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Considerando que as repercussdes do ilicito transbordaram as fronteiras
do municipio, afetando toda a regido em que estd inserido, e que as
cidades proximas ndo possuem a estrutura necessaria para garantir a
seguranga dos atores processuais, revela-se necessario o deslocamento
do julgamento para a Capital, local em que pode ser melhor garantida a
independéncia do tribunal popular e o direito de defesa.

Coordenadoria de Recursos Humanos

Instru¢do Normativa

INSTRUCAO NORMATIVA N. 04/2016-PRES
Dispée sobre a lotacdo dos servidores efetivos no ambito do Poder
Judiciario de Mato Grosso (Primeira e Segunda Instancias) e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso da atribuicdo que lhe é conferida pelo artigo 35, caput,
do Regimento Interno; e

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar as normativas internas,
adequando-as as alteragdes de procedimentos e rotinas, com a adogéo
de mecanismos informatizados de tramitacédo de processos,

RESOLVE:

Art. 1° A lotagdo de servidor efetivo, do quadro de pessoal do Poder
Judicidario de Mato Grosso, obedecera ao estabelecido nesta Instrugdo

Normativa, podendo ocorrer de oficio, quando de interesse da
Administragao.

Art. 2° Para os fins desta Instrucdo Normativa, mudanga de lotagdo é o
processo de inclusdo do servidor em uma das unidades administrativas
que integram a organizagdo, na Primeira ou na Segunda Instancias, para o
desempenho suas atribui¢gdes funcionais.

§ 1° Considera-se Unidade Administrativa o local em que o servidor
desempenha suas atividades no ambito deste Judiciario.

§ 2° Fica dispensado do processo de mudanga de lotagdo o servidor que
for remanejado de setor, por interesse e conveniéncia da area, dentro da
mesma unidade administrativa, devendo apenas ser o fato comunicado ao
Departamento de Recursos Humanos, para que seja atualizado seu
registro funcional, sobretudo no que se refere aos gestores de ponto e
férias.

Art. 3° A lotagao pode ocorrer por iniciativa:
| - da unidade interessada em receber um servidor;

Il - da unidade de lotagao do servidor;

Il - do servidor interessado em mudar de lotagéo;

IV - da area de saude, em atendimento a indicagdo registrada em laudo
médico.

§ 1° As solicitagbes de mudanca de lotagdo de servidor deverdo ser
formalizadas por meio dos formularios especificos, a serem
disponibilizados pela Coordenadoria de Recursos Humanos no CIA, e
conterdo obrigatoriamente a exposicdo dos motivos que ensejaram o
pedido.

§ 2° O expediente com as informagdes aludidas no caput deste artigo
devera ser criado apenas em meio virtual, pelo CIA, e encaminhado a
Coordenadoria de Recursos Humanos, na Segunda Instancia, e/ou ao Juiz
de Direito Diretor do Foro, na Primeira Instancia.

§ 3° Na Segunda Instancia, o expediente devera ser formalizado apenas
em modo \virtual, pelo CIA, e direcionado a Ilotagdo “Divisdo de
Administracdo de Pessoal’, que o analisara e o remetera para deliberagéo.

§ 4° Na Primeira Instancia, a deliberagdo cabera ao Juiz Diretor do Foro,
que remetera a decisio a Coordenadoria de Recursos Humanos,
direcionado a “Divisdo de Controle e Informacdo”, que fara as devidas
anotacdes nos registros funcionais do servidor.

§ 5° O requerimento do pedido de mudanga de lotagdo a que alude o
caput deste artigo, deverd ser instruido com informagdes acerca da
jornada e horario de trabalho a ser desempenhado pelo servidor,
observando os parametros da norma de controle de frequéncia vigente a
época do pedido.

Art. 4° A lotagdo sera atendida conforme a necessidade do servico e o
interesse da Administragéo, observando:

I - a necessidade de reposicdo de pessoal na unidade de destino,
priorizando-se aquelas com maior déficit de servidores, bem como os
limites e previsdes do SDCR;

Il - a correlagdo entre as atribuicbes do cargo efetivo do servidor a ser
movimentado e as atividades desenvolvidas na unidade de destino;

Il - a formalizagéo do pleito pelo gestor da unidade interessada ou

servidor interessado;

IV - a anuéncia da unidade de exercicio do servidor, que devera ser
necessariamente justificada;

V - a anuéncia da unidade de destino, igualmente justificada;

Art. 5° Até que se efetive a mudanga de lotagdo, o servidor devera
permanecer na unidade de exercicio, salvo em situacdes excepcionais,
expressamente autorizadas pelo Presidente do Tribunal de Justiga, na
Segunda Instancia, e Juiz de Direito Diretor do Foro, na Primeira Instancia.

