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I — FINALIDADE

Disciplinar e orientar os procedimentos de controle para o ingresso de
servidores em cargo efetivo na 12 e 22 Instancias, desde a ldentificacdo da

necessidade do ingresso de novos servidores até a efetiva entrada em exercicio.

Il — ABRANGENCIA

- Na Primeira Instancia: o Corregedor-Geral da Justi¢ca ou Juiz Diretor do Forum;

- Na Segunda Instancia: o Corregedor-Geral da Justica ou a Diretora-Geral;

- Departamento de Recursos Humanos - Geréncia Setorial de Concursos
Publicos;

- Departamento de Recursos Humanos - Divisdo de Expediente e Processamento
de 12 Instancia;

- Departamento de Recursos Humanos - Diviséo de Administracdo de Pessoal (22
instancia);

- Departamento de Recursos Humanos - Divisdo de Controle e Informagéo (12
instancia);

- Coordenadoria de Planejamento - COPLAN;

- Comissédo Técnica Permanente de Concurso;

- Coordenadoria de Controle Interno - CCl,

- Presidente do Tribunal de Justica;

- Tribunal Pleno.
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[l — CONCEITOS

1. Instancia

Grau de jurisdicdo ou julgamento. A justica de 12 Instancia é representada
pelo juizo singular (um juiz decide sozinho), e a justica de 22 Instancia é
representada pelo colegiado (no minimo 03 magistrados). Os Tribunais
Superiores constituem instancias especiais e o Supremo Tribunal Federal — STF é
instancia extraordinéria (matéria constitucional).
2. Entrancia

Diz respeito a classificagdo das comarcas, de acordo com o seu movimento
forense e seu desenvolvimento e representa, ainda, os degraus na carreira de um
Juiz. Ex.: 18, 22 e 32 entrancias e entrancia especial.

3. Cargos de provimento Efetivo

Ocupacéao funcional criada em lei, integrante de carreira ou cargo isolado,

cuja investidura depende de aprovacao em concurso publico.

4. Concurso Publico

E o meio utilizado pela Administracdo para selecionar, impessoal e

igualitariamente, candidatos a cargos publicos, exceto os cargos em comissao.
5. Edital

O ato por meio do qual a Administracdo faz publicar no Diario Oficial do
Estado de Mato Grosso, as noticias ou fatos relativos aos procedimentos para

admisséao de servidor em cargo efetivo.

6. Investidura
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Procedimento administrativo pelo qual alguém é investido em cargo publico.

7. Nomeagéo
E ato administrativo que materializa o provimento originario de um cargo. Em
regra, exige-se aprovacdo em concurso e preenchimento dos demais requisitos
legais.
8. Posse
E ato de investidura onde se atribui ao servidor as prerrogativas, os direitos e
os deveres do cargo. E nela que o servidor assume o compromisso do fiel
cumprimento dos deveres funcionais. Com a posse, completa-se a relacdo
estatutaria entre o Estado e o servidor.
9. Entrada em exercicio
Efetivo desempenho das funcbes atribuidas ao cargo. SO se legitima se
consumado o processo de investidura. Confere ao servidor o direito a retribuicao
pecuniaria.
10. Homologacgéao
Confirmacéo oficial do concurso, por meio da autoridade administrativa.
11. Remocéao
E o deslocamento do servidor, no ambito do Poder Judiciario do Estado de
Mato Grosso, de uma unidade judiciaria (12 e 22 Instancias) para outra, observada
a existéncia de vaga no lotacionograma de cada unidade. (Provimento n.

017/2011/CM)

12. Remocdao por processo seletivo
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Da-se o Processo Seletivo de Remoc¢ao do Poder Judiciario, por interesse da

Administracdo ou se houver mais servidores interessados do que vagas
ofertadas, observado os critérios legais estabelecidos. (Provimento n.
017/2011/CM)

13. Sindicancia

E o procedimento instaurado para apuracdo dos fatos que indiqguem uma

infragdo.

14. Procedimento Administrativo Disciplinar — PAD

E o instrumento destinado a apurar responsabilidades de servidor por infragéo
praticada no exercicio de suas atribuicbes ou que tenha relacdo mediata com as

atribuicbes do cargo em que se encontra investido.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

- Constituicéo Federal de 1988 (artigos 21, 24 e 37);

- Constituicdo Estadual de Mato Grosso (artigos 129, 137 e 139 e seguintes);

- Lei de Responsabilidade Fiscal (art. 16, inciso |, 17, 20, inciso I, alinea “b”, 21 e
22, paragrafo Unico, inciso IV);

- Lei Complementar Estadual n° 04/90, com suas alteragbes (Estatuto dos
Servidores Publicos Civis do Estado de Mato Grosso);

- Lei Estadual n® 8.814/08, com suas alteracdes (Sistema de Desenvolvimento de
Carreiras e Remuneragéo - SDCR);

- Lei n® 8.429/92 (Lei de improbidade administrativa);

- Resolucédo 07/05 - CNJ (Disciplina o exercicio de cargos, empregos e funcdo por
parentes, conjuges e companheiros de magistrados e servidores, investidos em
cargos de direcao e assessoramento, no ambito do Poder Judiciario);

- Sumula Vinculante n° 13, do Supremo Tribunal Federal - STF (proibicdo ao
nepotismo nos cargos comissionados);

- Regimento Interno do Tribunal de Justica de Mato Grosso — RITJ/MT;

- Ordem de Servico n° 01/2011/DG;
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- Lei n® 7.692/2002 (Lei do Processo Administrativo no ambito do Estado de Mato

Grosso);

- Lei n® 4.964/85 (Cddigo de Organizacao e Divisdo Judiciarias - COJE);

- Provimento n® 017/2011/CM (Revoga os Provimentos n°s. 029/2008/CM e
005/2009/CM, estabelecendo critérios para remo¢cdo e movimentacao interna dos

servidores do Poder Judiciario).

