) Gestdo dos Termos de Cooperacdo Técnica e
Convénios firmados pelo Tribunal de Justica;

b) Autorizar e assinar o Termo de Apostilamento do
fiscal do contrato;

c) Analisar e minutar decisdo do Presidente nos
pedidos de empenho em Atas de Registro de Pregos - ARP a partir da 22
solicitacao;

d) Gestdo e deliberacao dos ‘pedidos de diarias,
formulados pelos servidores do Poder Judiciario, em consonancia ao que
estabelece a normativa interna;

e) Analisar e minutar decisdo do Presidente nos
pedidos de pagamento de indenizagao de didrias (ressarcimento das despesas
de viagens);

f) Acompanhamento direto junto as Coordenadorias
do Sodalicio das informagdes a serem prestadas para instrucio do Processo de
Contas perante o Tribunal de Contas do Estado, das duas unidades
orcamentarias do Poder Judiciario (Tribunal de Justica e FUNAJURIS}, incluindo
informagbes, julgamentos, consultas e defesas junto a Corte de Contas:

g) Gestao junto as areas envolvidas do Tribunal de
Justica das decisGes proferidas pelo Conselho Nacional de Justiga — CNJ, apés a
tiagem realizada pela Assessoria do Juiz Auxiliar da Presidéncia;

h} Acompanhamento da execugdo do Plangjamento
Institucional do Poder Judiciario — Piano de Gestao (Biénio 201 7-2018) junto as
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areas técnicas do Sodalicio, bem assim o encaminhamento e evolucao dos
Projetos estabelecidos no referido documento (entregas);

i) Coordenagéao, fiscalizagao e supervisdo de todas as
Coordenadorias e Departamentos sujeitos a sua disciplina, definindo diretrizes e
estabelecendo orientagbes para ¢ desempenho das fungdes atribuidas a cada
area da estrutura administrativa do Tribunal de Justiga;

j) Revisar minutas de Portarias e Instrugoes;

k) Analisar e manifestar nos processos e consultas que
versarem sobre direitos funcionais dos servidores, mediante emissédo de parecer
exclusivamente informativo, com vistas a subsidiar deciséo presidencial;

) Supervisionar as obras do Poder Judiciario, em
qualquer fase em que se encontrem (novas, em curso, em ampliacdo ou
reforma), excetuando-se as decisdes de conveniéncia e oportunidade (exclusivas

do ordenador de despesas), com apresentacdo periddica de relatérios ao
Presidente.

I — Tramitarao no Departamento de Recursos
Humanos — DRH e na Vice-Diretoria-Geral, os seguintes procedimentos,
com competéncia decisdria da Presidéncia deste Tribunal:

a) Afastamento para exercicio de mandato eletivo;

b) Afastamentos superiores a 30 (trinta) dias;

¢) Licenga para o desempenho de mandato classista,

d) Pedido de autorizacao de cessao de servidor {inciso
l, § 4°, artigo 59-A da Lei n® 8.814/2008);

e) Pedido de reenguadramento funcionat;

f) Pedido de progressao funcional;

g) Horario especial de estudante;

h) Controle de encargos previdenciarios;

i) Pedido de pagamento de designagao;

i) Pedido de pagamento de diferenga de vencimento;
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k} Pedido de pagamento de verbas trabalhistas
ordinarias, tais como férias, abono de férias, FGTS, gratificacdes, adicionais
(insalubridade, periculosidade, produtividade) licenca-prémio, salario-familia,
auxilio-doenga etc;

) Pedido de pagamento de indenizagio;

m) Pedido de pagamento de juros moratdrios
decorrentes de atrasos salariais ou congéneres;

n) Pedido de pagamento de verbas rescisérias;

0) Pedido de restituigdo de descontos indevidos:;

p) Pedido de compensacio de crédito e débito:

g) Pedido de equiparagéo salarial:

r) Pedido de pagamento de horas extras.

Paragrafo tnico. Deverdo ser submetidos a andlise
previa das Coordenadorias de Planejamento e Financeira, acerca do estudo de
impacto orgcamentario e financeiro, quando o reconhecimento do direito ocasionar
créditos ao servidor.