Paragrafo unico. No caso do inciso Il do art. 3° enquanto aguarda
finalizar o processo de mudanga de lotagdo, o servidor tera seu controle
de frequéncia e férias gerenciado pelo Departamento de Recursos
Humanos da CRH, para evitar qualquer prejuizo em seus assentamentos
funcionais decorrentes da transi¢éo entre areas.

Art. 6° Efetivada a mudanca de lotagdo, com os consequentes registros
no Sistema de Gestdo de Pessoas, o servidor sera apresentado na nova
lotagao.

Art. 7° Sempre que a movimentagdo interna decorrer de insuficiéncia de

desempenho, descumprimento de normas internas, auséncias ao trabalho,
comportamento inadequado ou outros fatores que inviabilizem a
permanéncia do servidor na unidade, o dirigente devera registrar, de
forma detalhada, a situagdo a fim de subsidiar providéncias da unidade de
Recursos Humanos.
Art. 8 A drea que estiver recebendo servidor exclusivamente
comissionado devera informar quanto a jornada e carga horéario de
trabalho do servidor, nos termos dos regramentos vigentes, a fim de se
providenciar as anotacdes necessarias no que se refere a gestor de
férias e de ponto do novo servidor.

§ 1° Na Segunda Instancia, a informagdo aludida no caput deste artigo
devera se encaminhada eletronicamente, via CIA, para a lotagdo "Divisdo
de Administragdo de Pessoal".

Art. 9° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente do Tribunal de
Justica de Mato Grosso, na Segunda Instancia, e pelo Juiz de Direito
Diretor do Foro, na Primeira Instancia.

Art. 10 O descumprimento dos procedimentos de que ftratam esta

normativa podera acarretar as penalidades dispostas no Provimento n.
005/2008/CM e demais sangdes administrativas aplicaveis ao caso
concreto.

Art. 11 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagao, ficando revogada a Instrugdo Normativa n. 01/2013-PRES.

Cuiaba, 02 de dezembro de 2016.

Desembargadora CLARICE CLAUDINO DA SILVA
Presidente do Tribunal de Justica em substituicédo legal

Portaria Presidéncia

PORTARIA N. 555/2016-PRES

* A Portaria n° 555/2016-PRES, completa encontra-se no Caderno
de Anexo do Diario da Justiga Eletronico no final desta Edigao.

Clique aqui

Caderno de Anexo

PORTARIA N. 685/2016-PRES

** A Portaria n° 685/2016-PRES, completa encontra-se no Caderno
de Anexo do Diario da Justica Eletronico no final desta Edigao.

Clique aqui

Caderno de Anexo

PORTARIA N. 686/2016-PRES

** A Portaria n° 686/2016-PRES, completa encontra-se no Caderno
de Anexo do Diario da Justica Eletronico no final desta Edigao.

Clique aqui

Caderno de Anexo

PORTARIA N. 682/2016-PRES

Dispde sobre a documentagdo necessaria ao procedimento nomeagao,
designacdo e desligamento no ambito do Poder Judicidrio do Estado de
Mato Grosso e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuigbes que s&o conferidas pelo artigo 99,
caput da Constituigdo Estadual, artigo 35, caput, inciso Il, e artigo 290,
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inciso Il, primeira parte, ambos do RITJ/MT; e

CONSIDERANDO a necessidade de operacionalizar os expedientes que
tramitam perante a Diretoria do Foérum/Juizados (1% Instancia) e
Departamento de Recursos Humanos deste Sodalicio (22 Instancia),
objetivando dar celeridade, eficiéncia e exatiddo no cumprimento da
determinagdo contida na Resolugdo n. 07/2005, de 18.10.2005, atualizada
com a redagdo das Resolugdes ns. 09/2005; 21/2006 e 181/2013 do CNJ e
da Sumula Vinculante n. 13do STF, de 21.8.2008; Resolugdo n. 156/2012
do CNJ e Recomendagdo n. 10/2013, regulamentada no &ambito deste
Tribunal pela Instrucdo Normativa n. 004/2012/PRES;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo da documentagéo
exigida para nomeagdo/designacdo e informatizagdo dos procedimentos
correlatos, bem como a documentacdo exigida para o cadastramento de
outros tipos de pessoal no ambito do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a necessidade de manter atualizadas as normativas
internas afetas a gestdo de pessoas no ambito do Poder Judiciario do
Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de modernizagdo dos controles e
procedimentos de gestdo de pessoas, visando a manutengdo dos
cadastros que serdo integrados aos sistemas APLIC/TCE e E-SOCIAL;
CONSIDERANDO a implantagdo do Sistema de Gestdo de Pessoas —