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsével pela Instru¢do Normativa:

e promover discussdes técnicas com as unidades executoras para atualizar as
rotinas de trabalho, bem como quando houver alteragbes na legislacdo e

normativas, visando a atualizacé@o da Instrucdo Normativa;

e obter a aprovagdo da nova versdo da Instrugdo Normativa, apos submeté-la a
apreciagdo da Coordenadoria de Controle Interno e promover a sua
divulgacéo e implementacéo.

2. Das Unidades Executoras:

e alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragdes que
se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de

controle e o aumento da eficiéncia operacional;

e manter a Instrugcdo Normativa a disposicao de todos os servidores da unidade,

zelando pelo seu fiel cumprimento;

e cumprir fielmente as determinagbes da Instrugdo Normativa, em especial

guanto aos procedimentos de controle.

3. Da Coordenadoria de Controle Interno:
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e prestar o apoio técnico nas atualizagdes da Instrucdo Normativa, em especial

no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

e por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a Instrugdo Normativa, propondo
alteracbes para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de

novas Instrucées Normativas;

e organizar e manter atualizado o MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DO TJ-MT, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada

Instrugdo Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS

Os procedimentos relacionados a esta Instrugdo Normativa estédo

especificados nos anexos indicados abaixo:

Assunto Instrumento
Declaracéo de Bens Anexo 01
Declaracéo de Parentesco Anexo 02
Ficha Cadastral Anexo 03
Modelo de Portaria de Designagao Anexo 04

Modelo de Portaria de Designagdo — | Anexo 05
Nomeacao — Provimento 45/2008/CM

Modelo de Termo de Entrada em | Anexo 06

Exercicio

Modelo de Termo de Posse e | Anexo 07

Compromisso

Modelo de Termo de Posse, | Anexo 08

Compromisso e Exercicio
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CAPITULO | — DISPOSICOES INICIAIS

1. Trimestralmente, o Departamento de Recursos Humanos ira proceder ao
levantamento das necessidades de provimento de cargos efetivos nas unidades
do Poder Judiciario, considerando-se critica a unidade cujo percentual de
servidores seja inferior a 50% (cinquenta por cento) dos cargos previstos em lei,
encaminhando o relatério para a apreciacdo do Desembargador Presidente do
TJ/MT.

1.1. A Coordenadoria de Recursos Humanos mantera planilha para registro dos
dados dos relatorios trimestrais, acima mencionados, e acompanharé a evolucéo

do percentual de criticidade do quadro de pessoal das comarcas.

2. Os processos de pedido de abertura de concurso serdo submetidos a avaliagéo

da Comisséo Técnica Permanente de Concurso.

3. Considera-se vago o cargo quando:

3.1. Em caso de exoneracéo a pedido:

3.1.1. Quando o servidor estiver respondendo a sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, serd considerado vago o cargo na data da publicacédo
do ato de exoneracéo, se a concluséo do processo néao Ihe impuser penalidade ou
da data de publicagdo do ato de demissdo, quando naquele for-lhe imposta
penalidade;

3.1.2. Quando o servidor ndo estiver respondendo a sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, o cargo sera considerado vago a partir da data do
pedido do servidor.

3.2. Em caso de aposentadoria, a partir da publicacdo do ato.

3.3. Em caso de falecimento, a partir da data do ébito.
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3.4. Em caso de demissdao, a partir da publicac&o do ato.

3.5. Em caso de remocao definitiva, a partir da posse e entrada em exercicio na

unidade de destino.

3.6. Em caso de vacancia por posse em outro cargo inacumulavel, decorridos 03

(trés) anos, salvo se houver pedido de exoneragdo nesse interregno.

3.6.1. Apds o transcurso do prazo de 03 (trés) anos sera considerada como data
do desligamento a data do pedido, devendo tal situagdo ser registrada nos

relatérios de 12 e 22 Instancias.

4. O processo de abertura de concurso devera conter todos os documentos
relativos ao certame, desde o pedido de abertura, até os atos de nomeacgdo
expedidos, devendo ficar arquivado na Geréncia Setorial de Concursos Publicos -
DRH.

5. Todos os pedidos de nomeacdo serdo encaminhados a Geréncia Setorial de
Concursos Publicos, para juntada aos autos de concurso em andamento. No caso
de inexistir concurso em andamento, o pedido serd autuado como Pedido de

Providéncias.

6. De acordo com o parégrafo Unico do art. 21 da Lei Complementar n°® 101/2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF), ndo poderéo ser aceitas solicitacbes de
nomeagOes nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores ao final do mandato do

Presidente do Tribunal de Justica.