Il — Tramitardo no Departamento de Recursos
Humanos, com expressa delega¢do de poderes decisérios a Vice-Diretoria-
Geral, os seguintes procedimentos:

a) Credenciamento e descredenciamento de Médico,
Assistente Social, Psicdlogo, Enfermeiro, Profissional de Educacao Fisica,
Fisioterapeuta, Biblioteconomista e Auxiliar em Salde Bucal:

b) Credenciamento e descredenciamento de
Conciliador e Juiz Leigo, com apoio do Departamento de Apoio aos Juizados
Especiais — DAJE;

¢) Pedido e expedigdo de Atos e Portarias referentes a
nomeacao, designagao, exoneracao e sua revogagao, relativos a servidores:

e

Pagina 4 de 8



ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

d) Tramitacdo de concurso publico para servidores,
conforme os regramentos internos;

e) Movimentagéo interna para qualquer das hipoteses
definidas no Provimento especifico;

f) Pedido de abertura de processo seletivo;

g) Pedido de conversao de 1/3 de férias em abono
pecuniario;

h) Pedido de desconversao de 1/3 de férias;

i) Pedido de conversédo em espécie de licenga-prémio;

j) Pedido de desconversao de licenga-prémio;

k) Pedido de declaragao de vacéncia para posse em
outro cargo inacumulavel;

) Pedido de nomeagao de Juiz de Paz;

m) Pedido de exoneracao de Juiz de Paz;

n} Pedido de readaptacao de funcgao;

0} Pedido de reconducao ao trabalho;

p) Pedido de abono de permanéncia (artigo 3°, § 3° da
Lei Complementar n. 202/2004);

q) Acompanhamento dos trabalhos da Quvidoria, por
intermédio dos relatdrios gerenciais expedidos;

r} Acompanhamento dos Projetos e Cursos da Escola
dos Servidores;

s) Pedido de lotag&o de servidor da 22 Instancia.

Paragrafo unico. No caso do Pedido de abono de
permanéncia (alinea “p” deste inciso), a decisdo serd subsidiada por parecer da
Assessoria Juridica da Coordenadoria de Recursos Humanos, sem prejuizo de,
caso entenda necessario, a autoridade delegada solicite, em outras hipdteses,
parecer da aludida Assessoria Juridica, justificando os motivos da requisigao.
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IV - Tramitario na Coordenadoria de Recursos
Humanos — CRH, mediante informag¢des do Departamento de Pagamento de
Pessoal, com expressa delegacio de poderes decisérios a Vice-Diretoria-
Geral, os seguintes procedimentos:

a) Estabilidade gestacional:

b) Pedido de autorizagdo de margem extra para
financiamentos bancéarios com descontos consignados em folha;

c) Pedido de pagamento de adicional por tempo de
Servigo;

d) Pedido de pagamento de compensatdrias e banco
de horas;

e) Pedido de pagamento de substituicdo;

f) Pedido de pagamento de URV.

Paragrafo dnico. Todos os procedimentos deverdo
ser submetidos a andlise prévia das Coordenadorias de Planejamento e
Financeira, acerca do estudo de impacto orcamentério e financeiro.

V - Tramitardo no Departamento de Recursos
Humanos, com expressa delegagio de poderes decisérios a Coordenadoria

de Recursos Humanos, os seguintes procedimentos:

a) Pedido de concesséo de licenga-prémio;

b) Licenga para tratar de interesse particular;

c) Licenca por motivo de doenga em pessoa da

familia;

d) Licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou
companheiro por prazo indeterminado € sem remuneragao;

e) Licenga para o servigo militar;

f) Licenca para atividade politica;

g) Férias; }
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h) Afastamentos até 30 (trinta) dias;
) Licenga-adogao;

ji Licen¢a-maternidade;

k} Licenca-paternidade;

l} Licencga para tratamento de saude;
m} Auxilio-alimentagao;

n} Auxilic-saude;

0) Auxilio-graduacao;

p) Auxilio-creche;

q) Pedido de inclusao de dependentes;
1} Registro de Ponto.

VIl — Tramitarao na Diretoria do Foro, com expressa
delegacdo de poderes decisdrios ao Juiz Diretor, os seguintes
procedimentos formulados pelos servidores da 1° Instancia:

a) Pedido de concessao de licenga-prémio;

b) Licenga para tratar de interesse particular;

¢) Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

d) Licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou
companheiro, por prazo indeterminado e sem remuneracgao;

€) Licencga para o servico militar,

f) Licenca para atividade politica,

g) Férias;

h} Afastamentos até 30 (trinta) dias;

i) Licenga-adogao;

j) Licenca-maternidade;

k) Licenca-paternidade;

) Licencga para tratamento de saude;

m) Mudanca de lotacao de servidor;

n) Servico Voluntario. %
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Artigo 2° As matérias ndo elencadas nesta Instrucéo
Normativa tramitarao na Assessoria Juridica Sénior, com competéncia decisoria
da Presidencia deste Tribunal.

Artigo 3° A Diretora-Geral e o Vice-Diretor-Geral
substituir-se-ao respectivamente em suas auséncias.

Artigo 4° Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a
partir da data de sua publicagao, revogando-se a Instrugdo Normativa n. 01/2017-
PRES, de 05 de janeiro de 2017.

Publique-se.

Cumpra-se.

Cuiaba, 21 de fevereiro de 2017.
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