SGPWEB - , que permitird a informatizagdo dos procedimentos de cadastro
da vida funcional dos servidores;
RESOLVE:

Art. 1° Determinar aos responsaveis pela gestdo de recursos humanos
os procedimentos definidos nesta Portaria.

DA NOMEAGAO E DESIGNAGAO
§ 1° Para a Nomeagdo em Cargos de Natureza Especial — CNE de servidor
exclusivamente comissionado, sera necessaria a seguinte documentagao:

I - Cadastro de dados pessoais, de acordo com o formulario
disponibilizado pelos Recursos Humanos, com todos o0s campos
obrigatoriamente preenchidos, acompanhado de fotocopias dos seguintes
documentos:

RG;

CPF;

Titulo de Eleitor;

PIS/PASEP/NIT (se tiver);

Carteira Nacional de Habilitagao;

Carteira de Reservista;

Certiddo de Casamento ou Escritura de Unido Estavel ou Declaragédo
assinada pelos conviventes, com duas testemunhas com firma
reconhecida de todos, se for o caso;

Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS, se tiver;
Registro em o6rgdo de classe, para os candidatos cuja profissdo seja
requisito do cargo;

Registro Nacional de Estrangeiro, se for o caso;

Comprovante de escolaridade;

Comprovante de residéncia;

Foto 3x4, em fundo branco, que deverd ser enviada via Pagina do
Servidor quando da liberagéo de acesso ao nomeado;

Documentos Adicionais: CPF do pai, da mae e do conjuge/companheiro,
se for o caso;

Declaracdo de Familia devidamente preenchida, datada e assinada,
acompanhada das respectivas certiddes, com a manifestagdo acerca da
dependéncia para efeitos de imposto de renda.

Il - Declaracdo de Bens, devidamente preenchida, datada e assinada, bem
como do codnjuge, se for o caso, nos termos da Recomendagdo n.
10/2013-CNJ e da Instrugdo Normativa n. 04/2012/TJMT;

Il - Declaragdo de Relagdo de Parentesco, devidamente preenchida,
datada e assinada, fazendo constar o seu vinculo funcional, o cargo que
vai ocupar e a manifestacdo se possui conjuge, companheiro, ou parente
em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, que sejam
servidores, magistrados, estagiarios e credenciados do Poder Judiciario e,
em caso positivo, declinar o nome, a relagdo de parentesco, e a sua
lotacao;

IV- Declaragdo de Nao Acumulagdo de Cargo, Emprego ou Fungdo
Publica, devidamente preenchida, datada e assinada. Caso haja acumulo
de fungdo, deverd declarar qual o cargo, a entidade e a carga horaria do
desempenho da outra fungao, bem como sua remuneragao;

V - Declaracdo de Penalidades, fazendo constar n&do ter sofrido, no
exercicio da fungdo publica, as penalidades previstas no Art. 159, |, VI,
VI, X e XI, da Lei Complementar n. 04, de 15 de outubro de 1990,

devidamente preenchida, datada e assinada;

VI - Declaragdo de Encargos de Familia Para Fins de Imposto de Renda,

se tiver filhos dependentes na declaracdo de imposto de renda, em
obediéncia a legislagdo do Imposto de Renda — Dec. 3000/99 e IN RFB
1.500/14, e E-Social;
VIl - Declaragdo para fins do cumprimento do Art. 5° da Resolugdo n.
156/2012-CNJ, fazendo constar a afirmacdo de que ndo incide em
quaisquer das hipéteses de vedagdo previstas em lei ou na referida
Resolugdo, acompanhada das seguintes Certiddes Negativas:

Certidao Negativa de Distribuicao da Justica Estadual de 12 e 22 Grau;

Certiddo Negativa de Distribuicdo da Justica Federal do Estado de Mato
Grosso;
Certidao Negativa de Distribuigdo da Justi¢a Eleitoral — Quitagao Eleitoral;

Certidao Negativa de Distribuicdo da Justica Eleitoral — Crimes Eleitorais;
Certidao Negativa de Distribuigdo do Tribunal de Contas do Estado;

Certidao Negativa de Distribuigao do Tribunal de Contas da Unio;

Certidao Negativa de Distribuicdo da Justigca Militar;

Certiddao Negativa de Distribuigdo do Conselho Nacional de Justica (§1° do
Art. 5° da Resolugéo n. 156 do CNJ).