7. Também nao poderdo ser aceitas solicitacdes de nomeacdes nas situacdes em
que tiver sido atingido 95% (noventa e cinco por cento) do percentual das
despesas com pessoal do Poder Judiciario, definido no art. 20, inciso Il, alinea “b”,
da Lei de Responsabilidade Fiscal (6% sobre a receita corrente liquida do

Estado), conforme art. 22, paragrafo unico, inciso IV, da mesma lei.
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CAPITULO Il — PROCEDIMENTOS NA GERENCIA SETORIAL DE
CONCURSOS - DRH

A. NO CASO DE SOLICITAGCAO DE ABERTURA DE CONCURSO

1. Antes da autorizagédo de abertura do Concurso

1.1. Quando do recebimento do pedido de abertura de concurso publico, procede-

se as atividades abaixo especificadas:

1.1.1. Consultar no Sistema ATENAS (Sistema de Controle de Processos

Administrativos) para verificar a existéncia de pedido idéntico;

1.1.2. Consultar os autos do concurso em andamento;

1.1.3. Verificar o prazo de validade do concurso em andamento;

1.1.4. Verificar o namero de candidatos aguardando nomeagcao no concurso em

andamento;

1.1.5. Elaborar informac¢ao com resultado da andlise, conforme itens anteriores.

1.2. Encaminhar os autos a Geréncia de Expediente - DRH, para informar o
quadro de vagas, no prazo maximo de 10 (dez) dias (CAPITULO IlI).

1.3. Encaminhar o processo a Coordenadoria de Planejamento - COPLAN, para
as providéncias atinentes aos artigos 16, inciso |, e 17 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, bem como, para verificacdo do impacto sobre o
percentual das despesas com pessoal em relagdo a receita corrente liquida (art.

20, inciso I, alinea “b”, da LRF), no prazo maximo de 10 (dez) dias.

1.4. Encaminhar os autos a Coordenadoria de Controle Interno, para

manifestacgéao.
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1.5. Encaminhar os autos a Comissao Técnica Permanente de Concurso para, no

prazo maximo de 10 (dez) dias, manifestar quanto a necessidade de abertura do

concurso, elaborando a respectiva justificativa.

2. ApGs a autorizacao de abertura do Concurso

2.1. Verificar se, na composi¢cdo da Comissdo Examinadora de Concurso, foram

observadas as regras da Resolugdo que regulamenta o concurso.

2.2. Verificar a regularidade na publicagdo da Portaria de indicagdo dos membros

da Comissao Examinadora de Concurso.

2.3. Elaborar a pesquisa de mercado para obtencdo de, no minimo, 3 (trés)
orcamentos de empresas especializadas em concurso publico, juntando

evidéncias ao processo.

2.4. Verificar se foram juntadas aos autos a comprovacao de, no minimo, 3 (trés)
orcamentos de empresas especializadas em concursos.

2.5. Elaborar e encaminhar a Coordenadoria Administratva o Termo de
Referéncia, conforme requisitos exigidos pela Instrucdo Normativa que disciplina
a matéria relativa a licitagdo, juntamente com o0s or¢camentos, para as

providéncias atinentes a Lei n. 8.666/93 (Lei de Licitagcdes e Contratos).

2.6. Confirmar a publicagdo do extrato do contrato e elaborar a minuta do Edital
do concurso publico, conforme padrédo, apds conclusdo do processo licitatério e
celebracdo do contrato, pelo Departamento Administrativo.

2.7. Encaminhar a Coordenadoria de Controle Interno, para exame do Edital.

2.8. Confrontar os termos do Edital com a documentagdo que consta do processo,

pela Comisséo, para verificar se os cargos especificados atendem as demandas
levantadas pelas unidades requerentes.
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2.9. Encaminhar o Edital para publicagédo e, apods, confrontar o Edital publicado

com o documento original.

2.10. Verificar se as acOes desenvolvidas pela empresa contratada e pela
Coordenadoria de Comunicagdo asseguram a ampla divulgagdo do concurso

publico.

2.11. Encaminhar a lista das inscricbes deferidas para publicacdo e, apés,
confrontar os dados da publicagdo com a lista encaminhada, deixando evidéncia
desta verificacéo.

2.12. Encaminhar a lista dos aprovados para publicacdo e, apds, confrontar os
dados da publicagdo com a lista encaminhada, deixando evidéncia desta

verificagao.

2.13. Encaminhar o Edital com o resultado final do concurso publico para
publicacdo e, apds, confrontar os dados da publicagdo com o documento

encaminhado, deixando evidéncia desta verificagao.

2.14. O documento que contém a informagcdo da ordem cronologica de
classificagdo dos candidatos deve ser revisado por servidor diferente daquele que
o elaborou, devendo esta acdo ficar evidenciada mediante declaragdes:

“elaborado por...” e “revisado por ...".

2.15. Ao receber o processo, em devolugdo da Divisdo de Atos e Portarias,
revisar os atos de nomeacdo e verificar se foram devidamente publicados,
comunicando eventual inconformidade a Coordenadoria de Recursos Humanos -
CRH.

B. NO CASO DE SOLICITACAO DE NOMEACAO

1. Quando do recebimento do pedido de nomeacéo, observadas as regras gerais,

procede-se as atividades especificadas abaixo:
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1.1. Consultar o Sistema ATENAS para verificar a existéncia de pedido idéntico;

1.2. Consultar os autos do concurso em andamento, para verificar a existéncia de

candidatos aprovados aguardando nomeagao;

1.3. Verificar o prazo de validade do concurso em andamento;

1.4. Juntar o expediente aos autos, em havendo concurso em andamento, com

candidatos aprovados e dentro do prazo;

1.5. Autuar o pedido, caso nao haja concurso em andamento;

1.6. Verificar, por meio do Anexo |, do relatério de Gestéo Fiscal, se o percentual
da despesa com pessoal do Poder Judiciario estd em conformidade com os

limites legais estabelecidos, em relacéo a receita corrente liquida - RCL;

1.7. Elaborar informacdo com resultado da andlise, conforme itens anteriores, e
encaminhar a Geréncia de Expediente - DRH para informar o quadro de vagas de
12 ou 22 Instancias, indicando o percentual da despesa com pessoal. Em caso de
pedido formulado nos ultimos 180 (cento e oitenta) dias do mandato, a informagéo

da &rea técnica deverd trazer o disposto no paragrafo Unico do artigo 21 da LRF;

1.8. Se autorizada a nomeacdo, encaminhar os autos a Divisdo de Atos e

Portarias — DRH, para as providéncias atinentes;

1.9. Ao receber o processo da Coordenadoria de Recursos Humanos - CRH,
proceder a revisdo dos atos de nomeacdo e verificar se foram devidamente
publicados, comunicando eventual inconformidade aquela Coordenadoria.
CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE EXPEDIENTE - DRH

A. NO CASO DE SOLICITAGCAO DE ABERTURA DE CONCURSO

A.1. PARA A PRIMEIRA INSTANCIA
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1. Anexar os relatorios de quadro de vagas extraidos do SGP — Sistema de

Gestao de Pessoas.

2. Informar o quadro de vagas, com o niumero de cargos previstos na legislacao
vigente, contendo, entre outras, as seguintes informagoes:

- O provimento dos cargos efetivos;

- Contratos temporarios;

- Estaveis nos termos do artigo 19 do Ato das Disposi¢cées Constitucionais
Transitorias - ADCT, da Constituicdo Federal/88;

- Cargos vagos;

- Posse em cargos ndo acumulaveis;

- SituagOes emanadas de ordem judicial.

A.2. PARA A SEGUNDA INSTANCIA

1. Solicitar a Divisdo de Administracéo de Pessoal — DRH, os relatérios do quadro
de vagas, com o numero de cargos previstos na legislacdo vigente, contendo,
entre outras, as seguintes informacodes:

- O provimento dos cargos efetivos;

- Contratos temporarios;

- Estaveis nos termos do artigo 19 do Ato das Disposi¢cées Constitucionais
Transitorias - ADCT, da Constituicdo Federal/88;

- Cargos vagos;

- Posse em cargos ndo acumulaveis;

- SituagOes emanadas de ordem judicial.
B. NO CASO DE PEDIDO DE NOMEAQAO DE SERVIDORES
1. Quando do recebimento do pedido de nomeacgdo, juntado aos autos de

concurso ou autuados como Pedido de Providéncias, proceder as atividades

especificadas abaixo:
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1.1. No caso de pedido de nomeacédo de servidor para atuar na Primeira

Instancia, consultar o Sistema de Gestdo de Pessoas — SGP, imprimir o quadro

de vagas e efetuar conferéncia com a Divisdo de Controle de Informagdo — DRH.

1.2. Informar o quadro de vagas, com o0 nimero de cargos previstos na legislacéo
vigente, contendo, entre outras, as seguintes informagoes:

- O provimento dos cargos efetivos;

- Contratos temporarios;

- Estaveis nos termos do artigo 19 do Ato das Disposi¢bes Constitucionais
Transitorias - ADCT, da Constituicdo Federal/88;

- Cargos vagos;

- Posse em cargos ndo acumulaveis;

- SituagOes emanadas de ordem judicial.

1.3. No caso de pedido de nomeacgédo de servidor para a Segunda Instancia, a
Divisdo de Administracdo de Pessoal- DRH fornecera o quadro de vagas, com o
namero de cargos previstos na legislacdo vigente, contendo, entre outras, as
seguintes informagdes:

- O provimento dos cargos efetivos;

- Contratos temporarios;

- Estaveis nos termos do artigo 19 do Ato das Disposi¢cdes Constitucionais
Transitorias - ADCT, da Constituicdo Federal/88;

- Cargos vagos;

- Posse em cargos ndo acumulaveis;

- SituagOes emanadas de ordem judicial.

CAPITULO IV — PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE EXPEDIENTES -
DIVISAO DE EMISSAO DE ATOS E PORTARIAS - DRH

A. NO CASO DE NOMEACAO DE CANDIDATOS APROVADOS EM
CONCURSO PARA A PRIMEIRA E A SEGUNDA INSTANCIAS
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1. Quando do recebimento do despacho da Presidéncia autorizando a nomeagao

de candidato aprovado em concurso, proceder as atividades especificadas

abaixo:

1.1. Acessar o GEDOC (Gerenciamento Eletronico de Documentos ) e executar

0S seguintes procedimentos:

1.1.1. Clicar em criar documentos;

1.1.2. Selecionar “atos” e escolher o icone “nomeacao”;

1.1.3. Preencher o modelo com os dados dos candidatos em ordem cronoldgica

(informacao repassada pela Geréncia Setorial de Concursos Publicos - DRH);

1.1.4. Salvar numero no Sistema GEDOC e imprimir.

1.2. Conferir os dados do ato, acessar o Sistema ATENAS, atualizar andamento e

encaminhar a Vice-Diretoria, para colher assinatura nos respectivos atos.

1.3. Receber os atos assinados e publicar no DJE — Diério da Justica Eletrénico.
1.4. Anotar no ato (fisico), o nimero do DJE e a data da publicagéo.

1.5. Digitalizar o ato, com as informacdes anotadas a mdo e encaminhar por e-
mail para a Geréncia Setorial de Concursos Publicos e Divisdo de Administragdo
de Pessoal, ambas do DRH, se forem atos relativos a servidores da Secretaria do
TJ, e Divisdo de Controle de informacdo - DRH, se forem atos atinentes a
servidores de comarcas.

1.6. Elaborar a certiddo de publicagc&o e dos envios por e-mail nos autos.

1.7. Anexar cOpia do ato original aos autos e arquivar o ato original em pasta

propria.