VIl - Informativo da Conta Salario, devidamente preenchido, datado e
assinado, contendo os dados da conta, agéncia. Atualmente, por operar
com o banco Caixa Econdmica Federal, é obrigatério a vinculagdo da
operagao 037;

IX — Termo de confidencialidade e sigilo.

§ 2° Para designagdo de servidor ocupante de cargo efetivo do quadro
do Judiciario Estadual para ocupar Cargo de Natureza Especial — CNE ou
Fungéo de Confianca — FC, sera necessaria a seguinte documentagéao:

| - Declaragdo de Relagdo de Parentesco, devidamente preenchida,
datada e assinada, fazendo constar o seu vinculo funcional, o cargo que
vai ocupar e a manifestacdo se possui codnjuge, companheiro, ou parente
em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, que sejam
servidores, magistrados, estagiarios e credenciados do Poder Judiciario e,
em caso positivo, declinar o nome, a relagdo de parentesco, e a sua
lotagéo.

Il - Declaragdo de Ndo Acumulagdo de Cargo, Emprego ou Funcdo Publica,

devidamente preenchida, datada e assinada. Caso haja acumulo de
funcdo, devera declarar qual o cargo, a entidade e a carga horaria do
desempenho da outra fungéo, bem como sua remuneragao.
Il — Declaragdo de Penalidades, fazendo constar ndo ter sofrido no
exercicio da fungdo publica as penalidades previstas no Art. 159, I, VI, VI,
X e X| da Lei Complementar n. 04, de 15 de outubro de 1990, devidamente
preenchida, datada e assinada.

IV - Declaragdo para fins do cumprimento do Art. 5° da Resolugéo n.
156/2012-CNJ, fazendo constar a afirmagdo de que ndo incide em
quaisquer das hipéteses de vedagdo previstas em lei ou na referida
Resolugéo, juntamente com as seguintes Certiddes Negativas:

Certidao Negativa de Distribuicao da Justica Estadual de 12 e 22 Grau;

Certiddo Negativa de Distribuicdo da Justica Federal do Estado de Mato
Grosso;
Certidao Negativa de Distribuigdo da Justiga Eleitoral — Quitagao Eleitoral;

Certidao Negativa de Distribuigao da Justica Eleitoral — Crimes Eleitorais;
Certidao Negativa de Distribuigdo do Tribunal de Contas do Estado;

Certidao Negativa de Distribuigdo do Tribunal de Contas da Uniéo;

Certidao Negativa de Distribuigdo da Justica Militar;

Certiddo Negativa de Distribuigdo do Conselho Nacional de Justica (§1° do
Art.. 5° da Resolugéo 156 do CNJ);

DA DESIGNACAO POR SUBSTITUICAO EM PERIODO ESPECIFICO

§3° A substituicdo sé sera efetivada se o substituto preencher de forma
inequivoca os requisitos para o cargo ao qual foi indicado, nos termos do
Anexo Xl da Lei n. 8.814/98 — SDCR, e devera ser apresentada a
seguinte documentacao:

| - Declaragdo de Relacdo de Parentesco, devidamente preenchida,
datada e assinada, fazendo constar o vinculo funcional do servidor, nome
do cargo que ocupard em substituicdo, e a manifestagdo se possui
conjuge, companheiro, ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau, que sejam servidores do Poder Judiciario, inclusive
Magistrados, estagiarios, credenciados e, em caso positivo, declinar o
nome do parente a relagéo de parentesco e sua lotagéo.

Il - Declaragdo para fins do cumprimento do Art. 5° da Resolugdo n.
156/2012-CNJ , fazendo constar a afirmagdo de que ndo incide em
quaisquer das hipoteses de vedagd@o previstas em lei ou na Resolugédo n.
156/2012 do Conselho Nacional de Justica -CNJ.
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