Pagina 15 de 30




N ESTADO DE MATO GROSSO
@ PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

1.8. Acessar o Sistema ATENAS, colar a certiddo de publicacdo e envio e

encaminhar os autos para a Geréncia Setorial de Concursos Publicos - DRH.

CAPITULO V — PROCEDIMENTOS NAS COMARCAS/JUIZADOS

1. Quando do procedimento de posse e entrada em exercicio, proceder as

atividades especificadas abaixo:

1.1. O Gestor deve conferir a documentacdo para a posse dos candidatos, sendo

terminantemente proibida a assinatura do Termo de Posse em caso de pendéncia

de qualquer documento elencado no Edital;

1.1.1. Os documentos deverdo estar elaborados conforme modelos constantes no

site do www.tjmt.jus.br/servicos/concurso;

1.1.2. E condicdo para assinatura do Termo de Posse a apresentacdo da
documentacao completa, que é de inteira responsabilidade do candidato, ainda

gue venha resultar em perda do prazo da posse;

1.1.3. E condicdo para assinatura do Termo de Posse em novo cargo nio
acumulavel, a apresentacdo do protocolo de pedido de vacancia ou do pedido de
exoneracdo do cargo publico efetivo anterior, quando o servidor ja estiver

investido em funcéo publica;

1.1.4. Da mesma forma, o servidor que exerca cargo comissionado ou funcdo de
confianga, dele deve ser desligado (nomeacdo ou designagcdo) antes da
assinatura do termo de posse no novo cargo efetivo. O servidor, em obediéncia
aos termos do Provimento 17/11/CM, devera aguardar no cargo e local da posse
e exercicio até a movimentagcdo interna - correspondente ao novo cargo
empossado - ser deferida. Frise-se, somente ap0s o deferimento da
movimentacdo interna, nova Portaria de designacdo podera ser baixada,

notificando-se o Departamento de Pagamento de Pessoal da nova designagéo;
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1.2. O Gestor das unidades judiciarias devera encaminhar os documentos

somente via malote digital, por meio do endereco: drh - divisdo de controle e
informacéo, apos conferéncia da documentacéo e juntada dos Termos de Posse e
Entrada em Exercicio do servidor na comarca, devendo ficar sob sua guarda e
responsabilidade, os documentos e Termo de Posse, em caso de data

diferenciada para entrada em exercicio.

1.3. O Gestor da comarca fica responsavel pela comunicacao imediata a Geréncia
Setorial de Concursos Publicos - DRH, no caso de vencimento de prazo de posse

e/ou entrada em exercicio sem manifestacdo do candidato.

CAPITULO VI — PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE CADASTRO - DIVISAO
DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL — DRH

1. Quando do procedimento de posse e entrada em exercicio, no ambito da
Secretaria do Tribunal de Justi¢a, a Divisdo de Administracdo de Pessoal devera

proceder as atividades especificadas abaixo:

1.1. Conferir a documentacdo para a posse dos candidatos, sendo
terminantemente proibida a assinatura do Termo de Posse, em caso de

pendéncia de qualquer documento elencado no Edital.

1.2. Fazer o controle de que é condi¢do para assinatura do Termo de Posse a
apresentacdo da documentacdo completa, que é de inteira responsabilidade do

candidato, ainda que venha resultar em perda do prazo da posse.

1.2.1. Fazer o controle de que é condicao para assinatura do Termo de Posse em
novo cargo ndo acumulavel, a apresentacdo do protocolo de pedido de vacancia
ou do pedido de exoneracdo do cargo publico efetivo anterior, quando o servidor

j& estiver investido em fungéo publica.

1.2.2. Fazer o controle, da mesma forma, do servidor que exerca cargo

comissionado ou fung¢édo de confianca, do qual devera ser desligado (nomeacao
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ou designacdo) antes da assinatura do termo de posse no novo cargo publico

efetivo.

1.3. Fazer constar do Termo de Posse, em seu verso, o nome e matricula do

servidor responsavel pela investidura do candidato.

1.4. Controlar prazo de posse dos candidatos no ambito da Secretaria do Tribunal

de Justica, acompanhados em planilha elaborada no Sistema Excel.

1.5. Controlar prazo de entrada em exercicio dos candidatos no ambito da

Secretaria do Tribunal de Justica, acompanhados em planilha elaborada no
Sistema Excel.

1.6. Encaminhar os documentos para o Departamento de Pagamento de Pessoal,
somente apds conferéncia da documentacéo e juntada dos Termos de Posse e

Entrada em Exercicio do servidor.

1.7. Comunicar imediatamente a Geréncia Setorial de Concursos Publicos - DRH,
no caso de vencimento de prazo de posse e/ou entrada em exercicio sem

manifestacéo do candidato.

1.8. O detalhamento das atividades acima elencadas consta no Procedimento

Operacional Padrédo — POP concernente a referida tarefa.

1.9. Notificar a Geréncia Setorial de Concursos Publicos - DRH para controlar a
lista de empossados e notificar a Divisdo de Avaliagdo, Desempenho e Estagio -

DRH para controlar a avaliacdo de desempenho do servidor recém-nomeado.

1.10. Encaminhar os documentos para a Geréncia de Cadastro de 12 e 22
Instancias — DRH, para abertura da ficha funcional do servidor, bem como
encaminhar documentagdo ao Tribunal de Contas do Estado, nos termos do
Manual de Orientagcé&o para Remessa de Documentos ao TCE/MT - Resolugdo n°
13/2010.
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1.11. A Geréncia de Cadastro - DRH devera encaminhar, mensalmente, os atos

de nomeacgdes, exoneracdes e termos de posse e exercicio ao Tribunal de Contas
do Estado.

CAPITULO VII — PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE CADASTRO -
DIVISAO DE CONTROLE E INFORMACAO — DRH

1. Quando do procedimento de cadastro dos servidores apés o recebimento do
ato, dos documentos, Termos de Posse e Exercicio, proceder as atividades
especificadas abaixo:

1.1. Gerar numero de protocolo no Sistema GEDOC e aguardar os documentos e
termos de posse e exercicio chegar das comarcas, apos recebido o ato por e-mail

da Divisdo de Emissdo de Atos e Portarias;

1.2. Conferir se faltam documentos e se os termos estdo assinados, apos

recebidos os documentos e Termos de Posse e Exercicio;

1.3. Gerar matricula;

1.4. Cadastrar o ato no Sistema de Gestao de Pessoas - SGP, lancando todos os

dados, observando as datas dos Termos de Posse e Exercicio;

1.5. Dar andamento no Sistema GEDOC, proceder o lancamento no SGP e
notificar o DPP — Departamento de Pagamento de Pessoal, para inclusdo do
servidor em folha de pagamento;

1.6. Notificar a Geréncia Setorial de Concursos Publicos - DRH para controlar a
lista de empossados e notificar a Divisdo de Avaliacdo, Desempenho e Estagio —

DRH, para controlar a avaliacdo de desempenho do servidor recém-nomeado;

1.7. Encaminhar os documentos para a Geréncia de Cadastro de 12 e 22

Instancias - DRH para abertura da ficha funcional do servidor e encaminhamento
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dos documentos ao Tribunal de Contas do Estado, nos termos do Manual de

Orientacdo para Remessa de Documentos ao TCE/MT - Resolugédo n° 13/2010.

VIl — DISPOSICOES FINAIS

1. No caso de descumprimento de prazos, observar as disposi¢cdes da Ordem de
Servigo n°® 01/2011/DGTJ.

2. Integram esta Instru¢do Normativa os Anexos de 01 a 08.

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito da presente Instrugdo Normativa
poderdo ser obtidos na Coordenadoria de Recursos Humanos -
CRH/Departamento de Recursos Humanos - DRH.

4. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Cuiaba-MT, 22 de novembro de 2011.

LUIZ AUGUSTO MOREIRA DA SILVA

Coordenador de Recursos Humanos

Aprovada em 22/11/2011.

Desembargador RUBENS DE OLIVEIRA SANTOS FILHO

Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso
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ANEXO 01 — IN SGS N° 01/2011

DECLARACAO DE BENS

Eu, (nome do servidor), portador (a) do
RG: , Orgéo Expedidor: , UF: :

declaro em cumprimento & Lei n. 8.429/92, artigo 13 e seus paragrafos, e Lei n.

8.730/93, para fins de posse no Cargo de , que:
D N&o possuo bens.

D Possuo os bens abaixo discriminados:

Descricdo pormenorizada dos bens Valor

*(Imdveis, veiculos automotores, embarcacfes e aeronaves; bens moveis, cujo
valor unitario de aquisicdo seja superior a R$ 5.000,00 (cinco mil reais); contas
bancérias, cadernetas de poupanca e demais aplicacdes financeiras).

Por ser a expresséo da verdade, firmo o presente.

Cidade, data da posse

Assinatura do concursado
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ANEXO 02 — IN SGS N° 01/2011

ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

ANEXO |

DECLARACAO DE RELACAO DE PARENTESCO

MATRICULA NOME

CPF RG CONJUGE
PAI MAE
COMARCA/TRIBUNAL DE JUSTICA LOTACAO

VINCULO FUNCIONAL DO SERVIDOR:

() Efetivo ocupante de cargo comissionado Cargo:
() Efetivo com funcgéo de confianca Cargo:
() Cargo em comisséo Cargo:
() Contrato Temporario Cargo:
() Requisitado/Cedido (adisposi¢éo, ocupante de Cargo:

cargo em comisséo
() Estagiario

Possui Cénjuge, Companheiro, ou Parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, inclusive, com Magistrados ou Servidores que ocupam cargos de Direcéo,
Chefia ou Assessoramento no Poder Judiciario?

( )Sm ( )NAO

Nome do Parente Cargo Relacdo de Setor
Parentesco

Por ser a expresséo fiel da verdade, sob pena de responsabilidade Penal, Civil e
Administrativa, em cumprimento a Simula Vinculante n°® 13, Resolucéo n° 07/2005,
seus Enunciados Administrativos, firmo a presente declaragao.

DATA ASSINATURA

Portaria N°
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ANEXO 03 — IN SGS N° 01/2011

ESTADO DE MATO GROSSO

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CADASTRO DE DADOS PESSOAIS

NOME:
SEXO:
ESTADO CIVIL:

RACA:
PAL:

MAE:

UF:
CONJUGE:

GRAU DE INSTRUGAO:

FATOR SANGUINEO:

DEFICIENTE FISICO: o SIM o NAO

NATURALIDADE: DATA DE NASCIMENTO:

RG:
DATA DE EMISSAO:

ORGAO EMISSOR: UF DO ORGAO:

CPF:

N° CTPS:

SERIE: DATA:

TITULO DE ELEITOR:
UF:

ZONA:
CIDADE:

SECAO:

CARTEIRA DE

DATA DE EXPEDIGAO:

SERIE: CATEGORIA:
UF: CIDADE:

|N° PIS/PASEP:

DATA CADASTRO:

| PREVIDENCIA:

NUMERO:

ENDERECO:
CIDADE:

BAIRRO: UF:
CEP:

N. IDENTIDADE
FUNCIONAL:

EXPEDICAO: VENCIMENTO:

CARTEIRA DE
HABILITACAO

VENCIMENTO: CATEGORIA:

TELEFONE FIXO:

TELEFONE CELULAR: TELEFONE RECADO:

GRAU DE ESCOLARIDADE: o COMPLETO o INCOMPLETO
CURSO SUPERIOR:
BANCO: AGENCIA: CONTA:
o PRIMEIRO EMPREGO o EMPREGO ANTERIOR
DATA: ASSINATURA:
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INFORMAGOES SOBRE DEPENDENTES

FUNCIONARIO
Matricula:
Nome:

DEPENDENTES
NOME DO DEPENDENTE: SEXO: o MASCULINO o FEMININO
GRAU DE PARENTESCO: DEP. SALARIO FAMILIA: o SIM o NAO
DATA DE NASCIMENTO: / /

DEP. IMPOSTO DE RENDA: oSIM o NAO

NOME DO DEPENDENTE: SEXO: o MASCULINO o FEMININO
GRAU DE PARENTESCO: DEP. SALARIO FAMILIA: 0 SIM o NAO
DATA DE NASCIMENTO: / /

DEP. IMPOSTO DE RENDA: oSIM o NAO

NOME DO DEPENDENTE: SEXO: o MASCULINO o FEMININO
GRAU DE PARENTESCO: DEP. SALARIO FAMILIA: 0 SIM o NAO
DATA DE NASCIMENTO: / /

DEP. IMPOSTO DE RENDA: oSIM o NAO

NOME DO DEPENDENTE: SEXO: o MASCULINO o FEMININO
GRAU DE PARENTESCO: DEP. SALARIO FAMILIA: 0 SIM o NAO
DATA DE NASCIMENTO: / /

DEP. IMPOSTO DE RENDA: oSIM o NAO

NOME DO DEPENDENTE: SEXO: o MASCULINO o FEMININO
GRAU DE PARENTESCO: DEP. SALARIO FAMILIA: o SIM o NAO
DATA DE NASCIMENTO: / /

DEP. IMPOSTO DE RENDA: oSIM o NAO

NOME DO DEPENDENTE: SEXO: o MASCULINO o FEMININO

GRAU DE PARENTESCO: DEP. SALARIO FAMILIA: o SIM o NAO
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o
DATA DE NASCIMENTO: / /

DEP. IMPOSTO DE RENDA: oSIM o NAO

NOME DO DEPENDENTE: SEXO: o MASCULINO o FEMININO
GRAU DE PARENTESCO: DEP. SALARIO FAMILIA: 0 SIM o NAO
DATA DE NASCIMENTO: / /

DEP. IMPOSTO DE RENDA: oSIM o NAO

NOME DO DEPENDENTE: SEXO: o MASCULINO o FEMININO
GRAU DE PARENTESCO: DEP. SALARIO FAMILIA: 0 SIM o NAO
DATA DE NASCIMENTO: / /

DEP. IMPOSTO DE RENDA: oSIM o NAO

Relacdo de documentos

03 fotos 3x4

01 fotocopia da certiddo de nascimento (no caso de solteiro)

01 fotocopia da certiddo de casamento

Fotocépia do RG, CPF, Titulo de Eleitor e do nimero do PIS/PASEP (se possuir)

Certiddo fornecida pela Justi¢a Estadual comprovando a inexisténcia de condenagéo criminal
01 fotocépia do comprovante da escolaridade

Providenciar abertura de conta corrente em um dos bancos credenciados e Informar na ficha de
cadastro.

Bancos credenciados:
Credijud
Banco do Brasil
Caixa Econdmica Federal
Banco Bradesco
Bic
Banco Santander
HSBC
Unibanco
Sudameris
OBS.: N&o podera ser conta poupanca.
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ANEXO 04 — IN SGS N° 01/2011

PORTARIA N°, /
O(a) Dr.(a) ,
Juiz(a) de Direito/Substituto(a)/Diretor(a) do Foro/Unidade Judiciaria da Comarca
de , Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui¢cdes
legais,

Considerando o disposto na Portaria  n°
497/2010/DGTJ, de 15.6.2010, que recomenda procedimentos a serem adotados
pela Coordenadoria de Recursos Humanos (TJ), Gestores Gerais (Comarcas) e
Gestores Administrativos 2 (Juizados Especiais), quanto a nomeacdo de

servidores para o0 exercicio de cargos em comissao;

Considerando, mais especificamente, o art. 1°, “a.1” da

Portaria acima mencionada, no que se refere a Declaracédo de Parentesco;

RESOLVE:
Designar (nome e matricula) ,
para exercer (funcdo de confianga ou cargo em comissao) , a

partir da data da publicacdo desta.
Publique-se, registre-se e cumpra-se, remetendo-se
copia, com a Declaracao de Parentesco, ao Departamento de Recursos Humanos

do Tribunal de Justica.

(Comarca) ,___de de 2011.

Assinatura do(a) Juiz(a)
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ANEXO 05 — IN SGS N° 01/2011

MODELO DE PORTARIA DE DESIGNAGCAO/NOMEACAO - PROVIMENTO
45/08/CM

PORTARIA N°. /

O(a) Dr.(a) , Juiz(a)

de Direito/Substituto(a)/Diretor(a) do Foro/Unidade Judiciaria da Comarca de

, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui¢cfes legais,

Considerando o disposto no art. 2° do Provimento n°
45/2008/CM, de 19.12.2008, que regulamenta a nomeacdo efou designacdo de
servidores lotados nos Gabinetes dos Juizes que se encontram cumulando funcdes
jurisdicionais em Comarcas e Varas;

Considerando a decisdo do Exmo. Sr. Des. Presidente do
egrégio Tribunal de Justica, exarado nos autos de ID. __ (identificador do processo
gue autorizou a nomeacao) ;

Considerando o disposto na Portaria n° 497/2010/DGTJ, de

15.6.2010, mais especificamente o seu art. 1°, “a.1”, no que se refere a Declaracéo de

Parentesco;
RESOLVE:
Nomear ou Designar _ (hnome e matricula)
, para exercer (funcdo de confianca ou cargo em
COMIissao) , a partir da data da publicacéo (para funcdo de confianca).

Publique-se, registre-se e cumpra-se, remetendo-se coépia,
com a Declaracdo de Parentesco, ao Departamento de Recursos Humanos do Tribunal

de Justica.

(Comarca) , ___de de 2011.

Assinatura do(a) Juiz(a)
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ANEXO 06 — IN SGS N° 01/2011

TERMO DE ENTRADA EM EXERCICIO

Aos dias do més de do ano de dois mil e /7 1)
nesta cidade e Comarca de , ho Edificio do Forum, sito na
, as ___ horas, onde presente(s) se encontrava(m) o(a)

Exmo.(a) Dr.(a) Juiz(a) de Direito/Substituto(a)/
Diretor(a) do Foro, comigo , Gestor Geral/Administrativo,
compareceu o(a) Sr.(a) , portador do RG n°
, CPF n° , PIS/IPASEP n° ,

Titulo de Eleitor n° zona ___ secdo ___ , cidade ,
residente e domiciliado na Rua/Av. n° , complemento
, bairro , em face de ter sido nomeado(a) pelo

Excelentissimo Presidente do egrégio Tribunal de Justica, por meio do Ato n°

, datado de /__ |, para exercer o cargo de ,

com entrada em exercicio a partir desta data. Para constar, determinou lavrar o
presente termo que, lido e achado conforme, segue devidamente assinado pelos

presentes. Eu, (Gestor Geral/Administrativo), o subscrevi.

Empossado (a)

Juiz (a)
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ANEXO 07 — IN SGS N° 01/2011

TERMO DE POSSE E COMPROMISSO

Aos dias do més de do ano de dois mil e (/L [ ), nesta
cidade e Comarca de , no Edificio do Forum, sito na
, as ___ horas, onde presente(s) se encontrava(m) o(a)

Exmo.(a) Dr.(a) Juiz(a) de Direito/Substituto(a)/
Diretor(a) do Foro, comigo , Gestor Geral/Administrativo,
compareceu o(a) Sr.(a) , portador do RG n°
,CPF n° , PIS/IPASEP n° , Titulo

de Eleitor n° zona secdo __ , cidade , residente
e domiciliado na Rua/Av. , n° . complemento
, bairro , em face de ter sido nomeado(a) pelo

Excelentissimo Presidente do egrégio Tribunal de Justica, por meio do Ato n°
, datado de [/ ___, paratomar posse e prestar compromisso no cargo

de , aceitando e se comprometendo a bem, fiel, leal e

honradamente cumprir as atribuicbes de seu cargo, sem dolo nem malicia, sendo
deferido o compromisso pelo(a) MM.(a) Juiz(a), devendo entrar em exercicio no prazo
de 15 (quinze) dias, nos termos do art. 18, § 1°, da Lei Complementar n° 04, de

15/10/90. Apresentou todos os documentos previstos no Edital e declaracdes de bens

e valores gue constituem seu patriménio e declaracdo quanto ao exercicio de outro

cargo, emprego ou_funcdo publica, conforme dispde o art. 16, § 5% da Lei

Complementar n° 04, de 15/10/90. Para constar, determinou lavrar o presente termo
que, lido e achado conforme, segue devidamente assinado pelos presentes. Eu,

(Gestor Geral/Administrativo), o subscrevi.

Empossado (a)

Juiz (a)
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ANEXO 08 — IN SGS N° 01/2011

TERMO DE POSSE, COMPROMISSO E EXERCICIO

Aos dias do més de do ano de dois mil e (/L [ ), nesta
cidade e Comarca de , no Edificio do Forum, sito na

, as ___ horas, onde presente(s) se encontrava(m) o(a)
Exmo.(a) Dr.(a) Juiz(a) de Direito/Substituto(a)/
Diretor(a) do Foro, comigo , Gestor Geral/Administrativo,
compareceu o(a) Sr.(a) ,portador do
RG n°. , CPF n° , PIS/IPASEP n° , Titulo de
Eleitor n° zona ___ secdo ___ , cidade , residente e
domiciliado na Rua/Av. , n° , complemento ,
bairro , em face de ter sido nomeado(a) pelo Excelentissimo
Presidente do egrégio Tribunal de Justica, por meio do Ato n° , datado de
_ ||, paratomar posse, prestar compromisso e entrar em exercicio no cargo
de ,apartirde /|, aceitando e se comprometendo a

bem, fiel, leal e honradamente cumprir as atribuicbes de seu cargo, sem dolo nem
malicia, sendo deferido o compromisso pelo(a) MM.(a) Juiz(a). Apresentou todos os

documentos previstos no Edital e declaracdes de bens e valores gue constituem seu

patrimbnio_e _declaracdo _guanto _ao_exercicio _de outro _cargo, emprego ou funcéo

publica, conforme dispde o art. 16, § 5°, da Lei Complementar n° 04, de 15/10/90.
Para constar, determinou lavrar o presente termo que, lido e achado conforme, segue

devidamente assinado pelos presentes. Eu, (Gestor

Geral/Administrativo), o subscrevi.

Empossado (a)

Juiz (a)
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